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Oset Ekol Hastanesi
\ ’ TIBBi KAYITLARA ERiSIMDE BiLGi

- MAHREMIYETININ SAGLANMASI TALIMATI

1)AMAG: Ozel Ekol Hastanesinde hasta ve calisanlara ait kisisel verilerin saklanmasi ve
gerektiginde kullanma hazir bulundurulmasi icin arsivienen bilgilerin mahremiyetini ve
gizliligini saglamak.

2)KAPSAM: Arsiv Odalar ve Arsiv sorumlusu
3)TANIMLAR:

Mahremiyet/Gizlilik : Hasta ve calisanlara ait kisisel her t0rlU bilgi belge ve evraklarn yetkisiz
kisilerin ulasiminin engellenmesi.

Guvenlik : Arsiv niteligi tasiyan odalara yefkisiz kisilerin girmesinin ve bilgi/belgelere ulasimin
engellenmesi.

4)UYGULAMA:

4.1 Calisanlarin Bilgiye Erisim Konusundaki Yetkileri (Kimin Hangi Bilgiye Ne Zaman
Erisebilecegi)

e Hastane bolimlerinde calisan tUm personelin otomasyon sistemine girdigi kullanici
kodu ve parolasi sifreli sekilde veri tabaninda tutulmaktadir. Ve geriye dénuk
izlenebilmektedir.

e Her kullanicinin yetkileri otomasyon Uzerinden birim ydneticisi tarafindan
onaylanarak belirlenir.

e Kullanicilarin sisteme kaydettigi hicbir veri hicbir personel tarafindan silinemez.

Calisanlann yer degistirmesi veya isten ayrimasi durumunda sifrenin kapatiima islemileri:
Bilgi gUvenligi acisindan ilisigi kesilen personelin sifresinin bir an énce iptali esastir.
ilisigi kesilen personelin tOm sifreleri ve kullanici yetkileri kullanima kapatilrr.

e Hastanemizin tUm calisanlarinin hastalanmiza &zel olan bilgileri gérevleri sirasinda
sahit olduklan bilgileri orada kalmasina 6zen gdstermek ve diger ortamlara (baska
kurumlar, diger kisiler) tasimamak bakimindan sorumludurlar.

e Hasta dosyalarn doktor, ilgili sadlik personelinin (Hemsire,Ebe, ATT vb.) ve tibbi
sekreterlerin kontrolunde ve sorumlulugundadir.

e Taburcu olan hastalann hasta dosyalar_TA.PR.01 TIBBI KAYIT ve ARSIV YONETIMI
PROSEDURU'ne gore arsive teslim edilir.

e Arsiv odalan Kkilitl tutulur ve arsiv sorumlusu disinda bu birime giris - cikislar
sinirlandirnimustir.

e Arsiv tarafindan kabul edilen ve saklanan dosyaya tekrar ulasimi sadece hekim
istemiile ve TA.FR.03 ARSIV DOSYA IZLEME FORMU ile gerceklestirilir.

4.2 Bilgiye Erisim Yetkisi Olan Kisilerin, Bilgileri Gizli Tutma YUkumIGlugu

e TCKilgili madde : "Verileri hukuka aykin olarak verme veya ele gecirme TCK Madde
136- (1) Kisisel verileri, hukuka aykin olarak bir baskasina veren, yayan veya ele
geciren kisi, bir yildan dért yila kadar hapis cezasi ile cezalandirilir"

e Hasta kayitlan ve dosyalarina ilgili gérevliler disinda ulasimin  engellenmesi icin
hekim, hemsire, tibbi sekreterler tarafindan gerekli dnlemler alinr.
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e Hasta dosyasini (basil,
refakatinde ve yerinde gdrmesine izin verilebilir.

yazil) hasta gdérmek isterse, hekimin izni ile bir gorevli

o Tibbi kayitlann erisime engellenmesi, aktarlimasi ya da Uzerinde degisiklik yapilmasi
durumunda resmi evrak ydontemi ile idarenin onayi alinarak gerekli islemler bilgi islem

otomasyon tarafindan yapilr.

4.3. Uygunsuz Veya Beklenmeyen Olay Olmasi Durumunda;

e GuUvenlik Raporlama Sistemi Bildirim Formu'nda olay kisaca yazlarak anlatilir.

e C&zUm onerileri veya yorum varsa yazilir ve kalite ydnetim birimine iletilir.

e GR.PR.OI GUVENLIK RAPORLAMA SISTEMI ISLEYIS PROSEDURU'ne gdre bildirim analizi

yapilir ve gerekli Dizeltici ve Onleyici Faaliyet baslatilir.

7.iILGiLi DOKUMANLAR:
v TCK Madde 136
v" HKS Versiyon -5.1 Hastane
v' GUvenlik Raporlama Sistemi Bildirim Formu
v' GUvenlik Raporlama Sistemi isleyis ProsedUrU
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