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Gorevin Ad1 Genel Arsiv Memuru
Birimi Genel Arsiv
Birinci Dereceden Sorumlu Amir Hastane Miidiirii / Bashemsire
Ikinci Dereceden Sorumlu Amir Kurum Yoéneticisi
Gorev Devri (Yoklugunda Vekalet Eden) Idarenin Gérevlendirecegi
Gorev Amaci

D.U. Dis Hekimligi Fakiiltesi Hastanesi’nde hasta dosyalar1 arsiv biriminin, amaglarim gerceklestirmek icin
birim iglerini yapmak.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1.
2.

10.

11.

12.
13.

14.

Mesai saatleri 08.00-12.00 ile 13.00-17.00 arasindadir.

Klinikler gelen dosya istek fislerini kontrol ederek istenilen dosyalari raflardan yerlerine vekil
dosya yerlestirerek otomasyon sistemi ile istenilen poliklinigine arsiv posta memuru tarafindan en kisa
siirede ulastirmak.

Giinliik islemi bitip arsive iade edilen dosyalari teslim almak, numara ve renk kodlarina gore raflarina
yerlestirmek.

Bulunamayan dosyalar biitiin birimlerde aranir, 6zellikle dosyanin en son gittigi klinikler dikkate
almarak gerekli arastirmalar yapmak, bulunamayan dosyalarin yerine model dosya agmak.

Yipranmis ve hasar gormiis dosyalar1 yenilemek.

Giinliik olarak raflarda renk taramasi yaparak yanlis yerlestirilen dosyanin olup olmadigini kontrol
etmek, raflar1 diizenlemek.

Arsive gelen hasta dosyasi evraklarinin dosyalara takilmasini saglamak.
Arastirma amaciyla istenilen dosyalar1 zimmet karsiligi ilgili kisiye imza karsiligi teslim etmek.

Iade siiresi dolan arastirma dosyalarinin takibini yapmak, iade edilenleri almak zimmet formunu iptal
etmek.

Dilekge ile bagvuran hasta ve yakinlarina dosyadan istenilen fotokopi alimi i¢in bashekimlik onay1
sonrast belirli kurallar ¢ergevesinde yardimei1 olmak.

Hasta dosyalar1 arsivinin faaliyetleri ile ilgili kayitlarin tutulmasini, bilgi ve belgelerin gizliligini ve
arsivlenmesini saglamak.

Gorevini Kalite Yonetim Sistemi politikasi, hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitiir.

Amirinin verecegi ve diger Kalite Yonetim Sistemi dokiimanlarinda belirtilen ilave goérev ve
sorumluluklari yerine getirir.

Is Saglig1 ve Giivenligi ile ilgili uyar1 ve talimatlara uyar, gerekli kisisel koruyucu donanimi kullanir.

Tlgili Dokiimanlar

1.

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu




