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Birim Dis Hekimligi Fakdiltesi

Gorev Adi Destek (Sekreter) Personeli
K'_JRU_M ] Amir ve Ust Amirler Fakllte Sekreteri, Anabilim Dali Baskani,
BILGILERI Dekan Yardimcilari, Dekan

Gorev Devri

Gorev amaci

Selcuk Universitesi Dis Hekimligi Fakiiltesi st yonetimi tarafindan belirlenen ™ Misyon,
Vizyon, Amacg ve ilkelere” uygun olarak; asagida tanimlanan sorumluluunda bulunan
gorevleri eksiksiz yerine getirerek, kliniklerde, idari birimlerde ve fakllte tim alanlarinda
Destek (Sekreter) Personeli faaliyetlerinin yuritilmesini saglar, sorumluluklarini bilir ve
gerekli 6nlemleri alir.

Temel is ve Sorumluluklar

1.Gorevine zamaninda gelip gitmek, izinsiz ve mazeretsiz olarak gérev yerini terk etmemek.
2.Gorev hizmetinde kullanilan malzeme, techizat ve kirtasiye temini saglamak.

3.Klinik yazilarinin yazilmasi ve takip edilmesi.

4.Gelen yazilarin bolim sorumlusu 6gretim elemanina iletilerek geredinin yapiimasini temin
etmek.

5. Klinik yazilarinin yazilmasi ve takip edilmesi.

6.Gelen ve giden evraklarin kayitlarini, sevk edilen evraklarin daditim islerini ve
yazismalarini EBYS'yi etkin olarak kullanarak yapmak.

7.Gelen ve giden evraklarin birer nidshalarini standart dosya duzenine uygun sekilde
dosyalamak.

8.Dekanlik Makami ve bélim / anabilim dali baskanhdi arasindaki evrak akisini ve resmi
iletisimi EBYS Uzerinden saglamak.

9.Resmi Yazismalarda Uyulacak Esas ve Usuller Hakkinda Yénetmelik kurallarina uygun
olarak yazismalar yapmak

10.Cevaplanmasi gereken vyazilari, klinik sorumlusu 6gretim Uyesinin bilgisi ve talimati
dogrultusunda EBYS lzerinden cevaplandirmak.

11. Galismalarini Saglikta Kalite Standartlarina ve Is Saghg: ve Guvenligi Yénetmeligine
uygun olarak yapmak.

12. Klinikteki eksiklik ve aksakliklar hakkinda bélim sorumlusu &gretim Gyesini
bilgilendirmek.

13.Bagli oldudu sireg ile Ust yonetici / yoneticileri tarafindan verilen diger isleri/islemleri
yapmak.

14.Klinik sorumlusuna bilgi vermeden goérev yerinden ayrilmamak ve genel dizenin
saglanmasinda klinik calisanlarina yardimci olmak.
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Yetkileri

1.Yukarida belirtilen Gérev Amaci ve Temel Is ve sorumluluklari gerceklestirme
yetkisine sahip olmak.

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tirld arag, gereg ve malzemeyi kullanabilmek.




