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1. Fakiilte otomasyonun dizenli galismasini saglamak ve giincelligi takip etmek
2. Server ve network sisteminin bakimlarinin yaptirilmasini ve dizenli olarak ¢alismalarini saglamak.
3. PC’lerin ve gevre donanimlarinin bakimlarinin yaptirilmasini ve diizenli calismalarini saglamak.
4. PC, cevre donanimlari ve Fakiilte bilgisayar kullanicilarinin ihale sartnamelerini hazirlamak, ihaleye katiimak,
muayene komisyonlarinda gorev almak.
5. Bilgi islem biriminin diger birimler ile koordinasyonu ve birlikte ¢calismasini saglamak
6. Bilgi islem ve otomasyon sistemi ile ilgilisi olabilecek Saglik Bakanliginin genelgelerini takip etmek ve Fakiilte
otomasyonunu genelgelere uyarlamak.
7. Fakiilte otomasyonunu takip eden firma ile iletisim kurmak, sistemin aksayan yonlerini firmaya anlatmak ve
yaptirmak. Yapilan yeni diizenlemeyi kontrol etmek.
8. Bilgi islem calisanlarinin ¢alisma diizenlerini denetlemek
9. PC kullanicilarin Fakiilte otomasyon yetkilerini belirlemek, kullanicilari kontrol etmek.
10. Fakilte verilerinin yedeklenme isleminin yapilip yapilmadigi kontrol etmek ve verilerin glivenligini saglamak.
11. Ayin 1-15 i arasi galisan personele denge tazminati ve performans ek ddemeleri gergeklestirmek ve 6deme
evraklarini Déner Sermaye Saymanlik Madurltgine teslim etmek
12. Ayinilk 10 giinii icerisinde TSIM formalarini girilmesini saglamak,
13. HBYS kullanan personele belirlenen siirelerde egitim vermek HBYS Uzerinden ¢ikabilecek ariza ve talepleri
yerine getirmek ve bilgisayar arizalarina bakmak.
14. Fakiiltede ki sistem, network ve iletisim aglarinin yonetimi ile ilgili problemleri ¢gzmeye yonelik tedbirleri
almak.
15. Bilgi islem teknolojisinde ki gelismeleri takip etmek ve kurum da uygulanmasini saglamak.
16. Bolumde yirutllen dizeltici-nleyici faaliyetleri takip etmek.
17. SKS ve galismalari hakkinda bélim c¢alisanlarina bilgi vermek.
18. Hasta ve calisan glivenligi uygulamalarini takip etmek, aksakliklari iletmek ve diizenleyici-onleyici faaliyetleri
planlamak.
19. SKS kapsamindaki raporlama ve bildirimlerin (Olay Bildirim Sistemi, kalite gostergeleri bildirimleri vb.)
dizenli olarak yapilmasini saglamak.
20. Saglikta Kalite Standartlari calismalarinin kurumda yerlesmesi, uygulanmasi ve gelistirilmesi icin kendine
verilen gorevleri yerine getirmek, ilgili toplantllgra ve calismalara katilmak.

1. Fakiiltenin aylik Doner Sermaye ve Ozel Muayene hesaplarimin yapar ve Doner Sermaye

Komisyonunda goriisiilmek iizere hazirlar.

2. Doner Sermaye Komisyonunda alinan kararlar1 geregi i¢in Dekanlik Makamina sunar.

3. Sevkli kurumlarin sevk kontroliinii (Kurumlardan sevkli gelen hastalar veya Yesil kartli hastalarin
evraklarin kontroliinii) yapar.

4. Sistemden provizyon alinip alinmadiginin kontroliinii (SGK'l1 hastalar veya 18 yas alt1 hastalarda
SGK'nin Hasta kabul numarasi verip vermedigi) yapar.

5. Epikriz, anamnez raporunu (SGK’11 hastlarin bazi islemlerinde istenen epikriz raporlarinin sistemden
¢iktis1 alinip faturaya ilave etmek)yapar.

6. Boliim ve polikliniklere gelen hastalarin yapilan tedavilerinin giinliik kontroliinii yapar

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmistir.
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulasiniz
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7. Sistemden kesilen faturalarin toplam miktari, performans ve faaliyet acisindan doner sermayeye
girecek paranin iglemlerini ve takibini yapar.
8. lade faturalarin yeniden isleme konmasi ve takibini (Kurumlara gonderilen faturalarn kurumlarda
incelenip itiraz sebebiyle yeniden geri gonderilmesi) yapar.
9. Sistemden kesilen faturanin toplam miktar1 ve 6deme sorgusunun yapar.
10. Kurumlar bazinda fatura kontrolii yapar
11. Giinliik banka ekstrasinin takibini (Kurumlara kesilen faturalarin banka hesabina yatirildiktan sonra
banka tarafindan verilecek ekstra ile fatura takibi)yapar.
12. KBS’ den matrahlarin alinarak gerekli islemler gozden gegirilerek (tayin, terfi, unvan degisikligi,

gelistirme 0denegi, rapor, licretsiz izin vs) Strateji Daire Baskanligina bildirilmesini yapar.

21. Amirlerince gorev alani ile ilgili verecegi diger is ve islemleri yapmak.

Turan DEMIR Onaylayan
Fakiilte Sekreteri Prof. Dr. Hatice BALCI YUCE
Dekan V.

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmistir.
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulasiniz




