TURKIYE CUMHURIYETI
GIRESUN UNIVERSITESI REKTORLUGU
Tip Fakiiltesi Dekanhgi

Ad1 Soyadi : | Sadiye EKINCI

Kadro Unvam - | Sef

Gorev Unvam Personel Isleri Birimi (Uzmanlik Egitim Birimi)
Ust Yonetici / Yoneticileri : | Dekan/Dekan Yardimecilari/Fakiilte Sekreteri

Fakiilte Sekreterligine bagli olarak asagida belirtilen tiim ig ve
Tanimi islemlerin diizenli, saglikli ve zamaninda yiiriitiilmesinden
sorumludur.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

1. TUS Kontenjanlar ile ilgili Anabilim Dallar1 ve Rektorliik Makamu ile ilgili yazigmalari
yapmak.
2. Goreve baslayan arastirma gorevlilerinin yazigmalari yapmak.

3. Arastirma gorevlilerinin tiim egitim-6gretim islemlerini yiiriitmek.
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Uzmanlik egitimi olan Ana Bilim Dallarinin ders programlarinin takibini yapmak, yapilan
ders programlarinin dosyalamak.

Uzmanlik 6grencilerinin i¢ ve dis rotasyonlarinin yazigsma ve gorevlendirilmelerini yapmak
Uzmanlik egitimi bitirenlerin sinav ve ayrilis islemlerinin yapmak.

Uzmanlik 6grencilerinin tiim 6zliik/gorev siire uzatma islerini yapmak.
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Uzmanlk Ogrencilerinin tiim yillik izinlerini, sihhi izinlerini ve goérevlendirmelerini

yapmak.

9. Uzmanlik 6grencilerinin dosyalarint muhafazasi ve diizenlenmesini saglamak

10.Uzmanlik 6grencilerinin Askerlik islemlerini yapmak.

11.Uzmanlik akademik tablo ve formlarin diizenlenme islerinin takiplerini yapmak.

12.Uzmanlik 6grencilerinin Kurullara girmesi gereken evraklarin takibini yapmak.

13.Uzmanlik 6grencilerinin yatay gecis islemlerini yiiriitmek.

14.Gorev tanimlan ile ilgili mevzuat ve yonetmelikleri takip edip, mevzuatlara uygun is ve
islemlerin yiiriitilmesini saglamak.

15. Yabanci uyruklu tipta uzmanlik 6grencisi ile ilgili is ve islemleri takip etmek.

16.Uzmanlik &grencilerinin siav sonrasi evraklarinin Saglik Bakanligina gonderilmesi ve
takibini ger¢eklestirmek

17.EBYS sistemi lizerinden yazismalari yapmak.

18.Fakiiltemizin evrak kayit islemlerini yiiriitmek.

19.EBYS sistemi iizerinden duyurulmasi gereken duyurular1 yapmak.

20.0Ogretim iiyelerinin gdrev siire uzatimlarinin takibini yapip, gerekli yazismalar1 yapmak.
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21.Gorev tanimlart ile ilgili mevzuat ve yonetmelikleri takip edip, mevzuatlara uygun is ve
islemlerin yiiriitiilmesini saglamak.

22.Fakiiltenin birim i¢i ve birim dis1 yazismalarini “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas
ve Usuller Hakkindaki Yonetmelik” ve Yazisma Kurallarina uygun olarak diizenlemek,
imzaya c¢ikacak yazilari hazirlamak, ilgili yerlere EBYS (Elektronik Belge Yonetim
Sistemi) ile ulasmasini saglamak,

23.Dekanliga ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline
gecmesini onlemek, Fakiilte Sekreteri veya Dekanin onay1 olmadan kisilere bilgi ve belge
vermekten kaginmak,

24. Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

25.Dekanliga ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline
gecmesini onlemek

26. Fakiilte Sekreteri veya Dekanin onayi olmadan kisilere bilgi ve belge vermekten
kacinmak.

27. Yazigmalar1 “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Y 6netmelik”
Kurallarina uygun olarak diizenlemek, imzaya ¢ikacak yazilar1 hazirlamak, ilgili yerlere
ulagsmasini saglamak.

28. Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum icerisinde calismaya gayret etmek.

29.Yapilan is ve iglemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan igleri gerekgeleri ile
birlikte aciklamak.

30.Bagl oldugu siire¢ ile iist yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak,
Gorev alani itibariyle yliriitmekle yiikiimlii bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden

dolay1 amirlerine kars1 sorumludur.

Bagh Oldugu Kanun ve e 657 Sayili Devlet Memurlari1 Kanunu
Yonetmelikler e 2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu
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