GAZi UNIVERSITESI

GOREV TANIMI FORMU

BIBIM : FAKULTESI DEKANLIGI

BIiRIM YETKiLisi : TIP FAKULTESI DEKANI

ALT BiRiM : TIBBi FARMAKOLOJI/ANATOMI ANABILIM DALI BASKANLIGI
ALT BiRIM YETKILisi : FAKULTE SEKRETERI

Temel is ve Sorumluluklar

1-Bélimler ile ilgili yazismalarin diizenli bir sekilde yiiriitilmesini ve zamaninda ilgili yerlere ulasmasini saglamak.

2-Bélumlere gelen ve giden evraki usuliine uygun olarak kaydetmek, muhafaza etmek (arsiviemek)

3-Bolumle ilgili Akademik Kurul Kararlarini usuliine uygun yazmalk, ilgililere duyurmak.

4-Ogretim elemanlarinin yurt ici ve yurt disi bilimsel toplantilara katilmasi ile ilgili tist yazismalari yapmak

5-Yapilan ig ve islemlerde (st yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile birlikte agiklamak.

6-Dénem V Se¢meli Staj programlarini olusturmak, duyurmak, 68renci not ve ortalamalarini yazip harf notu olarak duyurusunu
yapmak,

7-Egitim-Ogretimle ilgili géreviendirilmeleri, ders programlari, variyil ders programlari, gézetmen gdrevlendirmeleri ile sinav
programlarinin zamaninda égretim elemanlarina dagitimini yapmak.

8-Anabilim Dalina Gelen Uzmanl 6grencilerinin yazismalarini yapmak.

9-Saglik Bilimleri Enstitiisii ile ilgili yazismalari yapmak

10-Saglik Bilimleri Enstitiisiine bagh Ogretim Uyesi Yetistirme Programi (OYP) ile gelen dgrencilerinin egitim siiresince ve tez
cahismalariile ilmi cahgmalarinin yazismalarini yapmak.

12-Arag-gereg ve malzemeyi korumak, genel bakimlarinin yapiimasini saglamak.

13-Boliimler ile ilgili duyurulanin panolara asiimasini saglamak.

14-Bélimlerin kirtasiye ihtiyaglarinin zamaninda temin edilmesini ve béliimlerde olusan anzalarin bildirimini saglamak.
15-Bolimler ve kisilere ait her tirll bilgi ve belgeyi korumak, Bolim baskaninin onayi olmadan ilgisiz kisilere bilgi, belge ve -
malzeme vermekten kaginmak.

16-is verimliligi agisindan diger birimlerle uyum icerisinde calismaya gayret etmek.

17- Dekanin ve Fakiilte Sekreterinin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.
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Yukarida agiklanan temel is ve sorumluluklara iliskin gérev tanimini okudum. Gérevimi burada belirtilen
kapsamda ilgili kanun ve mevzuatlar gergevesinde yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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