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HAZIRLAYAN
ARŞİV HİZMETLERİ MÜDÜR

YRD.

KONTROL EDEN
KALİTE YÖNETİM DİREKTÖRÜ

ONAYLAYAN
BAŞHEKİM

BİRİM: Arşiv Müdürlüğü

GÖREV ADI: Dosya Arşivi Tarama Personeli

AMİR VE ÜST AMİRLER:

• Başmüdür

• Hastane Müdürü (İdari)

• Arşiv Md. Yrd.

GÖREV DEVRİ: Diğer tarama kullanabilen personel

GÖREV AMACI: Hasta dosyalarının bilgisayara aktarımını yapmak.

EĞİTİM VE TECRÜBE: En az Lise Mezunu ve Bilgisayar kullanabilen

TEMEL İŞ VE SORUMLULUKLARI:

- Randevulu hasta dosyalarının ayıklanması, taranması ve dosya arşivi tarafına tesliminden

sorumludur.

- Dosya arşivince aranılan dosyalar için elinde bulunan dosyalarla ilgili bilgi verir.

- Randevulu olanlar haricinde taranmasına karar verilen dosyaları tarar.

- İçine kağıt evrak giren taranmış dosyaları tekrar tarar.

- Dosya arşivi personeli ile çalışmalarını koordineli şekilde yürütür ve sorumlusunun

yönlendirmelerini takip eder.

- Dosya içerikleriyle ilgili bilgileri saklı tutar, hiçbir yazılı ve sözlü aktarımda bulunmaz.

YETKİLER: --


