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YAZI iSLERI ODA SORUMLUSU

VHKI GOREVi : V.H.K.Ii.

VHKI AD SOYAD :

HizM.

BIRIM TANIMI

Yazi isleri: Kurumda calisan tiim kadrolu personelin 6zliik islerini yapmak, evrak ve yazismalar: yiiriitmek.

GOREV TANIMI

YAZI ISLERI;

. Gelen giden evraklarin kaydini tutar , gelen evraklarin tebligini diizgiin bir sekilde yapar.
. Tebligi gerceklestirilen dokiimanlar: kisilerin 6zliik dosyalarina koyar.

. Gelen tim evraklarin (sahis, 6zel, resmi) takibini gergeklestirir..

. Dagitimi olan evraklar fotokopi cekilerek zimmetli teslimini saglar

. Yazismalarin zamaninda diizenli olarak hazirlanmasini ve gonderilmesini saglar.

. Kisa siireli mazeret ve yillik izinleri diizenler.

. Adli kayitlarin kayitlarini ve gonderilmesini yapar.

. Heyet raporlarini hazirlamak, doktorlara imzalatip diizenledikten sonra kisilere dagitir.

. Hastane ici ve dis1 tim yazigsmalari yapar.

10. Evraklarin dosyalara diizgiin bir sekilde yerlestirilmesini saglar.

11. idarecilerin vermis oldugu diger gérevleri yapar.

12. Atanmasi yapilan personelin baslayis yazismalarini yapar ,personele dosya acar.

13. Tayini ¢ikan personelin ayrilis yazismalarini yapar.

14. Personelin sorusturma yazilarini yazar ,gerektiginde bir iist kuruma yollar.

15. Idari birime ait personelin imza sirkiiliinii hizlandirr.

16. Gegici goreve cikacak personeli tespit edip yazismasini yapar.

HIZMETLI PERSONEL;

Yaz isleri tarafindan olusturulmus olan teblig, tebellig , duyuru yazilarim ilgili kisilere imza karsilig: bildirir.
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