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BIRIM: Arsiv Midiirliigi

GOREV ADI: Arsiv Sorumlusu

AMIR VE UST AMIRLER:
e Basmidiir
e Hastane Muduri
e Arsiv Md. Yrd.

GOREV DEVRI: Arsiv Tarama Birimi Sorumlusu

GOREV AMACI: Arsiv personelini ve isleyisini organize ederek giinliik hizmetin griilmesini

saglamak.

EGITIM VE TECRUBE: En az Onlisans, Tercihen Lisans Mezunu Olmak, Arsivin her

kademesinde ¢aligmis olmak.

TEMEL iS VE SORUMLULUKLARI:

- QGiinlik olarak klinik ve polikliniklerden talep edilen dosyalarin arsiv memurlar1 araciligtyla
ulagsmasini saglar.

- Hastane idaresince istenen dosya ve fotokopileri ulastirir.

- Arsive donen dosyalarin arsiv talimatina uygun olarak yerlestirilmesini ve taranmasini saglar.

- E-dosya caligmalarinda tarama birimi sorumlusuyla koordineli olarak isleri yliriitiir.

- Dosya icerikleriyle ilgili bilgileri sakli tutar. Yazili ve sozlii olarak higbir aktarimda bulunmaz.
Diger arsiv personelinin de gizlilik kuralina uymasini gozetir.

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

- Personel KVKK hikimlerine uygun davranmaktan, kanunu ihlali durumunda verecegi
zararlardan sorumludur.

- Gorev alanlariyla ilgili giincel mevzuatin takibinden sorumludur.

YETKILERI

- Arsiv gorevlileri i¢erisindeki is dagilimimi yapar. Kontrol eder.

- Arsiv personelinin mesai saatlerine uyumunu kontrol eder.

ETiK ILKELER:

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

- Yararhlik ilkesi geregi, hasta ve yakinlarna iyi davranir.

- Adalet ilkesi geregi, hasta ve yakinlarma esit davranir.

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

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




