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Birimi Saglk Bilimleri Fakiiltesi
Unvani/Adi-Soyadi Bilgisayar islet. Fatma CAYLI
Bagli Oldugu Yonetici Fakiilte Sekreteri

Yoklugunda Vekalet Edecek
Personel

Bilgisayar Islet. Murat TURKOGLU

Gorevin/isin Kisa Tanimi

Fizyoterapi ve Rehabilitasyon Bolum Sekreterligi islemleri, staj sigortalarinin giris-cikis islemleri,
ayhk bildirgelerin diizenlenmesi ile 6deme islemlerini yapar.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Fakiiltemiz Fizyoterapi ve Rehabilitasyon Béliimii Sekreterlik Islemleri ve Yazigmalarim
yapmak,

Fizyoterapi ve Rehabilitasyon Béliimii Anabilim Dah Islemleri ve Yazismalarim yapmak,

Staj Yapan ogrencilerin SGK giris-gikis islemleri, aylhk bildirgelerin diizenlenmesi, 6demeye
gonderilmesi, siirecin yiiriitiilmesi ve takibini yapmak

Uzerindeki gorevlerle ilgili arsiv hizmetleri ve dosyalama islemlerinin yapilmas: (Arsiv
Sorumlusuna teslim edilmesi)

Kesinlesen Giiz/Bahar donemleri ders programlarin iist yazi ile dekanhga bildirmek,

Ogretim elemanlarina ders programlarini yazih olarak iletmek,

Bolimlerin 6grenci ilan panolarinda ilgili duyurularint yapmak, siiresi dolanlar1 kaldirmak;,

Ogretim elemanlar ile gozetmenlere sinav programlarim yazili olarak iletmek,

Fakiilte-Boliim arasi ve Boltimler arasi yazismalar: yapmak ve ilgili yere teslim etmek,

Bolimden giden ve boliime gelen yazilarin evrak kayitlarin1 yapmak ve muhafaza etmek,

Dekanhktan gelen yazilarin boliim baskanhginca gereginin yapilmasini, gereken yazilarin giintinde
Dekanlhiga iletilmesini saglamak,

Toplanti duyurularini yapmak,

Boliimii ilgilendiren gelen evraklar: kaydetmek ve islemlerini yapmak.

Bolim Kurulu Kararini yazarak ilgili yerlere iletmek, bir 6rnegini dosyalamak,

Bolim 6gretim elemanlarinin gorev stirelerinin uzatilmasi ile ilgili evraklari Dekanhga bildirmek,
Muafiyet dilekgelerinin Boliim Baskanhgi ve danismanlar tarafindan incelemesini saglamak,
Ogrenciler ile ilgili gelen yazilar Béliim Bagkanhgina, danismanlara ve dersin égretim elemanlarina
duyurmak, goriis istenen yazilara goriis yazisin1 yazmak,

Vekaleten yuriittiigii gorev ile ilgili is ve islemleri yapmak,

Calisma ortaminda is saghg ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli aletlerde
gerekli kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai saatleri disinda kapal: tutulmasini saglamak,
Dekanhigin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

Birimlere ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz Kisilerin eline gegcmesini
onlemek, idarenin onay1 olmadan malzeme, bilgi ve belge vermekten kaginmak,

Gorev alaniyla ilgili Fakiilte disina gidecek evraklari ilgili birime teslim etmek,

Hizmetlerin daha etkin ve verimli bir sekilde yiiriitilmesine yonelik yontemler arastirmak, arastirma
sonuglarina gore yapilmasi gerekli gortlen degisikliklere iliskin Fakiilte Sekreteri ile is birligi icinde
bulunmak,

Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.
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KRITERLER:

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nun 48. Maddesi geregince genel sartlar: tasimak.

Yukarida yazil olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken
bagh bulundugu yoneticilere karsi sorumludur.

TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda a¢iklanan gorev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit
ederim.
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