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BIiRIM: Hastane Mutfag1

GOREV ADI: Mutfak Bilgisayar Operatorii

AMIR VE UST AMIRLER:

e Bashekim
e Basmidiir

GOREV DEVRI: Diger Calisanlar

GOREV AMACI: -

EGITIM VE TECRUBE: En az Lisans mezunu

TEMEL iS VE SORUMLULUKLARI:

- Mutfak gelen — giden tum resmi evraklarin takibinden sorumludur.

- Mutfak personelinin saatlik izin, nobet degisimi takip formu verilmesi ve takibini saglar.

- Mutfakta ana depodan almacak tiim malzeme isteklerinin otomasyondan yapip, onaylatip ana
depodan alinmasini saglar.

- Tdm mutfak personelinin aylik c¢alisma listelerini bilgisayar ortaminda olusturulmasi,
onaylatilarak ilgili birime verilmesini saglar.

- Depoya gelen malzemelerle ilgili tutanak yazilmasi ve takibini yapar.

- Yemekhane turnike sistemine bilgisayar ortamindan giinliik verilerin takibi ve ¢ikt1 alinmasini
saglar. Sayilar1 mutfak sorumlusuna bildirir.

- Mutfak sorumlusunun verdigi planlar dogrultusunda hareket eder.

- Mutfagm igerisinde bozulan, kirilan alet, malzeme, su tesisat1 veya marangozlarin islerini takip
eder. Gerekli atflye birimlerine bilgisayarda yazili olarak haber verir ve mutfak sorumlusuna
bilgi verir.

- Mutfak temizliginin kontroliinden ve temizlik formunun doldurulmasindan sorumludur.

- Hasta, refakat¢i ve personel anketlerinin dokiimlerinin yapilmasi ve faaliyet raporlarinin
hazirlanmasindan sorumludur.

- Mutfak sorumlusunun gerekli gordiigii durumlarda yemekhane turnikelerinde kart kontrolii
yapar.

- Mutfak sorumlusunun depo malzeme istek formunu duizenler.

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

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

- Gorev alanlaryla ilgili giincel mevzuatin takibinden sorumludur.

YETKILER: --

ETIK ILKELERI

- Onurluy, dirtst, adil ve tarafsiz davranmalidir.

- Mesleki yeterlilige sahip olmali, bilisim teknolojileri konusunda giincel uygulamalar1 takip
etmeli ve mutfak ve yemekhane hizmetlerinin diizenli ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesi igin
giincel bilgileri kullanmalidir.

- Gorevini kotliye kullanmamali ve hukuka aykir1 davranmamalidir.

- Bilgisayar ve bilisim iiriinlerini insanlara zarar vermek i¢in kullanmamalidir.

- Kamu agna ya da sunucusuna kasitli olarak viriis gibi zararl programlar1 yliklememelidir.

- Lisans ucreti 6denmeyen yazilimi kopyalamamali ve kullanmamalidir.
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Yazigmalarda dilbilgisi ve imla kurallarina dikkat etmelidir.

Amirleri ve ¢alisma arkadagslarma karst nazik ve saygili davranmali ve gerekli ilgiyi

gostermelidir.

Yetkileri diginda bir konu s6z konusu oldugunda ilgili birime veya yetkiliye yonlendirmelidir.
Kendisinden istenen bilgi veya belgeleri, iist yoneticilerin ve Bilgi Edinme Hakki Kanununun

izin verdigi ¢ercevede usuliine uygun olarak vermelidir.

Kamu bina ve tasitlari ile diger kamu mallar1 ve kaynaklarmin kamusal amaglar ve hizmetler
disinda kullanilmamasi, kullandirilmamasi, bunlarin korunmasi ve her an hizmete hazir halde
bulunmasi i¢in gerekli tedbirlerin alinmas1 hususunda titizlikle ¢alismalidir.
Bu ilkeler biitlinlinde yer almayan durumlarla karsilasildiginda genel etik ilkelere, ulusal
diizenlemelere, uluslararasi diizeydeki bildirge ve sdzlesme hiikiimlerine uymalidir.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN
HASTANE BASMUDURU KALITE YONETIM DIREKTORU

ONAYLAYAN
BASHEKIM
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