Saghk Bilimleri

Fakiiltesi IS TANIM FORMU

GOREVIN ADI BOLUM SEKRETERI

Universitemiz iist yonetimi ve Fakiilte Dekanlig1 tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
SORUMLULUK ALANI | olarak; Bolim’in tiim islemlerini etkinlik ve verimlilik ilkelerine gore yiiriitiilmesi ve
sonuglandirilmasi.

» Gorevli personel ilgili mevzuatlart bilir, 6grenir ve degisiklikleri takip eder.

» UDOS ve otomasyon sistemleri gibi bilisgim sistemlerini kisiye agilan yetkiler dahilinde
kullanr.

» UDOS yazigma sisteminden gelen ve giden evraklarin takibini ve yazigmalarini yapar.
» Bolim bagkaninin sekretarya hizmetlerini yiiriitiir.

» Bolim kurulu ¢agrilarinin yapar, kurul kararlarin1 yazar, karar/kararlari ilgili yerlere iletir ve
bir niishasini dosyalar.

» Dekanliktan gelen yazilarin Boliim Bagkanligi’nca gereginin yapilmasini takip eder, yazilarin
zamaninda Dekanliga gonderilmesini saglar.

» Anabilim Dallarindan gelen yazilari ve talepleri gelen defterine isler, geregini yapar ve
dosyalar.

> Kesinlesen haftalik ders ve sinav programlarmi Bolim Ogretim elemanlar ile gdzetmenlere
yazili olarak bildirir. Ilan edilmek ve fakiilte disindan gorevlendirilen ders yiiriitiictilerine
bildirilmek iizere Dekanliga gonderir.

» Gelen Ogrenci taleplerini Anabilim Dali Bagkanliklarmma, damigsmanlara ve dersin 6gretim
elemanlarina teslim eder ve gelen cevaplari Dekanliga bildirir.

» Bolim personelinin dogum, 6liim, mazeret izni, rapor ve gorevlendirme vb. talep yazilarini
yazar ve Dekanliga bildirir.

» Dekanliktan gelen 6grenci ile ilgili “Fakiilte Yonetim Kurulu” kararlarini ilgili 6gretim
elemanlarina teblig eder.

& GOREV YETKI VE > D"ers plal}larl, df:'rs’ yijkleri, ders gorevlendirmeleri, vhafyah'k' ders programlart ve ders
SORUMLULUKLAR gorevlendirme degisikligi sonuglarini zamaninda Dekanliga bildirir.

> Ogretim elemanlarmdan gelen ek ders puantajlarini boliim Baskanima imzalatir ve toplu olarak
Mali Isler Birimine zamaninda eksiksiz olarak gonderir.

» Akademik personelin yillik izin dilekgelerini Bolim Bagkanmna imzalatir ve Dekana
imzalatilmak iizere Dekan Sekreterine gonderir.

> Akademik Danismanlik Yonergesine dgrenci danisman listelerinin hazirlanmasini saglar, web
sayfasinda yayinlar ve Ogrenci Isleri Birimine gonderir.

> Isletmelerde Mesleki Egitim kapsaminda ilgili hastanelerde uygulamaya gikacak &grenci
listelerinin zamaninda hazirlanmasini saglar ve Ogrenci Isleri Birimine gonderir.

» Kismi zamanl 6grencilerin puantajlarimi takip eder ve ilgili birimlere zamaninda gonderir.

» Boliime ait resmi belge ve bilgileri dosyalama mevzuatina gore dosyalar, muhafaza eder, arsiv
yonetmeligine gore tasnifini yapar ve yil sonunda arsiv sorumlusuna zimmet karsiliginda teslim
eder.

> s giivenligi ile ilgili uyar1 talimatlarina uyar, gerekli olmasi halinde kisisel koruyucu
donanimini kullanir.

Boliim web sayfasini diizenler ve giinceller.

Y

Calisma ortaminda tehlikeye sebep verebilecek ocak, 1sitic, gay makinasi gibi cihazlardan uzak
durmak, ofis ortamini terk ederken bilgisayar yazici gibi elektrige baglh elektronik aletleri
kontrol eder ve kapi/pencerelerin kapatilmasina dikkat eder,

Fakiiltenin varliklar1 ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanir, savurganliktan kaginir.

Belirlenen etik kurallara uyar, i¢ kontrol ve kalite calismalarini destekler ve katilir.
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Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilir, gizlilige riayet eder ve buna gore hareket eder.

» Yonetim tarafindan verilecek benzer nitelikli diger gorevleri yerine getirir.
Bu form;.26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmj Gazgtede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlari teblig ile kamu jdarelerinde I¢ Kontrol Sisteminjn
olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ch>gcli§§‘,?l(nh§§pi saliﬁﬂlaiwﬁla}{ 1 gore\ﬁerl zamaninda ve ogru o arak yapllmasm%fan $&kfﬂtb
Sekreterine karsi sorumludur.

Kamu i¢ Kontrol Standartlar1 Eylem Plani : KOS No: 2.2
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MEVZUAT % Devlet Memurlar1 Kanunu, Resmi Gazete Tarihi: 23.07.1965 Resmi Gazete Sayisi: 12056

Bu form;.26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlari teblig ile kamu idarelerinde I¢ Kontrol Sisteminin
olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmstir.
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Kamu ¢ Kontrol Standartlar1 Eylem Plani : KOS No: 2.2
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