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1. Anabilim Dalinda yiiriitilmekte olan faaliyetlerin etkinlik ve verimlilik ilkelerine
uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla biiro iglemlerini yiiriitmek,

2. Anabilim Dali Bagkani tarafindan havale edilen Dekanlik ve Enstitii evraklarmi
EBYS iizerinden cevaplandirmak, gerekli islemleri yapmak,

3. Anabilim Dali'na gelen-giden evraklar1 tutmak ve muhafaza etmek, giden
evraklar1 yazi igleri memuruna vererek dagitilmasini saglamak,

4. Klinige bagvuran hastalarin kayit ve randevu islemlerini yapar, hastay1 boliimde
uygulanan muayene sekli ve saati hususunda bilgilendirir.

5. Hekimin muayenesi veya tedavisi sonrasinda hastanin randevu, sevk vb.
islemlerini tamamlar.

6. Mabhiyeti itibari ile gizlilik arz eden yazilara iliskin islemleri gizlilik icerisinde
yerine getirir.

7. Ayrica hasta bilgilerinin gizliligini korumak ve kamu zararma yol agmamak i¢in
kendisine verilen program sifrelerini kimseyle paylasmaz.

8. Gorev alaninda karsilagtiklar: herhangi bir uyumsuzluk veya sorunu amirlerine

bildirir.
YETKI VE 9. Gorev alaninda arizalandigini tespit ettigi cihazlarin onarimimin saglanmast
SORUMLULUKLARI amactyla sorumluya bildirir. Arizali ekipmanin {izerine arizali oldugunu bildiren

yaz1 veya afis yerlestirir.

10. Calisma ortaminda tehlikeye sebebiyet verebilecek ¢ay makinesi, 1sitict vb. gibi
cihazlardan uzak durmak, her giin ortamu terk ederken bilgisayar, yazici vb.
cihazlar1 kontrol etmek, kap1 ve pencerelerin kapali durmasini saglamak.

11. Fakiilte tarafindan belirlenmis olan kiyafetleri giyer ve yaka kartlarini takar.

12. Yetkili organlarca verilecek diger gorevleri yerine getirir

13. Klinik igleyisi veya anabilim dali ile ilgili sikayetleri bulunan hastalari klinik
sorumlusu hekime yonlendirir.

14. Yapilan ¢alisma esnasinda hastalari ve personelleri rahatsiz edici davraniglardan
kagmur.

15. Gorevini Kalite Yonetim Sistemi politikasi, hedefleri ve prosediirlerine uygun
olarak yiiriitmek,

16. Is giivenligi ile ilgili uyar1 ve talimatlara uymak,

17. Caligmalarini uyum ve isbirligi iginde gergeklestirmek,

18. Fakiiltemizde yapilacak olan egitimlere katilmak,

19. Kanun ve Yonetmelikler ¢ercevesinde amirinin verecegi diger gorev ve
sorumluluklari yerine getirmek

Bu dokiimanda agiklanan yetki ve sorumluluklarimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ve taahhut ediyorum.
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