BURSA ULUDAG UNIVERSITESi TIP FAKULTESI =377
. “LO0s
GOREV TANITIM FORMU faxor®

KADRO UNVANI BOLUM SEKRETERI

> Bolum Baskanlarinin randevu, toplanti ve goriisme gibi giinlik
programlarinin organize etmek,

Y

Bolim, Anabilim Dali ve Enstiti ile ilgili yazismalari UDOS
lizerinden yapmak, gerektiginde yazilari ve elektronik
postalari ilgili bolim 6gretim elemanlarina duyurmak ve
cevaplamak,

Boliime gelen-giden evraklari kaydetmek, gondermek,
arsivilemek, muhafazasini saglamak,

Ogrenci ve dgretim elemanlari arasinda iletisimi saglayarak
bolim ile ilgili islerin koordinesine edilmesini saglamak,

Telefonlara cevap vermek, gerektiginde not alip ilgililere
iletmek, yonlendirmek, bolim ici ve disi iletisimi saglamak,

Bollimiin toplanti glindemlerini hazirlamak, ilgililere
duyurmak,

Bolimde yapilacak toplanti, sunum, seminer vb. isleri
organize ederek, tutanaklari ve raporlarini hazirlamak,

Bolime gelen misafirleri agirlamak ve yonlendirmek,

Bolliimdeki tiiketime yonelik tasinirlarin tespiti ve temin
edilmesini saglamak,

GOREV VE
SORUMLULUKLAR
Bollimlerin akreditasyon galismalari kapsaminda evraklarini
diizenlemek, kayitlarini tutmak ve muhafazasini saglamak,
Bolim katlphanesindeki kitap, ders notu, tez ve dergilerin
kayitlarini tutmak ve muhafazasini saglamak,
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Kesinlesen haftalik ders programi ve sinav programini, bolim
ogretim elemanlari ile gozetmenlere yazili olarak bildirmek ve
Dekanliga iletmek,
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Ek ders ve sinav Ucretleri ile ilgili, b6limlerin veya 6gretim

elemanlarin vermesi gereken evrak ve belgeleri takip etmek,

zamaninda verilmesini saglamak, 6deme yapilmasi igin ek

ders otomasyon sistemine girmek,

> Dekanliktan gelen yazilarin blim baskanliginca gereginin
yaptlmasini saglamak,

> Yeni kayit yaptiran 6grencilerin danismanlarin belirlenmesini
saglamak ve Dekanliga bildirmek,

> Bolim Baskanlig1 gozetiminde Bolim Kurul Kararlarini ve

raporlarini yazarak imzalandiktan sonra ilgili yerlere iletmek

ve bir 6rnegini dosyalamak,
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Bolim personelinin yillik izin, dogum, 6lim, mazeret izni,
rapor, gorevlendirme vb. yazilarini yazmak ve Dekanliga
bildirmek,

Dekanliktan gelen 6grenci ile ilgili “Fakilte Yonetim Kurulu”
kararlarini ilgili 6gretim elemanlarina teblig etmek,

Bolimlerin 6gretim elemanlarinin gérev sirelerinin uzatilmasi
ile ilgili alinan boélim kurul kararini Dekanliga bildirmek,

Bolimlerden gelen evraklarin ilgili kisi veya birime zimmetle
teslim etmek ve ilgili kisi veya birimden zimmetle teslim
almak,

Ders planlari, ders ylikleri, ders gorevlendirmeleri, haftalik
ders programlari, gérevlendirme degisikligi sonuglarini
Dekanliga bildirmek,

Ara sinav, dénem sonu, yariyill sonu, bitlinleme, mazeret
sinavi ve ek sinav sonuglarinin sinav tarihinden itibaren
akademik takvimdeki ilan tarihine gére ders veren Ogretim
Elemanlarindan almak ve Dekanliga bildirmek,

Mali yil icinde arsivlenen dosyalari arsiv goérevlisine zimmet
karsiliginda teslim etmek,

is verimliligi acisindan diger birimlerle koordineli ve uyum
icerisinde calismak,

is glivenligi ile ilgili tedbirler alarak bu gercevesinde
belirlenen uyari ve talimatlara uymak, uyulmasini saglamak,
Dekan ve Fakiilte Sekreterinin verecegi diger gorevleri
yapmak.

Kendisine verilen gérevlerin zamaninda ve dogru olarak
yapilmasindan Dekana ve Fakiilte Sekreterine karsi
sorumludur.
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