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ACIKLAMALAR

KOD 346SB1021

ALAN Saghk Hizmetleri Sekreterligi

DAL/MESLEK Tibbi Sekreterlik

MODULUN ADI Personel ve Hastane Bilgi Sistemi

o Hastane bilgi yonetim sistemi programinda personel 6zliik

MODULUN TANIMI isleri ve arsiv ile ilgili bilgi ve becerilerin verildigi 6grenim
materyalidir.

SURE 20/8

ONKOSUL

YETERLIK Personel ve arsiv islemlerini yapmak
Genel Amac¢

Bu modiil ile Saghk Kurumu Bilgi Yonetim Sistemi
programi lizerinde; personel ve arsiv islemlerini dogru
olarak yapabileceksiniz.

MODULUN AMACI Amaglar
1. Personel iglemlerini Saglik Kurumu Bilgi Yonetim
Sistemi programi lizerinde dogru olarak

yapabileceksiniz.
2. Arsiv islemlerini Saglik Kurumu Bilgi Yoénetim Sistemi
programi iizerinde dogru olarak yapabileceksiniz.

EGITIM OGRETIM Donamim: Bilgisayar, projeksiyon, internet, saglik kurumu
ORTAMLARI VE bilgi yonetim sistemi programi
DONANIMLARI

Ortam: Bilgisayar laboratuar1

Modiil i¢inde yer alan her 6grenme faaliyetinden sonra
verilen 6lgme araclari ile kendinizi degerlendireceksiniz.

OLCME VE Ogretmen, modiil sonunda 6lgme araci (goktan segmeli test,

DEGERLENDIRME dogru-yanlis vb.) kullanarak modiil uygulamalar ile
kazandigmiz ~ bilgi ve  becerileri  Olgerek  sizi
degerlendirecektir.




GIRIS

Sevgili Ogrenci,

Saglik ile ugrasan profesyoneller olarak zaman en degerli kaynaginizdir, dogru
kullanilmazsa is yapma maliyetlerinizin artmasina sebep olur. Otomasyon sistemleri,
istenilen evraklara zaman kaybetmeden ulagsmanizi saglayarak diger isleriniz i¢in size daha
cok zaman yaratir. Bilgisayar ortaminda {iretilen her tiirlii dokiiman ve baska kaynaklardan
gelen evraklar tizerinde yapilan detayli aramalarla istenilen dokiimanlara hizla ulagim
saglanir.

Hastane otomasyon sistemi; bilgi, belge giivenligini arttirir, fiziksel olarak dolasan
evraklarin yipranmasini engeller, tiim siireglerin sistem iizerinde online olarak izlenmesini
saglar. Hastanelerin poliklinik, klinik, tibbi kayit, radyoloji, eczane, laboratuar,
ameliyathane, acil servis, doner sermaye ve muhasebe, personel, stok kontrol, satin alma, vb.
alanlarinda kullanilmaktadir.

HBYS programinda Personel modiilii ile ¢alisan personelinin kimlik bilgileri, maas
bilgileri, bakmakla yiikiimlii olduklar1 kimselere ait bilgiler tutulur. Izin bilgileri takip edilir,
izin belgeleri yazdirilir.

Saglik personeli, HBYS programinda kayitli hasta dosyasina, yetkileri dahilinde tek
bir merkezden hizli bir sekilde ulasabilir. Arsivden, hasta dosyalarinin polikliniklere
ulastirilip geri toplanmasina gerek kalmadigindan zaman kaybi dnlenir ve hastalara ¢ok daha
hizli hizmet verilmesi saglanir. Dosyanin servise verilmesi ve servisten iade alinmasi diizenli
bir sekilde yapildigi igin kurum i¢inde dosya kayiplari da dnlenir.

Bu modiil ile sizlere, HBYS programu iizerinde personel 6zlik igleri ve arsiv islemleri
ile ilgili bilgiler ve bu islemlerin uygulamalar1 anlatilacaktir.






OGRENME FAALIYETIi-1

( AMAC )

Personel iglemlerini saglik kurumu bilgi yonetim sistemi programi iizerinde dogru
olarak yapabileceksiniz.

(ARASTIRMA )

»  Uygulamaya gittiginiz hastanenin personel 6zIliik birimini ziyaret ediniz.
Kuruma yeni gelen bir personel i¢in yapilan islemleri sorarak dgreniniz.

> Calisan bir personelin izne ayrilacagl zaman ne gibi islemler yapildigim ilgili
kisiye sorarak oOgreniniz. Edindiginiz bilgileri, siifinizda arkadaslarinizla
paylasiniz.

1. PERSONEL

Kurumda ¢alisan personelin 6zlik islemleri, Hastane Bilgi Yonetim Sistemi
programinda Personel modiiliinden yapilir.

Ocak 2011

Kullanici : BILGI ISLEM

( Onbelledi Temizle J [ Yerel Ayarlar ] L

Resim 1.1: HBYS de personel modiiliine giris
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1.1. Referanslar

Personel modiiliiniin ilk mentisii, Referanslar meniisiidiir. Calisan personelin 6zliik
isleri ve izinleri ile ilgili her tiirlii tanimlama, sorgulama ve takibin yapilmasini saglayan
formlarin yer aldigi meniidiir. Referanslar meniisii kendi i¢inde sekil 1.1 de goriintiilendigi
gibi degisik formlardan olusur.

Hastane Bilgi Yonetim Sistemi programinda, diger modiillerde oldugu gibi Personel
modiiliinde de kullanicilar, yetkili olduklar1 formlara ulasabilir ve islem yapabilirler.

Yeni
Personel Personel
Girigi izin Takibi

REFERANSLAR
MENUSO

Personel
Modiilii

Ayarlan
Resmi Tatil

Tamimlama

Sekil 1.1: Referanslar meniisii formlari

Sistemde, Personel modiiliine giris yapildiginda ekranin sol tarafinda goriintiilenen
Referanslar meniisiiniin altinda personel ile ilgili islemlerin yapilmasini saglayan formlar
listelenir.



PER : Personel

MENULER

Resim 1.2: Personel islemleri meniileri ve formlari
1.1.1. Personel Bilgi Girisi

Calisan personelle ilgili kimlik, o6zlik ve iletisim bilgilerinin tanimlandigi ve
gerektiginde sorgulamanin yapilabildigi formdur.

& Personel Bilgi Girisi =

Sicil Na Resmi Sicil Mo Ermekli Sicil Na izin Hakediyer m... EWET -

1050 N i0s0 Neszza041 Uyruk WERLI -1

TC Kimlik o 11545520650 Vergi Humaras ’ ;
RESIM EKLEMEK iGiN

Adi EREREE r TIKLAYINIZ

Soyad Tel [

Statii Tel { Yakim ) [

irnza Matni Dahili Tel No

Dr, Tesdl Ho Diploma Ho Uzmanlik Kodu Dahili Oda Na Gaster [E

Adres

Galsiyor mu ? Mem, Bag. Tarihi Fur.Géreve Bas. Tar,

EWET -] ~N N N sozlesmeli mi ? HAYIR -

Bagka K.Gérevl mi? L0l - Performans Duru... Puan Werilmeyecek + Bordro Hesaplanacak;l (]

Kadro Hareketleri

Kimlik | Asleerlic Bl\gllerll nyrllmal Haftalk izin Gunlerll Bordrol 0 i

Seri Dodum Tarihi | cilt Mo 1

Ha Cinsiyeti Seginiz. - Aile Sira Ho

TC Kimlik Na Medeni Hali Seginiz.. ;I Sira No

Ad Kan Grubu Seginiz.. -1 Verildigi Yer

Soyad Dini isLam | & verilis nedeni YEMILEME K-}

Baba Adi il Seginiz.. -1 Kayrt No

Anne Ad ilge Seginiz.. ;I Verilis Tarihi N

Dogum Yeri Mahalle / Kéy Eski Soyad 4

2

[ ( Kaydet I Temme [ sil ) ( Rapor | [ Tumant Raporia | [ Glkig J ]

Resim 1.3: Personel bilgi girisi formu

Personel Bilgi Girisi formunun . numarali alaninda, c¢aligan personelin
memuriyetle ilgili bilgilerin girildigi alanlar yer alir. Personelin kadro hareketleri de buradan
tanimlanip sorgulanir.



2’ numarali alanda, personelin taninmasini kolaylastiran fotografinin oldugu alan,
iletisim bilgileri, sézlesme ve performans durum bilgileri ile ilgili alanlar bulunur.

@. numarali alanda, alt formlar bulunur. Alt formlara gecis bu alandan yapilir.

4" humarali alanda, personelin kimlik bilgileri alanlar1 yer alir. Formun . numarali
alaninda TC kimlik no girildikten sonra klavyeden Enter tusuna basildiginda TC Kimlik No
Sorgulama ekrani agilir. Buradan 6nce Sorgula diigmesi daha sonra da Bilgileri Getir
diigmesi tiklandiginda, personelin kimlik bilgileri sistem tarafindan otomatik olarak bu alana
aktarilir.

Daha once sisteme kaydi yapilmis personel igin islem yapilacaksa imleg Sicil No
alanindayken F2 yardim tusu kullanilarak agilan yardim penceresinden ilgili kisi aranir.
Yardim penceresinden secilen kisi lizerine ¢ift tiklanarak bilgilerin ana forma gegisi saglanir.
En son igslem yapilan personeli bulmak i¢in F5 yardim tusu kullanilir.

Yeni bir personel kaydi yapilacaksa personelin sicil numarasi ilgili alana yazilip Enter
tusuna basildiginda, ekrana Kayit Ekleme uyar1 penceresi gelir. Buradan Evet tiklanir.

Kayit Ekleme, . .

Istenilen Kayi Sistemde Bulunamadi,.. Yeni Kayit Ekemel

-

Ister misiniz . . 3

Resim 1.4: Kayit ekleme uyar: penceresi

Alandaki Resmi Sicil No, Emekli Sicil No, TC Kimlik No alanlar1 doldurulup Enter
tusuna basildiginda, Kimlik No Sorgulama penceresi agilir. Agilan bu pencereden Sorgula
butonuna basildiginda MERNIS’ten kimlik sorgulama islemi gergeklesir ve yine bu

pencerede Bilgi Aktar butonuna tiklandiginda, ana formun 4 numarali alaninda bulunan
kimlik bilgileri, sistem tarafindan otomatik olarak doldurulur.

Personel Bilgi Girisi formunun ' numarali alanindaki Kadro Hareketleri butonu
tiklandiginda, Kadro Hareket Ekram agilir. Acilan pencerede personelin; genel bilgileri,
calisma bilgileri, sendika durumu, bdliim yetkileri, egitim bilgilerinin tanimlanip
sorgulanabildigi alt formlar yer alir. Buralardan yapilan tanimlamalar, Kadro Hareket
Ekram formunun alt kisminda Detay Hareketleri ve Grafik olarak goriintiilenir.



& KADRO HAREKET EKRANI

.-—

Genel Bilgiler l Caligma Bilgileri] Sendika Dul'umu] Balim Yetkileri] Editim Bilgileri]

Sicil Hurnaras: 6048 TC Kimlik Na 12545580650  SEVDA AYDIL

Baslangig Tarihi | Bitis Tarihi YOK,

Statii Seciniz., ~| @  kadrosu UZMAN DOKTOR &

Derece/Kademe

Ernekli Der./Kad. -

Hizmet Ay o bl I

J| Hesapla

Hizmet Yili b

| Kaydet | | Temizle | | Sil | [ Rapor | [T[]m[]n[] Raporla | | Cikig |
Detay Hareketleri l Gl'aFik]

BAS, TARIHI BIT. TARIHI sTATU KADROSU DERECE KADEME EMEKLI DERECE

4 I

Resim 1.5: Kadro hareket ekrani ana formu

Genel Bilgiler alt formunda; personelin memuriyeti ile ilgili 6zliik bilgileri tanimlanir.
Sicil No, TC Kimlik No, Baslangi¢ Tarihi, Statii, Kadro, Derece/Kademe, Emekli
Derece/Kademe, Hizmet ay1, Hizmet Yili alanlari bulunur. Bu alanlar doldurulduktan sonra
Kaydet diigmesi ile bilgiler kaydedilir. Hesapla diigmesi sorgulamanin yapildigi giinde

hizmet yilin1 ve ayini hesaplamak i¢in kullanilir.

&’ KADRO HAREKET EKRANI

<Gene ¥ b aligma Bilgileri] Sendika Durumu] Balim Yetkileri ] Editim Bilgileri]

Sicil Murnaras: 6048
Baglangig Tarihi
Stati DOKTOR
Derece/Kademe

Ermekli Der./Kad.

Hizmet Ay

Hizrmet ¥ili

01.01.1%82 h Bitis Tarihi

TC Kimlik Mo
YOK,
ﬂ & Kadrosu
1
1

[ Hesapla | Hizmet Ay1-Yill Bugiiniin Tarihi Baz Alinarak Hesaplanristr 1!
15 | ——

12545580650

SEVDA AYDIL

UZMAN DOKTOR

Resim 1.6: Kadro hareket ekrani genel bilgiler alt formu
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Cahisma Bilgileri alt formunda, Calisma Diizeni, Hizmet Sinifi, Fiili Gérevi, Kadro
Yeri, Gorev Yeri, Gorev Birimi, Ana Bilim Dali, Alt Thtisas Dallari, Sicil Amiri, Unvani
alanlar1 yer alir. Bu alanlar, yandaki agilir listelerden segilerek doldurulduktan sonra Kaydet
diigmesi ile islem tamamlanmis olur.

Eger acilir listede aranan kriter yoksa agilir listenin yanindaki “ diigmesine tiklanr.
Agcilan tanimlama yardim ekranindan Yeni diigmesine basilir ve ekrana gelen Kayit Ekleme
uyar1 penceresindeki Evet diigmesine basilir. Bu islemden sonra sistem otomatik olarak
tanimlanacak kriter i¢in bir kod numarasi verir. Tanimlanmak istenen kriter ad, ilgili alana
yazilir ve Kaydet diigmesine basilir. Ekrana, Istenilen Kayit Eklendi uyar penceresi gelir.

Bu uyar1 penceresinde Tamam tusuna basilir, daha sonra da ¢ikis diigmesi ile yardim ekrani
kapatilir.

Tanimlama isleminden sonra listeden istenilen kriterler secilerek alanlarin
doldurulmasi saglanir, daha sonra Kaydet diigmesi ile yapilan islem kaydedilir. Cikis
diigmesi ile ekran kapatilir.

Herhangi bir alandaki bilgi {izerinde giincelleme yapilmak istediginde, istenen
degisiklikler yapilip Giincelle diigmesine tiklanarak giincelleme islemi yapilabilir. Kadro
hareketleri lizerinde silme islemi yapilamaz. Personelle ilgili kayith bilgilerden herhangi bir
konuda yazili dokiiman almak i¢in Raporla diigmesi kullanilir.

& KADRO HAREKET EKRANI
Genel Bilgi={ Cahisma Bilgileri )Sendika Durumu | Balam Yetkileri | Egitim Bigikeri |

Calisma Dizeni TAM ZAMAMNLI

Hizmet Sinifi DAHILIYE

Filli Gérevi UZMAN DOKTOR

Kadro Yeri YUNUSEMRE DEVLET HASTANEST
Gérav Yeri YUMUSEMRE DEVLET HASTAMEST
Gérev Birimi | DAHILIYE

[ Ana gilim ... ||Segim Vap

Alt Ihtisas Dallan

Sicil Amiri FATIH GULER

R
e
-le
~l®
e
~l@
-1
=

Unvam BAS HEKIM

<
pasekiv  MIE]

\' Kaydet | \ Temizle | \ 5 | | Rapor | | Tamond Raporla | | Glkig |

Resim 1.7: Kadro hareket ekrani ¢calisma bilgileri alt formu

Sendika Durumu alt formunda, personelin sendika bilgileri tanimlanir. Sendikaya
tiyeligi varsa alandaki Sendikali m1? kutucugu aktif hale getirilir. Sendika Kodu alaninin
karsisindaki acilir listeden tiyesi oldugu sendika segilir. Eger agilir listede sendika adi yoksa

acilir listenin yanindaki “ diigmesi yardimyla istenilen tanimlama yapilir.

Tanimlama isleminden sonra listeden istenen kriter segilerek alanin doldurulmasi
saglanir. Uyelik numarasi da ilgili alana yazildiktan sonra Kaydet diigmesi ile yapilan
islemler kaydedilir. Kayit silmek igin Sil, yazili dokiiman almak i¢in Raporla diigmeleri
kullanilir.



% KADRO HAREKET EKRANI

Genel Bilgilerl Calisma Bilgile( Sendika Durumu bélum Yethileri I Edjitim Bilgilel'il

Bl

Sendikali Mi?

Sendika Kodu VEMI SENDIKAL11 Ll &

Sendika Uye No | 2343

Kaydet [ Temize | [ | (Tamani Raporla | | Clkig

Resim 1.8: Kadro hareket ekram sendika durumu alt formu

Boliim Yetkileri alt formunda, personelin HBYS programinda yetkili oldugu
boliimler tanimlanir.

Yeni bir bolime yetkilendirme yapilmak istendiginde listeden ilgili bolim segilir ve
Kaydet diigmesi ile islem gerceklestirilir. Kisinin yetkili oldugu bdélimler, ekranda

goriintiilenen listede Yetkili stitunundaki kutucuklar ¥/ olarak goriintiilenir.

% KADRO HAREKET EKRANI

Genel Bilgiler I Calisma Bilgileril Sendilka Durumi q Eiill'jm Yetkileri ?Eﬁitim Bilgileril

Yetkili ©ldugu Balimler

Vetkili Alt Birim ., Alt Birim &di Ana Birim,., | Ana Birim Ad
—
1001 ACILTIP POLIKLINIGT ACILTIP AMABILIM DALI =
7202 ADLI TIP KLiNiK 014 ACILTIP AMABILIM DALI

7201 ADLE TIP POLIKLINIGT 015 ADLE TIP AMARILIM DALL

1804 ALLERJL KLINIGT 022 GOGUS HASTALIKLART AHABRILIM ...
1803 ALLERJI POLIKLINIGE 023 GOGUS HASTALIKLART ANABILIM ...
110 AMELIYATHAMNE 047 DIGER BELUMLER

4200 AMESTEZI vOGUNBAKIM 001 AMNESTEZI VE REANIMASYON ANA..
1102 AMESTEZIVOLOJI KLINIGT 001 AMESTEZI VE REANIMASYON AMA...

OoooooooQ

Resim 1.9: Kadro hareket ekrami biliim yetkileri alt formu

Egitim Bilgileri alt formunda, personelin egitim bilgileri tanimlanir. Ogrenim
durumu, Okul Adi, Fakiilte Adi, Bolim Adi alanlar1 karsilarindaki agilir listeden segilerek
doldurulur.



Eger acilir listede ilgili kayit yoksa agilir listenin yanindaki # diigme tiklanarak
acilan tanitma yardim penceresinden istenen tanimlama yapilir ve Kaydet diigmesine basilir.
Ekrana, kayit basari ile gerceklestirildi uyar1 penceresi gelir, buradan Tamam tiklanir. Daha
sonra agilir listeden ilgili kayitlara tiklanarak alanlarin doldurulmasi saglanir. Biitiin islemler
bittikten sonra Kaydet diigmesine basilarak yapilan islemler kaydedilir.

&’ KADRO HAREKET EKRANI

Genel Bilgiler ] Caligma Bilgileri] Sendika Dul'umu] Balim Yetkile|< Egitim Bilgileri l ’

B§r, Durumu UNIVERSITE |l&.
Okul Adi HACETTEPE TIP FAKULTESE

Fakilte TIP FAKULTEST

Balam Adi DAHILIYE

Resim 1.10: Kadro hareket ekrani egitim bilgileri alt formu

Personel Bilgi Girisi formunun @ numarali alaninda bulunan alt formlara gecis bu
alanda formun tizerine tiklanarak gergeklesir. Segilen formda tanimlanan bilgiler, formun alt
kisminda goriintiilenir.

Askerlik Bilgileri alt formunda, erkek personelin askerlik durumu ile ilgili bilgileri
tammlanir. {lgili kriterler acilir listeden secilerek doldurulduktan sonra gidis doniis tarihleri
de yazilip Kaydet digmesi ile islem kaydedilir. Kayit islemi daha 6nce yapilmis ise
Giincelle diigmesi aktiflesir.

il | Askerlik Bilgileri It\ynlma] Haftalik izin GUnIeri] Bordro]

Askerlik Durumu vAPILMADI - | &
Gidis / Dénag Tarihi A
Askerlik G. Suresi

Askerdeki Sinifi PivADE j <
Askerdeki Ritbesi ASTEGMEN d <
Askerlik 8zel Kurs

Gincelle :I I: Temizle :I f Si ] Rapor :I I: Timiini Raparla :I I: Gikis

Resim 1.11: Personel bilgi girisi ekrani askerlik bilgileri alt formu

Ayrilma alt formu, personel kurumdan ayrildiginda, ayrilisi ile ilgili bilgilerin
tanimlandig1 formdur. Bu alandaki bilgiler doldurulduktan sonra Kaydet diigmesi ile islem
kaydedilir.
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Kimlikc | Askerilc Bi\gi\erl‘ Ayrilma .—{aftahk Tzin Gunleril Bordro'

o —
Isten Aynldi mi ? EVET ;I
Aynlis Tarihi 29,01.2011 N

Aynlis Sebebi adrevlendirme

Gittigi Yar

Agiklama

Gincelle Temizle Rapor :I |: Tiimiinii Raporla :I |: Gikig

Resim 1.12: Personel bilgi girisi ekram ayrilma alt formu

Personel kartina tanitilan bir personel, kurumdan ayrildiginda, ayrilma sekmesinden
ilgili bilgiler doldurularak kisinin kurumdan ayrildigir bilgisi sisteme tanimlanir.
Tanimlanmig bir personel igin Silme islemi yapilamaz.

Haftalik Izin Giinleri alt formu, ¢alisan personelin haftalik izin giinlerini tanimlamak
i¢in kullanilir.

Kimlikl Askerlil BiIgiIeriI .ﬂvrllmll Haftahk Izin Giinleri IBol'dro |

Pazartesi

Curnartesi
Sal Pazar
Carsamba
Persembe

Cuma

Giincelle ) Temizle Rapor :I I: Tiimiinii Raporla :I I: Cikig

Resim 1.13: Personel bilgi girisi ekram haftalik izin giinleri alt formu

Personelin alacagi tcretlerle ilgili bordrolarimin tanimlandigi form, Bordro alt
formudur.

Kimlikl Askerlik Bilgileri | Ayrima I Haftall Izin Glnler

Hesaplanacak Bordralar [F] Tiimia

.| T_ID T_ADI T_ACIKI ;
- = - Tazminat Fark
[t [katkisizeororo -

D -_ Doner Sermaye E...
KATKILI BORDRO o —
#ZEL MUAYENE BORDROSU Idari Gérev Unvani  REKTOR ;I
GZEL AMELIVAT BORDROSU [7] Egitim Odenedl Aliyor Mu?
NOBET BORDROSU

PERFORMANS BORDROSU
1 |

Gincelle | |: Temizle :I [

Rapor \ |: Timini Raporla :I |: Cikig

Resim 1.14: Personel bilgi girisi ekram1 bordro alt formu
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1.1.2. Resmi Tatil Tanimlama

Calisan personelin, yil iginde kullanacagi resmi tatil gilinlerini tanimlamak igin
kullanilan formdur.

&' Resmi Tatil Tarimlama =
Resmi Tatil 1D ( Yeni ) [ Kaydet || Temizie |
Resmi Tatil Adi f Sil | Rapora |

I:‘ Her yil tekrar eden tatil | Cikis |
Bas. / Bitig Tarihi N A d
=6 (B T=Gih Mot : Baslangic Tarihi tatilin
[T vanm gan (ilk Gin yarm gin) ill-_giini, Bitis Tarihi ise tatilin
Tatil Stresi (Gin) Kayit Ekleme. . .
Aktiflik Yeni Kaylk Eldemek sker misiniz . . ?
N — A -
_— Y \ —
bis] Ad o N ity Bit.¥il
e T —
7 kafa tatili 12 2.0
10 kar tatili | g ] - 12 X
11 MiLLL BAYR 4 9,
] [ | 3

Resim 1.15: Resmi tatil tanimlama formu

Referanslar meniisiinden Resmi Tatil Tammmlama formu agildiktan sonra Resmi
Tatil ID alaninin karsisindaki Yeni butonuna tiklandiginda, ekrana kayit ekleme uyari
penceresi gelir. Buradan Evet butonu tiklanir. Resmi tatilin adi, baslangi¢ ve bitis tarihleri ile
tatilin siiresi kriterleri belirlendikten sonra Kaydet butonu ile islem kaydedilir.

Kaydedilen tatil her yil tekrar ediyorsa “her yil tekrar eden tatil” kutucugu aktif hale
getirilir. Kaydedilen tatilin ilk glinii yarim giinliik bir tatil ise Yarim Giin (ilk giin yarim giin)
kutucugu aktif hale getirilir.

Y1l igindeki biitiin resmi tatil giinleri bu sekilde tanimlanip kaydedildikten sonra
yapilan tanimlamalar formun alt kisminda sirasi ile listelenir.

Daha Once sisteme tanimlanmus bir tatil silinmek istenirse listeden silinecek tatil

secilip tizerine ¢ift tiklanir ve Sil butonuna basilir. Kayit silme uyar1 penceresinden Evet
tiklandiginda silme islemi gergeklesir.
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Istenilen Kayit Sistemden Siinecel . . .

i’ij Isleme Devam Edimesini Ister misiniz . . ?

L eer [ e

Resim 1.16: Kayit silme uyar1 penceresi

1.1.3. izin Tiirii Tanimlar:

Bir caligsanin kullanabilecegi izin tiirleri bu form ile sisteme tanimlanir. Daha sonraki
asamada, ¢alisan personelin yil icinde hak ettigi veya kullanabilecegi izinler burada yapilan
izin tiirlerinden segilerek Personel Izin Tahakkuk Girisi formundan kaydedilir.

in Tord Tarnimlan

izin Kodu 4 > Kaydet Temizle
Acklama rapor Sil [ Rapor

Bir Son. Yila Devir |HAYIR | -
(oo Tans
Aktiflik [ Glkig

IZIN KODU | ACIKLAMA SONRAKI VILA DEVIR VEWMIVEDEN DUSULSON

SEMELIK IZiM EWET EWET
izin HAVIR HAVIR

MAZERET IZMI HAVIR HAVIR

Resim 1.17: izin tiirii tammlar: formu

izin Tiirii Tammmlar: formunun;

. numarali alaninda izin Kodu, Aciklama, Bir Sonraki Yila Devir, Ucretli/

Ucretsiz ve Aktiflik alanlar1 bulunur. Yeni bir izin tiirti tammlamak igin, yeni bir izin kodu
girilerek, agiklama alanina izin tiiriiniin adi1 yazilir. Izin kullanilmadig1 ve bir sonraki yila
devredecegi durumlarda, Bir Sonraki Yila Devir “evet ” olarak segilir.

i numarali alaninda islem diigmeleri yer alir.

‘ numarali alaninda yapilan tanimlamalar listelenir.
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. numarali alanda kriterler belirlendikten sonra @ numarali alandaki Kaydet

diigmesine basilir. Yapilan tanimlamalar, formun . numarali alaninda listelenir.

Izin Tiirii Tammlamalar formunun ‘ numarali alanindan istenen izin tiirii se¢ilip

@ numarali alandaki Detay Tammmla diigmesine basildiginda ekrana Izin Tiirii Detay
Ekrani formu agilir. Burada se¢ilen iznin ait oldugu yil ve iznin siiresi belirlenip Kaydet
diigmesine tiklanir. Ekrana kayit eklendi uyar1 penceresi gelir ve burada da Tamam tusuna
tiklanarak islem tamamlanir. Bu alandan tanimlanan izin tiirleri, Personel izin Takibi formu
iizerinden personele tanimlanir.

& Tzin Toiri Tar| ® Izin Tori Detay Ekrani ==
—
Izin Kodu Izin Kodu 3 L Kaydet ]L Temizle ] _]
Agiklarma izin Agiklama MAZERET iZNI L 5il ]L Rapor ] :]
Bir Son. Yila| - —
Ucretli / Oer l_ Clkig ] :]
Aletiflile . , X
= VIL iziM sUREST —]
izinkoou | |° g it
1 —( |
2 2 o
— ° =
4 0
5 o b
& 1}
7 0
8 1}
2 0
10 0
11 0
12 o
12 0 -
14 0
15 0
16 [} -

Resim 1.18: izin tiirii detay ekram formu
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1.1.4. Personel izin Tahakkuk Girisi

Calisan personelin yil igerisinde hak ettigi izinlerin, ilgili izin tiiriine tanimlandig1

formdur.

Personel izin Tahakkuk Girisi formunda bulunan Sicil No ve izin Tiirii alanlart
biliniyorsa elle, bilinmiyorsa F2 yardim tusu kullanilarak doldurulur. Tahakkuk Yili ve
Tahakkuk Edilen Giin alanlari da doldurulduktan sonra alanda bulunan Kaydet diigmesine
tiklanir. Istenilen personel igin tanimlanan izinler ve detaylar1 formun alt kismindaki alanda

listelenir.

==

& Personel Izin Tahakkuk Girigi

—_

Sicil Mo 6048 N | sevpa AvDiL [ avdet [ Temizie |
Izin Tiiri 3 N MAZERET fzNi [— o '”I = :|
Tahakkuk Til 2011 \ ' )\ apor )
Tahakkul: Ed. Giin 10 ! Cikig |
Sira Mo

SiciL..| SIRA.. IZINKODU @ AGIKLAMA vIL Hi\lehli‘fT JLALAKE Lyl A A KL

Resim 1.19: Personel izin tahakkuk girisi formu

1.1.5. Personel izin Takibi

Calisan personelin yil icinde kullandigi ve kullanabilecegi izinlerin takibi i¢in
kullanilan formdur.

Personelin yil i¢indeki senelik izin hakki, mazeret izin hakki, rapor hakki gibi resmi
tatillerin disindaki izin takipleri bu form iizerinden yapilir. izne ayrilacak personel i¢in bu

form doldurulur.
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Formda; personelin sicil numarasi, kadro durumu, izin tiirli, iznin baslangi¢ ve bitis
tarihleri, izni gegirecegi adres ve iletisim bilgileri gibi alanlar vardir, buralarin doldurulmasi
zorunludur. Zorunlu alanlar doldurulduktan sonra Kaydet butonu ile izin kaydedilir.
Kaydedilen islemler formun alt kismindaki Detay izin Hareketleri boliimiinde goriintiilenir.

& Personel Izin Takibi

=

—

N sevpa avpil

izin Isterme Sebebi

[] Haftalik izinler Dahil

["] Resmi Tatiller Dahil

Sicil Mo 6048

il 2011

Sira No 1‘|: Yeni

Kadrosu UZMAN DOKTOR

Kadra Yeri TAVSANLI DEVLET HASTANEST

Sicil Amiri SEVDA AYDIL

Izin Kodu MAZERET 1zNi -]
Aciklama

[ vanm Ganlik izin

izin Bag. Tarihi 26.03.2011 N Géreve Bas, Tarihi 30.03.2011 A
Gin Fark 3  Heyet Seginizi, ;I
izin Saresi 2 Kullamlabilir izin siresi : 7.0 Gan,
Raporu Ver, Kururm
Raporu Ver., Servis
fzni [ Ganeelle 3| Temizle |
Gegirecegi Adres ¢ = > ~
| Sil || Rapor |
Yaninda Kal, Kisi
g ( Gikis )
Telefon { b Yakinhk Derecesi Seginiz.. ;I
Masraf Nasil Kars.
Sayl
Detay izin Hareketleri |
SIRA NO YIL iZiN KoDU IZIN TURU ACIKLAMA BASLANGIC T.. GOREVE BASL.
4 LU L3

Resim 1.20: Personel izin takibi formu
1.2. Ek Bilgi Girisi

Calisan personel ile ilgili ek bilgi tanimlamalari yapilmak istendiginde, Ek Bilgi
Girisi meniisiiniin altindaki formlar kullanilir. Bu formlar sirasi ile agsagida verilmistir.

Calisan personelin bakmakla yiikiimli oldugu kisileri tanimlamak icin Personel
Yakim1 Tanimlama formu kullanilir.
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& Personel Yakini Tanimlama =

.—

sicil No SEVDA AVDIL [ 12545580650 )

6046 ¥ bokToR - UZMAN DOKTOR

Resmi Sicil No Derace - Kadema 11 - 1, Hizmat Ayi-¥ili 15 - 20

6048 N Puan Verilecek + Bordro Hesaplanacak

Yakinlk Derecasi | Secim Vap ~|[m

TC Kimlik Na Ad Soyad

Cinsiyeti Segim Vap > | Dogum Tarihi |

Karne No Kar, Son Kul.Tarihi A

Sgrenim Durumu | [LKSERETIM  ~ | &renimi Deva..,

Es Gelir Durumu

D sicil No vakinhk Der... | Kimlik No wakin Adi Cinsi.. | DogTar K
leoss  [gocuk 21322445556 |CAN AYDIL e [1z.0e.1995..
6048 cocuk 11111111111 CANANAYDIL K 20.02.2000 ... 4

< . 3

Biyik Cocuk Sayis 2 kigik Cocuk Sayis 0

Aile ard, Aliyor Mu?

e ) (e ( 5il I memize [ cws ]]

Resim 1.21: Personel yakini tanimlama formu

Personelin se¢ildigi ya da {iyesi oldugu komisyonlari, komisyon iiyelik durumlarini
tanimlamak i¢in Komisyon Durumu Tanimlama formu kullanilir.

& Komisyon Durumu Tanimlama =]
Komisyon ID 2
Kaomisyon Grubu ARSIV LI ]
Komisyon Adi ARRSIV KOMISYONU
Sicil Mo 2510 A [ Asil Uye Yedek Uye s =
3
SEVDA AYDIL
Asil Uye Yedek Uye
Sicil Ma Adi Sicil Mo Adi
s048 SEVDA AYDIL 1020
2010 - ||zs10
Baslangis Tarihi |1 - OCAK | 2011 ~|loto1.2001 ¥
Bitis Tarihi 1- OCAK | 2011 ~| /31012011
i} Kam, Grubu Kom. Adi Basz.Tar. Bit.Tal
1 HASTA HAKLART HASTA HAKLART 01.12.2010... 31.12]

ARSIV [ARRSIV KOMISYONU

< n ] r

[F " veni |[ Giincelle ]L sl ][ Temizle ][ Gikis ]]

Resim 1.22: Komisyon durumu tanimlama formu
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Personelin kefilligi ile ilgili, kefalet baslangi¢ ve bitis tarihi gibi bilgiler i¢cin Kefalet
Durumu formu kullanilir.

&’ Kefalet Durumu =
Sicil No SEVDA AYDIL ( 12545580650 )
6048 A DOKTOR - UZMAN DOKTOR
Resmi Sicil No Derece - Kademe :1 -1 , Hizmet Ayi-¥ili:5 - 20
c048 R T,
jin)
Kefalat Bagl. Tar. N Bitis Tarihi Al
jin] Sicil Mo ADI Bag.Tar. BitTar, AY ¥IL

< n ] v

[ Yeni |[ Kaydet ][ sil ][ Temizle ][ Gikig ]]

Resim 1.23: Kefalet durumu formu

Personelin icra durumu ile ilgili bilgileri, bordrosundan yapilacak kesinti tutar1 veya
orani tanimlamak i¢in Icra Takibi formu kullanilir.
& Icra Takibi ==
@

Sicil No SEVDAA\‘DiL( 12545580650)

6048 N DOKTOR - UZMAMN DOKTOR

Resmi Sicil No Derece - Kademe :1 - 1 , Hizmet Ayi-¥ih:5 - 20
5048 N puan verilecek + Bardra Hesaplanacak

fecra No icra Odemesi Yapildi

fera Dosya lo

icra Dairesi Segim ¥Yapiniz... v| (]
Toplam Tutar Kalan Tutar

Detay Mo Kesilecek Bordro | Secim Yap v| soo R
Kesilecek Tutar Kesilecek Oran %
Detay No Bordro Cesidi Tutar Oran

Ekle

fcra No | fcra Dosya No fcra Dairesi Toplam Tutar
EEEEEEEEEEEEEEEE m

[ Yeni | [ Kaydet ] [ sil ] {Gdeme Bllg.] L Temizle } ( Cikis ]]

Resim 1.24: icra takibi formu
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1.2.1. Terfi Bilgileri Tanimlama

Bilindigi gibi personelin kademe terfileri calistigi kurum, derece terfileri baglh
bulundugu bakanlik tarafindan yapilir. Bu amagla, ¢alisan personelin terfi bilgileri bu form
izerinden yapilir.

IQ)Terfi Bilgileri Tammlama =

.~

Sicil No SEVDA AYDIL ( 12545580650 )
6048 N DOKTOR - WZMAN DOKTOR
Resmi Sicil Mo Derece - Kademe :1 - , Hizmet Ayi-Yili:5 - 20
6048 A Puan Verilecek + Bordro Hesaplanacak
jis)
Eski Derece 1 Yeni Derece
Eski Kademe Yeni Kademe
Eski Ek Gésterge 0  Yeni Ek Gés.Puarn
Eski Ozel Hizmet 0 Yeni Ozel Hizmet
Eski s Gugligi 0 Yenils Gugluga
Eski I5 Riski o0  Yeniis Riski
Eski Tem. Glglik 0  Yeni Tem. Giglik
Eski Hizmet Ay-viIl 5 LI 20  Yeni Hizmet Ay-¥il O LI

Terfi Tarihi -] |
Kayit Bagl. Tarihi LI LI

jis] Sicil Ma ¥.Der.. Y.Kad.. ¥.HAy Y.HViIl  Tefiay Tedivil Kayit.. Kayit..

[ eni ) Kaet )| sil | temze [ cks |

Resim 1.25: Terfi bilgileri tanimlama formu
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Asagidaki islem basamaklarini tamamladiginizda, personel iglemlerini saglik kurumu
bilgi yonetim sistemi programu iizerinde dogru olarak yapabileceksiniz.

Islem Basamaklar Oneriler

» Personel bilgi girisi yapiniz.

» Resmi tatil giinlerini  programa

tanimlayiniz.
» Uygulamada pratik kazanmak igin

modiil  igerisinde  verilen  bilgiler
dogrultusunda Hastane Bilgi Yonetimi
Sistemi  programi {izerinde yeterli
» Personel izin tahakkuk girisi yapiniz. uygulama yapiniz.

> lIzin tiirlerini tanimlaymniz.

» Terfi bilgilerini programa tanimlayiniz.
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Asagidaki sorularn dikkatlice okuyarak dogru secenegi isaretleyiniz.

1. HBYS programinin personel modiiliinde, ¢alisan personelin 6zliik isleri ve izinleri ile
ilgili her tiirlii tanimlama, sorgulama ve takibin yapilmasim saglayan formlarin yer
aldig1 menii asagidakilerden hangisidir?

A) Islemler
B) Istemler
C) Referanslar
D) Sorgular

2. Calisan personelin memuriyetle ilgili bilgilerin kaydedildigi, kadro hareketlerinin
tanimlanip sorgulandig1 form, asagidakilerden hangisidir?
A) Personel Bilgi Girisi formu
B) Personel Tanitim formu
C) Personel Kayit formu
D) Personel Durum Bilgileri formu

3. Kadro hareketleri ekraninda, asagidaki alt formlardan hangisi bulunmaz?
A) Calisma Bilgileri
B) Sendika Durumu
C) Egitim Bilgileri
D) Kimlik Bilgileri

4, HBYS programmin Personel Bilgi formunda, her hangi bir bilgi daha &nce
kaydedilmis ise asagidaki digmelerden hangisi aktiflesir?
A) Kaydet
B) Giincelle
C) Temizle
D) Yeni kayit

5. Personel kartina tanitilan bir personel kurumdan ayrildiginda, asagidakilerden hangisi
yapilir?
A) Tanitilan personel sistemden silinir.
B) Kurumdan ayrildi bilgisi sisteme kaydedilir.
C) Sistem yetkilisine haber verilir
D) Kurum amirine bilgi verilir.

DEGERLENDIRME

Cevaplarimizi cevap anahtartyla karsilastirmmiz. Yanlis cevap verdiginiz ya da cevap
verirken tereddiit ettiginiz sorularla ilgili konular1 faaliyete geri donerek tekrarlayiniz.
Cevaplarinizin tiimii dogru ise bir sonraki 6grenme faaliyetine geciniz.

21



OGRENME FAALIYETI-2

( AMAC )

Arsiv islemlerini saglik kurumu bilgi yonetim sistemi programu iizerinde dogru olarak
yapabileceksiniz.

( ARASTIRMA )

Uygulamaya gittiginiz saglik kurumunun argiv birimini ziyaret ediniz. Hasta
dosyalarinin otomasyon sisteminde nasil kabul edilip nasil gonderildigi ile ilgili bilgi
toplayimniz.

2. ARSIV

Hastanin, hastaneye ilk miiracaatinda hastane otomasyon sistemi iizerinde verilen
protokol numarasiyla birlikte ilk elektronik kayit olugturulur. Daha sonraki biitiin islemler bu
protokol numarasi ile yapilir.

Elektronik hasta kayitlarinin; kuruma, ¢aliganlara ve hastalara sagladigi yararlari soyle
stralamak miimkiindiir:

> Arsiv olarak kullanilacak fiziksel alandan elektronik kayitlar sayesinde c¢ok
biiyiik 6l¢tide kazang saglanir.

Hasta kayitlarina ¢ok daha hizli bir sekilde ulasilir.

Ayni dokiimana birden fazla kullanic1 ayni anda ulagir.

Diger bilgi sistemleri ile entegrasyon saglanir.

Verilerin birlestirilmesini kolaylastirir.

Hasta kayitlar1 kurum iginde fiziksel olarak dolagsmayacagi i¢in kaybolma riski
ortadan kalkar.

VVVYY
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HBYS programinda arsiv meniisiine erisim, Hastane Bilgi Sistemi modiiliinden

saglanir.
Ocak 2011 Cargamba

Kullanici : BILGI ISLEM

— Lm.:—n—._:; -
ilgi (&netim Sistemi

[ Onbellegi Temizle ] [ Yerel Ayarlar ] [ Kapat ] [ Cikig ]

Resim 2.1: Hastane Bilgi Yonetim Sisteminde arsiv meniisiine giris

Programda, Hastane Bilgi Sistemi modﬁl}':mden giris yapildiginda, ekranin sol
tarafinda Resim 2.2 de goriintiilendigi gibi MENULER bagliginin altinda Arsiv meniisii
goriintiilenir.

A ARARARR R

\

aveee

| 8+

Resim 2.2: Arsiv meniisiine giris
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ARSIV
TANIMLAMALARI

ARSIV ISTEM ARSIV
HAREKETLERI SORGULAMALARI

Sekil 2.1: Arsiv meniisii formlar:

2.1. Arsiv Tammmlamalan

Kurumlar, 16.05.1988/ 19816 sayili resmi gazetede yayinlanan, Devlet Arsiv
Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik kapsaminda belirli bir siire saklayacaklari arsivlik
malzeme i¢in birim arsivlerini, daha uzun bir siire saklayacaklar1 arsiv malzemesi veya
arsivlik malzeme i¢in kurum arsivlerini kurar.

Teknolojik  gelismelerle birlikte giin  gectikge dijital arsivlerin  kullanimi
yayginlagmaktadir. Dijital arsivlerle zaman kaybi dnlenir ve hizmetler hiz kazanir. Kurumlar
islerini dijital arsiv lizerinden yapsalar da mevzuatlara gore belli siire saklanmasi gereken
evrak ve dokiimanlar i¢in yine de fiziksel bir arsiv kurmak zorundadir.

Bununla baglantili olarak Saglik Bakanliginin 6.11.2001 tarih ve 10588 sayil1 oluruyla
“Yatakli Tedavi Kurumlart Tibbi Kayit ve Arsiv Hizmetleri Yonergesinde Degisiklik
Yapilmasina Dair Yonerge” yiirlirliige girmistir. Bu yoOnergenin amaci, otomasyon
sisteminde tutulacak kayitlarin degistirilmesi, disaridan yapilacak miidahalelerin veya
silinmelerin 6nlenmesi ve kayitlarin giivenli bir ortamda saklanmasini saglamaktir.

HBYS programinda arsiv modiiliiniin ilk formu”, Arsiv Tanimlamalar: ile baslar.

Fiziksel arsiv tanimlamalar1 bu formdan yapilir. Bunun i¢in programda, Arsiv meniisiinden
Arsiv Tammlamalar: formu agilir.
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& Argiv Tamimlamalan E=a

Oda Tamimlamalar Dosya Eslestirmeleri | Qtomatil Tarmlamalar |

el 2 | Eke ) sil_ ) Dedigtir | Dosya Eslestirme
ods Adi Swa Dosya No b
- Ek Daosya Yeri h L Eslestir ]L Bogalt
(i
Oda Adi Raf Adi
Dolap Adi Dosya Yeri

-

Dolap Tanimlamalan

Dolap Adi Adst [ Eke I sil | Dedgistir | @
Dalap Adi

Sira

e I ] —_I_I_,_l_l,__‘!“_|| | |i|i
Faf Tanimlamalan ——= I

| adet | | Eke | sii | Dedistir ‘ ll I " 1! II ’“ Jl ." i II" | " || |l_
Sics I “J || _|| .ﬂﬂ_bi_"_"_ll
UL R I o 0

g

N

b L
1 == [ “

Dosya Yeri Tanimlamalan L
adet | | Ekle | s K Degistir ’ || ",

Hasta Adi

Resim 2.3: Arsiv tammlamalar: ekram

Arsiv Tammmlamalar: formunun;

. numarali alaninda, oda tanimlamalar1 yapilir. Arsivde bulunan biitiin odalar i¢in
Oda Adi alanina bir isim yazilir ve Ekle diigmesine basilir. Tanimlanan oda, alanin alt
kisminda sirasiyla goriintiilenir.

@ numarali alaninda, tanimlanan odada ka¢ dolap bulundugunu belirtmek i¢in dolap

tanimlamalar1 yapilir. . numarali alanda oda adi segiliyken Dolap Adi alanina bir isim
veya numara yazilir. Odada kag¢ dolap varsa Adet alanina yazildiktan sonra Ekle diigmesine
tiklanir. Yapilan tanmimlamalar alanin alt kisminda listelenir.

. numarali alaninda, tamimlanan her dolapta ka¢ raf oldugunu belirtmek icin raf

tanimlamalar1 yapilir. @ numaral1 alanda dolap adi veya numarasi segiliyken Raf Adi ve
Adet alanlar1 doldurulduktan sonra Ekle diigmesi tiklanir. Yapilan tanimlama alanin alt
kisminda sirasiyla listelenir.
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’ numaral1 alaninda, tanimlanan her bir rafta ka¢ dosya oldugu, dosya numarasinin

kactan baslayip kacta bittigini belirtmek i¢in Dosya Yeri tanimlamalar1 yapilir. . numarali
alanda raf seciliyken Baslangic ve Adet alanlari doldurulup Ekle diigmesine tiklanir.
Yapilan tanimlama alanin alt kisminda listelenir.

Yapilan tanimlamalardan biri silinmek isteniyorsa Sil diigmesi; herhangi bir degisiklik
yapilmak isteniyorsa Degistir diigmesi kullanilir.

Eger tamimlanan oda silinmek istenirse sondan basa dogru gidilir. Once silinmek
istenen oda segilir. Odaya tanimlanmis dolap, dolaba tanimlanmis raf, rafa tanimlanmig
dosya tek tek segilerek sondan basa dogru silinir. Silinecek kayit segilip Sil diigmesine
basildiginda ekrana Onay penceresi agilir. Buradan Evet tiklandiktan sonra kayit silinir.
Yani;

Bir rafa tanimlanmig biitiin dosyalar silindikten sora raf silinebilir.

Bir dolap i¢in tanimlanmus raflar teker teker silindikten sonra dolap silinebilir.
Bir oda i¢in tamimlannmus dolaplar da tek tek silindikten sonra tanimlanmis oda
silinebilir.

)

YV VYV

Onay

Secilen Kaydi Simek Istediginizden Emin misiniz?

|’ EVET

Resim 2.4: Kayit silme onay penceresi

Arsiv. Tammmlamalar1 formunun @ numarali alaninda dosya eslestirmeleri ve
otomatik tanimlamalar yapilir. Dosya Eslestirmeleri alt formunda eslestirilecek dosya
numaras1 girildikten sonra eslestirilecek diger dosyanin Oda Adi, Dolap Adi, Raf Ad,
Dosya Yeri alanlar belirlenir ve Eslestir diigmesi tiklanir.

Otomatik Tamimlamalar alt formunda; Arsivdeki oda sayisi, odalardaki dolap sayis,
dolaplardaki raf sayisi, raflardaki dosya yeri sayisi belirlendikten sonra Kaydet diigmesi

tiklanir. Ekrana gelen uyar1 penceresinden Evet tiklandiginda kayit islemi gergeklestirilmis
olur. Formun alt kismindaki Cikis diigmesi ile Arsiv Tammmlamalar: formundan ¢ikilir.

2.2. Boliim Istem Hareketleri

Arsiv meniisiiniin ikinci formu, Béliim Istem Hareketleri formudur. Arsivden veya
baska bir béliimden dosya istemek i¢in bu form kullanilir.
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5 L L\steyeEkIe L Listeden Cikart 1 Istemi Kaydet
T T ST T

Balim KAN MERKEZ] | Gonder |
crei | BTN T T T T

-
Biiliim Adi Hasta Ad Istem Sira

Resim 2.5: Béliim istem hareketleri formu

Boliim istem Hareketleri formunda;

@ numarali alanda, Boliim istem Hareketleri alt formlar1 bulunur. Alt formlara
gecis bu alandan yapilir.

numarali alanda, Isteyen Béliim, Dosya No, Istek nedeni, Doktor, Dosya Konumu
alanlar1 bulunur.

. numarali alanda, istem yapilan dosyalar listelenir.

. numarali alanda, arsiv tarafindan kabul edilip istemi yapan bdliime gonderilen
dosyalar listelenir. Boliimden arsive istemsiz gonderim de bu alandan yapilir.

. numarali alanda, boliimden arsive istemsiz gonderilecek dosyalar listelenir.
Arsiv islemleri, boliim istem hareketleri ve arsiv istem hareketleri olmak {izere iki

kisimdan ilerler. Boliim, arsive dosya gonderebilir, arsiv bolime dosya gonderebilir ya da
boliim, bagska bir boliime dosya gonderebilir.
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Boliimiin arsivden dosya istemesi durumunda, dnce arsive bir istek gonderir. Bunun
icin sirasiyla su islem basamaklar takip edilir:

> Oncelikle Arsiv meniisiinden Boliim Istem Hareketleri formu agilir.

> Resim 2.6 da goriintiilenen formun @ numaral1 alanindan Istem Olusturma /
Dosya Gonderme alt formu acilir.

> Bu formun @ numarali alanida bulunan Isteyen Béliim, Istek Nedeni,
Doktor alanlar1 yandaki agilir listeden segilerek; Dosya No alan1 manuel veya
F2 yardim tusu ile aranarak doldurulur. Listeye Ekle butonuna basildiginda

istenen dosyalar @ numarali alanda listelenir.

Istemden vazgecildiginde, vazgecilen dosya listeden secilerek @ numarali alandaki
Listeden Cikar butonu tiklanir. Ekrana gelen uyar1 penceresinden Evet tiklandiginda, istem
silinmis olur.

Istem yapilacak dosyalarin listeye eklenmesi bittikten sonra Istemi Kaydet butonuna
tiklanir. Ekrana istemin yapildigini gdsteren rapor ve kayit tamamlandi uyaris1 gelir. Burada
Tamam tiklanir ve pencere kapatilir. Boylece boliimden arsive dosyalari gondermesi igin
istekte bulunulmus olur. Bundan sonra arsivin istemi kabul etmesi beklenir.

=] Report Viewer "R
B-89-K4 b M v [OF =5 0% B

Enl Rapor

Group Tree |

Report1
 ACK KUNIGE

BOLUMDEN YAPILAN ISTEMLER

KULLANICI:  Column "Query.T_KULLANICIADI" not
ISTEM SIRASI26

ISTEYEN BOLUM:  ACiL KLINIGI

isteyen Balim Istek Nedeni Dosya No Hasta Adi Tarih
‘ACIL KLINGT MUAYENE 211349 OGUL CAN 12022011 2351
AGIL KLINGE MUAYENE 2002 iREM GOL 12022011 23:51

‘. apt Tamaiand)

[ TAMAM ‘

Resim 2.6: istemin yapildigin1 gosteren rapor ekrani

Arsiv istekleri kabul edip gonderdikten sonra istek yapan boliimiin dosyalart kabul

etmesi gerekir. Bunun igin Istem Kabul alt formu agilir. Formun @ numarali alanindaki
Sorgula butonuna tiklanir.
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istem Olusturma | Dosya Génderme | Istem Kargila @’ aturaya Hasta Génderimi I

10.02.2011 113.02.2011

n Bilim Adi Dosya Mo Hasta Adi Istek Medeni

Resim 2.7: istem kabul alt formu

Istem Kabul formun .numarah alninda istem yapilan dosyalar listelenir. Buradan
dosyalar segilerek . numarali alandaki Kabul Et butonu tiklanr.

Bu asamadan sonra istem Olusturma /Dosya Goénderme alt formu acilir. Burada
Dosya Konumu alan1 degiserek dosyanin gonderildigi bolim olarak goriintiilenir. Arsivden

boliime gonderilen dosyalar, Istem Olusturma /Dosya Goénderme alt formunun
numarali alaninda listelenir.
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> Béliimden Arsive istemsiz Dosya Gonderimi

Arsiv bolimden dosya istemeden, bolim kendi tzerindeki dosyalar1 arsive
gonderebilir. Bu islem, Boliim Istem Hareketleri formundaki Istem Olusturma/ Dosya

Gonderme alt formunun o numarali alanindan yapilir.

Bunun i¢in 6nce alandaki gonderilecek dosyalar secilir. Daha sonra alanda bulunan

\2) diigmesi tiklanir. Agilan onay penceresinden Evet tiklandiktan sonra Goénder butonu
tiklanir. Bundan sonra ekrana, Bolimden Istemsiz Dosya Gonderimi raporu ve kayit
tamamland1 uyaris1 gelir. Burada Tamam tiklanir ve pencere kapatilir.

Bu asamalardan sonra boliimden arsive istemsiz gonderilen dosyalarin arsiv tarafindan
kabul edilmesi beklenir. Arsiv dosyalart kabul etmedigi siirece dosyalar boliimiin iizerinde
goriiliir.

> Béliimlerarasi Dosya Gonderimi

Boliimler karsilikli olarak kendi fizerlerindeki bir dosyayr bagka bir boliime
gonderebilir. Bu islem de Boliim Istem Hareketleri formundaki Istem Olusturma/ Dosya

Gonderme alt formunun ’ numarali alanindan yapilir.

Bu alanda listelenen dosyalardan gonderilmek istenen dosya secilir. Alanm alt

kismindaki Gonderim Yeri alani, yandaki acilir listeden secilerek doldurulur ve 2]
diigmesi tiklanarak secili dosyalarin yan tarafa aktarilmasi saglanir. Daha sonra Génder
diigmesi ile segili dosyalar, istenen bolime gonderilir. Bu asamadan sonra dosyalarin
gonderilen bolime zimmetlenebilmesi igin gonderilen boliim tarafindan dosyalarin kabul
edilmesi gerekir.

Boliim Istem Hareketleri formundaki Faturaya Hasta Génderimi alt formu,
faturaya gonderilmis hastalar1 degisik kriterlere gore sorgulamak amaciyla kullanilir.
Sorgulama sonucu Resim 2.8’de goriintiilendigi gibi formun alt kismunda listelenir.
Dosyalarla ilgili detayli bilgi almak i¢in listeden dosya tizerine tiklanir.
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Boliim istem Hareketleri

| 1stem Olugturma | Dosya Génd | takem Kargilama | fstam kabdl | Faturaya Hasta Gonderimi
i (& Taburcu Tarihi h N zalam Segim yapiniz. . . v .. |__sorguia I Temizie |
(® Taburcu Edilmis () Taburcu Edilmemis () Tami & Radyofarmasitik Ajam Olmayanlar () Sadece Radyofarmasatil 4jani Olanlar
Sorgu Sonucu
[ LUistzOlustur__|
Kayith Listelar [ sil___ I Yazdr J__ Cikat. [ Yenile
Liste No ilk Tarih BaCimi Son Tarih Fabul Durumu RadyoFarm...| ..

= 14 01.05.20009 OCUK CERRAHISI POLIKLINIK 10052008 Fatura Birimi Senl... O o ~
| 15 01.05.2009 GOCUK CERRAHISI POLIKLINIK  10.05.2008 Fatura Birimi Kabu...0 0

| 18 01.05.2009 KALP DAMAR CERRAHIS| POLIK. .. 10.05.2008 Fatura Bitimi Kabu...0 o

&5 17 01.01.2009 GEMEL CERRAHI POLIKLINIK 10.11.2010 Kontrol Birimi Kab... 0 [

= 18 01.01.2002 GEMEL CERRAHI POLIKLINIK 10.11.2010 Kentrel Bitimi Kab... O o

N ] 12 01.01.2002 GOZ HASTALIKLARI FOLIKLINIK  10.11.2010 Kentrel Bitimi Kab... O o

w3 2o 01.01.2002 GOZ HASTALIKLARI POLIKLINIK  10.11.2010 Kentrel Bitimi Kab... 0 [ =
= e B 01.01.2010 GOZ HASTALIKLARI POLIKLINIK  10.11.2010 Kentrel Biimi Kab... 0 o i
g =2 01.01.2010 GOZ HASTALIKLARI POLIKLINIK  10.11.2010 Kentrel Bitimi Kab... 0 o

0y 2 01.01.2010 GOZ HASTALIKLARI POLIKLINIK  10.11.2010 Kentrel Blim| Kab... 0 o

¢| iy 2 01.01.2010 GOZ HAS TALIKLARI POLIKLINIK  10.11,2010 Kentral Bliimi Kab... 0 o

_;‘J u a5 01.01.2010 @0Z HAS TALIKLARI POLIKLINIK  10.11,2010 Kontral Bitimi Kab... O o

_vJ o 2 01,05.2009 BEYIN CERRAHI POLIKLINIK 31.05,2009 Kontrol Bitimi Kab,.. 0 o

}j e = 01.05.2009 BEYiN CERRAHI POLIKLINIK 05.12.2010 Kontrol Bitimi Kab... 0 o

jJ ] b 01.05.2009 BEYiN CERRAHI POLIKLINIK 05.12.2010 Kontral Bitimi Kab... 0 o

B = 01.05.2009 BEYiN CERRAHI POLIKLINIK 05.12.2010 Kontrol Biimi Kab... O o &

L
| oks |

Resim 2.8: Faturaya hasta gonderimi alt formu
HBYS programinda arsiv iglemlerinin kabulsiiz kismi da diger arsiv islemleri gibi ayni
sistemle ¢aligir. Bazi kurumlarda tibbi sekreterler arsiv belgelerini kabul etme islemlerini

yapmadiklari icin sistemdeki, istem Kabul kism1 ¢ikartilmustir.

Boliim Istem Hareketleri (Kabulsiiz) formunun Istem Olusturma/ Dosya
Gonderme alt formunda;

. numarali alanda, isteyen Boliim, istek Nedeni, Dosya No, Dosya Konumu
alanlar1 bulunur.

numarali alanda, istek yapilan dosyalar listelenir.
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. numarali alanda arsivin boliimlere gonderdigi dosyalar listelenir. Bolimden
arsive, boliimden boliime istemsiz dosya gonderimi de bu alandan yapilir.

isteyen B&lam Segim yapimz ...

bt e 1
istzk Nedeni MUAYENE | ListeyeEkle |  Listeden Cikart | istemni Kaydet

Balim Segim Yapiniz.,, | Génderim Yeri

Dosya No Ganderim Tipi I Ganderim Tar, I

Biliim Adi Dosya Mo Hasta Adi Bilim Adi | Gindere... Dosya Mo Hasta Adi | Ginderin.,
(AMELIVATHAME 211298 DEMEME HASTAST |-

Ol
[ ooneer |

Resim 2.9: Kabulsiiz boliim hareketleri formu

Boliim hareketleri kabulsiiz kisminda da yine arsivden istek yapilir. Bunun igin
sirasiyla agagidaki islemler takip edilir.

. numarali alandaki Isteyen Béliim ve istek Nedeni alanlar1 yandaki acilir listeden
secilerek doldurulur. Dosya No alini, dosya numarasi biliniyorsa elle; bilinmiyorsa F2
yardim tusu ile doldurulur ve alandaki diigmesine tiklanir. Birden fazla dosya
istenecekse ayni iglemler tekrarlanir ve daha sonra ekt diigmesine tiklanir. Eger
listeye eklenen bir dosya istenmekten vazgecilirse silinmek istenen dosya listeden secilir ve
(ﬁ”“ diigmesine tiklanur.

Istem yapilip kaydedildikten sonra arsivin bu istemi géndermesi beklenir. Arsiv istemi

gonderdiginde, numarali alandaki Dosya Konumu alani1 degisir. . numarali alanda da
boliim secilip Yenile diigmesine tiklandiginda, boliime génderilmis dosyalar listelenir.
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Kabulsiiz formda, bélimden bolime veya boliimden arsive dosya gonderimi .
numarali alandan yapilir. Bunun i¢in dnce alandaki Yenile diigmesine basilarak listenin
goriintiilenmesi saglanir. Gonderim Yeri alani agilir listeden segilerek doldurulur. Daha

sonra listeden gonderilecek dosya secilir. Once [_5’] diigmesine, daha sonra da | conder_ |
diigmesine basilir. Ekrana islemin raporu ve kayit tamamlandi uyarisi gelir. Buradan
Tamam tiklanarak pencere kapatilir.

Boliim istem Hareketleri formundan farkli olarak bu alanda, gonderim tarihi
belirlenebilir. Yani, dosya istem yapilan giine degil, belirlenen daha sonraki bir tarihte
gonderilebilir.

2.3. Arsiv Istem Hareketleri

Arsiv meniisiiniin iiciincii formu Arsiv Istem Hareketleri formudur. Bu form,
bélimlerden yapilan istemlerin kabul edilmesi, génderilmesi ve sorgulanmasi i¢in kullanilir.

¥ Argiv [stem Hareketler =N

{istem Karsiiama i fstem Kabul | Randevu Sslemleri

istem Yeri Segim yapiniz ... N oda |Timii | Sorgula | Génder | Liste Yazdir | - vazdir ey
Doktor | ~[J1e.0z2011  Vie.02.2011 Istemn Sirasi | | Hepsi Normal Giki
Istsyen.. DosyaNo Hasta..  Doktor | TCHMo | istsk M.  Oda Dolap Raf Dosya.. | EkDos.. | Génderi.. IstemT.. Islem D.. Istem S..

Génderilecek Balim Segim yapimiz. ..

Dosya Ho b e e

Génderim Hedeni MUAVENE Dolitor:

Daktar Listeye Ekle I Listeden Cikart I Ginder I Yazdir

Gonderilec... DosyalNo | HastaAdi  TCHo Dosya Yeri | Ek Dosya..  Gonderim.. Tarih Doktor

Resim 2.10: Arsiv istem hareketleri formu

Arsiv istem Hareketleri formunda;

. numarali alanda, argiv istem hareketleri alt formlar1 bulunur. Alt formlara gecis bu
alandan yapilir.

33



. numarali alanda, islem diigmeleri bulunur. Sorgulama, génderme, yazdirma islemleri
buradan yapilir.

@ numarali alanda, sorgulama sonucunda bdliimlerden istenmis dosyalar listelenir.

° numarali alanda, arsivden istemsiz olarak boliimlere gonderilecek dosyalarin
islemleri yapilir.

Bolimlerin dosya istemlerinin karsilanmasi i¢in Oncelikle bolimlerden yapilan
istemlerin arsiv tarafindan kabul edilmesi gerekir. Bunun igin Arsiv istem Hareketleri

formundan Istem Karsilama alt formu acilir. Sorgula butonuyla sorgulama yapilir. @
numarali alanda istemi yapilan dosyalar listelenir. Listeden gonderilecek dosyalarin
Gonderim Sekli alanina tiklanip acilan listeden Normal Cikis segilir.

istem Karsilama | Istem Kabul' Randevu I;\emlarl'

Istemn Yeri Segim yapiniz. .. | ods  Timi [ Sorgula || Gander || Liste vazdir | | vazdr |
Doktor | 18.02.2011 Vie.02.2011 N ictem siras [ Hepsi Normal Ciki ]
=) mSuas . ( Gikis |

isteyen.. Dosyalo Hasta..  Doktor  TCHa istek M., ©Oda Dolap  Raf | Dosya.. | Ek Dos.,

[oses Jewrwa | Jasars jowvenel | |||

Isflem Tu.  Islem Dur.,  Istem Sirasi

NORMAL CIKIS
KAYIP
IARSIVDE YOK

Resim 2.11: Gonderim sekli alaninin secilmesi

Dosyanin génderim sekli se¢ildikten sonra Gonder butonuna basilir. EKranda Dosya

Istek Fisi rapor halinde goriintiilenir. Bu durumda arsiv bu istekleri kabul etmis olur ve
gonderir.

o

9 Report Viewer = @l@
B-8O-K4pr M 1 OEmEzw +odaa ¢

[Enli Rapor

Group Tree |

M) Report
¢ BEHCET POLIKLINIK
ARSIV DOSYA KARSILAMA
ISTEM SIRASI: 314
ONAYLAYAN KULLANICI TEST KULLANICI
ISTEYEN BOLUM: BEHCET POLIKLINIK
isteyen Bolim Doktor Dosya No Hasta Adi Kargilama Durumu  Tarih
BEHCET POLIKLINIK HATICE GAMZE BA 508517 YASEMIN GULER NORMAL GIKIS 15.12.2010 17:29
BEHCET POLIKLINIK HATICE GAMZE BA 506515 ZEYNEP ALTINBIGAK  NORMAL CIKIS 15.12.2010 17:20

Toplam Kayit Says:: 2

Resim 2.12: Arsiv dosya karsilama raporu

Arsiv, istekleri kabul edip gonderdikten sonra istek yapan boliimiin, dosyalar1 kabul
edip kendi zimmetine almas1 gerekir.
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Arsiv, Istem Karsilama formundan istem yapilan dosyalar1 sorgulayip formun.
numarali alaninda sorgu sonucu listelendiginde; istem kabulii yapilip génderilmis dosyalarin
Islem Durumu alaninda Yapilds; istem kabulii yapilmayan dosyalarin karsisinda bu alanda
Bekleniyor uyaris1 goriiliir.

»  Boliimlerden Dosya Cekme
Arsiv kendi lizerinde olmayan bir dosyay1 zimmetine alabilir. Bu islem,;

Arsiv istem Hareketleri formunun istem Kabul alt formundaki Dosya Cekme
alanindan yapilir. Dosya No alanina dosya numarasi, biliniyorsa elle; bilinmiyorsa F2
yardim tusu kullanilarak yazilir. Daha sonra alandaki dﬁgmesine, ardindan da
h det ! diigmesine tiklanir.

@ brywltem Harebetens =

3 andevu tglember |
Génderim Yen ~| |16.02.2011 Wi6.02.2011 N Sorgula || KabulEt | iptalEt

Istern Siram Oda  Timii
«  GEnderen B.. DasyaNe Hasta Adi TC Ha Oda Dolap Raf Desya Var Ek Dosya Voo Adli Vaka Taram Sirasi

N dstem swam |

Denya Mo Hasta Ads TC He oda Dagya Yeri Ek Diosya Yari | Tasih Tatam Siram

Resim 2.13: Istem kabul formu dosya ¢ekme alam

Arsivin zimmetine almak i¢in listeye ekledigi dosyalar1 silmek ig¢in
diigmesi, alanin alt kisminda listelenen arsivin zimmetine alacagi dosyalarm tamaminin
silinmesi igin | Temize diigmesi kullanilir.
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> Arsivden Béliime Istemsiz Dosya Gonderimi

Arsivden béliime istemsiz ¢ikis yapilabilir. Bolim, bir dosyay! istemeden arsiv,
dosyay1 boliime direk gonderebilir. Bu islem; Arsiv Istem Hareketleri formunun Istem

Karsilama alt formundaki ° numarali alandan yapilir.

Génderilecek B&IOmM Segim yapiniz. .. A

Dosya No ‘ Dosya Yeri Arsiv

Gonderim Nedeni MUAYENE Doktor:

Doktor Listeye Ekle | Listeden Cikant | Gonder I vazdir

Géndarilec... Deosya Ne Hasta Adi TC He Desya Yari Ek Dosya .. Génderim .. Tarih

Resim 2.14: Arsivden istemsiz ¢ikis alani

Alandaki Gonderilecek Boliim, Gonderim Nedeni, istenirse Doktor alanlar1 yandaki
acilir listeden segilerek doldurulur. Dosya No elle ya da F2 yardim tusu ile doldurulur.
Dosya Yeri alan1 Arsiv olarak goriilmektedir.

flgili alanlar doldurulduktan sonra tusuna ve ardindan | Génder  tuguna
tiklanir. Ekrana, Arsivden Istemsiz Dosya Gonderimi raporu ve kayit tamamlandi uyart
penceresi agilir. Buradan Tamam tiklandiktan sonra ekran kapatilir.

ARSIVDEN ISTEMSiZ DOSYA GONDERIMI

Gonderilen BSliim Gaonderim Nedeni Dosya No Hasta Adi Doktor Tarih Sira
ACIL TIP POLTKLINIGT MUAYENE 211350 CAN BZ0M 21022011 33
Kayit Say1 1

Kayit Tamamland

o

Resim 2.15: Arsivden istemsiz dosya gonderimi raporu

Gonderilen dosyalart liste olarak yazdirmak igin alandaki diigmesi,
dosyanin gonderiminden vazgecildiginde, . Ustedengikat . diigmesi kullanilir.
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Arsiv, boliime istemsiz dosya gonderse de boliimiin bunu istem kabulden karsilamasi
gerekir.

Arsiv Istem Hareketleri formundaki Randevu Islemleri alt formu; istenen tarihteki
randevulari sorgulamak, gondermek ve yazdirmak i¢in kullanilir.

Bolimlerden istenen randevulu dosyalarin sorgulamasi, arsiv tarafindan Randevu
Islemleri formundan yapilir. Arsiv, boliimlerden gelen istekleri belirli tarih araligma gore ya
da boliimlere gore sorgular. Sorgulama sonucu istem listesi, formun alt kisminda listelenir.
Gonderilecek dosyanin gonderim sekli secilip Gonder diigmesine basilarak istem gonderilir.

—
&7 Argiv Istern Hareketleri =
Istem Karglama | istem Kab I [{Randevu Islemleri I
Randsvu Alina.. Sesimyapmiz... v | RandsvuT.. 26.01.2011 Y Sorgula | [ seglen [ Génder ) Figvazdir [ Liste Yazdir |
Gidnderil... Dosya Mo Hasta Adi  TC Mo Oda Dolap Raf Dosya ¥.. Ek Dosy.. Gianderi. Tarih Adlivaka Al Biliim Sira No
[[] Dosya Ho'ya Gére Sirali Yazdir
[ ows |

Resim 2.16: Randevu islemleri formu

Randevu tarihi alanina istenen tarih yazilip Sorgula diigmesi tiklandiginda, alt
kisimda o giin i¢in alinmis randevular listelenir.

Listeden istenilen dosyalar secilip Fis Yazdir diigmesine tiklandiginda, her dosya i¢in
ayr1 ayri fis yazdirilir.
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B Report Viewer

E&véé"&vﬁﬁk{’%bﬁ zts 0 H oogy @ [%100 v ® oD

Raper

i}
17.12.2010 e
igehir O i Universitesi i

BEYIN CERRAHI Randevu Fisi
POLIKLINIK

Hastanin Dosya Numarasi H 1 888

Hastann Adi Soyadh : NURTAC MUNGLAY
SwaNo: Column "Query.T Gidecegl Bilim . BEYIN CERRAHI POLIKLINIK

Tarih ' 17.12.2010

FR-00-211/01

Resim 2.17: Yazdirilms randevu fisi

Randevu iglemleri formunun alt kismindaki [/Pesvatie'vasaresushvazdr | geceneginin
bagindaki kutucuk aktif hale getirilirse listedeki dosyalar dosya numarasina gore sirali olarak
yazdirilir.

Liste Yazdir diigmesi, istenen dosyalari tek liste halinde gormek ve yazdirmak igin
kullanilir.

Formun iist kismindaki [ 5=ci=n | kutucugu aktif hale getirildiginde, listeden segilen
dosyalar igin fis yazdirilir veya secilen birka¢ dosya liste olarak yazdirilir.

Gonder diigmesi ile arsiv, secilen dosyalar1 veya listenin tamamini, isteyen bdliime
gonderir.

Ekrana dosya gonderim raporu ve kayit tamamlandi uyar1 penceresi agilir. Buradan
Tamam tiklandiktan sonra arsiv randevulu dosyalar1 gondermis olur. Bu dosyalarin isteyen
boliime zimmetlenmesi igin isteyen boliim tarafindan kabul edilmesi gerekir.

B Report Viewer

B-&&-M4 4 F M 11 O = g8 @ %100 v® s e

Rapar

ARSIV ISTEM LiSTESI

istoyen Bolim Al Boliim Dosya No Hasta Ad istek Nedon istom Tarihi  Sira Ne
BEYIN CERRAHI POLIKLI ODAY 1883 GULENDAM AYHAN RANDEVU 17122000
BEYIN CERRAHI POLIKLI ODA1 18 SEMRATORAMANGS  RANDEWU  17.12.2010

Kayit Sayisi 2

Resim 2.18: Randevulu dosya gonderim raporu
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{Arsivden Istenilen Dosyalar || Randevu Islemleri |

Istern Yeri Segim yapiniz .. | 23.02.201 1 23.02.201 | Gda Tumi | | Sorgula || Gander |l Liste Yazelr| % | Yamdr |

ncaden Yazdinlanlan Yazdirma

[isiver Dusye | Wostaw TCHim sk Oda Dolop  Raf | Desva.w £k Dus Gondere Touh G Do Vosd

Génderilecek Balim Segim yapiniz ...

Dosya Mo Dosya Yeri
Génderim Nadeni MUAYENE | Listeye Ekle |l Listeden Gikart || Géinder [l Yazdir
Doktaor

Clkig

Resim 2.19: Arsiv hareketleri (kabulsiiz ) arsivden istenen dosyalar formu

Arsiv Hareketleri (kabulstiz) formunda ;

®numara11 alanda alt formlar bulunur.

E numarali alanda sorgulama kriterleri ve islem diigmeleri yer alir.
. numarali alanda istem listesi goriintiilenir.

. numarali alanda arsivden istemsiz olarak boliimlere gonderilecek dosyalarin
islemleri yapilir.

Arsiv Hareketleri (Kabulsiiz) formunun Arsivden Istenilen Dosyalar alt formunda

diger arsiv hareketleri formundan farkl olarak .numarah alanda, Yazdirim Durumu alani
vardir. Bu alan, dosyanin daha 6nceden yazdirilip yazdirilmadiginin goriilmesini saglar.

@numarah alandaki Onceden Yazdirilanlar1 Yazdirma kutucugu aktif hale getirilirse
daha 6nce yazdirilmis dosyalar yazdirilmaz.
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Kabulsiiz formda, arsivden istenen dosyanin gonderim sekli acilir listeden segilip
Gonder diigmesi ile dosya isteyen boliime gonderilir. Normalde bdyle bir istemin argivden
gonderim islemi yapildiktan sonra dosyanin, istem yapan boliim tarafindan istem kabuliiniin
yapilmast gerekir. Ancak kabulsiiz gonderimde dosya arsivden boliime gonderildiginde
boliim istem kabul yapmadan dosya direk boliimiin iizerine zimmetlenir.

Kabulsiiz formun@ numarali alanindan direk boliime dosya gonderimi de yapilabilir.
Yine boliimiin herhangi bir islem yapmasina gerek kalmadan arsivden ¢ikisi yapilan dosya
direk boliimiin {izerine zimmetlenir.

Kabulsiiz formdaki Randevu Islemleri alt formunda, diger randevu islemlerinden
farkli olarak Béliim Detay Tablosu vardir. Buradan alt boliimler veya tiimiinii secilebilir.
Klavyedeki kontrol tusu yardimiyla diger alt boliimler de secilebilir. Sorgulama bu kriterlere
gore yapilir.

O;Arqiv Hareketleri (Kabulsuz) =

Arsivden Istenilen Dosyals

Alinan Balam  Timii | Tarih 26.01.2011 ¥ | Sorgula || Fig Yazdir
Bélirm Detay [7] veniden sirala ( Géndar | Liste Yazdir |
I:l Segilen
Sira Mo Bilim Alt Biliim Diosya No Hasta Adi TC Kimlik ... | Oda Dalap Raf Dosya Yeri EkD

4| i +

|:| Dosya No'ya Gére Sirali Yazdir

| Clkig

Resim 2.20: Arsiv hareketleri (kabulsiiz ) randevu islemleri formu
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2.4. Arsiv Sorgulama

Arsiv sorgulamalarnt degisik kriterlere gore yapilir. Herhangi bir tarih araliginda,
herhangi bir kriter belirlenip Sorgula diigmesine basildiginda, 0 tarih araligindaki arsiv
hareketleri alt kisimda listelenir. Bu listede yapilan islemler detayli olarak goriintiilenir.

& Ariv Sorgulamalan

=
Tarih FFWTTE| Yz26.01.2011 Y Dosya No N [ son Haraket § Sorgula J
Istam Sira Ho [] sesili Yazdir ( Cikis 1
Doktor | poktor: [ Yazdir )
isteyen Bélam Segim Yapiniz., j istern Yapilan Balam Segim Yapiniz., -
@ Tomi (71 Arsive Giris () Arsivden Gikig @ Tami 1 Klinik (1 Paliklinik
Istem S.. Dosya Mo Hasta Adi Istem T.. [steyen..  Doktor Genderi.. Istem ¥.. Gidnder.. Kabul T.. | kKabul E.. Istem M.. Gdnderi.. Durum ozelDur...

Resim 2.21: Arsiv sorgulamalar: formu

Dosya No alanma dosya numarasi yazilip sorgulama yapildiginda, dosyanin kimin
iizerine zimmetlendigi de ayrintili olarak goriintiilenir.

_ Yadr | secenegi yazdirilmak istenen istem dosyalart igin kullanmilir. Yazdir
diigmesine basildiginda, arsiv hareketleri rapor olarak ekranda goriintiilenir, CJsestivazér
secenegi aktiflestirildiginde, yalnizca segilen dosyalar yazdirilir.

Kabulsiiz kisminda arsiv sorgulamalar1 yine ayni sekilde yapilir. Ancak forma erigim,
Arsiv Sorgusu (Kabulsiiz) formundan yapilir.
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=

FEEETEE] Y26.01.2011 ¥ Dosya Numarasi N[ son Hareket Sorgula
| | @énderen Balim = ( Cikis
[] segili vazdir | azdir J

Doktor

| & Argiv Sorgu (Kabulsuz)

Tarih

Segim Yapiniz

isteyen Ba&lim Segim Yapiniz

@ Tumii () Argive Giris () Argivden Cikis @ Tami ) Klinik ) Poliklinik

Dosya Mum.., Hasta Adi isteyen Bil., Génderim T.. Ginderen B.,  Génderim Do, | Durum Dzel Durum

Resim 2.22: Arsiv sorgu (kabulsiiz) formu

Burada 6zel durumu olanlar mes__ela, adli vaka dosyalar1 kirmizi renkli olarak, Ex
hastalart Gri renkli olarak goriintiilenir. Ozel durumu olmayan diger dosyalar, normal renkte

(renklendirilmemis) goriintiilenir.

Arsiv Sorgu (Kabulsuz)

‘D Son Hareket |

=

Tarih 15.12,2010 ¥15.12.2010 ¥ Dosya Humarasi

Segim Yapiniz

isteyen Bélum

Segim Yapiniz

L] Génderen Bélam

&) Tumi

O Arsive Giris

O Arsivden Cikis

@ Tuma O Klinik O Paliklinik

[ segili Yazdir !

N

Dosya Num..,
506518

Hasta Adi isteyen Bdl...

ESE EMIS ..,

Génderim T...
ALGOLOJI S,.. 15.12.2010... Argiv

Génderen B...

MUAVENE

Giénderim D...

Durum
Argivden Bal..,

Doktor
CANAN KIZI...

Gzel Durum

Resim 2.23: Arsiv sorgu (kabulsiiz) formu
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Asagidaki islem basamaklarimi tamamladiginizda, arsiv islemlerini saghk kurumu
bilgi yonetim sistemi programu iizerinde dogru olarak yapabileceksiniz.

Islem Basamaklar: Oneriler

» Modiil icerisinde verilen bilgiler
dogrultusunda pratik kazanmak i¢in Hastane
Bilgi Yonetimi Sistemi programi iizerinde
arsiv tanimlamalar1 yapiniz

» Arsivleri programa tanitiniz.

> Arsiv  meniisinden, Boéliim  Istem
Hareketleri formunu aginiz

> Istem Olusturma / Dosya Gonderme alt
formu aginiz.

> Arsivden bdliime dosya istemi | > Isteyen Béliim, Istek Nedeni, Doktor
yapiniz. alanlarin1 agilir listeden secerek; Dosya No

alanin1 manuel veya F2 yardim tusu ile

doldurunuz

Listeye Ekle butonuna basiniz.

Istemi Kaydet butonuna basiniz.

Arsiv Istem Hareketleri formunu aginiz.

Istem Kabul alt formunu aginiz

Dosya Cekme alanindaki Dosya No alanina

» Bolimden arsive dosya ¢ekme dosya numarast biliniyorsa elle,
islemini yapimiz. bilinmiyorsa F2 yardim tusu kullanilarak

yaziniz.

Daha sonra Listeye Ekle ve ardindan da
Kaydet diigmesine, tiklaymiz.

VV V|V YV

Y

Arsiv sorgulamalar1 formunu aginiz.
Bir tarih aralig1 belirleyiniz
Herhangi bir kriter belirleyiniz.

» Arsiv sorgulamasi yapiniz. ]
Sorgula diigmesine tiklayiniz.

YV VV VYV V

Sorgulama sonucunun listelendiginden emin
olunuz.
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Asagidaki sorularn dikkatlice okuyarak dogru secenegi isaretleyiniz.

1. Asagidakilerden hangisi, elektronik hasta kayitlarimin kuruma, ¢aliganlara ve hastalara
sagladigi yararlardan degildir?
A) Hasta kayitlarina ¢ok daha hizli bir sekilde ulagilir.
B) Ayni dokiimana birden fazla kullanic1 ayni anda ulagir.
C) Verilerin birlestirilmesini kolaylastirir
D) Diger bilgi sistemleri ile entegrasyon zor saglanir.

2. Dijital arsivdeki Arsiv Tamimlamalar1 formunda asagidaki tanimlamalardan hangisi
yapilir?
A) Oda Tanimlamalari
B) Dolap Tanimlamalari
C) Raf Tanimlamalari
D) Hepsi

3. Daha 6nce Arsiv Tanimlamalar1 formunda tanimlanmis bir oda, silinmek istendiginde
oncelikle asagidaki islemlerden hangisi yapilir?
A) Silinmek istenen oda segilir.
B) Silinecek dosya segilir.
C) Silinecek raf segilir.
D) Silinecek dolap segilir.

4, Arsivden veya bagska bir boliimden dosya istemek icin asagidakilerden hangi form
kullanilir?
A) Istem Karsilama formu
B) Béliim Istem Hareketleri formu
C) istem Kabul formu
D) Istem Olusturma/ Dosya Gonderme formu

5. Boliimlerden istenen dosyanin arsiv tarafindan kabul edilmesi icin Arsiv Istem
Hareketleri formundan hangi alt form acilir?
A) Randevu iglemleri
B) Istem Kabul
C) Istem Kargilama
D) Higbiri

DEGERLENDIRME
Cevaplarinizi cevap anahtariyla karsilastiriniz. Yanlis cevap verdiginiz ya da cevap

verirken tereddiit ettiginiz sorularla ilgili konular1 faaliyete geri donerek tekrarlaymiz.
Cevaplarinizin tiimii dogru ise “Modiil Degerlendirme™ye geginiz.
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MODUL DEGERLENDIiRME

Asagidaki ciimlelerin basinda bos birakilan parantezlere, ciimlelerde verilen

bilgiler dogru ise D, yanhs ise Y yazimz.

1. () Arsivden boliime istemsiz dosya ¢ikist yapilabilir.

2. () Arsivden boliime kabulsiiz dosya gonderildiginde, boliim istem kabul yapmadan
dosya direk béliimiin iizerine zimmetlenir.

3. () Arsiv sorgulamalar1 dosya numarasi ile yapildiginda, dosyanin kimin tizerine
zimmetlendigi goriintiilenemez.

4, () Kabulsiiz arsiv sorgulamalar1 formunda adli vaka dosyalar1 kirmiz1 renkli olarak
goriintiilenir.

5. () Kadro Hareketleri formunda bulunan Genel Bilgiler alt formundaki Hesapla
diigmesi sorgulamanin yapildigr giinde personelin yasini hesaplamak amaciyla
kullanilir.

6. () Kadro hareketleri iizerinde silme islemi, Sil diigmesi ile yapilir.

7. () Caligan personel kurumdan ayrildiginda, ayrilisi ile ilgili bilgileri tanimlamak igin
Ayrilma alt formu kullanilir.

8. () Personel kartina tanimlanmisg bir personel igin silme iglemi yapilamaz.

9. () Calisan personelin yil i¢inde kullandigi ve kullanabilecegi izinlerin takibi i¢in
Personel izin Tahakkuk Girisi formu kullanilir.

10. () Calisan personelin kademe terfileri calistigi kurum, derece terfileri bagh
bulundugu bakanlik tarafindan yapilir.

Asagidaki ciimleleri dikkatlice okuyarak bos birakilan yerlere dogru sozciigii
yaziniz.

11. HBYS programmin personel modiiliinde, personelle ilgili islemlerin yapildig
formlar,... ............ meniisiinde bulunur.

12. Calisan personelle ilgili kimlik, o6zlik ve iletisim bilgilerinin tanimlandigi ve
gerektiginde sorgulamanin yapilabildigi form,... .............. formudur.

13. Kadro Hareket Ekrany, .................... formunun 1 numarali alamndaki Kadro

Hareketleri butonundan agilir.
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14.  Personelin icra durumu ile ilgili bilgileri, bordrosundan yapilacak kesinti tutar1 veya
orant tanimlamak i¢in «..eeeeeerarenneens formu kullanilir.

15.  Arsiv tammlamalar1 formunda, tanimlanan bir oda silinmek istenirse ..................
gidilir.

16. Arsivislemleri, ................. VE oo, olmak tizere iki kisimdan ilerler.

17. Boliimden arsive istemsiz gonderilen dosyalar arsiv tarafindan kabul edilmedigi stire
icerisinde dosyalar, ................. goriiliir.

18. Boliimlerden yapilan istemlerin kabul edilmesi, gdnderilmesi ve sorgulanmasi i¢in
................... formu kullanilir.

19. Boliimlerden istenen dosyalar1 arsiv kabul ettikten sonra gondermek icin oncelikle
................... alanini secip isaretlemesi gerekir.

20. Arsiv sorgu kabulsiz formunda ................... dosyalar1, gri renkli olarak
goriintiilenir.

DEGERLENDIRME

Cevaplarimizi cevap anahtartyla karsilastirrniz. Yanlis cevap verdiginiz ya da cevap

verirken tereddiit ettiginiz sorularla ilgili konular1 faaliyete geri donerek tekrarlayiniz.
Cevaplarinizin tiimii dogru ise bir sonraki modiile gegmek i¢in 6gretmeninize bagvurunuz.
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CEVAP ANAHTARLARI

OGRENME FAALIYETI 1’iIN CEVAP ANAHTARI

OB WN -
W WO Xro

OGRENME FAALIYETI 2°NiN CEVAP ANAHTARI

gl w N e
0O ®™>» 00

MODUL DEGERLENDIRME CEVAP ANAHTARI

1 Dogru

2 Dogru

3 Y anhis

4 Dogru

5 Yanhs

6 Y anhis

7 Dogru

8 Dogru

9 Y anhis

10 Dogru

11 referanslar

12 personel bilgi girisi

13 personel bilgi girisi

14 icra takibi

15 sondan basa dogru

16 boliim istem hareketleri/arsiv
istem hareketleri

17 boliimiin iizerinde

18 arsiv istem hareketleri

19 gonderim sekli

20 Ex hasta

47



KAYNAKCA

Eroglu Egitim Videolar, Eskisehir, 2010.

Saglik Bakanligi Yatakli Tedavi Kurumlari Tibbi Kayit ve Arsiv Hizmetleri
Yonergesinde Degisiklik Yapilmasina Dair Yonerge 06.11.2001 tarih ve 10588
say1l1 olur.

16.05.1988/ 19816 sayili resmi gazetede yayinlanan Devlet Arsiv Hizmetleri
Hakkinda Y 6netmelik

http://www.hbys.com.tr/

48



