DEKANLIK OZEL KALEM e

e U GOREV TANIMI DIy HEIALIC) EAROLTEst
Kodu Yayin tarihi Revizyon No Revizyon tarihi Sayfa No / Sayfa Sayisi
KU.GT.42 19.07.2017 01 01.08.2023 1/1

Birim Dis Hekimligi Fakdiltesi
Gorev Adi Dekanlk Ozel Kalem

KURUM _ _ _ _ :

BILGILERI Amir ve Ust Amirler Dekan, Dekan Yardimcisi, Fakllte Sekreteri
Gorev Devri

Gorev amaci

Selcuk Universitesi Ust yonetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun
olarak; fakultenin gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun
olarak yuritidlmesi amaciyla fakulte dekanin gérisme ve kabullerini, gunlik ve
haftalik planlarini hazirlar ve diger islerini ytritir.

Temel is ve Sorumluluklar

1.Dekanligin gortiisme ve kabullerine ait hizmetleri ylratar.

2.Dekanhgin 6zel ve resmi haberlesmelerini yerine getirir.

3.Dekanhdin 6zel haberlesme ve gizlilik tasiyan yazisma islerini yuratar.
4.Dekanligin kurum igi ve kurum disi randevu isteklerini diizenler.

5.Dekanlgin 6zel ve kurumsal dosyalarini tutar ve arsivler.

6.Dekanhdin yolculuk ile konaklama igin rezervasyonlarini yapar.

7.Dini ve milli bayramlarda dekanin tebrik mesajlarini hazirlar ve dagitimini
saglar.

8.Acllis ve mezuniyet térenlerinde programlari hazirlar.

9.Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

10.Yukarda belirtilen gérevlerin yerine getiriimesinde dekana karsl sorumludur.
11.Zorunlu Hekim Sigortasi takip, dilekce alip 6deme faturalarinin hazirlanmasi.
12.BAP komisyon toplantisi takip ve yazismalari hazirlamak.

13.Girisimsel olmayan Etik Kurul toplantisi ve yazismalari hazirlamak.
14.Genel anestezi yetiskin hastalara randevu tarih ve asistanlarin
organizasyonlarini hazirlamak.

Yetkileri
1.Yukarida belirtilen Gérev Amaci ve Temel Is ve Sorumluluklari gerceklestirme

yetkisine sahip olmak.
2.Faaliyetlerinin gerektirdigi her tarla arag, gereg ve malzemeyi kullanabilmek.

Kontrol Eden Onaylayan
Hazirlayan Kal. Yont. Direktori Dekan

Kalite Yonetim Sistemi Klasorinde bulunan belge gincel ve kontrollG olup, baski alinmig KONTROLSUZ belgedir.
ELEKTRONIK NUSHA. BASILMIS HALI KONTROLSUZ KOPYADIR.
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