T.C. DokimanNo ...

AFYON KOCATEPE UNIVERSITES] iIk Yayin Tarihi s .............

................................. RevizyonTarihi:.............
GOREV TANIMI Revizyon NO  :..............

Gorev Adi

Merkez Muduru

Ust Yonetici
| Yoneticileri

Rektor, Rektor Yardimcilari

Astlari

Merkez Mudur Yardimcilari/Sube Muduri

Vekalet Eden

Merkez Mudur Yardimcilari

Gorevin Kisa Tanimi

Rektérlik blnyesinde faaliyet gosteren hayvan hastanesinin etkin
bicimde galismasini, kaliteli hizmet sunmasini ve 8grenci uygulamalarinin
eksiksiz yapiimasini denetlemek, personelin dizenli ve uyumlu galismasini

koordine etmek.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

- Hastane glivenliginin saglamak ve givenlik birimiyle
koordinasyonu kurmak,

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

- Ogrenci uygulamalarinda kullanilan hayvanlarin bakimini,

beslenmesini, sevkini veidaresini diizenlemek,

- Sahipsiz hayvanlarin hastaneye giris ve ¢gikiglarini

dizenlemek ve ilgili belediyelerikoordine etmek

- Hastane idari personelini denetlemek,

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

- Hastanede gorev alan 6grencilerin is akisini ve nébete katilimini

saglamak,

-Amirlerinin Verecegi diger gérevleri yapmak

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

Bu dokiimanda ac¢iklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit

ediyorum.
..... [ B

Merkez Mudiiri

ONAYLAYAN
..... Loid v,

Birim Amiri




T.C. DokimanNo ...

AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI ik Yayin Tarihi: .............
................................. RevizyonTarihi:.............
GOREV TANIMI Revizyon NO  :..............

Gorev Adi

Merkez Mudur Yardimcisi

Ust Yonetici
| Yoneticileri

Merkez Muduru

Astlari

Sube Mudiiri-idari ve Yardimci Hizmetler Personeli

Vekalet Eden

Merkez Mudur Yardimcisi

Gorevin Kisa Tanimi

Rektérlik blnyesinde faaliyet gosteren hayvan hastanesinin etkin
bicimde galismasini, kaliteli hizmet sunmasini ve 8grenci uygulamalarinin
eksiksiz yapiimasini denetlemek, personelin dizenli ve uyumlu galismasini
koordine etmek.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

-Hastanenineczaneveveznebirimlerininuyumigindegalismasini
saglamak ve eczane ihtiyaclarini gidermek,

-Hastane is Semalari hazirlamak

Hasta sahipleriile hekim arasindailiskileridenetlenmek veya
kontrollinl saglamak

-Hastanedecalisanpersonelinve 6grencilerinhayvanlarlailgili
biyoglvenlik tedbirlerinialmak, uygulamakvedenetlemek
-Merkez laboratuvarinin dizenli galismasini saglamak ve ihtiyaclarini
gidermek,

-Hastanede gorevliakademik veidari personelinuyumlugalismasini
saglamak,

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

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

Bu dokiimanda ac¢iklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit

ediyorum.
..... [ B

Merkez Midiir Yardimcisi

ONAYLAYAN
..... O SO

Birim Amiri




T.C. DokimanNo ...

AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI ik Yayin Tarihi: .............
................................. RevizyonTarihi:.............
GOREV TANIMI Revizyon NO  :..............

Gorev Adi

Merkez Mudur Yardimcisi

Ust Yonetici
| Yoneticileri

Merkez Muduru

Astlari

Sube Mudiiri-idari ve Yardimci hizmetler Personeli

Vekalet Eden

Merkez Mudur Yardimcisi

Gorevin Kisa Tanimi

Rektérlik blnyesinde faaliyet gosteren hayvan hastanesinin etkin
bicimde galismasini, kaliteli hizmet sunmasini ve 8grenci uygulamalarinin
eksiksiz yapiimasini denetlemek, personelin dizenli ve uyumlu galismasini

koordine etmek.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

-Hastanenineczaneveveznebirimlerininuyumigindegalismasini
saglamak ve eczane ihtiyaglarini gidermek,

-Hastasahipleriile hekim arasindailigkileridenetlenmek veya
kontrollini saglamak,
-Hastaneguvenligininsaglanmakvegivenlik birimiyle koordinasyonu
kurmak,

-Ogrenci uygulamalarinin diizenlenmek,

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

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

-Hospitalizasyon Ginitesinintemizligi, bakimiveisleyisinin
dizenlenmek,

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

-Hastane idari personelini denetlemek,
-Hastanepersonelininarasindauyum,saygiveisbirliginitesisedecek
onlemler almak,

-Hastanede gorevliakademikveidaripersonelinuyumlugaligmasini
saglamak,

- Amirlerinin verecegi diger gorevleri yapmak

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikleri

Bu dokiimanda acgiklanan gérev tanimini okudum.
Goérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit

ediyorum.
..... Loid v,

Merkez Miidiir Yardimcisi

ONAYLAYAN
..... [
Birim Amiri




T.C. DokimanNo ...

AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI ik Yayin Tarihi: .............
................................. RevizyonTarihi:.............
GOREV TANIMI Revizyon NO  :..............

Gorev Adi

Sube Madurd

Ust Yonetici
| Yoneticileri

Merkez Mudurt/Merkez Mudur Yardimcisi

Astlari

Idari Personel,Yardimci Hizmetler Personeli

Vekalet Eden

idari Personel

Gorevin Kisa Tanimi

Rektérlik blnyesinde faaliyet gosteren hayvan hastanesinin etkin
bicimde galismasini, kaliteli hizmet sunmasini ve 8grenci uygulamalarinin
eksiksiz yapiimasini denetlemek, personelin dizenli ve uyumlu galismasini
koordine etmek.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

-Hospitalizasyon tnitesinin temizligi, bakimi ve isleyisinin diizenlenmek,
-Tibbi atiklari hastane iginde kontrol altina almak ve yonetmek,
-Hastane butgesi ile ilgili bilgileri temin etmek hazirlamak

-Mal ve hizmet alim islemlerini bit¢e 6deneklerine gbére yapmak ve takip
etmek

-Hastane idari personelini denetlemek,

- Amirlerinin verecegi diger gérevleri yapmak.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Goérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit

ediyorum.
..... [ B

Sube Miidiirii

ONAYLAYAN
..... [

Birim Amiri




T.C. DokimanNo ...

AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI ik Yayin Tarihi: .............
................................. RevizyonTarihi:.............
GOREV TANIMI Revizyon NO  :..............

Gorev Adi Veteriner Hekim

Ust Yénetici Merkez Miduri/Merkez Mudur Yardimcilari/Sube Muduri
| Yoneticileri

Astlari

Vekalet Eden

Gorevin Kisa Tanimi ligili Mevzuat Cergevesinde, veteriner hekimlikle ilgili gérevleri yerine getirmek.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar -Veteriner Hekimlik unvaninin gerektirdigi yetki ve gérevler
cergevesinde sorumlu oldugu is ve iglemleri kanun ve diger
mevzuat dizenlemelerine uygun olarak yerine getirmek

- Birim amiri tarafindan belirlenen sorumluluk sahasi iginde
hasta hayvanlari muayene etmek ve genel kontrollerini
yapmak.

- Birim amiri tarafindan belirlenen sorumluluk sahasi iginde
hasta hayvan hastaliklarini tedavi etme, ameliyata hazirlidi,
ameliyat gerektiren vakalarda ameliyat yapma ve uzman
doktora yardimci olmak - Kurum iginde yaptigi goérevler ile
ilgili kayit, yazisma ve raporlama gibi islemlerini yapmak.

- Bulasici hayvan hastaligi gibi durumlarda alinmasi gerekli
tibbi dnlemleri almak yasal bildirimleri yapmak,

- Meslek alanina giren konular ile ilgili yasa, yonetmelik ve
meslek ahlak kurallarina uygun hizmet Uretmek veya
uretilmesini saglamak

- Veteriner hekim goérevi sirasinda kullandigi ilag asi ve
biyolojik Grtnlerin ilgili ydnetmeliklere uygun sekilde
kullanimi ve kayitlanmasini saglamak.

- Tedavi edilen hayvanlarin vasiflari ve saglik durumlari
hakkinda rapor hazirlamak;

- Is yerinde belirlenen gérevlerin, is saghigi ve givenligi
hizmetlerinin yuraGtdlmesindeki ihmallerinden dolayr birim
amirine karsi sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler -llgili Mevzuat Cergevesinde, veteriner hekimlikle ilgili gdrevleri yerine getirmek.

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit
ediyorum.
..... O S

Veteriner Hekim

ONAYLAYAN
..... Loid o,

Birim Amiri




T.C. DokimanNo ...

AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI ik Yayin Tarihi: .............
................................. RevizyonTarihi:.............
GOREV TANIMI Revizyon NO  :..............

Gorev Adi Laboratuvar Goérevlisi

Ust Yénetici Merkez Muduart/Merkez Mudur Yardimcilari/Sube Mudura
| Yoneticileri

Astlan Yardimci Hizmetler Personeli

Vekalet Eden

Gorevin Kisa Tanimi

llgili Mevzuat Cergevesinde, Laborantla ilgili gérevleri yerine getirmek.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

Hastanemize gelen numune kabulinin ve 6n hazirhginin
yapilmasi

e Kabul edilen numunenin rutin islemlerinin yapiimasi (doku
takip, doku bloklama, kesit alma, boyama)

¢ Rutin islemlerden gegen islemlerin preperat olarak
mikroskoptaincelenecek sekilde hazirlanmasi

e Saklanmasi gereken bloklarin ve preperatlarin uygun sekilde
saklanmasi

e laboratuvarda numune galismalarinda 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

e Laboratuvar arag gereclerinin ve galistiklari cihazlarin
temizlik ve dezenfeksiyonu

e Her tlrll hasta ve test sonug bilgisinin gtivenlik altina alinmasi

e Laboratuvar Guvenligi Rehberine uygun hareket etmek

e Laboratuvar sorumlusunun verdigi gorevleri yerine getirmek

e Gorev alani itibariyle yiritmekte yikimli bulundugu
hizmetlerin yerine getiriimesinden dolay1 amirlerine kargi

sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

-ilgili Mevzuat Cergevesinde, Laborantla ilgili gérevleri yerine getirmek.

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit

ediyorum.
..... [ B

Laboratuvar Gorevlisi

ONAYLAYAN
..... O SO

Birim Amiri




T.C. DokimanNo ...

AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI ik Yayin Tarihi: .............
................................. RevizyonTarihi:.............
GOREV TANIMI Revizyon NO  :..............

Gorev Adi

Tibbi Gértntileme Teknisyeni/Teknikeri

Ust Yonetici
| Yoneticileri

Merkez Miduri/Merkez Mudur Yardimcilari/Sube Muduri

Astlari

Vekalet Eden

Gorevin Kisa Tanimi

ilgili mevzuat gercevesinde, tibbi gériintiileme teknisyeni/teknikerinin gérevlerini
yerine getirmek.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

-Hasta ve galisana yonelik radyasyon guvenlik dnlemlerini uygular.

-Tibbi goruntlileme cihazini ve ortami radyografik incelemeye hazir hale
getirir.

-Cihazlarin kalibrasyonunu kontrol eder, bakim ve tamirinin zamaninda
yapilmasi igin ilgililere bilgi verir.

-Radyografik inceleme dncesinde hastayi hazirlar ve bilgi verir.

-Dogrudan ya da radyoopakli radyografi, bilgisayarli tomografi ve kemik|
mineral dansitometresi c¢ekimleri ile manyetik rezonans ve anjiyografi
gorintilemesi yapar.

-Film banyo/baski islemleri ve goruntiulerin elektronik kayit islemlerini
yapar.

-Radyoaktif atiklarin muhafazasini ve imha edilmesinde goérev alir.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

-llgili mevzuat gergevesinde, tibbi gériintiileme teknisyeni/teknikerinin gérevlerini
yerine getirmek.

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit

ediyorum.
..... O S

Tibbi Goéruntileme Teknisyeni/Teknikeri

ONAYLAYAN
..... O SO

Birim Amiri




T.C. DokimanNo ...

AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI ik Yayin Tarihi: .............
................................. RevizyonTarihi:.............
GOREV TANIMI Revizyon NO  :..............
Gorev Adi Hizmetli
Ust Yonetici Merkez Muduari/Merkez Mudur Yardimcisi/Sube midurd
| Yoneticileri
Astlan
Vekalet Eden
Gorevin Kisa Tanimi iigili mevzuat gergevesinde genel temizlik ve evrak nakil igleri gérevini yerine
getirmek.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar -Tuvalet Temizligi: Fayanslar, kapilar aynalar cam sille silinecek sular
kiregli oldugu igin hortumla su sigratilmayacak. Zemin ylzey temizleyici
ilagla firgcalanarak suyla yikanip ¢ek pasla gekilip kurulanacak. Tuvalet
taslari pisuarlar Klino ile ilaglanip tuvalet firgasiyla fircalanacak.
Lavobalar toz vimle lavoba firgasiyla fircalanacak. Giinde 3 defa
tuvaletler temizlenecek.

-Calisma odalarinda haftada 2 glin detayli temizlik yapilacak her gun
copleri alinacak. Odalarin temizliginde tuvaletlerde kullanilan paspaslar
kesinlikle kullanilmayacak masalarin temizliginde temiz bezler
kullanilacak. Ayni bez defalarca kullaniimayacak her defasinda
yikanarak kullanilacak

-Koridorlar giinde 2 defa supurilecek hergin kombinat makinesi
ile temizlik yapilacak.

-Geri déntsum kutulari her guin bosaltilacak

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

-Yillik izinler dénistimld olarak kullanilacaktir.

-Opersayon salonu, laboratuvar, koridor gibi alanlari havalandirmak.

-Binanin aydinlatma, i1sitma ve sogutma islerini takip etmek.

-Binada meydana gelen arizalari ve aksakliklari Baghekimlige bildirmek.
-Gérev alani itibariyle yuriutmekte yikimld bulundugu hizmetlerin yerine
getiriimesinden dolayl amirlerine karsi sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

Bu dokiimanda ac¢iklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit
ediyorum.
..... O S

Hizmetli

ONAYLAYAN
..... O SO

Birim Amiri




T.C. DokimanNo ...
AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI ik Yayin Tarihi: .............
............................... RevizyonTarihi:.............
GOREV TANIMI Revizyon NO  :..............

Gorev Adi

Muhasebe Yetkilisi Mutemeti

Ust Yonetici
| Yoneticileri

Merkez Muduarid/Merkez Mudur Yardimcisi/Sube maduari

Astlari

Vekalet Eden

Genel Idari Hizmetler sinifi personelinden gérevli diger Muhasebe Yetkilisi

Gorevin Kisa Tanimi

ilgili Mevzuat Cergevesinde, unvanin gerektirdigi isleri yerine getirmek.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

Hastane déner sermaye gelir bitgesinin hazirlanmasini
ve elde edilen gelirleri bitge tertiplerine uygun bir
sekilde kayitlara alinmasini saglar.

Hastaneye ait doner sermaye alt birimlerince Uretilen
mal-hizmetlerin birim fiyatlarinin Fakilte Yonetim
Kurulunca belirlenmesi igin gerekli yazigsmalari yapar.
Hastane Yénetim Kurulunca belirlenen birim fiyatlar
dogrultusunda gerekli satis ve faturalandirma
islemlerini takip eder.

Gelir elde edilmesi esnasinda hazirlanan fatura ve
muhasebe yetkilisi makbuzlarinin
muhasebelestiriimesini ve muhasebe kayitlari ile
fakdilte kayitlarinin birbirini tutmasini saglar.

Hastane déner sermaye gider bitcesinin
hazirlanmasini ve yapilan harcamalarin gider
bltgesine uygunlugunu saglar.

Hastaneye ait doner sermaye birimlerinin faaliyetleri
esnasinda ihtiyaci olan mal hizmet alimlari igin gerekli
piyasa arastirmasini yapar onay neticesinde satin
alma iglemini gergeklestirir.

Hazirlanan édeme evraklarinin Déner Sermaye isletme
Mudurlugine teslimini saglar.

Hastanede ddner sermaye faaliyetlerine katkida bulunan
personele katki payl ddemelerinin yapilabilmesi i¢in
gerekli Hastane ve Universite Yénetim Kurulu

Kararlarinin hazirlanmasi saglar.

ilgili ddnemler sonunda katki pay1 ddemelerini gosterir
bordrolari hazirlar,

imzaya sunar, Déner Sermaye igletme Midurligine iletir
ve bankadan personel hesaplarina aktarimini saglar.
Satin alinan ve taginir kayitlari yapiimasi

gerekenlerin kayit islemlerini gercgeklestirir.

Kayit islemi yapilan tiketim malzemelerinin
kullanicilarina teslimi yaparak ¢ikis islemini

gerceklestirir.

Kayit islemi yapilan demirbaslarin kullanicilarina zimmetini
gercgeklestirir.

Danigsmanliklar

Analiz makbuz tahsilatlari

Tim bu islemler neticesinde hazirlanan evraklarin Déner
Sermaye

Saymanlhdina iletiimesini ve Saymanlik ile isletme Birimi
arasinda muhasebe kayitlarinin paralel bir sekilde
olmasini saglar.

Gorev alani itibariyle yuritmekte yikimli bulundugu
hizmetlerin yerine getirilmesinden dolayi amirlerine
karsi sorumludur.




T.C. DokimanNo ...

AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI ik Yayin Tarihi: .............
................................. RevizyonTarihi:.............
GOREV TANIMI Revizyon NO  :..............
Gorevin Gerektirdigi 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Nitelikleri

Bu dokiimanda aciklanan gérev tanimini okudum.
Goérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit
ediyorum.
..... Loid oo,

Muhasebe Yetkilisi Mutemeti

ONAYLAYAN
..... [
Birim Amiri




T.C. DokimanNo ...

AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI ik Yayin Tarihi: .............
................................. RevizyonTarihi:.............
GOREV TANIMI Revizyon NO  :..............
Gorev Adi Tasinir Kayit Yetkilisi
Ust Yonetici Merkez Muduarid/Merkez Mudur Yardimcisi/Sube maduari
| Yoneticileri
Astlan
Vekalet Eden Hastanede gérevli Genel idari Hizmetler sinifi personeli

Gorevin Kisa Tanimi Tasinirlarin giris ve cikislarina iliskin kayitlari tutar, bunlara iliskin belge ve
cetvelleri duzenler ve tasinir yonetim hesap cetvellerini konsolide goérevlisine
gonderir. Harcama birimlerince edinilen tasinirlardan muayene ve kabulu
yapilanlari cins ve niteliklerine gore sayarak, tartarak, élcerek teslim alir.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar -Harcama birimince edinilen taginirlardan muayene ve kabull yapilanlari cins ve
niteliklerine gére sayarak, tartarak, dlcerek teslim almak, dogrudan tiketiimeyen
ve kullanima verilmeyen tasinirlari depoda muhafaza etmek

-Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlari kontrol ederek teslim
almak, bunlarin kesin kabull yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek
-Tasinirlarin giris ve ¢ikigina iligkin kayitlar tutmak, bunlara iliskin belge ve
cetvelleri dizenlemek ve tasinir ydnetim hesap cetvellerini konsolide gérevlisine
gbéndermek.

-Tuketime veya kullanima verilmesi uygun goérulen tasinirlari ilgililere teslim
etmek

-Tasinirlarin yangina, islanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere
kargi korunmasi icin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak

-Depoda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen
azalmalari harcama yetkilisine bildirmek.

-Ambar sayimini ve stok kontroliini yapmak, harcama yetkilisince belirlenen
asgari stok seviyesinin altina diisen tasinirlari harcama yetkilisine bildirmek.
-Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak.
-Kayitlarini tuttugu tasinirlarin yénetim hesabini hazirlamak ve harcama
yetkilisine sunmak.

- Hastenenin her mali yili bitge hazirlik islemlerinin yapiimasi

-Dogrudan Temin 22/d maddesine istinaden satin alma iglemlerinin yapiimasi
-Gorev alani itibariyle yirtitmekte yikimli bulundugu hizmetlerin yerine
getiriimesinden dolayi amirlerine kargi sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
Nitelikler

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit
ediyorum.
..... [ B

Tasinir Kayit YetKkilisi

ONAYLAYAN
..... O SO

Birim Amiri




