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Birim

Dis Hekimligi Fakiiltesi

Gorev Adi Yazi Isleri
Amiri Dekan, Dekan Yardimecilari, Fakiilte Sekreteri
Sorumluluk Alani Yazigmalar ile ilgili faaliyetler

Gorev Devri

Dekanlik Oluru ile Yetkin Personel

Gorevin Amaci

. Ust yonetim tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak Fakiiltenin misyonu-vizyonu dogrultusunda, asagida
tanimlanan sorumlulugunda bulunan gorevleri eksiksiz yerine getirerek, Dis Hekimligi Fakiiltesine gelen ve kurumdan giden
tiim resmi evraklar1 hazirlamak, her tiirlii yazigsmalar1 yapmak, dosyalar1 diizenlemek.

Temel Is ve
Sorumluluklar

. Fakiilteye gelen-giden evraklari teslim alarak kaydeder ve beklemeksizin havale edilmek iizere Dekanliga sunar.

. Gelen-giden evraklar veya birimde yiiriitillen iglemlere iligkin tiim yazisma islemlerini ve takibini yaparak, evraklarin
dagitimini /duyurulmasini saglar.

. Giinliik evraklari takip eder ve zamanindan 6nce cevaplandirilmasini saglar.

. Posta, i¢ ve dis zimmet defterlerini tutar ve evraklarin postalama islemlerini gerceklestirir.

. Imza karsilig1 alacagi evrakin eksiksiz ve dogru oldugunu inceleyerek teslim alir ve kaydeder.

. Yanlig gelen evraklarin ilgili birimine iade edilmesini saglar.

. Mahiyeti itibari ile gizlilik arz eden yazilara iligkin islemleri gizlilik igerisinde yerine getirir.

. Fakiiltemizin yayimladig genelge, yonergeleri vb. ¢alisan diger personellerin bilgi sahibi olmalar1 agisindan duyurulmasini
saglar.

. Sorgu ve ilamlarla ilgili, Teftis ve denetleme raporlarmnin topluca sonuglandirilmasmi saglayarak, gerekli yazisma
islemlerini gergeklestirir.

. Ilgili evraklar1 dosyalayarak sene sonunda birimde yer alan dosyalar1 tasnif edip, arsive kaldirilmasini saglar.

. Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu ve Fakiilte disiplin Kurulu kararlarinin yazimi, dagitimi ve karar defterlerine
kaydedilmesi islemlerini yapar.

. Personel/Arag Kartlari, Sifre islemleri, E Imza islemleri, Dozimetre (TEAK) islemleri vb. ile ilgili isleri yapar.

. Gorevi kapsamindaki her tiirlii bilgiyi her an kullanabilecek durumda tam, dogru ve giincel olarak tutar.

. Mahiyeti itibari ile gizlilik arz eden yazilara iligkin islemleri gizlilik igerisinde yerine getirir.

. Gorev alaninda kargilastiklar: herhangi bir uyumsuzluk veya sorunu amirlerine bildirir.

. Gorev alaninda arizalandigini tespit ettigi cihazlarin onariminin saglanmasi amactyla sorumluya bildirir.

. Fakiilte tarafindan verilmis yaka kartlarini takar.

. Yetkili organlarca verilecek gérevleri yerine getirir.

. Gorevini ilgili mevzuatlar, kalite yonetim sistem politika hedefleri ve prosediirlerine ve i¢ kontrol sisteminin tanim ve
politikalarina uygun olarak yiiriitiir. Kalite ve i¢ kontrol yonetim sistemi dokiimanlarinda belirtilen ilave gorev ve
sorumluluklari yerine getirir. Is giivenligi ile ilgili uyar1 ve talimatlara uyar.

Yetkileri

. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
. Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.

Yasal Dayanak

= 2547 Sayilh YOK Kanunu.
. 657 Sayili Kanun.
. Resmi yazigmalarda uygulanacak usul ve esaslar hakkinda yonetmelik.

Aranan Nitelikler

. 657 Sayili Devlet Memurlart 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 igin gerekli karar verme ve sorun ¢6zme niteliklerine sahip olmak.

Hazirlayan:

Kontrol eden: Onaylayan:

Kalite Yonetim Memuru Kalite Direktorii Dekan




