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Birim Dis Hekimligi Uygulama ve Arastirma Merkezi
Gorev Ad1 Yardimmci Hizmetler Birimi

Amir ve Ust Amirler Dekan, Bashekim, Bashekim Yardimcisi, Hastane

Mudari
Gorev Devri Yoklugunda yerine, yonetimin uygun gordigi
KURUM g y y ygun g g

BiLGILERI personel vekalet eder.

Kurumsal Oryantasyon, Hastane Otomasyon
Sistemi Egitimi, Kalite Y6netim Programi
Almasi Gereken Egitimler: Kullamim Egitimi, Boliim Oryantasyonu,
Akreditasyon Egitimleri, Enfeksiyon Kontrol
Onlemleri Egitimi, Hizmet Kalite Standartlar:
Egitimleri.

Calisma Saatleri: 08.00-17.00 (Gerektiginde vardiyali ¢alisma
sistemi uygulanabilir.)

Gorev Amacr:

Ankara Yildirim Beyazit Universitesi Dis Hekimligi Uygulama ve Arastirma Merkezi yonetimi tarafindan
belirlenen “Misyon, Vizyon, Amag ve ilkelere” ve Saghkta Kalite Standartlar1 ADSM geregi Merkezin
gerekli tiim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla, Merkez
tarafindan tanimlanan gorevlerini eksiksiz yerine getirmek ve Dis Hekimligi Uygulama ve Arastirma
Merkezi’nde, is diizeni saglayici faaliyetleri yiiriitmek.

Temel is ve Sorumluluklar:

1. Sorumlulugunda olan i¢ ve dis alanlarin diizenli, temiz ve hijyenik olmasini, birimlerin bina,
eklenti vekatlarinda yerlesimin diizeninin devamini saglamak.

2. Smif, laboratuvar, koridor gibi alanlar1 havalandirmak.

3. Posta islemlerini yapmak.

4. Fotokopi, teksir gibi iglere yardimci olmak, evrak dagitimini gerceklestirmek.

5. Elektrik, su, cam, gerceve, kapilarda vb. aksakliklar1 Fakiilte Sekreterine bildirmek, yanan lamba, acik
kalmisisik, agik kalmis musluk vb. Israfa neden olan her seye miidahale etmek.

6. Evrak ve dosyalar ilgili yerlere gotiirmek, getirmek, evrakin gizliligini ve emniyetini

saglamak.

7. Arsivde giinli gegmis evraklari imhasinda yardimci olmak.

8. Kapi, telefon ve makine techizat tamir ve bakim onarimlarina yardimci olmak.

9. Ihtiya¢ duyuldugu donemlerde Fakiiltenin temizligine ve evrak tagima islemlerine yardimci

olmak.

10. Afis ve duyurular1 ilan panosuna asmak.

11. is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacag1 esaslara gore yardime1 olmak.

12. Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicli, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak
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sekilde yerine getirmek.
13. Toplant1 salonunda yapilan toplantilarda verilebilecek talimatlari yerine getirmek iizere hazir
bulunmak.
14. Ogrenci, 6gretim elemani ya da personeli ziyarete gelenlere yol gostermek, ilgili yerlere ulagmalarma
yardimei1 olmak.
15. Yesil alanlar korunmasi, sulanmasi ve bigilmesi islemlerinde yardimci olmak.
16. Caligma ortamina giren tiim kigilerin ortamdan memnun ayrilmasini saglamak.
17. Calisma odasinda tehlikeli olabilecek ocak, 1sitici, ¢ay makinesi gibi cihazlari mesai bitiminde
kontrol etmek,kap1 ve pencerelerin kapali tutulmasini saglayarak gerekli giivenlik tedbirlerini almak.
18. Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.
19. Etik kurallarina uymak.
20. Fakiiltenin varliklar ile kaynaklarmi verimli ve ekonomik kullanmak.
21. Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek.
22. Zaman ¢izelgesine ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak.
23. Hastane Mudirli ve Baghekim gorev alami ile ilgili verdigi diger isleri yapmak
24. Hizmetli, yaptig1 ig/islemlerden dolayr Hastane Miidiirii ve Baghekime kars1 sorumludur

Yetkiler:
1.Yukarida belirtilen “Gérev Amact” ve “Temel Is ve Sorumluluklar” 11 gerceklestirmek.

2. 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere
sahip olmak.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Kalite Birim Sorumlusu Kalite Yonetim Direktori Bashekim




