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Birim Dis Hekimligi Fakiiltesi
Gorev Ad1 Anabilim Dali Sekreteri
Amir ve Ust Amirler Dekan, Dekan Yardimcisi, Fakiilte Sekreteri, A.B.D. Bagkani
Gorev Devri Diger Anabilim Dali Sekreteri
Ondokuz May1s Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
Gorev Amaci olarak; Anabilim Dallarinin iglerini yiiriitiilmek.
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Anabilim Dalinda yiiriitiilmekte olan faaliyetlerin etkinlik ve verimlilik ilkelerine
uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla biiro iglemlerini yiiriitmek,

Anabilim Dal1 Bagkani tarafindan havale edilen Dekanlik ve Enstitii evraklarini
EBYS iizerinden cevaplandirmak, gerekli iglemleri yapmak,

Anabilim Dal1 Ogretim Uye ve Elemanlari ile personellerinin dilekgelerini
Dekanliga bildirmek,

Anabilim Dali'na gelen-giden evraklar tutmak ve muhafaza etmek, giden
evraklari yazi igleri memuruna vererek dagitilmasini saglamak,

Is tamim ile ilgili tiim islemlerin yazismalarim1 EBYS iizerinden yaparak, kendi
birimine gelen evraklari teslim almak, gerekli kayit ve dosyalama islemlerini ile
arsiv islemlerinin timiinii EBY'S {izerinden yapmak,

Anabilim Dali Akademik Kurulu toplantilari ile ilgili tiim is ve islemleri yapmak,
Lisansiistii Egitim Enstitiisii ile doktora 6grencilerinin sinav sonuglarini,
danigmanlarmin tespitini, yeterlilik sinav sonuglarini, tez konusu ve tez izleme
jurilerinin bildirilmesi islemlerini yapmak,

Fakiiltemiz Radyoloji Klinigininin Dozimetre evraklarini saklamak, dozimetre
satin alma evraklarini yapmak, ve dozimetreleri ilgili kuruma goéndermek.
Gorevlerini yerine getirirken amirler, memurlar ve diger personel ile olan
iligkilerinde nezaket ve ciddiyet kurallar1 ¢ercevesinde davranmak, herhangi
slirtiigme ve tartigmaya girmemek, sikayetlerini idareye iletmek,

Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim
ve talimatlarina uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak,

Gorevini Kalite Yonetim Sistemi politikasi, hedefleri ve prosediirlerine uygun
olarak yiriitmek,

Is giivenligi ile ilgili uyar1 ve talimatlara uymak,

Caligmalarini uyum ve isbirligi i¢inde gergeklestirmek,

Fakiiltemizde yapilacak olan egitimlere katilmak,

Kanun ve Yonetmelikler ¢ergevesinde amirinin verecegi diger gorev ve
sorumluluklar yerine getirmek
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