— T.C.
— - ONDOKUZ MAY[S UNIVERSITESI
= - ) DI$ HEKIMLIGI FAKULTESI
- - AGIZ ve DIS SAGLIGI EGITIM ve ARASTIRMA HASTANESI
3% «5 ANABILIM DALI SEKRETERLIGI
‘?MA—nsuuwe BIRIM SORUMLUSU GOREY TANIMI
Dokiiman No: Yayin Tarihi: Revizyon No: Revizyon Tarihi Sayfa No:
KKU.YD.GT.56 11.06.2021 - 1/1
Birim Dis Hekimligi Fakiiltesi
Gorev Adr Anabilim Dal1 Sekreterligi Sorumlusu

Amir ve Ust Amirler

Dekan,

Dekan Yrd., Fakiilte Sekreteri, A.B.D. Bagkani

Gorev Devri

Gorev Amaci

Ondokuz May1s Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; Anabilim Dallarindaki hizmetlerin etkin ve verimli yiiriitiilmesini saglamak.

Temel is ve Sorumluluklar
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Anabilim Dalinda yiiriitiilmekte olan faaliyetlerin etkin ve verimlilik ilkelerine
uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak,

Ust yonetim birimine daha siiratli bilgi akisin1 saglamak,

Gorevli personel arasinda iletisim ve igbirligini gelistirmek,

Dekanlik ve Enstitii evraklarini cevaplandirilmasi islemlerini yiiriitmek ,

Is tamimu ile ilgili tiim islemlerin EBYS iizerinden yazismalarini kontrol etmek, ,
Anabilim Dali Akademik Kurulu toplantilari ile ilgili tiim is ve islemleri
yiiriitmek,

Lisansiistii Egitim Enstitiisii ile doktora dgrencilerinin sinav sonuglarini,
danismanlarinin tespitini, yeterlilik sinav sonuglarini, tez konusu ve tez izleme
juirilerinin bildirilmesi islemlerinin kontroliinii saglamak,

Fakiiltemiz Agiz, Dis ve Cene Radyoloji Kliniginde kullanilmakta olan
Dozimetrelerin satin alinmasi igin gerekli evraklarin hazirlanmasi iglemlerini
yiiriitmek, evraklarinin saklanmasini, ve ilgili kuruma génderilmesinin
kontroliinii saglamak

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 yiiriitmek,

Is giivenligi ile ilgili uyar1 ve talimatlara uymak,

Caligmalarini uyum ve isbirligi iginde gergeklestirmek,

Fakiiltemizde yapilacak olan egitimlere katilmak,

Kanun ve Yonetmelikler ¢ercevesinde amirinin verecegi diger gorev ve
sorumluluklari yerine getirmek

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Kalite Birim Calisani

Kalite Yonetim Direktori
Merkez Miudiiri

Kalite Birim Sorumlusu




