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GOREV/iS TANIMI FORMU
GOREV ADI Veteriner Fakiiltesi Hastane Idari Isler Birim Sorumlusu
HIZMET SINIFI Genel Idari Hizmetler
UST YONETICISi Dekan
BAGLI BULUNDUGU - :
YONETICi/YONETICILERI Fakiilte Sekreteri
ASTLARI

A.GOREV/ISLERE iLISKIN BILGILER
Veteriner Fakiiltesi Hayvan Hastanesi Idari Isler Birim Sorumlusu, hastanenin idari, mali ve personel islemlerinin
mevzuata uygun, etkin ve koordineli sekilde yiiriitiilmesini saglar.

1) GOREV/iSIN KISA TANIMI
Hastanenin idari, teknik ve hizmet siireglerinin; yazilim, personel, cihaz, stok, hasta hizmetleri, kalite ve bakim-onarim
dahil olmak {izere koordinasyonunu, takibini ve raporlamasini yapan gorev tanimidir.

2) GOREVE ILiSKIN SORUMLULUKLAR

* Hasta kayitlarinin takibini yapmak ve uygulanmasini saglamak.

* Hastane hizmetlerinde olusan aksakliklari tespit etmek ve giderilmesini saglamak.

» Tibbi cihazlarin ariza ve bakim siireglerinin takibini yapmak.

*  Tibbi Malzeme Birimi ile koordinasyon saglamak; hastane hizmetlerinde kullanilan tibbi iiriinlerin stokla
izlemek ve kontrol etmek.

* Hastanede gorevli tiim idari ve temizlik personelinin ¢aligma, izin ve nobetlerinin takibini yapmak.

* Hastane birimlerinde hasta yatis (hospitalizasyon) ve ¢ikis islemlerine iliskin bilgileri Hastane Bashekimi
raporlamak.

* Hasta iligkileri ile hasta memnuniyetinin takibini yapmak.

* Hastane bina ve tesisatlarina iligkin tadilat ve bakim iglerinin takibini yapmak.

» Tibbi atiklarin takibini yapmak ve olusabilecek aksakliklarin giderilmesini saglamak.

* Hasta hizmetlerinin yiiriitiildiigii birimlerde hizmet alinan temizlik firmasi personelinin ¢aligmalarini

» takip etmek ve denetlemek.

* Hastane hizmetlerinin yiiriitilmesinde tiim hastane birimleri arasinda koordinasyonu saglamak; yazilim
sisteminin, ylriitiilen hizmetlerin verimliligi ile kalite kontrol ¢alismalarini yiiriitmek.

*  Calismalarini ISO 9001:2015, ISO 14001:2015 ve ISO 22000:2018 Entegre Y onetim Sistemi
standartlarina uygun olarak siirdiirmek.

»  Birim amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

3) YETKILERI *  Hayvan Hastanesinin idari isleyisine iliskin faaliyetleri planlamak, koordine etmek ve

yuriitmek.
* Birime bagli personelin gorev dagilimini1 yapmak ve ¢alismalarini denetlemek.
+ lgili mevzuat ¢ercevesinde verilen diger gdrevleri yerine getirmek.

B. YERINE VEKALET

EDECEK PERSONEL Aym gorevde veya hizmet siifi i¢indeki diger personel.
HAZIRLAYAN: ONAYLAYAN
KALITE ve STRATEJi GELISTIRME KONTROL EDEN DEKAN:
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