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BiRIM: : Hastane Miidurliigii

GOREV ADI: Hastane Muduri

AMIR VE UST AMIRLER: Dekan, Bashekim, Bashekim Yrd.

GOREYV DEVRI: Resmi izinli olmas1 durumunda Hastane Muidiir Yardimcisia gorev devri yapilir.

GOREV AMACI: Temel olarak saglik tesislerinde saglik hizmeti sunan personelin hizmetlerini kolaylastirmak amaciyla
sunulan, insan kaynaklari, 6zlik, genel evrak, arsiv, atik hizmetleri, temizlik, yemekhane, giivenlik ve afet planlamasi,
teknik destek ve saglik tesisinin tiiriine uygun olarak biitge ve muhasebe, raporlama, mali kontrol, akilct malzeme yonetimi
ve tedarik, muayene kabul ve stok yénetimi gibi hizmetleri yiritmek.

CALISMA SAATLERI: 08.00-17.00 (Gerektiginde vardiyali calisma sistemi uygulanabilir.)

TEMEL IS VE SORUMLULUKLAR:

1) Idari ve mali hizmetler; biitge ve muhasebe, raporlama, mali kontrol, akilc1 malzeme yonetimi ve tedarik,
muayene kabul ve stok yonetimi gibi hizmetlerin batunadr.

2) Hastane miidiirii baghekime karsi sorumludur.

3) Mali hizmetlerin planlanmasi, etkin ve verimli sunulmasi, kendisine bagli birimler ve ilgili diger birimler
ile igbirligi ve uyum igerisinde hizmetlerin yiiriitiilmesi, denetlenmesi ve degerlendirilmesini saglamak.

4) Hizmetin aksatilmadan stirdiiriilebilmesi i¢in her tiirlii malzeme ve cihazlarin yeterli miktarda ve ihtiyag
duyuldugunda kullanima hazir olarak bulundurulmasini ve takibini saglamak.

5) Saglik tesisindeki her tiirlii cihaz ve esyalarin diizenli olarak kontrol edilerek, bakim ve kalibrasyonlarinin
yapilip, kayitlarin tutulmasi, hazir ve c¢alisir durumda bulundurulmasi ile binalarin tadilat, bakim ve
onarimlarinin zamaninda yapilmasi i¢in gerekli tedbirleri almak ve yapilan ¢alismalar1 denetlemek.

6) Gerekli her tiirlii 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 i¢in gerekli hazirliklar1 yiiriitmek.

7) Saglik tesisinde satin alma hizmetlerinin yUriitilmesini saglamak.

8) Saglik tesisinin biit¢esini hazirlayarak bashekim onayina sunmak. Gelir ve gider gergeklesme is ve
islemlerini yliriitmek.

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

10) Saglik tesisinin tiikketime yonelik ihtiyaglarimin hizmet birim maliyetlerinin, klinik tabanl fayda maliyet
analizinin, hizmet {iretim ve genel isletme giderlerine iliskin sabit ve degisken maliyetlerin hesaplanmasina
yonelik gerekli ¢calismalar1 yapmak ve buna iligkin istatistiki verilerin dokiimantasyonunu saglayarak ilgili
birimlerin bu verilere ulasmasi igin gerekli tedbirleri almak.

11) Satin almalarda hizmet birim maliyetlerinin, verilen saglik hizmetini aksatmayacak sekilde sabit ve
degisken giderlerin disiirilmesi icin gerekli ¢alismalari yapmak.

12) Idari hizmetlerin planlanmas, etkin ve verimli sunulmasi, kendisine bagli birimler ve ilgili diger birimler
ile igbirligi ve uyum igerisinde hizmetlerin yiiriitilmesi, denetlenmesi ve degerlendirilmesini saglamak.

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

14) Mahiyetindeki personelin yetkilerini, uyumunu ve ¢aligma diizenini belirleyip, egitimli ve sertifikali
personelin caligma yerlerini aldiklar egitimler dogrultusunda planlamak.
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15) Saglik tesisi bilgi sistemlerinin alt yapi, donanim ve yazilim hizmetlerinin isbirligi ve uyum igerisinde
yiiriitiilmesini ve her an ¢alisir halde bulundurulmasini saglamak.

16) Saglik tesisi i¢erisinde gorev yeri ve degisikliklerini kayit altina alip, personelin her tiirlii 6z1iik isleri, evrak
yonetim hizmetleri ve saglik tesisi faaliyetlerine ait aylik raporlarin baghekimlige zamaninda ve dogru olarak
bildirimi icin gerekli tedbirleri almak ve kontrolini yapmak.

17) Gorev alani ile ilgili kaynaklarin verimli kullanilmasina yonelik ¢aligmalar yiiriitmek.
18) Hasta ve ¢alisan konforu ile gevre korumaya yonelik tedbirleri almak ve uygulamak.

19) Bashekim tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

YETKILER:
1- Yukarida belirtilen Gérev Amaci ve Temel s ve Sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

2- Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Kalite Birim Sorumlusu Kalite Yonetim Direktorii Bashekim




