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BIRIM: Yaz Isleri

GOREV ADI : Personel /Sicil/Yaz1 isleri

AMIR VE UST AMIRLER : idari ve Mali Hizmetler Miidiirii / Bastabip

GOREV DEVRI : Ayni nitelikte gorevlendirilen farkli bir memur

GOREV AMACI : Kurumda calisan tiim kadrolu personelin 6zliik islerini yapmak.

TEMEL IS VE SORUMLULUKLAR : Gérev alanina giren konularda verilen isleri ve mevzuatca sabit
gorevlerini yapmak, hiyerarsik amirine karsi sorumludur. Ayrica, bu gorev yiuksek dizeyde belge ve
kiymetli evraktan, gizli belge ve evraktan sorumlulugu, az diizeyde malzeme ve donanim sorumlulugu
icermektedir.

GOREV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI:

Saglik Bakanliginin Yonetmelikleri dogrultusunda calisir.
Gelen giden evraklarin kaydini tutar, gelen evraklarin tebligini diizgin bir sekilde yapar.
Tebligi gerceklestirilen dokiimanlari kigilerin 0zlik dosyalarina koyar.
Gelen tum evraklarin (sahis, 6zel, resmi) takibini gerceklestirir..
Dagitimi olan evraklar fotokopi gcekilerek zimmetli teslimini saglar
Giden evraklar defter kaydi, sistem c¢ikislari ve skayn islemleri yapilir ilgili birimlere zimmet veya
posta yolu ile teslim edilir.
7. Yazismalarin zamaninda diizenli olarak hazirlanmasini ve génderilmesini saglar.
8. Kisa suireli mazeret ve yillik izinleri diizenler.
9. Adli kayitlarin kayitlarini ve gonderilmesini yapar.
10. Heyet raporlarini hazirlamak, doktorlara imzalatip diizenledikten sonra kisilere dagutir.
11. Hastane ici ve dis1 tum yazismalari yapar.
12. Evraklarin dosyalara diizgin bir sekilde yerlestirilmesini saglar.
13. Idarecilerin vermis oldugu diger gorevleri yapar.
14. Atanmasi yapilan personelin baslayis yazismalarini yapar ,personele dosya acar.
15. Tayini ¢ikan personelin ayrilis yazismalarini yapar.
16. Personelin sorusturma yazilarini yazar ,gerektiginde bir iist kuruma yollar.
17. 1dari birime ait personelin imza sirkiiliinii hizlandirir.
18. Gegici goreve cikacak personeli tespit edip yazismasini yapmak.
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