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BOLU ABANT İZZET BAYSAL ÜNİVERSİTESİ DİŞ HEKİMLİĞİ FAKÜLTESİ
ARŞİV HİZMETLERİ ÇALIŞMA TALİMATI
BİRİNCİ BÖLÜM
1-AMAÇ
Bu prosedürün amacı; Bolu Abant İzzet Baysal Üniversitesi Diş Hekimliği Fakültesi içerisinde bulunan birimlerin her türlü faaliyetleri sonucu ortaya çıkan, eğitim-öğretim ve proje çalışmaları buna bağlı olarak arşivlik malzemelerin tespiti ve mevcut arşiv malzemesi  ile tedavi kapsamında gelen hastaların tıbbi evraklarının uygun şartlarda güvenli bir şekilde korunmasını sağlamak amacıyla ile elde edilen arşivlik malzemelerin tespit edilmesi ve en iyi şartlarda korunarak saklanması, bu malzemelerin muhafazasına lüzum kalmaması durumunda ayıklanmasına ve imhasına yönelik usul ve esasları içermektedir.
2-KAPSAM
Bu prosedür Diş Hekimliği Fakültesi, tıbbi dokümanlar, eğitim-öğretim ile idari birimleri kapsamaktadır.
3-BU TALİMATTA GEÇEN TANIMLAR;
a) Arşiv: Diş hekimliği Fakültesine bağlı birimler ile bu birimlerin işleyişi sonucu kesin sonuca bağlanan yasal, yönetimsel ve hukuki sebepler doğrultusunda saklanmasına ihtiyaç duyulan                                                                                                                     malzemenin, saklanma süresi dolduktan sonra ayıklanarak imhası, kurumsal değeri nedeniyle sürekli olarak kurumda saklandığı ve araştırma değerine sahip olanların sürekli saklanmak üzere korunduğu kurumsal arşivi,
b) Arşivlik Malzeme: Fakülteye bağlı birimler tarafından üretilen zaman ve işlem bakımından henüz arşiv malzemesi niteliği kazanmayan yasal, yönetimsel ve hukuki değere sahip evrak ve diğer malzemeyi, kurumun gerçek ve tüzel kişilerle veya yabancı devlet ve milletlerarası kuruluşlarla akdettiği ikili ve çok taraflı milletlerarası antlaşmalar, sözleşmeler, her türlü soruşturma ve dava dosyaları ile maaş bordroları, tapu ve benzeri özellik arz eden belgeleri,
c) Arşiv Malzemesi: Fakülteye ait fakat iş akışında artık yararlanılmayan işlevi tamamlanmış bu sebeple arşivde saklanan her türlü yazılı-basılı evrak, staj defterleri, öğrenci ödevleri, sınav sonuç evrakları, protez çalışmaları, proje ve benzeri belgeler ile malzemeyi,
d) Birim Arşivi: Diş Hekimliği Fakültesi’ne bağlı bölümlerin görev ve faaliyetleri sonucunda bağlı bulunduğu bolümün bünyesinde güncelliğini halen korumakta olan aktif bir şekilde ve günlük iş akışı içerisinde kullanımına devam edilen arşivlik malzemenin belirli bir süre saklandığı arşiv birimlerini,
e) Kurum Arşivi: Diş Hekimliği Fakültesi içerisinde bulunan birim ve bölümlerin faaliyetleri sonucunda ortaya çıkan belgeler, kayıtlar, arşiv araçları vb. malzemelerinin saklanıp korunduğu yer.
f) Ayıklama: Arşiv Malzemesinin artık yasal, yönetimsel ve hukuki değerini yitirmesi neticesinde gelecekte kullanmasına ve saklanmasına lüzum kalmaması sonucunda birbirinden ayrılmasını,
g) Standart Dosya Planı ve İçeriği: Kurumda arşiv malzemesi niteliği taşıyan her türlü belgenin sistemli bir şekilde dosyalanmasını sağlamak amacıyla önceden hazırlanmış konu ve konu numaraları envanteridir.
Dosya ortamında saklanan evraklar;
1. Tıbbi Belgeler
a. Rıza Belgeleri / Onam Formları
b. Epikriz
c. Konsültasyon belgesi vb.
2.	İdari Dosyalar
3. 	Adli Belgeler
h)     Tıbbi Arşiv: Hastaların fakülteye başvuruları sonucunda işlem yapılırken adına açılan dosya numaralarının tek bir dosya numarası altında birleştirilmesi
ı)     Birim Arşiv: Birimlerden gelen arşiv malzemesi niteliği taşıyan evrakların birimlerine göre tek bir dosya numarası altında birleştirilmesi, 
 i)    Adli Arşiv: Kişinin beden sağlığının değerlendirilmesi, zararın varlığı, ağırlığı, zamanı, etkeni, işkence ve kötü muamelenin önlenmesi, iddiaların araştırılması, hakkın korunması ve belgelenmesini, belgelenen bu malzemenin adli arşivde muhafazasının sağlanmasını nitelemektedir.

4-SORUMLULAR: Dekan yardımcısı, Fakülte Sekreterliği, Arşiv Sorumlusu, Kalite Birimi, Birim Arşiv Sorumluları
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5-UYGULAMA
5.1.Dosyaların Arşive Teslimi, İçerik Kontrolü ve Faaliyet Akışı
 5.1.1. Tıbbi Arşiv 
Bölümlere gelen hastaların bölüm sekreterliklerince hasta rıza formları hasta geliş tarihi ve dosya numarası günlük hasta listesi alınarak karşılaştırılır, günlük olarak dosyalanır ay sonunda arşiv sorumlusu tarafından bölüm arşivinde kontrol edilir. Bağlı bulunduğu bölüm arşivinde bir yıl saklanır. Bir yıl sonunda Arşiv teslim tutanağı ile arşiv sorumlusu tarafından teslim alınır. Sabit dosya numarası verilerek kurum arşivine kaldırılır.

   5.1.2. Kurum Arşivi 
Birimlerin elindeki arşivlik belgeler tarih ve birim bazlı ayrılarak dosyalanır. Arşiv sorumlusuna imza karşılığı teslim edilir. Teslim alınan belgeler sabit dosya numarası verilerek arşiv dolaplarının içerisine soldan sağa doğru dizilir. Dosyalar ait oldukları birim dikkate alınarak yerleştirilir.

5.1.3. Adli Arşiv
Hasta muayene edildikten sonra sorumlu hekim tarafından Adli Vaka Muayene Formu doldurulur. Doldurulan bu form hasta hakları birimi tarafından teslim alınarak kontrol edilir. Kontrolü tamamlanan evrak arşiv sorumlusu tarafından arşiv teslim tutanağı ile teslim alınarak kurumun adli arşiv dolabına kaldırılır.  Gizli olarak muhafaza edilmesi sağlanır. 
5.1.4. Sınav Evraklarının Arşive Teslimi
            Sonuçları ilan edilen sınav evrakları Bolu Abant İzzet Baysal Üniversitesi Diş Hekimliği Fakültesi Eğitim-Öğretim ve Sınav Yönetmeliğinin 24. Maddesinin 10. Bendine göre ‘Yedi iş günü ders yürütücüsünde kalır. Herhangi bir maddi hata itirazı olmazsa sınavların sınav kağıtları, sınav materyali, sınav sonuçları ve varsa sınav tutanakları teslim tutanağı ile birlikte bu yedi iş gününü takip eden hafta içinde Dekanlığa teslim edilir.’ Teslim işlemleri bu kapsamda ilgili eğitim-öğretim yılı akademik takviminde belirtilen tarihler arasında gerçekleştirilir. Teslim edilen evraklar iki nüsha halinde arşiv evrak teslim formu ile teslim alınır. Arşiv Sorumlusu tarafından dolduran arşiv evrak teslim formunun bir nüshası teslim eden tarafından üst yazı ile yazının ekine eklenerek Dekanlık Makamına bildirilir.


5.2. İçerik Kontrolü
Bir aidiyet içerisinde, aynı mahiyette birden fazla malzeme birimi varsa, kayıt defteri veya föylerdeki kayıtların düzeltilmek suretiyle birleştirilip birleştirilmediği kontrol edilir.
 Dosya içerisinde bulunan evrakın, gerektiği biçimde dosyalanıp dosyalanmadığı kontrol edilir. 
Klasörler veya dosyalar üzerine, devirden önce klasör ve dosyalara verilmiş numaraların, birim adının, ait olduğu işlem yılının yazılıp yazılmadığı kontrol edilir.
Ciltli olarak saklanması düşünülmüş olanların, ciltlenip ciltlenmediği kontrol edilir.
Zarflanması gerekenlerin, zarflanıp zarflanmadığı kontrol edilir.
Defterlerle, ciltlenmiş veya zarflanmış olanların üzerine, devirden önce verilmiş 	numaraların, birim adının, ait olduğu işlem yılının yazılıp yazılmadığı kontrol edilir.
İşlem yılı esasına göre düzenlenen kayıt defterlerinin veya bu maksatla kullanılan föy ciltlerinin kapaklarının etiketlenip etiketlenmediği kontrol edilir.
Dosyanın en üst kısmında bulunan dosya muhteviyatı döküm formu eksiksiz biçimde doldurularak eklenip eklenmediği kontrol edilir.
Sayfaların ve eklerinin yırtık, kopuk veya eksik olup olmadığına, bakılır, eksikler 	varsa tamamlanır.

5.3. Dosyaların Arşivden Çıkışı
Dosyanın arşivden çıkışında genel ve tıbbi arşiv için gizlilik esası, tıbbi arşiv için ayrıca hasta mahrumiyeti gözetilir. Herhangi bir sebeple dosyanın asıl nüshaları arşivden çıkarılamaz. Gereklilik söz konusu olduğunda ise fotokopisi çektirilerek ilgili birim görevlisine teslim edilir aslı gibidir yaptırılır, arşiv sorumlusu tarafından Arşiv Evrakı İstem Formu ile teslim edilir. Klasör veya dosyadan yararlanılacak ise dosya evrak adeti kaydedildikten sonra Arşiv Evrakı İstem Formu ile ilgili birim/bölüm tarafından geçici olarak alınabilir. Evrakın istem ve iade tarihi form üzerinde kayıt altına alınır. Yönetmelikte belirtilen kişi ve kurum harici arşivde bulunan hiçbir evrak kurum dışına çıkarılamaz. 


5.4. Arşive Kaldırılamayacak Malzemenin Kontrolü
Diş Hekimliği Fakültesi’ne bağlı bölüm ve birimler tarafından üretilen günlük iş akışı içerisinde sürekli kullanılan kişisel evraklar, kitap, materyal ve benzeri malzemeler arşive devredilemezler. İlgili birimlerin kontrolündedir.


5.5. Arşive Yerleştirilen Dosyaların Ayıklanması 
   Arşivden imha edilecek dosyalar öncesinde ayıklama işleme tabi tutulur. Muhafazasına lüzum kalmayan dokümanlar ile arşiv malzemesi ve arşivlik malzeme birbirinden ayrılır. Ayıklama işlemi kurum arşivinde yapılır.
5.5.1.Uygunluk Kontrolü
    Ayrım sonucu, işlemi tamamlanmış ve Birim arşivine devredilecek malzeme, uygunluk kontrolünden geçirilir. Bu kontrolde;
a) Arşive devredilecek malzemenin işlem yılı itibariyle aidiyetine göre kaydına mahsus Arşiv Kayıt Defteri gözden geçirilerek, sıra numaralarında atlama, tekerrür veya eksiklik olup, olmadığına,
b) Bir aidiyet içerisinde, aynı mahiyette birden fazla malzeme birimi varsa, kayıt defteri kayıtların düzeltilmek amacıyla birleştirilip birleştirilmediğine,
c) Dosya içerisinde bulunan evrakın, gerektiği biçimde dosyalanıp dosyalanmadığına,
d) Klasörler veya dosyalar üzerine, devirden önce klasör veya dosyalara verilmiş numaraların, birim adının, ait olduğu işlem yılının yazılıp yazılmadığına,
e) Ciltli olarak saklanması düşünülmüş olanların, ciltlenip ciltlenmediğine,
f) Zarflanması gerekenlerin, zarflanıp  zarflanmadığına,
g) Defterlerle, ciltlenmiş veya zarflanmış olanların üzerine, devirden önce verilmiş numaraların, birim adının, ait olduğu işlem yılının yazılıp yazılmadığına,
h) İşlem yılı esasına göre düzenlenen kayıt defterinin veya bu maksatla kullanılan föy ciltlerinin kapaklarının etiketlenip etiketlenmediğine,
ı) Sayfaların ve eklerinin yırtık, kopuk veya eksik olup, olmadığına bakılır, eksikler varsa tamamlanır.
Uygunluk kontrolü, ilgili birim personeli ile arşiv sorumlusu tarafından yapılır.

 Bu amaçla;
a) Arşivde muhafazasına lüzum kalmayan dokümanlar ayıklanarak saklanması ve yer kaybı önlenir.
b) Arşive kaldırılacak yeni dokümanlar için yer açılır.
c) Birimlerde saklanacak olan arşivlik malzeme tespit edilir.
d) İstenilen malzemeye ulaşım kolaylaşır.

 5.6. Arşive Yerleştirilen Dosyaların İmhası İle İlgili Usul ve Esaslar 
Tıbbi arşivde imha edilebilecek nitelikteki dokümanlar, imha komisyonun almış olduğu karar ile tutanak altında imha edilir. Tutanakla imha edilecek dokümanda doküman ismi, doküman sıra numarası, imha edilecek dokümanın üzerinde hangi tarihte doldurulduğunu gösteren tarih bilgileri yer alır. Genel arşivde de prosedür aynı işleyiştedir. İmha komisyonu Devlet Arşivleri Yönetmeliği’ne göre her yıl Mart ayında toplanır. İmhasına karar verilemeyen dokümanlar ise bir sonraki yıllarda tekrar değerlendirilmeye alınır. 
   İmha edilecek malzeme
- Elde, daktilo ile veya bir başka teknikle yazılmış her çeşit müsveddeler,
-Şekil ne olursa olsun, her çeşit tekit yazıları,
- Bilgi toplamak amacıyla yapılan ve kesin sonucu alınan yazışmalardan geriye kalanlar (anket soru kağıtları, istatistik formları, çeşitli cetvel ve listeler, bunlara ait yazışmalar ve benzeri gibi hazırlık dokümanları),
- Aynı konuda bir defa yazılan yazıların her çeşit kopyaları ve çoğaltılmış örnekleri,
- Bir örneği takip veya saklanılmak üzere, ilgili ünite, daire, kurum ve kuruluşlara verilmiş her çeşit rapor ve benzerlerinin fazla kopyaları,
-Demirbaş,  mefruşat ve benzeri talepler ile ilgili olarak yapılan yazışmalardan sonucu alınan ve işlemi tamamlanmış yazışmaların fazla kopyaları,
- İşlemi tamamlanmış bütçe teklif yazışmalarının fazla kopyaları,
- Çalışma raporlarının fazla kopyaları,
- Yanlış havale ve sevk sebebiyle, ilgili evrak için yapılan her türlü yazışmalar,
-İsimsiz, imzasız ve adresi bulunmayan dilekçe, ihbar ve şikayetler,
- Davetiyeler, bayram tebrikleri ve benzerleri,
- Her türlü cari işlemlerde aktüalitesini kaybetmiş olup, değersiz oldukları takdir edilenler,
- Personel devam defter ve çizelgeleri, izin onayları, izin dönüşü bilgi verme yazıları, hasta sevk formları,
- Resmi veya özel her çeşit zarflar (Tarihi değeri olanlar hariç),
- Dış kuruluşlardan bilgi için gelen rapor, bülten, sirküler, broşür, kitap ve benzeri basılı evrak ve malzeme ile her türlü süreli yayından ve basılı olmayan malzemeden, kütüphane ve dokümantasyon ünitelerine mal edilenler dışında kalanlar, kullanılmasına ve muhafazasına lüzum görülmeyen kitap, broşür, sirküler, form ve benzerleri ile mevzuat veya form değişikliği sebebiyle kullanılmayan basılı evrak ve defterlerden elde tutulacak örnekler dışındakilerin tamamı,
Yukarıda, genel tarifler içerisinde sayılanlar dışında kalıp da bürokratik gelişmeler sonucunda, zamanla kendiliğinden teşekkül eden evrak ve belge ile benzerlerinden delil olma vasfı taşımayan, hukuki ve ilmi kıymeti bulunmayan, muhafazasına lüzum görülmeyenlerin,
İmhasına Kurum bünyesinde kurulacak “Ayıklama ve İmha Komisyonları’’ınca karar verilir.

5.7. Tıbbi Kayıtların Mahremiyeti
             Tüm personel dosyadaki bilgilerin mahremiyetine saygı göstermekle yükümlüdür.
           Dosyada yer alan tıbbi bilgiler hastanın yazılı onayı olmadan üçüncü kişilere verilmez. Savcılık kanalıyla adli takibat yapılan dosyalardaki bilgiler ve yasal olarak bildirilmesi gereken hastalıklar bu düzenlemenin dışında kalmaktadır.
   

5.8. Arşive Kaldırılan Dosyaların Korunması, Saklanması
Arşiv sorumlusunun arşivde bulunmadığı zamanlarda arşiv daima kilitli tutulur.
Arşiv anahtarının yedeği gündüz arşiv sorumlusunda, gece fakülte güvenliğinde bulunur.
Arşiv, haşerelere ve mikroorganizmalara karşı dezenfeksiyon ve ilaçlama işlemleri yılda en az bir defa yapılır.
Yangına karşı yangın söndürme cihazı daimi çalışır durumda bulundurulur, periyodik olarak kontrolleri yapılır.
Günlük ısı nem takibi yapılarak birimin ısısı mümkün olduğunca aynı seviyede tutulur. 
Arşiv birimi 24 saat kamera sistemi ile izlenmektedir.
Fazla rutubeti önlemek için, rutubet emici cihaz veya kimyevi maddeler kullanılır.
Arşivde tüm dolaplar sel, su baskınlarına karşı yerden yüksek yapılmıştır.
Arşive arşiv sorumlusu ve kurum yetkilileri dışında kimse giremez. 
Işık ve havalandırma tertibatı elverişli bir şekilde düzenlenir.

İLGİLİ DOKÜMANLAR
 Devlet Arşiv Hizmetleri Hakkında Yönetmelik [footnoteRef:1] [1:  18 EKİM 2019 Devlet Arşiv Hizmetleri Yönetmelik Cumhurbaşkanlığı Devlet Arşivleri Başkanlığı’ndan Sayı:30922] 

Sağlıkta Kalite Standartları Ağız ve Diş Sağlığı Rehberi[footnoteRef:2] [2:  https://shgmkalitedb.saglik.gov.tr/Eklenti/10932/0/sks-adsh-2017pdf.pdf







] 


DTA.FR.01     Adli Vaka Rapor Formu 
DTA.FR.02     Arşiv Evrakı Teslim Formu 
DTA.FR.03     Isı Nem Takip Formu
DTA.FR.04      Dosya Muhteviyatı Döküm Formu
DTA.FR.05      Arşiv Evrakı İstem Formu
DTA.FR.06      Tıbbi Kayıt ve Arşiv Bölümü Evrak Teslimi Zimmet Formu

DTA.LS.01      İmha Listesi Formu
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