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Bi_RiM: Bashekimlik Yazi Isleri '
GOREV ADI: Bashekimlik Yaz1 Isleri Birim Sorumlusu

AMIR VE UST AMIRLER:
. Baghekim
o Bagmiidiir

GQREV DEVRI: Yazi Isleri Memurlar1
GOREV AMACI: Bashekim adi ile yazilmasi gereken normal ve adli yazigmalarin yapilmasi ve
takibi

EGITIM VE TECRUBE: Lisans ve Yiikseklisans Mezunu
TEMEL iS VE SORUMLULUKLARI:
e Amirlerinin talimatlar dogrultusunda verecegi gorevleri yerine getirir.
e Hastanemizde vefat eden hastalarin (adli vaka hari¢) 6liim belgesini Bashekimlik Imza
Yetkilisi olarak onaylar.
Gelen evrak biriminden taranan ve havalesi yapilan evraklar1 ilgili amirlere havale eder.
KAYSIS/ IYEM Yetkilisi olarak Bashekim olmadigi dénemlerde vekaletlerin sistem
giriglerini yapar.
Birim i¢i is ile ilgili koordinasyonu saglar.
Birimin malzeme ihtiyaglarini1 belirleyerek, temin eder.
Birim ¢alisanlarmin izinlerini takip eder.
Birim ¢alisanlarinin g¢alisma saatlerinin kontroliinii yapar ve fazla mesailerin her ay
Basmiidiirliige bildirir.
e EBYS Birim Sorumlusu olarak kullanicilarin tanimlama formlarmi doldurur ve hastanede
karsilagilan sorunlar1 koordinatorliige bildirir.
e Bashekimlige kurum i¢i ve kurum disindan gelen ve cevap bekleyen yazilarin akibetinin
arastirilmasi ve takibini saglar.
Gorev alanlariyla ilgili giincel mevzuati takip eder.
Hastane KEP gonderim sorumlusu olarak KEP ile evrak gonderimini yapar ve KEP
tizerinden gelen evraklar1 teslim alarak kayit eder.
Nobetci Amirlik Listesini her ay hazirlayarak Tip Fakiiltesi Dekanligi’na génderir.
Karsilastig1 uygunsuzluklar icin Diizeltici ve Onleyici Faaliyetler Prosediirii hiikiimlerine
gore islem yapar.
Calismalarmi kurulusun kalite politikasi ve boliimiiyle ilgili hedefleri dogrultusunda yiirtitiir.
Kalite dokiimanlarinda kendisi i¢in belirtilen gorevleri yerine getirir.
Hastanenin tamaminda ve kendi biriminde uygunsuz gordiigii hizmetleri/igslemleri ve kaynak
eksikliklerini amirine veya yetkilisine bildirir.
e Personel; Kisisel Verilerin Korunmasi1 Kanunu (KVKK)’nda yer alan hiikiimlere uygun
hareket edecektir.
e Personel KVKK hiikiimlerine uygun davranmaktan, kanunu ihlali durumunda verecegi
zararlardan sorumludur.
e (Gorev alanlaryla ilgili glincel mevzuatin takibinden sorumludur.
YETKILER:--
EBYS Kullanma Yetkisi

e Oliim Belgelerini imzalamak i¢in Bashekimlik imza Yetkisi
e KAYSIS/IYEM Yetkisi
e Otomasyon Kullanma Yetkisi
e Paraf YetKisi
ETiK ILKELER:

e Gorevini, kamu hizmet bilinciyle, hasta haklar1 ve mahremiyetine saygi gostererek, diirtist,
tarafsiz, hesap verilebilir, hizmet standartlarma uygun sekilde ve ekip ¢aligmasi bilinciyle
yerine getirir.

e Gorev dagiliminda catigma yasanmast durumunda {ist amirlerin goriisleri almarak,
yonlendirmeleri dogrultusunda birim i¢i personellerin rotasyonu gerceklestirilmektedir.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
BASMUDUR KALITE YONETIM DIREKTORU BASHEKIM




