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Birim Agiz ve Dig Sagligi Uygulama ve Aragtirma Merkezi
Gorev Adi Hastane Miidiirii
i1k Amiri Merkez Miidiirii, Merkez Miidiir Yrd.
Gorev Devri Miidiir Yardimeilart
Yetki Devri KKU.FR.01 Yetki Devri Formu ile yapilmaktadir.

Gorev Amaci

Merkez Midiri (Bashekim)’in kendisine verecegi gorevleri, hastanenin amaglar
dogrultusunda yiiritmek. Idari, mali ve teknik gorevlerde kanun, tiiziik, yonetmelik ve
diger mevzuata gore hizmet vermek,

Temel is ve Sorumluluklar

1) Idari ve mali hizmetlerin planlanmasi, etkin ve verimli sunulmasi, kendisine bagl
birimler ve ilgili diger birimler ile isbirligi ve uyum igerisinde hizmetlerin yiiriitiilmesi,
denetlenmesi ve degerlendirilmesini saglamak.

2) Hizmetin aksatilmadan siirdiiriilebilmesi i¢in personel ile her tirli malzeme ve
cihazlarin yeterli miktarda ve ihtiyag¢ duyuldugunda kullanima hazir olarak
bulundurulmasini ve takibini saglamak.

3) Maiyetindeki personelin yetkilerini, uyumunu ve ¢alisma diizenini belirleyip, ¢aligma
yerlerini aldiklar1 egitimler dogrultusunda planlamak.

4) Saglk tesisindeki her tiirlii cihaz ve esyalarin diizenli olarak kontrol edilerek, bakim-
onarim ve kalibrasyonlarinin yapilip, kayitlarin tutulmasi, hazir ve c¢alisir durumda
bulundurulmasi ile binalarin tadilat, bakim ve onarimlarinin zamaninda yapilmasi igin
gerekli tedbirleri almak ve yapilan ¢aligmalart denetlemek.

5) Gerekli her tiirlii ilag, tibbi cihaz, laboratuvar malzemelerinin yeterli miktarda ve ihtiyac
duyuldugunda kullanima hazir olarak bulundurulmasini, eksik bulunan malzemelerin
zamaninda ve yeteri miktarda talep edilmesini saglayarak, temini i¢in gerekli hazirliklari
yiirlitmek.

6) Arsiv hizmetlerini planlamak, uygulamak ve denetlemek.

7) Poliklinik hizmetlerinin isleyigini planlamak, diizenlemek.

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

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

10) Saglik tesisinde satin alma, taginir, bakim ve onarim, ulasim, otopark gibi hizmetlerin
yiiriitiilmesini saglamak.

11)Saglik tesisinin tiiketime yonelik ihtiyaglarinin  hizmet sunumu i¢in hazir
bulundurulmasi amactyla etkin stok yonetimini saglamak, taginir mal mevzuatina gore stok
kayitlarinin ilgili sistemlerden giinliik diizenli olarak takibini yapmak ve verilerin giincel
tutulmasini saglamak.

12) Gorev alani ile ilgili kaynaklarin verimli kullanilmasina y6nelik ¢alismalar yiiriitmek.
13) Hasta ve caligan konforu ile ¢evre korumaya yonelik tedbirleri almak ve uygulamak.
14) Ust amir tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

Gerekli Bilgi ve Beceriler

- 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda, 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda ve
4734 ve 4735 sayili kamu ihale kanununda belirtilen genel niteliklere sahip olmak

- Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.

- Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢dzme
niteliklerine sahip olmak.

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Kalite Birim Sorumlusu

Kalite Yonetim Sorumlusu Merkez Mudiiru




