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BIRIM: Arsiv Midiirliigi
GOREV ADI: Dosya Arsiv Personeli
AMIR VE UST AMIRLER:
e Bagmiidiir
e Hastane Mudir
e Arsiv Md. Yrd.
GOREYV DEVRI: Diger Arsiv Personeli
GOREV AMACI: Arsiv talimatlarinda belirtilen hizmetleri yerine getirmek.
EGIiTiM VE TECRUBE: En az Lise Mezunu Olmak, Bilgisayar kullanabilen.
TEMEL iS VE SORUMLULUKLARI:

Arsive geri donen dosyalar1 kontrol ederek teslim alir, dizer ve raflara yerlestirir. Bunlardan

daha once taranmis ve kagit dosya olarak boliimlerden istenmis olanlari iglerine yeni konan

evraklarm da taranmasi i¢in tarama birimine birakir.

- Elden dosya almaya gelenlere dosya istek fisi karsiliginda dosyalarmi verir.

- Dosyasindan bilgi ve evrak almak isteyen hastalara yardimc1 olur.

- Randevulu hastalari dosyalarinin taranmasi i¢in tarama birimine goturdr.

- Kagit dosya isteyen bdliimlere randevu dosyalarini gotiirtir.

- Dosya i¢eriklerine iligkin bilgileri sakli tutar, sozlii ve yazili olarak hi¢bir aktarimda bulunmaz.

- Personel; Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu (KVKK)’nda yer alan hiikiimlere uygun hareket
edecektir.

- Personel KVKK hiikimlerine uygun davranmaktan, kanunu ihlali durumunda verecegi

zararlardan sorumludur.

- Gorev alanlaryla ilgili giincel mevzuatin takibinden sorumludur.

YETKILER:--

ETiK ILKELER:

- Ogzerklige saygi ilkesi ¢ergevesinde, hasta haklarmna saygi gosterir.

- Yararllik ilkesi geregi, hasta ve yakimlarina iyi davranur.

- Adalet ilkesi geregi, hasta ve yakinlarna esit davranir.

- Sir saklama ilkesi geregi, hastanin bilgilerini yasal zorunluluk disinda onay vermedigi siirece hi¢
kimseyle paylasilmaz.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
ARSIV HIZMETLERIi MUDUR | KALITE YONETIM DIREKTORU BASHEKIM
YRD.




