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1. Kanun, tizik, yonetmelik ve diger mevzuatla belirlenen gérevleri eksiksiz yapmak
ve yaptirmak.

2. Kendisine bagh personel arasinda dengeli gorev bélimi ve is dagilimi yaparak,
hizmetin dizenli, verimli ve siratli bir sekilde yuritilmesini saglamak.

3. Fakdiltede yurdtilen islerin 6nceliklerinin, sirasinin belirlenmesi ve is dagihminin
yapilmasi.

4. Personelin yazmis oldugu yazilarin denetlenmesi, paraflanmasi, Fakulte
Sekreterine, gerektiginde dider yoneticilere sunulmasi.

5. Amirin talepleri dogrultusunda incelenen evraklarin ilgili alt birimlere gereginin
yapilmasi igin EBYS lzerinden dagitimini saglamak

6. Yilsonu itibariyle saklanmasi gereken evraklari ydnetmelige uygun olarak
arsiviemek

7. Dosyalama ve arsivleme islerinin denetlenmesi.

8. Ek ders Ucretleri ile ilgili is ve iglemlerin yapiimasi

VETKI VE 9. Dis Hekimligindg.uzmanllk egitimi ile ilgili is ve iglemle_rin yapilmasi
SORUMLULUKLARI 10. Hasta Haklari Birim sorumlusu olarak gelen sikayetleri almak, sonuglandirmak ve

dosyalamak

11. Amiri tarafindan yazilmasi talep edilen yazilarin kurallara uygun olarak kisa stirede
yazilmasini saglamak

12. Ust makamlardan birime gelen emir, talimat ve yénerge v.b. duyurulari personele
imza karsiligi tebli§ ederek dosyalanmasini saglamak

13. islemi bitmemis evraki ilgili memuru ile birlikte izleyerek sonuglandirmak

14. Gizliligi olan evrak, dosya ve diger bilgiler icin mevzuata uygun dnlemleri almak

15. Birimindeki memurlarin devam ve g¢alismalarini izlemek, islemlerin zamaninda
sonuglandiriimasini saglamak

16. Fakiilte calisanlarinin (idari personel) sorunlari ve istemlerinin st amire iletiimesi.

17. Ust yoénetimin verdigi isleri yapar.

18. Herhangi bir nedenle gérevinde olmadigi durumlarda gérevlerini Fakilte
Sekreterine devretmek.

19. Sef, yukarida yazili olan buitlin bu gérevleri mevzuata uygun olarak yerine getirirken

Fakilte Sekreterine karsi sorumludur.

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

ediyorum.
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