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Tibbi Arsiv Birimi ve Dokiiman Odasi

GOREV ADI

Tibbi Arsiv Sorumlusu

AMIR VE UST AMIRLER

Tedavi ve Bakim Hizmetleri Miidiirii, Bashekim Yrd., Bashekim

GOREV DEVRI

Izinli, raporlu veya gorevli oldugu durumlarda gorevi, tibbi arsiv gorevlisine devredilir.

GOREV AMACI

Tibbi arsiv birimi kural ve prosediirleri dogrultusunda tibbi kayitlar1 ve ilgili mevzuatlarin

ongordiigii idari kayitlar1 glivenli bir sekilde arsivlemek ve gerek duyuldugu takdirde bu kayitlara

ulagilmasini saglamak.

TEMEL iS, YETKiI VE SORUMLULUKLAR

6.1. Tibb1 ve idari kayitlarin yonetmeliklere uygun kosullarda arsivlenmesinden ve
saklanmasindan sorumludur.

6.2. Tibbi arsive gelen hasta dosyalarinin icerik bakimindan kontroliiniin yapilmasindan ve
eksikliklerin giderilmesinin takibinden sorumludur.

6.3. Tibbi arsivden ¢ikisi yapilan evraklarin kayit edilmesini ve arsive geri teslim edilmesi
stirecinin takip edilmesini saglar.

6.4.  Tibbi arsiv biriminin ve dokiiman odasinin isleyisinin siirekliliginden sorumludur.

6.5. Tibbi arsiv odasinin ve dokiiman odasinin giinliik kontrollerinin, temizliginin ve gerekli
hallerde bakiminin yapilmasini saglar.

6.6.  Birimini ilgilendiren kalite standartlarinin olusturulmasina ve uygulanmasina yardimci olur.

6.7. Tibbi arsiv biriminde yeni ise baslayan gorevlilere uyum siireci boyunca yapmasi
gerekenleri anlatir ve is akigin1 6grenmelerini saglar.

6.8. Atilmasi ve imha edilmesi onaylanmamis hicbir belgeyi ve dokiimani atmaz.

6.9.  Tibbi arsiv odasinin anahtar1 yalnizca tibbi arsiv sorumlusunda bulunur.

6.10. Tibbi arsiv biriminde arsivlenen tiim dokiimanlarin gizliliginden ve korunmasindan
sorumludur.

SAGLIK MESLEKLERI iCiN ETiK iLKELER

7.1.  Bireylerin ve toplumun sagligin1 birinci 6nceligi sayar.

7.2.  Oncelikle zarar vermeme ilkesine uyar.
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7.3.  Saglik hizmeti sunarken, aldig1 egitim ve edindigi deneyim ile sahip oldugu bilgi, beceri ve
imkanlarinin tamamini kullanarak en iyi ve faydali olacak sekilde planlama ve uygulama
yapar.

7.4. Daima en iist diizeyde hizmet vermeye gayret eder.

7.5.  Hizmet verdigi bireylerin kisilik haklarina ve mahremiyetlerine saygi gosterir.

7.6.  Hastanin kendi saglig: ile ilgili karar1 kendisinin vermesi hakkina saygi duyar. Bunun i¢in
hastaya, saglik durumu hakkinda, hastanin kiiltiirel, toplumsal ve ruhsal durumuna 6zen
gostererek dogru ve yeterli bilgilendirme yapar.

7.7.  Hastanin; 1rki, etnik kokeni, kiiltiirii, politik goriisii, dini, inanci, meslegi, sosyal durumu,
medeni hali, cinsiyeti, yas ve saglik durumu, dogdugu yer, yasam tarzi, zihinsel ya da
fiziksel yetenegi, ekonomik konumu ya da diger tutumlar1 temelinde ayrimcilik yapmaz.

7.8. Mevcut kaynaklarin dagitimini; birey, grup veya topluluklarin gereksinimlerini dikkate
alarak, hakkaniyet, adalet, esitlik ve tarafsizlik ilkeleri ¢ergevesinde yapar.

7.9. Hastanin saglik durumu, tanisi, hastaligin seyri ve tedavisi hakkindaki tiim tanimlanabilen
bilgiler ile diger tiim kisisel bilgileri, 6liimiinden sonra bile gizli tutar. Ayn1 zamanda, saglik
hizmeti alanlarin bilgi, beden ve diisiince mahremiyetine saygi gosterir.

7.10. Meslegini mesruiyet ve diiriistliik cercevesinde uygular.

7.11. Saghk hizmetini, almig oldugu egitim, edindigi bilgi, deneyim ve bilimsel goriisler
dogrultusunda sosyokiiltiirel degerleri dikkate alarak yiiriitiir.

7.12. Bireye ve topluma kars1 diiriist davranir, aldatict olmaz.

7.13. Saglik hizmet sunumunda; birey ve toplumu, bilimsel arastirma veya egitim faaliyetleri ile

belli bir uygulamayi kisi ya da kuruma ydnlendirme yoluyla ¢ikar araci olarak kullanmaz.
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