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TIBBi KAYIT VE ARSIV

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

BiRIM Dis Hekimligi Fakultesi
GOREV ADI Tibbi Kayit ve ArsivGorevlisi
AMIR VE UST AMIRLER Mudir Yardimcisi

GOREV DEVRI Tibbi Kayit ve Arsiv Calisani

GOREV AMACI

En az 2 yillik Yiiksekokul mezunu olmak. Yazisma, raporlama, dosyalama ve arsivieme tekniklerini bilmek. Bilgisayar kullanabilmek.
Mesleki konularda bilgili. Kurumunu iyi temsil etmek, is ahlaki ve galisma disiplinine sahip olmak.

TEMEL i$ ve SORUMLULUKLAR

Kliniklerden otomasyon lzerinden yapilan dosya isteklerini degerlendirmeye alir. Dosya istek fisini plastik dosya kilavuzuna koyarak
rafinda bulunan hasta dosyasini yerinden alir ve yerine plastik dosya kilavuzunu koyar. Cikardigi dosyalari bilgisayara kaydedip, dosya
asima gorevlilerine verir. isi biterek arsive geri dénen hasta dosyalarini da bilgisayara kayit ederek ilgili rafina yerlestirir ve daha énce
dosyanin yerine koymus oldugu plastik dosya kilavuzunu yerinden ¢ikarir, dosya istek fisini iptal eder.

Arsive getirilen, taburcu olan hasta dosyalarinin Hastane Bilgi Yonetim Sistemindeki (HBYS) Standart Dosya igerigi Dokiiman Listesine
uygunlugunu kontrol eder. Eksik ve uygun olmayan dosyalari teslim almaz ilgili sekreterlige iade eder. istenildiginde resmi makamlara,
hasta ve birinci derece yakinlarina arsiv sorumlusunun bilgisi dahilinde fotokopilerini verir.

Gelen dosya isteklerini hizl bir sekilde degerlendirerek zaman kaybina yol agmadan ilgili birimlere ulagtiriimasini saglar.

Hasta dosyalarinin glinlik olarak mesai saati bitiminde raflarina yerlestirilmesini saglar.

Onarilmasi gereken hasta dosyalarini onarir, yenilenmesi gereken hasta dosyalarini yeniler.

aranmasi istenen hasta dosyalarini Arsiv isleyis Prosediiriinde belirtildigi sekilde tarayarak Hastane Bilgi Yonetim Sistemine (HBYS)
kaydeder.

Dosya kayitlari ile ilgili degisiklik, diizeltme ve birlestirme islemlerini arsiv sorumlusuna danisarak yapar.

Dosya numarasi bulunamayan hastalarin indeks kayitlarini bilgisayar ve arsiv kayitlarindan arastirir, dosya numarasinin bulunmasina
ardimci olur.

elefonlara cevap verir.

Kagit ortaminda Arsiv birimine teslim edilen dokiimanlardan elektronik ortama aktarilmasi istenen evraklar taranarak HBYS'ne kayit
eder.

Amirinin gorevi dahilinde verdigi diger gorevleri de yapar.

Kanun, Tuzlik ve Yonetmeliklerce belirlenmis olan kurallara uyar.

YETKILER

ukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gergeklestirme becerisine sahip olmak.

(1P AlFaaliyetlerinin gerektirdigi her tlrlu arag, gereg ve malzemeyi kullanabilmek




