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BIRIM: Genel Evrak Birimi
GOREV ADI: Bashekimlik Genel Evrak Kayit Memuru

AMIR VE UST AMIRLER:
. Baghekim
. Basmiidiir
. Yazi Isleri Birim Sorumlusu

4.GOREV DEVRI: Diger Genel Evrak Kayit Memuru
GOREV AMACI: Bashekimlige Gelen tiim evraklarm EBYS Uzerinden kayit altma alinmasi
EGIiTiM VE TECRUBE: Onlisans veya Lisans Mezunu
TEMEL iS VE SORUMLULUKLARI:
e Bashekimlik adma gelen tiim yazilar1 EBY'S iizerinden kayit altina alir.
e Kayit altina alman yazilar1 Yazi Isleri Birim Sorumlusuna havale eder.
e Evraklar1 Birim i¢inde arsivler.
e Posta ile gidecek evraklarin posta gonderi listesini hazirlar.
e Amirlerinin talimatlar dogrultusunda verecegi gorevleri yerine getirir.
e Gorev alanlaryla ilgili giincel mevzuati takip eder.
e Karsilastig1 uygunsuzluklar icin Diizeltici ve Onleyici Faaliyetler Prosediri hikimlerine
gore islem yapar.
e Calismalarmi kurulusun kalite politikasi ve boliimiiyle ilgili hedefleri dogrultusunda yiirtitiir.
e Kalite dokiimanlarinda kendisi i¢in belirtilen gorevleri yerine getirir.
e Hastanenin tamaminda ve kendi biriminde uygunsuz gordiigii hizmetleri/islemleri ve kaynak
eksikliklerini amirine veya yetkilisine bildirir.
e Personel; Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu (KVKK)’nda yer alan hiikiimlere uygun
hareket edecektir.
e Personel KVKK hikimlerine uygun davranmaktan, kanunu ihlali durumunda verecegi
zararlardan sorumludur.
e Gorev alanlartyla ilgili giincel mevzuatin takibinden sorumludur.

YETKILER:--
o Fiziksel olarak birime gelen evraklar1 teslim alma yetkisi
e KEP’ten evraklari teslim alma ve evraklar1 gonderme yetkisi

ETIK ILKELER:

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

e Gorev dagiliminda catisma yasanmast durumunda iist amirlerin goriisleri almarak,
yonlendirmeleri dogrultusunda birim i¢i personellerin rotasyonu gerceklestirilmektedir.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
BASMUDUR KALITE YONETIM DIREKTORU BASHEKIM




