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	GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLAR




	BİRİM
	İdari Birim

	GÖREV ADI
	Bilgi İşlem Personeli

	AMİR VE ÜST AMİRLER
	Başhekim, Hastane Müdürü

	BİRİM SORUMLUSU
	Hastane Müdürü

	GÖREV DEVRİ
	Herhangi bir nedenle görevinde olmadığı durumlarda görevlerini yerine getirecek kişiyi Hastane Müdürü ve Başhekim belirler.

	GÖREV AMACI
	Hastanenin bilgi işlemlerle ilgili programların ve cihazların ektin bir şekilde
çalışmasını sağlamak.
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	1) Kurumdaki bilgi işlem ile ilgili her türlü faaliyetten sorumludur. Çalışma saatleri içinde bir çalışma yapılıyor veya yapılması planlanıyorsa gerekli olduğu her durumda eşlik eder veya irtibat halinde olur.
2) Kurumda verilen hizmet çerçevesinde bilgisayar yazılımının doğru kullanıldığını denetler, takip eder ve güvenliği için gerekli tedbirleri alır.
3) Yazılımda tanımlı tüm kullanıcıların kodlarını ve yetkilerini düzenli aralıklarla gözden geçirir, görevi veya yeri değişen kullanıcıların yetkilerini düzenler.
4) Kurumda bulunan bilgisayar, yazıcı, projeksiyon cihazları, kartlı sistemler vb. teknik donanımların desteğini verir.
5) Sistemle ilgili güncellemeleri yapar ve yapılmasını sağlar. Güncellemeler ile gelen yeniliklerin eğitimlerini gerekli birimlere verir.
6) Tüm bilgisayarlarda kullanılan anti virüs, yazılım vb. gibi uygulamaların kurulumunu ve yazılım güncellemelerini yapar. 
7) Görev alanında karşılaştıkları herhangi bir uyumsuzluk veya sorunu amirlerine bildirir.
8) Görev alanında arızalandığını tespit ettiği cihazların onarımının sağlanması amacıyla sorumluya bildirir. Arızalı ekipmanın üzerine arızalı olduğunu bildiren yazı veya afiş yerleştirir.
9) Yetkili organlarca verilecek görevleri yerine getirir.
10) Görevini ilgili mevzuatlar, kalite yönetim sistem politika hedefleri ve prosedürlerine ve uygun olarak yürütür. Kalite dokümanlarında belirtilen ilave görev ve sorumlulukları yerine getirir. İş güvenliği ile ilgili uyarı ve talimatlara uyar.
11) Yukarıda verilen görev, yetki ve sorumluluklar yerine getirilirken sorumluluk yetki ve iletişim planında belirtilen birimlerle yatay ve dikey ilişkiler kurarak faaliyetlerini sürdürmek.
12) Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme becerisine sahip olmak.
13) Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereçleri kullanabilmek
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