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Birim Ag1z ve Dig Saghigi Uygulama ve Arastirma Merkezi
Gorev Ad.l. Bashekim Yardimcisi
Amiri ve Ust
Amirler Dekan,Merkez Miidiir (Baghekim)
Gorev Devri | Merkez Midiir’iin (Bashekim) gorevlendirdigi diger kisi
Bashekim Yardimcisi (Idari), saglik merkezinin idari siireglerinin etkin ve verimli bir sekilde
yonetilmesini saglamak, idari birimler arasinda koordinasyonu saglamak ve hastane isleyisinin
Gorevin diizenli olarak siirdiiriilmesi i¢in gerekli Onlemleri almakla gorevlidir. Bu gorev, idari
Amaci hizmetlerin merkez hedeflerine uygun olarak yiiriitiilmesi ve hasta ile ¢alisgan memnuniyetinin
artirllmasini amaglar.
1. Idari Siireclerin Yonetimi
- Hastanedeki tiim idari siireclerin diizenli ve etkin bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.
- Idari isleyisin merkez politikalara uygun olarak gergeklestirilmesini denetlemek ve
gerekli diizenlemeleri yapmak.
2. Personel Yonetimi ve Koordinasyonu
- Idari personelin is dagilimini yapmak, gérevlerini etkin bir sekilde yerine getirmesini
saglamak.
- Personelin performansini degerlendirmek, gelisim ihtiyaglarini belirlemek ve gerekli
egitimleri diizenlemek.
3. Hastane Ici Temizlik, Bakim ve Giivenlik Islemleri
- Hastanenin temizlik, bakim ve giivenlik ihtiyac¢larim diizenli olarak degerlendirmek ve
gerekli onlemleri almak.
- Tesisin fiziki yapisinin diizenli bakimimi saglamak ve hasta giivenligini destekleyecek
ortam olusturmak.
4. Malzeme ve Kaynak Yonetimi
Temel is ve - Idari birimlerde kullamlacak malzeme ve kaynaklarin etkin ve verimli bir sekilde
Sorumlulukla kullanilmasini saglamak.
r - Tedarik ihtiyaglarin1 belirlemek, gerekli malzeme ve ekipmanlarm temin edilmesini
saglamak.
5. Hasta ve Calisan Memnuniyeti Saglama
- Idari hizmetlerde hasta ve calisan memnuniyetini artirmaya yonelik c¢alismalar
yapmak.
- Gelen hasta ve calisan sikayetlerini degerlendirerek ¢oziim Onerileri gelistirmek ve
uygulamak.
6. Idari Raporlama ve Ust Yonetimle Iletisim
- Idari siireclere iliskin diizenli raporlar hazirlayarak bashekime ve iist ydnetime sunmak.
- Idari faaliyetlerin performansi hakkinda yonetimi bilgilendirmek ve gerektiginde
diizeltici 6nlemler almak.
7. Yasal ve Kurumsal Diizenlemelere Uyum Saglama
- Hastanedeki idari siireglerin yasal mevzuata ve kurum i¢i diizenlemelere uygun
yiiritiilmesini saglamak.
- Idari islemlerle ilgili denetimlerde gerekli belge ve bilgileri saglamak.
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8. Acil Durum ve Risk Yonetimi
- Acil durumlar i¢in hazirhik yapmak, idari alanlarda gerekli 6nlemleri almak ve acil
durum planlarinin uygulanmasini saglamak.
- Idari alanlarda risk analizleri yaparak giivenlik ve diizeni saglamak.
1. Idari birimlerin ydnetimi, denetimi ve gerekli diizenlemeleri yapma yetkisi.
Yetkiler B R < . _ . .
2. Idari personelin gorev dagilimini belirleme ve performans degerlendirmesi yapma
yetkisi.
3. Malzeme, kaynak ve hizmetlerin temini konusunda karar alma yetkisi.
4. Hasta ve calisan memnuniyetine yonelik diizenlemeler yapma yetkisi.
- Ogzerklige Saygi Ilkesi (Otonomi) - Diiriistliik ve Dogruluk Ilkesi
- Yararlilik ilkesi - Sadakat ve Soziinde Durma
- Aydmlatilmis Onam Ilkesi Ilkesi
- Adalet Ilkesi - Sir Saklama Ilkesi
¢ s - Esitlik Ilkesi - Gergege Uyma Ilkesi
li\;[ke:ll:ll_ﬂ Etik - Insan Haklar Tlkesi - Tarafsizlik Ilkesi
- Baglilik Ilkesi - Sevgi llkesi
- Hosgorii ilkesi - Tutumluluk Ilkesi
- Saygi Ilkesi - Aciklik Ilkesi
1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
2. 2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu
3. Akademik Teskilat Yonetmeligi
Yasal 4. Merkez Yonetmeligi
Dayanak 5. Saglik Bakanlig1 Yonetmelikleri
6. IsSaghg ve Giivenligi Kanunu
7. Kamu Hastane Hizmet Standartlar1 ve Kalite Yonetim Sistemleri (ISO 9001, ISO
45001 vb.) Standartlar1
Gorev Tanimini; Hazirlayan Onaylayan
vl oido ceedoid
Adi-Soyadr:
Unvani:
Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.
Adi-Soyadt: Tarih Imza
Unvant: codod
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