	SAĞLIK İŞLETMELERİNDE İDARİ, MALİ VE DESTEK BİRİMLERİ

	
İŞİN GERÇEKLEŞTİRİLDİĞİ DEPARTMAN
	
İŞİ GERÇEKLEŞTİRENİN UNVANI
	
İŞTEN YETKİLİ VE SORUMLU MESLEK

	Hasta Dosyası ve Arşiv Hizmetleri Birimi
	Sağlık Yöneticisi
	Merkezi Tıbbi Arşiv Birimi

	Hasta Kabul Birimi
	Sağlık Yöneticisi
	Hasta Kabul Banko Görevlisi

	Satın Alma ve Ayniyat Birimi
	Sağlık Yöneticisi
	Satın Alma ve Ayniyat Memuru

	İstatistik Birimi
	Sağlık Yöneticisi
	Sağlık İstatistikçisi

	İnsan Kaynakları Birimi
	Sağlık Yöneticisi
	Personel Özlük Memuru

	Kalite Birimi
	Sağlık Yöneticisi
	Kalite Yönetim Hizmetleri Sorumlusu

	Muhasebe ve Mutemetlik Birimi
	Sağlık Yöneticisi
	Mutemet

	Hasta ve Çalışan Hakları Birimi
	Sağlık Yöneticisi
	Hasta Hakları ve Çalışan Hakları Memuru

	Gelir Tahakkuk ve Faturalandırma Birimi
	Sağlık Yöneticisi
	Medikal Muhasebe Uzmanı

	Hastane Yönetimi Birimi
	Sağlık Yöneticisi
	Başhekim ve İdari Mali Hizmetleri Müdürü

	Döner Sermaye Birimi
	Sağlık Yöneticisi
	Döner Sermaye Saymanı

	Hastane Bilgi Sistemleri Birimi
	Sağlık Yöneticisi
	Sağlık Bilgi Sistemleri Şube Müdürlüğü Memuru




	
HASTA DOSYASI VE ARŞİV HİZMETLERİ BİRİMİ

	İş kapsamı
	İşin Amacı
	İşin Yapılma Esasları
	İşin Araç Gereçleri

	Sağlık Bakanlığı, hastaneler, hastaya hizmet veren kurum ve kuruluşlar (aile hekimliği, tıp merkezler, dispanserler vb.) da tıbbi arşivleme işlemi gerçekleştirir.
	Bu birim, klinik servislere yatışı yapılan hastalar için oluşturulan dosyaların toplandığı, muhafaza edildiği ve hizmete sunulduğu birimdir. Sağlık hizmetinin kalitesi açısından tek dosya sistemi kullanılmakta, Hastaneye yatışı gerçekleşen her hastaya arşiv  numarası olarak bir dosya tanımlanmaktadır.
	· Dosyalara ulaşım ve dosyaların tekrar yerlerine kaldırılabilmesi kolay olmalıdır.
· Sınıflandırma sistemi kullanım           bakımından basit olmalıdır.
· Dosyalarda var olan belge ve kayıtlar aynı zamanda gerekli önlemler ile bilgisayara taşınmalıdır.
· Hasta dosyaları çabuk ve kolay bulunabilmelidir.
· Hasta dosyaları, arşive geldikçe yerlerine yerleştirilmelidir.
· Hasta dosyalarının nereye ve kimler
tarafından alındığı kolayca anlaşılmalı ve takip edilmelidir.
· Hasta dosyalarının güvenliği sağlanmış olmalıdır.
· Çalışma sistemi, iş ve maliyet bakımından ekonomik olmalıdır.
	· Bilgisayar,
· Fotokopi makinesi,
· Hasta Formları
· Hastane Dokümanları
· Mikro film,
· Cilt,
· Belge onarım aletleri.




	
HASTA KABUL BİRİMİ

	İş kapsamı
	İşin Amacı
	İşin Yapılma Esasları
	İşin Araç Gereçleri

	· Hastanelerde (Üniversite, devlet, dal, özel)
· Aile Sağlığı Merkezlerinde
· Polikliniklerde
· Tıbbi laboratuvarlarda
· Tıp Merkezlerinde
· Geriatri Merkezlerinde
· Evde Bakım Merkezlerinde
· Doktor Muayenehanelerinde
· Diş Hekimi Muayenehanelerinde
· Diğer Sağlık Personeli Muayenehanelerinde
· Tıbbi Teşhis Amaçlı Laboratuvarlarda vb. yerlerde    Hata Danışma olarak çalışır.
	· Hastaların tedavi olması amacıyla giriştiği yaptığı kurumlarda hastanın bütün kayıtlarını (giriş, çıkış, tedavi, tahlil vb.) tutmak
amacıyla işlem yapılmaktadır.
	· Hastaların yatış ve çıkışları ile ilgili protokol defteri veya bilgisayar dosyalarının giriş ve çıkış kayıtlarını yazmak,
· Hasta yatış dosyalarını düzenleyerek dosya içine konulan gerekli belgeleri doldurmak,
· Hasta ve yakınlarını hastane kuralları hakkında bilgilendirmek,
· Servislerde yatan günlük hasta mevcutlarının toplamını liste halinde halkla ilişkiler bölümüne göndermek,
· Hasta çıkışı esnasında hasta dosyaları üzerinde gerekli işlemleri yapmak,
· İşlemi biten dosyaları arşive göndermek,
· Doğum ve ölüm tutanaklarını düzenlemek ve ilgili birime göndermek,
· Hasta kabuldeki haberleşme ve diğer yazışma türlerini yürütmek,
· Malzeme temini işlemlerini takip etmek,
· Hasta kabul bölümünde kullanılacak olan demirbaşların temini ve bakım onarımı ile ilgili yazışmaları yapmak ve işlemleri takip etmek,

	· Bilgisayar,
· Fotokopi makinesi,
· Belge onarım
aletleri. 
· Masaüstü, Bilgisayar
· Yazıcı





	
SATIN ALMA VE AYNİYAT BİRİMİ

	İş kapsamı
	İşin Amacı
	İşin Yapılma Esasları
	İşin Araç Gereçleri

	· Kurum için gerekli
tüketim maddeleri, ilaç, yiyecek, temizlik, yakacak benzeri tıbbi ve sıhhi malzeme, demirbaş, döşeme ve cihazların satın alınma, muayene ve tesellüm depolama, sarf
işleri ile her çeşit onarım ve mali işlemlerin mevcut tüzük, yönetmelik ve kararname hükümlerine göre yapılmasını kapsar.
	· Kurum bünyesindeki birimlerin ihtiyacı olan mal, hizmet ve danışmanlık hizmet alımları ile yapım işlerini Döner Sermaye Bütçesi, Genel Bütçe ve İl Özel   İdaresi Bütçesi kaynaklarından gerçekleştirmektir. Bunun için birçok pazar araştırma ve satın alma işlemleri başlangıçtan muayene ve kabul aşamasına kadar birim tarafından yerine getirilmektedir.
	· Satın alınması gereken malzemelerle ilgili piyasa fiyat araştırması yaparak, yazışmaları hazırlamak, komisyon başkanına bilgi vermek.
· Birimde yürütülen faaliyetlere ilişkin kurum içi ve kurum dışı yazışmaları hazırlamak ve Başkanın onayına sunmak.
· Onay belgesi, yaklaşık maliyet cetveli ve ek belgeleri düzenlemek.
· Yapılması ve yaptırılması düşünülen işlerin ihale işlem dosyalarını hazırlamak ve ihale ile ilgili süreci takip etmek.
· İhale komisyonu oluşturmak.
· Satın alma ile ilgili komisyon kararlarını hazırlamak.
· İhale sonucu işlemleri hazırlamak ve yapmak.
· Başkanın talimatı doğrultusunda birim ile ilgili çeşitli evrak ve doküman hazırlamak.
· Birim ile ilgili her türlü evrakı standart dosya düzenine göre dosyalamak ve arşive kaldırmak.
· Başkanın talimatı doğrultusunda görevi ile ilgili konularda kurum içi veya kurum dışı kişilerle iletişim kurmak.
.
· Kamu İhale Kanunu uyarınca Tüketime Yönelik Mal ve Malzeme Alımları, Hizmet Alımları, Temsil Ağırlama ve Tanıtma Giderleri.
· İdari birimlerinden gelen istekler doğrultusunda araç-gereç, cihaz, makine ve teçhizat satın alma işlemleri ile ilgili evrakları hazırlamak.
· Devlet Malzeme Ofisi’nden temin edilecek malzemelerin alımları
	· Kırtasiye malzemeleri
· Bilgisayar
· Yazıcı
· Telefon
· Resmi yazılar, yönetmelikler





	
[bookmark: _GoBack]                                                                                              İSTATİSTİK BİRİMİ

	İş kapsamı
	İşin Amacı
	İşin Yapılma Esasları
	İşin Araç Gereçleri

	· Kurumda tutulan formları doldurur veya düzenli bir şekilde doldurulmasını sağlar.
Kurumda yapılması mümkün olan istatistiki değerlendirmeler için gerekli tablo ve grafikleri hazırlar. Baştabiplikçe kurum çapında yapılacak değerlendirme
çalışmalarına katılır ve istatistiki rapor düzenler. 

· İstatistiklerin
düzenlenmesinde temel kavramlara uymak zorundadır.
İstatistiki formlarla ilgili dosya sistemi kurar ve arşivle gerekli ilişkileri sağlar. İstatistik arşiv ve hasta kabul bölümlerinde görev alan personel sağlık istatistikçisine, sağlık istatistikçisi de yukarıdaki görevlerin yerine getirilmesinde hastane müdürüne karşı sorumludur.
	· Sağlık istatistikçisi kurumlarda istatistik ve tıbbi dokümantasyon bölümüyle, arşiv ve hasta kabul bölümünün ve kendisine bağlı olan birimlerdeki hizmetlerin düzenli, koordine ve istatistik hizmetlerine uygun bir şekilde yürütülmesini sağlar.

· Bunlarla ilgili her türlü evrakın dosyalanması ve muhafazası için gerekli tedbirleri alır.
Bu birimlerdeki personele göre gerekli iş bölümünü yapar.
	· Toplanan tüm verilerin doğru ve daha iyi anlaşılabilmesi için gerekli olan her türlü tablo, grafik, bilgi notu vb. raporların hazırlanması, güncel tutulması
ve paylaşılması,

· Kurum istatistiklerinin uluslararası sağlık istatistiklerine uygun olacak şekilde üretilmesinden ve üretilen ulusal/uluslararası sağlık istatistiklerinin kalite açısından güvenilirliğinin ve geçerliliğinin kontrol edilerek, güncel tutulması,

· Veri analiz teknikleri ile sağlık politikalarının
belirlenmesine yönelik bilgi desteğinin sağlanması, Sağlık araştırmaları için gerekli örneklemin belirlenmesi, araştırmanın planlanması gibi teknik ön hazırlık faaliyetlerinin yürütülmesi,

· Araştırma raporu yazılmasından, örnekleme işleminin yapılmasından, araştırma değişkenlerinin saptanmasından ve bunlara ilişkin işlemlerin yürütülmesi,

	· Kırtasiye malzemeleri
· Bilgisayar
· Yazıcı
· İstatistik programları
· Faks




	
                                                                       İNSAN KAYNAKLARI BİRİMİ

	İş kapsamı
	İşin Amacı
	İşin Yapılma Esasları
	İşin Araç Gereçleri

	· Personel
özlük hakları ve yazı
işlemleri ile
ilgili her türlü faaliyeti tüm yasal düzenlemeler ve belirlenen standartlara uygun olarak eksiksiz ve hızlı bir şekilde yerine getirmek, faaliyetlerini kalite
yönetim sistemine uygun olarak yürütmektir.
	· Personel iş ve
işlemlerinin yönetimi içeren uygulama faaliyetlerinin yürütülmesi ve
yönetilmesi (SGK, Maaş, döner sermaye, harcırah, özlük, başlayış, ayrılış, atama, sicil, disiplin, görevlendirme, planlama, denetim, performans,
çalışma çizgeleri vb.)

· İş ve zaman etütlerinin yapılmasına katkıda bulunmak,

· Maiyetindeki personelin yetkilerini, uyumunu ve
çalışma düzenini belirleyip, eğitimli ve sertifikalı personelin
çalışma yerlerini aldıkları eğitimler doğrultusunda planlamaktır.
	· Personel özlük haklarının takibi, sevk ve idaresi,
· İnsan Kaynakları planlaması süreçlerinin takibi,
· Personelin işe alım ve işten ayrılış/emeklilik süreçlerinin sevk ve idaresi,
· Personel izinlerinin (doğum, ölüm, hastalık vb.) takip edilmesi,
· Personel maaşlarının hazırlanması,
· Personel maaşlarından SGK için yapılan keseneklerin takibi,
· Döner sermaye ek ödeme süreçlerinin sevk ve idaresi,
· Personelin göreve başlayış ve ayrılış yazılarını yazmak,
· Personel terfilerini düzenlemek,
· Kullanılan yıllık izinler hastane otomasyon programına ve izin defterine
kaydetmek, liste haline getirilerek döner sermaye hesaplamasında kullanılmak üzere mutemetlik birimine iletmek,
· Personel raporları formu doldurmak, personelin ayrılış ve başlayış tarihleri liste haline getirilerek maaş ve döner sermaye hesaplamasında kullanılmak üzere mutemetlik birimine iletmek,
· Kurumdan başka bir kuruma atanan personelin maaş nakil ilmühaberi ve tebliğ tebellüğ ilmühaberi hazırlamak gerekli imzalar alındıktan sonra kurumla ilişkisini kesmek, mutemetliğe yönlendirmek, işlemler bittikten sonra özlük dosyası muhafaza edilmek üzere özlük ve sicil arşivine kaldırmak ve kayıtları yapılarak fiilen çalışan personel listesinden düşmek,

	· Kırtasiye malzemeleri
· Bilgisayar
· Yazıcı
· Telefon
· Faks




	
                                                 MUHASEBE  VE MUTEMETLİK BİRİMİ

	İş kapsamı
	İşin Amacı
	İşin Yapılma Esasları
	İşin Araç Gereçleri

	· Sağlık kurumunda oluşan       faturalandırma,
fiyatlandırma ve SGK ile entegrasyonu sonucu ortaya çıkan tahsil işlemlerini kapsamaktadır.
· Maaş Hesaplamalarının ve İşlemleri, Göreve Başlama ve Görevden Ayrılma İşlemleri, Banka İşlemleri, Sendika İşlemleri, İcra İşlemleri, Sosyal Güvenlik Kurumu İşlemlerini yerine getirmek.
	· Sağlık işletmelerinin
yöneticilerine işletmeyi daha akılcı yönetebilmeleri için mali mevzuata hâkim, değişimi anlayabilen ve bu değişim sürecini yönetebilen,
gelecek için bir vizyon yaratabilen, bunu aktarabilen, farklı disiplinlerin oluşturduğu çalışma takımlarıyla
çalışabilen, yönetebilen hastane yöneticilerinin yönettiği muhasebe sistemlerinin oluşturulmasıdır.

· Personelinin maaş ve fazla mesai vs. ödemeleri ile ilgili işlemlerin zamanında doğru bir şekilde yerine getirilmesi
amaçlanır.
	· Hekimlerin işe başlama, işten ayrılma, izin gibi süreçlerini takip ederek SGK’ye bildirmek, tıbbi cihaz tanımlamalarını, branş ilavelerini takip etmek ve sonuçlandırmak,
· SGK’nin aylık ödeme planında olan avans ve genel tedavi fatura ödemelerinin takiplerini yapmak,
· SUT çerçevesinde güncel mevzuat takiplerini yapmak ve ilgili tüm bölümler ile paylaşmak,
· Güncel mevzuat konusunda hekimlerin bilgilendirilmesini sağlamak,
· Yapılan muayene, tetkik ve ameliyat hizmetlerinin eksiksiz olarak hastane otomasyonuna tanımlatılması,
· Genel Müdürlüğümüzde çalışan tüm personelin 657 sayılı DMK göre mali ve özlük işlerini takip etmek ve sonuçlandırmak,
· Maaş ödemeleri için; Kuruma naklen atanan personel için başlamaya ait tüm belgelerin tamamlanmasını takip ederek, Kurum çalışan personelinin maaşa ve ek ödemeye ait diğer belgelerin (atama kararı terfi kararı, aile beyannamesi vb.) intikali,

	· Bilgisayar
· Kırtasiye Malzemeleri
· Telefon
· Yazıcı




	
KALİTE BİRİMİ

	İş kapsamı
	İşin Amacı
	İşin Yapılma Esasları
	İşin Araç Gereçleri

	· Sağlıkta Kalite Standartlarını Kapsar.
	· Bünyesinde bulunduğu kuruluşun Kalite Yönetim Sistemini gerçekleştirmek için  gerekli tüm faaliyetlerin yürütülmesi amacıyla çalışmalarında yönetimin temsil edilmesi, yönetim adına kalite ile ilgili tüm hususları planlanması, uygulaması, refakat edilmesi, koordine edilmesi ve sonuçlarının raporlanmasıdır.
	· Kurumsal amaç ve hedeflere yönelik çalışmaları uygulama takip etme,

· Güvenlik Raporlama Sistemi, risk yönetimine ilişkin süreçlerin idare edilmesinde görev alma,

· Hasta ve çalışan memnuniyetinin ölçülmesine yönelik çalışmaları (anket uygulamaları, anket sonuçlarının değerlendirilmesi, anket sonuçlarına yönelik iyileştirme çalışmaları, hasta ve çalışan geribildirimlerinin alınması gibi.) süreçleri yönetmede ekip çalışmasında görev alma,

· SKS çerçevesinde belgelerin yönetiminde görev alma,

· Yazılı düzenlemeleri kontrol etmek, takip etmek,

· Kalite göstergelerine yönelik süreçlerde bulunmak,

	· Kırtasiye malzemeleri
· Bilgisayar
· Yazıcı
· Telefon
· Resmi yazılar,    yönetmelikler






	
                                                  HASTA HAKLARI VE ÇALIŞAN GÜVENLİĞİ BİRİMİ

	İş kapsamı
	İşin Amacı
	İşin Yapılma Esasları
	İşin Araç Gereçleri

	· Sağlık kurumlarında, hasta ve çalışan güvenliği için güvenli hizmet sunumu ve güvenli bir ortam sağlanmasına, hizmet sunumunda kalitenin artırılmasına, sağlık kurumunda hasta ve çalışanlar için muhtemel risklerin belirlenmesine, bu risklerin giderilmesi için uygun yöntem ve tekniklerin belirlenmesine ve 
yönelik usul ve esasları düzenlenmesini kapsar.
	· Hasta hakları birimine hasta ve hasta yakınları
tarafından iletilen öneri ve şikayetlerle  ilgili yapılan faaliyetleri
tanımlamak.

· Sağlık kurumlarında, çalışan güvenliği için güvenli hizmet sunumu ve güvenli bir ortam sağlanması ve 
çalışanlar için muhtemel risklerin belirlenmesine yönelik ortamının sürdürülebilirliğinin sağlanmasıdır.
	· Başta çocuklar ve özürlüler olmak üzere tüm hastaların danışmanlığını ve savunuculuğunu yapmak,
· Başvuruları almak, ilk görüşmeyi yapmak, hasta hakları başvuru formunu doldurmak başvuru sahibine bilgi vermek, danışmanlık yapmak,
· Yerinde çözülemeyen sorunlar için hasta hakları başvuru formunu doldurarak internete kaydetmek ve hasta hakları kuruluna ilgili belgelerle birlikte göndermek,
· Başvuru alındığında durum acil ise aynı gün hastane idaresini bilgilendirmek,
· Bilgi Formu’nun 2 gün içinde cevaplandırılmasının takibini yapmak,
· Hastaların eleştiri ve önerilerini dinlemek,
· Hasta hakları uygulamalarını geliştirmek için çalışmalar yaparak kurula sunmak,
· Hasta hakları uygulamaları ile ilgili eğitim gereksinimlerini belirlemek, öncelikleri saptamak, eğitim konularını belirlemek, uygun zaman, yer, uygulama alanları ve eğitilen kişilerin belirlenmeleri konularında hasta hakları kurulu ile iş birliği yapmak, Hasta Hakları İl Koordinatörüne bilgi vermek ve görüşlerini almak,
· Çalışan güvenliği programının hazırlanması,
· Çalışanlara yönelik sağlık taramalarının yapılması,
· Engelli çalışanlara yönelik düzenlemelerin yapılması,
· Çalışanların kişisel koruyucu önlemleri almasının sağlanması,
· Çalışanlara yönelik fiziksel saldırıların önlenmesine yönelik düzenleme yapılması, hususlarında gerekli tedbirleri alır ve düzenlemeleri yapar.


	· Kırtasiye malzemeleri
· Bilgisayar
· Yazıcı
· Telefon
· Resmi yazılar, yönetmelikler





	
GELİR TAHAKKUK VE FATURALANDIRMA BİRİMİ

	İş kapsamı
	İşin Amacı
	İşin Yapılma Esasları
	İşin Araç Gereçleri

	· Gelir-tahakkuk ve faturalandırma İşlemlerini kapsar.
	· Kurum kalite hedefleri doğrultusunda faturalama ve gelirle ilgili mevzuat takibi ile kurum faturalarının düzenleme ve denetlenmesini sağlayarak çağdaş ve modern hizmet sunmak ve sağlık tesisinde sunulan hizmet bedellerinin zamanında fatura edilmesini sağlayarak hizmet karşılığının alınması ile sunulan hizmet kalitesinin artırılarak sürekliliğini sağlamaktır.
	· Ayaktan tedavi olan hastaların HBYS üzerinden malzeme ve işlem kontrolleri yapılarak SUT çerçevesinde değerlendirilip MEDULA’ ya bildirim yapmak,
· Yatarak tedavi olan hastaların taburcu işlemleri tamamlandıktan sonra hasta dosyaları, yapılan ameliyatları / işlemleri, malzemeleri HBYS sistemi üzerinden “Hizmet kayıt”, “Fatura Kayıt” işlemlerini yaparak MEDULA’ ya bildirim yapmak,
· Hizmet kayıt ve fatura kayıt esnasında sistemden hata olarak dönen faturaları günlük manuel olarak sistemde düzeltmek,
· MEDULA sisteminden gönderim yapılamayan yurt dışı sigortalı hastaları ay sonlarında başvurdukları illere göre ayırarak manuel olarak faturalayıp saymanlığa bildirip bulundukları müdürlüklere posta ile göndermek,
· İş kazası ve adli vakaları MEDULA’ ya bildirerek SGK ‘ya teslim etmek,
· Anlaşma kapsamındaki konsültasyon hastalarının tedavi masraflarını manuel faturalandırılıp ilgili sağlık tesisine göndermek,
· Sağlık turizmi ve turistin sağlığı kapsamındaki hastaların faturalarını manuel düzenlenip icmal ile saymanlığa bildirim yapmak,
· Sağlık tesisinde çalışma grubuna ait olan hasta faturalarını ilgili şirkete göndermek,
· Hastane personelini faturalama ve gelir tahakkuk açısından bilgilendirerek, personelimizin hatasız işlem yapmasını sağlamak.

	· Ayaktan ve Yatan Hasta      Faturaları
· Epikriz Formları
· Hasta Sevk Evrakı
· Dönem Sonu Yazıları



	
HASTANE YÖNETİMİ 

	İş kapsamı
	İşin Amacı
	İşin Yapılma Esasları
	İşin Araç Gereçleri

	· Bakanlığın merkez ve taşra teşkilatı dahil bütün birimlerin idari ve       mali nitelikteki tüm
faaliyet, sistem, süreç, proje, karar ve
işlemlerini kapsamaktadır.
	· Hastane yöneticisinin ve idari
ve mali işler müdürünün görev alanlarıyla ilgili iş ve işlemler ile ilgili vereceği görevleri yerine getirmekle yükümlüdür. 

· Görevlerin
usulüne uygun, zamanında  ve düzenli olarak yürütülmesinde bağlı bulunduğu müdüre yardımcı olur.
	· İdari ve mali hizmetlerin planlanması, etkin ve verimli sunulması, kendisine bağlı birimler ve ilgili diğer birimler ile iş birliği ve uyum
içerisinde hizmetlerin yürütülmesi, denetlenmesi ve değerlendirilmesini sağlamak,
· Hizmetin aksatılmadan sürdürülebilmesi için personel ile her türlü malzeme ve cihazların yeterli miktarda ve ihtiyaç duyulduğunda kullanıma hazır olarak bulundurulmasını ve takibini sağlamak,
· Maiyetindeki personelin yetkilerini, uyumunu ve çalışma düzenini  belirleyip, eğitimli ve sertifikalı personelin çalışma yerlerini aldıkları eğitimler doğrultusunda planlamak,
· Kuruma ait taşınır ve taşınmazlara ait iş ve işlemlerin yürütülmesi ve yönetilmesi (Demirbaş dağıtımı, zimmeti, ihtiyaç planlaması,
saklanması, korunması, onarılması, düzenlenmesi, vb.)
· Sağlık tesisindeki her türlü cihaz ve eşyaların düzenli olarak kontrol edilerek, bakım ve kalibrasyonlarının yapılıp, kayıtların tutulması, hazır ve çalışır durumda bulundurulması ile binaların tadilat, bakım ve onarımlarının zamanında yapılması için gerekli tedbirleri almak ve yapılan çalışmaları denetlemek,
· Sağlık tesisi bilgi sistemlerinin alt yapı, donanım ve yazılım hizmetlerinin iş birliği ve uyum içerisinde yürütülmesini ve her an çalışır halde bulundurulmasını sağlamak,
· Sağlık tesisinde ulaşım, iletişim, bahçe ve çevre düzenlemesi, morg ve otopark gibi hizmetlerin yürütülmesini sağlamak,
· Sağlık tesisinin tüketime yönelik ihtiyaçlarının hizmet sunumu için hazır bulundurulması amacıyla etkin stok yönetimini sağlamak, taşınır mal mevzuatına göre stok kayıtlarının ilgili sistemlerden günlük düzenli olarak takibini yapmak ve verilerin güncel tutulmasını sağlamak,
· Gerekli her türlü ilaç, tıbbi cihaz, laboratuvar malzemelerinin yeterli miktarda ve ihtiyaç duyulduğunda kullanıma hazır olarak bulundurulmasını, eksik bulunan malzemelerin zamanında ve yeteri miktarda talep edilmesini sağlayarak, temini için gerekli hazırlıkları yürütmektir.
	Görevlinin işini yapmasını sağlayacak her türlü yazılım ve uygulamalar,
sistemler, dizüstü veya masaüstü bilgisayar, barkod ve karekod
sistemi, telefon, faks  makinesi, internet sağlayıcı, yazıcı ve tarayıcı makineleri gibi elektronik cihazlar
kullanılmaktadır.













	DÖNER SERMAYE BİRİMİ

	İş kapsamı
	İşin Amacı
	İşin Yapılma Esasları
	İşin Araç Gereçleri

	· Mali işlemleri mevzuatta belirtilen usullere uygun yapmak ve yaptırmak,
· Döner Sermayeli İşletmeler Muhasebe Yönetmeliği’ne göre muhasebe ve defter kayıtlarını tutmak, tutturmak,
· Usulüne uygun olarak tahakkuk ettirilen  istihkakları sahiplerine ödemek, gelirleri tahsil ettirmek,
· Gelir ve gidere ilişkin her türlü belgeleri, defterleri ve makbuzları saklamak,
· Ayniyat, ambar ve vezne işlerinin usulüne uygun biçimde yürütülmesini sağlamak,
· Banka ve kasada bulunan para ve bu mahiyetteki kıymetli evrakın kontrolünü yapmak,
· Mali yılın bitimini izleyen 2 ay içinde işletmenin envanterini, kesin mizanını ve bilançosunu düzenlemek ve asılları ile birlikte gelir, gider belgelerini Sayıştay’a gönderilen bilanço ve eklerinin onaylı birer örneğini aynı süre içinde Maliye
Bakanlığı’na göndermek,
· Veznedar, ayniyat memuru ve ambar memurlarını, kefalet ile ilgili hükümler dahilinde kontrol etmek,

	· Döner Sermaye hizmetlerinin düzenli ve verimli bir şekilde yürütülmesini sağlamaktır.
	· Döner Sermaye İşletmesini idare ve temsil etmek,
· Döner Sermaye fatura birimini sevk ve idare etmek,
· Hastanede tedavi gören ayaktan, yatan ve günübirlik hastaların tedavi süreçlerini fatura aşamasına kadar
takip edip fatura edilmesini sağlamak,
· Kurumlara kesilen tedavi fatura bedellerinin hastane hesabına aktarılmasını sağlamak,
· Hastanenin diğer kurumlarla olan görüşmelerine ve toplantılarına katılmak,
· SGK’lı hastaların fatura süreçlerinin tamamlanmasını sağlamak ve yine SGK ile aylık mutabakatlara katılıp, mutabakat imzalamak,
· İhale ve doğrudan temin usulü ile alımı yapılan malzemelerin depoya tesliminden sonra firmalar
· tarafından kesilen faturalar birime intikal eder ve depo tarafından düzenlenen taşınır, işlem fişi birime geldikten ve ödeme emri belgesi düzenlenerek imza işlemleri bittikten sonra Döner Sermaye Saymanlık Müdürlüğü’ne ödemek üzere teslim etmek,
· Yolluk ve geçici görev harcırahlarını hazırlamak,
· İcra dosyalarını takip etmek ve sonuçlandırmak,
· Hastanenin Döner Sermaye ile ilgili mahkemelerine ve icra dosyalarına cevap vermek,
· Tüm ihale ve doğrudan temin faturalarını işleme alıp tahakkuk aşamasına getirmek,
· İhtar süresini dolduran firmalara yasaklama işlemlerini yapmaktır.
	· Görevlinin işini yapmasını sağlayacak
her türlü yazılım ve uygulamalar, sistemler, dizüstü veya masaüstü bilgisayar, barkod ve karekod sistemi, telefon, faks makinesi, internet sağlayıcı, yazıcı ve
tarayıcı makineleri gibi elektronik cihazlar kullanılmaktadır.





	
                                                                        HASTANE  BİLGİ SİSTEMLERİ BİRİMİ

	İş kapsamı
	İşin Amacı
	İşin Yapılma Esasları
	İşin Araç Gereçleri

	· Ülke çapında sağlık alanında
kullanılan bilişim sistemleri ve iletişim teknolojileri ilgili politikalar kapsar.
· Kişisel sağlık verileri ile ülke düzeyinde sağlık durumu ve sağlık hizmetlerine ilişkin veri ve bilgi akışını içeren her türden bilgi sistemleri ve projelerini yapmak ve yaptırmak.
· Sağlık bilgi sistemleri ve teknolojileri alanında uluslararası gelişmeleri
izlemek,
· Sağlık bilişimi ve teknolojisi alanında çalışacak kamu ve özel hukuk tüzel kişileri ile gerçek kişilerin uyacakları kuralları belirlemek, uygulamak,
gerektiğinde bunların yazılım ve ürünlerinin uygunluğuna karar vermek ve müelliflerini yetkilendirmektir.
	· Sağlık alanında kullanılan bilişim sistemleri ve iletişim teknolojileri ile ilgili ülke çapında politika, strateji ve standartları belirleyerek sağlık bilişimi alanında kurumsal ve ulusal
  mükemmeliyeti   oluşturarak ülkemizin bu alanda küresel bir aktör haline gelmesine katkı sağlamaktır.
	· Sağlık alanında kullanılan bilişim sistemleri ve iletişim teknolojileri ile ilgili il düzeyinde uygulamaları belirlemek, koordinasyonunu sağlamak,
· Kullanılan tüm bilişim sistemleri ve iletişim
teknolojilerinin Bakanlık standartlarına uygunluğunu denetlemek,
· İldeki mevcut ve/veya yeni kurulacak sistemlerin Bakanlık ve bağlı kuruluşlarınca işletilen projelere entegrasyonunda rehberlik etmek, izlemek, denetlemek ve raporlamak,
· İl düzeyinde sağlık durumu ve sağlık hizmetlerine ilişkin veri ve bilgi akışını içeren her türden bilgi sistemleri projelerini yapmak ve yaptırmak,
· Bakanlık tarafından kurulan sistemlere gönderilecek verilerin, zamanında, doğru ve eksiksiz kaydedilmesi için gerekli, takip, denetim, bildirim ve uyarı
işlemlerini yürütmek, veri gönderim süreçlerinde yaşanan teknik problemleri Bakanlığa raporlamaktır.
	· Mevzuatlar doğrultusunda bakanlığın
  taşınır ve taşınmaz mal kullanılır. 



