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D.U. DIS HEKIMLIGI FAKULTESI HASTANESI _
GENEL ARSIV BIRiIM SORUMLUSU Revizyon No 02
GOREV TANIMI Revizyon Tarihi 01.04.2022
Sayfa No Sayfa 1/1
Gorevin Ad1 Genel Arsiv Birim Sorumlusu
Birimi Genel Arsiv
Birinci Dereceden Sorumlu Amir Hastane Miidiirii / Bashemsire
Ikinci Dereceden Sorumlu Amir Kurum Yoneticisi
Gorev Devri (Yoklugunda vekalet eden) Idarenin Gérevlendirecegi

Gorev Amaci

D.U. Dis Hekimligi Fakiiltesi Hastanesi hasta dosyalari arsiv biriminin, amaclarini gergeklestirmek icin birim
iglerini yaptirmak ve koordinasyonu saglamak.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1.

8

ars

Mesai saatleri 08.00-12.00 ile 13.00-17.00 arasindadir.

Arsiv birim sekreterligi savciliktan avukatlar- gorev tanimlarindan, kisilerden gelen yazilara cevap
vermekte hastalara ait dosyalarin fotokopi 6rnekleri verilir.

Giinliik olarak raflarda renk taramasi yaptirilarak yanlis yerlestirilen dosyanin olup olmadig1 kontrol
etmek raflar1 diizenlemek.

Yipranmig ve hasar gormiis dosyalar1 yeniletmek hasta dosyalari arsivinin faaliyetleri ile ilgili
kayitlarin tutulmasi, bilgi ve belgelerin gizliligini ve arsivlenmesini saglamak.

Arsive gelen hasta dosyasi evraklarinin dosyalara takilmasini saglatmak.
Arsiv birimine gelen dosyalarinin dijital tarama yapilmasi.

Arsiv birimine gelen dosyalarinin dijital e belge sistemiyle yazigmalar yapilip hasta dosyasinin dilekge
ile onayli fotokopisini vermek igin.

Hasta dosyalar1 arsivinin faaliyetleri ile ilgili kayitlarin tutulmasini, bilgi ve belgelerin gizliligini ve
ivlenmesini saglatmak.

9. Kalite yonetim sistemine ve kalite politikasina uymak ve uygulatmak.

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

11. Amirinin verecegi ve diger Kalite YoOnetim Sistemi dokiimanlarinda belirtilen ilave gorev ve

sorumluluklari yerine getirir.

12. is Saghg ve Giivenligi ile ilgili uyar1 ve talimatlara uyar, gerekli kisisel koruyucu donanimi kullanir.

Tlgili Dokiimanlar

1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu




