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BÖLÜM 4

SAĞLIK KURUMLARINDA  
DOSYALAMA VE ARŞIVLEME

Hilal EKİM1

4.1. GİRİŞ
Küreselleşmeyle beraber yaşanan gelişmeler sağlık kurumlarını da etkilemiştir. Sağ-
lık kurumları, artan rekabet ortamında bilgi ve belgeye daha kolay ve hızlı şekilde 
erişim sağlayarak kurumsal yaşamlarını sürdürebilmeyi amaçlamaktadırlar. Bunun 
için de dosyalama ve dosyalama yönetimi sağlık kurumları için elzemdir. Sağlık ku-
rumları tarafından yapılan faaliyetler sonucunda ortaya çıkan bilgi ve belgelerin ne 
şekilde, nasıl, nerede, hangi araçlar vasıtasıyla kimler tarafından etkili ve verimli bir 
şekilde dosyalama yönetimi çerçevesinde arşivleneceği, bu dosyalama yönetiminin 
de kurumun amaç ve hedeflerine hizmet etmesi birincil önem sahiptir (Taş, 2016: 3). 
Aynı zamanda ilerleyen teknolojiye paralel bir şekilde bilgisayar kullanımının artması 
sağlık kurumlarında, belge hazırlamaya yönelik bilgisayar programlarının meydana 
çıkması ve işletme yazılımlarının gelişmesine olanak sağlamıştır. Sağlık kuruluşları-
nın faaliyetlerinde ve arşivlerinde yer alan bu belgeler hatırı sayılır bir hacimde yer 
tutmaya devam etmektedir (Şen vd., 2020: 149). Gerek kamu sektörü gerekse özel sek-
törde gün geçtikçe bilgiye daha fazla gereksinim duyulmaktadır. Sağlık kuruluşlarına 
başvuran hastaların dosyalarına zamanında ulaşılamaması bilgi ve belgelerin sağlık 
kuruluşlarına herhangi bir yararı olmamakla beraber zarar meydana getirebilmekte-
dir. Bu nedenlerden dolayı dosyalama faaliyetlerin etkili bir şekilde yönetilmesi önem 
arz etmektedir (Taş, 2016: 3). Etkin bir şekilde yönetilen bilgi ve belgelerin arşivleme 
yönetimi ile sürdürülebilirliğinin sağlanması gerekmektedir. İlerleyen zamanlarda 
tekrar kullanılması düşünülen veya saklama süresi doğuncaya kadar saklanması ge-
reken belgeleri belli bir standartlar halinde tasniflenerek ve düzenlenerek arşivleme 
sürecinin izlenmesi gerekmektedir. Dosyalama sürecinde olduğu gibi arşivleme siste-
minde de gelişen teknolojiye paralel olarak elektronik arşiv uygulamaları da artmak-
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sı, denetlenmesi ve gerektiğinde ise tekrar ulaşım sağlanması amaçlanan dosyalama 
sisteminin yerine getirilmesi gerekmektedir. Bu süreç işlerken dosyalama sisteminin 
özelliklerine dikkat edilmesi uygun dosyalama sisteminin seçilmesi gerekmektedir. 
Kurumlarda yapılan işlemlerin gereği halinde tekrar hizmete sunmak ve delil niteliği 
taşıması açısından uygun ortamlarda saklanması ve arşiv malzemelerinin korunması 
da önem arz etmektedir. Sağlık hizmetlerinin hafızası olan arşivleme süreci ve arşivle-
me yönetimi uygun olmaması takdirde büyük zararlar meydana gelebilmektedir. Ar-
şiv kapasitesi doğrultusunda belgelerin süresi boyunca saklanması süresi dolduğunda 
ise uygun bir şekilde imha sürecinin gerçekleşmesi gerekmektedir. Bu doğrultuda 
sağlık kurumlarının geleceği açısından dosyalama ve arşivleme çalışmaları önem ka-
zanmaktadır. Gelişen teknolojiye paralel olarak da dosyalama ve arşivleme alanında 
da önemli gelişmeler meydana gelmiştir. Bu gelişmelerle beraber kurumdaki evraklar 
elektronik sistemlerde e-belge olarak üretilmekte, dosyalanmakta ve saklanmaktadır.
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