T.C. DokiimanNo ...

AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI ik Yayin Tarihi & .oceeenee.

................................. Revizyon Tarihi : .............
GOREV TANIMI Revizyon No

Gorev Adi Merkez Midlri/ Hastane Bashekimi
Ust Yonetici Rektor, Rektor Yardimeilari

/ Yoneticileri

Astlari Bashekim Yardimcilari, Hastane Mudiri

Vekalet Eden

Bashekim yardimcilari

Gorevin Kisa Tanimi

Rektorlik biinyesinde faaliyet gésteren hayvan hastanesinin etkin
bicimde ¢alismasini, kaliteli hizmet sunmasini ve 6grenci uygulamalarinin
eksiksiz yapilmasini denetlemek, personelin diizenli ve uyumlu ¢alismasini
koordine etmek.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

- Hastane giivenliginin saglamak ve giivenlik birimiyle
koordinasyonu kurmak,

- Hastane i¢i 6grenci uygulamalarini diizenlenmek, koordine
etmek, kontrol etmek,

- Ogrenci uygulamalarinda kullanilan hayvanlarin bakimin,

beslenmesini, sevkini veidaresini diizenlemek,

- Sahipsiz hayvanlarin hastaneye giris ve ¢ikislarini

diizenlemek ve ilgili belediyeleri koordine etmek

- Hastane idari personelini denetlemek,

- Hastane personelinin arasinda uyum, sayg1 ve igbirligini tesis
edecek Onlemler almak,

- Hastanede gorev alan 6grencilerin is akigini ve ndbete katilimini

saglamak,

-Amirlerinin Verecegi diger gorevleri yapmak

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.

Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

..... S -

Gorev Adi

ONAYLAYAN
..... [y

Birim Amiri




T.C. DokiimanNo ...

AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI ik Yayin Tarihi & .oceeenee.

................................. Revizyon Tarihi : .............
GOREV TANIMI Revizyon No

Gorev Adi Bashekim Yardimcisi(Hayvan Sagligi)

Ust Yonetici Bashekim

/ Yoneticileri

Astlari Sube Mudiirii-idari ve Yardimci hizmetler Personeli

Vekalet Eden

Bashekim yardimcilari

Gorevin Kisa Tanimi

Rektorlik biinyesinde faaliyet gésteren hayvan hastanesinin etkin
bicimde ¢alismasini, kaliteli hizmet sunmasini ve 6grenci uygulamalarinin
eksiksiz yapilmasini denetlemek, personelin diizenli ve uyumlu ¢alismasini
koordine etmek.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

-Hastanenin eczane ve vezne birimlerinin uyum icinde ¢alismasini
saglamak ve eczane ihtiyaclarini gidermek,

-Hastane is Semalari hazirlamak

Hasta sahipleri ile hekim arasinda iliskileri denetlenmek veya
kontrollini saglamak

-Hastanede calisan personelin ve 6grencilerin hayvanlarla ilgili
biyoglivenlik tedbirlerini almak, uygulamak ve denetlemek

-Merkez laboratuvarinin diizenli calismasini saglamak ve ihtiyaclarini
gidermek,

- Hastanede gorevli akademik ve idari personelin uyumlu ¢alismasini
saglamak,

-Hastane ile ilgili sikayetleri incelemek, degerlendirmek ve raporlamak
-Amirlerinin verecegi diger gorevleri yapmak.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.

Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

..... S

Gorev Adi

ONAYLAYAN
..... Y —

Baghekim




T.C. DokiimanNo ...

AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI ik Yayin Tarihi & .oceeenee.

................................. Revizyon Tarihi : .............
GOREV TANIMI Revizyon No

Gorev Adi Bashekim Yardimcisi(idari ve Mali isler)

Ust Yonetici Bashekim

/ Yoneticileri

Astlari Sube Mudiirii-idari ve Yardimci hizmetler Personeli

Vekalet Eden

Bashekim yardimcilari

Gorevin Kisa Tanimi

Rektorlik biinyesinde faaliyet gésteren hayvan hastanesinin etkin
bicimde ¢alismasini, kaliteli hizmet sunmasini ve 6grenci uygulamalarinin
eksiksiz yapilmasini denetlemek, personelin diizenli ve uyumlu ¢alismasini
koordine etmek.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

-Hastanenin eczane ve vezne birimlerinin uyum iginde ¢alismasini
saglamak ve eczane ihtiyaglarini gidermek,

-Hasta sahipleri ile hekim arasinda iliskileri denetlenmek veya
kontroliini saglamak,

-Hastane glivenliginin saglanmak ve glivenlik birimiyle koordinasyonu
kurmak,

-Ogrenci uygulamalarinin diizenlenmek,

-Ogrenci uygulamalarinda kullanilan hayvanlarin bakimini,
beslenmesini, sevkini ve idaresini dizenlemek,

-Sahipsiz hayvanlarin hastaneye giris ve gikislarini dizenlemek ve ilgili
belediyeleri koordine etmek,

-Hospitalizasyon (nitesinin temizligi, bakimi ve isleyisinin
dizenlenmek,

-Tibbi atiklarin hastane iginde kontrol altina almak ve yonetmek,
-Merkez laboratuvarinin diizenli ¢alismasini saglamak ve ihtiyaglarini
gidermek,

-Hastane idari personelini denetlemek,

-Hastane personelinin arasinda uyum, saygi ve isbirligini tesis edecek
onlemler almak,

-Hastanede gorevli akademik ve idari personelin uyumlu ¢alismasini
saglamak,

- Amirlerinin verecegi diger gorevleri yapmak

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikleri

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.

Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

..... S -

Gorev Adi

ONAYLAYAN

..... Y Y
Baghekim




T.C. DokiimanNo ...

AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI ik Yayin Tarihi & .oceeenee.

................................. Revizyon Tarihi : .............
GOREV TANIMI Revizyon No

Gorev Adi Sube Middra

Ust Yonetici Bashekim, Bashekim Yardimcilari

/ Yoneticileri

Astlari idari Personel,Yardimci Hizmetler Personeli

Vekalet Eden

Bashekim yardimcilari

Gorevin Kisa Tanimi

Rektorlik biinyesinde faaliyet gésteren hayvan hastanesinin etkin
bicimde ¢alismasini, kaliteli hizmet sunmasini ve 6grenci uygulamalarinin
eksiksiz yapilmasini denetlemek, personelin diizenli ve uyumlu ¢alismasini
koordine etmek.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

-Hospitalizasyon {initesinin temizligi, bakimi ve isleyisinin
diizenlenmek,

-T1bbr atiklar1 hastane iginde kontrol altina almak ve yonetmek,
-Hastane biitgesi ile ilgili bilgileri temin etmek hazirlamak

-Mal ve hizmet alim islemlerini biit¢ce 6deneklerine gore yapmak ve
takip etmek

-Hastane idari personelini denetlemek,

- Amirlerinin verecegi diger gorevleri yapmak.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.

Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

..... [

Sube Miidiri

ONAYLAYAN
..... Ry —

Bashekim




T.C. DokiimanNo ...

AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI ilk Yayin Tarihi : .............
................................. Revizyon Tarihi : .............
GOREV TANIMI Revizyon No
Gorev Adi Laborant

Ust Yonetici
/ Yoneticileri

Bashekim, Bashekim Yardimcilari, Hastane Middiri

Astlari

Yardimci Hizmetler Personeli

Vekalet Eden

Gorevin Kisa Tanimi

Ilgili Mevzuat Cercevesinde, Laborantla ilgili gérevleri yerine getirmek.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

Hastanemize gelen numune kabuliiniin ve 6n hazirliginin yapilmasi

Kabul edilen numunenin rutin iglemlerinin yapilmasi (doku takip, doku
bloklama, kesit alma, boyama)

Rutin islemlerden gegen islemlerin preperat olarak mikroskopta incelenecek
sekilde hazirlanmasi

Saklanmas1 gereken bloklarin ve preperatlarin uygun sekilde saklanmasi
laboratuvarda numune ¢aligmalarinda gerekli sarf malzemelerin hazirlanip

uygun kosullarda muhafaza edilmesi

Rutinde kullanilan laboratuvar malzemelerinin ve cihazlarinin takip edilmesi,
kontrollerinin yapilmasi ve kayit altina alinarak eksik oldugu durumlarda
birim sorumlusuna haber verilmesi

Laboratuvar arag¢ gereglerinin ve ¢alistiklari cihazlarin temizlik ve
dezenfeksiyonu

Her tiirlii hasta ve test sonug bilgisinin giivenlik altina alinmast

Laboratuvar Giivenligi Rehberine uygun hareket etmek

Laboratuvar sorumlusunun verdigi gorevleri yerine getirmek

Gorev alani itibariyle yiiriitmekte yiikiimlii bulundugu hizmetlerin yerine
getirilmesinden dolay1 amirlerine karsi sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

-ilgili Mevzuat Cergevesinde, Laborantla ilgili gorevleri yerine getirmek.

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

..... S

Laborant

ONAYLAYAN
..... Ry —

Bashekim




T.C. DokiimanNo ...

AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI ik Yayin Tarihi & .oceeenee.

................................. Revizyon Tarihi : .............
GOREV TANIMI Revizyon No

Gorev Adi Hizmetli/Siirekli Isci

Ust Yénetici Bashekim, Bashekim Yardimcilari, Sube mudri
/ Yoneticileri

Astlari idari Personel,Yardimci Hizmetler Personeli

Vekalet Eden

Fakiiltede gorevli temizlik personeli

Gorevin Kisa Tanimi

Ilgilimevzuatcercevesindegeneltemizlikveevraknakilislerigéreviniyerinegetirmek.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

-Tuvalet Temizligi: Fayanslar, kapilar aynalar cam sille silinecek sular kirecli oldugu
icin hortumla su sigratilmayacak. Zemin yiizey temizleyici ilagla firgalanarak suyla
yikanip cek pasla g¢ekilip kurulanacak. Tuvalet taslari pisuarlar Klino ile ilaglanip
tuvalet fircasiyla firgalanacak. Lavobalar toz vimle lavoba fircasiyla fircalanacak.
Giinde 3 defa tuvaletler temizlenecek.

-Caligma odalarinda haftada 2 giin detayli temizlik yapilacak her giin ¢opleri alinacak.
Odalarin temizliginde tuvaletlerde kullanilan paspaslar kesinlikle kullanilmayacak
masalarin temizliginde temiz bezler kullanilacak. Ayni bez defalarca kullanilmayacak
her defasinda yikanarak kullanilacak

-Koridorlar giinde 2 defa siipiiriilecek her giin kombinat makinesi ile temizlik
yapilacak.

-Geri doniisiim kutulari her gilin bosaltilacak

-Isini bitiren dinlenmeye cekilebilir Normal dinlenme saatleri: (10:00-10:30) —(12.00-
12:30)-15.00-15:30) seklinde olacaktir.

-Yillik izinler doniisiimlii olarak kullanilacaktir.

-Opersayon salonu, laboratuvar, koridor gibi alanlar1 havalandirmak.

-Binanin aydinlatma, 1s1tma ve sogutma islerini takip etmek.

-Binada meydana gelen arizalari ve aksakliklar1 Baghekimlige bildirmek.
-Gorev alani itibariyle yiiriitmekte yiikiimlii bulundugu hizmetlerin yerine
getirilmesinden dolayi amirlerine kargi sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.

Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

..... [

Gorev Adi

ONAYLAYAN
..... Ry —

Bashekim




T.C. DokiimanNo ...

AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI ilk Yayin Tarihi : .............
................................. Revizyon Tarihi : .............
GOREV TANIMI Revizyon No

Gorev Adi

Doner Sermaye Mutemeti

Ust Yonetici
/ Yoneticileri

Bashekim, Bashekim Yardimcilari,Hastane Muidr(

Astlari

Vekalet Eden

Fakiiltede gorevli Genel Idari Hizmetler smifi personeli

Gorevin Kisa Tanimi

Ilgili Mevzuat Cercevesinde, Laborantla ilgili gérevleri yerine getirmek.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

. Hastane doner sermaye gelir biitgesinin hazirlanmasini ve elde edilen gelirleri
biitce tertiplerine uygun bir sekilde kayitlara alinmasini saglar.

e Hastaneye ait doner sermaye alt birimlerince tiretilen mal-hizmetlerin birim
fiyatlarinin Fakiilte Y&netim Kurulunca belirlenmesi i¢in gerekli yazigmalari
yapar.

. Hastane Yonetim Kurulunca belirlenen birim fiyatlar dogrultusunda gerekli
satig ve faturalandirma islemlerini takip eder.

e  Gelir elde edilmesi esnasinda hazirlanan fatura ve muhasebe yetkilisi
makbuzlarinin muhasebelestirilmesini ve muhasebe kayitlari ile fakiilte
kayitlarinin birbirini tutmasini saglar.

. Hastane doner sermaye gider biitgesinin hazirlanmasini ve yapilan
harcamalarin gider biit¢esine uygunlugunu saglar.

. Hastaneye ait doéner sermaye birimlerinin faaliyetleri esnasinda ihtiyaci olan
mal hizmet alimlar1 i¢in gerekli piyasa arastirmasini yapar onay neticesinde
satin alma iglemini gergeklestirir.

e Hazirlanan 6deme evraklarimn Déner Sermaye Isletme Miidiirliigiine teslimini
saglar.

. Hastanede doner sermaye faaliyetlerine katkida bulunan personele katki pay1
ddemelerinin yapilabilmesi igin gerekli Hastane ve Universite Yonetim Kurulu
Kararlarinin hazirlanmasi saglar.

e [lgili donemler sonunda katki payr 6demelerini gosterir bordrolar1 hazirlar,
imzaya sunar, Déner Sermaye Isletme Miidiirliigiine iletir ve bankadan personel
hesaplarina aktarimini saglar.

. Satmn aliman ve tagimir kayitlart yapilmasi gerekenlerin kayit islemlerini
gergeklestirir.

e  Kayit islemi yapilan tilketim malzemelerinin kullanicilarma teslimi yaparak
¢ikis islemini gerceklestirir.

. Kayit islemi yapilan demirbaglarin kullanicilarina zimmetini gergeklestirir.

. Danigmanliklar

e Analiz makbuz tahsilatlar

. Tiim bu islemler neticesinde hazirlanan evraklarin Déner Sermaye
Saymanligina iletilmesini ve Saymanlik ile Isletme Birimi arasinda muhasebe
kayitlarinin paralel bir sekilde olmasini saglar.

e Gorev alani itibariyle yiiriitmekte yiikkiimlii bulundugu hizmetlerin yerine
getirilmesinden dolay1 amirlerine karsi sorumludur.

™

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikleri

657 Sayili DevletMemurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.

Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Doéner Sermaye isleri Gorevlisi

ONAYLAYAN

Bashekim




T.C. DokiimanNo ...

AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI ik Yayin Tarihi & .oceeenee.

................................. Revizyon Tarihi : .............
GOREV TANIMI Revizyon No

Gorev Adi

Tasinir Kayit Yetkilisi

Ust Yonetici
/ Yoneticileri

Bashekim,Bashekim Yardimcilari,Hastane Mudiri

Astlari

Vekalet Eden

Hastanede gorevli Genel Idari Hizmetler siifi personeli

Gorevin Kisa Tanimi

Boliimiin egitim-6gretim ve arastirma faaliyetlerine katilmak

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

-Harcama birimince edinilen taginirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve
niteliklerine gore sayarak, tartarak, 6lgerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve
kullanima verilmeyen tasinirlari depoda muhafaza etmek

-Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlari kontrol ederek teslim almak,
bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini dnlemek

-Tasmirlarin giris ve ¢ikigina iliskin kayitlar1 tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri
diizenlemek ve tasinir yonetim hesap cetvellerini konsolide gérevlisine gondermek.
-Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen tagmirlari ilgililere teslim etmek
-Taginirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi
korunmast i¢in gerekli tedbirleri almak ve alinmasimi saglamak

-Depoda calinma veya olaganiistii nedenlerden dolay1 meydana gelen azalmalari
harcama yetkilisine bildirmek.

-Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari
stok seviyesinin altina diisen taginirlar1 harcama yetkilisine bildirmek.

-Harcama biriminin malzeme ihtiyag¢ planlamasinin yapilmasina yardimei olmak.
-Kayitlarini tuttugu tasinirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine
sunmak.

- Hastenenin her mali y1il1 biitce hazirlik islemlerinin yapilmasi

-Dogrudan Temin 22/d maddesine istinaden satin alma islemlerinin yapilmasi
-Gorev alani itibariyle yiiriitmekte yiikiimli bulundugu hizmetlerin yerine
getirilmesinden dolayi amirlerine karsi sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Bu dokiimanda ag¢iklanan gérev tanimini okudum.

Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

..... [

Tasimr Kayit Yetkilisi

ONAYLAYAN
..... [

Bashekim




