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Gorevin Adi Evrak Kayit Personeli
Birimi Evrak Kayit
Birinci Dereceden Sorumlu Amir Hastane Miidiirii / Bagshemsgire
ikinci Dereceden Sorumlu Amir Kurum Yoneticisi
Gorev Devri (Yoklugunda Vekalet Eden) Idarenin Gorevlendirecegi

D.U. Dis Hekimligi Fakiiltesi Hastanesi’ndeki gelen-giden evraklarin kaydini yapmak.

1. Mesai saatleri 08.00-12.00 ile 13.00-17.00 arasindadir.

2. Gelen ve giden evrak kayitlarinin tutulmasini saglamak.

3. Evraklann ilgili yerlere dagitimini tasniflemek.

4. Yaz islerinin ilgili talimatlarina uymak.

5. Kalite yonetim sistemine ve kalite politikasina uymak ve uygulatmak.

6. Sorumlu oldugu amirinin verdigi gorevleri yerine getirmek ve uygulamak.

7. Gorevini Kalite Yonetimi Sistemi politikasi, hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitiir.

8. Amirinin verecegi ve diger Kalite Yonetim Sistemi dokiimanlarinda belirtilen ilave gorev ve
sorumluluklar1 yerine getirir.

9. Is giivenligi ile ilgili uyar1 ve talimatlara uyar, gerekli kisisel koruyucu donanimi kullanr.

1. Gelen-giden evrak kayit defterleri

2. BYS Kaydi

3. Gelen Evrak Talimati
4. Giden Evrak Talimati
5. Yaz Isleri Talimat:

6. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu




