Gorev Tanimi Formu

Ana Hizmet Birimi Dis Hekimligi Fakiiltesi

Ust Birim Dekan

Birim Temel Bilimler Boliimii / Klinik Bilimler Bolimii
Unvan Anabilim Dal1 Baskani1

Temel Yetki, Gorev ve Sorumluluklar

1.

10.

11.
12.

13.

14.

15.
16.

Baskani oldugu anabilim dal ve bagh birimlerde hizmetlerin ilgili kanun, tizik ve yonetmelik hikimlerine
uygun olarak eksiksiz bicimde sirdirilmesini saglamak,

Sorumlulugundaki birimde tibbin gereklerine uygun, etkin ve ekonomik bir saglik hizmetinin verilmesini
saglayacak tibbi, idari ve teknik tedbirleri almak,

Gerekli kisisel ve koruyucu donanimlari kullanmak ve kullanilmasini saglamak,

Tim personelin islerine devamlari ile yonetmelik veya emirlerle kendilerine verilen gorevleri yerine
getirmelerini denetlemek, aksakliklari personelin bagh bulundugu amirine bildirmek,

Anabilim Dalinin ihtiyac duydugu cihaz ve malzemelerin saglanmasi amaci ile gerekli girisimleri yapmak,
Calisan personelin gorevini aksatacak acil bir durum karsisinda baska bir personeli ya kendisi gérevlendirerek
yada gorevlendirilmesini saglayarak hizmetlerin yuritilmesini saglamak,

Anabilim Dali Kliniklerinde sterilizasyon sartlarinin saglanmasi amaciyla steril malzemelerin merkezi
sterilizasyon Unitesinden kabuli ve kullanimi ile kontamine malzemelerin toplanmasi ve transferinin hijyen
kurallarina uygun sekilde islemesini saglamak,

Ust yénetimin 6ngérdiigi klinik calisma yéntemlerinin (sterilizasyon, barkod uygulamasi vb.)uygulanmasini
saglamak ve kontrol etmek,

Anabilim Dalinda egitim goren lisans, lisansiisti ve uzmanlik 6grencilerinin klinik uygulama ve teorik egitim
esaslarini ilgili mevzuat, kanun, tiziik ve yonetmelikler cercevesinde yuritiilmesini saglamak,

Hizmet yoninden sorumlulugundaki birimlerin diger Unitelerle ve yonetimle olan isbirligini saglamak,
gerektiginde diger birimlere destek vermek,

Anabilim Dali Akademik Kurulunu toplamak ve Kurulda alinan kararlarin uygulanmasini saglamak,

Anabilim Dalinda gérev yapmakta olan personellerin egitim, izin, rotasyon, ndbet vb. programlarini
diizenlemek ve denetlemek,

Anabilim Dalinda yapilan is ve hizmetlerin is saghgi ve givenligi kurallarina uygun olarak yuratilmesini
saglamak ve personelin bu kurallara uymasini denetlemek,

Kalite Birim Sorumlusu olarak Saglikta Kalite Standartlarinin Anabilim Dallarinda yiritilmesinden sorumlu
olmak,

Kanun ve Yonetmelikler cercevesinde amirinin verecegi diger goérev ve sorumluluklari yerine getirmek,
Sorumlulugunda bulunan gorevleri eksiksiz yerine getirerek, gorevini Kalite Yonetimi Sistemi politikasi,
hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiriatmek.

ONAYLAYAN
Tarih Ad1 ve Soyadi
vl /2019 Dekan




Gorev Tanimi Formu

Ana Hizmet Birimi Dis Hekimligi Fakiiltesi
Ust Birim Fakiilte Sekreterligi
Birim Anabilim Dali Klinikleri

Unvan

Anabilim Dal1 Sekreteri Gorev Tanimi

10.

11.

Yetki, Gorev ve Sorumluklari

Anabilim Dalinda yiritilmekte olan faaliyetlerin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
ylratilmesi amaciyla biro islemlerini ylritmek,

Anabilim Dalinda gorev yapmakta olan personellerin izin, rapor vb. durumlarini belgeleri ile
EBYS lizerinden Dekanlik Makamina bildirmek,

Dekanlik ve Enstiti tarafindan gonderilen evraklarin EBYS (zerinden cevaplandirmak,
ilgililere duyurmak, gerekli tiim is ve islemleri yapmak,

Anabilim Dali Ogretim Uye ve Elemanlari ile personellerinin dilekcelerini Dekanhga bildirmek,
Anabilim Dali Akademik Kurulu toplantilari ile ilgili tim is ve islemleri yapmak,

Anabilim Dal Kurul Kararlarinin gerekli birimlere sevk edilmesi (Dekanlk — Enstitd) is ve
islemlerini yapmak,

Anabilim Dalinda uzmanhk egitimlerini yapmakta olan uzmanhk o6grencilerinin egitim
surelerinin rotasyonlarinin takibi ve yazismalari, uzmanlik egitimi tez savunma ve
degerlendirme sinavi ile bitirme sinavlarina iliskin tiim is ve islemleri yapmak,

Saglik Bilimleri Enstitlsi ile doktora 6grencilerinin sinav sonuglarini, danismanlarinin tespitini,
yeterlilik sinav sonuglarini, tez konusu ve tez izleme jirilerinin bildirilmesi tez savunma jiri
Uyelerinin belirlenmesi is ve islemlerini yapmak,

Fakiltemizde yapilacak olan egitimlere zorunlu olarak katiimak,

Kanun ve Yonetmelikler ¢ergcevesinde amirinin verecegi diger gérev ve sorumluluklari yerine
getirmek,

Gorev sorumluluklari ile yonetimin vermis oldugu diger gorevlerini Kalite Yonetim Sistemi
politikasi, hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiritmek.

ONAYLAYAN
Tarih Adi ve Soyadi

vl .../2019 Fakiilte Sekreteri




Gorev Tanimi Formu

Ana Hizmet Birimi Dis Hekimligi Fakiiltesi
Ust Birim Fakiilte Sekreterligi
Birim Bashemsirelik

Unvan Bashemsgire

Temel Yetki, Gorev ve Sorumluluklar

1.

w

10.
11.

12.

13.
14.

15.
16.

17.

18.
19.

Kanun, tuzik ve yonetmeliklere gore Fakilte kliniklerinin isleyisini saglamak Gzere gerekli ihtiyaclar
zamaninda tespit etmek, bunlarin temin ve gerekli koordinasyonu saglamak,

Kendisine bagh personelin yillik izinlerini ve mesaiye devamliliklarinin takibini yapmak,

Hizmet-igi egitim programlarinin hazirlanmasini ve uygulanmasini saglamak,

Kendisine bagli olarak c¢alisan personel ile toplantilar diizenleyerek, ilgili olduklari hizmetlerde
koordinasyonu saglamak,

Personelin gorev esnasinda kiyafet ve davraniglarinin yasa, mevzuat ve yénetmeliklere olan uygunlugunu
saglamak ve denetlemek,

Kurumda mevzuat hikimlerine gore gerekli is saghgi ve glivenligi tedbirlerinin alinmasini saglamak,

Acil sebeplerle gorevine gelemeyen personelin isini yaritmek Gzere gerekli tedbirleri almak, yerine baska
personel gorevlendirerek is bolimi yapmak,

Hemsirelik hizmetlerinin yonetim ve organizasyonu konusunda ydnetimin belirledigi usul ve esaslara gore
calismak ve verilen benzer gorevleri yapmakla yikimli olmak,

Bashemsirenin hizmet gereksinimleri dogrultusunda izinli mazeret vb. gibi olmasi halinde, Bashemsirelik
gorevini yuritmek tGzere Dekanlik tarafindan yerine bir hemsire gérevlendirilmesini talep etmek,

Tespit edilen noksanliklari amirlerine bildirmek,

Kendisine bagh hizmetlerdeki personelin calisma yerlerini belirlemek, yerlerinin degistirilmesi ile ilgili
konularda yonetimi bilgilendirmek, ayrica gérev dagilimlarini ve takiplerini yapmak,

Personelin sagliginin korunmasina ve is glvenligine ydnelik énlemler alarak uygulamasini yapmak ve is
kazasi raporlarinin tutulmasini saglamak,

Kurumunda gorevi ile ilgili komisyon vb. toplantilarina liye olarak katilmak,

Saglk Hizmetleri Meslek Yuksekokulundan gelen Agiz ve Dis Saghigi Bolimi 6grencilerinin Faklltemizde
yapacaklari klinik uygulamalara iligkin tiim is ve islemleri yapmak,

Saglkta Kalite Standartlari cergevesinde ¢alismalarini yiriitmek,

Merkezi Sterilizasyon Unitesinin takip etmek, ihtiya¢ halinde depodan malzeme talebi yapmak, kullanilan
sarf malzeme ve bakim onarim igin talep yapmak, kliniklerle iletisimi saglamak,

Enfeksiyon Komitesinin aldigi kararlarin uygulanmasini saglamak, g¢amasirhanenin is ve islemlerini
planlamak, kontroli ve degerlendirilmesini saglamak,

Kanun ve Yonetmelikler cergevesinde amirinin verecegi diger gorev ve sorumluluklari yerine getirmek,
Gorev sorumluluklari ile yénetimin vermis oldugu diger goérevlerini Kalite Yonetim Sistemi politikasi,
hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yuritmek.

ONAYLAYAN
Tarih Ad ve Soyadi

eeed .. /2019 Fakiilte Sekreteri




Gorev Tanimi Formu

Ana Hizmet Birimi Dis Hekimligi Fakiiltesi
Ust Birim Fakiilte Sekreterligi
Birim Anabilim Dali Klinikleri

Unvan

Hemsire

Temel Yetki, Gorev ve Sorumluluklar

10.

11.
12.
13.
14.
15.

16.

Hastalarin tedavileri sirasinda hekimlere yardimci olmak,

Gorevi sirasinda kullandigi her tirli arag ve cihazin uygun muhafazasini saglamak, korumak ve
kurallara uygun sekilde kullanmak,

Steril olmus aletlerin ve setlerin Anabilim Dali Kliniklerinde gerekli sekilde dagilimini yapmak,
dezenfeksiyon ve sterilizasyon kurallarina uygun olarak kullanimini saglamak,

Sterilizasyon takip sisteminin gereklerini yerine getirmek (Barkod, Karekod) ve malzemelerin
sayimlarini yapmak,

Klinigin temizlik ve diizeninden, temizlik personelinin denetlenmesinden ve egitiminden sorumlu
olmak ve takibini yapmalk,

Bozuk ve son kullanma tarihi gecmis olan malzemeleri bildirmek, depoya iade ve imha amaci ile
gonderilmesini saglamak,

Kullanilan tiim malzemelerin kayitlarini tutmak, eksikliklerin temin edilmesi amaci ile Anabilim
Dali Baskanliklarina bildirmek,

Anabilim Dallarinin hedefleri ve prosedirlerine uygun olarak gorevini yapmak,

Hekim tarafindan hastalara regete edilen ilaglari order edildikten sonra hastaya uygulamak ve
takibini yapmak,

Acil durumlarda hastalarin vital bulgularinin takibini yapmak, beyaz kodu devreye sokmak,
gerekli durumlarda 112’yi aramak / aranmasini saglamak,

is glivenligi ile ilgili uyari ve talimatlarda bulunmak,

Gerekli kisisel ve koruyucu donanimlari kullanmak,

Fakiltemizde yapilacak olan egitimlere zorunlu olarak katilmak,

Anabilim Dallarinin ihtiyaci oldugunda Bashemsireligin uygun gordugi kliniklerde calismak,
Kanun ve Yonetmelikler ¢ercevesinde amirinin verecegi diger gorev ve sorumluluklari yerine
getirmek,

Sorumlulugunda bulunan goérevleri yerine getirirken, gorevini Kalite Yonetim Sistemi politikasi,
hedefleri ve prosedirlerine uygun olarak ytrttmek.

ONAYLAYAN
Tarih Adi ve Soyadi

eeed /2019 Fakiilte Sekreteri




Gorev Tanimi Formu

Ana Hizmet Birimi Dis Hekimligi Fakiiltesi
Ust Birim Fakiilte Sekreterligi
Birim Yazi Isleri Birimi (Hasta Haklar1 Yaz Isleri Birimi)

Unvan

Birim Personeli

Yetki, Gorev ve Sorumluluklar

Hastalarin oneri ve elestirilerini almak, sikdyetlerini dinlemek ve ¢6ziimlemeye calismak,
¢Ozilememesi durumunda dilekce almak suretiyle bagvurulari ilgili Birimlere iletmek ve
sonuclarini sikdyet sahiplerine bildirmek,

Guncel ve gorevi ile ilgili yayinlari izlemek ve ilgililere duyurmak,

Hasta haklari ihlali nedeniyle kusurlu bulunan ve (st yonetime bildirilen ¢alisan hakkinda ilgili
mevzuata gore yapilan islemin sonucunu resmi olarak basvurana bildirmek,

Birim tarafindan yapilan tim is ve islemlerde gizlilik kurallarina riayet etmek ve gerekli 6zeni
gostermek,

Hasta sikayet ve memnuniyeti ile ilgili anketlerin uygulanmasini ve degerlendirilmesini takip
etmek,

Fakiltemiz web sayfasindaki Hasta Sikayet Bildirim formunun, kurum tarafindan kendisine
verilen kullanici adi ve sifresi ile takibini yapmak,

Fakiltemizde yapilacak olan egitimlere zorunlu olarak katilmak,

Kanun ve Yonetmelikler cercevesinde amirinin verecegi diger gorev ve sorumluluklari yerine
getirmek,

Gorev sorumluluklar ile yonetimin vermis oldugu diger gorevlerini Kalite Yonetim Sistemi
politikasi, hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiritmek.

ONAYLAYAN
Tarih Adi ve Soyadi

eeed /2019 Fakiilte Sekreteri




Gorev Tanimi Formu

Ana Hizmet Birimi Dis Hekimligi Fakiiltesi Dekanlig1
Ust Birim Dekan
Birim Kalite Y 6netim Birimi

Unvan

Kalite Birim Sorumlusu

1.

d

© Nowu ks

10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.

17.
18.

19.

Temel Yetki, Gorev ve Sorumluluklar

Kalite Yonetim Sisteminin uygulanmasinda ve gelistiriimesinde gorev almak ve kalite hedeflerine uygun
¢alismalarin yapilmasini saglamak,

Kalite politikasini ¢alisanlara duyurmak ve galisanlarin kalite bilincinin gelistirilmesini saglamak,

Kalite Yonetim Sistemi dokiimantasyonu hazirlamak/ hazirlatmak, gézden gecirmek, genel koordinasyon ve
denetimini, kontrolini yapmak, Kalite Yonetim Sisteminin dinamik, stirekli, yenilikgi, girisimci bir sekilde
yasatiimasini saglamak

Hazirlanan kalite dokiimanlarinin kontrolleri yapildiktan sonra Dekanin onayina sunmak,

Kalite Yonetim Sistemi dokiimanlarinin dagitimini ve glincellenmesini takip etmek,

istenmeyen Olay Bildirim Sistemine iliskin siirecleri Fakiilte Sekreteri araciligi ile ydnetmek,

Risk yonetimine iligkin stirecleri yonetmek,

Hasta ve ¢alisan memnuniyetinin 6lglilmesine yonelik ¢alismalari (anket uygulamalari, anket sonuglarinin
degerlendirilmesi, anket sonuglarina yonelik iyilestirme c¢alismalari, hasta ve ¢alisan geri bildirimlerinin
alinmasi) ydonetmek,

Kalite gostergelerine yonelik sliregleri ydonetmek,

Saglikta Kalite Standartlari gercevesinde belirlenen komitelere lye olarak katilmak, komite sorumlulari ile
koordineli galismayi saglamak,

Dis kaynakli dokiimanlarin ilgili prosedir ve siire¢ dogrultusunda takibini saglamak ve muhafazasini takip
etmek,

Birim ve kliniklerden gelen form giincelleme taleplerini degerlendirmek,

Kalite Yonetim Sistemlerinin gelismelerini izleyerek gerekli revizyonlari yapmak,

Kurulus i¢ kalite tetkiklerinin koordinasyonunu, planlamasini yapmak ve bu plan dogrultusunda
gerceklestirilmesini saglamak,

Kalite Yonetim Sisteminde uygun olmayan hizmetlerle ilgili diizeltici ve Onleyici faaliyetleri baslatmak,
birimler arasi koordinasyon ile goris alis-verisini saglamak ve takibini yapmak,

Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda egitim faaliyetlerini planlamak, organizasyonunu ve gergeklestirilmesini
saglamak,

Kalite Yonetim Sisteminin uygulanmasinin ve siirekliliginin saglanmasini takip etmek,

Kurulusumuzun kalite politikasi ve kalite yonetim sistemini diger kurum ve kuruluglara tanitmak, onlarla
kiyaslama yapmakta temsilcilik rollini Gistlenmek,

Gorevini ilgili mevzuatlar, SKS Kalite Standartlari Rehberi, YOK Kalite standartlari, kalite ydnetim sistem
politika hedefleri ve prosedirlerine ve i¢ kontrol sisteminin tanim ve politikalarina uygun olarak ylritmek.

ONAYLAYAN
Tarih Ad1 ve Soyadi
el /2019 Dekan




Gorev Tanimi Formu

Ana Hizmet Birimi Dis Hekimligi Fakdiltesi
Ust Birim Fakiilte Sekreterligi
Birim Anabilim Dali Klinikleri

Unvan

Laboratuvar Teknisyeni

1.

2.

o

o 0N

11.
12.
13.
14.

15.

Temel Yetki, Gorev Ve Sorumluluklar

Gorevi sirasinda kullandigi her tirli arag ve cihazin uygun muhafazasini saglamak, korumak
ve kurallara uygun sekilde kullanmak,

Laboratuvarda kullanilan tibbi arag ve gereglerin toplanmasi ve enfeksiyon riskini azaltmaya
yonelik olarak sterilizasyon ve dezenfeksiyon kurallarina gore islem yapmak, gerektiginde bu
aletlerin otoklavda sterilizasyonunu saglamak,

Steril olmus laboratuvar arac ve gereclerinin kullaniimak Uzere gerekli sekilde muhafaza
edilmesini saglamak,

Laboratuvardaki sarf malzemelerinin takibini yapmak, azalmasi durumunda depodan istekte
bulunmak,

Hekimlerin istekleri dogrultusunda hastaya uygulanacak olan protez/apareyleri yapmak ve
yapilan protez / apareylerin kayitlarinin tutulmasini saglamak,

Anabilim dalinda arizalandigini tespit ettigi cihazlarin onariminin saglanmasi amaciyla ariza
bildirim formu doldurarak ilgili cihazin onarimini saglamak,

Anlasmali laboratuvarin sorumlu teknisyeni ile iletisimi saglamak,

Anlasmali laboratuvara giden ve gelen islerin takibini yapmak ve diizenini saglamak,

Calistigi laboratuvarin temizlik ve diizeninden sorumlu olmak,

. Isi biten al¢i, model, kisisel kasik gibi materyallerin Saglikta Kalite Standartlari prensiplerine

uygun olarak imha edilmesini saglamak,

is glivenligi ile ilgili uyar ve talimatlara uymak,

Gerekli kisisel ve koruyucu donanimlari kullanmak,

Fakiltemizde yapilacak olan egitimlere zorunlu olarak katiimak,

Kanun ve Yonetmelikler cergcevesinde amirinin verecegi diger gérev ve sorumluluklari yerine
getirmek,

Gorev sorumluluklari ile yonetimin vermis oldugu diger gorevlerini Kalite Yonetim Sistemi
politikasi, hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yuritmek.

ONAYLAYAN
Tarih Adi ve Soyadi
eeed .. /2019 Fakiilte Sekreteri




Gorev Tanimi Formu

Ana Hizmet Birimi Dis Hekimligi Fakiiltesi
Ust Birim Anabilim Dali Baskanlig
Birim Klinik Bilimler Boliimii / Temel Bilimler Bolimii

Unvan

Dis Tabibi (Doktora Egitimi Sirasinda)

1.

10.
11.

12.
13.
14.

Gorev ve Sorumluluklar

Anabilim Dali ve bagl birimlerinin tim hizmet ve islemlerini kanun, tizik ve yonetmelik hikimleri ile
anabilim dal bagkani ve sorumlu 6gretim Ulyesinin talimatlarina ve gorevlendirildigi birimin ¢alisma
talimatina uygun olarak yapmak,

Calistigl birimde tibbin gereklerine uygun etkin, ekonomik ve verimli bir saglik hizmetinin verilmesini
saglayacak tibbi, idari ve teknik tedbirleri anabilim dal baskani ve sorumlu 6gretim uyesinin bilgileri
dogrultusunda almak,

Gorevli oldugu birime gelen hastanin kabul, muayene, tetkik, tedavi islemlerini diizenlemek,

Hastalarin takip ve tedavisi sirasinda doldurulmasi gereken formlari ve belgeleri eksiksiz olarak
doldurmak veya doldurulmasini saglamak,

Hastanin tedavisi sirasinda tiim saghga uygunluk sartlarini saglamak (hasta onligu takilmasi, hasta
tedavi ederken eldiven, maske takmasi ve onliik giymesi v.b),

Hastada kullandigl tim malzemelerin son kullanma sirelerini ve bozuk olup olmadiklarini kontrol
etmek,. bozuk veya son kullanma tarihi ge¢cmis malzemelerin depoya imha veya iade amaciyla
iletilmesini saglamak,

Calistigi birimlerdeki diger elemanlarin gorevini aksatacak acil bir durum karsisinda anabilim dali
baskani ve 6gretim Uyesinin verecegi gorevleri eksiksiz olarak uygulamak,

Anabilim Dali Baskanlig tarafindan belirlenmis olan rotasyonlarini yerine getirmek, rotasyon sirasinda
gittigi birimin ¢alisma talimatlarina ve arastirma gorevlisi gorev-yetki ve sorumluluklarina uymak,
Nobeti esnasinda gorevli oldugu birimin gorev ve sorumluluklarini ayni sekilde yerine getirmek, saglik
hizmetlerinin sirdirilmesini saglamak, gerektigi takdirde diger birimlere konsultasyon hizmeti vermek,
Anabilim Dali tarafindan belirlenen hasta baraj ve uygulamalarini yerine getirmek.

657 Sayili Devlet Memurlari Kanununda belirtilen mesai saatlerine uyum konusunda gerekli 6zeni
gostermek.

Fakiltemizde yapilacak olan egitimlere zorunlu olarak katilmak,

Kanun ve Yonetmelikler cercevesinde amirinin verecegi diger goérev ve sorumluluklari yerine getirmek,
Gorev sorumluluklari ile yonetimin vermis oldugu diger gorevlerini Kalite Yonetim Sistemi politikasi,
hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak ytritmek.

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklara uyulmamasi halinde goérevlendirmenin iptali icin yonetim
tarafindan islem baslatilacaktir.

ONAYLAYAN
Tarih Ad ve Soyadi
.o/ d2019 Dekan




Gorev Tanimi Formu

Ana Hizmet Birimi Dis Hekimligi Fakiiltesi
Ust Birim Fakiilte Sekreterligi
Birim Bilgi Islem Birimi

Unvan

Birim Sorumlusu

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Temel Yetki, Gorev ve Sorumluluklar

Bilgi islem Biriminin sevk ve idaresi ile hizmetlerinin yiritiilmesini saglamak,
Fakiltenin tim birimlerinde bilgi islem ile ilgili is ve islemleri ylritmek ve takibini
yapmak,

EBYS’den birime havale edilen evraklarin takibini yaparak gerekli islemleri yapmak,
Hastane Bilgi Yonetim Sistemini (HBYS) ve programa entegre olan fatura, depo,
sterilizasyon, 0Ozlik, kapi Gstli hasta cagirma gibi yan modiillerine ait yeni talepler,
sorunlar ve personellere isletimi hakkinda destek saglamak,

Kliniklerde bilisim ile ilgili arizalarin tespitini yapmak ve ¢dziime ulastirmak,

idare ile hizmet alinan HBYS firmasi arasinda irtibatin yiritilmesini saglamak,
Fakiltemizde kullanilan tetkik tarifelerinin (SUT, KSHFT) resmi glincellemelerini takip
etmek,

idare tarafindan HBYS lizerinden istenilen raporlari dogru sekilde hazirlamak ve/veya
hazirlatiimasini saglamak,

Donem faturalarinin MEDULA'ya génderimini saglamak, érnekleme hastalari ile ilgili
ihtiyac duyulabilecek verileri ilgili kisilere temin etmek,

PACS (Picture Archiving and Communation System), radyoloji fosfor plak, panoramik,
BT tomografi goriintl Gretme, aktarma, baski ve goriintiileme konusunda radyoloji ve
diger anabilim dallarinda kurulu olan sistem adina yeni talepler yapmak, karsilasilan
sorunlari ¢gdzmek ve veri giris personellerine isletimi hakkinda destek saglamak,
Fakilte genel ag yapisina dahil switch, kablosuz ag ve ana omurga sisteminin bakim ve
onarimini saglamak, kablolama hari¢ olusabilecek ag sorunlarina midahale etmek,
kablolu ve kablosuz ag ile ilgili glivenlik 6nlemlerini saglamak,

Fakiilte genelindeki tiim bilgisayar sistemlerinin (veri giris, idari personel, Unit basi
dokunmatik, hekimlere zimmetli bilgisayarlar, tibbi cihazlar ile baglantili bilgisayarlar
vb.) kurulum, bakim ve onarim islemlerini saglamak,

Fakiilte server sistemlerinin kurulumu, bakim ve onarimi saglamak, acil durum
planlarini hazirlayarak olasi ariza durumlarinda en kisa stirede devreye almak adina
gerekli tedbirleri almak,

Microsoft SQL Uzerindeki Fakilte verilerinin glivenli, kanuna uygun, ve saghkli bir
sekilde yedeklemelerinin alinmasini saglamak,

Merkezi Sterilizasyon takip sisteminin gerektirdigi yazilim glincellemelerini yapmak ve
gereklerini takip etmek,

Barkodlama ile ilgili tim sistemlerin yaziimsal ve donanimsal kurulumunu yapmak,
saglikli caligmasi ile ilgili bakim onarim destegi vermek,




17.

18.
19.

20.

Gorev ve yetkileri kapsaminda malzeme gerektigi durumlarda varsa depodan teminini
saglamak, olmamasi halinde malzeme talebini yapmak,

Faklltemizde yapilacak olan egitimlere zorunlu olarak katiimak,

Kanun ve Yonetmelikler ¢cercevesinde amirinin verecegi diger gérev ve sorumluluklari
yerine getirmek,

Gorev sorumluluklari ile yonetimin vermis oldugu diger gorevlerini Kalite Yonetim
Sistemi politikasi, hedefleri ve prosedirlerine uygun olarak yiritmek.

ONAYLAYAN
Tarih Adi ve Soyadi
veed . /2019 Fakiilte Sekreteri




Gorev Tanimi Formu

Ana Hizmet Birimi Dis Hekimligi Fakdiltesi
Ust Birim Fakiilte Sekreterligi
Birim Bilgi Islem Birimi

Unvan

Birim Personeli

won

No u s

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

Temel Yetki, Gorev ve Sorumluluklar

Fakiltenin tiim birimlerinde bilgi islem ile ilgili is ve islemleri ylritmek ve takibini yapmak,
EBYS’den birime havale edilen evraklarin takibini yaparak gerekli islemleri yapmak,

Hastane Bilgi Yonetim Sistemini (HBYS) ve programa entegre olan fatura, depo, sterilizasyon,
0zllk, kapi Ustli hasta ¢agirma gibi yan modiillerine ait yeni talepler, sorunlar ve personellere
isletimi hakkinda destek saglamak,

Kliniklerde bilisim ile ilgili arizalarin tespitini yapmak ve ¢6ziime ulastirmak,

idare ile hizmet alinan HBYS firmasi arasinda irtibatin yiiriitiilmesini saglamak,

Fakultemizde kullanilan tetkik tarifelerinin (SUT, KSHFT) resmi giincellemelerini takip etmek,
idare tarafindan HBYS izerinden istenilen raporlari dogru sekilde hazirlamak ve/veya
hazirlatilmasini saglamak,

D6nem faturalarinin MEDULA’ya génderimini saglamak, érnekleme hastalari ile ilgili ihtiyag
duyulabilecek verileri ilgili kisilere temin etmek,

PACS (Picture Archiving and Communation System), radyoloji fosfor plak, panoramik, BT
tomografi gorlintu Uretme, aktarma, baski ve gorintlileme konusunda radyoloji ve diger
anabilim dallarinda kurulu olan sistem adina yeni talepler yapmak, karsilasilan sorunlari
¢6zmek ve veri giris personellerine isletimi hakkinda destek saglamak,

Fakllte genel ag yapisina dahil switch, kablosuz ag ve ana omurga sisteminin bakim ve
onarimini saglamak, kablolama harig olusabilecek ag sorunlarina miidahale etmek, kablolu ve
kablosuz ag ile ilgili glivenlik 6nlemlerini saglamak,

Fakllte genelindeki tim bilgisayar sistemlerinin (veri giris, idari personel, Unit basi
dokunmatik, hekimlere zimmetli bilgisayarlar, tibbi cihazlar ile baglantili bilgisayarlar vb.)
kurulum, bakim ve onarim islemlerini saglamak,

Fakiilte server sistemlerinin kurulumu, bakim ve onarimi saglamak, acil durum planlarini
hazirlayarak olasi ariza durumlarinda en kisa siirede devreye almak adina gerekli tedbirleri
almak,

Microsoft SQL Uzerindeki Fakllte verilerinin glivenli, kanuna uygun ve saghkli bir sekilde
yedeklemelerinin alinmasini saglamak,

Merkezi Sterilizasyon takip sisteminin gerektirdigi yazilim glincellemelerini yapmak ve
gereklerini takip etmek,

Barkodlama ile ilgili tim sistemlerin yazilimsal ve donanimsal kurulumunu yapmak, saglikh
¢alismasi ile ilgili bakim onarim destegi vermek,

Gorev ve yetkileri kapsaminda malzeme gerektigi durumlarda varsa depodan teminini
saglamak, olmamasi halinde malzeme talebini yapmak,

Fakiiltemizde yapilacak olan egitimlere zorunlu olarak katiimak,

Kanun ve Yonetmelikler cercevesinde amirinin verecegi diger gérev ve sorumluluklari yerine




getirmek,
19. Gorev sorumluluklari ile yonetimin vermis oldugu diger gorevlerini Kalite Yonetim Sistemi
politikasi, hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiritmek.

ONAYLAYAN
Tarih Adi ve Soyadi

Fakiilte Sekreteri




Gorev Tanimi Formu

Ana Hizmet Birimi Dis Hekimligi Fakiiltesi
Ust Birim Fakiilte Sekreterligi
Birim Doner Sermaye / Satin Alma Birimi

Unvan

Birim Personeli

1.

w

Yetki, Gorev ve Sorumluluklar

Dis Hekimligi Fakiltesi birimlerinin ihtiyaci olan bitin alim hizmetleri ile ilgili evraklar
hazirlamak,

Talep formlarini toplamak ve takibini yapmak,

Fakilte yonetimi tarafindan hazirlanan sartnamelerle ihaleye ¢ikmak,

Gorevlendirilmesi halinde dogrudan teminin yaklasik maliyetinin tespit edilmesi icin gerekli
yazismalari yapmak,

Dogrudan temin usullyle yapilan alimlarin prosediir takibini yapmak ve gorevlendirilmesi
durumunda piyasa arastirmasini gerceklestirmek,

Gorevlendirilmesi halinde ihale komisyonlarinda gorev almak,

Fakiiltemizde yapilacak olan egitimlere zorunlu olarak katilmak,

Kanun ve Yonetmelikler ¢ergevesinde amirinin verecegi diger gérev ve sorumluluklari yerine
getirmek,

Gorev sorumluluklari ile yonetimin vermis oldugu diger gorevlerini Kalite Yonetim Sistemi
politikasi, hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiritmek.

ONAYLAYAN
Tarih Ad ve Soyadi

eeed /2019 Fakiilte Sekreteri




Gorev Tanimi Formu

Ana Hizmet Birimi Dis Hekimligi Fakiiltesi
Ust Birim Fakiilte Sekreterligi
Birim Doner Sermaye / Faturalama Birimi

Unvan

Birim Personeli

Temel Yetki, Gorev ve Sorumluluklar

1.

10.

11.
12.

13.

HBYS sistemine girilen hasta islemlerinin glinliik kontroliini saglamak (Saglik Uygulama Tebligi,
Kamu Saglik Hizmetleri Fiyat Tarifesi) ve kontrol edilen islemlerin onayini yapmak,

Aylik Donem iginde yapilan faturalarin SGK MEDULA ekraninda sonlandirma ve ornekleme
islemlerini yapmak, SUT kurallarina gore istenen ek evraklari temin etmek ve SGK sistemine
ylklenmesinin yapilmasini saglamak,

Aylik D6nem itiraz slirecinde SGK MEDULA Sistemi Uzerinden istenilen siirede evraklarin
gonderilmesinin saglamak,

SGK tarafindan kesintiye ugrayan faturalar ile ilgili sorumlu amir ile mutabakat yapilmasini
saglamak,

SGK harici kurumlara manuel fatura kesilmesi ve génderiminin yapilmasini saglamak,

Hastalarin istegi Uzerine vezne makbuzlarinin faturaya doéndstirilmesi isleminin yapilmasini
saglamak,

Gelirlerin diizenlenmesi ve tahakkuk servisine verilmesini saglamak,

Yatan hasta malzeme faturalarinin sistemde kontroliiniin yapilmasini saglamak,

implant raporlarinin hazirlanarak komisyona sunulmasini saglamak,

Dis Hekimligi ile ilgili hasta bazinda uygulamalar, sosyal givence ile ilgili karar ve kanunlar, sevk
zinciri ile ilgili degisimler, katilim payi ile ilgili tebligler vs .bir ¢ok islemlerin ginibirlik takibi
yapilarak gerek hastane programinda degisiklere gidilmesi, gerekse Anabilim Dali Klinik
Sekreterlerine bu yonde bilgi verilerek gelen hastalarin magduriyetinin 6niine gecilmesini
saglamak,

Fakiltemizde yapilacak olan egitimlere zorunlu olarak katilmak,

Kanun ve Yonetmelikler ¢ercevesinde amirinin verecegi diger gorev ve sorumluluklari yerine
getirmek,

Gorev sorumluluklari ile yonetimin vermis oldugu diger goérevlerini Kalite Yonetim Sistemi
politikasi, hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yuritmek.

ONAYLAYAN
Tarih Adi ve Soyadi
eeel 02019 Fakiilte Sekreteri




Gorev Tanimi Formu

Ana Hizmet Birimi Dis Hekimligi Fakiiltesi
Ust Birim Fakiilte Sekreterligi
Birim Doner Sermaye Birimi

Unvan

Birim Personeli

Yetki, Gorev ve Sorumluluklar

1.

10.
11.
12.
13.

14,
15.
16.

Her ayin 15’inde 6demesi yapilacak sekilde ek 6deme (maas ile birlikte 6denen sabit 6deme) ile ilgili is ve
islemleri yapmak,

Her ayin sonunda o aya ait performans bilgileri ve diger verileri ile bordro olusturularak Déner Sermaye
Katki Payi 6demelerine iliskin is ve islemleri yapmak,

Fakultemize ait ilgili ayin su alimi, dogalgaz, tibbi atik faturalari ve dergi ciltlenmesi ile aylik yemek
bedellerinin(cerrahi ameliyathane) 6denmesi is ve islemleri yapmak,

Bolimlerden/Birimlerden satin alinacak malzemelerin/hizmetin talebinin Dekanliga gonderilip, gerekli
gorilenlerin satin alma islemlerinin baslatilip sona erdirilmesi is ve islemlerini yapmak,

Evrak / EBYS sisteminden kaydi yapilip birimimize sistemden gelen tim yazilarin cevaplandiriimasina iliskin
is ve islemlerini yapmak,

Radyoloji Béliimine ait lisans ve dozimetre bedellerinin 6denmesi is ve islemlerini yapmak,

Dekanliga birakilan hasta para iadesine iliskin dilekgelerin Bilgi islem Birimi tarafindan incelenerek onay
verildikten sonra 6denmesi is ve islemlerini yapmak,

Bolimlerden/birimlerden satin alinacak malzemelerin/hizmetin talebi ile teknik sartnamesi geldikten
sonra yaklasik maliyet olusturularak ihale yapilip sonlandiriimasi is ve islemlerini yapmak,

Faklltemize ait bir sonraki yil icin bakim ve onarimi yapilacak cihaz ve makinalar igin ilgili birimlerden gelen
talep dogrultusunda yillik sézlesme is ve islemlerini yapmak,

Ogretim Uye Farklarinin 6denmesi is ve islemlerini yapmak,

Hekimlerin Zorunlu Tibbi Sigortalarinin 6denmesi is ve islemlerini yapmak,

Yillik bltce hazirlanmasi is ve islemlerini yapmak,

DMIS Siteminde vezne islemlerine iliskin glinliik olarak muhasebe islem fisinin ¢ikarilmasi is ve islemlerini
yapmak,

Fakultemizde yapilacak olan egitimlere zorunlu olarak katilmak,

Kanun ve Yonetmelikler cergevesinde amirinin verecegi diger gorev ve sorumluluklari yerine getirmek,
Gorev sorumluluklari ile yénetimin vermis oldugu diger goérevlerini Kalite Yonetim Sistemi politikasi,
hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak ytriatmek.

ONAYLAYAN
Tarih Adi ve Soyadi
wool..../2019 Fakiilte Sekreteri




Gorev Tanimi Formu

Ana Hizmet Birimi Dis Hekimligi Fakiiltesi
Ust Birim Fakiilte Sekreterligi
Birim Dekanlik Yonetici Sekreterligi / Dekan Yardimciligt

Unvan

Dekan / Dekan Yardimcis: Sekreteri

ok wn e

No

Temel Yetki, Gorev ve Sorumluluklar

Dekan ve Dekan Yardimcilarinin gériisme ve kabullerine ait hizmetleri ylritmek,

Dekan ve Dekan Yardimcilarinin glinliik ve haftalik planlarini hazirlamak,

Dekan ve Dekan Yardimcilarinin 6zel ve resmi haberlesmelerini yerine getirmek,

Dekan ve Dekan Yardimcilarinin kurum ici ve kurum disi randevu isteklerini diizenlemek,
Dekan ve Dekan Yardimcilarinin gérevlendirmelerinde gérevden ayrilma, goreve baslama
yazismalarini takip etmek ve yolculuk ile konaklama igin rezervasyonlarini yapmak,

Dinf ve millt bayramlarda dekanin tebrik mesajlarini hazirlamak ve dagitimini saglamak,

Acilis ve mezuniyet térenlerinde programlari hazirlamak,

Kanun ve Yonetmelikler cergcevesinde amirinin verecegi diger gérev ve sorumluluklari yerine
getirmek,

Gorev sorumluluklari ile yonetimin vermis oldugu diger gorevlerini Kalite Yonetim Sistemi
politikasi, hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak ytritmek.

ONAYLAYAN
Tarih Ad1 ve Soyadi

voode/2019 Fakiilte Sekreteri




Gorev Tanimi Formu

Ana Hizmet Birimi

Dis Hekimligi Fakiiltesi

Ust Birim Fakiilte Sekreterligi
Birim Vezne Birimi
Unvan Birim Personeli

1.

4. Sorumlulugunda bulunan gorevleri yerine getirirken, gorevini
politikasi, hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiritmek.

Temel Yetki, Gorev ve Sorumluluklar

Katihm paylarinin, tedavi farklarinin ve (cretli hastalarin tedavileri sirasinda yatirmalari
gereken Ucretlerin makbuz karsilhiginda tahsilatlarini yapmak,
2. Glnluk tahsilati saymanlik hesabina yatirmak,

Kanun ve Yonetmelikler cercevesinde amirinin verecegi diger gorev ve sorumluluklari yerine
getirmek,

ONAYLAYAN
Adi ve Soyadi

Fakiilte Sekreteri

Kalite Yonetim Sistemi




Gorev Tanimi Formu

Ana Hizmet Birimi Dis Hekimligi Fakiiltesi
Ust Birim Fakiilte Sekreterligi
Birim Yaz Isleri Birimi - 1

Unvan

Birim Personeli

Yetki, Gorev ve Sorumluluklar

Birimine gelen evraklarin ilgili birimlere veya kisilere yazilmasi ve takibini yapmak,

Giden evraklarin evrak memuruna vererek dagitilmasini, postaya verilmesini saglamak,
Fakiilte Yonetim Kurulu, Fakiilte Kurulu, Disiplin Kurulu ve Akademik Genel Kurul
glindemlerini hazirlamak, toplanti sonrasinda alinan kurul kararlarini yazmak ve ilgili birimlere
geregi yapilmak Gzere bildirmek,

Komisyon yazismalarina iliskin is ve islemleri yapmak,

Disiplin hiikkiimlerine iliskin is ve islemleri yapmak,

Yazilari gizlilik esaslarina gére uygun sekilde EBYS (izerinden hazirlamak, dagitimini ve takibini
yapmak,

Dizenlenen egitim ve toplantilara katiimak,

Kanun ve Yonetmelikler ¢ergevesinde amirinin verecegi diger gérev ve sorumluluklari yerine
getirmek,

Gorev sorumluluklari ile yonetimin vermis oldugu diger goérevlerini Kalite Yonetim Sistemi
politikasi, hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yuritmek.

ONAYLAYAN
Tarih Adi ve Soyadi
eeed .. /2019 Fakiilte Sekreteri




Gorev Tanimi Formu

Ana Hizmet Birimi Dis Hekimligi Fakiiltesi
Ust Birim Fakiilte Sekreterligi
Birim Taginir Kay1t ve Kontrol Birimi

Unvan

Tasimir Kayit Kontrol Yetkilisi

1.
2.

o vk

9.

14

10.

11.

12.
13.

Temel Yetki, Gorev ve Sorumluluklar

Tasinir Mal Yonetmeligi geregince tasinir kayit ve islemlerini yaritmek,

Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene komisyonunca muayene ve kabull yapilanlari cins

ve niteliklerine gore saydirmak, tarttirmak, olgerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima

verilmeyen tasinirlari sorumlulugundaki depolarda muhafaza etmek,

Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlari kontrol ederek teslim almak, bunlarin kesin

kabull yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek,

Tasinirlarin giris ve c¢ikisina iliskin kayitlari tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek,

Tiketime veya kullanima verilmesi uygun gorilen tasinirlari zimmet karsihigi ilgililere teslim etmek,

Tasinirlarin yangina, islanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi icin

gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,

Kullanimda bulunan dayanikh tasinirlari bulunduklari yerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak ve

bandrolli olmayanlara bandrol yapistirmak,

Ambarda saklanan malzeme ve esyalarda meydana gelen hasarlar igin gerekli tutanaklari diizenlemek,

kayitlardan cikarilacak veya imha edilecek malzeme ve esya igin gerekli islemleri yapmak (zere

gerceklestirme yetkilisine bildirmek,

Kayitlarini tuttugu tasinirlarin yénetim hesabini hazirlamak ve gercgeklestirme yetkilisine sunmak,

Sarf malzemelerinin depoda kullanim siireleri géz 6niine alinarak tasnifini saglamak, depodan gikislarini

bu slireleri gbzeterek yapmak,

Tasinir Kayit sarf yetkilileri sorumluluklarinda bulunan depo — ambarlari devir ve teslim islemlerini

ylratme konusunda gerekli is ve islemleri diizenli bir sekilde saglamak,

Fakiltemizde yapilacak olan egitimlere zorunlu olarak katilmak,

Kanun ve Yonetmelikler cergevesinde amirinin verecegi diger gorev ve sorumluluklari yerine getirmek,
. Gorev sorumluluklari ile idarenin vermis oldugu diger gorevlerini Kalite Yonetim Sistemi politikasi,

hedefleri ve prosedirlerine uygun olarak ylritmek.

ONAYLAYAN
Tarih Ad ve Soyadi

eeolee /2019 Fakiilte Sekreteri




Gorev Tanimi1 Formu

Ana Hizmet Birimi Dis Hekimligi Fakdiltesi
Ust Birim Fakiilte Sekreterligi
Birim Oral Patoloji Anabilim Dali

Unvan

Laboratuvar Teknisyeni

10.
11.
12.

13.

Temel Yetki, Gorev Ve Sorumluluklar

Gorevi sirasinda kullandigi her tirlii arag ve cihazin uygun muhafazasini saglamak, korumak
ve kurallara uygun sekilde kullanmak,

Laboratuvarda kullanilan tibbi arag ve gereglerin toplanmasi ve enfeksiyon riskini azaltmaya
yonelik olarak sterilizasyon ve dezenfeksiyon kurallarina gore islem yapmak,

Steril olmus laboratuvar arac ve gereclerinin kullaniimak Uzere gerekli sekilde muhafaza
edilmesini saglamak,

Doku dehidrasyonu yaparak doku bloklamasi ve kesit islemi ile boyama yapmak suretiyle
patolojik dokulari gozle gorilebilecek ve tani koyulabilecek duruma getirmek,
Laboratuvardaki sarf malzemelerinin takibini yapmak, azalmasi durumunda depodan istekte
bulunmak,

Anabilim dalinda arizalandigini tespit ettigi cihazlarin onariminin saglanmasi amaciyla ariza
bildirim formu doldurarak ilgili cihazin onarimini saglamak,

Bozuk ve son kullanma tarihi gegmis malzemeleri bildirerek, depoya iade ve imha amaci ile
gonderilmesini saglamak,

Calistigi laboratuvarin temizlik ve diizeninden sorumlu olmak,

is glivenligi ile ilgili uyar ve talimatlara uymak,

Gerekli kisisel ve koruyucu donanimlari kullanmak,

Fakiltemizde yapilacak olan egitimlere zorunlu olarak katilmak,

Kanun ve Yonetmelikler cergevesinde amirinin verecegi diger gérev ve sorumluluklari yerine
getirmek,

Gorev sorumluluklari ile yonetimin vermis oldugu diger gorevlerini Kalite Yonetim Sistemi
politikasi, hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiritmek.

ONAYLAYAN
Tarih Ad ve Soyadi

eeed .. /2019 Fakiilte Sekreteri




Gorev Tanimi Formu

Ana Hizmet Birimi Dis Hekimligi Fakiiltesi
Ust Birim Fakiilte Sekreterligi
Birim Agiz Dis ve Cene Radyolojisi

Unvan

Radyoloji Teknikeri / Saglik Teknisyeni

1.

10.

Temel Yetki, Gorev ve Sorumluluklar

Gorevi sirasinda kullandigi her tirlt arag ve cihazin uygun muhafazasini saglamak, korumak
ve kurallara uygun sekilde kullanmak,

Rontgen cekimi sirasinda enfeksiyon riskini azaltmaya yonelik olarak sterilizasyon ve
dezenfeksiyon kurallarina gore islem yapmak,

Steril olmus ara¢ ve gereclerin kullaniimak Uzere gerekli sekilde muhafaza edilmesini
saglamak,

Rontgen ¢ekimini tamamladigi hastalari uygun hekim veya kliniklere yonlendirmek,
Hekimlerin sistemden yaptiklari talepler dogrultusunda hastaya istenilen rontgen filmlerinin
cekilmesini saglamak,

is gtivenligi ile ilgili uyari ve talimatlara uymak,

Kendisi ve goriintiileme yapilacak olan hasta igin gerekli kisisel ve koruyucu donanimlari
kullanmak,

Faklltemizde yapilacak olan hizmet ici egitimlere zorunlu olarak katiimak,

Amirinin verecegi diger gorev ve sorumluluklari yerine getirmek,

Gorev sorumluluklari ile yonetimin vermis oldugu diger gorevlerini Kalite Yonetim Sistemi
politikasi, hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yuritmek.

ONAYLAYAN
Tarih Ad1 ve Soyadi

eeed .. /2019 Fakiilte Sekreteri




