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	GÖREV ADI
	Yazı İşleri

	AMİR VE ÜST AMİRLER
	Hastane Müdürü, Başhekim

	BİRİM SORUMLUSU
	Hastane Müdürü

	GÖREV DEVRİ
	Herhangi bir nedenle görevinde olmadığı durumlarda görevlerini yerine getirecek kişiyi Başhekim ve Hastane Müdürü belirler.

	GÖREV AMACI
	Tanımlanan ve sorumluluğunda bulunan görevleri eksiksiz yerine getirerek, kuruma gelen ve kurumdan giden tüm resmi evrakları hazırlamak, her türlü yazışmaları yapmak, dosyaları düzenlemek.

	İŞ, SORUMLULUK VE YETKİLERİ
	1) Gelen-giden evraklar veya birimde yürütülen işlemlere ilişkin tüm yazışma işlemlerini ve takibini yaparak, evrakların dağıtımını /duyurulmasını sağlar.
2) Günlük evrakları takip eder ve zamanından önce cevaplandırılmasını sağlar.
3) İmza karşılığı alacağı evrakın eksiksiz ve doğru olduğunu inceleyerek teslim alır ve kaydeder. Yanlış gelen evrakların ilgili birimine iade edilmesini sağlar.
4) İçeriği itibari ile gizlilik arz eden yazılara ilişkin işlemleri gizlilik içerisinde yerine getirmek.
5) Kurumun yayımladığı genelge, yönergeleri vb. çalışan diğer personellerin bilgi sahibi olmaları açısından duyurulmasını sağlamak.
6) İlgili evrakları dosyalayarak sene sonunda birimde yer alan dosyaları tasnif edip, arşive kaldırılmasını sağlamak.
7) Personel/Araç Kartları, Şifre işlemleri, E İmza işlemleri vb. ile ilgili işleri yapmak. Görevi kapsamındaki her türlü bilgiyi her an kullanabilecek durumda tam, doğru ve güncel olarak tutmak.
8) Görev alanında karşılaştıkları herhangi bir uyumsuzluk veya sorunu amirlerine bildirmek.
9) Görevini ilgili mevzuatlar, kalite yönetim sistem politika hedefleri ve prosedürlerine uygun olarak yürütür. Kalite dokümanlarında belirtilen ilave görev ve sorumlulukları yerine getirir. İş güvenliği ile ilgili uyarı ve talimatlara uyar.
10) Yukarıda verilen görev, yetki ve sorumluluklar yerine getirilirken sorumluluk yetki ve iletişim planında belirtilen birimlerle yatay ve dikey ilişkiler kurarak faaliyetlerini sürdürmek.
11) Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme becerisine sahip olmak.
12) Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereçleri kullanabilmek.
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