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HAZIRLAYAN
YAZI İŞLERİ MD. YRD.

KONTROL EDEN
KALİTE YÖNETİM DİREKTÖRÜ

ONAYLAYAN
BAŞHEKİM

BİRİM: Başhekimlik Yazı İşleri

GÖREV ADI: Başhekimlik Yazı İşleri Birim Sorumlusu

AMİR VE ÜST AMİRLER:

• Başhekim

• Başmüdür

• Hastane Müdürü (idari)

• Yazı İşleri Müdür Yrd.

GÖREV DEVRİ: Yazı İşleri Memurları

GÖREV AMACI: Başhekim adı ile yazılması gereken normal ve adli yazışmaların yapılması ve

takibi

EĞİTİM VE TECRÜBE: Lisans ve Yükseklisans Mezunu

TEMEL İŞ VE SORUMLULUKLARI:

• Amirlerinin talimatlar doğrultusunda vereceği görevleri yerine getirir.

• Hastanemizde vefat eden (adli vakalar hariç) hastaların ölüm belgesini Başhekimlik İmza

Yetkilisi olarak onaylar. Ölüm belgesi fotokopilerinin aslı gibidir onayını yapar.

• Genel Evrak Birimine gelen tüm evrakları görür, ilgilerini tamamlanmasını sağlayarak Yazı

İşleri Müdürüne sunar.

• İYEM Görevlisi olarak yöneticilerin sisteme girişini yapar.

• Birim içi iş ile ilgili koordinasyonu sağlar.

• Başhekimliğe kurum içi ve kurum dışından gelen ve cevap bekleyen yazıların akıbetini

araştırır ve takibini yapar.

• Başhekimlik Yazı İşleri Memuru görev tanımındaki görevleri yapar.

• Yazı İşleri Biriminin malzeme ihtiyacının teminini sağlar.

• Karşılaştığı uygunsuzluklar için Düzeltici ve Önleyici Faaliyetler Prosedürü hükümlerine

göre işlem yapar.

• Çalışmalarını kuruluşun kalite politikası ve bölümüyle ilgili hedefleri doğrultusunda yürütür.

• Kalite dökümanlarında kendisi için belirtilen görevleri yerine getirir.

• Hastanenin tamamında ve kendi biriminde uygunsuz gördüğü hizmetleri/işlemleri ve kaynak

eksikliklerini amirine veya yetkilisine bildirir.

YETKİLER:--


