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Görevin Adı Genel Arşiv Birim Sorumlusu 

Birimi Genel Arşiv  

Birinci Dereceden Sorumlu Amir Hastane Müdürü / Başhemşire 

İkinci Dereceden Sorumlu Amir Kurum Yöneticisi 

Görev Devri (Yokluğunda vekalet eden) İdarenin Görevlendireceği 

Görev Amacı 

D.Ü. Diş Hekimliği Fakültesi Hastanesi hasta dosyaları arşiv biriminin, amaçlarını gerçekleştirmek için birim 

işlerini yaptırmak ve koordinasyonu sağlamak. 

Görev, Yetki ve Sorumluluklar 

1. Mesai saatleri 08.00-12.00 ile 13.00-17.00 arasındadır.   

2. Arşiv birim sekreterliği savcılıktan avukatlar- görev tanımlarından, kişilerden gelen yazılara cevap 

vermekte hastalara ait dosyaların fotokopi örnekleri verilir. 

3. Günlük olarak raflarda renk taraması yaptırılarak yanlış yerleştirilen dosyanın olup olmadığı kontrol 

etmek rafları düzenlemek. 

4. Yıpranmış ve hasar görmüş dosyaları yeniletmek hasta dosyaları arşivinin faaliyetleri ile ilgili 

kayıtların tutulması, bilgi ve belgelerin gizliliğini ve arşivlenmesini sağlamak. 

5. Arşive gelen hasta dosyası evraklarının dosyalara takılmasını sağlatmak. 

6. Arşiv birimine gelen dosyalarının dijital tarama yapılması. 

7. Arşiv birimine gelen dosyalarının dijital e belge sistemiyle yazışmalar yapılıp hasta dosyasının dilekçe 

ile onaylı fotokopisini vermek için.  

8. Hasta dosyaları arşivinin faaliyetleri ile ilgili kayıtların tutulmasını, bilgi ve belgelerin gizliliğini ve  

       arşivlenmesini sağlatmak. 

 

9. Kalite yönetim sistemine ve kalite politikasına uymak ve uygulatmak. 

10. Görevini Kalite Yönetim Sistemi politikası, hedefleri ve prosedürlerine uygun olarak yürütür. 

11. Amirinin vereceği ve diğer Kalite Yönetim Sistemi dokümanlarında belirtilen ilave görev ve 

sorumlulukları yerine getirir.  

12. İş Sağlığı ve Güvenliği ile ilgili uyarı ve talimatlara uyar, gerekli kişisel koruyucu donanımı kullanır. 

 İlgili Dokümanlar  

1. 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu 

  


