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Birim Dis Hekimligi Fakiiltesi
Goirev Adi Yaz Isleri
Amir ve Ust Amirler Dekan, Dekan Yrd., Fakiilte Sekreteri
Gorev Devri Diger yetkin Personel

Gorev Amaci

Asagida tanimlanan sorumlulugunda bulunan gorevleri eksiksiz yerine getirerek,
Dis Hekimligi Fakiiltesine gelen ve kurumdan giden tiim resmi evraklar1 kayit
altina almak.

Temel Is ve Sorumluluklar

1. Kuruma gelen ve kurumdan giden tiim yazilarin UBS sistemine kayit
igslemlerini yapar.

2. Giden evraklar1 evrak posta memuruna vererek dagitilmasini saglar.

3. Gelen evraklan, fakiilte sekreteri havalesinden sonra imza karsiligi dagitmakla
yiikiimliidiir.

4. Gelen ve giden evraklarla ilgili defterleri ve elektronik kayitlari tutar. Biten
defterleri arsive teslim eder.

5. Hastalara ait sevk raporlarinin teslimini alip SGK ‘na génderimini yapar.

6. Fakiilte Yonetim Kurulu ve Fakiilte Kurulu kararlarini yazar kaydeder ve
onaylatir.

7. Idarenin vermis oldugu gorev alam ile ilgili diger gorevleri yapar.

8. Diizenlenen egitim ve toplantilara katilir.

9. Gorevini Kalite Yonetim Sistemi politikasi, hedefleri ve prosediirlerine uygun
olarak yiiriitiir.

10. Kalite Yonetim Sistemi dokiimanlarinda belirtilen ve amirinin verecegi diger
gorev ve sorumluluklari yerine getirir.

11. Is giivenligi ile ilgili uyar1 ve talimatlara uyar, gerekli kisisel koruyucu
donanimi kullanir.

Gerekli Bilgi ve Beceriler

- 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim
Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

- Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.

- Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun
¢ozme niteliklerine sahip olmak.

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Kalite Birim Caliganm

Kalite Birim Sorumlusu Kalite Yonetim Direktori
Merkez Mudiru




