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SAĞLIK KÜLTÜR VE SPOR DAİRE BAŞKANLIĞI
	                                           MEMUR GÖREV TANIMI
	A. KADRO VEYA POZİSYONUN

	Birimi
	Sağlık Kültür ve Spor Daire Başkanlığı

	Ünvanı
	Memur

	Sınıfı
	G.İ.H.

	Görevi
	Memur

	Birim Yöneticisi
	Başhekim

	Bağlı Bulunduğu Yönetici / Yöneticileri
	Daire Başkanı / Daire Başkan Yardımcısı

	Vekâlet
	Hemşire / Memur

	B. ATANACAKLARDA ARANACAK ÖZELLİKLER

	Eğitim Düzeyi
	Lise

	Gerekli Hizmet Süresi
	[bookmark: _GoBack]Hizmet süresi şartı bulunmamaktadır.

	C. GÖREV / İŞLERE İLİŞKİN BİLGİLER

	Görevin Kısa Tanımı
	Pamukkale Üniversitesi üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak; Mediko Sosyal Merkezinin gerekli tüm faaliyetlerinin alanıyla ilgili mevzuata uygun olarak yürütülmesi amacıyla büro işlerini yapar.

	Görev / Yetki ve Sorumlulukları
	
· İstihdam edildiği birimin hizmet alanına giren konularda kendisine verilen görevleri kanun, tüzük, yönetmelik ve diğer mevzuat hükümleri çerçevesinde yürütmek.
· Birime gelen her türlü evrak ve dokümanları mevzuata uygun olarak kaydetmek, dosyalamak, çoğaltmak, tasnif etmek, arşivlemek,
· Birimden çıkan her türlü yazı ve dokümanı dağıtıma hazırlamak,
· Büro hizmetlerinde çalışan diğer personelle iş birliği içerisinde olmak,
· Amirlerince verilen diğer benzeri görevleri yapmak.
· Birime gelen hastanın ilk kaydını oluşturmak.
· Bilgisayar ve ofis malzemelerinin her türlü sorumluluğunu üstlenmek
· Pamukkale Üniversitesi kalite politikaları, hedefleri ve değerleri doğrultusunda çalışmak
· Yürürlükteki mevzuat hükümlerine uygun olarak görevlerini gerçekleştirmek
· İş sağlığı ve güvenliği esaslarına uymak
· Görev ve sorumluluklarının gerektirdiği rapor ve dokümanları hazırlamak ve bağlı olduğu birime sunmak
· Afet Planı çerçevesinde sorumlu olduğu görevleri yerine getirmek
·  ’Kişisel Verilerin Korunması Kanunu ve Kişisel verileri koruma, işleme ve imha politikasına uygun olarak görevlerini gerçekleştirmek’’ ve ‘’Bilgi Güvenliği Yönetim Sistemi esaslarına uymak’’
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