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Temel i9 ve Sorumluluklar

nda ilgili yerlere ulagmastnt saglamak.

2-Bolrlmlere gelen ve giden evrakr usulr.ine uygun olarak kaydetmek, muhafaza etmek (argivlemek)

3-86lLlmle ilgili Akademik Kurul Kararlartnt usulune uygun yazmak, ilgililere duyurmak'

4-o[retim elemanlarrnrn yurt iqi ve yurt drgr bilimsel toplantrlara katrlmasr, inceleme, arastlrma ve uygulama yapmak uzere

gorevlendirmesi iglemleri yaztgmalartnt yapmaK

5-Yaprlan ig ve iglemlerde rlst yoneticileri bilgilendirmek, yaprlamayan iSleri gerekgeleri ile birlikte agtklamak'

o-r$itim-ofretimle ilgili gorevlendlrilmeleri, ders programlart, yarryrl ders programlart' gozetmen gorevlendirmelerl ile stnav

programlartntn zamantnda cifretim elemanlartna da$tttmtnt yapmaK'

7-Anabilim Dalrna Gelen Uzmanlrk ogrencilerinin yazrgmalarrnr yapmak, dt9 kurum rotasyon iglemlerini yapmak ve takibi

g-Sa$lrk Bilimleri Enstitrisrine baflr yriksek Lisans, Doktora oirencilerinin Gliz ve Bahar donemi agrlacak olan derslerinin listesini'

formlarrnr hazrrlamak ve tez agamasrnda takip edilen ilmi galrgmalartntn yaztSmalartnt yapmaK'

g-saflrk Bilimleri Enstitr]srine bafilr ofretim uyesi yetigtirme programr (oYP) ile gelen ofrencilerinin efiitim stiresince ve tez

galrgmalarr ile ilmi Qalr$malartntn yazlgmalartnt yapmak'

L0-Boltimler ile ilgili duyurulartn panolara astlmastnt saIlamak'

11-Bolrjmlerin krrtasiye ihtiyaglarrnrn zamanrncra temin edilmesini ve bolrlmlerde olugan artzalartn bildirimini saglamak'

12-Bolrlmler ve kigitere ait her ttirlri bilgi ve belgeyi korumak, Bolilm bagkanrnrn onayt olmadan ilgisiz ki5ilere bilgi' belge ve

malzeme vermekten kagtnmak.

13-Anabilim Dahmrza TUS srnavryla uzmanlrk eiitimini tamamlamak igin gelen Dr. AraStrrma gorevlilerinin kurum igi ve kurum dtgt

rotasyon gorevlendirmelerinin yaptlmast, takibi ve yazlgmalart'

14-Anabilim Dahmrz Akademik TeSvik dosyalartntn dtizenlenmesi ve takibi'

15_Anabilidah sekreteri olarak, Halk Sa[lrfirve Trbbi BiyolojiAnabilim Dalrnda gorev yapan trim akademik personele iligkin

bilgilerin olugturulmasr ve gtincellenmesi'

16-ig verimliligi agrsrndan di[er birimlerle uyum iqerislnde galrgmaya gayret etmeK'

L7- Dekanrn ve FakLilte s"kreter.i!'n u"recegi diget g
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YASAL DAYANAKTAR

- 657 Savrlr Devlet Memurlarr Kanunu

- 2547 SaVrh YLiksekofretim Kanunu

-2914 saYrlr Personel Kanunu

-llgili Kanun, Ttiztik, Yonetmelik ve

Yonergeler.

Yukartda agtklanan temel

kapsamda ilgili kanun ve

ig ve sorumluluklara iligkin gorev tanlmlnl

mevzuatlar gergevesinde yerine getirmeyi

okudum. Gorevimi burada belirtilen

kabulediYorum.
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