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1. GOREV TANIMI ADI __: DERGI SEKRETERLIGI BIRIMmI
2. UST MAKAMI : Fakiilte Sekreteri, Dekan, Dekan Yardimcilari, Dergi Koordinatorii.
3. VEKILI : Gorevlendirilen bagka bir sekreter.
4. DAYANAGI : 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu, 2547 sayili Yiksekégretim Kanunu, Resmi

Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Yonetmeligi, Birimle ilgili diJer mevzuatlar.
5. TEMEL GOREVLERI _: Dergi ile ilgili tim yazismalari yapmak ve kayitlarini tutmak. Birimine ait her tirlii

bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini 6nlemek, bagh bulundugu yoneticinin onayl olmadan
kigilere bilgi ve belge vermemek, yapilan i$ ve iglemlerde yoneticisini bilgilendirmek ve yapilmayanlar
hakkinda gerekgeleriyle birlikte agiklama yapmak.

6.YETKINLIK : 657 Sayil Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 sayili Yiksekégretim Kanunu’nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak, en az lise veya dengi okul mezunu olmak, gérevini geregi gibi yerine

getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.
7. GOREV VE SORUMLULUKLARI :
a) Yazismalari “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yonetmelik” kurallarina uygun

olarak diizenlemek, imzaya ¢ikacak yazilari hazirlamak, ilgili yerlere ulagsmasini saglamak,

b) Dergi ile ilgili tim yazigsmalari yapmak ve yazigmalarin kisa, anlagilir ve hatasiz olmasina 6zen gostermek,

c) Genel Tip Dergisi toplantilari 6ncesi giindemlerini hazirlamak, giindem evraklarini Gyelere dagitiimasini
saglamak,

d) Genel Tip Dergisi yazilarini dosyalama ve arsivleme iglerinin yapilmasi, kararlarin ekleri ile birlikte ilgili
yerlere zamaninda génderilmesini saglamak,

e) Dergimize gelen makaleleri dosyalayarak Bilimsel Sekretaryaya iletmek,

f) Bilimsel Sekretarya tarafindan diizenlenen raporlari yazarlara iletmek,

g) On Kontrol Asamasi tamamlanan makalelerin en son revize hallerinin dergi park sistemine yiiklenerek
Bas Editor tarafindan belirlenen Alan Editérlerine iletmek,

h) Alan Editorleri tarafindan de@erlendirilmesi uygun gérilen makaleleri hakemlere iletmek,

i) De@erlendirme agsamasi tamamlanan makalelere ait hakem raporlarini yazara iletmek,

j)  Revizyon iglemi tamamlanan makalelerin hakem de§erlendirmesi var ise hakeme degil ise Alan Editériine
Kabul/Red igin iletmek,

k) Alan Edit6rlerinin makaleye iliskin goriglerini iletmek,

I) Sayiya dahil edilecek makalelerin dizgilerini yapmak,

m) Yayinlanacak olan makalelerin dizgilerini yapmak,

n) Yayinlanacak olan makaleleri Dergi Park Sisteminde giincellemek,

o) Yeni sayiyi Dergi Park Sisteminde ve internet Sitesinde yayinlamak,

p) Yeni Sayinin TR dizin tarafindan talep edilen hakem raporlarini TR Dizine yiklemek,

g) Dergi Park Sistemi ve internet Sitesindeki gincellemeleri yapmak,

r) Her tlrll bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kigilerin eline gecmesini 6nlemek,

s) Calisma sirasinda gabukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak,

t) Is verimliligi ve barigi agisindan dider birimlerle uyum igerisinde calismaya gayret
etmek,

u) Savurganliktan kaginmak, gizlili§e riayet etmek, gereksiz yazismalari 6nlemek,
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v) Yapilan ig ve islemlerde (st yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan igleri gerekgeleri
ile birlikte aciklamak,

w) Galisma ortaminda is saghdi ve guvenli@i ile ilgili hususlara dikkat etmek. Calisma
odasinda tehlikeli olabilecek ocak, isitici, ¢gay makinesi gibi cihazlari kullanmamak,
mesai bitiminde bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kapi ve
pencerelerin kapali tutulmasini saglamak,

x) Ust yéneticileri, Bas koordinatér ve Dekan tarafindan verilen dider is ve iglemleri
yapmak,

y) Gorev alani itibariyle vyiritmekle yikimlid bulundugu hizmetlerin yerine
getirilmesinden dolayl amirlerine kargi sorumludur.

8.YETKILERI

Yukarida Dbelirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme vyetkisine sahip olmak. Faaliyetlerin

gerceklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek. imza yetkisine sahip olmak.
9. [S CIKTISI : Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan ig ve iglemlere iligkin sunulmaya hazir,

kontrol edilmis her tirli yazi, liste, onay, form, rapor, 6deme emri, dosya, plan, sunu, karar onayi.
10.BiLGI KAYNAKLARI: Mevzuat.

11.iLETISIM ICERISINDE OLUNAN BIRIMLER: Dekanlik tim birimleri, Hastane Birimleri.
12.iLET§iM §EKLi: EBYS, E-Posta, Telefon, Faks, Fakiilte web sayfasi, Dergi Web sayfasi.

ONAY
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Kalite Birimi Kalite Kom. / Dekan Yardimcisi Dekan
Iimza Imza imza

*Kalite Biriminde bulunan bu belge imzali, giincel ve kontrollii olup; elektronik ortamda olan veya baskisi alinmig olanlar KONTROLSUZ
KOPYA” ézellikli belgedir.
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