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GOrev amaci

Selguk Universitesi Ust ydnetimi tarafindan belirlenen Misyon, Vizyon, Amag ve

Birim Hasta Iletigim Birimi
Gorev Adi Akademik Buro Sekreteri

KURUM _ - -

BILGILERI Amir ve Ust Amirler Fakulte Sekreteri, Dekan Yrd., Dekan
Gorev Devri Hasta Iletisim Birim Calisanlari

Ilkelere uygun olarak; Fakiiltenin gerekli tim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik
ilkelerine uygun olarak yurutilmesi amaciyla, Fakiltenin Akademik blro islemlerini
yuratar, ic ve dis yazismalarini yapar ve arsivler, arsivlerin korunmasi icin gerekli
6nlemler alir.

Temel Is ve Sorumluluklar

1. Akademik personel ve 1. Derece yakini hastalarin danismanhdini ve HBYS
icerisinde hasta kaydi olusturmak.

2. Ilk muayene islemleri icin Adiz, dis ve cene radyolojisi ve Pedodonti
bélimlerine yonlendirmek

3. 1ilk muayene islemlerinden sonra teshislerine goére ilgili bélimlere
yonlendirmek.

4. Gorevini Kalite Yonetim Sistemi politikasi, hedefleri ve prosedurlerine uygun
olarak yurutar.

5. Kalite Yonetim Sistemi dokliimanlarinda belirtilen ve amirinin verecegi diger
gbrev ve sorumluluklari yerine getirir.

6. Is guvenligi ile ilgili uyar ve talimatlara uyar, gerekli kisisel koruyucu
donanimi kullanir.

7. Dekanhgin gorev alani ile ilgili verecedi diger isleri yapar.

Yetkileri

1. Yukarida belirtilen Gérev Amaci ve Temel Is ve sorumluluklari gerceklestirme
yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tirlli arag, gerec ve malzemeyi kullanabilmek.
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Hazirlayan

Kontrol Eden
Kal. YOont. Direktori

Onaylayan
Dekan
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