GAZi UNIVERSITESI

GOREV TANIMI FORMU

BiRIM : TIP FAKULTESI DEKANLIGI
BIRIM YETKiLisi : TIP FAKULTESI DEKANI
ALT BiRiM : SINAV MERKEZI

ALT BiRIM YETKiLisi : FAKULTE SEKRETERI

Temel is ve Sorumluluklar

1-

iNGILizCE TIP

Donem I-II-11I-1V koordinatérleri ile birlikte sinav tarihlerine gore sinav yazimi ve kontrolleri igin uygun zamani ayarlamak.

2- Dénem I-II-II-1V-V’inci siniflarin Ingilizce Tip Staj, Ders kurulu, Final ve Biitiinleme sinavlarini hazirlamak.

3- Donem D¢ ait (Ingilizce Tip) 5 ders kurulu, final ve biitiinleme sinavlari yapilmaktadir. Ayrica KDT sinavlarini hazirlamak.

4-  Donem II’e ait (ingilizce Tip) 5 ders kurulu, final ve biitiinleme sinavlari yapilmaktadir. Ayrica KDT sinavlarini hazirlamak.

5-  Donem I1D¢ ait (Ingilizce Tip) 7 ders kurulu, final ve biitiinleme sinavlari yapilmaktadir. Ayrica KDT sinavlarini hazirlamak.

6-  Donem IV’e ait STAJ sinavlarini (Kadin Hastaliklari ve Dogum-Genel Cerrahi-Cocuk Sagligi ve Hastaliklari-I¢ Hastaliklari-
Gogilis Hastaliklar1 A.B.D)

(Ingilizce Tip) 4 ders kurulu ve biitiinleme sinavlarini hazirlamak ve degerlendirmek.

7- Donem V’e ait STAJ smavlarini (KBB, Go6z, Uroloji, C.Cerrahisi, Dermatoloji, Ortopedi, Enf.Hast., Psikiyatri, Noroloji,
Anestezi, FTR, C.Ruh Sag., Acil Tip, T.Biyokimya A.B.D) (ingilizce Tip) 12 tane yillik staj smnavlarini hazirlamak ve
degerlerdirmek.

8- Donem I-1I-11I-1V koordinatorleri tarafindan biitiin sinavlar i¢in ders veren 6gretim iiyelerinden topladiklari sorular bilgisayar
ortamina aktarmak, printer ¢iktilarini vermek, ¢iktilardan kendine ait sorularimi kontrol eden &gretim iiyelerinin varsa
diizeltmelerini yapmak, cevap sikkini kontrol etmek, sinav igin gerekli diizenlemeleri yaparak sinav kitapgigini olusturmak.

9- A, B, C, D grubu olarak olusturulan sinav kitapgiginin ¢iktilarini basmak.

10- Sinav kitapgiklarinin gruplara gore cevap anahtarlarini hazirlamak.

I1- A, B, C, D grubu olarak sinavlari basim durumuna getirmek.

12- Donem I-1I-I1I-1V smiflarina ait olan sinavlari optik okuyucudan okutmak, not dokiimii ve analiz ¢iktilarin vermek. Siava
giren dgrenci listesini ¢iktilarla karsilastirmak.

13- Dénem I-1I-11I (Zorunlu Ders) Ingilizce sinavlarini optik okuyucudan okutmak, Not Dokiimii ve Analiz ¢iktisi vermek.

[4- Bazi Anabilim Dallarinin asistan, yeterlilik sinavlari gibi sinavlarini degerlendirip, analiz etmek.

15- Egitim-Ogretim Y1li basladiginda Dénem I-1I-111 siniflarindaki 6grencilerin liste kontrollerini yapmak.

16- Is Verimliligi agisindan diger biirolarla uyum igerisinde galismaya gayret etmek.

17- Dekanin ve Fakiilte Sekreterinin verdigi diger gérevleri yerine getirmek,

ISLEM AKISI
Gorev Bilgisi Gorev Bilgisinin Temin Edildigi Yerler Evrak ve Talimat Tiird
1 Elektronik Belge ve e-belge
Kayith Belge 2.

2 Talimat Sube Miidiriveya USE Diizey Amirler Yazili / S6zli / T}‘f(}?(’ \ \
YASAL DAYANAKLAR ~__ALT BIRIiM YETKiLisi ONAYLAYAN
- 657 Sayil Devlet Memurlari Kanunu +, Nurat SAHINGOZ
- 2547 Sayih Yiiksek6gretim Kanunu k&)Se
-2914 sayili Personel Kanunu
-llgili Kanun, Tiiziik, Yénetmelik ve
Yonergeler.

Yukarida agiklanan temel is ve sorumluluklaraviliskin gére?¥ tanimini okudum. Gérevimi burada beljrtilen
kapsamda ilgili kanun ve mevzudtlar cercevesinde yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Adi Soyadi : Nefise BAYRAK

Unvani : Bilgisayar isletmeni
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