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Birim Tip Fakiiltesi Dekanligi
Ad1 Soyadi Iklim ALTINOK
Unvani Anabilim Dal1 Sekreteri
Amiri Mehmet ONDER
Gorev Devri Zehra UYGUN

Sorumlu Oldugu Birim

Anabilim Dal1 Sekreterligi

Temel Is ve Sorumluluklar

2
3.
4,
5

yapmak

Anabilim Dalina gelen ve giden evraki usuliine uygun olarak kaydetmek, muhafaza etmek
Anabilim Dali Akademik Kurulu yazismalarini yapmak

Anabilim Dali ile ilgili Akademik Kurul Kararlarini usuliine uygun yazmak, ilgililere duyurmak.

Ogretim elemanlarina dagitimini yapmak.

7. Anabilim Dalina gelen Uzmanlik 6grencilerinin yazismalarini yapmak.

hazirlamak ve tez agsamasinda takip edilen ¢alismalarinin yazigmalarini yapmak

caligmalarinin yazigmalarini yapmak.

10. Arag-gerec ve malzemeyi korumak, genel bakimlarinin yapilmasini saglamak.

1. Anabilim Dali ile ilgili yazismalarin diizenli bir sekilde ytiriitiilmesini ve zamaninda ilgili yerlere ulagmasim saglamak.

Ogretim elemanlarinin yurt ii ve yurt dis1 bilimsel toplantilara katilmasi, inceleme ve uygulama yapmak iizere gorevlendirme islemlerinin yazismalarini

6. Egitim-Ogretimle ilgili gorevlendirilmeleri, ders programlari, yariyil ders programlari, gdzetmen gorevlendirmeleri ile siav programlarinin zamaninda

8. Saglik Bilimleri Enstitiisiine bagli Yiiksek Lisans ve Doktora 6grencilerinin Giiz ve Bahar donemlerinde acilacak derslerinin listesini, formalarini

9. Saglik Bilimleri Enstitiisiine bagli Ogretim Uyesi Yetistirme Programi (OYP) ile gelen &grencilerinin egitim siiresince ve tez calismalari ile ilmi
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11. Anabilim Dali ile ilgili duyurularin panolara asilmasini saglamak.

12. Anabilim Dalinin kirtasiye ihtiyaglarinin zamaninda temin edilmesini ve boliimlerde olusan arizalarin bildirimini saglamak.

13. Anabilim Dal1 ve kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, Anabilim Dali1 Baskaninin onay1 olmadan ilgisiz kisilere bilgi, belge ve malzeme vermekten
kaginmak.

14. Anabilim Dalina TUS sinaviyla uzmanlik egitimin tamamlamak {izere gelen Dr. Arastirma gorevlilerinin kurum i¢i ve kurum dis1 rotasyon
gorevlendirilmelerinin yapilmasi, takibi ve yazigmalari.

15. Anabilim Dalinin Akademik Tegvik Dosyalarinin diizenlenmesi ve takibi.

16. Anabilim Dalinda gbrev yapan tiim akademik personele iliskin bilgilerin olusturulmasi ve giincellenmesi.

17. Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum igerisinde ¢alismaya gayret etmek.

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

19. Dekanin ve Fakiilte Sekreterinin verdigi diger gorevleri yerine getirmek

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum. Gorevimi belirtilen

ONAYLAYAN
kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Tarih: ..../......120.... i ve Sovad: Tarih: .../ /20....
Ad1 ve Soyadi: yact

. Imza
Imza
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