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Bi_RiM: Bashekimlik Yazi Isleri
GOREV ADI: Bashekimlik Yaz Isleri Memuru

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

GOREV DEVRI: Tiim Yazi Isleri Memurlari
GOREV AMACI: Bashekim adu ile yazilmasi gereken adli ve normal yazismalarm yapilmasi ve
takibi
EGITIM VE TECRUBE: Onlisans ve Lisans Mezunu
TEMEL iS VE SORUMLULUKLARI:
e Amirlerinin talimatlar dogrultusunda verecegi gorevleri yerine getirir.
e Hastanemizde vefat eden hastalarin (adli vaka hari¢) 6liim belgesini imza karsilig1 yakmnina
teslim edilir.
e Hastanemizde vefat eden hastalarm (adli vaka hari¢) 6liim belgesinin Bashekimlik imza
Yetkilisi olarak onaylar.
e Hastanemizde vefat eden ve kimlikleri ibraz edilenlerin kimliklerini her hafta elden yazi ile
Odunpazari Ilge Niifus MUdUrliigii’ne gonderir.
e T.C. kimlik numarasi olmayanlarin 6liim belgelerini yazi ile Odunpazar: Ilge Niifus
Miidiirligii’ne gonderir.
e Bashekimlik, Basmiidiirliik’ten havale edilen Bashekimlik imzasi ile gonderilecek evraklarin
iist yazilarini hazirlayarak imzaya sunar.
e Anabilim Dallar1 tarafindan gonderilen istatistik formlarmi il Saglik Miidiirliigii’ne génderir.
e Fenilktoniiri taramas1 i¢in topuk kam kagidini ve as1 kartlarmi Il Saghik Miidiirliigii’'nden
temin eder.
e Fenilketoniiri taramas igin alman topuk kanlarm1 ayn1 giin 11 Saghk Miidiirligii’ne génderir.
e Hastanemizde meydana gelen anne 6liimlerine ait hasta dosyasi ve epikriz raporunun temin
ederek I1 Saglik Miidiirliigii’ne gonderir.
e 12-50 yas kadm &liimlerini aylik olarak hazirlayarak 1 Saglik Miidiirliigii’ne gdnderir.
e Dis kurumlardan gelen durum bildirir rapor, tedavi evraki vb. taleplerin yazigsmalar1 yapilir.
e Imzadan ¢ikan evraklar1 postalanmak (izere zarflayarak, Genel Evrak Birimi’ne teslim eder.
e Adli makamlardan gelen evraklari ilgili Anabilim Dal1 ve birimlere gonderir.
e Adli makamlar tarafindan talep edilen tedavi evraklarmni temin eder.
Anabilim Dallarindan gelen adli raporlarin, hastalarin temin edilen tedavi evraklarmin ilgili
adli makamlara yazilarini yazar.
Bashekimlik imzasindan sonra postalanmak {izere evraklar1 zarflar.
Zarflanmis evraklarin posta gonderi listelerini hazirlar.
Adli makamlardan fiziksel ortamda ve posta ile gelen evraklar1 teslim alir.
Amirlerinin talimatlar dogrultusunda verecegi gorevleri yerine getirir.
Baghekimlige kurum i¢i ve kurum disindan gelen ve cevap bekleyen yazilarin akibetinin
aragtirilmasi ve takibini saglar.
Gorev alanlartyla ilgili giincel mevzuati takip eder.
e EBYS Birim Sorumlusu olarak kullanicilarin tanimlama formlarini doldurur ve hastanede
karsilasilan sorunlar1 koordinatorliige bildirir.
e Karsilastig1 uygunsuzluklar i¢in Diizeltici ve Onleyici Faaliyetler Prosediirii hiikiimlerine
gore islem yapar.
e Caligmalarini kurulusun kalite politikas1 ve boliimiiyle ilgili hedefleri dogrultusunda yiiriitiir.
e Kalite dokiimanlarinda kendisi igin belirtilen gOrevleri yerine getirir.
e Hastanenin tamaminda ve kendi biriminde uygunsuz gordiigii hizmetleri/iglemleri ve kaynak
eksikliklerini amirine veya yetkilisine bildirir.
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e Personel; Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu (KVKK)’nda yer alan hiikiimlere uygun
hareket edecektir.

e Personel KVKK hiikiimlerine uygun davranmaktan, kanunu ihlali durumunda verecegi
zararlardan sorumludur.

e Gorev alanlariyla ilgili glincel mevzuatin takibinden sorumludur.

YETKILER:
e Otomasyon Sistemi Kullanma Yetkisi
e EBYS Kullanma Yetkisi
e Oliim Belgelerini imzalamak i¢in Bashekimlik Imza Yetkisi

ETIiK iLKELER:

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

e Gorev dagiliminda ¢atisma yasanmasit durumunda iist amirlerin goriisleri alinarak,
yonlendirmeleri dogrultusunda birim i¢i personellerin rotasyonu gerceklestirilmektedir.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
BASMUDUR KALITE YONETIM DIREKTORU BASHEKIM




