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Birim Dis Hekimligi Fakiiltesi
Gorev Ad1 I¢ Hizmetler Birimi Calisma Talimati
Amir ve Ust Bashekim, Fakiilte Sekreteri, Hastane Miidiirii ve Yardimcisi
Amirler
Birim Personel Sefi
Sorumlusu

Gorev Devri

Gorev Amaci

I¢ Hizmetler Birimi ¢atis1 altinda tanimlanan gorevlerin yiiriitiilmesini saglamaktir.

Temel is ve
Sorumluluklar

1. Kendisine bagli personelin belirlenen kurallar cergevesinde goéreve gelip
gelmedigini kontrol etmek

2. Kendisine teslim edilen malzeme ve techizatin amaca uygun olarak
kullanilmasini ve korunmasini saglamak

3. Cevreye zarar vermeden faaliyetlerin gergeklestirilmesini saglamak.

4. Calisan personelin sagligin1 koruyucu 6nlemlerini almak.

5. Calisan personelin kisisel koruyucu ekipmanlar1 kullanmasini saglamak

6. Atiklarin uygun bir sekilde bertaraf edilmesi igin toplanip atik deposuna teslim
edilmesini saglamak,

7. Atik deposundan bertaraf edilmek iizere teslim edilen atiklarla ilgili alinan teslim
evrakinin muhafaza ve kontroliinii saglamak,

8. Fakiiltemiz igerisinde “Sifir Atik Projesi” nin takibini saglanmak,

9. Caligan personelin, mesai bitimi dncesinde paspas yapilmis ve ¢opler bosaltilmis
olarak gorev yerini biraktigini kontrol etmek,

10. Boliimlerde tespit ettigi uygunsuzluklar ve personel degisiklikleri konusunda
yonetimi ve anabilim dali bagkanini bilgilendirmek,

11. Mesai saati dahilinde idari amirlerce verilen gorevleri yerine getirmek

12. Boliimlerin ilaglanmasint ve ilaglama igleminin bitiminden sonra evrakin
muhafaza ve kontroliinii saglamak,

13. Mevsimlere gore gevre diizen ve temizliginin yapilmasini saglamak,

14. Birimde ¢alisan personelin (izin evragi, rapor. vs.) evraklarini takip ve muhafaza
etmek,

Hazirlayan
Birim Sorumlusu

Kontrol Eden
Kalite Yonetim Temsilcisi

Onaylayan
Bashekim
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15. Personelin kilik kiyafetlerini takip etmek,

bildirmek,

yapmak,

16. Kurum igerisinde taginacak esyalarin tasinmasini ve yerlestirilmesini saglamak,

17. Calisan personelin gordiigi ve kendimin tespit atigi arizalari teknik servise

18. Tehlikeli Madde Giivenligi Danismanligi hizmetlerinin kurum iginde taklibini

19. 4 D kadrosu dahinde ¢aligan tiim personelin sevk ve idaresini yapmak,

20. Gorevini Kalite Yonetim Sistemi politikasi, hedefleri ve prosediirlerine uygun

olarak ytiriitmek.
Yetkiler Gorev tanimlamasinin gerektirdigi yetki ve sorumluluklara sahiptir.
Gerekli 1. 657 Sayili Devlet Memurlari1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak
Nitelikler 2. Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek

¢ozme niteliklerine sahip olmak.

3. Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak

4. Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun

Hazirlayan Kontrol Eden
Birim Sorumlusu Kalite Yonetim Temsilcisi

Onaylayan
Bashekim




