
 

ARŞİV SORUMLUSU GÖREV YETKİ ve 

SORUMLULUKLARI 

DOKÜMAN NO KU.YD.53 

YAYIN TARİHİ 24.03.2016 

REVİZYON NO 02 

REVİZYON TAR. 01.10.2020 

SAYFA 1 / 1 
 

 

 

HAZIRLAYAN 

ARŞİV HİZMETLERİ MÜDÜR 

YRD. 

KONTROL EDEN 

KALİTE YÖNETİM DİREKTÖRÜ 

 

ONAYLAYAN 

BAŞHEKİM 

 

BİRİM: Arşiv Müdürlüğü 

GÖREV ADI: Arşiv Sorumlusu 

AMİR VE ÜST AMİRLER:  

 Başmüdür  

 Hastane Müdürü  

 Arşiv Md. Yrd. 

GÖREV DEVRİ: Arşiv Tarama Birimi Sorumlusu 

GÖREV AMACI: Arşiv personelini ve işleyişini organize ederek günlük hizmetin görülmesini 

sağlamak. 

EĞİTİM VE TECRÜBE: En az Önlisans, Tercihen Lisans Mezunu Olmak, Arşivin her 

kademesinde çalışmış olmak. 

TEMEL İŞ VE SORUMLULUKLARI: 

- Günlük olarak klinik ve polikliniklerden talep edilen dosyaların arşiv memurları aracılığıyla 

ulaşmasını sağlar.  

- Hastane idaresince istenen dosya ve fotokopileri ulaştırır.   

- Arşive dönen dosyaların arşiv talimatına uygun olarak yerleştirilmesini ve taranmasını sağlar.  

- E-dosya çalışmalarında tarama birimi sorumlusuyla koordineli olarak işleri yürütür.  

- Dosya içerikleriyle ilgili bilgileri saklı tutar. Yazılı ve sözlü olarak hiçbir aktarımda bulunmaz. 

Diğer arşiv personelinin de gizlilik kuralına uymasını gözetir.  

- Personel; Kişisel Verilerin Korunması Kanunu (KVKK)’nda yer alan hükümlere uygun hareket 

edecektir.  

- Personel KVKK hükümlerine uygun davranmaktan, kanunu ihlali durumunda vereceği 

zararlardan sorumludur. 

- Görev alanlarıyla ilgili güncel mevzuatın takibinden sorumludur. 

YETKİLERİ 

- Arşiv görevlileri içerisindeki iş dağılımını yapar. Kontrol eder. 

- Arşiv personelinin mesai saatlerine uyumunu kontrol eder. 

ETİK İLKELER: 

- Özerkliğe saygı ilkesi çerçevesinde, hasta haklarına saygı gösterir.  

- Yararlılık ilkesi gereği, hasta ve yakınlarına iyi davranır.  

- Adalet ilkesi gereği, hasta ve yakınlarına eşit davranır.  

- Sır saklama ilkesi gereği, hastanın bilgilerini yasal zorunluluk dışında onay vermediği sürece hiç 

kimseyle paylaşılmaz.  


