GOREV TANIMI OLUSTURMA FORMU

T.C. SAGLIK BAKANLIG
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Yayin Tarihi: 01/01/2020 |Revizvon No: 01 |Revizvon Tarihi: 01/01/2021

Harcama Birimi: MERSIN iL SAGLIK MUDURLUGU

T.C.SAGLIK BAKANLIGI
MERSIN

Agiklama

2020-2021 Kamu i¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Plani E.2.6.6 eylemi icin doldurulacaktir.

bknz: Gérev Tanimi Olusturma Rehberi

Bu form /s Siiregleri Tc nunda is adimini gerg

personel igin doldurulacaktir.

Gorev Unvani

Birim Uzmani

Baskanlik ve Birim

Saglik Hizmetleri Baskanligi / Saglik Hizmetler Birimi

Gorevin Kisa Tamimi

Mersin il Saglik Midiirligi yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak Saglik Hizmetler Birimi Sireci ile ilgili faaliyetleri yiriitmek.

Gorev ve Sorumluluklari

* Birim Sorumlulari igin Yonetici tarafindan belirlenmis ortak gorev ve sorumluluklari yerine getirmek

* Bolimde yapilan gorevlerin kurulusun misyon, vizyon ve temel degerlerine g g sekilde 1ylritmek.

* Bolumiin gérev alanina giren konularda meydana gelebilecek standart digi is ve islemlerin giderilmesi.

* is saglig1 ve is giivenligi kurallarina uymak, sorumlulugu altinda bulunan ya da birlikte galistig1 kisilerin sz konusu kurallara uymalarini saglamak.
* Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut E-rapor Sisteminin tanim ve gereklerine uygun olarak yurutilmesini saglamak.

* Yaptigi gorevin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde gergeklestirilen gérevin kalitesini kontrol etmek.

* Gorev alani ile ilgili tim kayit, evrak ve degerlerin korunmasindan sorumlu olmak,arsiv olusturmak ve diizenini saglamak.

* Faaliyetlerine iligkin bilgilerin kullanima hazir bir bigimde bulundurulmasini, rapor ve benzerlerinin saglamak, g igil konuya iligkin belge ve bilgileri sunmak.

* Meslegine iligkin yayinlari stirekli izlemek, gelismeleri takip etmek ve bilgilerini giincellemek.

Yetkileri

* Birim Sorumlulari igin yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine

sahip olmak.

* E-Rapor Sorumlusu igin belirlenmis ortak yetkilere sahip olmak.

* Faaliyetlerin gergeklestirilmesi kullanilacak arag-gereg ve Web sistemlerine (EBYS, E-Rapor vs) giris yetkisine sahip olmak.

En Yakin Yoneticisi

Saglik Hizmetleri Baskan Yardimcist

Nevin KOKLU
Altindaki Bagli Gérev Unvanlan
Birim Calisanlari

Bu Gorevde Galisanda Aranan Nitelikler

Egitim Yiiksekdgrenim kurumlarinin dért yillik bir bslimiinii bitirmis olmak.
Yabanci Dil Yok
Deneyim Saglik Hizmetler Biriminde en az 3 ay calismis olmak.

Ozel Bilgi / Beceri

*20.02.2019 tarih 30692 sayili yonetmelige bagh E-Rapor , Saglik Kurulu Raporlari Usul ve Esaslarina , TSK Saglik Kurulu Rapor Yénetmeligine Hakim Olmak
* Ebys ve E-Rapor sistemine Hakim Olmak.

* Bakanligin Saglik Hizmetleri ile ilgili kullandigi Web Sistemlerinin (EBYS, E-Rapor vs) kullanimina hakim olmak.

* Excel ve diger islem &zelligine sahip diger ofis programlarini iyi derecede kullanma becerisine sahip olmak.

Calisma Kosullan

Galisma Ortami

Buro ortami

Calisma Saatleri

Normal mesai galisma saatleri icinde gorev yapmak.

Fazla Mesai

Gerektiginde normal calisma saatleri diginda da gérev yapabilmek.

Seyahat Durumu

Gorevi geregi denetimler icin seyahat etmek
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Agiklama

2020-2021 Kamu i Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Plani E.2.6.6 eylemi iin doldurulacaktir.

bknz: Gérev Tanimi Olusturma Rehberi

Bu form is Siiregleri T is adimini gerg

personel igin doldurulacaktir.

Gorev Unvani

Birim Personeli

Bagkanlik ve Birim

Saglik Hizmetleri Bagkanligi / Saglik Hizmetler Birimi

Gorevin Kisa Tanimi

Mersin il Saglik Madirligt ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak Saglik Hizmetler Birimi Sireci ile ilgili faaliyetleri yiiritmek.
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* Birim Sorumlulart igin Yénetici tarafindan belirlenmis ortak gérev ve sorumluluklari yerine getirmek
* Béliimde yapilan gérevlerin kurulugun misyon, vizyon ve temel degerlerine g g
* miin gérev alanina giren konularda meydana gelebilecek standart digi is ve islemlerin giderilme:

* is sagligi ve is gvenligi kurallarina uymak, sorumlulugu altinda bulunan ya da birlikte calistigi kisilerin soz konusu kurallara uymalarini saglamak.
* Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut E-rapor Sisteminin tanim ve gereklerine uygun olarak yi Imesini saglamak.

* Yaptigi gérevin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde gergeklestirilen gérevin kalitesini kontrol etmek.

* Gorev alan ile ilgili tim kayit, evrak ve degerlerin korunmasindan sorumlu olmak,arsiv olusturmak ve diizenini saglamak.

* Faaliyetlerine iliskin bilgilerin kullanima hazir bir bicimde bulundurulmasini, rapor ve benzerlerinin saglamak, g
* Meslegine iliskin yayinlari siirekli izlemek, gelismeleri takip etmek ve bilgilerini giincellemek.

sekilde 1ydriatmek.

konuya iliskin belge ve bilgileri sunmak.

* Birim Sorumlulart igin yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine
sahip olmak.

* E-Rapor Sorumlusu icin belirlenmis ortak yetkilere sahip olmak.

* Faaliyetlerin gerceklestirilmesi kullanilacak arag-gereg ve Web sistemlerine (EBYS, E-Rapor vs) girig yetkisine sahip olmak.

Birim Uzmani /Saglik Hizmetleri Baskan Yardimcisi

Egitim En az Lise mezunu olmak.
Yabana Dil Yok
Deneyim Saglik Hizmetler Biriminde en az 3 ay calismis olmak.

Ozel Bilgi / Beceri

*20.02.2019 tarih 30692 sayili ydnetmelige bagli E-Rapor , Saglik Kurulu Raporlari Usul ve Esaslarina , TSK Saglik Kurulu Rapor Yonetmeligine Hakim Olmak
* Ebys ve E-Rapor sistemine Hakim Olmak.

* Bakanligin Saglik Hizmetleri ile ilgili kullandigi Web Sistemlerinin (EBYS, E-Rapor vs) kullanimina hakim olmak.

* Excel ve diger islem 6zelligine sahip diger ofis programlarini iyi derecede kullanma becerisine sahip olmak.
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