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	GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLAR




	BİRİM
	İdari Birim

	GÖREV ADI
	Personel işleri, Özlük/Tahakkuk Personeli

	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
	Kurumun belirlediği hedef, kural ve düzenlemeler doğrultusunda çalışan mahremiyeti, sağlıkta kalite standartları ve güncel mevzuat kapsamında insan kaynakları hizmetini yürütmek.

	İŞ, SORUMLULUK VE YETKİLERİ
	1) Yapılan özlük ödemelerine yönelik olarak evrakları/formları/belgeleri vb. takip/kontrol edip gerekli düzeltmeleri/eksikleri giderdikten sonra ödeme işlemlerini hazırlar.
2) Kurumda göreve başlayanlara özlük dosyası açmak, ayrılanlara ayrılış evrakı tanzim etmek.
3) Kurumdan ayrılan personelin özlük dosyasını usulüne uygun bir şekilde arşivlemek.
4) Görevinden ayrılan, göreve başlayan, izinli, raporlu ya da geçici görevli personellerin iş ve işlemlerini yapar.
5) Görevlendirmeleri ilgili kişiye tebliğ etmek ve gerekli birimlere konu ile ilgili bilgi vermek.
6) Mal bildirim beyanlarının belirlenen sürelerde tanzim edilmesini sağlamak.
7) Gizli yazıları gizlilik derecesine riayet ederek kayıt, sevk ve idaresini yapmak.
8) Dosyalama ve arşivleme işlemini Standart Dosya Planına uygun yapmak.
9) Yazışmaları resmi yazışmalarda uygulanacak usul ve esaslar çerçevesinde gerçekleştirmek.
10) 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.
11) Yukarıda verilen görev, yetki ve sorumluluklar yerine getirilirken sorumluluk yetki ve iletişim planında belirtilen birimlerle yatay ve dikey ilişkiler kurarak faaliyetlerini sürdürmek.
12) Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme becerisine sahip olmak.
13) Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereçleri kullanabilmek.
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