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Ose EKOL HASTANESI
\ ’ HASTA DOSYALARININ RENKLi KODLAMA
< SISTEMI iLE ARSIVLENMESI TALIMATI
1. AMAC:

Bu talimatin amaci, arsivlenecek olan hasta dosyalariin ihtiyag¢ halinde zaman kaybini 6nleyerek kisa stirede
bulunmalarin1 saglayacak sekilde arsivlenmesi ig¢in kullanilan renkli kodlama sisteminin uygulama

basamaklarini agiklamaktir.

2. KAPSAM:

Bu talimat, renkli kodlama islemi i¢in sahip olunmasi gereken bilgileri, uygulama adimlarini ve arsivleme

diizenini kapsar.

3. SORUMLULAR:
Bu talimatin uygulanmasindan Bashekim, Tedavi ve Bakim Hizmetleri Miidiirii, idari ve Mali Isler Miidiirii,

T1bbi Arsiv Sorumlusu ve Tibbi Arsiv Gorevlisi sorumludur.

4. TANIMLAR:

Ozel Dosya Numarasi: Hastanemize bagvuran hastalara verilen protokol numaralari ile temsil edilen yatis
dosyalarinin tek bir dosya numarasinda birlestirilmesi ve dosyalarin verilen bu 6zel numaraya gore

arsivlenmesi amaciyla verilen numaradir.

5. FAALIYET:

e Tibbi Arsiv Birimi, Hasta Dosyalarinin renkli kodlama uygulamasi, 6zel dosya numarasi iizerinden her
rakama denk gelen renkler ile yapilmalidir.

e Renk kodlari her yiiz dosya araligimi belirtecek sekilde tasarlanmalidir. Bu sebepten onlar ve birler
basamaklar1 renklendirmeye tabi tutulmamalidir.

¢ On binler ve binler basamagini temsil eden renkler, Tibbi Arsiv Birimi Hasta Dosyas: iizerine dogrudan
basili olmalidir.

e Yiizler basamagini temsil eden renk kodlari ilgili renge sahip stickerler ile dosya iizerine uygulanmalidr.
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Rakamlara denk gelen renkler asagidaki tabloda gosterilmistir.
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5.1. Renkli Kodlamanin Dosya Uzerine Uygulanmasi Ve Hasta Dosyasinin Tamamlanmasi

1. Teslim alinan hasta dosyasinin 6zel dosya numarast HBY'S iizerinden kontrol edilmelidir. Dosyanin 6zel
dosya numaras1 varsa ilgili numara tizerinden kodlama uygulanmalidir. Dosyaya ait 6zel dosya numarasi yoksa
HBYS iizerinden manuel olarak 06zel dosya numarasi verilmeli, verilen numara iizerinden kodlama
uygulanmalidir.

2. Hastanin 6zel dosya numarasi ile isim soyisim dogrulamasi yapilmalidir.

3. Hastanin adi- soyadi dosya iizerinde yer alan ilgili boliime yazilmalidir.

4. Dosyanin 6zel numarasi dosyanin 6n kapaginin sag alt kosesine ve dosyanin arka kapaginin 6n yiiziiniin
sag alt kosesine goriinecek bicimde yazilmalidir.

5. Illgili 6zel dosya numarasinin on binler ve binler basamagidaki rakamlari temsil eden kodlamaya sahip
Tibbi Arsiv Birimi Hasta Dosyasi lizerine yiizler basamagindaki rakami temsil eden renkte sticker
yapistirilmalidir.

6. Kodlanan hasta dosyasi artan numara sirasina gore soldan saga olacak sekilde rafa yerlestirilmelidir.
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