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BIRIM TANIMI

Bagh bulundugu midiiriin gérev alanlariyla ilgili is ve islemler verecegi gorevleri yerine getirmekle ylikiimli ve
bu miidire karsi sorumludur. Gorevlerin usuliine uygun, zamaninda ve diizenli olarak yiiriitiilmesinde baglh
bulundugu mudiire yardimci olur.

GOREV TANIMI

1. Idari ve mali hizmetlerin planlanmasi , etkin ve verimli sunulmasi, kendisine bagli birimler ve ilgili diger
birimler ile isbirligi ve uyum igerisinde hizmetlerin yiiriitiilmesi , denetlenmesi ve degerlendirilmesini saglamak.
2. Hizmetin aksatilmadan stirdiirilebilmesi icin personel ile her tirli malzeme ve cihazlarin yeterli miktarda ve
ihtiya¢ duyuldugunda kullanima hazir olarak bulundurulmasini ve takibini saglamak.

3. Mahiyetindeki personelin yetkilerini, uyumunu ve calisma diizenini belirleyip, egitimli ve sertifikali personelin
calisma yerlerini aldiklar1 egitimler dogrultusunda planlamak.

4. Saglik tesisindeki her tiirlii cihaz ve esyalarin diizenli olarak kontrol edilerek, bakim ve kalibrasyonlarinin
vapilip, kayitlarin tutulmasi, hazir ve ¢alisir durumda bulundurulmasi ile binalarin tadilat, bakim ve onarimlarinin
zamaninda yapilmasi i¢in gerekli tedbirleri almak ve yapilan ¢alismalar: denetlemek.

5. Gerekli her turli ilag, tibbi cihaz, laboratuar malzemelerinin yeterli miktarda ve ihtiya¢ duyuldugunda
kullanima hazir olarak bulundurulmasini, eksik bulunan malzemelerin zamaninda ve yeteri miktarda talep
edilmesini saglayarak, temini igin gerekli hazirliklar yiritmek.

6. Deprem ve yangin gibi dogal afetlere karsi acil yardim ve giivenlik hizmetleri kapsaminda saglik tesisinde
gerekli her turli emniyet tedbirlerini alip, deprem ve yangin tatbikatlarinin yapilmasi ¢alismalarini yuriatmek.
Arsiv hizmetlerini planlamak, uygulamak ve denetlemek. Saglik tesisi bilgi sistemlerinin alt yapi, donanim ve
yazilim hizmetlerinin isbirligi ve uyum icerisinde yuriitiilmesini ve her an calisir halde bulundurulmasini saglamak.
Saglik tesisi igerisinde gorev yeri ve degisikliklerini kayit altina alip, personelin her tiirli 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 kontrolinu yapmak.

7. Saglik tesisinde satin alma, tasinir, bakim ve onarim, ulasim, kiitiphane, tibbi fotografhane, iletisim, kuaforlik,
bahce ve cevre diizenlemesi, terzihane, morg ve otopark gibi hizmetlerin yliritiilmesini saglamak.




