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	ÇORUM İL TARIM VE ORMAN MÜDÜRLÜĞÜ
İŞ TANIMI VE GEREKLERİ BELGESİ

	
	İŞ UNVANI
	KURUM TABİPLİĞİ GÖREVLİSİ

	
	BÖLÜMÜ
	İDARİ VE MALİ İŞLER ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ



İŞİN KISA TANIMI
İl Tarım ve Orman Müdürlüğü personellerinin sağlık konuları ile ilgili sorunlarında müdahale etmek, gerektiğinde ilk yardım müdahalesinde bulunmak ve ilgili sağlık kuruluşlarına sevk etmek ve sağlıklı çalışma koşulları ile ilgili yönetime bilgi vermek ve sağlıkla ilgili faaliyetlerini mevzuata uygun olarak gerçekleştirmektir.

GÖREV VE SORUMLULUKLARI
· Personelin hastalık durumunda ilgili sağlık kurumlarına sevkini sağlamak,
· Kaza sonucunda meydana gelebilecek yaralanma, zehirlenme, zedelenme gibi durumlarda ilk müdahalede bulunmak ve ilgili sağlık kurumlarına sevkini sağlamak,
· Salgın hastalık durumunda personelin sağlık kurallarına uyması için gerekli tedbirleri almak,
· Doğal afet, sel, yangın ve deprem gibi durumlarda personeli sağlık yönünden kontrolünü yapmak ve tedavi hizmetleri vermek,
· Kurum tabipliğini tıbbi, idari ve teknik hizmetlerini mevzuata uygun yürütmek ve denetlemek,
· Kurum tabipliğini yapılan iş ve işlemleri kayıt altına almak,
· Kurum tabipliğinin personel ve hizmet kalite standartlarını korumak ve geliştirmek,
· Denetimler sırasında denetim elemanlarınca istenilen her türlü bilgi ve belgeleri hazır hale getirmek,
· Tıbbi atıkların kontrolü ve imhası için gereken tedbirleri almak,
· Sağlıkla ilgili ulusal veya mahalli uygulanan kampanya, tanıtım ve uygulamaları takip etmek ve uygulamak, kurumlar arası işbirliği ve organizasyonlara katılmak, kurum imkanları ile bu çalışmaları desteklemek,
· Kurum tabipliğinin tıbbi kayıt ve arşiv sistemini oluşturmak, kayıtların düzenli ve doğru bir şekilde tutulmasını sağlamak,
· Kurum çalışanlarına sağlık hizmetleri ile ilgili hizmet içi eğitim programları hazırlamak ve uygulamak,
· Yürütülen yazışmaların kayıt, sevk, dosyalama ve arşiv işlemlerini Müdürlükteki yöntemlere uygun olarak yapmak.
· Yöneticisi tarafından görevlendirildiği toplantı, eğitim, komisyon ve komite vb. çalışma gruplarında yer almak. 
· Ülke ekonomisini, tarım sektörünü ve gelişmelerini takip etmek, mesleğine ilişkin yayınları sürekli izlemek, bilgilerini güncelleştirmek.
· Faaliyetlerine ilişkin bilgilerin kullanıma hazır bir biçimde bulundurulmasını, rapor ve benzerlerinin dosyalanmasını sağlamak, gerektiğinde konuya ilişkin belge ve bilgileri sunmak.
· Görev alanı ile ilgili mevzuatı düzenli olarak izlemek.
· Görev alanı ile ilgili tüm kayıt, evrak ve değerlerin korunmasından sorumlu olmak, arşiv oluşturmak ve düzenini sağlamak. 
· Görev ve sorumluluk alanındaki tüm faaliyetlerin mevcut iç kontrol tanım ve talimatlarına uygun olarak yürütülmesini sağlamak. 
· Birimin görev alanına giren konularda meydana gelebilecek standart dışı iş ve işlemlerin giderilmesi ve sürekli iyileştirme amacıyla; 'Düzeltici Faaliyet' ve 'Önleyici Faaliyet' çalışmalarına katılmak.
· İş sağlığı ve iş güvenliği kurallarına uymak, sorumluluğu altında bulunan ya da birlikte çalıştığı kişilerin söz konusu kurallara uymalarını sağlamak, gerektiğinde uyarı ve tavsiyelerde bulunmak.
· Yaptığı işin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alanı içerisinde gerçekleştirilen işin kalitesini kontrol etmek.
· Görev alanı ile ilgili olarak yöneticisi tarafından verilen diğer görevleri yerine getirmek.

YETKİLERİ:
· Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak,
· Faaliyetlerinin gerektirdiği her türlü araç, gereç ve malzemeyi kullanabilmek, 
· Üst Yönetimce belirlenen esaslar dahilinde evrakları paraf etmek ve imza atmak,
· Amiri tarafından verilecek diğer yetkilerdir.

EN YAKIN YÖNETİCİSİ:
· İdari ve Mali İşler Şube Müdürü

ALTINDAKİ BAĞLI İŞ UNVANLARI:
------
BU İŞTE ÇALIŞANDA ARANAN NİTELİKLER:
· 657 sayılı devlet memurları kanununda belirtilen niteliklere haiz olmak,
· Tıp Fakültesi mezunu olmak, En az Sağlık Meslek Lisesi mezunu olmak,
· Ofis programlarını bilmek. Görevini gereği gibi yerine getirebilmek için gerekli iş deneyimine sahip olmaktır.
ÇALIŞMA KOŞULLARI:
· Büro ve açık hava ortamında çalışmak.
· Normal çalışma saatleri içinde görev yapmak.
· Gerektiğinde normal çalışma saatleri dışında da görev yapabilmek.
· Görevi gereği seyahat etmek.
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