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" GOREV TANIMI FORMU

BIRIM TIP FAKULTESI

BiRIM YETKILISI TIP FAKULTESI DEKANI

ALT BiRiM

TIBBI BIYOKIMYA / BIYOFiZIK / TIP TARIHI VE ETIK ANABILIM DALLARI

FAKULTE SEKRETERI

ALT BIRIM YETKILISI

Temel is ve Sorumluluklar

3-Boliimle ilgili Akademik Kurul Kararlarum usuliine uygun yazmak, ilgililere duyurmak.

goreviendirme iglemlerini yazigmalarini yapmak.

1-Boliimler ile Ilgili yazigmalarin diizenli bir sckilde yiiriitillmesini ve zamaninda ilgili yerlere ulagmasini saglamak.
2-Boliimlere gelen ve giden evraki usuliine uygun olarak kaydetmek. muhafaza etmek (arsivlemek)

4-Opretim elemanlarinim . yurt i¢i ve yurt dist bilimsel toplantilara katilmasi, inceleme,

5-Yapilan is ve iglemlerde tist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile birlikte agiklamak.
6-Donem VI Segmeli Staj programlarnm olusturmak. duyurmak. 6grenci not ve ortalamalanmi yazip harf notu olarak duyurusunu

aragsirma ve uygulama yapmak {izere

vapmak.
7-Egitim-Ogretimle ilgili gorevlendirilmeleri. ders programlart. yariyil ders programlary. gdzetmen gorevlendirmeleri ile smav
programlanimn zamamnda ggretim elemanlarina dagitimun yapmak.
8-Anabilim Dalina atanan uzmanlik égrencilerinin yazigmalarini yapmak.
9-Saghk Bilimleri Enstitiisiine bagh Yiiksck Lisans, Doktora ¢grencilerinin Giiz ve Bahar donemi agilacak olan derslerinin listesini.
formlarini hazirlamak ve tez asamasinda takip edilen ilmi ¢alismalarinin yazigmalarini yapmak.
10-Saghk Bilimleri Enstitiisiine bagh Ogretim Uyesi Yetigtirme Programi (OYP) ile gelen ogrencilerin egitim siiresince ve (ez
caligmalari ile ilmi galigmalarimin yazismalarmnt yapmak..
| 1-Bolimler ile ilgili fotokopi islerini yiritmek. arag-gereg ve malzemeyi korumak. genel bakimlarinin yaptlmasin saglamak.
12-Is Verimliligi agisindan diger biirolarla uyum igerisinde galigmaya gayret etmek.
| 3-Boliimlerin kirtasive ihtiyaglarmimn samaninda temin edilmesini ve boliimlerde olugan arizalarin bildirimini saglamak.
| 4-Dekanim ve Fakiilte Sekreterinin verdigi diger gorevleri yerine getinmek.
ISLEM AKIS "]
Gorev Bilgisi Gorev Bilgisinin Temin Edildigi Yerler Evrak ve Talimat Tiiri
1 Elektronik Belge ve e-belge
Kayith Belge
2 Talimat Sube Midurd veya Ust Dilzey Amirler Yazili / Sozlii / Telefon

YASAL DAYANAKLAR ALT BIRIM YETKILISI ONAYLAYAN

- 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu Fakiilte Sekreteri Prof. Dr. Iy et Sadik DEMIRSOY

- 2547 Sayili Yiksekogretim Kanunu Murat SAHiNGbZ V. ' \'("

-2914 sayil Personel Kanunu

-ilgili Kanun, Tiziik, Yonetmelik ve Uu\r-‘ﬂ-f‘(‘\

Yonergeler. (/(/ o2 &

| / C

Yukarida a¢lklanan temel is ve sorumluluklara iliskin gorev tanimini okudum. Gérevimi burada belirtilen
kapsamda ilgili kanun ve mevzuatlar cercevesinde yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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