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BiRiM ADI/ALT KTU TIP FAKULTESI

BiRIM YAZI iSLERI BiRIMi
UNVAN/GOREV | Yaz isleri Birim Sorumlusu Filiz DEMIRCIOGLU
ADI Hatice Aydemir/Sirekli isci Bilgisayar isletmeni

KTU Saghk Bilimleri Etik Kurulu Birim | Uluslararasi Ogrenci Koordinatérligi
Sekreteri (intihal) ve Degisim Programlarn Sekreteri

BAGLI OLDUGU | DEKAN
UST YONETICI DEKAN YARDIMCILARI
FAKULTE SEKRETERI

GOREV Kamu i¢ konfrol standartlari ve kurumsal kalite ¢alismalari  cercevesinde,
ALANI/KAPSAMI | calisanlarin gdérev tanimlarinin olusturuimasi, gérev dagilimlarinin yapilmasi ve teblig
edilmesi kapsaminda hazirlanmigtir,

KTU Tip Fakiltesi amag ve hedefleri dogrultusunda; akademik ve Idari personelin
yazi isleri ile ilgili her tOrlU faaliyeti, yasal dizenlemeler ve belirlenen standartlara
uygun olarak eksiksiz ve zamaninda yerine getirip sonug¢landirimasini saglamak.

GuUnlGk yapilan isler:

TEMEL GOREV e EBYS'den gelen resmi yozilarinin degerlendiriimesi, islem icin havalesini
VE yapmak, birim i¢i yodnlendirimesini ve sonuclandiriimasini saglamak,
SORUMLULUKLAR o Fiziki olarak gdnderiimesi gereken belgelerin posta kayitlarini hazirlayip

gonderimini saglamak,
e Fiziki olarak gelen yazilari gelen evraka kaydini ve havalesinin yapilmasi ve
sonuclandiriimasi,

Haftalik yapilan igler:
e FYK/FK/HYKya girecek belgeleri toparlayip, karar listesini  olusturup
yonetime sunumunu saglamak,
e FYK/HYK'dan ¢ikacak gindem ve kararlarin sonuglarini resmi yaziya dodkup
ilgili birimlere ©n yazi ile génderilip sonug¢landirimasini saglamak,
e Hasta sikayet dilekcelerinin alinmas,




Aylik yapilan isler:
e Anabilim Dallar akademik kurul kararlarinin kayit  ve  dosyalanmasinin
yapimasi,
e Anabilim Dallari akademik kurula giren evraklarin degerlendirilerek kurula
gireceklerin toparlanmasi,
e Anabilim Dallari akademik kurul kararinin sonuglandiriimasi,

Mezuniyet Oncesi Uluslararasi Ogrenci Koordinatérligi ve
Degisim Programlari Koordinatérligy Sekreteri olarak;
e llgili Koordinatérliklerin toplantilarini organize etmek, toplantilara raportér
olarak katiimak,
e TIP BYS MEDU sistemi Uzerinden toplanti futanaklarini yazmak ve ilgili
koordinatdrlere iletmek,
e llgili Koordinatérliklerin yillk calisma programini takip etmek,

Yilik yapilan isler:
e Mezun olan &gdrenci belgelerinin teminini saglamak,
e Dis paydas yazismalarinin yapilmasi,
e Firmalardan gelen bagdis yazilarinin yazimasi,
e Mezun olan 6grencilerin belgelerinin (ders icerikleri) teminini sadlamak,

Dizensiz gerektik¢e yapilan isler (gunlik periyodik yaphginiz isler disinda
karsilashiginiz ya da yapmaniz istenilen diger isler)
e Kurum digi ve kurum icinden gelen Stqj, Amfi istedi vb. dgrenci dilekgelerinin
degerlendirilerek cevaplandirimasi ve sonuclandiriimasini saglamak,
e Egitim Koordinatorligu Biriminin her ddneme ait  egitimlerine iliskin diger
bélumlerle olan yazismalarini saglamak,
e Donem 1 6grencilerinin uyum programinin hazirlanmasi icin ilgili bolumler ile
yazismalarini yapmak,

YETKINLiK DUZEYi

Bilgi Problem Cézme ve Sorumluluk Alanlari
= Kurum ici ve kurum disi resmi yazilarin hazirlanmasi ve sonuclandirimasini
saglamak
*  Gizli yazilar hari¢ tim yazismalarin sorumlulugu

Birimi ile ilgili Mevzuata Hakim Olmak
* Mevzuat ve mesleki alanlarda gerekli tUm teknik yetkinlikler
= 657 sayill Devlet Memurlari Kanunu
= 2547 sayill YUksekdgretim Kanunu
= 2914 sayili YUksekdgretim Personel Kanunu
=  Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Ydnetmelik
» 4483 Memur ve Diger Kamu Goérevlilerinin Yargilanmasi Hakkinda Kanun

YETKI/YETKI
DEVRI

= Temel gbrev ve sorumluluklarda tanimlanan godrevlerin yerine getirimesi,
kontrolu ve denetiminde yetkilidir.

= Kanuni izinler, hastallk, gecici gbrev ve benzeri izinlerde sorumluluk
alanindaki isler aksamayacak sekilde vekil personel listesinde belirlenen
kisiye vekdlet birakir. Gegici olarak gdrevinin basindan ayrildidi zaman veya




kendisinin katiima imk&ni bulamadidi toplanti ve gorismelerde, kendisini
temsil edecek vekil, ‘Tip FakUltesi Vekil Personel Listesinde’” belirlenmistir.

Yetki Devri
= Yetki devri gerekli durumlarda gorev ve yetkilerinden bazilarinin sinirlarini
acikk¢a belirtmek, yazih olmak ve ‘Tip Fakdltesi Yetki Devri Prosedurine’
uygun olmak sartiyla, Ust yoneticinin onayiyla birim ¢alisanlarina devredebilir.

Bilgi ve Beceriler:
GOREYV ICIN Mevzuatla ilgili konularda yetkin olmak
GEREKLI BECERI | Kurumsal iletisime acik olmak

VE YETENEKLER | lyi derece bilgisayar kullanimi
EBYS kullanimi ve bilgisi olmasi

Deneyim:

Dosyalaoma sistemi bilgisi

Hizli Klavye Kullanimi

Kurumsal hafizanin olusmasi gerekliligi

DIGER Temel Gérev ve Sorumluluk Alanlari igerisinde:
GOREVLERLE Isin yapimast icin iliskide bulunulan birimler:
iLiSKisi Rektérltk Birimleri

FakUlte Sekreteri

OzIik isleri Birimi

BoIUm Sekreterlikleri

Firmalar

Belediye

idari Birimler

il Sagik MOdorigu

Farabi Hastanesi Bashekimligi
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