6.ARSIV BIRIMI IS AKIS SEMASI

SEKRETER

Firat Universitesi Hastanesi

BIRIM PERSONELI

DOKTOR

Taburculuk islemi tamamlanan hasta
dosyalarmin ilgili klinik sekreterleri
tarafindan teslim tutanagi Arsiv

DOSYA

TESLIMI

Hasta dosyalarinin hizlica
kontrollerinin yapilmasi ve
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= gorevlisine teslim edilmesi.
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Asama 4

P eksikliklerinin tamamlanarak
teslim alinmasi

[lk kez yatis yapmis olan hastanin
sistem iizerinde kayitli dosya numarasi
iizerinden fiziki dosyasinin
olusturulmasi ve Hastanin tek dosya ile
takip edilmesi.

Arsiv numaralandirma iglemlerinin
tamamlanmasinin ardindan hasta
dosyalarmin Arsiv Birimindeki ilgili rafa
diizenli bir sekilde yerlestirilmesi.

HASTA

oliklinik .Klinik veya Acil Servise
miiracaat etmis olan hastaya ait hasta

DOSYALARI
DOLASIMI

Arsiv dosya numarasi tespit edilen
hasta dosyas1 Zimmet Defteri ile veya

dosyasina ihtiya¢ duyulmasi halinde
ilgili sekreter/doktor tarafindan istek
yapilir.

sistem iizerinden isteyen doktora/
poliklinige zimmet edilir.
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Arsiv dosya numarast tespit
edilen hasta dosyast Zimmet
Defteri ile veya sistem {izerinden
isteyen doktora/poliklinige

zimmet edilir

Zimmet Defterinden veya
sistemden diisiim islemi yapilir
ve ilgili raftaki yerine
kaldirilir.




