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1.Görev Unvanı                                 : Arşiv Görevlisi 

2.Çalıştığı Bölüm/Birim : Arşiv 

2.1. Bağlı Olduğu Bölüm Yöneticisi : Başhekim 

2.2. Kendisine Bağlı Birimler         :  - 

2.3. Yerine Vekâlet Edecek Kişi /Görev Devri : - 

2.4. Çalışma Saatleri : Mevzuatta Belirtildiği şekilde 

3. Görev Amacı : Hastanenin arşivini yönetmek. 

4.Yetkinlik Bilgileri                      

4.1. Öğrenim  : En az ön lisans tercihen lisans mezunu olmak.  

4.2.Deneyim  : En az 1 yıl tıbbi arşivde çalışmış olmak 

4.3.Uzmanlık / Sertifika         : Arşiv ve Tıbbi Dokümantasyon Bölümü mezunu olmak. 

4.4. Kullanması Gereken Cihaz ve Ekipmanlar   : Bilgisayar, ofis cihazları ve ekipmanları 

4.5. İşinde Gizlilik Gerektiren Durumlar              : Hastane ve birimi ile ilgili tüm bilgiler. 

5.Görev Tanımı  

Hastaneye müracaat eden hastaların teşhis ve tedavi süreçlerine ilişkin düzenlenen ve kullanılan tüm tıbbi 

dokümanları (protokol defterleri, hasta dosyaları, filmler, istatistikler, yazışmalar v.s) idari ve mali İşlere ilişkin 

(Muhasebe, Satın Alma, Anlaşmalı Kurumlar vs.) ilgili mevzuatların ön gördüğü her türlü kayıt ve belgeleri Arşiv 

Yönetmeliği ve mantığı doğrultusunda tasnifler ve muhafaza eder. İhtiyaç halinde de kullanıma sunar. 

6.Temel İş ve Sorumluluklar 

6.1. Arşiv elemanı, hasta taburcu sorumlusundan hasta grubu, adli durumu, fatura durumu dış kapak dosyasında 

belirtilmiş olarak haftalık yatan hasta dosyalarını otomasyondan alınan dökümle imza karşılığı teslim alır. 

6.2. Yatan hasta dosyalarında bulunması gereken evrakları kontrol eder. 

6.3. Yatan hasta dosyalarının tasnifi hasta numarasına ve yatış tarihine göre yapar. 

6.4.Adli yatan hasta dosyalarını kırmızı şeritli dosyalarda hastane içi arşivde tasnifler. 

6.5.Arşiv kabul ettiği evrakları, arşiv kayıt defterine kaydeder. 

6.6.Hasta dosyası dışındaki arşive alınan evraklar, tarih sırasına göre arşive yerleştirilir. 

6.7.Arşivden istenen belgeler için gelen-giden evrak defterine kayıt edilip, imza karşılığı teslim eder, evrakın aslının 

geri dönüşünü takip eder. 

6.8.Tüm birimlerden arşivlenecek belge, doküman ve defterleri, kayıt altında evrakın tarihleri kontrol edilip eksiksiz 

almak ve ilgili makamlara eksiksiz teslim etmekle sorumludur. 

6.9.Arşivden istenen ve arşive gelen belgeleri günlük kayıt eder. 

6.10.Günlük ısı nem takibi yapar ve kaydeder. 

6.11.Haşere kontrolü yapar, periyodik olarak arşivin ilaçlamasını sağlar. 

6.12. Arşivin temizliklerini yapar veya yaptırır. 
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6.13.Görevli olduğu bölümde, Özel Çevre Hastanesi politika ve hedefleri doğrultusunda prosedür ve talimatlara 

uygun davranır. 

6.14.Hasta kayıt ve protokol defterlerinin takibi (bitmiş ve yeni satın alınmış defterlerin) tasdiki tıbbı kayıt sorumlusu 

tarafından yapılır. 

7.Yetkiler 

Görevini en iyi şekilde yerine getirmek amacıyla, Başhekim tarafından kendisine verilen gerekli olan yetkileri 

kullanma hakkına sahiptir.  

7.1. Arşiv yerleşimini yasal mevzuat doğrultusunda yapar. 

7.2. Arşivden Başhekim onayı ile verilmesi talep edilen dosyaları kontrol ederek imza karşılığı teslimini yapar ve 

imza karşılığı kontrol ederek geri alır. 

7.3. Arşiv ortamının temizlik ve düzenini sağlar. 

7.4. Isı nem takibini yapar, uygun ortam sağlar. 

7.5.Haşere ilaçlamasını takip eder, periyodu geldiğinde yaptırır. 

8.Görev Dağılımında Çatışma Yaşanması Durumunda İzlenecek Yol 

Çatışmaya neden olan etmenlerin çok boyutlu olduğu, biyolojik, psikolojik ve sosyal etmenlerin, çalışanların 

davranışını şekillendirmede etkin rol üstlendiği kabul edilmektedir. Çatışma yönetimi sürecinde, bireyin kendi 

psikolojik ve sosyal özelliklerini tanıması, olası çatışma tepkilerini öngörebilmesi ve gerektiğinde davranışlarını 

değiştirmesi, çatışmanın çözüme kavuşturulmasında etkili olabilecek bireysel katkıyı göstermektedir. Hastanede 

görev dağılımında çatışmanın sebepleri sistem yaklaşımı etrafında ele alınır ve çözüm önerileri de bu yönde 

geliştirilir. Kişisel iletişim eğitimleri, hizmet içi eğitimlerin arttırılması, hiyerarşik mesafe, etkin performans yönetimi, 

sosyal faaliyetlerin arttırılması gibi konular, çatışma yaşanmasının önüne geçecek yöntemlerden bazılarıdır.  

Görev dağılımında çatışma yaşanması durumunda bağlı bulunulan üst yöneticiye konu iletilerek, üst yöneticinin 

konunun özelliğine göre belirleyeceği yol izlenir. 

TESLİM ALAN                                                                TESLİM EDEN 

Tarih        :………/………20......                                        Tarih        :………/………20...... 

Adı Soyadı :……………………………………………….    Adı Soyadı :………………………………………………. 

İmza         :                                                                        İmza         : 

 

 

 


