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SAYFA 1/1
BiRIM : Hastane Miidiirliigii (Saglik)
GOREV ADI : Baghekimlik Personeli (Hizmetli)
AMIR ve UST AMIRLER : Saglik Hizmetleri Miidiirti ve Miidiir Yardimcilari
EGITIM VE TECRUBE : En az Ortaokul Mezunu olmak
GOREV DEVRI : Diger Baghekimlik Personeli
GOREV AMACI : Calistigr birim ile ilgili olan tim konularda hizmetin

aksamadan yiiriitiilmesini saglar.
TEMEL iS ve SORUMLULUKLAR:

Baghekim, Bashekim Yardimcilari, Bagmiidiir, Bagmiidiirliige bagli miidiir ve yardimcilarinin,
idari kattaki tiim odalarin temizliklerinden sorumludur.

Bashekimlik ve Basmiidiirliiglin yazigsmalarini ilgili boliim ve sahislara zimmetli olarak teslim
eder.

Hastane istatistiklerini ilgili birimlerden toplayarak yazi islerine teslim eder.

Hastane idaresi ve boliimlere gelen mektuplarin ayrimini ve dagitimini yapar.

Bashekimlik toplant1 salonunu temiz ve toplantiya hazir hale getirir.

Bashekim, Baghekim Yardimcisi, Bagsmiidiir, Bagmiidiir ve Basmiidiirliige bagh miidiirliiklerinin
verecegi gorevleri yerine getirir.

Karsilastig1 uygunsuzluklar igin Diizeltici ve Onleyici Faaliyetler Prosediirii hiikiimlerine gore
islem yapar.

Calismalarmi kurulusun kalite politikasi ve boliimiiyle ilgili hedefleri dogrultusunda yiirtitiir.
Prosedir, Talimat.... gibi kalite dokiimanlarinda kendisi igin belirtilen gorevleri yerine getirir.
Hastanenin tamaminda ve kendi biriminde uygunsuz gordiigii hizmetleri / iglemleri ve kaynak
eksiklerini Miidiirliigiine yazili olarak bildirir.

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

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

Gorev alanlariyla ilgili giincel mevzuatin takibinden sorumludur.

YETKILERI:---
ETIiK iLKELER:

Daima en (st diizeyde hizmet vermeye gayret eder

Saygy;

*  Hizmet verdigi bireylerin kisilik haklarina ve mahremiyetine saygi gosterir.

»  Ekibin her bir iiyesinin gorev ve sorumluluklarina, degerlerine, aldiklar1 egitime saygi duyar
ve bagka bir meslek grubunun gdrev alanlarma miidahale etmez, kendi gorev ve yetkilerine
miidahaleleri de yapict bir sekilde onler.

Diiriistliik, disiplinli calisma,

Takim ruhuna sahip bir ¢alisma ortami

Katilimeilik, etkinlik ve verimlilik,

Esitlik, objektiflik, tarafsizlik, giivenilirlik,

Yetki dis1 faaliyet yasagi; Kendi gorev ve yetKileri icinde olan fakat bilgi ve deneyiminin yeterli
olmadig1 uygulamalar1 egitim almadig ve yeterlilik kazanmadigi siirece gerceklestirmez.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
SAGLIK HiZMETLERI KALITE YONETIM DIREKTORU BASHEKIM
MUDURU




