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HAZIRLAYAN 
Tıp Fakültesi  

Birim Kalite Sorumlusu 
 
 

ONAYLAYAN 
Tıp Fakültesi  

Birim Sorumlusu 
 
 

 
 
 

Birimi Tıp Fakültesi 

Görev Unvanı İdari Personel 

Üst Yönetici Dekan / Dekan Yardımcıları / Fakülte Sekreteri 

Vekâlet Durumu - 
 
Görevin Tanımı 
Başkent Üniversitesi Tıp Fakültesi idari personeli, prosedürlere uygun olarak birim faaliyetlerini 

yürütmek, cihaz bakımını sağlamak, personel ve yazışma kayıtlarını takip etmek ve verilen görevleri 

yerine getirmekle sorumludur. 

 
Görev, Yetki ve Sorumluluklar 

1. Mevcut potansiyelinin tümünü kullanarak prosedür amaçlarına ulaşmaya çalışmak 

2. Prosedür uygulama alanında belirtilen faaliyetleri yerine getirmek, 

3. Sorumlusu olduğu cihazların bakım ve onarımlarını yaptırmak, 

4. Birimindeki personelin kişisel dosyalarını, tutmak takip etmek ve istenildiğinde üst makamlara 

gerekli bilgileri sağlamak, 

5. Birimindeki yazışmaları yapmak, takip etmek ve kaydını tutmak, 

6. Verilen görevleri titizlikle yerine getirmek, 

7. Kurumun misyon, vizyon ve kalite standartlarını benimsemek ve uygulamak, 

8. Kurum hedef ve politikalarına yönelik çalışmaları desteklemek ve bu konuda kendine verilen 

görevleri yerine getirmek,  

9. Çalışma alanına yönelik üretilen dokümante edilmiş bilgilerin güncel olmasını/arşivlenmesini ve 

etkin bir şekilde işleyişini sağlamak,  

10. İş Sağlığı ve Güvenliğinin sağlanması ve sürdürülebilmesi amacıyla gerçekleştirilen faaliyetlere 

katılmak, 

11. Yetkili organların verdikleri diğer tüm görevleri yerine getirmek. 
 


