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1.Gorev Unvani

. Arsiv Gorevlisi

2.Gahstigi Boliim/Birim

. Arsiv

2.1. Bagh Oldugu Boliim Yoneticisi

: Bashekim

2.2. Kendisine Bagh Birimler

2.3. Yerine Vekalet Edecek Kisi /Gorev Devri

2.4, Galisma Saatleri

: Mevzuatta Belirtildigi sekilde

3. Gorev Amaci

: Hastanenin argivini yonetmek.

4.Yetkinlik Bilgileri

4.1. Ogrenim

: En az on lisans tercihen lisans mezunu olmak.

4.2.Deneyim

:En az 1 yil tibbi arsivde ¢alismis olmak

4.3.Uzmanlik / Sertifika

. Arsiv ve Tibbi Dokimantasyon Bolimi mezunu olmak.

4.4. Kullanmasi Gereken Cihaz ve Ekipmanlar

: Bilgisayar, ofis cihazlari ve ekipmanlari

4.5, isinde Gizlilik Gerektiren Durumlar

: Hastane ve birimi ile ilgili tim bilgiler.

5.Gorev Tanimi

Hastaneye miracaat eden hastalarin teshis ve tedavi sureglerine iliskin dizenlenen ve kullanilan tim tibbi
dokiimanlari (protokol defterleri, hasta dosyalar, filmler, istatistikler, yazismalar v.s) idari ve mali islere iligkin
(Muhasebe, Satin Alma, Anlagsmali Kurumlar vs.) ilgili mevzuatlarin 6én gérdugi her turlt kayit ve belgeleri Arsiv

Yénetmeligi ve mantigi dogrultusunda tasnifler ve muhafaza eder. ihtiyag halinde de kullanima sunar.

6.Temel is ve Sorumluluklar

6.1. Arsiv elemani, hasta taburcu sorumlusundan hasta grubu, adli durumu, fatura durumu dis kapak dosyasinda

belirtilmis olarak haftalik yatan hasta dosyalarini otomasyondan alinan dékimle imza karsiligi teslim alir.
6.2. Yatan hasta dosyalarinda bulunmasi gereken evraklari kontrol eder.

6.3. Yatan hasta dosyalarinin tasnifi hasta numarasina ve yatis tarihine gére yapar.

6.4.Adli yatan hasta dosyalarini kirmizi seritli dosyalarda hastane igi arsivde tasnifler.

6.5.Arsiv kabul ettigi evraklari, arsiv kayit defterine kaydeder.

6.6.Hasta dosyasi digindaki argive alinan evraklar, tarih sirasina gore arsive yerlestirilir.

6.7.Arsivden istenen belgeler igin gelen-giden evrak defterine kayit edilip, imza karsihgi teslim eder, evrakin aslinin

geri dénusunu takip eder.

6.8.Tum birimlerden argivlenecek belge, dokiman ve defterleri, kayit altinda evrakin tarihleri kontrol edilip eksiksiz

almak ve ilgili makamlara eksiksiz teslim etmekle sorumludur.
6.9.Arsivden istenen ve arsive gelen belgeleri giinlik kayit eder.
6.10.Gulnlik 1s1 nem takibi yapar ve kaydeder.

6.11.Hasere kontroll yapar, periyodik olarak arsivin ilagclamasini saglar.

6.12. Arsivin temizliklerini yapar veya yaptirir.
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6.13.Goérevli oldugu bdlimde, Ozel Cevre Hastanesi politika ve hedefleri dogrultusunda prosedir ve talimatlara
uygun davranir.
6.14.Hasta kayit ve protokol defterlerinin takibi (bitmis ve yeni satin alinmig defterlerin) tasdiki tibbi1 kayit sorumlusu

tarafindan yapilir.

7.Yetkiler

Gorevini en iyi sekilde yerine getirmek amaciyla, Bashekim tarafindan kendisine verilen gerekli olan yetkileri

kullanma hakkina sahiptir.
7.1. Arsiv yerlesimini yasal mevzuat dogrultusunda yapar.

7.2. Arsivden Bashekim onayi ile verilmesi talep edilen dosyalari kontrol ederek imza karsiligi teslimini yapar ve

imza karsilig1 kontrol ederek geri alir.
7.3. Arsiv ortaminin temizlik ve diizenini saglar.
7.4. Is1 nem takibini yapar, uygun ortam saglar.

7.5.Hasere ilaglamasini takip eder, periyodu geldiginde yaptirir.

8.Gorev Dagiliminda Catisma Yasanmasi Durumunda izlenecek Yol

Catismaya neden olan etmenlerin ¢ok boyutlu oldudu, biyolojik, psikolojik ve sosyal etmenlerin, calisanlarin
davranisini sekillendirmede etkin rol Ustlendigi kabul edilmektedir. Catisma ydnetimi slrecinde, bireyin kendi
psikolojik ve sosyal 6zelliklerini tanimasi, olasi gatisma tepkilerini 6ngdérebilmesi ve gerektiginde davranislarini
degistirmesi, catismanin ¢6zime kavusturulmasinda etkili olabilecek bireysel katkiyi gostermektedir. Hastanede
gbrev dagiliminda gatismanin sebepleri sistem yaklasimi etrafinda ele alinir ve ¢ézim &nerileri de bu yonde
gelistirilir. Kisisel iletisim egitimleri, hizmet i¢i egitimlerin arttirilmasi, hiyerarsik mesafe, etkin performans ydnetimi,

sosyal faaliyetlerin arttirilmasi gibi konular, ¢catisma yasanmasinin éniine gececek yéntemlerden bazilaridir.

Gorev dagiliminda ¢atisma yasanmasi durumunda bagh bulunulan Ust yoneticiye konu iletilerek, Ust yoneticinin

konunun 6zelligine gdre belirleyecedi yol izlenir.
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