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ALT BIRIM YETKILISI FAKULTE SEKRETERI

Temel is ve Sorumluluklar

1-Bolimler ile llgili yazigmalarm diizenli bir sekilde yiriitilmesini ve zamanmda ilgili yerlere ulagmasim saglamak.
2-Boliimlere gelen ve giden evraki usuliine uygun olarak kaydetmek, muhafaza etmek (argivlemek)
3-Boliimle ilgili Akademik Kurul Kararlarini usuliine uygun yazmak, ilgililere duyurmak.
4-Ogretim elemanlarmm yurt igi ve yurt digi bilimsel toplantilara katilmasi, inceleme, aragtirma ve uygulama yapmak iizerc
gorevlendirme islemlerini yazigmalarin yapmak.
s-Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile birlikte agiklamak.
6-Donem VI Segmeli Staj programlarmi olusturmak. duyurmak. dgrenci not ve ortalamalarim vazip harf notu olarak duyurusunu
" yapmak.
7-Egitim-Ogretimle ilgili gorevlendirilmeleri. ders programlart. variyil ders programlari. gozetmen gorevlendirmeleri ile sinay
programlarinin zamaninda ogretim elemanlarina dagitimini yapmak.
8-Anabilim Dalima atanan uzmanlik égrencilerinin yazismalarimi yapmak.
9-Saghk Bilimleri Enstitiisiine bagh Yiiksek Lisans. Doktora sgrencilerinin Giiz ve Bahar dénemi agilacak olan derslerinin listesini,
formlarmt hazirlamak ve tez asamasinda takip edilen ilmi galismalariim yazismalarin vapmak.
10-Saghik Bilimleri Enstitiisiine bagh Ogretim Uyesi Yetigtirme Programi (OYP) ile gelen ogrencilerin cgitim siiresince ve lez
calismalart ile ilmi calismalariin yazigmalarimi yapmak..
I 1-Bélamler ile ilgili fotokopi islerini yiriitmek, arag-gereg ve malzemeyi korumak. genel bakimlariin yaptimasim saglamak.
12-1s Verimliligi agisindan diger biirolarla uyum igerisinde calismaya gayret etmek.
1 3-Boliimlerin kirtasive ihtivaglarmin zamannda temin edilmesini ve boliimlerde olusan arizalarin bildirimini saglamak.
| 4-Dekanin ve Fakiilte Sckreterinin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.
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klanan temel i ve sorumluluklara iligkin gorev tanimini okudum. Gérevimi burada belirtilen
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kapsamda ilgili kanun ve mevzuatlar cergevesinde yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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