
6.ARŞİV BİRİMİ İŞ AKIŞ ŞEMASI

SEKRETER DOKTORBİRİM PERSONELİ
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Fırat Üniversitesi Hastanesi

 

Taburculuk işlemi tamamlanan hasta
dosyalarının ilgili klinik sekreterleri

tarafından teslim tutanağı Arşiv
görevlisine teslim edilmesi.

Hasta dosyalarının hızlıca
kontrollerinin yapılması ve

eksikliklerinin tamamlanarak
teslim alınması

DOSYA
TESLİMİ

Arşiv numaralandırma işlemlerinin
tamamlanmasının ardından hasta

dosyalarının Arşiv Birimindeki ilgili rafa
düzenli bir şekilde yerleştirilmesi.

Poliklinik .Klinik veya Acil Servise
müracaat etmiş olan hastaya ait hasta
dosyasına ihtiyaç duyulması halinde
ilgili sekreter/doktor tarafından istek

yapılır.

HASTA
DOSYALARI
DOLAŞIMI

Arşiv dosya numarası tespit edilen
hasta dosyası Zimmet Defteri ile veya

sistem üzerinden isteyen doktora/
polikliniğe zimmet edilir.

Arşiv dosya numarası tespit
edilen hasta dosyası Zimmet

Defteri ile veya sistem üzerinden
isteyen doktora/polikliniğe

zimmet edilir.

İlk kez yatış yapmış olan hastanın
sistem üzerinde kayıtlı dosya numarası

üzerinden fiziki dosyasının
oluşturulması ve Hastanın tek dosya ile

takip edilmesi.

Zimmet Defterinden veya
sistemden düşüm işlemi yapılır

ve ilgili raftaki yerine
kaldırılır.


