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Birim Agiz ve Dis Sagligi Uygulama ve Arastirma Merkezi
Gorev Ad1 Hastane Miidiir Yardimcist
Amir ve Ust
Amirler Dekan,Merkez Miidiirii(Baghekim), Merkez Miidiir (Bahekim)Yardimcilari,Hastane Miidiirii

Gorev Devri Hastane Miidiir Yardimcilari
Hastane Miidiir Yardimcis: (Idari), hastanenin idari siireglerinin diizenli ve verimli bir sekilde

yiirtitiilmesini saglamak, idari birimler arasinda koordinasyon saglamak ve hastane isleyisinin
Gorev Amac1 | kesintisiz stirdiiriilmesi i¢in gerekli diizenlemeleri yapmakla sorumludur. Bu gorev, hastane
icindeki idari islerin merkez politikalar1 dogrultusunda yiiriitiilmesi ve hasta ile ¢aligan
memnuniyetinin artirilmasini amaglar.

1. Idari Siireclerin Yonetimi
- Hastanedeki tiim idari siireclerin, saglik hizmetlerinin etkili bir sekilde desteklenmesini
saglamak amaciyla yonetilmesi ve denetlenmesi.

- Idari isleyisin merkez politikalarina uygun olarak gergeklestirilmesi igin gerekli
diizenlemeleri yapmak.
2. Personel Yonetimi ve Koordinasyonu

- Idari personelin gorev dagilimimi yapmak, personelin performansim degerlendirmek ve
gelisim ihtiyaclarini belirlemek.
- Idari personelin verimliligini artirmak amaciyla egitim ve gelisim programlari
diizenlemek.

3. Temizlik, Bakim ve Giivenlik Islemleri

- Hastane tesislerinin temizlik, bakim ve giivenlik gereksinimlerini diizenli olarak
degerlendirmek ve gerekli tedbirleri almak.
- Tesisin fiziki yapisinin diizenli bakimini saglamak ve hasta giivenligini destekleyen bir
ortam olusturmak.

4. Malzeme ve Kaynak Yénetimi

Temel I

emet s ve - Hastanenin idari birimlerinde kullanilacak malzeme ve kaynaklarin etkin ve verimli bir
Sorumlulukla . . S
. sekilde yonetilmesini saglamak.

- Stok kontroliinii saglamak, malzeme ve ekipmanlarin tedarik edilmesini organize
etmek.
5. Hasta ve Calisan Memnuniyeti Saglama

- Idari hizmetlerin hasta ve calisan memnuniyetini artiracak sekilde diizenlenmesini
saglamak.
- Hasta ve calisan sikayetlerini degerlendirmek ve ¢o6ziim liretmek, memnuniyet
seviyesini artirmak.

6. Idari Raporlama ve Ust Yonetimle Iletisim

- Idari siireclere iligkin diizenli raporlar hazirlayarak hastane miidiiriine ve iist yonetime
sunmak.

- Idari faaliyetlerin performansi hakkinda yonetimi bilgilendirmek ve gerektiginde
diizeltici 6nlemler almak.

7. Yasal ve Kurumsal Diizenlemelere Uyum Saglama
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- Idari siireglerin yasal mevzuat ve kurum igi diizenlemelere uygun olarak yiiriitiilmesini
saglamak.
- I¢ ve dis denetimlerde gerekli belgelerin hazirlanmasini ve denetimlere destek
verilmesini saglamak.

8. Acil Durum ve Risk Yonetimi

- Idari alanlarda meydana gelebilecek acil durumlar igin gerekli hazirliklar1 yapmak ve
acil durum planlarmi uygulamak.
- Risk analizleri yaparak idari alanlarda olusabilecek riskleri dnlemek igin tedbirler
almak.

9. Ust Yonetimin Verecegi Diger Gorevler
- Ust yonetim tarafindan talep edilen ve gérev alaniyla ilgili olan diger gorevleri yerine

getirmek.

Yetkiler 1. Idari birimlerin ydnetimi, denetimi ve diizenlemeler yapma yetkisi.

2. Personel yonetimi, degerlendirme ve gelistirme yetkisi.

3. Malzeme ve kaynak yonetimi ile ilgili karar alma yetkisi.

4. Hasta ve calisan memnuniyetini artirmaya yonelik diizenlemeler yapma yetkisi.

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 Taniminy; Hazirlayan Onaylayan
Adi-Soyadr: T [ooii.. loo...
Unvani:

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

Ad-Soyadi: Tarih Imza
Unvani: codennd,
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