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Birim | Dis Hekimligi Fakiiltesi Agiz ve Dis Sagligi Merkezi.

Gorev Unvam | Evrak Kayit Birimi

En Yakin Yonetici | Hastane Miid., Kalite Yonetim Bir., Fakiilte Sek., Bashekim Y. Bashekim

Personelin Adi Sovadi

Gorevin Kisa Tanim

Dis Fakiiltesi Agiz ve Dis Saglig1 Merkezi bilgi islem ile ilgili her tiirlii faaliyeti tiim yasal
diizenlemeler ve belirlenen standartlara uygun olarak eksiksiz ve hizli bir sekilde yerine getirmek,
faaliyetlerini Kalite Yonetim Sistemine uygun olarak yiirtitmektir.

Sorumluluklari

Evrak Kayit Birimi, asagida yazili olan biitiin gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken Hastane Miid., Kalite Yonetim Birimi, Fakiilte Sek., Bashekim Y. Bashekim, Dekan Y ve
Dekana kars1 sorumludur.

Gorev ve Yetkileri

Ihtiya¢ duydugu malzemeyi temin eder.

Malzemeleri verimli kullanir.

Fiziki alanlar1 ve kullanilan cihaz ve demirbas temizligine dikkate eder.

Cihazlar1 uygun sartlarda kullanir.

Cihaz arizalanmasi durumunda sorumlusuna haber verir.

Demirbaglar1 uygun sekilde kullanir.

Personellerin yillik izinleri, sthhi izinleri, mazeret izinlerini, ticretli ticretsiz izinleri v.b. takip
eder.

» Kurumda goreve baslayan ve gorevden ayrilan (gegici veya kadrolu) tiim personelin 6zliik
islemlerinin takibini yapar.

Personel dosyalarini arsiv yonetmeligine gore diizenler.

Personellerin hastalik raporlarini teslim alir, Rektorliige ve mutemetlige bildirir ve
arsivlenmesini saglar.

Savciliklardan gelen sorusturma evraklarin takibini yapar.

Kurumun posta ve kargo islemlerinin i ve islemlerini yapar.

Saglikta kalite standartlar1 ve kurum vizyon, misyon ve degerleri dogrultusunda ¢aligmalarini
Hizmet ici egitimlere katilir.

Diizeltici, dnleyici ve iyilestirme faaliyetleriyle ilgili 6nerilerde bulunur, iyilestirme onerileri
sunar.

Fakiilte Yonetim Kurulu ve Fakiilte Kurulu kararlarin1 yazar kaydeder ve onaylatir.

Gorev alani ile ilgili olarak amiri tarafindan verilen diger isleri yapar.

Kuruma gelen ve kurumdan giden tiim yazilarin EBY'S sistemine kayit islemlerini yapar.
Gelen evraklari, fakiilte sekreteri havalesinden sonra imza karsilig1 dagitmakla yiikiimliidiir.
Gelen ve giden evraklarla ilgili defterleri ve elektronik kayitlar: tutar. Biten defterleri arsive
teslim eder.

Is giivenligi ile ilgili uyar1 ve talimatlara uyar

Idarenin vermis oldugu gérev alan ile ilgili diger gérevleri yapar.
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» Amirleri tarafindan verilen gorev ve hizmetler ile ilgili emirleri tam ve zamaninda yerine

getirmek,

» Amirlerinin verecegi ve diger Kalite Yonetim Sistemi dokiimanlarinda belirtilen ilave gorev ve

sorumluluklart yerine getirmektir.

TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda agiklanan gorev, yetki ve sorumluluklari
okuyup anladim. Burada tamimlanan gorev, yetki ve
sorumluluklarimi yerine getirmeyi kabul ve taahhiit I____ 12023
ederim.
/ 12023
Adi1 ve Soyadi
Adi1 ve Soyadi
/ /12023
Adi ve Soyadi
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