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1. BİRİM                                                                      	   	: Gülhane Diş Hekimliği SUAM
2. BAĞLI OLDUĞU ÜST BİRİMLER              	    	: Başhekim ve Hastane Müdürü
3. KENDİSİNE BAĞLI BİRİMLER			: -
4. OLMADIĞINDA YERİNE VEKÂLET EDECEK	: Başhekim tarafından belirlenir.
5. GÖREVLERİ:
	
5.1. PERSONEL İŞLEMLERİ
1. Merkezde görev yapan personelin özlük işlemlerini yürütmek ve takip etmek.
2. Personelin göreve başlama, görev değişikliği, ayrılış, nakil, görevlendirme ve benzeri işlemlerini ilgili mevzuat doğrultusunda yürütmek.
3. Personelin izin, rapor, görevlendirme ve devam-devamsızlık işlemlerini takip etmek.
4. Personel bilgilerinin güncel tutulmasını sağlamak.
5. Personel dosyalarının mevzuata uygun şekilde oluşturulmasını, güncellenmesini ve güvenli şekilde muhafaza edilmesini sağlamak.
6. Personel bilgilerinin gizliliğini ve kişisel verilerin korunmasını sağlamak.
7. Personelin görev, yetki ve sorumluluklarına ilişkin dokümanların hazırlanması ve güncel tutulması süreçlerine destek olmak.
8. Personel ihtiyaçlarının belirlenmesi ve personel planlamasına ilişkin çalışmalara katkı sağlamak.
9. Personel temini ve işe alım süreçlerinde ilgili birimlerle koordineli çalışmak.
10. Yeni göreve başlayan personelin kurum ve birimlere uyum/oryantasyon süreçlerinin ilgili birimlerle koordinasyonunu sağlamak.
11. Personelin eğitim, sertifika ve mesleki yeterlilik bilgilerinin takip edilmesine destek olmak.
12. Personelin çalışma düzenine ilişkin kayıtları ilgili sistem ve dosyalarda güncel tutmak.
13. Personelin özlük hakları konusunda ilgili mevzuat ve kurum uygulamaları doğrultusunda gerekli bilgilendirmeleri yapmak.
14. Çalışanların özel durumlarına ilişkin işlemlerin ilgili mevzuat çerçevesinde yürütülmesini sağlamak.
15. Çalışanlardan gelen personel işlemlerine ilişkin talep, başvuru ve bildirimleri değerlendirmek ve ilgili birimlere yönlendirmek.

5.2. YAZI İŞLERİ VE EVRAK YÖNETİMİ
1. Merkeze gelen ve merkezden gönderilen resmi yazıların kayıt, dağıtım ve takip işlemlerini yürütmek.
2. Resmî yazışmaların ilgili mevzuat ve kurum yazışma kurallarına uygun olarak yapılmasını sağlamak.
3. EBYS üzerinden gelen ve gönderilen yazışmaların takibini yapmak.
4. Birimlere gönderilen yazıların zamanında cevaplandırılmasını takip etmek.
5. Cevaplandırılması gereken yazılarla ilgili ilgili birimleri bilgilendirmek ve süresinde cevap verilmesini takip etmek.
6. Merkez yönetimi tarafından verilen yazışma, rapor, bilgi ve belge taleplerinin hazırlanmasına destek olmak.
7. Kurum içi ve kurum dışı yazışmaların düzenli şekilde arşivlenmesini sağlamak.
8. Gelen-giden evrak kayıtlarının düzenli ve izlenebilir şekilde tutulmasını sağlamak.
9. Gizlilik derecesi bulunan bilgi ve belgelerin güvenli şekilde muhafaza edilmesini sağlamak.
10. Evrak ve dokümanların yetkisiz kişilerin erişimine karşı korunmasını sağlamak.

5.3. DOKÜMANTASYON VE ARŞİV
1. Personel ve yazı işleri birimine ait dokümanların düzenli şekilde dosyalanmasını sağlamak.
2. Saklama süresi bulunan belgelerin ilgili mevzuata uygun şekilde muhafaza edilmesini sağlamak.
3. Arşiv kayıtlarının düzenli, erişilebilir ve izlenebilir olmasını sağlamak.
4. Güncelliğini kaybetmiş dokümanların ilgili kurum prosedürleri doğrultusunda yönetilmesini sağlamak.
5. Kişisel ve kurumsal bilgilerin gizliliğini korumak.

5.4. SAS / KALİTE KAPSAMINDAKİ GÖREVLERİ
1. Personel ve yazı işleri süreçlerinin SAS standartlarına uygun yürütülmesine katkı sağlamak.
2. Personelin görev, yetki ve sorumluluklarının tanımlanması ve güncel tutulmasını sağlamak.
3. Personel dosyalarında bulunması gereken bilgi ve belgelerin ilgili mevzuat doğrultusunda eksiksiz ve güncel olmasını takip etmek.
4. Personel planlaması ve insan kaynakları süreçlerinde kalite iyileştirme çalışmalarına katkı sağlamak.
5. Personel eğitim ve yetkinlik kayıtlarının ilgili birimlerle koordineli olarak takip edilmesine destek olmak.
6. Çalışanların hakları, sorumlulukları ve çalışma koşulları konusunda bilgilendirme süreçlerine katkı sağlamak.
7. Çalışanlardan gelen görüş, öneri ve taleplerin ilgili birimlere iletilmesini sağlamak.
8. Çalışan memnuniyeti ve çalışan geri bildirimlerine yönelik yapılan çalışmalara destek olmak.
9. Personel süreçlerinde ortaya çıkan uygunsuzluk, risk ve sorunların ilgili birimlere bildirilmesini sağlamak.
10. SAS öz değerlendirme ve akreditasyon değerlendirmelerinde personel ve yazı işleri biriminin sorumluluk alanına giren bilgi, belge ve kanıtları hazırlamak.
11. Kalite Yönetim Birimi tarafından talep edilen bilgi ve belgeleri süresi içerisinde sağlamak.
12. Personel ve yazı işleri süreçlerine ilişkin iyileştirme faaliyetlerinin yürütülmesine katkı sağlamak.
13. İlgili kalite göstergeleri ve izlem çalışmalarında kendi sorumluluk alanına giren verilerin doğru ve zamanında sağlanmasına katkıda bulunmak.

5.5. YETKİLERİ
1. Görev alanıyla ilgili bilgi ve belgeleri ilgili birimlerden istemek.
2. Personel işlemlerinin yürütülmesi için gerekli sistem ve kayıtlara, yetki sınırları içerisinde erişmek.
3. Eksik veya hatalı belgelerin tamamlanmasını ilgili personel veya birimlerden talep etmek.
4. Resmî yazışmaların ve evrakların ilgili birimlere gönderilmesini sağlamak.
5. Görev alanındaki aksaklıkları ilgili yöneticiye bildirmek.
6. SAS kapsamında kendi sorumluluk alanındaki bilgi ve belgeleri ilgili değerlendirme süreçlerine sunmak.
7. Görev ve yetki sınırları içerisinde ilgili birimlerle koordinasyon sağlamak.

5.6. SORUMLULUKLARI
Personel ve Yazı İşleri Birimi;
1. Personel işlemlerinin mevzuata uygun yürütülmesinden,
2. Personel kayıtlarının güncel ve doğru tutulmasından,
3. Personel dosyalarının güvenli şekilde muhafaza edilmesinden,
4. Resmî yazışmaların zamanında ve doğru şekilde yürütülmesinden,
5. Evrak ve dokümanların izlenebilirliğinin sağlanmasından,
6. Kişisel verilerin ve gizli bilgilerin korunmasından,
7. SAS kapsamında kendi sorumluluk alanındaki standartların uygulanmasına katkı sağlanmasından,
8. Kalite ve akreditasyon çalışmalarında gerekli bilgi ve belgelerin zamanında sunulmasından,
9. Süreçlerde tespit edilen uygunsuzlukların ilgili yöneticilere bildirilmesinden sorumludur.

5.7. SAS KAPSAMINDA BİRİMİN TEMEL SORUMLULUK ALANLARI
	Sorumluluk Alanı
	Birimin Temel Faaliyeti

	İnsan Kaynakları
	Personel planlama, özlük ve personel işlemleri

	Görev Tanımları
	Görev, yetki ve sorumlulukların güncel tutulması

	Personel Dosyaları
	Belgelerin eksiksiz, güncel ve güvenli tutulması

	Oryantasyon
	Yeni personelin uyum sürecinin takibi

	Eğitim
	Eğitim ve yetkinlik kayıtlarının takibi

	Çalışan Hakları
	Çalışan haklarıyla ilgili süreçlere destek

	Yazışmalar
	EBYS ve resmî yazışmaların yürütülmesi

	Evrak Yönetimi
	Gelen-giden evrakların kayıt ve takibi

	Arşiv
	Belgelerin düzenli ve güvenli muhafazası

	Gizlilik
	Personel ve kurumsal bilgilerin korunması

	Kalite
	SAS ve kalite çalışmalarına katkı

	Öz Değerlendirme
	Birim sorumluluk alanındaki kanıtların hazırlanması

	Sürekli İyileştirme
	Uygunsuzluk ve iyileştirme faaliyetlerine katkı



6. BİRİMİN DİKEY VE YATAY İLİŞKİLERİ

Dikey ilişki: Başhekim → Hastane Müdürü → Personel ve Yazı İşleri Birimi Sorumlusu→ Birim çalışanları

Yatay ilişki: Kalite Yönetim Sorumlusu/Birimi, Klinik Birimler, İdari ve Mali Hizmet Birimleri, Teknik Hizmet Birimleri, Bilgi İşlem Birimi, Faturalandırma, Maaş Mutemetliği ve Ek Ödeme, Arşiv Hizmetleri, Taşınır Kayıt Birimi, Destek Hizmet Birimleri, Hasta ve Çalışan Hakları Birimi, Eğitim Birimi, İnsan Kaynakları ile diğer ilgili kurul, komite, ekip ve birimler.
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