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BIiRIM: Arsiv

GOREV ADI : Arsiv Sorumlusu

AMIR VE UST AMIiRLER :idari ve Mali Hizmetler Miidiirii

GOREV DEVRI : idare tarafindan gorevlendirilen idari personel

GOREV AMACI : Kurum tarafindan iiretilen evraklarin iiretiminden imhasina kadar olan siirecin sistemli
bir sekilde kontroliinii saglamak

TEMEL iS VE SORUMLULUKLAR : Kurumun faaliyetleri sonucu olusan her tiirlii bilgi ve belgeyi
toplamak, degerlendirmek ve saklamak,

YASAL DAYANAK:

Yatakl Tedavi Kurumlar isletme Yonetmeligi (10.9.1982 tarih ve 8/5319 nolu,md.157)

GOREV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI
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. Arsivde saklama suresi dolan evraklarin imhasi icin gerekli prosedurlere hakim olur,
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Isi biten hasta dosyalarini, arsiv teknigi bakimindan kontrol ile noksanlarini tamamlattirip diizenli bir
sekilde yerlestirir.
Yardimci kayitlarn (gesitli endeks tipleri) gelistirir ve istatistikle ilgili bir gorevli yoksa istatistik yapar
ve bunlar1 uluslararasi hastaliklar tasnifine gore hastalik ve ameliyat kod numaralarn konulmus
dosyalara yerlestirir.
Tabiblerin inceleme, arastirma, makale, test, istatistik ve rapor hazirlamak gibi ilmi ¢calismalarinda ve
gunlik arsiv arastirmalarinda kendilerine yardimci olur.
Arsivi devamli olarak gézetimi altinda bulundurur. Ilgisi olmayanlara dosya vermez.
Evraklarin birimlerde ve arsivde saklama sturelerini tespit eder,

Evraklarin birimlerden sonra arsive alinmasi gerekli olanlari, birim gorevlisi ile birlikte arsive
devredilmesini ve bu devirlerin diizenli olarak yuriitilmesini saglar.
Arsive devredilen evraklar: uygun sartlarda ve onceden belirlenen saklama kriterlerine gore arsivler.
Arsivde bulunan evraklar igin erisim sistemini kurarak arsivden faydalanilmasini saglar,
Evraklarin takibini yapar,
Evraklamn fiziki olarak neme, 1siya, yangina ve ¢esitli zararli unsurlara kars: koruyacak tedbirleri alir,

Envanter c¢alismasi sonucunda listelenen tim evraklarin elektronik ortama aktarir ve intranet
araciligiyla Kuruma acilmasini saglar,

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

Arsiv biriminde bulunan yangin sondiirme cihazlari yangin talimati cergcevesinde devamh galisir halde
bulundurur.



