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Birim Dis Hekimligi Fakiiltesi
Gorev Adi Servis Hizmetleri Koordinatord Yardimcisi
Amir ve Ust Amirler Servis Hizmetleri Koordinatorii, Bashekim, Dekan
Birim Sorumlusu Servis Hizmetleri Koordinatori
Gorev Devri Yoklugunda yerine, yonetimin uygun gordigi hemsire vekalet eder.
Kurumun tiim servis hizmetlerine iliskin ( hemsgire, temizlik personeli, klinik yardimci
GOrev Amaci destek vb.) diizenlemeler dogrultusunda fakiltedeki hizmetlerin yerine getirmesinin
saglanmasiyla sorumludur.

Temel is ve Sorumluluklar

1 Glnlik ¢alisma planinin hazirlanmasi ve Servis Hizmetleri Koordinatériine bilgi verilmesi

2 GUnlik calisma planinin Servis Hizmetleri Koordinatéri ile gézden gegirilmesi,
Fakultede yer tim katlar, ortak alanlar, bahge, kliniklerin gezilerek isleyise dair eksikliklerin tespitinin

3 yapllmasi ve giderilmesinin saglanmasi,

4 Plan dogrultusunda calisanlarin gérevlendirilmesinin saglanmasi,

5 Giin sonuna dodru isleyisle ilgi denetimin yapilmasi ve sonuglarin Gst yonetim ile paylasiimasi

6 Birimlerde galisan hemsire, personelin yillik izinlerinin planlanmasinin saglanmasi ve giden personelin
yerine gorevlendirmenin yapiimasi

7 Servis Hizmetleri Koordinatoriiniin yoklugunda hizmet sadlayici firmalarla s6zlesme sartlarina uygun
calismalarini koordine etmek (temizlik, ambulans, ilag vb.)

8 Enfeksiyon Kontrol Komitesi, Calisan Giivenligi Komitesi, Kalite Yénetim Birimi vb. kapsamindaki tiim
toplantilara katilmak ve alinan kararlar dogrultusunda organizasyonun saglanmasi,

9 CASAGUB ve Kalite Yonetim Birimi ile haftalik ve aylik denetimlere katiimak, raporlamak ve Servis
Hizmetleri Koordinatoriine bilgi vermek.

10 Hastanemizde bulunan tim tadilat ve tamirat islerinin takibi, denetimi ve Servis Hizmetleri
Koordinatoriine bilgi vermek.

11 Personelim hizmet igi egitimlerini organize etmek.

12 Servis Hizmetleri Koordinatoriinin yoklugunda mesaiye kalacak personelin goreviendirilmesinin
yapilmasi,

13 Ay sonunda mesaiye kalan personelin calisma saatlerinin Doner Sermaye Birimine bildirilmesi,

14 Birimlerde meydana gelen cihaz arizalarinin (su, elektrik, tnit vb) ilgili ekiplere bildirilmesi ve arizanin
giderilmesinin saglanmasi ve Servis Hizmetleri Koordinatoriine bilgi verilmesi.
ISO 14001 Cevre Yonetim Sistemi kapsaminda; ydritiilen faaliyetlerin gevresel etkilerini dikkate

15  almak, ilgili gevre mevzuati ve kurulusun gevre politikalarina uygun sekilde calismak, gevre kirliliginin
Onlenmesine katkida bulunmak ve belirlenen gevresel hedeflere ulagiimasindan sorumiudur.

16 Kalite Yonetim Sistemi kapsamindaki dokiimanlar dogrultusunda kendi yaptiklari islerin kalitesinden
dogrudan sorumludurlar.

Yetkiler
1 Belirtilen tim gdrev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahiptir.
2 Faaliyetlerin gergeklestiriimesi icin gerekli arag ve geregleri kullanma yetkisine sahiptir.




EGE UNIVERSITESI Dokiiman Kodu KU.YD.13
_ DIS HEKIMLIGI FAKULTEST Yayin Tarhi 22.09.2025
SERVIS HiZMETLERI KOORDINATORU Revizyon Tarihi 02.01.2026
YARDIMCISI Revizyon Numarasi 01
GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI Sayfa No 2/2

Gerekli Nitelikler

Gorevinin gerektirdigi diizeyde bilgi ve is deneyimine sahip drek

olmak,

Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdirebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine sahip
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Ust bilgi formatinda yer alan “KU.YD.13” kodunun “KU.YD.48" olarak degistirilmesi,
Alt bilgi formatinda yer alan “Kontrol Eden” ifadesinin, “Kalite Yonetim
Direktorii” yerine “Kalite Yonetim Sorumlusu” olarak giincellenmesi,

Gorev tanimi formatina “Teblig Eden” ve “Tebelliig Eden” béliimlerinin eklenmesi,
Gorev tanimina; “ISO 14001 Cevre Yonetim Sistemi kapsaminda; vyuritilen
faaliyetlerin gevresel etkilerini dikkate almak, ilgili gevre mevzuati ve kurulusun gevre
politikalarina uygun sekilde calismak, cevre kirliliginin dnlenmesine katkida bulunmak
ve belirlenen cevresel hedeflere ulasilmasindan sorumludur.” maddesinin
eklenmesidir.

TEBELLUG

EDEN

TEBLIG EDEN

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul

ediyorum.

Adi Soyadi

Kadro Unvani Tarih imza




