
 

 

 

Kalite Yönetim Sistemi dokümanlarında bulunan belge, güncel ve kontrollü olup, baskı alındığında KONTROLSÜZ dokümandır. 
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Arşiv Birimi
Hasta Dosyası İşlemleri Talebi

Hasta Dosyası 

Bölüm/Birim 
Tarafından Dosya 

Talep Edilmesi

Bölüm/Birim 
Tarafından Dosya 

İadesi

HBYS Üzerinden 
İstem Talebi 
Oluşturma

- Hasta Yatışı
- Ayaktan Tetkik ve
   Tedavi
- Bilimsel Araştırma

Talep Edilen Dosya 
Arşivde mi?

*Bilimsel Araştı rma 
Amaçlı  Taleplerde

Dosya Teslim 
Formu

E

HBYS Üzerinden 
Kabul Talebi 
Oluşturma

Bölüm/Birim 
Tarafından Gönderilen 

Dosyanın Kontrolü

Hasta Dosya İçeriği 
Kontrol Formu

Dosya İçeriği 
Tam mı?

Eksiklerin 
Tamamlanması İçin 
Bölüm/Birime İadesi

E

Bireysel Dosya 
Talebi

(hasta/hasta vekili*)  

Dİlekçe

*18 yaşından küçükler 
için anne, baba.

Dosya İçeriğinin 
Fotokopilerinin 
Hazırlanması*

H

Dosyanın Arşive Kabulü 
ve Yerine Kaldırılması

Fotokopilerin Hasta/
Hasta Vekiline Teslim 

Edilmesi

Dosyanın Bölüm/Birim 
Personeli veya Doktoruna*  

İmza Karşılığı Teslim 
Edilmesi

Adli Vaka Hasta 
Dosyası

Bölüm/Birimlerden 
Teslim Alma

Resim Kurumlardan 
Gelen Talep Üzerine 

Dosya Verme

Bölüm/Birim 
Tarafından Gönderilen 

Dosyanın Kontrolü

Hasta Dosya İçeriği 
Kontrol Formu

Dosya İçeriği 
Tam mı?

Model Dosya 
Açılması*H

Dosyanın Adli Vaka 
Dosyasına 
Konulması

E

Dosyanın Adli Vaka 
Arşivine Kaldırılması

Eksiklerin 
Tamamlanması İçin 
Bölüm/Birime İadesi

H

*CD ve filmler ver ilmez.

Resmi Kurum ve Hasta 
Avukatının Talebi 

-Resmi kurum 
Başhekim onaylı 
talep yazısı
-Avukat kimliği ve 
vekalet kontrolü

Dosya İçeriği 
Dokümanlarının 
Fotokopilerinin 
Hazırlanması*

*Resmi kurumlarca dosyanın 
aslı isteniyorsa, Başhekimlik 
onayı alını r. CD ve filmlerin 
adedi belirlenir.

Dokümanların veya 
DosyanınTeslim 

Edilmesi

Evrak Zimmet Kayıt 
Defteri*

*Resmi kurumlara dosya 
aslının verilmesi durumunda.

*Sadece yatış yapılacak 
hastalar için.

 
 
 

 

 

 
 

 

 

 
 

 

 

 
 

 

 

 
 

 

 

 
 

 

 

 
 

 

 

 
 

 

 

 
 

 

 

 
 

 

 

Hazırlayan Kontrol Eden Onaylayan 

Arşiv Sorumlusu Hastane Müdürü Kalite Yönetim Temsilcisi 

 


