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1.Görev Unvanı                                 : Otopark Görevlisi 

2.Çalıştığı Bölüm/Birim : Otopark 

2.1. Bağlı Olduğu Bölüm Yöneticisi : Destek Hizmetleri Müdürü 

2.2. Kendisine Bağlı Birimler         :  - 

2.3. Yerine Vekâlet Edecek Kişi /Görev Devri : Şoför 

2.4. Çalışma Saatleri : Mevzuatta Belirtildiği şekilde 

3. Görev Amacı : Hastanenin otopark hizmetlerini sağlamak. 

4.Yetkinlik Bilgileri                      

4.1. Öğrenim  : En az İlkokul mezunu olmak tercihen Lise Mezunu ve 

ehliyete sahip olmak,  

4.2.Deneyim  : 5 yıllık şoför olmak, tercihen otoparkta çalışmış olmak. 

4.3.Uzmanlık / Sertifika         : Sürücülük belgesi almış olmak 

4.4. Kullanması Gereken Cihaz ve Ekipmanlar   : Her türlü motorlu taşıt 

4.5. İşinde Gizlilik Gerektiren Durumlar              : Hastane ve birimi ile ilgili tüm bilgiler. 

5.Görev Tanımı  

Hastaneye gelen araçların park edilmesini, emniyet içersinde muhafazasını ve sorunsuz olarak araç sahiplerine 

teslim edilmesini sağlamak. 

6.Temel İş ve Sorumluluklar 

6.1. Belirlenen mesai saatine zamanında kurumun belirlediği kıyafet düzeni ile gelmek. 

6.2. Park alanını gezerek aksaklıkları yerinde tespit eder. 

6.3.Park yerine gelen araçların sahiplerinden anahtar teslim alır. 

6.4.Alınan anahtarı muhafaza eder, aracı uygun bir yere park eder. 

6.6.İhtiyaç durumunda aracın yerini değiştirir. 

6.7.Anahtar vermek istemeyen veya bu konuda zorluk çıkartanların araçlarını otoparka almaz. 

6.8.Aracını teslim almaya gelen kişilerin araçlarını park yerinden alarak, çıkışa getirir ve araç sahibine teslim eder. 

6.9.Aracı teslim almaya gelen kişinin anahtarı veren kişi olmasına dikkat eder. Şüpheli durumda ruhsat ile birlikte 

kimlik kontrolü yapar, gerekli durumlarda aracı teslim etmez ve güvenlik görevlisine bildirir.  

6.10. Özel Çevre Hastanesi politika ve hedefleri doğrultusunda birimiyle ilgili prosedür ve talimatlara uygun hareket 

eder. 

6.11. Kurum içi yapılan eğitime katılır 

7.Yetkiler 

Görevini en iyi şekilde yerine getirmek amacıyla, Destek Hizmetleri Müdürü tarafından kendisine verilen gerekli 

olan yetkileri kullanma hakkına sahiptir.  
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7.1. Günlük otopark hizmetlerini yapar. 

7.2. Otopark için gelen araçların güvenliğini sağlar. 

7.3. Otopark kullanım bedelleri için alınan ödemeye fiş keser. Gün sonunda muhasebeye günlük hasılat ve kesilen 

fişleri teslim eder. 

8.Görev Dağılımında Çatışma Yaşanması Durumunda İzlenecek Yol 

Çatışmaya neden olan etmenlerin çok boyutlu olduğu, biyolojik, psikolojik ve sosyal etmenlerin, çalışanların 

davranışını şekillendirmede etkin rol üstlendiği kabul edilmektedir. Çatışma yönetimi sürecinde, bireyin kendi 

psikolojik ve sosyal özelliklerini tanıması, olası çatışma tepkilerini öngörebilmesi ve gerektiğinde davranışlarını 

değiştirmesi, çatışmanın çözüme kavuşturulmasında etkili olabilecek bireysel katkıyı göstermektedir. Hastanede 

görev dağılımında çatışmanın sebepleri sistem yaklaşımı etrafında ele alınır ve çözüm önerileri de bu yönde 

geliştirilir. Kişisel iletişim eğitimleri, hizmet içi eğitimlerin arttırılması, hiyerarşik mesafe, etkin performans yönetimi, 

sosyal faaliyetlerin arttırılması gibi konular, çatışma yaşanmasının önüne geçecek yöntemlerden bazılarıdır.  

Görev dağılımında çatışma yaşanması durumunda bağlı bulunulan üst yöneticiye konu iletilerek, üst yöneticinin 

konunun özelliğine göre belirleyeceği yol izlenir. 

TESLİM ALAN                                                                TESLİM EDEN 

Tarih        :………/………20......                                        Tarih        :………/………20...... 

Adı Soyadı :……………………………………………….    Adı Soyadı :………………………………………………. 

İmza         :                                                                        İmza         : 

 

 

 


