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Birim Dis Hekimligi Fakdltesi

Gorev Adi Sube Mudri

Ust Amir, Amir Dekan, Dekan Yrd., Fakilte Sekreteri

Gorev Devri Diger yetkin Personel

Sorumluluk Alani idari Birimler

Gorevin Amaci

Canakkale Onsekiz Mart Universitesi (ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere
uygun olarak; Dis Hekimligi Fakultesi'nin tim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik
ilkelerine uygun olarak yiritiilmesi amaciyla verilen gorevleri yliritmek ve takip etmek.

Gorev ve Sorumluluklar
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Dekanin imzasina sunulacak yazilari kontrol ederek paraf eder.

Fakilte Kurulu ve Faklte Yonetim Kurulu kararlarini kontrol eder.

Fakilte arsiv sorumlusu olarak evraklarin dogru ve dizenli arsivlenmesi igin gerekli
kontrolleri yapar.

Kalite Birim Sorumlusu olarak Kalite Glvence evraklarinin ve raporlarinin
hazirlanmasi icin Kalite Glvence ve Akreditasyon Komisyonu’na yardimci olur.
Fakilte i¢c kontrol evraklarini ve raporlarini hazirlar.

Kalite Yonetim Sistemi dokiimanlarinda belirtilen ve amirinin verecegi diger gorev
ve sorumluluklari yerine getirir.

Diizenlenen egitim ve toplantilara katilir.

izne ayrilmadan énce devam eden ve takip edilmesi gereken is ve islemleri vekalet
edecek personele aktarir, UBYS lizerinden vekalet islemlerini yaparak onaya sunar.
Kendisine teslim edilmis olan evrakin saklanmasi, arsivienmesi ve gerektigi zaman
yeniden kullanilabilmesi igin gereken sartlari hazirlar.

is tanimi ile ilgili tim islemlerin yazismalarini UBYS (izerinden yaparak, kendi
birimine gelen evraklari teslim alir, gerekli kayit ve dosyalama islemleri ile arsiv
islemlerinin timiini UBYS {izerinden yapar.

Calismalarini uyum ve is birligi icinde gerceklestirir.

Gorevini ilgili mevzuatlar, kalite yonetim sistem politika hedefleri ve
prosedirlerine ve i¢ kontrol sisteminin tanim ve politikalarina uygun olarak
ylritir. Kalite ve i¢ kontrol yonetim sistemi dokiimanlarinda belirtilen ilave gérev
ve sorumluluklari yerine getirir. is giivenligi ile ilgili uyari ve talimatlara uyar.

Yasal Dayanak

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Sube Miidiiri Fakiilte Sekreteri Dekan
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657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

2547 Sayih Yiksekogretim Kanunu

5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu

6698 Sayih Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
COMU Elektronik Belge Yénetim Sistemi ve imza Yetkileri Yonergesi
COMU Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi

COMU Kalite Giivence Yonergesi

Gorev ve sorumluluklari dogrultusunda ilgili diger kanun, yonetmelik ve mevzuatlar

Yetkinlik

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
Gorev alani ile ilgili mevzuatlara hakim olmak.
Mevzuatlari, degisiklikleri ve diizenlemeleri takip etmek.

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.

Faaliyetlerini en iyi sekilde strdilrebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢dzme
niteliklerine sahip olmak.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Sube Miidiiri Fakiilte Sekreteri Dekan




