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Birim Agiz ve Dis Sagligi Uygulama ve Arastirma Merkezi

Gorev Adi Komite Sekreteri

Amir ve Ust

Amirler Dekan,Merkez Miidiirii(Baghekim),Merkez Miidiir(Bashekim) Yardimcilari, Komite Bagkani

Gorev Devri | Kalite yonetim biriminden diger kisi veya Dekan’in gorevlendirdigi diger personel

Komite Sekreteri; komitenin toplant1 organizasyonlari, dokiimantasyon siirecleri ve iletisim
Gorev Amaa1 | faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamakla sorumludur. Komite ¢alismalarinin
etkinligini artirmak i¢in gerekli idari destegi saglar ve komiteye ait belgelerin diizenlenmesi ile
arsivlenmesini yapar.

Temel is ve
Sorumlulukla _
r

1.

Toplanti Hazirliklar: ve Organizasyon

Komite toplant1 tarihlerini belirlemek ve tlim iiyelere toplant1 davetlerini iletmek.
Toplant1 igin gerekli olan dokiimanlar1 hazirlamak ve katilimeilara sunmak.

Toplant1 ortamini hazir hale getirmek ve toplant1 sirasinda gerekli idari destegi
saglamak.

Giindem ve Tutanak Hazirlama

Toplant1 glindemini hazirlamak ve komite bagkaninin onayina sunmak.
Toplant1 sirasinda alinan kararlar1 ve konusulan konulari tutanak olarak kaydetmek.
Hazirlanan toplant: tutanaklarini komite bagkanina ve liyelere iletmek.

Dosyalama ve Arsivleme

Komiteye ait tiim dokiimanlar1 dosyalamak, arsivlemek ve gerektiginde erisim
saglamak.

Belgelerin diizenli bir sekilde saklanmasim ve gerektiginde kolay erisilebilir olmasim
saglamak.

Komite ¢aligmalarina ait belgelerin gizliligini korumak ve giivenli bir sekilde
muhafaza etmek.

Iletisim ve Bilgilendirme

Komite ile ilgili duyurulari, bildirimleri ve toplant1 kararlarim ilgili birimlere iletmek.
Komite bagkani ve iiyeleri arasindaki iletisimi saglamak ve bilgi akisini desteklemek.
Komite bagkanimin talimatlarin1 ve komiteye ait bilgileri ilgili kisilere iletmek.

Raporlama ve Geri Bildirim

Komite faaliyetlerine ait raporlar1 hazirlamak ve iist yonetime sunmak.

Komite toplantilarinda alinan kararlarin takibini yapmak ve komite bagkanina geri
bildirim saglamak.
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6. Komite Calismalarina Destek

- Komite iiyelerinin gorevlerini yerine getirmesi igin gerekli belgeleri ve bilgileri
saglamak.

- Komite ¢aligmalaryla ilgili kayit ve raporlama islemlerine destek vermek.

7. Ust Yonetimin Verecegi Diger Gorevler

- Ust ydnetim tarafindan talep edilen ve gorev alaniyla ilgili olan diger gérevleri yerine

getirmek.
Yetkil
ctirier 1. Komite toplantilar1 ve organizasyonlari i¢in gerekli idari islemleri ytiriitme yetkisi.
2. Komite dokiimanlarini arsivleme ve giivenligini saglama yetkisi.
3. Komite bagkani ve iiyelerle bilgi paylasimi yapma ve duyurulari iletme yetkisi.
657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
yasal Dayanak Ilgili Yiiksekogretim Mevzuati veya I¢ Yonetmelikler

3. Kurum Politikalar1 ve Komite Yonergesi

Gorev Tanimini;
Hazirlayan Onaylayan
sl cendoid
Adi-Soyadr:

Unvant:

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.

Adi-Soyadt: Tarih Imza

Unvani: codennd,
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