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	Adı, Soyadı, Ünvanı 


: 
Ana Proses Adı


:
Alt Proses Adı


:
Görevi




:
Üst Yönetici/Yöneticileri

: 

Astları




: 
	Emel ERTEN
Tıp Fakültesi Dekanlığı

Dahili  Tıp Bilimleri Bölüm Sekreteri
Sekreter
Dekan / Fakülte Sekreteri 



	SORUMLULUKLARI
01- Bölüme bağlı Anabilim Dalı ile Dekanlık arasındaki yazışmaların yapılması, 

02- Anabilim Dallarından gelen öğretim elemanlarının yıllık izin ve geçici görev, ek ders formlarının evrak kayıt bürosuna teslim edilmesi, 
03- Akademik Bölüm Kurulu sonuçlarının Dekanlık Makamına bildirilmesi, 

04- Bölümün diğer tüm işlerinin yürütülmesi, 
05- İhtiyaç halinde Fakültenin diğer birimlerine yardımcı olmak, 
06- İzinli olduğu tarihlerde Dahili  Tıp Bilimleri Sekreteri işleri yürütecektir. 

07- Biriminden veya fakülteden ayrılması halinde yerine eleman yetiştirdikten sonra ayrılması.
08- Bağlı olduğu üst yönetici/yöneticileri tarafından verilen diğer işlerin ve işlemlerin yapılması.

YETKİLERİ
1.
Yazılan yazıları parafe etme,

2.
Yazı işleri ile ilgili yazıları teslim alma ve tutanakları imzalama.




T.C.


NECMETTİN ERBAKAN  ÜNİVERSİTESİ


MERAM TIP FAKÜLTESİ  DEKANLIĞI


DAHİLİ TIP BİLİMLERİ BÖLÜMÜ


.


FIRAT ÜNİVERSİTESİ


TIP FAKÜLTESİ DEKANLIĞIGÖREV TANIMI FORMU
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