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Gorevin Adi Miidiir Yardimcisi
Birimi Hastane
Birinci Dereceden Sorumlu Amir Hastane Midiirii
ikinci Dereceden Sorumlu Amir Kurum Yoneticisi
Gérev Devri (Yoklugunda Vekalet Eden) | idarenin Gérevlendirecegi

Gorev Amaci

Asagida tanimlanan sorumlulugunda bulunan gorevleri eksiksiz yerine getirmek, iist yonetim
tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Miidiirliigiimiiziin vizyon ve misyonu
dogrultusunda Kalite Yonetim Sistemini gerceklestirmek i¢in gerekli tiim faaliyetlerin yiirtitiilmesi
amaciyla caligmalarinda yonetime yardimer olmak, Saglik Kalite Standartlarina yonelik ¢aligmalari
yapmak.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
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Mesai saatleri sabah 08:00 ile 16:00 arasindadir.

Doner Sermaye Mali islerinin yiiriitilmesini saglamak.

Genel Biitge ve Doner Sermaye Mal alimlarinin yiiriitiilmesini saglamak.
Déner Sermaye Isletmesi Biitcesinin hazirlanmasini saglamak.
Uygulanacak anestezi yontemine gore gerekli ilag ve malzemeleri hazirlar.

Harcama kalemlerinden alinmasina karar verilen her tirli malin alinmasini ve ihale
mevzuatina gore islem yapmak ve muayene kabul islemlerinin yapilmasini saglamak.

Mali hizmetler birimi personeli arasindaki koordinasyonu saglamak.
Bagli birimler arasindaki koordinasyonu saglamak.

Bagh birimlerde hazirlanan yazi ve dosyalarin esas ve sekil agisindan ilk incelemesini
yapmak veya yaptirmak.

Bagli birimlerdeki hizmetin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesini
saglamak.

Birimde yiiriitiilen faaliyetlerle ilgili personel, malzeme ve arag-gere¢ ihtiyaclarini
belirlemek ve iist amire bildirmek.

Anestezi Verilecek_ hastalarin damar yolunu agmak, monitérize etmek, intiibasyonunu
yapmak ve anestezik maddeyi vermek.

Biriminin gelir islemlerini takip etmek, istenildiginde {ist idareye sunmak.

Gorev alani ile ilgili Kanun, Yonetmelik, Teblig, Genelge ve Talimatlar1 diizenli olarak
takip etmek; ek ve degisikliklerin uygulanmasini saglamak.

Gorevlendirilmis oldugu Satin alma ve Ihale Komisyonu toplantilarina katilmak.
Kamu Gérevlileri Etik Davranis Ilkelerine riayet etme hususunda 6rnek olmak.

Yapacagi is ve islemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimcilik anlayisi icerisinde ve
kamu kaynaklarin1 verimli kullanilacak bi¢imde yerine getirmek,.

Kendisine bagli personel arasinda dengeli gérev boliimii ve is dagilimi yaparak hizmetin
diizenli, verimli ve siiratli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

Bagli birimlerde gorevli personel iizerinde genel denetim ve gozetimi yapmak.

Bagli birimlerde kaynaklarin etkili, verimli ve ekonomik kullanilmasini temin i¢in gerekli
tedbirleri almak ve denetimi saglamak.
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yiritir.
sorumluluklar1 yerine getirir.
donanimi kullanir.

ve sorumluluklar1 yerine getirir.

1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

21. Kalite yonetim sistemine ve kalite politikasina uymak ve uygulatmak.

22. Gorevini Kalite Yonetim Sistemi politikasi, hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak
23. Kalite Yonetim Sistemi dokiimanlarinda belirtilen ve amirinin verecegi diger gorev ve
24. 1s Saghg ve Giivenligi ile ilgili uyar1 ve talimatlara uyar, gerekli kisisel koruyucu

25. Amirinin verecegi ve diger Kalite Yonetim Sistemi dokiimanlarinda belirtilen ilave gorev




