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1. AMAC

Acil Yardim Istasyonlarinda bulunan tiim resmi yazi, evrak ve dokiimantasyonun dosyalama,
muhafaza ve arsivleme islemlerinin nasil yapilacagi, kim tarafindan saklanacagmni, istasyonda
konuyla ilgili olarak ¢ikabilecek aksakliklarm 6nlenmesi, gerekli gizliligin ve dosyalama
standartlarinin saglanmasi amaglanmagtir.

2. KAPSAM
Acil Yardim Istasyonlarni kapsar.
3. KISALTMALAR
ASOS: Acil Saglik Otomasyon Sistemi
- ASH: Acil Saglik Hizmetleri
4. TANIMLAR
5. SORUMLULAR

- Bu talimatin uygulanmasmdan Acil Yardim Istasyonu Caliganlari ve Ekip Sorumlular,
denetiminden, Baghekim Yardimcilar ve Baghekim sorumludur.

6. FAALIYET AKISI
6.1. Istasyon dosyalama islemleri i¢in dért klasor olugturulmalidat.
6.1.1. 1. KLASOR: '
Taginir Istek Formlan (TDB. FR.03)
Istasyon Tibbi Cihaz Kontrol Listesi(IST.L.S.05)
Seker Olciim Cihaz1 Kontrol Test Sonuglart Kayit Formu (IST.FR.03)
Giinltik Narkotik flag Takip Listesi (IST.LS.03)
Opioid Ilag Kullamm Kontrol listesi (IST.LS.04)
Is1-nem Kontrol Cizelgesi (YON. LS. 02)
Ambulans Ve Malzeme Temizlik Kontrol Listesi (IST.LS.02)
Aylik Nobet Listeleri (Onayly)

Bu klastrde arsivlenmelidir. Istasyon sorumlusu tarafindan imzalanmig birer kopyalar

arsivlenmelidir.

6.1.2. 2. KLASOR;
Gelen Evraklar
Giden Evraklar

Bu klasérde arsivlenmelidir. Yil boyunca tutulan tutanaklarin (islem yapilmas: talep edilen
tutanaklarin iist yazisiyla birlikte argivlenmesi), kullanilan diger formlarin birer nilishalarinin
istasyon sorumlusu tarafindan imzalanmig birer kopyalar bu klasdrde arsivlenmelidir.
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6.2.

6.13. 3.KLASOR:
Istasyon Personelin Telefon Bilgileri (panoda asil degil ise)
Toplantt Duyuru Formu ve Toplant: Tutanaklari (YON. FR.04 - YON. YD.04)
Ambulans ve Istasyon Envanter Listeleri
Tibbi Cihazlarm Kalibrasyon Sertifika Fotokopileri
Kalibrasyon Cagri Ve Takip Plam (IST. PL.02)
Kalibrasyon Yapilacak Tibbi Cihaz Listesi (IST. LS.07)

Bu klastrde arsivlenmelidir Kalite Birimince dijital olarak ASOS’da yaymlanan
doktimantasyon Istasyon Sorumlusu tarafindan istasyon personeline teblig edilerek

- imzalatilmalidir. Kalite Birimince revize edilen dokiimanlar istasyon sorumlusu tarafindan

istasyona duyurulmalidir.
6.1.4. 4.KLASOR:
Egitim Kaynaklari

Istasyon Sorumlular: Toplant: Tutanaklar:
Katilimer Listeleri-

Bu klastrde arsivlenmelidir. Efitim Birimince dijital olarak ASOS da yaymlanan
dokiimanlar Istasyon Sorumlusu tarafindan istasyon personeline istasyon toplantisinda
egitim konusunu anlatip teblig edilerek imzalatilmalidir.

6.1.4.1.Her ay sorumlular toplantisinda verilen eZitimler ile gériisiilen konularmn
tutanaklary; istasyon sorumlusu tarafindan, ASOS Egitim Dokiimanlar: alanindan indirilerek
ve Kalite Birimi tarafindan ASOS ta yayinlanan toplant: tutanag ¢iktist alinarak her ikisi de
istasyon personeline anlatilip arsivlenmelidir.

6.1.4.2. Egitim sonras1 Katilimer Listeleri imzalatilmalidur.

6.1.4.3. Egitim Katilimer Listesine egitime katilmayan personel isimleri de yazilarak
istasyon sorumlusu tarafindan onaylanip, orijinal dokiiman 112 Egitim Birimine, kopyas: ise
istasyon klasériinde argivienmelidir.

UYARI ONLEMLER
6.2.1. Istasyonda bir énceki yilin ve iginde bulunulan yilin dosyalar: muhafaza edilmelidir.

6.2.2. 2 yil 6ncesine ait dosyalar ASH Yaz sleri Birimine Arsive kaldirilmak iizere imza
kargiliga teslim edilmelidir.

6.2.3. Tim resmi evraklar genel arsivde kilitli dolaplarda saklanmalidir.

6.2.4. Istasyonda kullamlan ve muhafaza edilen titm evraklar, resmi belge niteligi tasir. Bu
evrakin muhafaza ve korunmasimdan éncelikle istasyon sorumiusu olmak tizere tiim istasyon
¢aliganlar1 sorumludur.

6.2.5. Tim evraklar ilgili klasérde dolaplarin tist raﬂarmda 151 nem, su basmasi gibi
etkenlerden korunacak sekilde muhafaza edilmelidir.
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7. ILGILI DOKUMANLAR
7.1. Kayitlarin Kontrold Prosediirii (KL'T. PR.02)
7.2. Toplantt Duyuru Formu ve Toplant: Tutanaklar1 (YON. FR.04 - YON. YD.05)
7.3. Seker Oleiim Cihazi Kontro! Test Sonuglari Kayit Formu (IST.FR.03)
7.4. Tasmur Istek Formlar: (TDB. FR.03)
7.5.1stasyon Tibbi Cihaz Kontrol Listesi (IST.1.S.05)
7.6. Isi-nem Kontrol Cizelgesi (YON. LS.02)
7.7. Ambulans Ve Malzeme Temizlik Kontrol Listesi (IST.L.S.02)
7.8 Giinlitk Narkotik Ilag Takip Listesi (IST.LS.03)
7.9. Opioid Ilag Kullanim Kontrol listesi (IST.LS.04)
7.11. Katilimer Listesi (YON. LS.01)
7.11. Kalibrasyon Cagr1 Ve Takip Plani (IST. PL.02)
7.12.Ka1ibrasy0h Yapilacak Tibbi Cihaz Listesi (IST.LS.07)
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