T.C.
AYDIN ADNAN MENDERES UNiVI«;RSiTESi
TIP FAKULTESI DEKANLIGI
GOREV TANIMI

Birim Adi Dekanlik
' ) Fakilte Sekreteri, Dekan
ORGANIZASYON | Ust Yonetici/Yoneticileri Yardimecilari, Dekan
BILGILERI Personel Asistan Isleri

657 DEVLET MEMURLARI KANUNU
(1)(2)(3) Kanun Numarasi : 657
Kabul Tarihi : 14/7/1965
Yayimlandig1 Resmi Gazete : Tarih : 23/7/1965 Say1 : 12056

Madde :4 (A) bendi Memur nedir
Madde :11 Memurun gérev ve sorumluluklari

Asistan islerinde gorevli personelin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

1. Tipta Uzmanlik Sinavi sonucu yerlesenlerin ilk basvuru ve kayit islemlerinin yapilmasini
saglamak,

2. Tipta Uzmanlik Kontenjanlarinin belirlenmesi icin bolimlerden goriis alarak Dekanliga
sunmak,

3. Yabanc1 uyruklu tipta uzmanlik 6grencisi ile ilgili is ve islemleri takip etmek,

4. Fakiltemiz Arastirma goérevlisi ve tipta uzmanlik 6grencisinin egitim ve gorev siirelerini,
dogum, istirahat raporlari, evlenme, 6lim vb. 6zliik haklarmi ve askerlik islemlerini takip
etmek, Fakiilte Sekreterine zamaninda bilgi vermek, gerekli yazisma ve bagvurularin

yapilmasimi saglamak,

5. Fakiltemiz Arastirma gorevlileri, Saglik bakanligi kadrosundaki gorevli asistanlarin
Yurti¢i ve yurtdis1 gérevlendirmeleri ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek, takip etmek,

6. Fakultemiz Yabanci uyruklu asistanlarin géreve baglama ve gorevden ayrilma islemlerini
yurutmek,

7. Uzmanlik Ogrencilerinin tezlerinin ve rotasyonlarmimn bildirilmesini ve yazigmalarini takip
etmek,

8. Uzmanlik 6grencilerinin smav sonrasi evraklarinin Saghik Bakanligina gonderilmesi ve
takibini gerceklestirmek,

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




10. Dekanliga ya da kisilere ait her tiirli bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline
gecmesini Onlemek, Fakiilte Sekreteri veya Dekanm onayr olmadan kisilere bilgi ve belge
vermekten kaginmak.

11. Yazigmalar1 “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Y6netmelik”
ve “Aydin Adnan Menderes Universitesi Resmi Yazigma Kurallarma uygun olarak
diizenlemek, imzaya ¢ikacak yazilar1 hazirlamak, ilgili yerlere ulagsmasini saglamak.

12. Uzmanlik 8grencilerinin tezlerinin YOK Ulusal Tez Merkezine yiiklenmesi
13. Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum igerisinde ¢alismaya gayret etmek.

14. Fakiiltede gorev alani ile ilgili raporlar1 hazirlamak, bunlar i¢in temel teskil eden istatistiki
bilgileri tutmak,

15. Yapilan is ve islemlerde tist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekceleri ile
birlikte agiklamak,

16. Fakiltede gorev yapan Arastirma Gorevlisi, Asistan, Uzman Hekimlerin listelerini
hazirlamak, giincel bulundurmak,

17. Akademik personelin 6zliik bilgi ve dosyalarmi usuliine uygun olarak muhafaza etmek,
arsivlemek,

18. Bulunmadigi1 zamanlarda Personel ve Kurul isleri biirosunun islerini yapmak,

19. Calisma ortaminda is saglig1r ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, kendi alani
iceresindeki mevcut elektrikli aletlerde gerekli kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai dis1
saatlerde kapali tutulmasini saglamak,

20. Bagli oldugu siireg ile iist yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak,

Gorev alani itibariyle yiiriitmekle yiikiimlii bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden
dolay1 amirlerine karsi sorumludur.







