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BiRiM: Mali Hizmetler Miidiirliigii
GOREV ADI: Midir Sekreteri
AMIR VE UST AMIRLER:

Basmiidiir
Hastane Mudura (Mali)

GOREV DEVRI: --

GOREV AMACI: --

EGITIiM VE TECRUBE: En az Onlisans Mezunu
TEMEL IS VE SORUMLULUKLARI:

Mali Hizmetler Middrindin talimatlarii uygular.

Mali Hizmetler Middiriniin telefon, faks ve e-mail trafigini yonlendirir.

Ust yonetimle talep edilen goriismelerin saat, tarih ve gdriisme lokasyonu belirlenmesi
acisindan randevu programini planlar ve sorunsuz isleyisinden sorumludur.

Mali Hizmetler Midiiriiniin talimatlarin1 personele teblig eder, birimler ile yonetim
arasindaki bilgi akisini saglar. (imza defterine gelen evraklarin notlar1 ve akisi)

Y 6netim raporlarini hazirlar, yazili hale getirir.

Mali Hizmetler Miidiiriiniin dosyalama, arsiv diizeni ve dokiimantasyon islemlerini takip
eder.

Mali Hizmetler Miidiiriiniin tiim departmanlarla olan diyalogunun sorunsuz islemesini
saglar.

Telefon trafiginin ilgili birimlere aktarilmasindan sorumludur.

Mesai saatleri igerisinde {ist yonetimin ofis i¢i ve dis1 tiim is akisin1 yonlendirir ve kendisine
verilen gorevleri yapmakla sorumludur.

Mali Hizmetler Midiiriiniin giinliikk is akis programlarinda operasyonel destek sunmakla
sorumludur.

Mali Hizmetler Mudurtine iletilen yazisma ve raporlarin giinliik olarak iletilmesi ve geri
bildirim amaci ile takibinden sorumludur.

Mali Hizmetler Midiiriiniin toplantilarinin organizasyonundan ve gerekli hazirliklarin
yapilmasindan ve ilgili personelin bilgilendirmesinden sorumludur.

Personel; Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu (KVKK)’nda yer alan hiikiimlere uygun
hareket edecektir.

Personel KVKK hukimlerine uygun davranmaktan, kanunu ihlali durumunda verecegi
zararlardan sorumludur.

Gorev alanlariyla ilgili giincel mevzuatin takibinden sorumludur.

YETKILERI:--

ETIK iLKELER

- Gorevinin yerine getirilmesinde kamu hizmet bilinci ile hareket eder.

- Hizmet standartlarina uyar.

- Sayginlik ve giiven ¢ercevesinde ¢alisir.

- Nezaket ve saygiya 6zen gostermek.

- Mahremiyete saygi duyar.

- Bilgi giivenligine dikkat eder.

- Meslektaslarimizin ve hizmetten yararlananlarin goriislerini dikkate alarak karar alma siirecinde
fikir aligverisinde bulunur.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

HASTANE MUDURU (MALI) KALITE YONETIM DIREKTORU BASHEKIM




