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1.Gorev Unvani : Destek Hizmetleri Muduri

2.Gahstigi Boliim/Birim : Destek Hizmetleri

2.1. Bagh Oldugu Bo6liim Yoneticisi : Genel Mudur

2.2. Kendisine Bagl Birimler . Temizlik Hizmetleri, Atik Hizmetleri, Teknik Servis,

Yemekhane, Camasirhane, Morg, Ulasim, Otopark

2.3. Yerine Vekalet Edecek Kisi /Gorev Devri : Bashemsire

2.4. Galisma Saatleri : Mevzuatta Belirtildigi sekilde
3. Gorev Amaci : Destek ve otelcilik hizmetleri calismalarinin yiratilmesini
saglamak.

4.Yetkinlik Bilgileri

4.1. Ogrenim : En az Lisans mezunu olmak.
4.2.Deneyim : Tercihenen az 5 yil
4.3.Uzmanlik / Sertifika : Hastane Yonetimi, Turizm Otelcilik

4.4. Kullanmasi Gereken Cihaz ve Ekipmanlar | : Bilgisayar, otomasyon kullanabilme

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

5.Gorev Tanimi

Tim destek hizmetlerin (Temizlik Hizmetleri, Camasirhane, Morg, Mutfak, Atik Yonetimi Teknik Servis, Ulasim ve

Otopark Hizmetleri ) organize edilmesi, yuritilmesi ve kontrol edilmesi.

6.Temel is ve Sorumluluklar

6.1. Gorevli oldugu bdlimde, Hastanemiz misyon, vizyon, politika ve hedefleri dogrultusunda prosedir ve

talimatlara uygun davranir.

6.2. Hastanedeki, tim destek hizmetlerin (Temizlik Hizmetleri, Atik Hizmetleri, Teknik Servis, Yemekhane,

Camasirhane, Morg, Ulasim, Otopark gibi) ylrutilmesini saglar.

6.3. Destek hizmetlerinde c¢alisanlarin gérev dagdihmlarini, calisma programlari ve ndbet cizelgelerinin

koordinasyonunu yapar.

6.4. Destek hizmetlerin yurutilmesinde gerekli organizasyonlari yapar, uygulamaya koyar ve hizmetin dizeyini
geligtirir.

6.5. Calisma alani icindeki eksik ve ihtiyaclari tespit eder ve giderilmesini saglar.

6.6. Yapilan ¢alismalari gerektiginde raporlar.

6.7. Aylik faaliyet raporlarini hazirlar ve bagli oldugu yoneticisine sunar.

6.8. Destek hizmetlerle ilgili gerekli egitim programlarini organize eder, kendisine bagh olan personellerin

egitiminden sorumludur. Personelin Egitimi ile ilgili kayitlar tutar.

6.9. Destek hizmetlerdeki tim personelin konulari ile ilgili gerekli egitimleri almasini saglar ve gerektiginde egitim

VErir.
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6.10. Destek hizmetlerdeki tim personelin, i¢ ihtiyaglarinin kargilanmasini saglar.

6.11. Teknik servisin galismalarindan, kurum i¢i ariza ve tadilatlarin karsilanmasindan sorumludur.
6.12. Temizlik elemanlarinin ve temizlik faaliyetlerinin yonetilmesini saglar.

6.13. Camagir hizmetlerinin organizasyon ve takibinden sorumludur.

6.14. Mutfak ve Yemekhane hizmetlerinin takibi ve organizasyonunu saglar.

6.15. Morg hizmetlerinin takibi ve organizasyonunu saglar.

6.16. Atik (evsel-tibbi-geri donisum-tehlikeli-yag atik) hizmetlerinin takibi ve organizasyonunu saglar.
6.17. Tibbi atiklarin kontrol ve takibinden sorumludur.

6.18. Kurum lihtiyaci olan ulagim hizmetlerini organize etmek, soférlerin ¢calismasini planlamak, takip etmek ve

denetlemekten sorumludur.
6.19. Otopark isleyisinden ve g¢alisanlarinin organizasyonundan sorumludur.
6.20.Tesis glvenligi kapsaminda, kendisine bagli birimlerin uygulamalarinin yuritlilmesinden sorumludur.

6.21.Personelin aylik ve bayram ndébet cizelgesini hazirlamak, mesailerini takip etmek, ay sonunda yazili olarak

insan kaynaklarina bildirmek.
6.19. Kalite iyilestirme ¢alismalarinda kalite yonetim birimi ile entegre galisarak aktif gérev alir.
6.20. Bashekimlik ve Kalite Yonetim Birimi tarafindan belirlenen komite ve ekiplerde liye olarak gorev alir.

6.21. Hastane Temizligi ve Bélimii ile ilgili durumlarda Diizeltici Onleyici Faaliyetler icin talepte bulunur ve DOF

Formu Dulzenler. Kalite Yonetim Direktoriine rapor sunar.

6.22. ihtiyaca gore, Boliim Yéneticisi uygun gérmesi halinde mesai saatleri disinda 'da gérev yapar.

7.Yetkiler

7.1. Kendisine bagli personelin uygun bir sekilde goreve gelip gelmedigini kontrol etmek. Forma temizligi ve hijyen

kontroli yapmak.

7.2. Personelin aylik ve bayram ndbet cizelgesini hazirlamak, mesailerini takip etmek, ay sonunda yazil olarak

insan kaynaklarina bildirmek.

7.3. Birimlerde gunlik kontrole ¢ikmak, gorulen uygunsuzluklari kayit altina alarak gerekli dizenlemeleri yapmak

temizlik ve hizmet akisinin eksiksiz devamini saglamak

7.4. Kendisine teslim edilen makine, malzeme ve techizatin, amaca uygun olarak kullaniimasini ve korunmasini

saglamak.
7.5. Hastalarin temizlik ve hizmet ile ilgili sikyetlerinin kontroliinii yapmak.

7.6. Tabucu olan hasta odasi temizlendiginde yeni hasta alinmadan odayi kontrol etmek, temizlik tamamsa; hasta

alinabilecedi bilgisini sorumlu hemsireye vermek.

7.7. Hasta odalarinin, servis, polikliniklerin temizlik check listelerini ginlik takip etmek, denetimde ibraz etmek.
7.8. Gunliuk, haftalik, aylik temizlikleri yaptirmak, kontrol ve takip etmek.

7.10. Cevreye ve hastalara zarar vermeden ve gurllti olmadan faaliyetlerin gergeklestiriimesini saglamak.

7.11. Personellerin koruyucu ekipmanlari kullanmasini saglamak.
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7.12.Tibbi, Tehlikeli ve Evsel Atiklarin toplanmasini, atik depolarina transferini saglamak. Belediyeye teslim edilen

atiklarin formlarini dosyalamak, denetimde ibraz etmek.

7.13. Atik depolari bosaldigi zaman temizlenerek, dezenfeksiyonunu saglamak. Takip formuna islenmesini kontrol

etmek, formlarini dosyalamak, denetimde ibraz etmek.

7.14. Tibbi atik personeline 3 ayda 1 egitim vermek. Egitimleri kayit altina alarak Hasta Bakim Hizmetleri Mudurine

yonlendirmek, denetimde ibraz etmek.
7.15.Yeni baslayan personele uygulamali egitimi verip, géreve baslatmak. Oryantasyon egitim formunu doldurmak.

7.16.Temizlik personelinin uyum egitimi ve hizmet i¢i egitimlerine katilmak, kayit altina almak, takibini yapmak,

gerektiginde egitim vermek.

7.17. Morg temizligi ve dezenfeksiyonunu yaptirmak, ex teslimlerinin de destek olmak, ex yikamalarini organize

etmek
7.18. Camasirhane isleyisini kontrol etmek, camasirlarin toplanmasini, yilkanmasini, dagitimini organize etmek

7.19. Bélimlerinde tespit ettigi uygunsuzluklarla ilgili DOF ( Duzeltici Onleyici Faaliyet ) baglatmak. Beklenmedik

olaylarda” istenmeyen Olay bildirim formu “doldurmak.
7.20. Bina turu ekibine; 3 ayda bir katilmak, birlikte gérev almak.
7.21. Bolimlere ve tuvaletlere 6zel hazirlanmig olan temizlik kontrol formlarini ayri ayri tutarak kayit altina almak.

7.22. Gorevini, Kalite Yonetim Sistemi politikasi, hedefleri ve prosedirlerine uygun olarak yurGtar.

8.Gorev Dagiliminda Gatisma Yasanmasi Durumunda izlenecek Yol

Catismaya neden olan etmenlerin gok boyutlu oldugu, biyolojik, psikolojik ve sosyal etmenlerin, g¢alisanlarin
davranisini sekillendirmede etkin rol Ustlendigi kabul edilmektedir. Catisma ydnetimi slrecinde, bireyin kendi
psikolojik ve sosyal 6zelliklerini tanimasi, olasi catisma tepkilerini dngérebilmesi ve gerektiginde davranislarini
degistirmesi, ¢catismanin ¢6zime kavusturulmasinda etkili olabilecek bireysel katkiyl gostermektedir. Hastanede
gérev dagiliminda gatismanin sebepleri sistem yaklasimi etrafinda ele alinir ve ¢ézim &nerileri de bu ydnde
gelistirilir. Kisisel iletisim egitimleri, hizmet ici egitimlerin arttirilmasi, hiyerarsik mesafe, etkin performans yénetimi,

sosyal faaliyetlerin arttiriimasi gibi konular, ¢gatisma yasanmasinin éniine gegecek yontemlerden bazilaridir.

Gorev dagiliminda ¢atisma yasanmasi durumunda bagli bulunulan Ust yoneticiye konu iletilerek, ust ydneticinin

konunun 6zelligine gore belirleyecedi yol izlenir.
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