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BIiRIM: Biitce Plan Servisi

GOREV ADI: Biitge Plan Memuru

AMIR VE UST AMIRLER:
e Bashekim
e Basmidiir
e Hastane Muduru (Mali)

GOREYV DEVRI: Diger memurlar

GOREV AMACI: -

EGITIM VE TECRUBE: En az Lisans mezunu

TEMEL iS VE SORUMLULUKLARI:

- Istegi yapilan malzemenin teknik sartnamesini ilgili birim veya boliim ile galigmasini yapar.

- Ihale ve dogrudan temin isteklerinin hastane ve harcama kodlarm istegini yazar.

- Ihale ve dogrudan temin istekleri i¢in 6n ¢alisma yapar.

- Ihale ve dogrudan temin isteklerinin bilgisayar girisini yapar.

- Isteklerin ekindeki gerekgelerini yazar veya kontrol eder.

- Istegi yapilan malzemelerin en az yillik giris ¢ikis kalan tablosunu hazirlar.

- Isteklerin deftere kaydini yapar.

- Thalelerin bdliimlerce degerlendirilmesini saglar ve raporlarmn1 hazirlar.

- Ihale malzemelerinin teslim takvimi degisikligi, artirim, azaltim ve iptal yazilarin1 yazar.

- Ihalelerin istatistiki bilgilerini tutar.

- Teknik sartnamelerin bilgisayar yazimimi yapar.

- Servise gelen istekleri 1 hafta i¢inde teknik sartnameleri ile birlikte Satinalmaya teslim eder.

- Malzeme kodlarmi bulur veya agar.

- Teknik sartnamelerin en giincel halini otomasyonda muhafaza eder.

- Tamir bakim isteklerinin bakim onarmm talep formuyla ve biyomedikal araciligiyla alinmasini
kontrol eder ve uyarir.

- Isteklerdeki farkli isimde farkli ayni cins malzemelerin tek tip isimlendirilmesine ¢aligir.

- Evraklarin en az 4 y1l muhafaza edilmesini saglar.

- Bagli oldugu yoneticilerin verecegi diger gorevleri yapar.

- Calisma arkadaslariyla uyum i¢inde caligmaya gayret eder.

- Karsilastig1 uygunsuzluklar i¢in diizeltici onleyici faaliyetler formu doldurur.

- Kalite dokiimanlarinda kendisi i¢in belirtilen gorevleri yapar.

- Hastanenin tamaminda veya kendi biriminde uygunsuz gordiigii hizmetleri, islemleri ve kaynak
eksikliklerini ilgili miidiirliige yazili 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 glincel mevzuatin takibinden sorumludur.

YETKILER: --

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 sayg1 duyar.

- Bilgi giivenligine dikkat eder.

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

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
HASTANE MUDURU (MALI) KALITE YONETIM DIREKTORU BASHEKIM
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