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Birim Dis Hekimligi Fakiltesi
Gorev Adi Anabilim Dali Sekreteri

Amir ve Ust Amirler

Fakilte Sekreteri, Anabilim Dali Bagkani. Bashekim

Birim Sorumlusu

Fakulte Sekreteri

Gorev Devri Yoklugunda yerine, yonetimin uygun gordigu sekreter vekalet eder.
Klinigine gelen ve klinikten kurumdan giden tiim resmi evraklari kayit altina almak.
ilgili Klinigine basvuran hastalarin kayitlarini yapmak, ilgili hekime yénlendirmek,
GOrev Amaci hekimin tedavisi sonrasinda hastanin yapilan tedavilerinin sisteme girmek.

Anabilim dali Ogretim {yesi, lisansiistli (DUS-SB-Doktora) dgrenci isleri ile ilgili

resmi yazismalariyapmak

Temel is ve Sorumluluklar

Anabilim Dali'na gelen-giden evrak yazi, posta, faks vb. belgelerin kayit islemlerini yapmak, EDYS

1 yazismalarini yapmak, gerekli cevaplarin hazirlanarak ilgili makamlara iletiimesini saglamak,

? Anabilim Dali'na gelen-giden evraklari tutmak ve muhafaza etmek, giden evraklar yaz isleri
memuruna vererek daditiimasini saglamak,

3 Anabilim Dali lisanstistii (DUS-SB-Doktora) 6grenci isleri ile ilgili islemleri yapmak,

4 Anabilim Dali 6grenci ve 6gretim elemanlarina yodnelik duyurulari yapmak,

5 Anabilim Dali'nin dgrenci ve 6gretim elemanlarinin yurtici ve yurtdisi gérevlendirme evraklarini
takip etmek

6 Anabilim Dali'nin ders ve sinav programlarini Dekanlida bildirmek,

7 Anabilim Dali Akademik Kurul kararlarini ve Ust yazilarini yazmak,

8 Gerektiginde ek ders tdemeleri ile ilgili bolimlerin veya 6gretim elemanlarinin vermesi ders
bildirim formlarini takip etmek,

9 Gerektiginde ders bildirim formunda gerekli kontrolleri yapmak, hata, kusur bulunan formlari
ilgili 6gretim Gyesine iade etmek ve diizeltiimesini saglamak,

10  Gerektiginde ders bildirim formlarinda imza veya onay eksik ise tamamlatmak,

1 Tereddiit ettigi ve/veya kendisini asan her durumda amirleri ile temas kurarak, hizli ve dogru
¢ozlimler Uretmek,

12 Anabilim Dali ile ilgili duyurulari panoya asmak ve duyurulmasi gereken kisilere imzalatmak,
kullanilabilmesi icin gereken sartlari hazirlamak,
Is tanimi ile ilgili tim islemlerin yazismalarini EDYS (izerinden yaparak, kendi birimine gelen

13 evraklan teslim almak, gerekli kayit ve dosyalama islemlerini ile arsiv islemlerinin tiimint EDYS
Uzerinden yapmak,
ISO 14001 Cevre Yonetim Sistemi kapsaminda; yiritiilen faaliyetlerin gevresel etkilerini dikkate
almak, ilgili ¢gevre mevzuati ve kurulusun cevre politikalarina uygun sekilde calismak, cevre

14 e . .
kirliliginin 6nlenmesine katkida bulunmak ve belirlenen cevresel hedeflere ulasiimasindan
sorumludur.

15 Kalite Yonetim Sistemi kapsamindaki dokiimanlar dogrultusunda kendi yaptiklari islerin

kalitesinden dogrudan sorumludurlar.
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Yetkiler
1 Belirtilen tim gdrev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahiptir.
Faaliyetlerin gerceklestiriimesi icin gerekli arac ve geregleri kullanma yetkisine sahiptir
3 Fakiltede kullanilan sistemlerde yetkisi dahilinde islem yapma ve imza yetkisine sahiptir.

Gerekli Nitelikler
1 Gorevinin gerektirdigi diizeyde bilgi ve is deneyimine sahip olmak,
Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢gézme niteliklerine sahip
olmak.
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o Alt bilgi formatinda yer alan “Kontrol Eden” ifadesinin, “Kalite Yonetim Direktorii”
yerine “Kalite Yonetim Sorumlusu” olarak gilincellenmesi,

e Gorev tanimi formatina “Teblig Eden” ve “"Tebelliig Eden” boliimlerinin eklenmesi,

01 02.01.2026 | ® Gorev tanimina; “ISO 14001 Cevre Yonetim Sistemi kapsaminda; ydritiilen faaliyetlerin

cevresel etkilerini dikkate almak, ilgili gevre mevzuati ve kurulusun gevre politikalarina

uygun sekilde calismak, cevre kirliliginin 6nlenmesine katkida bulunmak ve belirlenen

cevresel hedeflere ulagiimasindan sorumludur.” maddesinin eklenmesidir.

TEBLIG EDEN

TEBELLUG EDEN

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum; gérevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.

Adi Soyadi Kadro Unvani Tarih imza




