
ANKARA i'NiVERSiTESi TIP FAKULTESi HASTANELERi

GOREV YETKi VE SORUMLULUKLARFORMU

1. cOREv UrwAIrlI: idari ve Mali igler Giirevtisi

2. QALI$TIGI BOLiiM: idari ve Mali igler Birimi

2.1 Balh Oldulu Birim/Yilnetici:

2.2 Kendisine Balh Bdliim / Birim: -

23. Yerini Alacak Kbi: Sorumlusu ve kendisi Tarafindan Onerilecek Di$er Bir Gdrevli

3, CALI$MA SAATLERI: 08:00 - l7:00 ( Gerekli durumlarda mesai saatleri drgrnda da gahgrlabilir.)

s. ALMASI cERErcr.i ndirh,ren:

. Oryantasyon Egitimi

o Hastane l$letim Sistemi Elitimi

6. i$iN OZETi: Kurumun sahip oldulu vizyon, misyon ve safhk mevzuahmn gereklerine uygun olarak, Ankara

Universitesi Trp Fakiiltesi Hastanelerinin idari ve mali iglerini ytiriitmek.

7. GOREV Yf,TKI VE SORI.JMLI,JLUKLAR:

7.1. Yurtigi gegici ve siirekli giirev Yolluk 6deme emir belgelerini hazrrlar,

7,2. Tagrnmaz, kiraya verilecek yerlerin ihale siireg ve dokiimanlannr hazrrlar,

7,3. Mal ve malzeme ahmlannrn piyasa aragtrrmasr ve ahnan malzemelerinin 6deme emirlerinin haztrlanmastnt

yapar,

7,4, Trp Fakiiltesi telefon, intemet, elektrik, su, dolalgaz faturalanntn 6deme emirlerini olugturur,

7,5. Su ve do$algaz ahmlarr igin bizzat bankadan kartlara yiiklenmesini gergeklegtirir,

7.6. Yrlhk biitge ve faaliyet raporlanntn hazrrlar,

7.?. Personellerin her sene almrg oldulu nakdi giyim yardrmlarrnrn hazrrlanrp ddeme emirlerinin olugurur,

7.8. Fakiiltemizde gahgmakta olan kadrolu gtivenlik gdrevlilerine her sene kryafet igin piyasa ara;tmasml yapar

ve Meme emirlerini oluqturur,

7.9. Birimle ilgili kurum i9i ve kurum drgr yazrgmalan yapar,

7.10. Kiraya verilen tagrmazlann elektri( su, kira takiplerini ve arttglannr yapar,

7.11. iqleyigle ilgiti meydana aksakhklan Birim Sorumlusuna bildirir,

7.12. Ozliik haklarr ile ilgili yasalar ve hastane uygulamalarr hakkrnda bilgi sahibi olur,

7.13. Krhk kryafet ydnetmeligine uygun davranr,

7.14, Hastanenin gahgma saatlerine uyarak mesai cetuellerini imzalar,
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Formu Hazrlayanrn ; Formu Kontrol Eden ;

Adr ve Soyadt

Gdrevi

imzasr

Onaylayan

Adr ve Soyadt
Gdrevi
Imzasr

Adr ve Soyadt

Gdrevi

lmzasr

?15,@ttSma@tanna gerekli desteli sallar ve balh oldugu kiginin verdili ek gdrovleri geryekleEtir4

7.16. Kurumsal geligim ve akreditasyon gahgmalanna aktifolarak kattltr'

7.17. Qahttl$ mekant temiz ve dtizenli tutar, kullandlgl arag gereci itinayla kullanu ve korur'

E,l E$tim: En az lise mezunu olmak,

8J Deneyim: -

Analitik dtlqilnme yetenegine sahip,

iletitim g0cii yilkselq

Yenilikgi ve arasfi rmacl

Gtivenilir,

Dikkatli ve dttzenli,

Problem 96zne yetene$ine sahiP ,

a.6 Klt[anrtmm Gereken cihaz ve Ekipmanlar: Bilgisayar, faks ve diler ofis malzemeleri,
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