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1. GOREV TANIMI ADI___: ETIK KURUL SEKRETERLIGI BIRIM GOREVLISI

2. UST MAKAMI : Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakiilte Sekreteri, Etik Kurul Bagkanlari.

3. VEKILI : Gorevlendirilen bagka bir sekreter

4, DAYANAGI : 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu, 2547 Sayili Yiksekogretim Kanunu,
Resmi yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Yonetmeligi, Birimle igili diger mevzuatlar

5. TEMEL GOREVLERI : Sorumlu oldu@u Etik Kurulun sekreterlik hizmetlerinin diizenli, etkili, verimli

bir bicimde yerine getirilmesi. Birimine ait her tirll bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kigilerin eline gegmesini
onlemek, bagl bulundudu yéneticinin onayl olmadan kisilere bilgi ve belge vermemek, yapilan is ve
islemlerde yoneticisini bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda gerekgeleriyle birlikte agiklama yapmak.

6. YETKINLIK : 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 sayili Yuksekogretim
Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak, en az lise ve dengi okul mezunu olmak, gorevini 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 ulagmasini saglamak,

b) Sorumlu oldugu birimin sekreterlik hizmetlerini ve glincel is takiplerini yapmak,

c) Birimin kirtasiye, demirbag egya vb. ihtiyaglarinin zamaninda istenip temin edilmesini saglamak,

d) Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara kargi korunmasi igin
gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gere¢ ve her tlrli malzemenin yerinde ve
ekonomik kullaniimasini saglamak,

e) Her turli bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini onlemek, gizlilie 6nem vermek,
islemlerin dogru, hizli ve glvenilir bir sekilde sonuglanmasi ilkesinden ayrilmamak,

f) Kendisine verilen gérevleri zamaninda, eksiksiz, ig glicl, zaman ve malzeme tasarruf saglayacak sekilde
yerine getirmek,

g) ig verimliligi ve bansi agisindan diger birimlerle uyum igerisinde calismaya gayret etmek, yazigmalarin
kisa, anlagilir ve hatasiz olmasina 6zen gostermek,

h) Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek, gereksiz yazismalari dnlemek,

i) Kurula yapilacak bagvurularin teslim alinmasi ve bagvuru formlarinin diizenlenmesini yapmak,

i) Kurula, degerlendirmek tizere sunulan tiim dosya ve belgeleri niteli§ine gére 6n incelemeye almak, gelen,
giden ve zimmet defterine kayit yapmak ve argivlemek,

k) On incelemede saptanan eksikliklerin tamamlanmasi amaci ile ilgili kisilere bildirilmesi ve eksiklerin
tamamlanmasindan sonra dosyalarin igleme alinmasini saglamak,

I) Etik Kurul toplantisi 6ncesi glindemi olugturup baskanin onayina sunmak ve etik kurul giindemini etik
kurul Gyelerine bildirimde bulunmak,

m) Duzenli araliklarla yapilan etik kurul toplantilarini kurul baskaninin talimatlari dogrultusunda organize
etmek,

n) Etik Kurul toplantilarinin karar kayitlarini tutmak, alinan kararlari yazmak ve Etik Kurul Gyelerine
imzalatmak,

o) Etik Kurul yazilarini dosyalama ve argivleme iglerinin yapilmasi, kararlarin ekleri ile birlikte ilgili yerlere
zamaninda gonderilmesini saglamak,

p) Yapilan is ve islemlerde Ust yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile birlikte
actklamak,
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g) CGalisma ortaminda is saghigi ve guvenlidi ile ilgili hususlara dikkat etmek, ¢alisma odasinda tehlikeli
olabilecek ocak, isitici, cay makinesi gibi cihazlari kullanmamak, mesai bitiminde bilgisayar, yazici gibi
elektronik aletleri kontrol etmek, kapi ve pencerelerin kapali tutulmasini saglamak,

r) Ust yéneticilerinin, Fakilte Sekreteri’'nin, Etik Kurul Bagkan’’nin ve Dekan’in gérev alani ile ilgili verdigi
isleri yapmak,

s) Birim Sekreteri, yaptigi is/islemlerden dolayi Fakulte Sekreteri'ne, Etik Kurul Bagkani’na ve Dekan’a karsi
sorumludur.

8. YETKILERI : Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip

olmak.
Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli arag¢ ve gereci kullanabilmek.

9. IS cIkTISI : Yetki ve sorumluluklari icerisinde yapilan is ve iglemlere iligkin sunulmaya
hazir, kontrol edilmis her tiirli yazi, liste, onay, form, rapor, 6deme emri, dosya, plan, sunu, karar onayi.
10.BiLGI KAYNAKLARL: lgili Mevzuat.

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

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

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