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0010 SAGLIK vE
REHBERLIX MERKLL]

iC VE DIS YAZISMA TALIMAT]

DEGISIKLIK DURUMU

Degisiklik Tarihi Aciklama Degisiklik No
- Yeni yayimlandi 0
25.10.2005 icerik ve Yénetim 1
02.01.2014 Degisikligi Yapildi )

icerik Degisikligi Yapild

HAZIRLAYAN: Tilay CAGLAR Baghekim Sekreteri
IMZA

ONAYLAYAN: Nusret TAHERI Bashekim
IMZA

ONAYLAYAN: Ulkii OZEL Kalite Yonetim Temsilcisi
IMZA
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o Dokiman No: BHS-GT01 Yururlik Tarihi: 20.10.2000
Degisiklik No:2 Degisiklik Tarihi: 02.01.2014

0010 SAGLIE vE

METU MEDICAL CENTER

iC VE DIS YAZISMA TALIMAT]

1. AMAGC: Bu talimatin amaci resmi yazigsmalarin dizenli olarak yurGtilmesi ve
islelerin aksamamasi igin izlenecek yolun belirlenmesidir.

2. KAPSAM: Tum SRM c¢aliganlarini ve 06zellikle bashekim sekreterligini
kapsar.

3. UYGULAMA:
3.1. SRM DISINDAN GELEN EVRAKLARIN YAZISMALARI

3.1.1. Evraklar, evrak tasiyan goérevli (SRM personelinden bir kisi) araciligiyla
bashekim sekreterligine getirilir. Gelen tum evraklar, ilgili birimlere dagitilir.
Bashekimligi direkt ilgilendiren evraklar ( 6grenci raporlari,rektoriiikten gelen
yazilar, atama vyazilari, bolimlerden gelen yazilar v.b.) bashekimin ( yada
yardimcilarinin ) bilgisine sunulur.

3.1.2. Bashekim ve Bashekim Yardimcilar tarafindan incelenen vyazilar
Uzerine notlar alinarak, gerekli islemlerin yapilmasi igin sekreterlige geri
gonderilir.

3.1.3Yazigmalar hazirlandiktan sonra baghekimin onayina sunulur. Baghekim
tarafindan onaylanan yazilar tekrar sekreterlie gelir. Yazilara gurubuna gore
protokol numarasi verilir ve evrak tasiyan gorevliye teslim edilerek ilgili yerlere
gonderilir.

3.1.4. Gelen evraklarin geri donusleri dosyalanir. ( Yazigmanin ilgili birimden
onay aldigini gosterir. )

3.2. SRM iGINDEN GELEN EVRAKLARIN YAZISMALARI

3.2.1. SRM personeline ait raporlar, izin formlari, dilekgeler, gorevlendirme
yazilar v.b. evrak bu gruptandir. Evraklar ilgili personel tarafindan bashekim
sekreterligine ulastirilir.

3.2.2. izin formlari LOTUS ve EXEL programlarina islenir. Exel cetveli
Bashekim ve yardimcilarina mail olarak atilir.

3.2.3. izin bitip kisi ise basladigi zaman geri dénlisti imzalatilir ve ilgili dosyaya
konulur. Doktor izin dékimlerinden son kopya ise HKK birim sefine génderilir.

3.24. SRM c¢galisanlarina ait dilekgeler  degerlendirimek  Uzere
bashekime iletilir.

3.2.5. Baghekimin deg@erlendirdigi dilekgeler ilgili birimlere gonderilir.

3.2.6. SRM calisanlarina ait raporlar LOTUS ve EXEL programlarina iglenerek
bashekim ve yardimcilarina mail olarak atilir.

3.2.7. Gegici iggilerin raporlari, surekli iscilerin raporlari ve galisanlarin diger
hastanelerden aldiklari raporlar Personel Daire Bagkanligi’'na yazi ile bildirilir.
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