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BiRiM ADI/ALT KTU TIP FAKULTESI
BiRIM BOLUM SEKRETERLIGI BiRiMi

UNVAN/GOREV | Dahili Tip Bilimleri B6lum Sekreterligi Birim Sorumlusu
ADI Nese ISKIN/Bilgisayar isletmeni

Cerrahi Tip Bilimleri ve Temel Tip Bilimleri B6lum Sekreterligi Birim Sorumlusu
Sennur KARAGUZEL/Bilgisayar isletmeni

BAGLI OLDUGU | DEKAN
UST YONETICI DEKAN YARDIMCILARI
FAKULTE SEKRETERI

GOREV Kamu i¢c konfrol standartlari ve kurumsal kalite calismalart  cercevesinde,
ALANI/KAPSAMI | calisanlarin gérev tanimlarinin olusturulmasi, gérev dagiimlarinin yapiimasi ve teblig
edilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

KTU Tip Fakiltesi amag ve hedefleri dogrultusunda; Dahili Tip/Cerrahi Tip ve
Temel Tip bolum bagskanliklarinin Fakdlte ydnetimi ve diger birimlerle olan iliskilerini,
akademik personelin bolumin  yetki alani icerisinde olan idari islerini yerine
getirmesi i¢in gerekli is ve islemleri yapmak.

Gunlik yapilan isler:

TEMEL GOREV * EBYS Uzerinden gelen akademik personelin tim izin, rapor ve kongre vb.
VE ile ilgili yazilari yazmak, kaydetmek, onaylatmak ve arsiviemek,
SORUMLULUKLAR = B&IUm baskanliklarinin idari islerini yUritmek,

= Rotasyon talep yazismalarini yapmak,

= Arastirma gérevlilerinin sire uzatim yazilarini yazmak,

= Akademik vyillk izin talep formlarinin alinmasi ve taleplerin karsilanmasini
saglamak,

= Baska kuruma gidenlerin yazilar yazmak ve dekanliga sunmak,

Haftalik yapilan isler:
* Uzmanlk sinavina girecek olan uzmanlk &grencilerinin evraklarini teslim




almak, kontrol ve onaydan sonra Fakilte Yénetim Kuruluna sunmak,

Aylik yapilan isler:
= Ogretim Uyelerinin F1 formlarini teslim alarak Dekana imzaya sunmak,
geregi icin tahakkuk birimine teslim etmek,
* Tahakkuk tarafindan sistemden alinan F2 formlarinin listelenip dekanlida
imzaya cikariimasini saglayip tahakkuka teslim ediimesi,

Dizensiz gerektik¢e yapilan isler (gunlik periyodik yaphginiz isler disinda
karsilashiginiz ya da yapmaniz istenilen diger isler)
e Tez danismani yazilarinin yazimasl ve dosyalanmasini saglamak,
e Uzmanlk sinavina girenlerin yazilarini yazi isleri birimine sunmak,
e Goreve baslama yazilarini yazmak,
e Arastirma gorevlilerinin sure uzatim dosyalarini teslim almak, onaylatmak ve
dekanlik birimine gdnderimini saglamak,
e Rotasyon evraklari, rapor ve vyillk izinlerin Uzmanlk Egitim Ydnetim Sistemi
(UEYS) Uzerinden kayit islemlerinin yapilmasini saglamak,

YETKINLIK DUZEYi

Bilgi Problem Cézme ve Sorumluluk Alanlari
= Anabilim Dall ve Bolim Baskanliklarindan gelen talepleri kargslamak ve
sonuglandiriimasini saglamak,

Birimi ile ilgili Mevzuata Hakim Olmak
* Mevzuat ve mesleki alanlarda gerekli tOm teknik yetkinlikler
= 657 sayill Devlet Memurlari Kanunu
= 2547 sayil Yuksekdgretim Kanunu
= 2914 sayili Yiksekdgretim Personel Kanunu
*  Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Ydnetmelik

Yetki
YETKIi/YETKI = Temel goérev ve sorumluluklarda tanimlanan gorevierin yerine getiriimesi,
DEVRI kontrolU ve denetiminde yefkilidir.
= Kanuni izinler, hastalk, gegici gdrev ve benzeri izinlerde sorumluluk
alanindaki isler aksamayacak sekilde vekil personel listesinde belirlenen
kisiye vekdlet birakir. Gecici olarak gdrevinin basindan ayrildidi zaman veya
kendisinin  katlma imkdni bulamadidi toplanti ve gérismelerde, kendisini
temsil edecek vekil, ‘Tip FakUltesi Vekil Personel Listesinde’” belirlenmistir.
Yetki Devri
= Yetki devri gerekli durumlarda goérev ve yetkilerinden bazilarinin sinirlarini
acikkca belirtmek, yazil olmak ve ‘Tip Faklltesi Yetki Devri ProsedUrune’
uygun olmak sartiyla, Ust  ydneticinin onayiyla birim  ¢alisanlarina
devredebilir.
Bilgi ve Beceriler:
GOREYV iGN Mevzuatla ilgili konularda yetkin olmak

GEREKLIi BECERI
VE YETENEKLER

Kurumsal iletisime acik olmak
lyi derece bilgisayar kullanimi




EBYS kullanimi ve bilgisi olmasi

Deneyim:
Akademik ve idari personeli iyi tanimak
Sekretarya tecribesi olmasi

DIGER Temel Gorev ve Sorumluluk Alanlar icerisinde:
GOREVLERLE Isin yapiimasi icin iliskide bulunulan birimler:
iLiSKisi Rektorlgk Birimleri
Dekan

FakUlte Sekreteri

Anabilim Dali Baskanliklari
BoIUm Bagkanliklar

Tom Akademik Personel
Tahakkuk Birimi
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