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1. AMAÇ 
Gelen dosyaların alınması, yerleştirilmesi ve muhafazası için gerekli standartlar ve koşulları belirlemek.
2. KAPSAM
Dosyaların planı, arşive kabulü, arşive yerleştirilmesi, arşivden geri alınması, imhası ve adli vaka dosyalarına ilişkin süreçleri kapsar.
3. SORUMLULAR
Arşiv Komitesi
· Dekan Yardımcısı/ Bölüm Kalite Sorumlusu
· Fakülte Sekreteri
· Bilgi İşlem Personeli
· Arşiv Personeli
3.1. Tıbbi Kayıtların İşleyişine Yönelik Sorumlular Ve Sorumlulukları:
Tıbbi kayıtların bir düzen içinde ve eksiksiz tutulması, saklanması ve kullanılmasına yönelik kurumumuzda arşiv komitesi kurulmuştur.
Dekan Yardımcısı/Bölüm Kalite Sorumlusu: Arşivde kayıtların muhafazasının sağlanması ve idaresinden birinci derecede sorumludur. Dosyaların kaybolması ve çalıntı durumunda gerekli mercilere başvurulmasını onaylar. Hasta ve hasta yakınlarının arşivden evrak istediğinde dosyanın bir kopyasının verilmesi onayını verir. Dosyalama içeriğinin değişmesi ve revize edilmesi durumunda müdahale eder, karar verir ve dekan onayına sunar.
Fakülte Sekreteri: Arşiv biriminin idari, mali ve güvenlik hizmetlerinden sorumlu ve bu başlıklarda oluşabilecek problemlerin çözümünde başvurulacak kişidir. Kliniklerde hasta bilgilerinden oluşan her türlü tıbbi kayıtları yapan personelin idaresinden sorumludur. Personelin gizlilik kuralı çerçevesinde yapılan kayıtların doğru ve eksiksiz girilmesi, bilgilerin ikinci bir kişiyle veya kurumla paylaşılmaması, klinikten çıkan yazılı evrakların arşiv birim sorumlusuna teslim edilmesinin kontrolünden sorumludur.
Bilgi İşlem Personeli: Fakülte içerisinde yapılan her türlü tıbbi kayıtların HBYS içerisinde muhafazası ve yedeklenmesinden sorumludur. Ayrıca bilgisayar güvenlik hizmetlerinden sorumludur.
Arşiv Personeli: Birimlerden gelen ve giden dosyaların kayıt edilmesi, Arşiv birimine gelen dosyaların düzenlenmesi, muhafazası, imhası ve güvenliğinden 1. derecede sorumludur. Arşivin işleyişi, düzeni ve karşılaşılacak problem ve ihtiyaçların belirlenmesinden sorumludur.
4. TANIMLAR
Standart Dosya Planı: Kurum ve kuruluşların iş ve işlemleri sonucunda teşekkül eden belgelerin, sistemli bir şekilde dosyalanmasını sağlamak üzere önceden hazırlanmış formattır. 
Koruma Yükümlülüğü: Elde bulunan her türlü evrakın zararlı olabilecek tüm unsurlardan korunmasıdır.
5. UYGULAMA
5.1. Tıbbi kayıtlara ilişkin veri girişleri, fakültemizde klinik sekreterleri tarafından yapılmaktadır. Kurumuzda hastalara hasta kartı verilmektedir. Bu kartlarda hastayla ilgili kimlik bilgileri ve muayene verileri kayıt altındadır.
5.2. Arşiv Planı ve Yetkilendirme: Arşiv odasının girişinde arşiv planı asılıdır. Arşiv Planında kaç adet dolap olduğu ve içlerinde hangi dosyaların saklandığı belirtilmiştir. 
5.2.1. Dosya ve diğer kayıtların, talepte bulunanlara verilmesinden, arşivin ısı ve nem takibinden, arşivden sorumlu memur görevlidir. 
5.2.2. Arşiv ortamı iklimlendirme olarak klima kullanılmaktadır. İlgili bakımları yapılmaktadır. Arşiv ortamının sıcaklığı 12-15 derece, nemin %50-60 aralığında olmalıdır.
5.2.3. Temizlik işleri, fakültemiz temizlik personelleri tarafından yapılır. Temizliğin kontrol ve yaptırılma takibinden fakülte sekreteri sorumludur. 
5.2.4. Arşivde yangın, su baskını, hırsızlık gibi durumlara karşı önlemler alınmasından yönetim sorumludur. 
5.2.5. Haşere ve böcek basmasına karşı arşiv odasında yiyecek içecek bulundurulmaz, periyodik olarak kurumun ilaçlaması yapılmaktadır.
5.3. Kâğıt Ortamında ve Elektronik Ortamda Muhafaza Edilecek Kayıtlar:
5.3.1. Kâğıt ortamında;
· Fakülte kliniklerinden gelen hasta onam formları
· İdari Birimlere ait evraklar (Personel özlük, personel sicil, faturalama, satın alma, mutemetlik, vezne, ayniyat vb.)
· Diş Hekimliği Fakültesi öğrenci işleri sınav ve evrakları
· Fakülte temizlik dezenfeksiyon ve sterilizasyon ile ilgili evraklar
· Diş Hekimliği Fakültesi SKS ADSH ile ilgili evraklar
5.3.2. Elektronik Ortamda; 
· Tüm ayaktan hastaların teşhis, tedavi planlamaları elektronik ortamda saklanmaktadır. 
· EBYS yazışma evrakları, istatistik verileri, ve HBYS kayıtları elektronik ortamda saklanmaktadır.
5.3. Dosyaların Arşive Teslimi, İçeriğinin Kontrolü, Kabulü ve Yerleştirilmesi: 
5.3.1. Klinik hastalarına ait işlem onam formları standart dosya işlemleri uygulanarak arşivlenir. 
5.3.2. Adli vaka dosyalarına dosyalama aşamasında dikkat edilir.
5.4. Kabul Edilen Dosyanın Teslimi ve Arşivden Geri Alımı: 
5.4.1. Çalışmalar esnasında gizlilik esas alınır. Her ne sebeple olursa olsun hastalara ait dosyaların asılları arşivden çıkarılamaz. Gerektiği durumlarda fotokopileri aslı gibidir yapıldıktan sonra yetkili kişilere (kurum amiri, hastanın doktoru ve izin verdiği yetkili) teslim edilir. 
5.4.2. Adli vaka dosyalarının resmi kurumlara (adliye vb.) resmi yazı ile istemleri sonucu istenen dosyaların fotokopileri aslı gibidir yapıldıktan sonra resmi yazı ile gönderilir.
5.5. Arşive Yerleştirilen Dosyaların Korunması, Saklanması ve İmhası İle İlgili Usul ve Esaslar: 
5.5.1. Evrakların saklanması için Resmi Gazete: 16.05.1988- 19816 Devlet Arşiv Hizmetleri Hakkında Yönetmelik esas alınır. 
5.5.2. İmha edilmesine karar verilen evraklar Dekan oluru ile kurulan arşiv komisyonu tarafından belirlenir. 
Arşiv komisyonun amacı:
-Arşivde gereksiz evrak ve malzemenin saklanmasını önlemek. 
-İş kaybına mani olmak, istenen evrak ve malzemeye kolay ulaşmayı sağlamak. 
-Arşiv araç- gereç ve alanları için yapılacak masrafları azaltmak. 
- Kurumda saklanacak arşivlik malzemeyi tespit etmektir.
5.6. Adli Vaka Dosyalarının Yönetimi: 
5.6.1. Adli vaka dosyaları ayrı bir dolapta muhafaza edilir. 
5.6.2. Adli vaka dosyaları dosyalama aşamasında adlidir kaşesi yapılır. 
5.6.3. Adli vaka dosyalarının saklama süresi sınırsızdır. 
5.6.4. Adli vaka dosyalarının aslı ve sureti hiçbir şekilde hasta yakınına teslim edilmez. 
5.6.5. Adli vaka dosyalarının resmi kurumlara (adliye vb) resmi yazı ile istemleri sonucu istenen dosyaların fotokopileri aslı gibidir yapıldıktan sonra 30 gün içinde yine resmi yazı ile gönderilir.
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