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BiRIM: Bashekimlik Yazi isleri
GOREV ADI: Baghekimlik Yaz! isleri Birim Sorumlusu
AMIR VE UST AMIRLER:

Bashekim
Basmudur
Hastane Mudurd (idari)
Yazi isleri Midur Yrd.

GOREV DEVRI: Yazi isleri Memurlari

GOREV AMACI: Bashekim adi ile yazilmasi gereken normal ve adli yazismalarin yapilmasi ve

takibi

EGITIM VE TECRUBE: Lisans ve Yikseklisans Mezunu
TEMEL iS VE SORUMLULUKLARI:

Amirlerinin talimatlar dogrultusunda verecegi gorevleri yerine getirir.

Hastanemizde vefat eden (adli vakalar harig) hastalarin 6lim belgesini Bashekimlik imza
Yetkilisi olarak onaylar. Oltim belgesi fotokopilerinin asli gibidir onayini yapar.

Genel Evrak Birimine gelen tum evraklari gorur, ilgilerini tamamlanmasini saglayarak Yazi
Isleri Mudiriine sunar.

IYEM Gorevlisi olarak yoneticilerin sisteme girisini yapar.

Birim ici is ile ilgili koordinasyonu saglar.

Bashekimlige kurum ici ve kurum disindan gelen ve cevap bekleyen yazilarin akibetini
arastirir ve takibini yapar.

Bashekimlik Yazi isleri Memuru gérev tanimindaki gorevleri yapar.

Yazi sleri Biriminin malzeme ihtiyacinin teminini saglar.

Karsilastigi uygunsuzluklar icin Dizeltici ve Onleyici Faaliyetler Prosediirii hikiimlerine
gore islem yapar.

CGalismalarini kurulusun kalite politikasi ve bolimdyle ilgili hedefleri dogrultusunda yaratar.
Kalite dokiimanlarinda kendisi icin belirtilen gorevleri yerine getirir.

Hastanenin tamaminda ve kendi biriminde uygunsuz gordugu hizmetleri/islemleri ve kaynak

eksikliklerini amirine veya yetkilisine bildirir.

YETKILER:--

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

YAZI iSLERI MD. YRD. KALITE YONETIM DIREKTORU BASHEKIM




