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LALT BiRiM YETKILISI : FAKULTE SEKRETERI

Temel is ve Sorumluluklar

1-Balamler ile ilgili yazismalarin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini ve zamaninda ilgili yerlere ulasmasini saglamak.

2-Boliimlere gelen ve giden evraki usulline uygun olarak kaydetmek, muhafaza etmek (arsivlemek)

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

4-Ogretim elemanlarinin yurt ici ve yurt disi bilimsel toplantilara katiimasi, inceleme, arastirma ve uygulama yapmak tizere
gorevlendirmesi iglemleri yazismalarini yapmak.

5-Yapilan is ve islemlerde Ust yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile birlikte agiklamak.

6-Egitim-Ogretimle ilgili gorevlendirilmeleri, ders programlari, yariyil ders programlari, gézetmen goreviendirmeleri ile sinav
programlarinin zamaninda ogretim elemanlarina dagitimini yapmak.

7-Anabilim Dalina Gelen Uzmanlik 8grencilerinin yazigmalarini yapmak, dig kurum rotasyon islemlerini yapmak ve takibi

8-Saglik Bilimleri Enstitlistine bagh Yiiksek Lisans, Doktora dgrencilerinin Guz ve Bahar dénemi acilacak olan derslerinin listesini,
formlarini hazirlamak ve tez asamasinda takip edilen ilmi calismalarinin yazismalarini yapmak.

9-Saglik Bilimleri Enstitiistine bagl Ogretim Uyesi Yetistirme Programi (OYP) ile gelen 6grencilerinin egitim sliresince ve tez
calismalari ile ilmi galismalarinin yazismalarini yapmak.

10-B&limler ile ilgili duyurularin panolara asilmasini saglamak.

11-Bélimlerin kirtasiye ihtiyaglarinin zamaninda temin edilmesini ve béliimlerde olusan arizalarin bildirimini saglamak.
12-Béliimler ve kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, B&lim baskaninin onayi olmadan ilgisiz kisilere bilgi, belge ve
malzeme vermekten kaginmak.

13-Anabilim Dalimiza TUS sinaviyla uzmanhk egitimini tamamlamak igin gelen Dr. Arastirma gorevlilerinin kurum igi ve kurum digi
rotasyon gorevlendirmelerinin yapilmasi, takibi ve yazismalari.

14-Anabilim Dalimiz Akademik Tegvik dosyalarinin diizenlenmesi ve takibi.

15-Anabili dali sekreteri olarak, Halk Saghgi ve Tibbi Biyoloji Anabilim Dalinda gorev yapan tiim akademik personele iligkin
bilgilerin olusturulmasi ve glincellenmesi.

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

17- Dekanin ve Fakilte sekreterinin verecegi diger gorevleri yapmak. J
iSLEM AKISI
Gorev Bilgisi Gorev Bilgisinin Temin Edildigi Yerler Evrak ve Talimat Tiri
1 Elektronik Belge ve shilee J
Kayith Belge ; —

2 | Talimat Sube Midiiri veya Ust Du?éy_i‘f"fﬁ,r‘ler
YASAL DAYANAKLAR ALT-BiRIM YETKiLiST 5
- 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu ‘ SAHINGOZ ¢ . |

- 2547 Sayil Yiksekogretim Kanunu
-2914 sayil Personel Kanunu
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Yukarida aciklanan temel ig ve sorumluluklara iliskin gérev tanimini okudum. Gérevimi burada belirtilen
kapsamda ilgili kanun ve mevzuatlar cercevesinde yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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