ANKARA UNIVERSITESI TIP FAKULTESI HASTANELERI

GOREV YETKi VE SORUMLULUKLAR FORMU

1. GOREV UNVANI: idari ve Mali isler Gorevlisi

2. CALISTIGI BOLUM: idari ve Mali isler Birimi

2.1 Bagh Oldugu Birim/Y dnetici:

2.2 Kendisine Bagh Boliim / Birim: -

2.3. Yerini Alacak Kisi: Sorumlusu ve kendisi Tarafindan Onerilecek Diger Bir Gorevli

3. CALISMA SAATLERI: 08:00 — 17:00 ( Gerekli durumlarda mesai saatleri disinda da galisilabilir.)

4. DENEME SURESI: -

5. ALMASI GEREKLIi EGITIMLER:

e Oryantasyon Egitimi
e Hastane Isletim Sistemi Egitimi

6. ISIN OZETI: Kurumun sahip oldugu vizyon, misyon ve saglik mevzuatinin gereklerine uygun olarak, Ankara

Universitesi Tip Fakiiltesi Hastanelerinin idari ve mali islerini yiiriitmek.

7. GOREV YETKI VE SORUMLULUKLAR:

7.1. Yurtigi gegici ve siirekli gérev Yolluk 6deme emir belgelerini hazirlar,

7.2. Taginmaz, kiraya verilecek yerlerin ihale siire¢ ve dokiimanlarini hazirlar,

7.3. Mal ve malzeme alimlarinin piyasa aragtirmasi ve alinan malzemelerinin deme emirlerinin hazirlanmasini
yapar,

7.4. Tip Fakiiltesi telefon, internet, elektrik, su, dogalgaz faturalarinin 6deme emirlerini olusturur,

7.5. Su ve dogalgaz alimlan igin bizzat bankadan kartlara yiiklenmesini gerceklestirir,

7.6. Yillik biitge ve faaliyet raporlarinin hazirlar,

7.7. Personellerin her sene almis oldugu nakdi giyim yardimlarinin hazirlanip 6deme emirlerinin olusturur,

7.8. Fakiiltemizde ¢alismakta olan kadrolu giivenlik gorevlilerine her sene kiyafet igin piyasa arastirmasin yapar
ve ddeme emirlerini olusturur,

7.9. Birimle ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalar: yapar,

7.10. Kiraya verilen tasimazlarin elektrik, su, kira takiplerini ve artislarim yapar,

7.11. Isleyisle ilgili meydana aksakliklar1 Birim Sorumlusuna bildirir,

7.12. Ozliik haklar ile ilgili yasalar ve hastane uygulamalari hakkinda bilgi sahibi olur,

7.13. Kilik kiyafet yonetmeligine uygun davranir,

7.14. Hastanenin ¢alisma saatlerine uyarak mesai cetvellerini imzalar,
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7.15. Calisma arkadaslarina gerekli destegi saglar ve bagli oldugu kisinin verdigi ek gorevleri gergeklestirir,
7.16. Kurumsal gelisim ve akreditasyon ¢alismalarina aktif olarak katilir,

7.17. Cahistigs mekani temiz ve diizenli tutar, kullandig: arag gereci itinayla kullanir ve korur.

8. GEREKLI NITELIKLER
8.1 Egitim: En az lise mezunu olmak,

. 8.2 Deneyim: -
8.3 Ozel Ihtisas/Sertifika:

8.4 Yabanc Dil:
8.5 Isin Gerektirdigi Kisisel Ozellikler:

e Analitik diisinme yetenegine sahip,
o fletisim giicii yiiksek,

e Yenilikgi ve aragtirmaci,

e Giivenilir,

e Dikkatli ve diizenli,

e Problem ¢6zme yetenegine sahip ,

8.6 Kullamilmasi Gereken Cihaz ve Ekipmanlar: Bilgisayar, faks ve diger ofis malzemeleri.

8.7.Is Riski: -

o

Formu Hazirlayamin ; Formu Kontrol Eden ;

Adi ve Soyadi : Adi ve Soyadi
Gorevi - Gorevi

imzasi : imzasi

Onaylayan s

Ad1 ve Soyad
Gorevi
imzasi
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