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1. BIRIM: Arsiv

2. GOREV ADI: Arsiv Memuru

3. AMIR VE UST AMIRLER: Bashekim, Bashekim Yrd., Hastane Miidiirii,

4 YATAY ILISKILER: Diger hastane ¢alisanlar

5. GOREV DEVRI: Vekalet Birakilan

6.GOREV AMACI: Kurumun belirledigi politika, hedef, kural ve diizenlemeler dogrultusunda
memurluk hizmetlerinin yerine getirilmesini ve kurumdaki hizmet siirekliligini saglamaktir.

7. TEMEL IS VE SORUMLULUKLAR

7.1.Hasta dosyalarmin arsivleme islemlerini yapar.

7.2.Taburcu olan hasta dosyasin, ilgili kayitlari tutarak teslim alir.

7.3.Hastanemizdeki poliklinik defterlerinin, servis defterlerinin, ameliyat defterlerini ve narkotik
defterlerini arsivlemek

7.4. Y1l igerisinde gelen hasta dosyalarin1 protokollerine gore en az 100 y1l siire ile arsivler.

7.5.Dosyalar kat sekreterlerince icerikleri hazirlanarak kontrolleri yapilarak teslim alinmak {izere arsiv
boliimiince teslim alinir.

7.6. Teslim aldig1 hasta dosyasi i¢inde eksiklikleri “Eksiksiz Hasta Dosyas1 Bildirim Formu”na gore
teslim alir. Eksik olmasi halinde, dosya icindeki bos formlarin doldurulmasi i¢in ilgili kisilere haber
verir ve tamamlanan formlarin kendisine iletilmesini takip eder. Iletilen tamamlanmis formlar ilgili
hasta dosyasina yerlestirir

7.7.11gililere dosyalarin teslimini ve geri alinmasim resmi dilekce ve tutanak karsiligi ya da Dosya
isteme fisi ile yapilir

7.8. Inceleme, arastirma, makale, test, istatistik ve rapor hazirlamak gibi ilmi ¢alismalarinda ve giinliik
arsiv arastirmalarinda idari izin karsiliginda dosya teslimi yapmak

7.9. Poliklinik ve kliniklerden hastalara ait ge¢mis bilgiler istenildiginde bu dosyalar1 ¢ikartmak ve
ilgiliye vermek, dosyanin geri doniisiinii takip etmek.

7.10. Ay igerisinde Arsivden ¢ikisi yapilan ve Arsive kabul edilen dosya istatistikleri ‘Eksiksiz
Doldurulan Hasta Dosyast Orani Izleme indikatorii’ ile Kalite Yonetimi Birimine bildirmek.

7.11. Arsiv birimini hagarata karsi korumak i¢in her tiirlii 6nlem alinir.

7.12. Mikroorganizmalara karsi yilda bir kez en az bir defa ilaglama islemi yapilir.

7.13. Arsiv yonetmeligine uygun olarak tedbir almak.

7.14. Arsivin 1s1 nem takibini yapmak ve gerekli dnlemlerini almak.

7.15. Arsiv odalar1 daima diizenli, tertipli, temiz tutulmasini saglar

7.16. Arsiv biriminde bulunan yangin sondiirme cihazlar1 yangin talimati ¢ercevesinde devamli ¢aligir
halde bulundurulur.

7.17. Gorevini Kalite Yonetim Sistem politikasi, hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitiir.
8.YETKILER: Tanimmlanan gorev, yetki ve mesleki sorumluluklarin yapilmasinda iist amirler

tarafindan verilen gérevleri mevcut yasalar, yonetmelikler ve yiiriirliikteki mevzuata gore yiiriitmek.




