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Gorev Unvani Idari Personel (Baskoordinatérliik ve Dénem Koordinatorliik Sekreterligi, Yazi
Isleri Sorumlusu, Evrak ve Bilisim Sorumlulari)

Ust Yonetici

Vekalet Durumu -

Dekan / Dekan Yardimcilar:

Gorevin Tanimi

Bagli oldugu birimin isleyisini desteklemek amaciyla yazismalarn yiiriitmek, dosyalama ve
arsivleme islemlerini yapmak, sinav evraklarini diizenlemek, akademik personelin 6zliik islemlerini
takip etmek ve birim ig¢i iletisimi saglamak gibi gorevlerden sorumludur.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1. Gorevli oldugu birimin hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gorevleri kanun, tiiziik,
yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri ¢ergevesinde yapmak,

2.Kendisine havale edilen yazilar1 ve diger islemleri usuliine uygun bi¢imde ve zamaninda
sonuglandirmak, onerilerde bulunmak,

3.Yaz1 ve metinleri bilgisayar ortaminda hazirlamak,

4.Periyodik olarak hazirlanmasi gereken evrak ve raporlart hazirlamak,

5.Gorev yaptig1 birimin dosyalama ve arsiv iglemlerini yapmak,

6.Kendisine teslim edilen arag¢ ve gereci korumak, bakimini yaptirmak ve her an hizmete hazir
halde bulundurmak,

7.Verileri dogru ve siiratli bir sekilde bilgisayara girmek ve dogrulugunu kontrol etmek,

8.Sinav evrakini 6gretim elemanlarindan tutanakla teslim alip arsivlemek,

9.Gelen ilan ve duyurulardan ilgilileri haberdar etmek,

10. Imza ve havale edilen yazi1 ve dosyalari ilgili birim ve kisilere gondererek izlemek, gerekli

olanlarin giris-¢cikis kayitlarini tutmak, arsivlemek,

11. Gelen ve giden kargolarin islemlerini ve takibini yapmak ve ilgili birimlere gerekli bilgileri
vermek, gerektiginde kargolarin durum bilgisini kontrol etmek,

12. Gelen fakslar ilgili boliim/ kisilere iletmek, gidecek olanlar1 da ilgili yerlere gondermek,

13. Arastirma gorevlilerinin Uzmanlik Egitim siiresinin rotasyonlarinin, tezi ve uzmanlik sinavinin
takibi, Saglik Bakanligina bildirilmesi ve iligiginin kesilmesi islemlerini ytirtitmek,

14. Kurumun misyon, vizyon ve kalite standartlarin1 benimsemek ve uygulamak,

15. Kurum hedef ve politikalarina yonelik ¢alismalar1 desteklemek ve bu konuda kendine verilen
gorevleri yerine getirmek,

16. Is Saglig1 ve Giivenliginin saglanmas ve siirdiiriilebilmesi amaciyla gergeklestirilen faaliyetlere
katilmak,

17. Yetkili organlarin verdikleri diger tiim gorevleri yerine getirmek.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Tip Fakiiltesi Tip Fakiiltesi
Birim Kalite Sorumlusu Birim Sorumlusu




