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1. Birim / Alt Birim

T1p Fakiiltesi

2. Kadro Unvam

3. Gorev Unvam

Anabilim Dal1 Sekreteri

4. Bagh Bulundugu
Birim Yoneticisi / Amir

Fakiilte Sekreteri, Dekan

5. Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

1. Temel Tip ve Dahili Tip birimlerine bagli Anabilim Dallari ile ilgili yazigmalarin diizenli bir
sekilde yiiritiilmesini ve zamaninda ilgili yerlere ulagsmasini saglamak.

2. Boliimlere gelen ve giden evraki usuliine uygun olarak kaydetmek, muhafaza etmek
(arsivlemek)

3. Boliim bagkanlarinin telefon gdriismelerini saglamak.

4. Yiligerinde 2 kez diizenlenen Genel Akademik kurulun yapilmasi igin gerekli ¢aligsmalar
yapmak, diizenlemek, rapor olusturmak, ayrica bu raporun dekanliga iletilmesini saglamak

5. Bolimle ilgili Akademik Kurul Kararlarini usuliine uygun yazmak, ilgililere duyurmak.

6. Ogretim elemanlarinin yurt igi ve digt bilimsel toplantilara katilmasi, inceleme, arastirma ve
uygulama yapmak iizere goérevlendirmesi ve izin kagitlarinin ile ilgili evraklarin diizgiin
sekilde dekanlik makamina sunulmasi iglemlerini yapmak.

7. Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile
birlikte agiklamak.

8. BOoliim Bagkaliklarin Mutemet islerini yiirtitmek gereli malzemeleri temin etmek

9. Anabilim Dali Basgkanliklarina gerekli ve duyurulmasi gereken yazilart duyurmak,
bilgilendirmek

10. Boliimler ve kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, Béliim bagkaninin onay1
olmadan ilgisiz kisilere bilgi, belge ve malzeme vermekten kaginmak.

11. s verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum icerisinde calismaya gayret etmek.

12. Yapilan is ve iglemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan igleri gerekgeleri ile
birlikte agiklamak.

13. Dekanin ve Fakiilte Sekreterinin verdigi diger gorevleri yerine getirmek

6. Ad1 Soyad1/ Tarih - ool 20,
imza
7. Yerine Gorev
Yapacak Personel
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