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ORGANIZASYONDAKI YERI: Fakiilte Sekreterine bagl gorev yapar,

GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

Dahili T1p Bilimleri Boliimiinde (Cocuk Saglig1 ve Hastaliklar1 Anabilim Dal1 hari¢) bulunan tiim
Ogretim liyesi ve asistanlarin siire yenileme ile ilgili islemlerini usuliine uygun olarak yuritmek,

Cerrahi T1p Bilimleri Boliimiinde (Kadin Hastaliklar1 ve Dogum Anabilim Dali harig) bulunan tiim
Ogretim iiyesi ve asistanlarin siire yenileme ile ilgili islemlerini usuliine uygun olarak yuritmek,

Cerrahi ve Dahili Tip Bilimleri Boliimlerinde bulunan 6gretim iiyeleri ve asistanlarin yurt igi-yurt dis1
gezi, konferans, kongre vb. gorevlendirmelerinin usuliine uygun olarak yerine getirmek,

Cerrahi ve Dahili Tip Bilimleri Boliimlerinde bulunan 6gretim iiyeleri ve asistanlarin yillik izin ve rapor
evraklarini takip etmek ,ilgili yerlere zamaninda bildirmek,

Boliim i¢indeki duyurular: takip ederek duyurulmasi gereken evraklar ilgililere zamaninda iletmek,
Cerrahi ve Dahili Tip Bilimleri Anabilim dallarinca alinan kararlar1 yazmak, dosyalamak ilgili birimlere
zamaninda bildirmek,

Boliimlere giden evraklari amirin talimatina gore ilgili birimlere / kisilere gondermek,

400 yatakli hastanede staj egitimi alan fakiiltemiz 4. - 5. Ve 6. donem intdrn 6grencilerinin tiim 6grenci
islerini usuliine uygun yiirlitmek, (Sinav evraklari teslim etme / alma, 6grenci yoklamalarini sisteme
girme, 0grenci notlarini sisteme girme, 6grenci danigman atamalarin1 yapmak vs.),

Cerrahi ve Dahili Tip Bilimleri Boliimlerinde bulunan uzmanlik 6grencilerinin her tiirlii is ve islemlerini
(rotasyon, izin, kongre, uzmanlik egitimi tamamlama vs.) usuliine uygun yurutmek,

Faks, bilgisayar ve benzeri makinalarin yardimi ile mesaj veya dokiimanlar1 gondermek ve almak,
Bilgisayar vb. donanimlar1 kullanarak yazisma, tutanak ve raporlar1 hazirlamak ve yazmak,

Evraklart desimal sisteme gore siraya koyup ilgili dosya ve klasore takmak,

Dosyalarin dokiimani istendiginde ¢ikarip isteyen kisiye (birim igerisinden) gondermek ve doniislini
takip etmek,

Dokiimanin nereye verildigini not edip evrak geri geldiginde dosyasina takmak,

Dosya ve klasorlere numara vermek, raf ve dolaplara yerlestirmek,

Sorumlu oldugu bilgisayar ve ¢evre birimlerini ¢alisir halde tutmak, meydana gelen arizalar1 zamaninda
amirine bildirmek,

Virlslere kars1 gerekli onlemleri almak,

Fakulte ile ilgili e-mailleri amirin talimatina gore cevaplamak,

Kendi inisiyatifindeki rutin isleri yapmak,

Birimde kullanilan araglar1 korumak, her an kullanilir halde bulundurmak, rutin bakiminin yapilmasini
saglamak,

Gerekli oldugu taktirde birimi ile ilgili ISO 9001:2015 prosediirlerinin (igeriginde talimat ve formlarin)
degisikligi ile ilgili/yeni dokiiman olusturmakla ilgili talepte bulunmak, bu dokiimanlarin giincelligini
korumasini saglamak,

Tiim galigsmalarini gorev tanimlarina ve ISO 9001:2015 Kalite Glivence Sistemi prosedirlerine uygun
olarak gerceklestirmek, birimindeki tim personelin de ayni prensiple gérev yapmasini saglamak ve
uygulamalari denetlemek,

Amirlerince verilecek benzer gorevleri yapmak.

Hazirlayan Onaylayan
Birim Kalite Sorumlusu Birim Yo0neticisi Sayfa No

1/1

FRM-002/00




