TOKAT GAZIOSMANPASA UNIiVERSITESI
TIP FAKULTESI DEKANLIGI

iDARI PERSONEL, SOZLESMELi PERSONEL VE SUREKLI iSCi GOREV TANIMI FORMU

PERSONELIN

ADI SOYADI Zeliha OGUZ
UNVANI V.HK.I
GOREV YAPTIGI BIRIM Tip Fakiiltesi
KADROSUNUN OLDUGU BiRIM Tip Fakiiltesi
v" Klinik Arastirmalar Etik Kurulu ile ilgili giinlii, ivedi yazilar1 takip etmek, yazilan
yazilar1 paraf etmek, yazilari teslim almak ve tutanaklari imzalamak,
v' Fakiilte Sekreterliginden sevk edilen yazilarin geregini yapmak, is ve islemlere
iliskin takibini saglamak,
v" Klinik Arastirmalar Etik Kurulu sekreteryasina iliskin is ve islemleri yiiriitmek,
v' Birimle ilgili biitiin yazismalar1 yapmak, takip etmek ve sonuglandirmak,
v" Bagvuru dosyalarini kabul etmek ve Kurul Baskanina sunmak,
v' Birimle ilgili dosyalama ve arsiv islerini yapmak,
. v' Gorev alani ile ilgili giincel mevzuati takip etmek,
GOREV TANIMI v" Kurul baskan ve iiyelerinin gorev siirelerini takip etmek,
v Idare tarafindan verilen diger is ve islemleri yiiriitmek,
v' Zimmetli demirbas malzemelerin kontroliinii yapmak,
v’ Yiiriitiilen faaliyetlerle ilgili form, gizelge, tablo vb. istatistiki veri hazirlamak,
v" Gorev alanina kapsamina giren Tip Fakiiltesi Saghk Arastirma ve Uygulama
Merkezi Midiirligiine iligkin is ve iglemleri yiiriitmek,
- Saglik Arastirma ve Uygulama Merkezi biinyesinde faaliyet gosteren tiim
anabilim dallarim yazismalar ile etik kurullarin sekreteryasimi yiiriitmek,
v" Bagli oldugu iist yoneticileri tarafindan verilen diger igleri yapmak.
SORUMLULUK ALANI Klinik Aragtirmalar Etik Kurul Sekreterligi
KULLANDIGIBILDIGI ¥v" Micosoft Office Programlari
OTOMASYON, VERI GIRISI, BILGI v Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS)
SISTEMLERI VE OFIS
PROGRAMLARI
VARSA EK GOREVLERI -
YEDEGI Selami TAS, Mustafa EZMECI
(Ayn1 Gérevi Yapacak Diger Kisi)
BECERI VE YETENEKLER -
ACIKLAMA -

ALDIGI HIZMETICI EGITIMLER

ASANENENENRN

Deprem Farkindalik,

Mobing (Is Yerinde Psikolojik Siddet),
Grup Oniinde Konusma,

Is Saglig1 ve Giivenligi,

EBYS Kullanimi Egitimi,

Etik Kurul Sekreterligi Sertifika Egitimi.

Zeliha OGUZ
V.HK.I
imzasi

Onaylayan
Soner PELIT
Fakiilte Sekreteri
imzasi

Bu form birim ihtiya¢ ve verimlilik degerlendirmelerinde kullanilmak iizere hazirlanmustir.




