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1.Görev Unvanı                                 : Destek Hizmetleri Müdürü 

2.Çalıştığı Bölüm/Birim : Destek Hizmetleri 

2.1. Bağlı Olduğu Bölüm Yöneticisi : Genel Müdür 

2.2. Kendisine Bağlı Birimler         :  Temizlik Hizmetleri, Atık Hizmetleri, Teknik Servis, 

Yemekhane, Çamaşırhane, Morg, Ulaşım, Otopark 

2.3. Yerine Vekâlet Edecek Kişi /Görev Devri : Başhemşire 

2.4. Çalışma Saatleri : Mevzuatta Belirtildiği şekilde 

3. Görev Amacı : Destek ve otelcilik hizmetleri çalışmalarının yürütülmesini 

sağlamak. 

4.Yetkinlik Bilgileri                      

4.1. Öğrenim  : En az Lisans mezunu olmak. 

4.2.Deneyim  : Tercihen en az 5 yıl 

4.3.Uzmanlık / Sertifika         : Hastane Yönetimi, Turizm Otelcilik  

4.4. Kullanması Gereken Cihaz ve Ekipmanlar   : Bilgisayar, otomasyon kullanabilme 

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

5.Görev Tanımı  

Tüm destek hizmetlerin (Temizlik Hizmetleri, Çamaşırhane, Morg, Mutfak, Atık Yönetimi Teknik Servis, Ulaşım ve 

Otopark Hizmetleri ) organize edilmesi, yürütülmesi ve kontrol edilmesi. 

6.Temel İş ve Sorumluluklar 

6.1. Görevli olduğu bölümde, Hastanemiz misyon, vizyon, politika ve hedefleri doğrultusunda prosedür ve 

talimatlara uygun davranır. 

6.2. Hastanedeki, tüm destek hizmetlerin (Temizlik Hizmetleri, Atık Hizmetleri, Teknik Servis, Yemekhane, 

Çamaşırhane, Morg, Ulaşım, Otopark gibi) yürütülmesini sağlar. 

6.3. Destek hizmetlerinde çalışanların görev dağılımlarını, çalışma programları ve nöbet çizelgelerinin 

koordinasyonunu yapar. 

6.4. Destek hizmetlerin yürütülmesinde gerekli organizasyonları yapar, uygulamaya koyar ve hizmetin düzeyini 

geliştirir. 

6.5. Çalışma alanı içindeki eksik ve ihtiyaçları tespit eder ve giderilmesini sağlar. 

6.6. Yapılan çalışmaları gerektiğinde raporlar. 

6.7. Aylık faaliyet raporlarını hazırlar ve bağlı olduğu yöneticisine sunar. 

6.8. Destek hizmetlerle ilgili gerekli eğitim programlarını organize eder, kendisine bağlı olan personellerin 

eğitiminden sorumludur. Personelin Eğitimi ile ilgili kayıtları tutar. 

6.9. Destek hizmetlerdeki tüm personelin konuları ile ilgili gerekli eğitimleri almasını sağlar ve gerektiğinde eğitim 

verir. 
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6.10. Destek hizmetlerdeki tüm personelin, iç ihtiyaçlarının karşılanmasını sağlar. 

6.11. Teknik servisin çalışmalarından, kurum içi arıza ve tadilatların karşılanmasından sorumludur.  

6.12. Temizlik elemanlarının ve temizlik faaliyetlerinin yönetilmesini sağlar. 

6.13. Çamaşır hizmetlerinin organizasyon ve takibinden sorumludur. 

6.14. Mutfak ve Yemekhane hizmetlerinin takibi ve organizasyonunu sağlar. 

6.15. Morg hizmetlerinin takibi ve organizasyonunu sağlar. 

6.16. Atık (evsel-tıbbi-geri dönüşüm-tehlikeli-yağ atık) hizmetlerinin takibi ve organizasyonunu sağlar. 

6.17. Tıbbi atıkların kontrol ve takibinden sorumludur. 

6.18. Kurum lihtiyacı olan ulaşım hizmetlerini organize etmek, şoförlerin çalışmasını planlamak, takip etmek ve 

denetlemekten sorumludur. 

6.19. Otopark işleyişinden ve çalışanlarının organizasyonundan sorumludur. 

6.20.Tesis güvenliği kapsamında, kendisine bağlı birimlerin uygulamalarının yürütülmesinden sorumludur. 

6.21.Personelin aylık ve bayram nöbet çizelgesini hazırlamak, mesailerini takip etmek, ay sonunda yazılı olarak 

insan kaynaklarına bildirmek. 

6.19. Kalite iyileştirme çalışmalarında kalite yönetim birimi ile entegre çalışarak aktif görev alır. 

6.20. Başhekimlik ve Kalite Yönetim Birimi tarafından belirlenen komite ve ekiplerde üye olarak görev alır. 

6.21. Hastane Temizliği ve Bölümü ile ilgili durumlarda Düzeltici Önleyici Faaliyetler için talepte bulunur ve DÖF 

Formu Düzenler. Kalite Yönetim Direktörüne rapor sunar. 

6.22. İhtiyaca göre, Bölüm Yöneticisi uygun görmesi halinde mesai saatleri dışında ’da görev yapar. 

7.Yetkiler 

7.1. Kendisine bağlı personelin uygun bir şekilde göreve gelip gelmediğini kontrol etmek. Forma temizliği ve hijyen 

kontrolü yapmak. 

7.2. Personelin aylık ve bayram nöbet çizelgesini hazırlamak, mesailerini takip etmek, ay sonunda yazılı olarak 

insan kaynaklarına bildirmek. 

7.3. Birimlerde günlük kontrole çıkmak, görülen uygunsuzlukları kayıt altına alarak gerekli düzenlemeleri yapmak 

temizlik ve hizmet akışının eksiksiz devamını sağlamak 

7.4. Kendisine teslim edilen makine, malzeme ve teçhizatın, amaca uygun olarak kullanılmasını ve korunmasını 

sağlamak. 

7.5. Hastaların temizlik ve hizmet ile ilgili şikâyetlerinin kontrolünü yapmak. 

7.6. Tabucu olan hasta odası temizlendiğinde yeni hasta alınmadan odayı kontrol etmek, temizlik tamamsa; hasta 

alınabileceği bilgisini sorumlu hemşireye vermek. 

7.7. Hasta odalarının, servis, polikliniklerin temizlik check listelerini günlük takip etmek, denetimde ibraz etmek. 

7.8. Günlük, haftalık, aylık temizlikleri yaptırmak, kontrol ve takip etmek. 

7.10. Çevreye ve hastalara zarar vermeden ve gürültü olmadan faaliyetlerin gerçekleştirilmesini sağlamak. 

7.11. Personellerin koruyucu ekipmanları kullanmasını sağlamak. 
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7.12.Tıbbi, Tehlikeli ve Evsel Atıkların toplanmasını, atık depolarına transferini sağlamak. Belediyeye teslim edilen 

atıkların formlarını dosyalamak, denetimde ibraz etmek. 

7.13. Atık depoları boşaldığı zaman temizlenerek, dezenfeksiyonunu sağlamak. Takip formuna işlenmesini kontrol 

etmek, formlarını dosyalamak, denetimde ibraz etmek. 

7.14. Tıbbi atık personeline 3 ayda 1 eğitim vermek. Eğitimleri kayıt altına alarak Hasta Bakım Hizmetleri Müdürüne 

yönlendirmek, denetimde ibraz etmek. 

7.15.Yeni başlayan personele uygulamalı eğitimi verip, göreve başlatmak. Oryantasyon eğitim formunu doldurmak. 

7.16.Temizlik personelinin uyum eğitimi ve hizmet içi eğitimlerine katılmak, kayıt altına almak, takibini yapmak, 

gerektiğinde eğitim vermek. 

7.17. Morg temizliği ve dezenfeksiyonunu yaptırmak, ex teslimlerinin de destek olmak, ex yıkamalarını organize 

etmek 

7.18. Çamaşırhane işleyişini kontrol etmek, çamaşırların toplanmasını, yıkanmasını, dağıtımını organize etmek 

7.19. Bölümlerinde tespit ettiği uygunsuzluklarla ilgili DÖF ( Düzeltici Önleyici Faaliyet ) başlatmak. Beklenmedik 

olaylarda’’ İstenmeyen Olay bildirim formu ‘’doldurmak. 

7.20. Bina turu ekibine; 3 ayda bir katılmak, birlikte görev almak.  

7.21. Bölümlere ve tuvaletlere özel hazırlanmış olan temizlik kontrol formlarını ayrı ayrı tutarak kayıt altına almak. 

7.22. Görevini, Kalite Yönetim Sistemi politikası, hedefleri ve prosedürlerine uygun olarak yürütür. 

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         : 

 


