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GOREV YAPTIGI BIRIM DI$ HEKIMLIGI FAKULTESI _

KA]_)ROSUNUN OLDUGU OGRENCI ISLERI DAIRE BASKANLIGI

BIRIM
23 Ocak 2004 tarih ve 25355 sayili Resmi Gazete/Elektronik imza
Kanunu,
TOGU - Elektronik Belge Yénetim Sistemi Ve imza Yetkileri
Yonergesi,

GOREV TANIMI TOGU - 19/02/2015 tarih ve 8279 sayil i¢ Genelge geregi,
EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi) lizerinden yapilan tiim
islemler kuruma/kisiye tebligi edilmis resmi evrak niteliginde
olup, yukiimli oldugu sorumluluklarin geregini yapar.
1. Fakilte kliniklerinin gelismesi icin gerekli stratejik planlarin
hazirlanmasi ve Dekanliga sunulmasini saglar,
2. Hizmet satin alma yolu ile yapilan s6zlesmelerin uygulanmasini
ve denetimini saglar,
3. Fakiltede hizmet alimi ile galisan klinik sekreterlerinin, yardimci
personellerin ve temizlik personellerinin sevk ve idaresini takip
eder, izin ve ndbet gizelgelerini diizenler.
4. Klinik ici ve ortak kullanim alanlari ile Bina gevre temizlik islerinin
diizenli olarak yapilmasini saglar,
5. Klinik hizmetlerinin kalite kapsaminda etkin ve verimli sekilde
surdirilebilmesi icin gerekli tedbirlerin alinmasini ve
denetlenmesini saglar.
6. Saglkta Kalite Standartlari ile Hasta ve Calisan Glvenligi
uygulamalari kapsamindaki faaliyetlerin ylratilmesinde rol alir. 7.
Gorev alant ile ilgili kullandigl, tizerine zimmetli biiro
malzemesi/tibbi malzeme/cihaz vb. malzemelerin kullaniminda
azami O0zen gosterir. Gorev yeri degisikliginde Tasinir Kayit Yetkilisi
tarafindan lizerinde bulunan zimmetin devrini yaptirir. 8. is
glvenligi ile ilgili uyari ve talimatlara uyar, gerekli kisisel koruyucu
donanimi kullanir.
9. Ust pozisyonun gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
Koordinatér, yukarida yazili olan biitiin bu goérevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Dekana karsi
sorumludur.

SORUMLULUK ALANI KOORDINATOR

KULLANDIGI/BILDIGI

OTOMASYON, VERI GIRiSI,
BILGI SISTEMLERI VE OFIS

EBYS — KBS —METASOFT- ENLIL- MEDULA- TSiM- YABANCI HASTA
PORTALI- MiCROSOFT OFiS PROGRAMLARI

PROGRAMLARI
VARSA EK GOREVLERI
YEDEGI(Ayn1 Gorevi Yapacak
Diger Kisi)
BECERI VE YETENEKLER
ACIKLAMA
ALDIGI HIZMETICI KURUM TARAFINDAN DUZENLENEN EGITIMLER
EGITIMLER SAGLIK BAKANLIGI VE SGK EGITIMLERI
IS SAGLIGI VE GUVENLIGI EGITIMI
Onaylayan
NILGUN GULTEN iIMRE PROF. DR. ATAC CELIK
FAKULTE SEKRETERI DEKAN V.







