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1. GALISTIGI BOLUM _
Yakin Dogu Universite Hastanesi idari Kadro

2. BAGLI OLDU GU BIRIM / YONETICI
Hastane Ydnetim Kurulu

2.1. Kendisine Ba gli Kadrolar: -

2.2. Yerini Alacak Ki si: -

3. CALISMA KOSULLARI

3.1. Calisma Gun ve Saatleri: Haftaici 08:00 — 17:00

3.2. Deneme Suresi: 3 ay (KKTC,22/1992 sayili is Yasas!, 11. maddesi geregi)

3.3. Almasi Gereken E gitimler: Genel Oryantasyon Programi, isbasi Adaptasyon Egitimi,
Kalite Yonetim Sistemleri Egitim Programi ve diger hizmet ici egitimler

4. ISIN TANIMI
Yakin Dogu Universite Hastanesi ve bagli tum hastane ve tip merkezlerinde ilgili alacak
velveya verecek davalari ile tim hukuki ve cezai konularda konunun Mahkemeye intikal
ettiriimesini ve/veya hukuki takip yapilmasini icin ilgili tim evraklarin hazirlanmasini ve
Yonetim Kurulunu bilgilendirmesi ve ilgili sureclerde ilgili dava Avukatlari ile evraklarin
paylasilmasi, gerekli raporlama ve arsivlerin tuttulmasini saglamaktir.

5. SORUMLULUKLAR

5.1. Kurumsal Sorumluluklar

5.1.1. Gorevini yerine getirirken kurumun cikarlar dogrultusunda hareket etmekle sorumludur.

5.1.2. Kurumun misyon, vizyon ve politikalarina gére goérevini yerine getirmekle sorumludur.

5.1.3. Kurum ici zorunlu ve bolime 6zel egitim programlarina katiimakla sorumludur.

5.1.4. Hasta bilgilerinin gizliligine ve mahremiyetine uygun davranmakla sorumludur.

5.1.5. Akreditasyon ve kalite yonetim sistemi standartlari dogrultusunda uygulamalarin
gerceklesmesini saglamakla sorumludur.

5.1.6. Birim y6neticisinin olusturdugu calisma plani dogrultusunda hareket etmekle sorumludur.

5.1.7. Hukuki sureclerde bilgilerinin gizliligine ve mahremiyetine uygun davranmakla sorumludur.

5.1.8. Engelli ve yaslilara 6ncelik vermek, verilmesini saglamakla sorumludur.

5.2. Goreve Ozel Sorumluluklar

5.2.1. Yakin Dogu Universitesi Hastanesi hukuki tim konulari hakkinda goérus bildirmek,

5.2.2. Hukuki dokiman ve metinleri incelemek, gerek olmasi halinde ilgili departmanlardan
revizyon yapilmasini talep etmek,

5.2.3. Sozlesme, senet, vekalethame vs. gibi belge hazirlama ve mevcut belgelerin yeniden
diizenlenmesini saglamak,

5.2.4. Hukuki ihtilaflara meydan vermemek, Yakin Dogu Universite Hastanesi menfaatlerini
koruyucu anlasmazliklara ¢6zum getirici hukuki tedbirler almak,

5.2.5. Kendisine verilen konularda gerekli hukuki gorusleri saptamak ve ilgililere bildirmek,
hukuki mutalaalarn hazirlamak,

2|4



YAKIN DOGU UNIVERSITES]
HASTANESI

AVUKAT GOREV, YETK i VE SORUMLULUKLARI

Dokiman ik Yayin Revizyon Revizyon No: Toplam Sayfa
No: Tarihi: Tarihi: Sayisl:
GYS_134 02.01.2023 - - 4

5.2.6. Davalarin dosyalanmasini

saglamak icin avukatlara yollamak ve bu davalarin
gelismelerini takip etmek,

5.2.7. Yakin Dogu Universitesi Hastanesinde yayimlanan gerek i¢ mevzuat gerekse yasal

5.3.

mevzuat icerisinde gorevi ilgilendiren her turli degisikligi izlemek ve uygulamakla
yukumludor. Bu sorumluluk; yapilan degisiklik ve/veya yeniliklerin personele basili
velveya elektronik ortamda duyurulmasi ile baglar ve ayrica bir bildirime gerek
duyulmaksizin Gérev Tanimi icerisindeki sorumluluklarina eklenmis addedilir.

Calisma Ortamina Ozel Sorumluluklar

5.3.1. Kaynaklari (kirtasiye malzemesi, telefon, bilgisayar vb. cihazlar) dogru, etkin ve verimli

kullanmakla, kullaniimasini saglamakla sorumludur.

5.3.2. Teslim aldigi demirbas ve malzemelerin kasten veya dikkatsizlik nedeniyle hasarindan ve

kaybindan sorumludur.

5.3.3. Calistigi alanin diizenine dikkat ederek herhangi bir uygunsuzluk (temizlik, ariza vb.)

gordugiinde, uygunsuzlugun giderilmesi icin gerekli birimlere haber vermekle sorumludur.

5.3.4. Is kazalarina karsi dikkatli olmak, kendisi ve / veya ekibinden birisi kazaya maruz

kaldiysa; birim yoneticisine ve isyeri / Enfeksiyon Hemsiresine bilgi vermekle sorumludur.

5.3.5. Olaganisti durumlar icin; kaza ve afet programlari dogrultusunda ilgili birimlerle isbirligi

yapmak ve gerekli durumlarda uygulamaya koymak tzere ekibini hazirlamakla
sorumludur.

5.3.6. Herhangi bir alanda yangin ¢ikmasi durumunda, yangini goren ilk kisi ise kirmizi kod

5.4.

vermek ve ilk midahaleyi yapmakla sorumludur.

Mesleki Ve Ki sisel Geli sim Sorumluluklari

5.4.1. Talep edilen tim kiymetleri, kayit, belge ve defterleri ilk talepte ve derhal ibraz etmekle

sorumludur

5.4.2. Eksik oldugu konularda, ihtiya¢ duydugu egitimleri birim yoneticisinden talep etmek,

kisisel gelisimi ile ilgili birim yoneticiyle hedefler belirlemek, hedeflere ulasmada destek
almakla sorumludur.

5.4.3. Mesleki gelismeleri ve yenilikleri takip etmek, aldigi mesleki editimleri béliminde etkin

sekilde uygulamak, uygulamada yasadigi sikintilari birim yoneticisi ile paylasmakla
sorumludur.

5.4.4. Bolum ici toplantilara katilmak ve alinan kararlari uygulamakla sorumludur.

6.GEREKLI NITELIKLER

6.1.
6.2.
6.3.
6.4.
6.5.

Egitim: Hukuk Fakultesi lisans derecesine sahip olmak

Deneyim;. -

Ozel Ihtisas/ Sertifika: -

Yabanci Dil: Tercihen ingilizce

isin Gerektirdi gi Ozellikler: Yasalari iyi yorumlayabilmek ve yenilikleri takip etmek, Dava
sureci ile ilgili islemleri iyi bilmek,takip ve planlama yetegine sahip olmak, olumlu bir iletisim
dili kullanabilmek
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6.6. Kullanilmasi Gereken Cihaz ve Ekipmanlar:  Bilgisayar Office Programlari (Word, Excel,
I_DowerPoint, Microsoft Outlook), Hastane Otomasyonu, Printer, Fax, Telefon vs.

6.7. Isin Gerektirdi gi Gizlilik Dizeyi: Kuruma, personele ve hastalara ait bilgilerin gizli
tutulmasi.
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