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Birim Agiz ve Dis Sagligi Uygulama ve Arastirma Merkezi

Gorev Ad1 Idari Sorumlu

Amir ve Ust Dekan, Merkez Miidiir (Bashekim) Merkez Miidiir (Bashekim) Yardimcilari, Hastane
Amirler Miidiirii, Hastane Miidiir Yardimcilari

Gorev Devri

Merkez tarafindan gorevlendirilecek personel

Gorev Amaci

Asagida tamimlanan sorumlulugunda bulunan gorevleri eksiksiz yerine getirerek, yapilan
faaliyetlerin Kalite Y6netim Sistemine uygun olarak ytiriitiilmesini saglamak.

Temel is ve
Sorumluluklar

1. Personel Koordinasyonu

- Destek personelinin gorev dagilimimi yapmak ve giinliik is planini diizenlemek.

- Destek personelinin gorevleriyle ilgili sorunlar ¢ézmek ve gerekli durumlarda
iist amire rapor vermek.

2. Idari ve Operasyonel Destek

- Merkezin idari ve operasyonel ihtiyaglarini belirlemek ve karsilanmasi igin ilgili
birimlerle is birligi yapmak.

- Glinliik operasyonlarin aksamamasi i¢in gerekli lojistik ve idari destek siire¢lerini
yiirtitmek.

- Destek personeli tarafindan kullanilan ekipman, malzeme ve araglarin diizenli ve
dogru kullanimini saglamak.

3. Egitim ve Yonlendirme

- Destek personeline gorevleriyle ilgili gerekli egitimleri organize etmek ve
uygulamali yonlendirmelerde bulunmak.

- Destek personelinin gelisim ihtiyaglarini belirlemek ve bu ihtiyaglarin
giderilmesi i¢in uygun egitim planlamalarim yapmak.

- Yeni destek personelinin ise uyum siirecini yonetmek ve gerekli oryantasyon
programlarini diizenlemek.

4. Kalite ve Performans Yonetimi

- Destek personelinin gorevlerini kalite standartlarina uygun sekilde yerine
getirmesini saglamak ve performanslarini izlemek.

- Personelin is siireclerinde kalite standartlarina uyumunu denetlemek, eksiklikleri
tespit etmek ve iyilestirme ¢aligmalar1 yapmak.

- Hasta ve galisan memnuniyetini artirmak icin destek personeline yonelik kalite
farkindalig1 saglamak.
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5. Dokiimantasyon ve Raporlama

- Destek personeli ile ilgili giinliik i raporlarini hazirlamak ve iist amire sunmak.

- Idari siireclerle ilgili dokiimanlar1 diizenli bir sekilde arsivlemek ve gerektiginde

denetimlerde sunmak.

- Destek personeli ile ilgili performans degerlendirme raporlarini hazirlamak ve

gelisim siire¢lerini izlemek.

6. Ust Yonetimin Verecegi Diger Girevler

- Ust yonetim tarafindan talep edilen ve gorev alantyla ilgili olan diger gorevleri

yerine getirmek.

1. Yukarda belirtilen gérev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak,
. 2. Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek,
Yetkiler . .. .
3. Imza yetkisine sahip olmak,
4. Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme,
diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak,
5. Emrindeki yonetici ve personelin disiplin islerini yonetmek, ddiillendirmek, egitim
vermek, gorev yerini degistirmek ve izin verme yetkisine sahip olmak.
1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
Yasal 2. Is ?aghgl ve lelvenh.gl Kanunu
Dayanak 3. Saglik Bakanlig1 Kalite Standartlar '
4. Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Goérev Yapan Destek Personeline Iliskin Yasal
Diizenlemeler
Gorev Taniminy; Hazirlayan Onaylayan
Adi-Soyadr: coddo v d
Unvani:

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul

ediyorum.
Adi-Soyadt: Tarih Imza
Unvani: cend i
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