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Birim Agiz ve Dis Sagligi Uygulama ve Aragtirma Merkezi
Gorev Adi Bashekim Sekreteri /Yazi Isleri Personeli

Amir ve Ust Amirler

Merkez Midiirii, Merkez Midiir Yrd., Hastane Miidiirti, Hastane Miidiir Yrd.

Gorev Devri

Bashekimin gorevlendirecegi yetkin personel

Gorevin Ana Amaci

Asagida tanimlanan sorumlulugunda bulunan gorevleri eksiksiz yerine getirmek
ve Merkez Miidiirli (Bashekim)’niin gorevlerini yiirlitmek.

Temel Is ve Sorumluluklar

1- Merkez Miidiirii (Bashekim)’niin programini planlamak,
2-Randevularini ayarlamak,

3-Cagrilar1 yonetmek,

4-Gelen evrak, giden evrak iglemlerini yiiriitmek,

5- Hastane personelinin yillik, sua, mazeret, dogum izinleri ve iicretsiz izinleri
ilgili iglemlerini yapmak, (izin siirelerinin takibi, kullanilan izinleri sisteme
girilmesi, izin doniis formlarinin hazirlanmast),

6-Komite ve kurullarla ilgili yazigmalar1 yapmak.

7-Gorevini ilgili mevzuatlar, kalite yonetim sistem politika hedefleri ve
prosediirlerine ve i¢ kontrol sisteminin tanim ve politikalarina uygun olarak
yiiriitmek.

Gerekli Bilgi ve Beceriler

- 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim
Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
- Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Kalite Birim Sorumlusu

Kalite Yo6netim Sorumlusu Merkez Miudiiria




