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ORGANIZASYONDAKI YERI: Fakiilte Sekreteri bagh gorev yapar,

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

Girigimsel Etik Kurul’un islemlerini yazismalarimi ve Girisimsel Etik Kurul ile ilgili diger islemleri
zamaninda ve usuliine uygun olarak gergeklestirmek,

Temel Tip Bilimler Boliim Sekreterligi:

Temel Tip Bilimleri Boliimii 6gretim tiyesi ve asistanlarinin siire yenileme ile ilgili islemlerini usuliine
uygun olarak ylritmek,

Temel Tip Bilimleri Boliimiine ait yazigsmalart usuliine uygun olarak yiritmek,(Temel Tip Bilimleri
Anabilim Dallar1 dahil)

Temel Tip Bilimleri Boliimiinde bulunan Ogretim iiyeleri asistanlarinin yurtici ve yurtdisi gezi,
konferans, kongre vb. gorevlendirmelerini usulline uygun olarak yerine getirmek,

Temel Tip Bilimleri Boliimiine ait 6gretim {iyesi ve asistanlarin yillik izin evraklarini takip etmek,
Boliim i¢indeki duyurular takip edip gerceklestirmek, ilgililere zamaninda iletmek,

Boliim iginde alinan karalar1 yazmak ve dosyalamak,

Bolime gelen evraklari amirin talimatlart dogrultusunda ilgili birimlere/kisilere gondermek ve deftere
islemek,

Bolimiin giden evraklarini yazmak, paraf ve imzalamalarinin tamamlanmasini saglamak ve deftere
isleyerek gondermek,

Dosyalarin dokiimani istendiginde ¢ikarip isteyen kisiye (birim igerisinden) géndermek ve doniisiinii
takip etmek, (Amirin bilgisi dahilinde)

Dosya ve klasorlere numara vermek, raf ve dolaplara yerlestirmek,

Egitim Komisyonu toplantilarina katilarak komisyon kararlarini yazmak ve ilgili yerlere duyurmak,
Saglik Bilimleri Dergi Sekreterligi islemlerini usuliine uygun yiritmek,

Sorumlu oldugu bilgisayar ve ¢evre birimlerini ¢alisir halde tutmak, meydana gelen arizalari zamaninda
amirine bildirmek,

Virlslere kars1 gerekli onlemleri almak,

Fakulte ile ilgili e-mailleri amirin talimatina gore cevaplamak,

Kendi inisiyatifindeki rutin islemleri yapmak,

Birimde kullanilan araglar1 korumak, her an kullanilir halde bulundurmak, rutin bakiminin yapilmasini
saglamak,

Gerekli oldugu taktirde birimi ile ilgili ISO 9000:2015 prosediirlerinin (igeriginde talimat ve formlarin)
degisikligi ile ilgili/yeni dokiiman olusturmakla ilgili talepte bulunmak, bu dokiimanlarin giincelligini
korumasini saglamak,

Tim caligmalarin1 goérev tanimlarina ve ISO 9001:2015 Kalite Giivence Sistemi prosediirlerine uygun
olarak gerceklestirmek, ayni prensiple gorev yapmak,

Amirlerince verilecegi benzer nitelikteki diger gorevleri yerine getirmek.
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