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NÖBETÇİ İDARİ MEMUR GÖREV TANIMI

1-AMAÇ

a-Mesai saati dışında giriş çıkışları kontrol etmek ve gerekli işlemleri yapmak,

b-Yangın, Sabotaj, doğal afetler ve iç emniyet ile ilgili olarak alınan önlemleri kontrol etmek ve gerçekleştirilmesini sağlamak.

GÖREV VE YETKİLERİ:
a) Nöbetçi idari memur, çalışma saati dışında, kurum kadrosunda bulunan bütün idari memurların görevlerini üzerine alır.
b) Teknisyenle birlikte hastanenin bütün bölümlerini dolaşarak idari ve teknik arızaların giderilmesini sağlar.

c) Önemli hallerde nöbetçi uzmanı durumdan haberdar ederek onun bilgisi dahilinde hareket eder.

d) Cenaze işlemlerini takip eder.

e) Hastaların para ve kıymetli eşyalarını emanete alır.

f) Mesai saatleri dışında gelen tıbbi ve medikal malzemeleri teslim alır.

g) Nöbetçi Memur görev alanını terk edemez.
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