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Gorev Tanim1 Formu

Gorev ad1
Hastane Miudiirii

Amir
Baghekim

Gerektiginde yerini alacak Kkisi
Y 6netimin uygun gorecegi baska bir idari personel

Gorev amaci

Kurumun idari, teknik, destek, mali ve saglik hizmetlerinin istenen kalitede, zamaninda ve aksamadan, en etkin
sekilde yiiriitiilmesinin saglanmasina yonelik ¢aligmalar1 planlamak, yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemekle
yikiimliidiir.

Temel is, sorumluluk ve yetkiler

e Kurumun idari ve teknik hizmetlerinin planlanmasi, etkin ve verimli sunulmasi, kendisine bagli birimler ve ilgili
diger birimler ile isbirligi ve uyum igerisinde hizmetlerin yiiriitiilmesi, denetlenmesi ve degerlendirilmesini kanun,
tiiziik, yonetmelik ve emirler uyarinca yiiriitmekle yiikiimlii ve yetkili olmak.

e Hizmetin aksatilmadan siirdiiriilebilmesi i¢in, kurumun en verimli sekilde ¢aligmasini saglamak iizere her tiirlii
ihtiyaglarin1 zamaninda tespit etmek ve gerekli tedbirleri almak.

e Her tiirlii malzeme ve cihazin yeterli miktarda ve ihtiya¢ duyuldugunda kullanima hazir olmasini, ¢alisir durumda
bulundurulmasini ve takibini saglamak, periyodik bakim, onarim, kalibrasyon ve kontrollerini yaptirmak,
kayitlarinin tutulmasini saglamak.

e Binalarin tadilat, bakim ve onarimlarinin zamaninda yapilmasi i¢in gerekli tedbirleri almak ve yapilan ¢alismalari
denetlemek.

e Sorumlulugu altinda bulunan personelin gérev yetki ve sorumluluklarini kanun tiiziik ve yonetmelikler ile
aldiklar1 egitimler dogrultusunda planlamak, calisma yerlerini ve ¢alisma diizenini belirlemek, diizenli ve verimli
bir sekilde gorevlerini yapmalarini saglamak.

e Personelin her tiirlii 6zliik isleri, evrak yonetim hizmetleri ve saglik tesisi faaliyetlerine ait aylik raporlarin
Dekanliga zamaninda ve dogru olarak bildirimi i¢in gerekli tedbirleri almak ve kontroliinii yapmak.

e Bilgi sistemlerinin alt yap1, donanim ve yazilim hizmetlerinin igbirligi ve uyum icerisinde yiiriitiilmesini ve her an
calisir halde bulundurulmasini saglamak.

e Poliklinik ve arsiv hizmetlerinin isleyisini planlamak, uygulamak ve denetlemek.

e Deprem, yangin ve su baskini gibi dogal afetlere karsi acil yardim ve giivenlik hizmetleri kapsaminda gerekli her
tiirlii emniyet tedbirini almak, s6z konusu olaganiistii haller i¢in genel olarak devlet kuruluslari idare amirlerine
yliklenmis gorevleri yliriitmek ve sivil savunma tatbikatlarinin yapilmasini saglamak.

e Saglik tesisinde ulasim ve otopark gibi hizmetlerin yiiriitiilmesini saglamak, ¢cevre diizenlenmesini yapmak.

e Hasta ve calisanlarla ilgili her tiirlii emniyet tedbirlerini almak ve uygulamak.

e (Cevreyi (atik yonetimi) korumaya yonelik tedbirleri almak ve uygulamak.

e Tasimir mal mevzuatina gore stok kayitlarinin ilgili sistemlerden giinliik diizenli olarak takibini yapmak ve
verilerin giincel tutulmasini saglamak.

e Gorev alan ile ilgili kaynaklarin verimli kullanilmasina yonelik caligmalar yiiriitmek, denetlemek.

e Amirlerinin verecegi ilave gérev ve sorumluluklari yerine getirmek.



