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YAZI iSLERiI(GELEN-GIDEN EVRAK) BiRIMi GOREV TANIMI
Dokuman Kodu Yayn Tarihi Revizyon Tarihi Revizyon No Sayfa Sayisi
KKU. YD.39 25.12.2024 12.02.2026 02 1/1

BIRIM: Yaz Isleri Gelen- Giden Evrak Birimi
GOREV ADI: Yaz Isleri Birimi Calisanlari
AMIR ve UST AMIRLER: Dekan, Bashekim, Bashekim Yardimeisi, Hastane Mudirii
GOREV DEVRI: Birim ¢ahisanm izinli veya raporlu olmasi durumunda, birimde ¢alisan diger
personeller gorevi yurdtur.

GOREV AMACI: Merkezimiz evraklarmin zamanmda dagitimmin saglanmas: ve kurum ici ve
kurum dis1 gelen-giden ve isleme koyulan evraklarm kaydinin tutulmasi.

ALMASI GEREKEN EGITIMLER: Kurumsal Oryantasyon, Hastane Otomasyon Sistemi Egitimi, Kalite
Yonetim Programi Kullanim Egitimi, Boliim Oryantasyonu, Akreditasyon Egitimleri, Enfeksiyon Kontrol
Onlemleri Egitimi, Hizmet Kalite Standartlar1 Egitimleri.

CALISMA SAATLERI: 08.00-17.00 (Gerektiginde vardiyalh ¢alisma sistemi uygulanabilir.)

TEMEL iS ve SORUMLULUKLAR:

1. Postakargo ve elden gelen evraklar EBYS {izerinden taratilip, gelen numarasi verilir ve evrakin
ilgili birimlere yonlendirilmesi amaciyla Bashekimlige bilgi verilir.

2. Hasta mahremiyetine ve bilgi giivenligine dikkat edilir.

3. Gelen ve giden evraklarla ilgili defterleri ve elektronik kayitlar1 tutar. Biten defterleri arsive
teslim eder.

4. Fakiilte Yonetim Kurulu ve Fakiilte Kurulu kararlarini yazar kaydeder ve onaylatir.

5. Idarenin vermis oldugu gérev alani ile ilgili diger gorevleri yapar.

6. Gorevini Kalite Yonetim Sistemi politikasi, hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak
yaratdr.

7. Kalite Yonetim Sistemi dokiimanlarinda belirtilen ve amirinin verecegi diger gOrev ve
sorumluluklar1 yerine getirir.

8. Is kazasi ile karsilasilmas1 durumunda 3 is giinii icerisinde SGK’ ya yazisini yazar, imzaya
sunar ve gonderilmesini takip eder.

9. Diizenlenen egitim ve toplantilara katilir.
YETKILER:

1. Yukarida belirtilen Gérev Amaci ve Temel is ve Sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip
olmak.

2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Kalite Birim Sorumlusu Kalite Yonetim Direktori Bashekim




