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Gorev: Arsiv Memuru
Amiri ve Ust Amirler: Mesul Midir, Bashekim
Gorev Devri: Diger Gorevlendirilen Memur

Gorev Amaci: Kurumun belirledigi politika, hedef, kural ve diizenlemeler dogrultusunda
memurluk hizmetlerinin yerine getirilmesini ve kurumdaki hizmet sirekliligini saglamak.

Temel is, Yetki ve Sorumluluklar:

1. Hasta dosyalarinin arsivieme islemlerini yapar.

2. Tip Merkezinde cerrahi hastalarinin dosyalarinin, tetkiklerinin, ,ameliyat defterlerini arsiviemek
3. Hasta dosyalarinin arsivleme islemlerini yapar.

4. Yl igerisinde gelen hasta dosyalarini protokollerine gére en az 10 yil siire ile arsivler.

5. Ameliyathane defterlerini arsivler.

6. Arsiv odalari daima dizenli, tertipli, temiz tutulmasini saglar

7. Dosyalar kat sekreterlerince icerikleri hazirlanarak kontrolleri yapilarak teslim alinmak Gzere
arsiv bélimdince teslim alinir.

8. Kabul edilen dosyalar depolama bélimince arsive yerlestirilir.

9. ilgililere dosyalarin teslimini ve geri alinmasini resmi dilekce ve tutanak karsiligi yapar.

10. Arsiv birimini hasarata karsi korumak icin her turli 6nlem alinir.

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

12. Arsiv biriminde bulunan yangin sondiirme cihazlari yangin talimati cercevesinde devamli ¢alisir
halde bulundurulur

13. Gorevini Kalite Yonetim Sistem politikasi,hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yuratar.

HAZIRLAYAN INCELEYEN ONAYLAYAN

KALITE BiRiM SORUMLUSU KURUM MUDURU BASHEKIM




