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Birimi Saglk Bilimleri Fakiiltesi
Unvani/Adi-Soyadi Memur Giilsah YAZICIOGLU
Bagli Oldugu Yonetici Fakiilte Sekreteri
Ve TN R EE R Bilgisayar islet. ibrahim KOCAMAN
Personel

Gorevin/isin Kisa Tanimi
Genel Yazismalar, Saghk Kurumlar Yoneticiligi Bolimii Sekreterligi, Akademik Personel Alimlari,
Ogrenci Komisyonu Islemleri, Sivil Savunma, Sosyal ve Kiiltiirel Faaliyetler ile Fizyoterapi ve
Rehabilitasyon Uygulama ve Arastirma Merkezinin is ve islemlerini yapar.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e Fakiiltenin Kurum i¢i ve Kurum disi ile yapilan Genel Yazismalar: yapmak,

e Saghk Kurumlar Yoneticiligi Béliimii Sekreterlik Islemleri ve Yazismalar: yapmak

e Akademik Personel Alim islemlerini yapmak (Géreve Baslama Islemleri Dahil)

e Akademik Personel Gorev Siiresi Uzatimi islemlerini yapmak

e Tiim Ogrenci Komisyon Kararlar: ve Siirecin Yiiriitiilmesi islemlerini yapmak, (Burs, Kredi,

e Kismi Zamanh Ogrenci, Ogrenci Konseyi Secimleri vb)

e Sivil Savunma / Is Saghgi ve Giivenligi Is ve Islemlerini yapmak

e Sosyal ve Kiiltiirel Faaliyetlerin takibi ve sisteme yiiklenmesi islemlerini yapmak

e Fizyoterapi ve Rehabilitasyon Uygulama ve Arastirma Merkezi Miidiirliigiiniin islemleri ve

e Yazismalarinit yapmak,

e Uzerindeki gorevlerle ilgili arsiv hizmetleri ve dosyalama islemlerinin yapilmasi
(ArsivSorumlusuna teslim edilmesi)

e Idare tarafindan verilecek diger gérevler.

e (Calisma ortaminda is saghg: ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli
aletlerde gerekli kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai saatleri disinda kapah
tutulmasini saglamak,

e Birimlere ya da kisilere ait her tiirli bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline gegcmesini
onlemek, Idarenin onay: olmadan malzeme, bilgi ve belge vermekten kacinmak,

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

e Vekaleten yiirittiigl gorev ile ilgili tiim is ve islemleri yapmak,

o Dekan Sekreterinin olmadigi zamanlarda Dekanlik Sekreterligine bakmak,

e Gorev alaniyla ilgili Fakiilte disina gidecek evraklar ilgili birime teslim etmek,

e Baglh oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak,

e Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.

KRITERLER:

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nun 48. Maddesi geregince genel sartlar tasimak.
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Yukarida yazih olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken
bagh bulundugu yoneticilere karsi sorumludur.

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