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Fakiilte biinyesinde faaliyet gosteren hayvan hastanesinin etkin
[iS TANIMI bigimde calismasim, kaliteli hizmet sunmasim, personelin diizenli ve
uyumlu ¢galigmasini koordine etmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI
1. 657 sayih Devlet Memurlar1 Kanununun 11. Maddesi ve Anayasanin 137, Maddesi kapsaminda katildigi toplantilarda

gorevlerini yapmak,

2. Anabilim Dalindan gelen 6698 sayili KVK kanunu ve resmi yazigma usuliine uygun evraklar1 Dekanlifa

gondermek,

3. Hastanenin verimli sekilde galigmasim saglamak lizere ihtiyaglan zamaninda tespit ederek teminini saglamak,

4. TFakiilte Sekreteri’nin bilgisi dahilinde hastane personelinin yillik izinlerini diizenlemek ve baghekimlikle birlikte
personelin mesaiyedevamlarinin takibini yapmalk,
Hizmet - i¢i egitim programlarimi hazirlanmasini, uygulanmasim saglamak,

6. Yazigmalarm, kayitlarin ve dosyalarin usuliine uygun olarak yapilmasini saglamak,

7. Kendisine bagh olarak ¢alisan idari personel ile toplantilar diizenleyerek ilgili olduklar hizmetlerde
koordinasyonu saglamak,
Idari personelin gérev esnasinda kiyafet ve davraniglarinm mevzuat ve emirlere uygunlugunu saglamak ve denetlemek,
Acil sebeplerle gorevine gelemeyen idari personelin igini yiirlitmek {izere gerekli tedbirleri almak ve yerine baska
personel gorevlendircrek isb6limii yapmak,

10. Depolama, ambar ve depodan ¢ikis hizmetlerini yakindan izlemek ve mevzuata uygun olarak yapilmasini saglamak,

11. Kamu fhale Kanunu hiikiimleri uyarinca verilen géirevleri yapmak,

12. Hastanelerin gegitli birimlerinde bulunan cihaz, malzeme ve bina onarinu gibi olagan ve rutin islerin ilgililerce
zamaninda yapilmasini saglamak,

13. Hastanede temel biyogiivenlik malzeme ve ekipmanlarin temini ve kullanimini saglamak,

14. Hastanede, mevzuat hilkiimlerine gore gerekli is saghigi giivenligi ve diger emniyet tedbirlerinin alinmasin saglamak,

15. Kanun, tiiziik ve yonetmeliklerce belirlenmis olan kurallara uymak,

16. Amirlerinin verecegi diger gorevleri yapmak,

17. Hayvan Hastanesine gelen hastalarin ve hasta sahiplerinin bilgilerinin, hasta takip yazilim programina diizenli bir sekilde
kaydedilmesini saglamak,

18. T.C. Tanim ve Orman Bakanligi’'min denctimleri sirasinda Hayvan Hastanesi’nde tutulan kayitlarin bir 6rnegini denctime
gelen personele ibraz etmek,

19. Hastanenin; T.C. Tarim ve Orman Bakanlifi, 21,12.2011 tarih ve 28149 numaralh “Hayvan Hastaneleri Yonetmeligi”
hitkiimlerine uygun olarak faaliyet gdstermesini saglamak,

20. Hastanenin Ulusal ve Uluslararasi Akreditasyon ziyaretine hazir hale getirilmesi igin verilen gérevleri yapmak, bu
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kapsamda komisyonlarla birlikte ¢alismak,
21. Hastane, aylik Acil Klinik Nobet Listesi’ni (Veteriner Hekim, Veteriner Tekniker, Vezne, destek personeli gibi)
hazirlamak,
22. Hastanede gérevli teknik ve idari hizmet personelinin galisma diizenini saglamak ve mevzuata uygun sekilde galigmalarim
denetlemek,
23. Baghekimlik ve Fakiilte Sekreteri tarafindan verilen diger gdrevleri yapmak.
GOREV ICiN GEREKLI BECERILER, NITELIKLER

*657 Sayih Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
*Personel ve 6grenciler ile ilgili tim yonetmelikleri bilmek

* Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

*Gerekli durumlarda yurt i¢inde ve yurtdiginda birimini temsil ederek gériis ve 6neride bulunmak.

Yetki ve sorumluluklan igerisinde yapilan is ve islemlere iliskin, béliim

IS CIKTISI bagkanligina ve diger kurumlara sunulmaya hazir, kontrol edilmig her tiirlii
yazi, belge, form, liste, onay, duyur, rapor, plan, arastirma, analiz, sdzlii
bilgilendirme.

Isin gergeklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan bilgiler:
Kanunlar, resmi yazilar, yonetmelik ve genelgeler, yazili ve sdzlii emirler,
havale edilen iglemler, hazirlanan ¢aligmalar,

Bilgilerin temin edilecegi yerler:
[BILGI KAYNAKLARI Dekan Yardimeilari, Bolim Baskani, Anabilim Dali Bagskanlar, Fakiilte
Sekreteri, Dekanlik Birimleri, Boliim Sekreteri, &gretim elemanlar.

Bilginin sekli:
Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, afis, davet, yiiz yiize.
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