Dokiiman Kodu K.KU.GT.24
AYDIN ADNAN MENDERES UNIVERSITESI Ik RCLRCI 08.09.2026
DIS HEKIMLIGI FAKULTESI Revizyon Tarihi
ARSIV PERSONELI GOREV TANIMI Revizyon No
Sayfa No/
ngfz S:yISI Sayfal/2
Birim Arsiv Birimi
Gorev Ad1 Arsiv Personeli
K.U RI.JM ) Bagh oldugu Amirler | Dekan,Fakiilte Sekreteri
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Gorev amaci
Kurumun belirledigi politika, hedef, kural ve diizenlemeler dogrultusunda Arsiv hizmetlerinin yerine
getirilmesini ve kurumdaki hizmet siirekliligini saglamaktir.

Temel is ve Sorumluluklar

1.

N

9.

Birim ve gorev isleyisini anlatan dokiimanlarinin hazirlanmasi ve giincelliginin saglanmasindan,
ilgili tiim kayitlarin eksiksiz tutulmasi, saklanmasi ve uygulanmasindan sorumludur.

Arsiv hizmetlerinin yiiriitiilmesinde, ilgili mevzuat ve hiikiimlere gore hareket eder.

Arsivlik malzemeyi, ne sekilde kabul edilecegi ve icerisinde bulunmasi gereken muhteviyati
belirler.

Birimlerden teslim alman arsivlik malzemeyi uygun kosullarda muhafaza eder, kayba
ugramalarini onler.

Hasta dosyalarini, arsiv teknigi bakimindan kontrol ile noksanliklarini tamamlattirip diizenli bir
sekilde yerlestirir. Asli diizenleri igerisinde tasnif eder, saklama, imha usul ve esaslarini belirler,
dosyalama islemlerinde standart hasta dosya planini uygular.

Adli vaka sorusturma evraklarinin uygun sekilde arsivlenmesinden sorumludur.

Yetkililerce talep edilen dosyalarin takibini yapar.

Hekimlerin inceleme, arastirma, makale, test, istatistik ve rapor hazirlamak gibi ilmi
caligmalarinda ve giinliik arsiv arastirmalarinda kendilerine yardime1 olur.

Arsivi devamli olarak gozetimi altinda bulundurulur. ilgisi olmayanlara dosya vermez.

10. Arsivlik malzemenin tamir ve restorasyonunu yapar.
11. Ayiklama ve imha islemleri ile ilgili islemleri ytirtitiir.

12. Calisanlarin, arsivlerinden yararlanma taleplerini karsilar.

13. Arsiv giris- ¢ikist yapilan hasta dosyalarinin kaydedilmesini saglar.
14. Arsivin genel diizen ve temizligini saglar.

15. Arsiv yerlesim planini hazirlar ve giincel olmasini saglar.

16. Yangin, su baskini ve benzeri olaylarda alinacak dnlemlere iligkin standartlar belirler.
17. Yonetimin verdigi diger gorevleri yapar.

18. Gorevini Kalite Yonetim Sistemi politikasi, hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak ytiriitiir.

YetKkileri

1.

2.

Yukarida belirtilen Gérev Amaci ve Temel Is ve Sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip
olmak.
Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Birim Sorumlusu Kalite Yonetim Temsilcisi Dekan
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