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Birim Dis Hekimligi Fakdiltesi
Gorev Adi Adli Yazisma ve Muayene Birimi Sorumlusu

Amir ve Ust Amirler

Fakilte Sekreteri, Bashekim, Dekan

Birim Sorumlusu

Fakulte Sekreteri

Gorev Devri Fakiilte Sekreterinin uygun gordigi kisi vekalet eder
Kurumumuza ait Mahkeme Dosyalari ile lgili Islemlerin, Bilirkisi Dosyalari ile Ilgili
Gorev Amaci Islemlerin, Disiplin Islemleri gibi gizlilik arz eden tiim iglemlerin yapilmasinin

saglanmasidir.

Temel is ve Sorumluluklar

Mahkeme Dosyalan ile Ilgili Islemler (Mahkeme karari ile ilgili gerekli bilgi ve belgelerin yasal
siresi icerisinde Hukuk Misavirligine gonderilmesinin saglanmasi, kontroliiniin ve takibinin yapiimasi,)

Mahkeme kararina gore davacinin maddur edilmemesi ve 30 ginliik yasal sire icerisinde kararin
uygulanmasinin saglanmasi, gerekli bilgi ve belgelerin yasal siresi icerisinde zamaninda ve eksiksiz
Hukuk Musavirligine gdnderilmesinin saglanmasi, kontroliiniin ve takibinin yapilmasi,

Bilirkisi Dosyalan ile Ilgili Islemler (Bilirkisi gérevlendirme yazismalarinin yasal siiresi
icerisinde dikkatli ve 6zenli yapilmasi, kontroliiniin ve takibinin yapilmasi,)

Disiplin Islemleri (Sorusturmanin yasal siiresi icerisinde tamamlanmasi, sorusturma komisyonu
tarafindan istenen bilgi ve belgelerin dogru sekilde hazirlanmasi ve kontroliiniin saglanmasi, Disiplin
cezalarinin PBYS, Kamu E- Uygulama ve YOKSIS sitemlerine zamaninda ve dogru girilmesi, disiplin
cezasinin ilgili birimlere zamaninda bildirilmesi,)

Kurum ici ve disindan gelen birimi ile ilgili tim yazilan teslim almak ve sonuclandirmak,

Ilgili evraklar dosyalayarak sene sonunda birimde yer alan dosyalari tasnif edip, arsive
kaldirlmasini saglamak,

ISO 14001 Cevre Yonetim Sistemi kapsaminda; yiritilen faaliyetlerin gevresel etkilerini dikkate
almak, ilgili cevre mevzuati ve kurulusun gevre politikalarina uygun sekilde calismak, cevre
kirliliginin onlenmesine katkida bulunmak ve belirlenen cevresel hedeflere ulasiimasindan
sorumludur.

Kalite Y&netim Sistemi kapsamindaki dokiimanlar dogrultusunda kendi yaptiklari islerin
kalitesinden dogrudan sorumludurlar.

Yetkiler

Belirtilen tim gorev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahiptir.

Faaliyetlerin gergeklestirilmesi icin gerekli arac ve geregleri kullanma yetkisine sahiptir

Fakultede kullanilan sistemlerde yetkisi dahilinde islem yapma ve imza yetkisine sahiptir.
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Gerekli Nitelikler
1 Gorevinin gerektirdigi diizeyde bilgi ve is deneyimine sahip olmak,
2 Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine sahip
olmak.
3 Gorev alani ile ilgili mevzuata hakim olmaktir

REVIZYON BILGILERI:

Revizyon | Revizyon .
No Tarihi Revizyon Agiklamasi
Alt bilgi formatinda yer alan “Kontrol Eden” ifadesinin, “Kalite Yonetim
Direktorii” yerine “Kalite Yonetim Sorumlusu” olarak giincellenmesi,
Gorev tanimi formatina “Teblig Eden” ve “Tebelliig Eden” bolimlerinin eklenmesi,
o1 02.01.2096 Gorev tanimina; “ISO 14001 Cevre Yonetim Sistemi kapsaminda; vyuritilen

faaliyetlerin cevresel etkilerini dikkate almak, ilgili gevre mevzuati ve kurulusun gevre
politikalarina uygun sekilde calismak, cevre kirliliginin 6nlenmesine katkida bulunmak
ve belirlenen cevresel hedeflere ulagilmasindan sorumludur.” maddesinin
eklenmesidir.

TEBELLUG EDEN

TEBLIG EDEN

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul

ediyorum.

Adi Soyadi

Kadro Unvani Tarih imza




