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	DokümanNo:PDRM-GYS/06
Değişiklik No: 3
	Yürürlük Tarihi: 21.11.2005
Değişiklik Tarihi: 26.06.2023

	PSİKOLOJİK DANIŞMA VE REHBERLİK MERKEZİ DESTEK HİZMET ELEMANI

GÖREV YETKİ VE SORUMLULUKLARI



1. ÇALIŞTIĞI BÖLÜM




: Psikolojik Danışma ve Reh. Birimi

 1.1.
BAĞLI OLDUĞU KİŞİ



: PDRM Birim Amiri

 1.2.
KENDİSİNE BAĞLI KADROLAR


: -
 1.3.
YERİNİ ALACAK KİŞİ



: Temizlik Personeli
2. ÇALIŞMA KOŞULLARI 

 2.1.
ÇALIŞMA SAATLERİ 



: 08:30 - 17:00

 2.2.
ALMASI GEREKLİ EĞİTİMLER


: 
 2.3.
DENEME SÜRESİ




: - 

3. İŞİN TANIMI
PDRM birimindeki ortam ve cihaz temizliğini sağlamak
4. GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLAR

  4.1.
Bölümlere afiş asmak, fotokopi çekmek

  4.2. 
Sabah 07:15- 08:30 ve akşam 16:00 – 17:00 saatleri arasında odaların camları açılarak tüm koridor havalandırılır.  
4.3. 
Odaların içinde bulunan tüm  ahşap malzeme, mobilyalar genel temizlik maddesi ile silinir. 
4.4.
Koridordaki banklar, sandalyeler, duvardaki tablo çerçeveleri silinir Tuvaletler dezenfektanlı genel temizlik maddesi ile yıkanır.
4.5. 
Saat 12:00- 13:00 arası tuvaletler ve lavabolar yıkanır.
4.6. Hergün saat 12:00 de camlar açılır odalar havalandırılır ve yerler yüzey dezenfektanlı sui le paspaslanır.  
4.7. Ayda bir defa ünitedeki camlar silinir ve ünite elektirkilsüpürge ile süpürülür.
4.8. Odadaki tüm malzemeler, cam kenarları, kapılar deterjanlı su ile silinir.  
4.9. Tüm camlar, lambalar 15 günde bir silinir.  
4.10. Tuvaletler  ve fayanslar tavana kadar genel temizlik maddesi ile silinerek yıkanır.
4.11. İnsan Kaynakları, Eğitim Koordinatörlüğü ve Kalite Merkezi tarafından düzenlenen   etkinliklere katılmak
4.12. PDRM Birimindeki tüm personelin  kalite ile ilgili görev yetki ve sorumlulukları dahilinde hareket etmek

5. GEREKLİ NİTELİKLER

5.1.
EĞİTİM 




:  Lise mezunu 

5.2.
DENEYİM 




:  -

5.3.
ÖZEL İHTİSAS/ SERTİFİKA 

:  -
5.4.
YABANCI DİL 



:  - 
5.5. 
İŞİN GEREKTİRDİĞİ ÖZELLİKLER
:  Kişilerarası ilişkileri kuvvetli, sabırlı ve disiplinli olmak.
5.6.
İŞİN GEREKTİRDİĞİ GİZLİLİK DÜZEYİ : PDRM bünyesindeki danışanlara ait tüm evrak, test, bilgi vb. PDRM bünyesinde gizli tutulur

5.7.
KULLANILMASI GEREKEN CİHAZ VE EKİPMANLAR
:  Fotokopi makinası.
5.8. 
FİZİKSEL GÜÇ



: -

5.9.
İŞ RİSKİ




: Danışanların saldırgan ve olumsuz tutumlarına maruz kalmak.
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HAZIRLAYAN: Kalite Merkezi

ONAYLAYAN: Başhekim




2/2

[image: image1.wmf][image: image2.png]_1012383686.xls
Sheet1

		






