PDO - KBE Kurullar1 Sekreteri Gorev Tanim Formu Revizyon Tarihi:

Dokiiman No: TIP.GT.0032

Yayn Tarihi: 16.06.2021

Revizyon No:

Sayfa: 11

1. Birim / Alt Birim

Tip Fakiiltesi

2. Kadro Unvam

3. Gorev Unvam

PDO-KBE Kurul Sekreteryasi

4. Bagh Bulundugu
Birim Yoneticisi / Amir

Fakiilte Sekreteri, Dekan

5. Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar:

1. Ogrenci egitimlerinde gorev alacak dgretim iiyelerinin gorevlendirilmesi ve haber
verilmesini (telefon, e-posta vb.) saglamak.

Ogrenci gruplarmin olusturulmasini saglamak.

Egitim tarihlerinin takip edilerek yillik takviminin ¢ikarilmasini saglamak.

Egitim tarihlerinde degisiklik olmasi halinde dgretim iiyelerine haber vermek.

SARNEE S AN

Olas1 dgretim tiyesi degisikliklerinin organize edilerek ilgili kurul bagkani ve 6gretim

iiyelerine bildirilmesini saglamak.

6. Ogrenci ve dgretim iiyesi geri bildirimlerinin alinarak bilgisayar ortamina girilmesini
saglamak ve raporunu hazirlamak.

7. Egitici ve 6grenci dokiimanlariin giincellenmesi takibini ve ¢ogaltilmasini saglamak.

8. Toplantilarda tutanagin tutularak imza i¢in hazir hale gelmesini saglamak.

9. Yukaridaki faaliyetlerin siireglerini takip etmek.

10. Calismalarin yiiriitiilmesinde ilgili ddnem koordinatorliigii ile koordine caligmak.

11. Diger kurullardan sorumlu personelin izinli olmast durumunda goérevlerinin aksatilmadan
takibini yapmak.

12. Gerektiginde TEBAD sekreteryasina destek vermek.

13. s verimliligi ve baris1 acisindan diger birimlerle uyum icerisinde ¢alismaya gayret etmek.

14. Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile

birlikte agiklamak.

15. Dekanin ve Fakiilte Sekreterinin verdigi diger gorevleri yerine getirmek

6. Ad1 Soyad1/ Tarih -
imza

ool 20...

7. Yerine Gorev
Yapacak Personel

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Y 0 TS Lo e,

Fakiilte Sekreteri Dekan

iMZA iMZA




