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Gorev Tanim Formu

1. Birim/ Alt Birim

Dis Hekimligi Fakdiltesi/Engelli Klinigi

2. Kadro Unvam

Siirekli Is¢i/Bilgisayar Isletmeni/Memur

3. Gorev Unvam

Engelli Klinigi Sekreterligi

4. Bagh Oldugu Birim
Yoneticisi / Amiri

Klinik Sorumlusu/Fakiilte Sekreteri

5. Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar:

5.1. Kalite Yonetim Sistemi tarafindan olusturulmus ve ¢aligma alani ile ilgili olan tiim prosediir ve
talimatlar1 bilmek ve uygulamakla yiikiimliidiir.

5.2 Klinik islemlerinin yiiriitilmesinden ve gerekli koordinasyonun saglanmasinda Klinik
Sorumlusuna yardimei olur.

5.3. Hasta randevu ¢izelgesi, hastalarin organizasyonunun saglanmasi, gibi genel is akisini saglar.
5.4. Klinikte yapilan islemlerin zamaninda ve sorunsuzca HBYS’ye girer.

5.5. Hastalara ait olan tiim stireglerin takibini saglar.

5.6. Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicli, zaman ve malzeme tasarrufu
saglayacak sekilde yerine getirir.

57. Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara kars1 korunmasi
icin gerekli tedbirleri alir.

5.8. Sorumlulugundaki mevcut arag, gere¢ ve her tiirlii malzemenin yerinde ve ekonomik
kullanilmasini saglar.

5.9. Yapacagi is ve islemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimcilik anlayisi igerisinde ve kamu
kaynaklarini verimli kullanilacak bigimde yerine getirir.

5.10. Tiim uygulama ve islemleri etik kurallar dogrultusunda yapar/yapilmasini saglar.

5.11. Kurum adma yapilan c¢aligmalar ile ilgili tiim bilgilerin gizliligini, belgelerin giivenligini
saglamakla sorumludur.

6. Ad1 Soyad1 / imza -Tarih

7. Yerine Gorev Yapacak
Personel

HAZIRLAYAN
o
Adi-Soyadi imzasi

ONAYLAYAN
o
Adi-Soyadi imzasi




