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Vekalet Durumu -

Gorevin Tanimi
Baskent Universitesi Tip Fakiiltesi idari personeli, prosediirlere uygun olarak birim faaliyetlerini

yiirlitmek, cihaz bakimini saglamak, personel ve yazisma kayitlarini takip etmek ve verilen gorevleri

‘ Dekan / Dekan Yardimcilar: / Fakiilte Sekreteri

yerine getirmekle sorumludur.
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Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Mevcut potansiyelinin tiimiinii kullanarak prosediir amaclarina ulagsmaya ¢aligmak

Prosediir uygulama alaninda belirtilen faaliyetleri yerine getirmek,

Sorumlusu oldugu cihazlarin bakim ve onarimlarini yaptirmak,

Birimindeki personelin kisisel dosyalarini, tutmak takip etmek ve istenildiginde iist makamlara
gerekli bilgileri saglamak,

Birimindeki yazismalar1 yapmak, takip etmek ve kaydini tutmak,

Verilen gorevleri titizlikle yerine getirmek,

Kurumun misyon, vizyon ve kalite standartlarin1 benimsemek ve uygulamak,

Kurum hedef ve politikalarina yonelik caligmalar1 desteklemek ve bu konuda kendine verilen
gorevleri yerine getirmek,

Calisma alanina yonelik iiretilen dokiimante edilmis bilgilerin giincel olmasini/arsivlenmesini ve
etkin bir sekilde isleyisini saglamak,

. Is Saghg ve Giivenliginin saglanmasi ve siirdiiriilebilmesi amaciyla gergeklestirilen faaliyetlere

katilmak,

. Yetkili organlarin verdikleri diger tiim goérevleri yerine getirmek.
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