SAGLIK BiLIMLERi UNIVERSITESI

Dok. No:

(Trabzon Tlp Fakﬁltesi) ilk Yayin Tarihi: 14/06/2023

MEMUR GOREV TANIMI Revizyon No/Tarih:
Birim Ad1 Trabzon Tip Fakiiltesi
Alt Birim Adx Fakiilte Sekreterligi
Gorevin Bagh
Bulundugu Kadro Memur
Unvam

Gorev Unvam

Bolum Sekreteri

Bagh Bulundugu
Yonetici

Fakiilte Sekreteri

Astlar (Altindaki Bagh
Gorev Unvanlar)

Yetki ve Gorev Devri
Yapilan Personel
Kadro Unvam

Idari personel

Gorevin Tanim

Bulunmus oldugu birimde goérevini ilgilendiren tim konularda gerekli tiim

faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiillmesi amaciyla

caligmalar yapmak.

1. Kesinlesen haftalik ders programlarimi Dekanliga bildirmek i¢in iist yazisini
hazirlar.

2. Kesinlesen sinav programlari ile haftalik ders programlarini 6grenci ilan
panosunda duyurur, tam ve yar1 zamanli 6gretim elemanlarina kendi haftalik
ders programlarini bildirmek igin yazisini hazirlar.

3. Boliimlerin 6grenci ilan panolarinda ilgili duyurularini yapar, stiresi
dolanlar1 kaldirir.

4. Ogretim elemanlari ile gdzetmenler igin smav programlarnin {ist yazisini
hazirlar.

Temel Gérev ve 5. Fakiilte-Boliim aras1 ve Boliimler aras1 yazigmalari yapar ve ilgili yere teslim
Sorumluluklar eder.

6. Bolimden giden ve Bolime gelen yazilarin evrak kayitlarmi “giden” ve
“gelen” evrak defterine isler, yazilar dosyalar.

7. Dekanliktan gelen yazilarin Bo6lim Bagkanliginca gereginin yapilmasini
izler, gereken yazilarin giiniinde Dekanliga iletilmesini saglar.

8. Toplant1 duyurularini yapar.

9. Bolim Kurulu raporlarint yazarak imzalandiktan sonra ilgili yerlere iletir,
bir 6rnegini dosyalar.

10. Bolim personelinin yillik izin, dogum, Oliim, mazeret izni, rapor,

gorevlendirme vb. yazilarini yazar.
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Dekanliktan gelen 6grenci ile ilgili “Fakiilte Yonetim Kurulu” kararlarim
ilgili 6gretim elemanlarina duyurur.

Boliim 6gretim elemanlarmin gorev siirelerinin uzatilmasi ile ilgili alinan
Boliim Kurul Kararint Dekanliga bildirir.

Ogrenci ders intibaklarini bilgisayar ortamina aktarir ve tanitir.

Muafiyet dilekgelerinin Anabilim Dali Bagkanlari ve danismanlar tarafindan
incelemesini saglar.

Ogrenciler ile ilgili gelen yazilart Anabilim Dali Bagkanlarina, danismanlara
ve dersin Ogretim elemanlarma duyurur, goriis istenen yazilara goriis
yazisini yazar.

Gelen yazilar1 Boliim Basgkanina iletir.

Gelen evraklari kaydedilmesi ve sevk edilen birimlere yonlendirilmesini
yapar. Boliime gelen postalari Dekanliktan teslim alip ilgili birimlere teslim
eder.

Boliimiin yazi iglerinin yiiriitiir, Boliime ait yazilar1 gerektigi kadar ¢cogaltir
ve ilgililere teslim eder.

Boliimiin fotokopi islerini yiiriitiir ve sorumlulugundaki optik okuyucu,
fotokopi, akill1 tahta ve baski makinelerini korur ve genel bakimin yapar.
Sinav zamanlarinda soru ¢ogaltir, cevap kagidi basar ve akademik personele
ait resmi evraklar1 ¢ogaltir.

Boliim Kurulu Kararlarini ve iist yazilar1 Boliim Baskani gézetiminde yazar.
Giden evraklari1 kaydeder ve suretlerini dosyalar.

Evraklar ilgili kisi veya birime zimmetle teslim eder ve ilgili kisi veya
birimden zimmetle teslim alir.

Ders planlar1, ders yiikleri, agik ders gorevlendirmeleri, haftalik ders
planlari, yariyillik ders planlari, gérevlendirme degisikligi, ders degisikligi,
yarty1l ders degisikligi, 0gretim tiirii degisikligi, dersin gruplara ayrilmasi
islemlerini yapar ve mezuniyet evraklarini hazirlar.

Ara smav, yariyll sonu sinavi, mazeret, tek ders ve ek sinav islemlerini
Yariyil sonu sinavi sonuglarini sinav tarihinden itibaren 1 hafta icinde ders
veren dgretim elemanlarindan toplar ve Dekanliga sunar.

Fakiilteye yeni kayit yaptiran 6grencilerin ilk kayit islemlerini yapar.

Kayit yenileme, kayit dondurma ve derse yazilma islemlerini yiiriitiir.
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Yeni kayit veya yatay gecis ile gelen Ogrencilerin daha Onceki
ogrenimlerinde goérmiis olduklar1 dersler ile ilgili muafiyet islemlerini ve
Universite tarafindan yapilan muafiyet smavi sonucu basarili olan
ogrencilerin muafiyet islemlerini yapar.

Ders degerlendirme ile ilgili faaliyetleri takip eder.

Ogretim elemanlarinmn yurt igi ve digt bilimsel toplantilara katilmast,
inceleme, arastirma ve uygulama yapmak tizere gérevlendirmesi islemlerini
yapar.

Yeni ders agilmast iglemlerini yapar.

Béliim Sekreterligi islemleri Kontrol Formu’nda belirtilen ilgili faaliyetleri
yurutur.

Birim dosyalama islemlerini yapar, arsive devredilecek malzemelerin
teslimini saglar.

Ek ders ve sinav puantajlarim1 zamaninda hazirlayarak muhasebe birimine
gonderir.

Ogrencilerle ilgili olarak Ogrenci Isleri Daire Baskanligi’nin gérev, yetki ve
sorumlugu disindaki ve kendisinin sorumluguna verilen 6grenci isleri ile
ilgili tiim isleri yerine getirir.

Kanun ve yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda belirtilen diger faaliyetleri
yerine getirir.

Bagli oldugu proses ile list yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger
isleri ve islemleri yapar.

ABD Bagkani. Boliim Baskani ve Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.

1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip
olmak,
Yetkiler 2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirli arag, gere¢ ve malzemeyi
kullanabilmek.
40. 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip
olmak,
. 41. En az lise veya dengi okul mezunu olmak,
Gorev I¢in Gerekli ) S, .
Beceri ve Yetenekler 42. Personel islemleri ile ilgili mevzuati bilmek,
43. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip

olmak.
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Gorevin Diger
Gorevlerle Iliskisi

Ogrenci Isleri, Harcama Yetkilisi Mutemedi ve Personel Isleri ile esgiidiim

igerisinde caligir

Yasal Dayanaklar

1. 2547 Sayili Kanun Yiiksek Ogretim Kanunu

2. 2914 Sayili Kanun Yiiksekogretim Personel Kanununu

3. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

Onay Boliimii

Bu formda agiklanan gérev tanimini okudum, anladim; burada belirtilen kapsamda

gorevi yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Tebelliig Eden Teblig Eden
M....... B
14.06.2023 14.06.2023
Imza Imza

izinlerde Yerine
Vekalet Edecek
Personel

Tarih

Imza
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