- Oset EKOL HASTANESI
\ ’ TIBBi ARSIV BIRIMi DOKUMAN ODASI iSLEYIS
< PROSEDURU
1.AMAC:

Bu prosediiriin amacit; Tibbi Arsiv Birimi tarafindan yiiriitiilen dokiiman ve matbu malzemelerin istem

faaliyetinin isleyis prosediiriinii ve faaliyet basamaklarini agiklamaktir.

2. KAPSAM:

Bu prosediir, servisler, poliklinikler ve hastanemiz ilgili birimleri tarafindan kullanilan A4 boyutlu
dokiimanlarin kopya edilmesi ve dis kaynak kullanimi yoluyla temin edilen matbu malzemelerin dokiiman

odasi tarafindan karsilanmasi faaliyetini kapsamaktadir.

3.KISALTMALAR:

HBYS: Hastane Bilgi Yonetim Sistemi

4 TANIMLAR:

Istem: Hastanemiz servisleri, poliklinikleri ve ilgili birimlerinin dokiiman ve kullanilan matbu iiriin
ithtiyaclarinin, HBYS stok sistemi depolarindan Dokiiman — Arsiv Deposu tarafindan karsilanmasi talebini

ifade etmektedir.

Dokiiman- Arsiv Deposu: Sistem {izerinde bulunan Dokiiman- Arsiv Deposu, servisler tarafindan
kullanilan matbu {irlin ve dokiimanlarin bulundugu, ihtiya¢ halinde isteminin yapildigi depoyu ifade

etmektedir.

Arsiv Deposu: Sistem iizerinde bulunan Arsiv Deposu, arsiv faaliyetlerinin ve istem faaliyetlerinin
yiriitiilmesi adina kullanilan a4 kagit, toner, kalem, bant, zimba gibi sarf malzemeleri barindiran ve bu gibi

malzemelerinin isteminin ana depodan yapilmasinda kullanilan depoyu ifade eder.

Birim Cep Deposu: Hastanemiz servisleri, poliklinikleri ve ilgili birimlerinin kullaniminda olan ve istem

faaliyetlerini gergeklestirdikleri depolardir.

Matbu Malzeme: Onceden ¢ok sayida basilarak kullanima hazirlanmis, hazir evraklardir. Dokiiman- Arsiv

deposunda fiziken bulunan, dis kaynak kullanimi yoluyla temin edilen matbu malzemeleri ifade eder.
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Hastanemizde kullanilan A3, A4 boyutundaki defterler, otokopili defterler, recete, ¢esitli alanlarda kullanilan

etiketler dis kaynak kullanimi ile temin edilen basili, matbu malzemelere 6rnek olarak verilebilir.

5.SORUMLULAR:

Birimin isleyisinden Bashekim, Tedavi ve Bakim Hizmetleri Miidiirii ve idari ve Mali Isler Miidiirii
sorumludur. Istem faaliyetinin yiiriitilmesi Tibbi Arsiv Sorumlusunun ve Tibbi Arsiv Gorevlisinin
sorumlulugundadir. Hastane calisanlar1 dokiiman- arsiv deposundan yapacaklari istem faaliyetlerini bu

prosediir kapsaminda yiiriitmekten sorumludurlar.

6. FAALIYET

6.1 ISTEMDE BULUNACAK OLAN BiRIMLER KENDILERI iCIN BELIRLENEN GUNLERDE
ISTEM YAPARLAR:

Asagidaki tabloda yer alan poliklinikler, servisler ve diger birimler belirtilen giinlerde istem yaparlar.

SALI GUNU iSTEM YAPABILEN BIRIMLER PERSEMBE GUNU ISTEM YAPABILEN BiRIMLER

v Acil Servis v Fizik Tedavi Pol.
v Kadm Dogum Servisi v" Radyoloji v" Ortopedi Pol. -
v" Cocuk Servisi v' Ftr Unitesi Servis
v Kbb Servisi v' Néroloji-Uroloji v' Genel Cerrahi-
v Noroloji Servisi v" Kbb Pol. Gogiis Pol.
v" Uroloji Servisi v Goz Pol. v' Endoskopi
v" Dahiliye Servisi v" Dahiliye-Beyin Cer.- v" Kadm Dogum
v Genel Cerrahi Servisi Cocuk Pol. Pol.
v" Ameliyathane v' Koroner-
2.Basamak-
Yenidogan Yb

v Diger Birimler

e Belirlenen istem giinleri disinda istem yapanlarin ihtiyaglari ¢ok acil olan ihtiyaglar haricinde
karsilanmaz.
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6.2 SERVISLER, POLIKLINIKLER VE HASTANEMIZIN ILGILi BIRIMLERI TARAFINDAN
ISTEM YAPILMASI:

6.2.1 HBYS Stok Sistemi Uzerinden istemde Bulunma:

e Dokiiman odasindan istenecek her iiriin ve dokiimaninin istemi HBSY stok sistemi iizerinden
yapilmaktadir.

e Istemler, birim cep depolarinda bulunan iiriin ve dokiimanlarin kritik stok seviyesine diismesi halinde bir
haftalik kullanim ihtiyaci g6z 6niinde bulundurularak yapilir

e Istem faaliyeti, istemde bulunacak birimler i¢in HBYS stok sisteminde mevcut olan ilgili Birim Cep
Depolari tizerinden yiirtitiiliir.

e Istemi karsilayan Tibbi Arsiv Birimi icin HBYS stok sisteminde mevcut olan Dokiiman-Arsiv Deposu
iizerinden yiirGitilir.

e  Yapilacak istemin bilgilerinin stok sistemi {izerindeki ilgili alanlara girisi yapilip istemde bulunur.

6.2.2 Istemde Bulunulduktan Sonra Istemlerin, Dokiiman-Arsiv Deposunun Gelen Isteklerine
Diismesi ve Hazirlanmasi:

6.2.3 Gelen Istemlerin Karsilanmasi:

e Dokiiman- Arsiv Deposunun gelen isteklerine diisen istemler, sisteme girilen miktar kadariyla karsilanir.
Eger istenen {irlinlin tamami kargilanamiyorsa tiriin eksik karsilanir, istemi yapan ilgili birime bilgi verilir.
e Istemlerin hatali girisi tespit edilirse istemi yapan ilgili birime bilgi verilir ve istem stok sistemi

tizerinden reddedilir.
6.2.4 Hazir Olan istemlerin Tlgili Birimlere Teslim Edilmesi

e Hazirlanan istemler i¢in istemde bulunan ilgili birim aranarak haber verilir ve istemlerini giin icerisinde
almalari talep edilir. Hazirlanan istemlerin ayn1 giin icerisinde veya ¢ok yogun olunmasi durumunda en geg

ertesi giin igerisinde teslim alinmasi gerekmektedir.
6.2.5 Kritik Stok Seviyesine Ulasan Matbuu Evraklarin Siparis Edilmesi

e Dis kaynak kullanim1 yoluyla temin edilen matbuu evraklar Dokiiman- Arsiv Deposu stogunda bulunur.
e Kiitik stok seviyesine diisen iirlinlerin siparisi Tibbi Arsiv Birimi tarafindan saglanir.

e Siparis edilecek evraklarin giincelligini korumak ve dogru basimini saglamak amaciyla siparis oncesi
ilgili evragin basimi i¢in hastanemiz kalite birimi sorumlusunun onay: alinir. Onay alinmasi halinde siparis

detaylar1 hazirlanir ve hastanemiz satin alma birimine kurumsal mail yoluyla siparis talebi olusturulur.
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6.3 ISTEM FAALIYETININ ISLEYISINE DAIR ONEMLI HUSULAR:

e Maliyetlerin distiriilmesini, atik kagit olusumunun azaltilmasini, dokiimanlarin giincel halleri ile
kullanilmasini1 saglamak adina, dokiiman ihtiyacinin karsilanmasina yonelik izlenen dokiimanlarin istemi
faaliyeti stoksuz calisma prensibine dayanir. Dokiiman odasinda c¢ogaltilabilen dokiimanlar &nceden
stoklanmaz, istem giinlerinde bildirilen bir haftalik ihtiyaclar sayisinca kopyalanir.

e Istemi yapilan dokiimanlarin en giincel halleri ile kullanilmasini saglamak adina hastanemizin web
sitesinde bulunan dokiiman yonetimi sisteminden yararlanilir.

e Kullanilan dokiimanlarin her biri HBYS stok sistemi igerisinde dokiiman kodlar1 ile birlikte sistemde
yer almaktadir. Dokiiman istemleri HBYS stok sistemi {izerinden yapilir.

e  Yapilan istemlerin giiniinde karsilanabilmesi adina sabah saatlerinde istemde bulunulmasi gerekir.

e Sistem tizerinden istemi yapilacak olan tiim PVC kaplama ihtiyaglar1 i¢in Tedavi ve Bakim Hizmetleri
Midiiriiniin onay1r alinir. Onay alindiktan sonra ilgili birim tarafindan HBYS stok sistemi {izerinden istem

yapilir ve ihtiyag¢ karsilanir.

Hazirlayan Kontrol Eden Onayla'yan/\

M/V
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