	[image: İlgili resim]               
	ARŞİV BİRİMİ
GÖREV YETKİ VE SORUMLULUKLARI

	DOK. KODU: KU.YD.103
	YAY. TRH: 15.09.2026
	REV. TARİHİ:00
	REV: NO: 0/0
	SAYFA NO: 1/3




1. BİRİM                                                                      	 	: Gülhane Diş Hekimliği SUAM
2. BAĞLI OLDUĞU ÜST BİRİMLER                  		: Başhekim ve Hastane Müdürü
3. KENDİSİNE BAĞLI BİRİMLER			: -
4. OLMADIĞINDA YERİNE VEKÂLET EDECEK	: Başhekim tarafından belirlenir.
5. GÖREV YETKİ VE SORUMLULUKLARI:

5.1. GÖREVLERİ:
1. Arşiv faaliyetlerini ilgili mevzuat, SKS/SAS Standartları, kurum politika, prosedür, talimat ve doküman yönetim sistemi doğrultusunda yürütmek.
2. Arşive kabul edilen kayıt ve belgelerin düzenli, güvenli ve erişilebilir şekilde muhafaza edilmesini sağlamak.
3. Arşiv malzemelerini belge türü, birim, tarih, dosya ve gerektiğinde hasta dosya numarası gibi tanımlayıcı bilgiler doğrultusunda sınıflandırmak.
4. Arşiv kayıtlarının bütünlüğünü, gizliliğini ve güvenliğini sağlamak.
5. Arşiv alanına yetkisiz kişilerin erişimini önlemek.
6. Arşivden belge veya dosya talep edilmesi hâlinde, yetkilendirme ve kayıt sistemi doğrultusunda teslim işlemlerini gerçekleştirmek.
7. Arşivden çıkarılan dosya ve belgelerin kim tarafından, hangi tarihte ve hangi amaçla alındığını kayıt altına almak.
8. Arşivden alınan kayıtların zamanında ve eksiksiz olarak geri teslim edilmesini takip etmek.
9. Fiziksel ve elektronik arşiv kayıtlarının gerektiğinde erişilebilir olmasını sağlamak.
10. Arşiv alanlarında düzen, temizlik, uygun sıcaklık ve nem koşulları ile yangın, su baskını, hırsızlık ve benzeri risklere karşı gerekli tedbirlerin alınmasını takip etmek.
11. Arşiv kayıtlarının kaybolması, zarar görmesi, yetkisiz erişim veya gizlilik ihlali gibi durumları ilgili yöneticiye bildirmek.
12. Arşiv süreçlerine ilişkin riskleri belirlemek ve gerekli iyileştirme faaliyetlerine katkı sağlamak.
13. Arşiv kayıtlarının saklama sürelerini ilgili mevzuat ve kurum düzenlemelerine göre takip etmek.
14. Saklama süresi sona eren belgelerin imha, ayıklama veya ilgili kuruma devrine ilişkin işlemleri yetkili komisyon ve birimlerle koordineli yürütmek.
15. Elektronik arşiv sistemlerinin güvenli ve düzenli kullanımına katkı sağlamak.
16. Arşiv süreçlerine ilişkin kayıt, form, liste ve raporları düzenli olarak tutmak.
17. İç ve dış değerlendirmelerde arşiv süreçleri ile ilgili istenen bilgi ve belgeleri, yetkisi kapsamında hazırlamak ve sunmak.
18. Arşiv hizmetlerinin sürekliliğini sağlamak ve hizmet sunumunu aksatabilecek durumlarda ilgili yöneticiyi bilgilendirmek.





5.2. YETKİLERİ:
1. Arşiv alanının düzenli ve güvenli şekilde kullanılmasını sağlamak.
2. Yetkisiz kişilerin arşiv alanına girişini engellemek ve gerekli durumlarda yöneticisine bildirmek.
3. Arşiv kayıtlarının teslim ve iade işlemlerini kayıt altına almak.
4. Arşiv düzeninin sağlanması için ilgili birimlerden gerekli bilgi ve belgeleri istemek.
5. Arşiv süreçlerinde tespit edilen uygunsuzlukların giderilmesi için ilgili birimlere bildirimde bulunmak.
6. Görevin gerektirdiği bilgi ve dokümanlara, yetki sınırları içerisinde erişmek.
7. Arşiv güvenliği ve kayıtların korunmasına yönelik iyileştirme önerilerinde bulunmak.

5.3. SORUMLULUKLARI:
1. Hasta dosyalarının arşivlenmesini ilgili mevzuat ve kurum prosedürlerine uygun şekilde gerçekleştirmek.
2. Hasta dosyalarının bütünlüğünü ve gizliliğini korumak.
3. Hasta dosyalarının yetkisiz kişiler tarafından incelenmesini, alınmasını veya değiştirilmesini önlemek.
4. Yetkili kişi ve birimlerden gelen dosya taleplerini kayıt altına almak ve kontrollü şekilde karşılamak.
5. Dosya hareketlerini izlenebilir şekilde kayıt altına almak.
6. Eksik, hatalı veya kayıp dosya tespit edilmesi hâlinde ilgili birimleri ve yöneticiyi bilgilendirmek.
7. Hasta bilgilerinin gizliliğine ilişkin mevzuat ve kurum düzenlemelerine uygun hareket etmek.
8. Sağlık kayıtlarının bütünlüğünü ve güvenliğini tehlikeye düşürebilecek durumları derhal bildirmek.

6. DİKEY İLİŞKİLER
Başhekim ve Hastane Müdürü

7. YATAY İLİŞKİLER
Arşiv Birimi, görevlerinin etkin ve kesintisiz yürütülmesi amacıyla aşağıdaki birimlerle koordineli çalışır:
6.1.  Kalite Yönetim Birimi
6.2.  Hasta Kabul 
6.3.  Bilgi İşlem Birimi 
6.4.  Anabilim Dalı Başkanlıkları
6.6.  Personel ve Yazı İşleri Birimi
6.7.  Mali Hizmetler Birimleri
6.8.  Faturalandırma Birimi
6.8.  Teknik Hizmet Birimleri
6.9.  İş Sağlığı ve Güvenliği Birimleri
6.10 HBYS Birimi
6.11 Çalışan Sağlığı ve Hasta Hakları Birimi
6.12 MSÜ (Sterilizasyon ve Dezenfeksiyon Hizmetleri)



8. KAYIT VE RAPORLAMA
Arşiv Birimi tarafından gerektiğinde;
· Arşiv giriş-çıkış kayıtları,
· Dosya teslim ve iade kayıtları,
· Arşiv dosya takip kayıtları,
· Eksik/kayıp dosya kayıtları,
· İmha ve ayıklama kayıtları,
· Arşiv alanı kontrol kayıtları,
· Uygunsuzluk ve düzeltici faaliyet kayıtları
tutulur ve ilgili mevzuat ile kurum doküman yönetim sistemi doğrultusunda muhafaza edilir.



10. GÖREVİN YÜRÜTÜLMESİNDE TEMEL İLKELER
Arşiv Birimi çalışanları görevlerini;
· Gizlilik,
· Güvenlik,
· Doğruluk,
· Bütünlük,
· Erişilebilirlik,
· İzlenebilirlik,
· Hasta ve çalışan haklarına saygı,
· Mevzuata uygunluk,
· Süreklilik, Kalite ve sürekli iyileştirme ilkeleri doğrultusunda yürütür.
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