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| malzeme vermekten kaginmak.
~ 13-Anabilim Dalimiza TUS sinaviyla uzmaniik egitimini tamamlamak icin gelen Dr. Aragtirma gorevlilerinin kurum ici ve kurum disi

‘ 1(-i§ verimliligi agisindan diger birimlerle uyum igerisinde ¢alismaya gayret etmek.

- 10-Bolimler ile ilgili duyurulanin panolara asiimasini saglamak.

GAZI UNIVERSITESI

GOREV TANIMI FORMU

7Brl'RiM ' ﬂlelP FAKULTESI

BIRIM YETI(ILISI - - DEKAN -
ALT BIRIM B 1I{;E;l BI_Y_()I(JHV/i}r!V!i\ilKS;\gl_l_(-ilANABHHVI DA[ISLKRLH RLIGI I
AlT [ BIRIM ¥ YtTk_las_lw | : fAKULI’[ SEKRETERI _ —:

Temel I ve Sorumluluklar

1-Bélimler ile r|gm yazismalarin diizenli bir sekilde yiiriitilmesini ve zamaninda ilgili yerlere ulagmasini saglamak.

2-Boliimlere gelen ve giden evraki usuliine uygun olarak kaydetmek, muhafaza etmek (arsivlemek)

3-Bolimle ifgili Akademik Kurul Kararlarini usuliine uygun yazmak, ilgililere duyurmak.

4-Ogretim elemanlannin yurtici ve yurt disi bilimsel toplantilara katiimasi, inceleme, arastirma ve uygulama yapmak lzere
goreviendirmesi islemleri yazismalarini yapmak.

5-Yapilan is ve islemlerde (ist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekceleriile birlikte aciklamak.

6-Egitim-Ogretimle ilgili gorevlendirilmeleri, ders programlari, yariyil ders programlari, gozetmen gorevlendirmeleri ile sinav
programlannin zamaninda 6gretim elemanlarina dagitimini yapmak.

/-Anabilim Dalina Gelen Uzmanlik grencilerinin yazismalarini yapmak, dis kurum rotasyon igslemlerini yapmak ve takibi

8-Saghk Bilimleri Enstitiistine bagh Yuksek Lisans, Doktora égrencilerinin Giiz ve Bahar dénemi acilacak olan derslerinin listesini,
farmlarini hazirlamak ve tez asamasinda takip edilen ilmi calismalarinin yazismalarini yapmak.

9-Saghik Bilimleri Enstitiisiine bagh Oretim Uyesi Yetistirme Programi (OYP) ile gelen ogrencilerinin egitim siiresince ve tez
cahismalari ile ilmi calismalarinin yazismalarini yapmak.

L1-Bolimlerin kirtasiye ihtiyaglarinin zamaninda temin edilmesini ve béliimlerde olusan anzalarin bildirimini saglamak.
12-Boliimler ve kisilere ait her tiirli bilgi ve belgeyi korumak, Béliim baskaninin onayl olmadan ilgisiz kisilere bilgi, belge ve

rotasyon gorevlendirmelerinin yapilmasi, takibi ve yazismalari.
14-Anabilim Dalimiz Akademik Tesvik dosyalarinin diizenlenmesi ve takibi,
L5-Anabili dali sekreteri olarak, Halk Saghgi ve Tibbi Biyoloji Anabilim Dalinda gérev yapan tiim akademik personele iliskin

bilgilerin olusturulmasi ve glincellenmesi.

| 17- Dekanin ve Fakulte sekreterinin verecegl dlger gorevleri yapmak. B - I
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Yukarida aclkl-az.;-n temel | is ve sorumluluklara |I|5' ngomv tafimini okudum. @revimi burada belirtilen

kapsamda ilgili kanun ve mevzuatlar cercevesinde yerine getirmeyi kabul edforum.
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