T.C.
ESKISEHIR OSMANGAZi UNIiVERSITESI
TIP FAKULTESI

GOREV TANIM FORMU

BiRiM ADI TIP FAKULTESI DEKANLIGI
ALT BiRiM ADI YAYIN BiRiMI
UNVAN SUREKLI ISCI
BAGLI BULUNDUGU UNVAN FAKULTE SEKRETERLIGI
SORUMLU OLDUGU GOREV VE iSLER
»  Osmangazi Tip Dergisi
> Tiirk Tip Ogrencileri Arastirma Dergisi
>  Medikal Inovasyon ve Arastirma Dergisi
»  Dergilere gelen tum makalelerin takibi, kabulii ve dizgi kontrolleri.
>  Evrak ve Arsiv Islemleri
»  Dergipark sistemini aktif kullanmak.
>  Diger [slemlerin zamaninda ve uygun bir sekilde yapilmasini planlar kontrol-€étmek

SAHIP OLDUGU YETKILER

»>  Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gergeklestirme yetkising sahip olmak

»  Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilme yetkisine sahip olmak
BILGI BECERI VE YETENEKLER

»  Dergipark sistemini aktif kullanmak.

»  Ulakbim kriterlerini takip etmek,

»>  Gorevini geregi gibi yerine getifebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak.

»>  Makale bagvuru ve kabul ile ilgili'meyzuat: bilmek.
YETKINLIiK DUZEYi

»  Cift-Korhakemlik bilgisini yazarlara séylememe

»  Arsiv Yonétimi

»  EwrakyYonetim Sistemi Bilgisi

»  (Resmi YaZisma ve Dosyalama

»a. ‘Makale dosyasini agma, belgelerini ve formlarini dosyalama, makaleyi hakeme gonderme gibi prosediirel islemler konusunda

pilgiti ve tecribelidir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

MEMUR FAKULTE SEKRETERI




T.C.
ESKIiSEHIR OSMANGAZi UNiVERSITESI
TIP FAKULTESI

ALT BIiRiM GOREV TANIM FORMU

BIRIiM ADI TIP FAKULTESI DEKANLIGI
ALT BiRiM ADI YAYIN BiRiMi
GOREVIN KISA TANIMI

»  Osmangazi Tip Dergisi, Tiitk Tip Ogrencileri Arastirma Dergisi ve Medikal Inovasyon ve Arastirma Dergisi Bilimsel yayfnlarin
yazili ve online takibi, Evrak ve Arsiv Islemleri ve EBYS iizerinden her tiirlii yazigmalar yiiriitiiliir.

YAPMAKLA SORUMLU OLDUGU iSLER

Dergi Bas Editorii ve Editér Yardimeilar tarafindan verilen tiim islemlerin yapilmasi temel tegkil etmek tizere makalelerin
taslak ve dizgilerinin olusturulmas,

Toplant: tutanaklarinin hazirlanmasi, gerekli evraklarin temin edilmesi, dergigaporlagnmolusturulmasini saglar.

Dergipark sistemini aktif kullanmak.

Yazilarin giinliik takibi ve gerekli islemlerin saglanmasi.

Kabul edilen yazilarin dizgilerinin yapilmas sistem tizerinde giincellehmesi®

Kabul edilen her makalenin hakem raporlarini arsivlemek.

EBYS iizerinden Dergilerin resmi yazismalarimnin yapilmasi, yazZisma.evraklariin saklanmasini temin eder.

ULAKBIM kriterlerini takip etmek, kurallarina uymak.

Gerekli goriilen egitimlere katilmak.

Hakemlik belgesi diizenlenmesi.

Derginin basil halinin ilgili yerlere dagitiminin saglanmasi,

Derginin tiim sayilarinin yanmaz, kaybolmaz ve yipranmazsekilde muhafazasinin saglanmasi gorevleri arasinda yer alir.
Evrak ve Arsiv Islemleri

Diger Islemlerin zamanimnda ve uygun bir sekilde yapslmasini planlar kontrol etmek.

Dergiye elektronik postayla gelen mesajlari takipseder, telefon sorgularini cevaplandirir ve diger rutin yazismalari yerine getirir.
Dergi Sekreteri, dergi toplantilaria rapertor olagak katilir; goriisiilen konular ve alinan kararlarla ilgili toplanti tutanagi hazirlar.
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iSi YAPMAKLA SORUMLU PERSONERIN UNVAN VE NITELIKLER(

> Siirekli Isci

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

MEMUR FAKULTE SEKRETERI




