GOREV TANIMI OLUSTURMA FORMU

T.C. SABLIK BAKANLIG! -
Dokiiman Kodu: iCK-FR-04

T.C.SAGLIK BAKANLIGI
Yayin Tarihi: 01/01/2020 |Revizvon No: 01 |Revizvon Tarihi: 01/01/2021 AL, OO

Harcama Birimi Adi: Mersin Saglik Mdiirligi

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

idari Hizmetler Birimi Uzmani

Baskanlik ve Birim

Destek Hizmetleri Bagkanligi

Gorevin Kisa Tamimi

il Saglik Mudiirii ve Destek Hizmetleri Bagkanligi st yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkeleri, yirirlikteki mevzuatlara uygun olarak yiritilmesi ve
es gudumiiniin saglanmasi.

Gorev ve Sorumluluklari

*Saglik Bakanligi Tagra Tegkilati Kadro Standartlari ile Calisma Usul ve Esaslarina Dair Yonerge de belirtilen is ve islemleri yiratmek.

*Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ Kontrol Yonetim Sistemi ile uyumlu hale getirerek Kurum Kiiltiiriiniin olusmasini saglamak.

*Meslegine iligkin yayinlan strekli izlemek, gelismeleri takip etmek ve bilgilerini giincellemek.

*Faaliyetlerine iligkin bilgilerin kullanima hazir bir bigimde bulundurulmasini, rapor ve benzerlerinin dosyalanmasini saglamak, gerektiginde konuya iliskin belge ve bilgileri sunmak.
*Gorev/is alan ile ilgili tim kayit, evrak ve degerlerin korunmasindan sorumlu olmak, arsiv olusturmak ve diizenini saglamak.

*Bolumiin ilgi alanina giren konularda meydana gelebilecek standart disilik giderilmesi ve siirekli iyilestirme amaciyla; ‘Diizeltici Faaliyet’ ve ‘Onleyici Faaliyet’ calismalari
yapmak.
*is saghgi ve is glivenligi kurallarina uymak, birlikte calistigi kisilerin s6z konusu kurallara uymalarini saglamak, g¢ igil uyari ve iyelerds

*Gorev/is ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut ig Kontrol Sisteminin tanim ve gereklerine uygun olarak yiiritiilmesini saglamak.
*Yaptigi gorevin/isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde gergeklestirilen gérevin/isin kalitesini kontrol etmek.
*Gorev/is alani ile ilgili olarak yéneticisi tarafindan verilen diger gorevleri/islerini yerine getirmek.

Yetkileri

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerin gerceklestirilmesi kullanilacak arag-gereg ve Web sistemlerine (Analitik Biitce- EKAP vb...) giris yetkisine sahip olmak.

En Yakin Yoneticisi

Destek Hizmetleri Bagkan Yardimcisi

Altindaki Bagh Gorev Unvanlari

Yatirimlar

Bu Gorevde Calisanda Aranan Nitelikler

Egitim Yiiksekdgrenim kurumlarinin dért yillik bir bélimiini bitirmis olmak.
Yabanci Dil Yaptig isin gerektirdigi diizeyde bir yabanci dil bilgisine sahip olmak.
Deneyim idari Hizmetlere bagli Birimde en az 3 yil gérev yapmis olmak.

Ozel Bilgi / Beceri

* 4734 ve 4735 Sayili Kanunlara Hakim Olmak.

* Bakanligin Mali Hizmetlerle ilgili kullandigi Web Sistemlerinin kullanimina hakim olmak.

* Excel ve diger islem &zelligine sahip diger ofis programlarini iyi derecede kullanma becerisine sahip olmak.
* Riskleri Analiz edip gerekli kontrol i ini olusturacak ve becerisine sahip olmak.

Calisma Kosullan

Galisma Ortami

Biiro-Saha

Caligma Saatleri

Normal Mesai Saatleri

Fazla Mesai

Gerektiginde normal calisma saatleri disinda da gérev yapabilmek

Seyahat Durumu

Gorevi geregi seyahat etmek



https://sgb.saglik.gov.tr/TR,78162/gorev-tanimi-olusturma-rehberi.html

GOREV TANIMI OLUSTURMA FORMU

T.C. SABLIK BAKANLIG! -
Dokiiman Kodu: iCK-FR-04

T.C. SAGLIK BAKANLIG!
Yayin Tarihi: 01/01/2020 |Revizvon No: 01 |Revizvon Tarihi: 01/01/2021 '

Harcama Birimi Adi: MERSIN iL SAGLIK MUDURLUGU

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

Ayniyat Birim Calisani

Baskanlik ve Birim

Destek Hizmetleri Bagkanligi / idari Hizmetler Birimi

Gorevin Kisa Tamimi

Birimin gerektirdigi taginir ve taginmazlarin kayit, kontrol ile ilgili is ve islemleri yapmak.

Gorev ve Sorumluluklari

1. 5018 sayil Kamu Mali Yonetimi ve Kontol Kanunu ve Taginir Mal Yonetmeligi geregince, Midiirligiiz ve bagh saglik tesisleri taginir depolarini kurmak ve kontrol etmek.

2. Malzeme Kaynak Yénetim Sistemi (MKYS) izerinden tasinir ambarlarinin yénetimini saglayarak ilgili mevzuat gercevesinde birim ambarlarina gerekli teknik destegi vermek.
3. Kullanimda bulunan dayanikli tasinirlart bulunduklari yerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak ve yaptirmak.

4. Taginirlarin giris ve gikisina iliskin kayitlart tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek ve tasinir ynetim hesap cetvellerini konsolide gérevisine gondermek.

5. Titketime veya kullanima verilmesi uygun gorilen tasinirlari ilgillere teslim etmek.

6. Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin altina disen tasinirlar harcama yetkilisine bildirmek

7. Kullanimda bulunan dayanikli tasinirlart bulunduklari yerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak ve yaptirmak.

8. Harcama biriminin malzeme ihtiyag planlamasinin yapilmasina yardimer olmak.

Tutulan tasinir kayitlarinin, yénetim hesabini hazirlamak ve Harcama Yetkiline sunmak.

10. Gerekli durumlarda birim ambarlarinin devir teslim islemleri yapmak ve yaptirmak.

11. Taginirlarin kaybolma, calinma veya hurdaya ayrilmasi gibi durumlarda onay ve kayittan diisme tekif tutanaklarini hazirlamak.

12. Bags ve yardim yoluyla edinilen tasinirlarin kayda alinmasini saglamak.

13. Taginirlarin giris ve cikis islemlerini Muhasebe Birimine bildirmek

14. idarece lgili siiresi sonunda kullaniimasina ihtiyag duyulmayan tasinirlarin diger kamu idarelerine devrini yapmak.

15. Taginirlarin yangina, islanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmas icin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak

16. Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve niteliklerine gore sayarak, tartarak, slgerek teslim almak, dogrudan tiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlar
sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek.

17. Tasinir kayit ve islemleri ile ilgili olarak diizenlenen belge ve cetvellerin mevzuata ve mali tablolara uygunlugunu kontrol etmek.

18. Harcama Birimi Taginir Mal Yénetim Hesabi Cetvelini imzalayarak harcama yetkilisine sunmak.

19. Meslegine iliskin yayinlar siirekli izlemek, gelismeleri takip etmek ve bilgilerini gincellemek.

20. Faaliyetlerine iliskin bilgilerin kullanima hazr bir bigimde bulundurulmasini, rapor ve benzerlerinin

dosyalanmasini saglamak, gerektiginde konuya iliskin belge ve bilgileri sunmak.

21. Gorev/is alan ile lgil tim kayit, evrak ve degerlerin korunmasindan sorumlu olmak, arsiv olusturmak ve diizenini saglamak.

22. Bolimiin ilgi alanina giren konularda meydana gelebilecek standart disilik olgusunun giderilmesi ve siirekli iyilestirme amaciyla; ‘Dizeltici Faaliyet’ ve ‘Onleyici Faaliyet’ galismalari yapmak.
23. I sagli@ ve is givenligi kurallarina uymak,

24. Gorev/is ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin meveut i¢ Kontrol Sisteminin tanim ve gereklerine uygun olarak yiriitilmesini saglamak.

25. Yaptig gorevin/isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde gerceklestirilen gérevin/isin kalitesini kontrol etmek
; e S e )

Yetkileri

1 Saglik Bakanhgi Cekirdek Kaynak Sistemi MKYS Modiili

2 Saglik Bakanligi Karar Destek ( is Zekasi Uygulamasi) Sistemi
3 DMO E-Satis kanali

4 Saglik Market Tedarik Planlama Sistemi

uzerinden ihtiyag ve diger islemleri yapmak.

En Yakin Yoneticisi

Destek Hizmetleri Bagkan Yardimcisi

Altindaki Bagli Gérev Unvanlan

Taginir Kayit Kontrol Yetkilisi, il Konsolide Gérevlisi

Bu Gorevde Galisanda Aranan Nitelikler

Egitim

657 Sayili Devlet Memurlari Kanun’unda ve/veya ilgili mevzuatta belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Yabanc Dil

Deneyim

Ozel Bilgi / Beceri

Calisma Kosullar

Calisma Ortami

Ofis ortami

Calisma Saatleri

Normal Mesai Saatleri

Fazla Mesai

Seyahat Durumu
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GOREV TANIMI OLUSTURMA FORMU

T.C. SABLIK BAKANLIG! -
Dokiiman Kodu: iCK-FR-04

Yayin Tarihi: 01/01/2020 |Revizvon No: 01 |Revizvon Tarihi: 01/01/2021

Harcama Birimi Adi: MERSIN iL SAGLIK MUDURLUGU

T.C.SAGLIK BAKANLIGI

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

is Saglig! ve Giivenligi Koordinasyon Galisani

Baskanlik ve Birim

Destek Hizmetleri Bagkanligi - is Sagligi ve Koordinasyon Birimi

Gorevin Kisa Tamimi

Mersin il Saglik Maduirligi yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak Is Sagligi ve Giivenligi inasy

birimi ile ilgili

i yuritmek.

Gorev ve Sorumluluklari

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

* Faaliyetlerine iliskin bilgilerin kullanima hazir bir bigimde bulundurulmasini, rapor ve benzerlerinin
dosyalanmasini saglamak, gerektiginde konuya iliskin belge ve bilgileri sunmak.

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

* Bolumun ilgi alanina giren meydana standart disilik

ve strekli iyilestirme amaciyla; duzeltici ve onleyici faaliyet galismalari yapmak.
* s saglig1 ve is giivenligi kurallarina uymak,

* Gérev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i Kontrol Sisteminin tanim ve gereklerine

uygun olarak yiritilmesini saglamak.

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

* Gorev alani ile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger gérevleri yerine getirmek.

giderilmesi

Yetkileri

* Birim Sorumlulari igin yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine

sahip olmak.

* Sorumlular igin belirlenmis ortak yetkilere sahip olmak.

* Faaliyetlerin gergeklestirilmesi kullanilacak arag-gereg ve Web sistemlerine giris yetkisine sahip olmak.

En Yakin Yoneticisi

Destek Hizmetleri Bagkan Yardimcisi

Altindaki Bagli Gérev Unvanlan

Bu Gorevde Galisanda Aranan Nitelikler

Egitim Yiiksekdgrenim kurumlarinin dért yillik bir bslimiinii bitirmis olmak.
Yabana Dil Herhangi bir yabanci dil sarti bulunmamaktadir.
Deneyim Tercihen Is Sagligi ve Giivenligi alaninda deneyimli olmak.

Ozel Bilgi / Beceri

* 6331 Sayili Is Saghgi ve Glivenligi Kanununa Hakim Olmak,
* Riskleri Analiz edip gerekli kontrol i olusturacak ve

becerisine sahip olmak.

Calisma Kosullan

Galisma Ortami

Biiro ortami

Calisma Saatleri

Normal galisma saatleri icinde gérev yapmak.

Fazla Mesai

Gerektiginde normal calisma saatleri disinda da gorev yapabilmek.

Seyahat Durumu

Gorevi geregi seyahat etmek
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GOREV TANIMI OLUSTURMA FORMU

T.C. SABLIK BAKANLIG! -
Dokiiman Kodu: iCK-FR-04

T.C.SAGLIK BAKANLIGI
Yayin Tarihi: 01/01/2020 |Revizvon No: 01 |Revizvon Tarihi: 01/01/2021 AL, OO

Harcama Birimi Adi: MERSIN SAGLIK MUDURLUGU

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

Miihendis ve Mimar Galisanlar

Baskanlik ve Birim

Destek Hizmetleri Bagkanligi / idari Hizmetler Birimi (Yatinimlar)

Gorevin Kisa Tamimi

il Saglik Miidirii ve Destek Hizmetleri Baskanlig1 tist yénetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkeleri, yirirliikteki mevzuatlara uygun olarak yiiriitilmesi ve es giidiimiiniin saglanmasi.

Gorev ve Sorumluluklari

*Yatirim projeleri ve hizmet binalarinin bakim onarimi ile ilgili ihale islemlerini ve yapim siireglerindekifaaliyetlerini takibini yapmak.

*Proje ve kesiflerin hazirlanmasi ile ilgili islerfaaliyetlerini yapmak.

*Yatim Planlama (Tekliflerin Hazirlanmasi) ve emlak isleri ile ilgili islerin takibifaaliyetlerini yapmak.

*Yikim Kararlari ve Giiglendirme Galismalarifaaliyetlerini yapmak.

*Kamu ve Ozel Yatakl Saglik Kuruluslarinin Tescil, Ruhsatlandirma ve Denetim iglerinin ilgili Sube Koordinatérligiinde Yiritiilmesi faaliyetlerini yapmak.
*Yatirim Projelerinin Takibi, Sisteme Giris islemlerinin Yapilmasi, Brifing, Faaliyet Raporu, Sunum vb. Bilgilerin Hazirlanmasifaaliyetlerini yapmak.

*izinli oldugu calisma zamanlarinda yerini alacak kisiye gerekli agiklamalari yapmak.

*Kullandigr makine ve ekipmanlari devreye alip gikarmak, makinelerin devamli faal durumda olmasi igin gerekli dikkat ve 6zeni géstermek.

*Kullandigi makine, ekipman ve cihazlarin, kalibrasyon takvimine gére, ayarlarini ve bakimini yapmak.

*Kullandigi makine ve ekipmanlari temiz tutmak, usuliine uygun olarak kullanmak ve sorumlulugu altinda bulunan makine/ekipman ve gevresinin temizligini yapmak.
*Yedek ve sarf malzemelerini dikkatli kullanmak, bu amagla siirekli olarak kontrol etmek ve eksik malzemeleri yoneticisine bildirmek.
*Uretimin/hizmetin verim ve kalitesini artirmaya yénelik éneriler gelistirmek ve yoneticisine iletmek.

*Faaliyetlerine iligkin bilgilerin kullanima hazir bir bicimde bulundurmak ve gerektiginde konuya iliskin belge ve bilgileri sunmak.

*Faaliyetleri ile ilgili islem ve kayitlari tam, dogru ve zamaninda tutmak, kayitlarin saklanmasini ve gizliliginin korunmasini saglamak.

*Gerektiginde galistigl bolimde yuratilen diger faaliyet ve islemlere yoneticisi tarafindan verilen talimatlar gergevesinde yardimci olmak.

*is saghgi ve is glivenligi kurallarina uymak.

*Gérev/is ve sorumluluk alanindaki faaliyetleri mevcut i¢ Kontrol Sisteminin tanim ve gereklerine uygun olarak yiritmek.

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

*Gorev/is alani ile ilgili olarak yéneticisi tarafindan verilen diger gorevleri/islerini yerine getirmek.

Yetkileri

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerin gergeklestirilmesi kullanilacak arag-gereg ve Web sistemlerine (EKAP vb...) giris yetkisine sahip olmak.

En Yakin Yoneticisi

Birim Uzmani / Destek Hizmetleri Baskan Yardimcisi

Altindaki Bagli Gérev Unvanlan

Bu Gorevde Galisanda Aranan Nitelikler

Egitim Yiksekagrenim kurumlarinin dért yillik Miihendislik veya Mimarlik Fakiiltelerinden bir balimina bitirmis olmak.
Yabana Dil Yaptig iin gerektirdigi diizeyde bir yabanci dil bilgisine sahip olmak.
Deneyim idari Hizmetlere bagli Birimde en az 3 yil gérev yapmis olmak.

Ozel Bilgi / Beceri

« 4734 ve 4735 Sayil Kanunlara Hakim Olmak.
* Bakanligin Mali Hizmetlerle ilgili kullandigi Web Sistemlerinin (EKAP) kullanimina hakim olmak.

* Excel ve diger islem 6zelligine sahip diger ofis programlarini iyi derecede kullanma becerisine sahip olmak.
o Riskleri Analiz edip gerekli kontrol faali ini olusturacak ve I becerisine sahip olmak.

Calisma Kosullar

Calisma Ortami

Biro

CGalisma Saatleri

Normal Mesai Saatleri

Fazla Mesai

Gerektiginde normal ¢alisma saatleri diginda da gérev yapabilmek

Seyahat Durumu

Gorevi geregi seyahat etmek
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GOREV TANIMI OLUSTURMA FORMU

T.C. SABLIK BAKANLIG! -
Dokiiman Kodu: iCK-FR-04

T.C.SAGLIK BAKANLIGI
Yayin Tarihi: 01/01/2020 |Revizvon No: 01 |Revizvon Tarihi: 01/01/2021 AL, OO

Harcama Birimi Adi: Mersin Saglik Mdiirligi

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

Yatinmlar Calisani

Baskanlik ve Birim

Destek Hizmetleri Bagkanligi / idari Hizmetler Birimi (Yatinimlar)

Gorevin Kisa Tamimi

il Saglik Mudiirii ve Destek Hizmetleri Bagkanligi st yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkeleri, yirirlikteki mevzuatlara uygun olarak yiritilmesi ve
es gudumiiniin saglanmasi.

Gorev ve Sorumluluklari

*il Saghk Miidurligi Yatinm Projelerinin takibi, sisteme giris islemlerinin yapilmasi, brifing, faliyet raporu, sunum vb. bilgilerin hazirlanmasi faaliyetlerini yapmak.
*Arsiv diizenleme faaliyetlerini yapmak.

*Hakedis 6deme takibi faaliyetlerini yapmak.

*Faaliyetlerine iligkin bilgilerin kullanima hazir bir bicimde bulundurulmasini, rapor ve benzerlerinin dosyalanmasini saglamak, gerektiginde konuya iligskin belge ve bilgileri sunmak.
*Faaliyetleri ile ilgili islem ve kayitlari tam, dogru ve zamaninda tutmak, kayitlarin saklanmasini ve gizliliginin korunmasini saglamak.

*Gorev/is alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek.

*Gerektiginde calistigi bolimde yiiriitiilen diger faaliyet ve islemlere yéneticisi tarafindan verilen talimatlar cergevesinde yardimei olmak.

*is saghg ve is givenligi kurallarina uymak.

*Gorev/is ve sorumluluk alanindaki faaliyetleri mevcut ig Kontrol Sisteminin tanim ve gereklerine uygun olarak yiriitmek.

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

*Gorev/is alani ile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger gérevleri/islerini yerine getirmek.

Yetkileri

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerin gergeklestirilmesi kullanilacak arag-gereg ve Web sistemlerine giris yetkisine sahip olmak.

En Yakin Yoneticisi

Birim Uzmani / Destek Hizmetleri Baskan Yardimcisi

Altindaki Bagli Gérev Unvanlan

Bu Gorevde Galisanda Aranan Nitelikler

Egitim En az Ortadgretim kurumlarinin birinden mezun olmus olmak.
Yabana Dil Yaptig iin gerektirdigi diizeyde bir yabanci dil bilgisine sahip olmak.
Deneyim

Ozel Bilgi / Beceri

Bakanligin idari Hizmetlerle ilgili kullandigi Web Sistemlerinin kullanimina hakim olmak.

Calisma Kosullar

Calisma Ortami

Biro

Calisma Saatleri

Normal Mesai Saatleri

Fazla Mesai

Gerektiginde normal ¢alisma saatleri diginda da gérev yapabilmek

Seyahat Durumu

Gorevi geregi seyahat etmek
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GOREV TANIMI OLUSTURMA FORMU

T.C. SABLIK BAKANLIG! -
Dokiiman Kodu: iCK-FR-04

T.C.SAGLIK BAKANLIGI
Yayin Tarihi: 01/01/2020 |Revizvon No: 01 |Revizvon Tarihi: 01/01/2021 AL, OO

Harcama Birimi Adi: MERSIN SAGLIK MUDURLUGU

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

Teknisyen-Tekniker Calisani

Baskanlik ve Birim

Destek Hizmetleri Bagkanligi

Gorevin Kisa Tamimi

il Saglik Miidirii ve Destek Hizmetleri Baskanlig1 tist yénetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkeleri, yirirliikteki mevzuatlara uygun olarak yiiriitilmesi ve es giidiimiiniin saglanmasi.

Gorev ve Sorumluluklari

*Emlak isleri ile ilgili islerin takibi faaliyetlerini yapmak.

*Hizmet Binalarinda meydana gelen kiigiik ariza, bakim onarim ve sorunlarin giderilmesi faaliyetlerini yritmek.

*ingaat, imar, makine, elektrik, elektronik ve diger meslek dallarinda ilgili miihendis, diger yetkili ve sorumlularin direktifi ve gézetimi altinda meslekleriyle ilgili teknik gorevleri yapmak.
*Amirlerince verilen diger benzeri gérevleri yapmak. Etit, aragtirma, 6lgme, projelendirme, kontrol ve ilgili diger i i yapmak
*izinli oldugu calisma zamanlarinda yerini alacak kisiye gerekli agiklamalari yapmak.

*Kullandigi makine ve ekipmanlari devreye alip gikarmak, makinelerin devamli faal durumda olmasi igin gerekli dikkat ve 6zeni gostermek.

*Kullandigr makine, ekipman ve cihazlarin, kalibrasyon takvimine gére, ayarlarini ve bakimini yapmak.

*Kullandigr makine ve ekipmanlari temiz tutmak, usuliine uygun olarak kullanmak ve sorumlulugu altinda bulunan makine/ekipman ve gevresinin temizligini yapmak.
*Yedek ve sarf malzemelerini dikkatli kullanmak, bu amagla siirekli olarak kontrol etmek ve eksik malzemeleri yoneticisine bildirmek.

*Uretimin/hizmetin verim ve kalitesini artirmaya yénelik éneriler gelistirmek ve ydneticisine iletmek.

*Faaliyetlerine iligkin bilgilerin kullanima hazir bir bigimde bulundurmak ve gerektiginde konuya iliskin belge ve bilgileri sunmak.

*Faaliyetleri ile ilgili islem ve kayitlari tam, dogru ve zamaninda tutmak, kayitlarin saklanmasini ve gizliliginin korunmasini saglamak.

*Gerektiginde calistigi bolimde yiiriitiilen diger faaliyet ve islemlere yéneticisi tarafindan verilen talimatlar cercevesinde yardimei olmak.

*is saghg ve is givenligi kurallarina uymak.

*Gorev/is ve sorumluluk alanindaki faaliyetleri mevcut ig Kontrol Sisteminin tanim ve gereklerine uygun olarak yiriitmek.

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

*Gorev/is alani ile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger gérevleri/islerini yerine getirmek.

Yetkileri

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerin gergeklestirilmesi kullanilacak arag-gereg ve Web sistemlerine giris yetkisine sahip olmak.

En Yakin Yoneticisi

Birim Uzmani / Destek Hizmetleri Baskan Yardimcisi

Altindaki Bagli Gérev Unvanlan

Bu Gorevde Galisanda Aranan Nitelikler

Egitim Teknik lise veya Universitelilerin Onlisans veya dengi okul mezunu olmak.
Yabana Dil Yaptig iin gerektirdigi diizeyde bir yabanci dil bilgisine sahip olmak.
Deneyim idari Hizmetlere bagli Birimde en az 3 yil gérev yapmis olmak.

« Bakanligin Mali Hizmetlerle llgili kullandigr Web Sistemlerinin (GKYS vs) kullanimina hakim olmak.

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

Ozel Bilgi / Beceri « Riskleri Analiz edip gerekli kontrol faali ini olusturacak ve becerisine sahip olmak.
Calisma Kosullar
Calisma Ortami Biiro-Saha

CGalisma Saatleri

Normal Mesai Saatleri

Fazla Mesai

Gerektiginde normal ¢alisma saatleri diginda da gérev yapabilmek

Seyahat Durumu

Gorevi geregi seyahat etmek



https://sgb.saglik.gov.tr/TR,78162/gorev-tanimi-olusturma-rehberi.html
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