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BiRiM ‘TIP FAKULTESI

BIiRiM YETKiLisi TIP FAKULTESI DEKANI

ALT BiRiM : TIP FAKULTESI/ HISTOLOJi VE EMBRIYOLOJI ABD VE FiZYOLOJi ABD
ALT BiRiM YETKILisSi : FAKULTE SEKRETERI

Temel ig ve Sorumluluklar

1-BolUmler ile ilgili yazismalarin diizenli bir sekilde ylritllmesini ve zamaninda ilgili yerlere ulagmasini saglamak.

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

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

4-Ogretim elemanlarinin yurt ici ve yurt disi bilimsel toplantilara katilmasi, inceleme, arastirma ve uygulama yapmak tzere
gorevlendirme islemlerine ait yazismalarini yapmak.

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

6-Egitim-Ogretimle ilgili gérevlendirilmeleri, ders programlari, yariyil ders programlari, gézetmen gorevlendirmeleri ile sinav
programlarinin zamaninda égretim elemanlarina dagitimini yapmak.

7-Anabilim Dalina Gelen Uzmanlik 6grencilerinin yazismalarin yapmak.

8-Saglik Bilimleri Enstitiisiine bagl Yiksek Lisans, Doktora 6grencilerinin Gliz ve Bahar dénemi agilacak olan derslerinin listesini,
formlarini hazirlamak ve tez asamasinda takip edilen ilmi ¢alismalarinin yazismalarin yapmak.

9-Saglik Bilimleri Enstitiisiine bagl Ogretim Uyesi Yetistirme Programi (OYP) ile gelen 6grencilerin egitim sliresince ve tez
calismalariile ilmi calismalarinin yazismalarini yapmak.

11-Bolumler ile ilgili fotokopi islerini yiiriitmek, aracg-gereg ve malzemeyi korumak, genel bakimlarinin yapilmasini saglamak.
12-B6limler ile ilgili duyurularin panolara asiimasin saglamak.

13-Bolimlerin kirtasiye ihtiyaglarinin zamaninda temin edilmesini ve béliimlerde olusan arizalarin bildirimini saglamak.
14-Bolumler ve kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, b6lim baskaninin onayi olmadan ilgisiz kisilere bilgi, belge ve
malzeme vermekten kaginmak.

15-is verimliligi acisindan diger birimlerle uyum igerisinde ¢alismaya gayret etmek.

16-Dekan ve Fakiilte sekreterinin verecegi diger goérevleri yapmak.
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Yukarida agiklanan temel is ve sorumluluklara iliskin gérev tanimini okudum. Gérevimi burada belirtilen
kapsamda ilgili kanun ve mevzuatlar cercevesinde yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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