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MEZUNIYET SONRASI EGITIM KOMISYONU SEKRETERLIGI GOREV DAGILIMI LiSTESI

BiRIMIN ADI: MEZUNIYET SONRASI EGITIM KOMISYONU SEKRETERLIGI

SORUMLU OLDUGU YONETICI: MEZUNIYET SONRASI EGITIM KOMISYONU BASKANI

BiRIMDE YURUTULEN HIiZMETLER: KTU Tip Fakiltesi amac ve hedefleri dogrultusunda; MSEK toplantiar, Uzmanlk &grencilerinin dersleri ve dekanlik tarafindan
dizenlenen uzmanlk egitimlerini dizenlemek verilerini saklamak. Kurum ici birimlerden gelen yazilara cevap vermek.
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Birim Sorumlusu

Bilgisayar isletmeni

TUS Sinavi ile baslayan her asistan kuruma
baslamak i¢in  geldi§inde egitim  sUreleri
boyunca yapmalari gerekenleri anlatmak,

Tip fakUltemiz uzmanlk egitimi sayfasini ve
EBYS yazilimi hakkinda bilgilendirme yapmak,
Yeni baslayan 6gretim Oyelerine tanimlanan
derslerin sUre gelen programla uyumlu olup
olmadigi kontrol ettikten sonra yaz islerine
gondermek,

Dogentlik  dosyasinda  kullanimak  Uzere
istenen uzmanlik derslerinin gikfisini vermek.
MEDU sisteminde uzmanlk dersleri ile ilgili
zoom Uzerinden egditim verilecekse toplanti
linklerini alip toplanti dUzenini kurmak,

Dekanlik  tarafindan  verilecek  uzmanlik
ogrencilerinin ik baslangic uyum egitimi ve 1.-
2-3.  yil hazrlonan  egditimler icin  liste

Yetki

Temel gdrev ve sorumluluklarda
tanimlanan  gorevlerin  yerine
getirilmesi, kontrolU ve
denetiminde yetkilidir.

Kanuni izinler, hastalik,
gbrev  ve  benzeri

sorumluluk alanindaki isler
aksamayacak sekilde vekil
personel listesinde  belirlenen
kisiye  vekdlet birakir.  Gecici
olarak gdrevinin basindan
ayrildigi zaman veya kendisinin
katiima imkani bulamadigi
toplanti ve gdrUsmelerde,
kendisini temsil edecek vekil, Tip

gecici
izinlerde

Yok




olusturmak,

Egitim veren idari personel
Uyelerinden randevu alarak sinav
olusturmak,

Yerini belirledikten sonra ilgili anabilim dall
baskanliklarina  ve uzmanlk &Jdrencilerine
EBYS Uzerinden duyurmak,

MSEK toplantilarina rapdrtér olarak katilmak
ve toplantt  kararlarimt MSEK  bagkanina
onermek,

GUnlUk gelen yazilar cevaplandirmak.
Uzmanlik dgrencilerinin egitimlerinin takibi,
MSEK  toplantfilarinin hazirlanmasi  kararlarin
yaziimasi gerekli yerlere iletiimesi,

Yeni baslayan asistanlarin karsilanmasi yeterli
bilgilendirmenin yapiimasi,

Komisyona gelen yazilarin cevaplandiriimasi.
Ders dedisiklerinin sisteme islenmesi.

Uzmanlik &grencilerinin uyum egitimi ve il
icerisinde alacaklari editimlerin dizenlenmesi,
MEDU uzmanlik &grenci derslerinin girisleri,
MSEK toplantilarini  dizenlemek, raportdrlik
yapmak  kararlarint - yazip  ilgi birimlere
duyurmak. Diger birimlerden gelen yazilarin
geredini yapmak.

ve Ogrefim
tarihini

Uyum  editimini  yeni gelen  asistanlarin
almasini saglamak,

Asistanlarin = egitim  vyillari  icinde  almalar
gereken  egitimleri  hazirlamak  dizenini
kurmak, takibini  yapmak ilgili  belgeleri
saklamak,

MSEK  toplantilarini  duyurusunu  yapmak

toplanti esnasinda raportdrlok yapmak MSEK
baskaninin dnerileri ile karari yazmak ve ilgili
yerlere iletmek.

Ogretim Uyeleri tarafindan verdikleri derslerin

Fakultesi Vekil Personel

Listesinde” belirlenmistir.

Yetki Devri

Yetki devri gerekli durumlarda
goérev ve yetkilerinden bazilarinin
sinirlarini acik¢a  belirtmek, yazil
olmak ve ‘Tip Fakiltesi Yetki
Devri Prosedurine” uygun olmak
sartiyla, Ust yoneticinin  onayiyla
birim ¢alisanlarina devredebilir.




¢ikbilarini hazirlayip vermek,

o Yeni gelen &gretim Uyeleri veya diger
Ogretim  Uyeleri arasinda  yapillan  ders
degisikliklerini yapmalk,

e Diger birimlerden gelen vyazilarin geregini
yapmak. MEDU Uzerinde online toplanti
randevusu hazirlamak.

Birim sorumlusu olarak;

e Idarenin bilgi ve karar akisinda aktif rol
Ustlenmek,

e darenin bilgilendirme ve onaylanma
amagl  duyuru  ve  belgeleri  diger
calisanlara tebli§ etmek,

e Birimi ile ilgili sorunlar, géris ve O&nerileri
yoneticilere iletmek

e Birim kalite temsilcisi  olarak  kalite
calismalarinda birimini femsil etmek,

e Birimin i¢ kontrol calismalarinda  aktif
olarak rol almak,

e Birim hassas gdrevierine ve risklerine
yonelik kontrol faaliyetlerini yOritmek,

GOREV TANIMI VE GOREVY DAGILIMI TEBLIG EDILMESI

TEBLIG ALAN TEBLIG EDEN YONETICI
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Bilgisayar isletmeni Fakiilte Sekreteri
IMZA:
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KTU Tip Fakiltesi Kurumsal Kalite ve i¢ Kontrol calismalar cercevesinde birim is analizi sonucu olusturulmus, birim gérev tanimi Gzerinden calisanlarin gérev dagilimi
yapilmis ve kendilerine imza karsiig: teblig edilmistir.




