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Objectif général: Numeériser, classer et conserver des documents médicaux et administratifSsafin.de ga ir leur disponibilité pour
les patients, les services de l'institution ou des interlocuteurs externes.

Cette description de fonction constitue un document de référence basé sur I’analyse et la pondération des tdches a un niveau sectoriel. Elle peut é
correspondance a minimum 80% du contenu avec les tdches structurellement exercées par le travailleur (cf. principes d’attribution des fonctio

k/leurs dans le respect du principe-clé de

ACTIVITES TACHES
- Numériser et enregistrer des e Réceptionne ou récupére les documents (ex. dossiers cliniques, résultats médico s documents administratifs) selon la procédure
documents de l'institution d’application dans l'institution;

* Prépare les documents en vue de leur numérisation (ex. dégrafer, ordonner les documen er);

* Numérise les documents et les enregistre dans le dossier informatisé s, des critéres défi om du patient et du médecin, type de document);

* Crée si nécessaire, une signalétique pour les dossiers des nouveaux pat
e Tient a jour le classement des dossiers, vérifie les anomalies (ex. docum
cas échéant au service concerné;

- Mettre a disposition des * Recoit les questions relatives a la disponibilité des document i i ndeurs (ex. patient, médecin, assistant social);
documents/dossiers tant en interne e Vérifie I'identité du demandeur (ex. numéro national, & ifité de la demande;
qu'aux externes ¢ Recherche et collecte dans les archives de l'institution

(c) Instituut Functieclassificatie - Institut de sification de fonctions l {lc
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Employé numérisation et archivage (H/F/

CRITERES

Connaissance et savoir-faire

Gestion d'équipe

Communication

Résolution de problémes

Responsabilité

Facteurs d'environnement

¢ A des aptitudes administratives;

¢ A une connaissance pratique de la Iégislation relative a la protection des données;
¢ A des aptitudes en organisation;

» Sait travailler avec des applications informatiques nécessaires;

¢ Période de familiarisation: 1 - 3 mois

¢ Pas d'application.

e Se concerte avec les services internes et des externes pou i ssiers demandés;

e Est précis et rigoureux;
* Exécute les différentes taches attribué

(c) Instituut Functieclassificatie - Institut de

sification de fonctions



