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GOREV TANIMI

Unvaninin gerektirdigi yetkiler cercevesinde sorumlu oldugu is ve islemleri kanun ve diger mevzuat

diizenlemelerine uygun olarak yerine getirmek.

GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLAR

Klinik Bilimleri Boliim Baskanligi ile ilgili kurum i¢i yazigmalar1 yapmak.

Klinik Bilimleri Boliim Baskanligi ile ilgili evraklarin dosyalanma, tasnifi ve muhafazasin
saglamak.

Klinik Bilimleri Boliim Baskanligi evraklarinin arsivlenmesini saglamak.

Klinik Bilimleri Boliim Bagkanligina gelen postalarin dagitimini yapmak.

Boliim 6gretim elemanlarinin aragtirma izinlerinin takibini yapmak.

Boliime gelen duyuru yazilarinin boliim 6gretim {iyelerine duyurulmasini saglamak.
Yazilara bekletmeden cevap vermek.

[lan panolarmin kontroliinii yapmak, duyurular1 asmak, siiresi dolanlar1 ¢ikarmak.
Dersliklerin diizenli araliklarla kontrol edilmesi, eksikliklerin ve arizalarin giderilmesi igin
Fakiilte Sekreterligine bildirilmesi.

Ders yiiriitiiciilerinin belirlenmesi ile ilgili ¢aligmalara yardime1 olmak

Kurum disindan ders verme talebinde bulunan hocalarin yazigmalarin1 yapmak

Gorev siiresi dolan 6gretim elemanlariyla ilgili boliim goriistiniin hazirlanmasina yardimet
olmak

Ders programlarinin hazirlanmasina ve giincellenmesine yardimei olmak. Ilgili siniflara ders
programi astlmasi

Akademik takvimlerin hazirlanmasi ve giincellenmesi konusunda yardime1 olmak

Klinik gbzlem talebinde bulunan 6grencilerin yazismalarini1 yapmak

Ogrencilerin dilekge ve talepleriyle ilgili yazigmalar1 yapmak

Sinav sonugclarina itiraz ve maddi hata degerlendirme taleplerinin incelenmesi

Boliim kurul kararlarinin hazirlanmasi ve imzaya sunulmasi

Denklik i¢in klinik pratigi yapan Yabanci uyruklu 6grencilerin Anabilim Dali Bagkanliklariyla
ilgili yazigsmalar1 yapmak

Doktora 6grencilerinin Saglik Bilimleri Enstitiisii ile ilgili yazigmalarin1 yapmak

Ogrenci kimlik kartlarmin teslim edilmesini saglamak

Staj defteri tashih, inceleme, basim ve dagitimini yapmak

Mezun olan 6grencilerin diplomalarinin teslim alinmasi ve belirli sorumluluklar ¢gercevesinde
teslim edilmesini saglamak
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* Radyoloji Sertifikasinin hazirlanmasi takibi ve teslimini yapmak

» Her yanyil baginda kesinlesen haftalik ders programlarinin 6grencilere 6grenci ilan panosunda
duyurulmasi, ders programlarinin égretim elemanlarina iletilmesi igin iist yazilar yazilmasi.

» Akademik Kurul Toplantisi i¢in boliim 6gretim elemanlarina toplanti cagr1 yazisi yazilmasi.

* Yaryil i¢i ve yartyil sonu sinav programlarinin hazirlanmasina yardimei olmak ve dgrencilere
ilan edilmesini saglamak

* Donem sonu sinavlarin bitiminde, 6gretim elemanlarindan sinav zarflarinin toplanarak
arsivlenmesi.

» Boliimde gerekli kirtasiye malzemelerini Fakiilte Sekreterligi araciligi ile temin edip ihtiyaca
gore dagitmak.

* Toplant1 duyurularin1 yapmak.

* Boliim Baskaninin verdigi diger isleri yapmak.

*  Optik okuyucu formunun takip iglerini yapmak ve ihaleyle ¢ogaltilmasi i¢in Dekanlikla ig birligi
icinde olmak

* Smav sonucunda smav kagitlarinin optik okuyucuyla okunmasini saglamak ve sonuglarinin
ilgili hocalarla paylagimini yapmak

« s verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum icerisinde calismaya gayret etmek.

* Calisma sirasinda cabukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

* Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile
aciklamak.

* Biriminizle ilgili kalite forumlarin1 kullanmak ve kalite i¢ tetkik planlamasina uymak

* Calisma mesai ¢izelgesine ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak.

* Mesai Saatlerine uymak , giris ve ¢ikis saatlerinde kartin1 okutmak.

* Amiri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

* Dekan, Dekan Yardimcilari , Boliim baskaninin ve Fakiilte Sekreteri tarafindan verilen diger
gorevleri yerine getirmek.

GOREVIN GEREKTIRDiGI NITELIKLER
e 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen sartlar1 tagimak
e Faaliyetlerin en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine sahip
olmak
YASAL DAYANAKLAR
e 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
Bu dokiimanda agiklanan goérev tanmimini okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine

getirmeyi kabul ediyorum.
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