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1.Gorev Unvani : Bilgi islem Elemani
2.Gahstigi Boliim/Birim : Bilgi islem
2.1. Bagh Oldugu Boliim Yoneticisi : Bilgi Islem Sorumlusu, Genel Midir

2.2. Kendisine Bagl Birimler D-

2.3. Yerine Vekalet Edecek Kisi /Gorev Devri : Bilgi Islem Sorumlusu

2.4, Galisma Saatleri : Mevzuatta Belirtildigi sekilde

3. Gorev Amaci : Hastane bilgi islemlerinin yuratilmesi

4.Yetkinlik Bilgileri

4.1. Ogrenim : En az lise, On lisans veya Lisans Mezunu olmak
4.2.Deneyim - En az 1 yil bilgi islem departmaninda ¢alismis olmak
4.3.Uzmanlik / Sertifika : HBYS, otomasyon programlari,

4.4. Kullanmasi Gereken Cihaz ve Ekipmanlar | : Bilgisayar, otomasyon, glivenlik kameralari, gerekli ag

donanimi, yazici, fax, ofis cihazlari ve ekipmanlari

4.5. isinde Gizlilik Gerektiren Durumlar : Hastane ve birimi ile ilgili tim bilgiler.

5.Gorev Tanimi

Hastanede bulunan bilgisayarlarin her turli problemleri ¢gézer ve sorunsuz galismasini saglar, destek alir, hizmet

veri giriglerinin kontrollnu yapar, gerekli dizeltmeleri yapar, ydnetimin istedigi rapor ve istatistikleri hazirlar

6.Temel is ve Sorumluluklar

6.1. Ozel c¢evre hastanesi vizyon misyonu kalite standartlarinin kendisine bagli kadrolar tarafindan

benimsenmesine dnderlik etmek ve bu dogrultuda galismalarini saglamak.

6.2. Hastaneye bagli bilgisayarlardaki problemi ¢dzer, ag baglantilarinin diizgiin ¢calismasini saglar.
6.3.TUm bilgisayarlara viris programlarini yukler.

6.4. Belli periyodlarda sistem yedeklerini alir ve muhafaza eder.

6.5.HBYS veri kurtarma testlerinin yapiimasini ve kontrolini saglar.

6.6.HBYS ile ilgili sorun ve talepleri degerlendirir, yazilimci firma ile birlikte gerekli dizenlemeleri yapar.
6.7.Uzaktan baglantilarin kontrolini yapar.

6.8. Yazici ve her tirli donanimdaki problemleri ¢bziime kavusturur.

6.9. Hastane icinde kullanilan bilgisayar yazilimini kullanicilara anlatir, egitim verir, hata yapmalarini en aza indirir.

Otomasyon Sistemlerinin kullanici editimlerini yapar, kesintisiz calismasini saglar.
6.10.YOnetimin istedigi raporlari hazirlayip, ydonetime sunar.

6.11.Kullanicilardan gelen istek ve talepleri degerlendirip, temin edilmesini saglar.

6.12.Bilgi islem ile ilgili tim donanim ve yazilimlarin envanterini hazirlar gtincel halde bulundurur.

6.13.Zorunlu kurum igi egitim programlari ve toplantilara katilir.
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6.14.Ana surveri ve odasinin kontrollerini yapar.

7.Yetkiler

Gérevini en iyi sekilde yerine getirmek amaciyla, Genel Miidir ve Bilgi islem Sorumlusu tarafindan kendisine

verilen gerekli olan yetkileri kullanma hakkina sahiptir.

7.1. Bilgisayar, donanim ve otomasyon arizalarina midahale etmek.
7.2. Otomasyon yedeklerinin alinmasini kontrol etmek.

7.3. Bilgi islem Sorumlusunun verdigi gérevleri yerine getirmek.

7.4.HBYS kullanici egitimleri vermek.

8.Goérev Dagiliminda Gatisma Yasanmasi Durumunda izlenecek Yol

Catismaya neden olan etmenlerin ¢ok boyutlu oldugu, biyolojik, psikolojik ve sosyal etmenlerin, g¢alisanlarin
davranisini sekillendirmede etkin rol Ustlendigi kabul edilmektedir. Catisma yonetimi slrecinde, bireyin kendi
psikolojik ve sosyal Ozelliklerini tanimasi, olasi ¢atisma tepkilerini 6ngérebilmesi ve gerektiginde davranislarini
degistirmesi, catismanin ¢ézime kavusturulmasinda etkili olabilecek bireysel katkiyr gostermektedir. Hastanede
gorev dagiliminda gatismanin sebepleri sistem yaklasimi etrafinda ele alinir ve ¢dziim onerileri de bu yonde
geligtirilir. Kisisel iletisim egitimleri, hizmet ici egitimlerin arttiriimasi, hiyerarsik mesafe, etkin performans yonetimi,

sosyal faaliyetlerin arttiriimasi gibi konular, catisma yasanmasinin éniine gegcecek yontemlerden bazilaridir.

Gorev dagiliminda gatisma yasanmasi durumunda bagh bulunulan Ust yoneticiye konu iletilerek, Ust yoneticinin

konunun 6zelligine goére belirleyecegi yol izlenir.
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