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1. GOREV TANIMI ADI __: ANABILIM DALI SEKRETERI

2. UST MAKAMI _: Anabilim Dali Bagkani, Bilim Dali Bagkani, Fakiilte Sekreteri

3. VEKILI : Anabilim Dali sekreterinin yerine gorevlendirilen bagka bir sekreter.

4, DAYANAGI : 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu, 2547 sayili Yiiksekégretim Kanunu , Resmi

Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Yonetmeligi, Birimle ilgili dier mevzuatlar.

5. TEMEL GOREVLERI :

a) Sorumlu oldugu bolimin/bolimlerin sekreterlik hizmetlerinin duzenli, etkili, verimli bir bicimde yerine
getirilmesi,

b) 2547 Sayili Kanun ve Yonetmelik, 657 Sayili Kanun geregince, tim Anabilim Dallarinin Dekanlik Makamina
yazilmasi talep edilen yazilarini yazmak,

c) Arastirma gorevlilerinin rotasyon baglama-bitig yazilarini yazmak,

d) Rotasyonunu bitiren Arastirma Gorevlilerinin basari belgelerini, st yazilarini yazmak ve ilgili birime
iletilmesini saglamak,

e) Ogretim Uyeleri ve Arastirma Gorevlilerinin raporlarinin Gst yazilarini yazmak ve ilgili Bélim
Baskanlklarina iletmek,

f) _Arastirma Gorevlilerinin Uzmanlik E§itimi Tez De§erlendirme ve Tez Bitirme yazilarini yazmak,

g) Arastirma Gorevlilerinin slire uzatma yazilarini yazmak,

h) _Anabilim Dali Bagkanliklarinin verdigi diger i ve iglemleri yirtGtmek.

6. YETKINLIK : 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yuksekogretim

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, ydneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve

idare gereklerini bilmek, pozitif bakis agisina sahip, iletigimi iyi ve gililer yizll, dikkatli, diizglin konugma

yetenegine sahip, degisim ve gelisime acik olma, duzenli ve disiplinli galisma, ekip caligmasina uyumlu ve

katihmci, glgli hafiza, hizli disinme ve karar verebilme, ikna kabiliyeti, ofis programlarini etkin

kullanabilme, ofis gereglerini kullanabilme (yazici, faks vb.), sabirli olma, sorun ¢ézebilme, sonug odakli olma,

sorumluluk alabilme, stres yonetimi, Ust ve astlarla diyalog, yogun tempoda calisabilme, etkili zaman

yonetimi.

7. GOREV VE SORUMLULUKLARI :

a) Her ay duzenli olarak Tip Fakiltesi Dekanlidina Anabilim Dali Akademik Kurul Karari bildirilir,

b) Anabilim Dali Bagkanliklarinin vekalet yazilari hazirlanir,

c) Temel Tip Bilimleri Bolum Baskanligindan gelen yazilar Anabilim Dallarina duyurulur,

d) Ogretim elemanlarinin kongre, sempozyum, kurs ve eitime katihm istekleriyle ilgili yazilar bélime
bildirilir,

e) Ogretim Uyelerinin toplantilar hatirlatilir,

f)  Yabanci uyruklu 6grencilerin haftada bir kez imzalari alinir, devamhh@i takip edilir,

g) Saglik Bilimleri Enstittisi Mudurligune anabilim dali kurul karari alinir,

h) Saglik Bilimleri Enstitlst, Saglik Meslek Yuksek Okulu, Saglik Bilimleri Fakiltesi, BAP Koordinatorlug, Dis
Hekimligi Fakulteleri ile ilgili yazismalar yapilr,

i) Saglik Bilimlerinden gelen yazilar duyurulur ve yazismalar yapilir,

j)  Anabilim Dallarimizda bulunan yiiksek lisans ve doktora 6grencilerimizin yazilari yazilr,

k) Ogretim Uyelerinin posta dagitimi yapil,

I) Ogretim Uyelerinin aylik performanslari ve puantaj gizelgeleri imzaya cikarilr,

m) Anabilim Dallarinda staj yapan 6grencilerin staj tarihi takibi yapilr,

n) Gelen ve giden evrak takibi yapilir,

o) Asistan 6grenci puantajlari hazirlanir, imzaya sunulur,

p) Sorumlu oldugu bolimiin sekreterlik hizmetlerini (not alma, randevu ayarlama vb.) yapmak,
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g) Anabilim Dalinin glinliik yazigmalarini yapmak, iglerini takip etmek, iglemi bittikten sonra dosyalamak

r) Gulncel ig takibini yapmak,

s) Anabilim Daliile ilgili ¢esitli evrak ve dokiimanlari hazirlamak,

t) Anabilim Dali faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati siirekli takip etmek,

u) Sistem Uzerinden gelen yazilari, alinan talimat dogrultusunda, bélim 6gretim elemanlarina duyurmak,

v) Anabilim Dalinin giden ve gelen yazilarin evrak kayitlarini “giden” ve “gelen” olarak iglemek, suretlerini
dosyalamak,

w) Anabilim Dalina getirilen imza dosyalarini inceleyip eksiklikler varsa giderilmesini saglamak, imzadan
sonra ilgili birimlere gondermek,

X) i§ akigindaki glinlik acil yazilara iligkin B6lim Bagkanini bilgilendirmek,

y) Anabilim Dali Kurullarinin giindemini hazirlamak, ilgililere duyurmak ve alinan kararlari Bélim Kurulu
Uyelerine imzalatarak ilgili birimlere gondermek,

z) Anabilim Dali ile ilgili yapilacak toplantilari personele duyurmak,

aa) Anabilim Dalinin dosyalama islemlerini yapmak, argive devredilecek malzemelerin teslimini saglamak,

bb) Anabilim Dalinin kirtasiye, demirbag eSya vb. ihtiyaglarinin zamaninda istenip temin edilmesini saglamak,

cc) Kurum digindan gelen i¢ ve dis postalari (kargo, tebligat vb.) ilgili kigilere ulagtirmak,

dd) Gorev suresi bitecek olan 6{retim elemanlarinin, gorev sirelerinin uzatilmasi icin gerekli belgeleri
Dekanh@a iletmek,

ee) Anabilim Dalina ait resmi belge ve bilgileri ilgisiz kigilere vermemek, bolimde gizliliJe 6nem vermek,
islemlerin dogru, hizli ve glvenilir bir sekilde sonuglanmasi ilkesinden ayrilmamak,

ff) OQgretim Uyesi gorevlendirilmesi, danisman goérevlendirilmesi ve sinav programlarina ait formlari
dizenlemek,

gg) Ihtiyag halinde Fakiiltenin dider birimlerine yardimci olmak,

hh) Gorevleriyle ilgili evrak, tasinir ve taginmaz mallari korumak, saklamak,

ii) Is hacmi yodun olan birimlere, amirin saptayacadi esaslara gére yardimci olmak,

ji) Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, i$ glicli, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak sekilde
yerine getirmek,

kk) Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaglarin her tirli hasara kargi korunmasi igin
gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gere¢ ve her turlii malzemenin yerinde ve
ekonomik kullaniimasini saglamak,

Il) Fakilte Sekreteri’nin, Anabilim Dali Bagkani’'nin ve Dekan’in gérev alani ile ilgili verdigi diger igleri
yapmak.
Bolum Sekreteri, yaptigi ig/islemlerden dolayi Fakulte Sekreteri'ne, Anabilim Dali Bagkani’na ve Dekan’a
karsi sorumludur,

mm) 2547 Sayilh Kanun ve Yonetmelik, 657 Sayili Kanun gere@ince, Anabilim Dali Sekreteri'nin yukarida
yazili olan bitlin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Fakilte
Sekreteri'ne karsi sorumludur.

8. YETKILERI : 2547 Sayih Kanun ve Yonetmelik, 657 sayill Kanun gere@ince, faaliyetlerin

gerceklestirilmesi icin her tiirli arag, gereg ve malzemeyi kullanabilmek.
9. iS CIKTISI : Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan ig ve iglemlere iligkin sunulmaya

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

11. iLETISiM ICERISINDE OLUNAN BIRIMLER: Dekanlik ve Hastane birimleri.
12. ILETISIM SEKLI : EBYS, E-Posta, Telefon, Faks, Fakilte web sayfasi.

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