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MUGLA SITKI KOCMAN UNIiVERSITESI 11k Yayin Tarihi/Sayis
Milas Veteriner Fakiiltesi Dekanhig: Revizyon Tarihi/Sayist |
— Egitim Ve Uygulama Hastanesi Toplam Sayfa Bir(1)

Kadro Unvami:Veri Hazirlama Ve Kontrol Isletmeni

|Giirev Unvam :Veteriner Hasta Kabul Vezne ve Hastane Depo

Gorevli Personellerin Adi Soyadi: Gokhan TASER

Bagh Bulundugu Unvan: Fakiilte Sekreteri

|Vekalet e

idari Gorevler

1 |Hayvan Hastanesi Hasta Kabul biriminde hastalar1 karsilamak, gelen hastalarin kayitlarim hasta takip sistemine kaydetmek.

2 |Kurum iginde yaptig1 gorevlerlerle ilgili kayit,yazisma ve raporlama gibi islemleri yapmak.

3 |Nobetei triaj hekimine gelen hastay: haber vermek.

Gorev ve Sorumluluklar

1 |Hastaneye miiracaat eden hasta sahibinin,hasta ile ilgili bilgileri alip ilgili hekimle goriisiip randevu olusturmak ve kayit etmek.

2 |Ust Yonetim tarafindan belirlenen mesai saatlerine uymak

3 |Hasta sahibini iicretler konusunda bilgilendirmek

4 |Faturusi olusturulan hastalarin ticretlerini tahsil etmek

5 |Hasta yakinina vezne alindi makbuzu vermek.

6 |Giin boyu yapilan muayenelerde alinan ticretleri bilgisayara kaydetmek.

7 |Ginliik gelirleri ilgili banka subesindeki Doner Sermaye hesabina yatirmak

8 [Birimde yasanan olumsuz durumlari amirlerine iletmek

9 [Depolarin diizeni saglamak.

10 |Depolara" depalara 6nce giren dnce" ¢ikar prensibinin uygulanmasin saglamak.

11 [Hammadde tanimlarini ve tirtinlerin saklanmasi kosullarini bilmek ve bu bilgiler dogrultusunda depolama yapmak.

12 |Aylik depo saymmlart yaparak birim sorumlusuna sayim sonuglarini vermek.

13 | Temin edilen ilag veya sarf malzemelerinin stok girisini ve takibini yapmak.

14 | Azalan malzeme veya ilaglar i¢in yeniden temin amaciyla Sorumlu Y6neticiye haber vermek.

15 | Amirlerinin verdigi diger gorevleri yapmak

Akademik ve Idari personel ile ilgili is ve islemler

iSIN GEREKLERI

*657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip
olmak

*En az lise ve dengi okul mezunu olmak

*personel Islemleri ile ilgili mevzuat: bilmek

BiLGi KAYNAKLARI

* Anayasa,

* YOK Mevzuati,

* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

* Resmi Yazismarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

ILETISIM ICERISINDE OLUNAN BIRIMLER /
KURUMIAR

Dekan, Dekan Yardimeisi,Baghekim,Fakiilte Sekreteri,Hastane Miidiirii

Bu dokii d kl gorev t: larimi okudum. Gérevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Tarih

Ad1 ve Soyad1 : Gokhan TASER

imza

HAZIRLAYAN

Nuray CIFTCI
Fakiilte Sekreteri

ONAYLAYAN

Prof. Dr. Artay YAGCI
Dekan
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