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BIiRIM: idari ve Mali Hizmetler Miidiirliigii
GOREV ADI : idari ve Mali Hizmetler Miidiirii
AMIR VE UST AMIRLER : Bashekim

GOREV DEVRI : 663 sayili Kanun Hiikmiinde Kararname ile kendisine yetki verilen is ve islemler
bakimindan; mudir ve yardimcilari hastane yoneticisi tarafindan kendilerine yetki verilen is ve islemler
bakimindan imza yetkisine haizdir.

GOREV AMACI : idari ve mali hizmetlerin planlanmasi, etkin ve verimli sunulmasini saglamak

TEMEL IS VE SORUMLULUKILAR : ........c.cco....... Hastanesi ‘nde saglik hizmeti sunan personelin
hizmetlerini kolaylastirmak amaciyla sunulan, insan kaynaklari, 6zlik, genel evrak, arsiv, atik hizmetleri,
temizlik, mutfak, givenlik ve afet planlamasi, teknik destek ve saglik tesisinin tiiriine uygun olarak biitce ve
muhasebe, raporlama, mali kontrol, akilci malzeme yonetimi ve tedarik, muayene kabul ve stok yonetimi
gibi hizmetleri yerine getirmekle gorevlidir.

YASAL DAYANAK:

Tasra Teskilat1 Calisma Usul ve Esaslarm Hakkinda Yonerge (31.10.2012 tarih.3131 sayili makam
onayl,md.19)

5.GOREV TANIMLARI:

1. Kamu hastaneleri birliklerinde gorevli idareciler belirlenmis gorev, yetki ve sorumluluklan ile birlikte,
Kurumca yiriarlige konulacak teblig, genelge, genel yazi ve sair yazili emir ve talimatnameler ile
belirlenecek olan gorevleri de ifa etmekle yukiumludir.

2. Idari ve mali hizmetlerin planlanmasi, etkin ve verimli sunulmasi, kendisine bagh birimler ve ilgili
diger birimler ile isbirligi ve uyum igerisinde hizmetlerin yiritilmesi, denetlenmesi ve
degerlendirilmesini saglamak.

3. Hizmetin aksatilmadan surdurilebilmesi i¢in personel ile her turli malzeme ve cihazlarin yeterli
miktarda ve ihtiya¢ duyuldugunda kullanima hazir olarak bulundurulmasini ve takibini saglamak.

4. Mabhiyetindeki personelin yetkilerini, uyumunu ve calisma diizenini belirleyip, egitimli ve sertifikali
personelin ¢alisma yerlerini aldiklar egitimler dogrultusunda planlamak.

5. Saghk tesisindeki her tirli cihaz ve egyalarin dizenli olarak kontrol edilerek, bakim ve
kalibrasyonlarinin yapilip, kayitlarin tutulmasi, hazir ve galisir durumda bulundurulmasi ile binalarin
tadilat, bakim ve onarimlarinin zamaninda yapilmasi icin gerekli tedbirleri almak ve yapilan ¢alismalar:
denetlemek.

6. Gerekli her turli ilag, tibbi cihaz, laboratuvar malzemelerinin yeterli miktarda ve ihtiya¢ duyuldugunda
kullanima hazir olarak bulundurulmasini, eksik bulunan malzemelerin zamaninda ve yeteri miktarda
talep edilmesini saglayarak, temini igin gerekli hazirliklan yuritmek.

7. Gerekli her tirli ilag, tibbi cihaz, laboratuvar malzemelerinin yeterli miktarda ve ihtiya¢c duyuldugunda
kullanima hazir olarak bulundurulmasini, eksik bulunan malzemelerin zamaninda ve yeteri miktarda
talep edilmesini saglayarak, temini i¢in gerekli hazirliklar yuritmek.

8. Deprem ve yangin gibi dogal afetlere karsi acil yardim ve guvenlik hizmetleri kapsaminda saglik
tesisinde gerekli her turli emniyet tedbirlerini alip, deprem ve yangin tatbikatlarinin yapilmasi
calismalarini yuratmek.

9. Arsiv hizmetlerini planlamak, uygulamak ve denetlemek.

10. Saglik tesisi bilgi sistemlerinin alt yapi, donanim ve yazilim hizmetlerinin isbirligi ve uyum igerisinde
yuritilmesini ve her an ¢alisir halde bulundurulmasini saglamak.

11. Saglik tesisi icerisinde gorev yeri ve degisikliklerini kayit altina alip, personelin her tirla 6zlik isleri,
evrak yonetim hizmetleri ve saglik tesisi faaliyetlerine ait aylik raporlarin hastane yoneticiligine
zamaninda ve dogru olarak bildirimi i¢in gerekli tedbirleri almak ve kontroliinii yapmak.

12. Saglik tesisinde satin alma, tasinir, bakim ve onarim, ulasim, kiitiphane, tibbi fotografhane, iletisim,
kuaforlik, bahge ve gevre dizenlemesi, terzihane, morg ve otopark gibi hizmetlerin yurutilmesini
saglamak.

13. Saglik tesisi biitgesini hazirlayarak hastane yoneticisinin onayina sunmak. Gelir ve gider gerceklesme
is ve islemlerini yluritmek.

14. Saglik tesisinin tiikketime yonelik ihtiyaclarinin hizmet sunumu igin hazir bulundurulmas:i amaciyla
etkin stok yonetimini saglamak, tasinir mal mevzuatina gore stok kayitlarinin ilgili sistemlerden giinliik
diizenli olarak takibini yapmak ve verilerin giincel tutulmasini saglamak.
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Saglik tesisinin tiikketime yonelik ihtiyaclarinin hizmet birim maliyetlerinin, klinik tabanl fayda maliyet
analizinin, hizmet f{retim ve genel isletme giderlerine iliskin sabit ve degisken maliyetlerin
hesaplanmasina yonelik gerekli c¢alismalar1 yapmak ve buna iliskin istatistiki verilerin
dokiimantasyonunu saglayarak ilgili birimlerin bu verilere ulasmasi icin gerekli tedbirleri almak.

Satin almalarda hizmet birim maliyetlerinin, verilen saghk hizmetini aksatmayacak sekilde sabit ve
degisken giderlerin diistirilmesi icin gerekli calismalar: yapmak.

Gorev alani ile ilgili kaynaklarin verimli kullanilmasina yonelik ¢calismalar yuritmek.

Hasta ve calisan konforu ile cevre korumaya yonelik tedbirleri almak ve uygulamak.

Refakat hizmeti, temizlik, yemek, hasta bakimi, karsilama ve yonlendirme hizmeti gibi hasta ve hasta
yakini memnuniyetini artirmak amaclh saglik otelciligi hizmetlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

Hastane y0Oneticisi tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.



