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Amag FakUltemizde faaliyet gdsteren birimlerimizde yapilan her bir isin niteligi ile
cevre ve calisma kosullari hakkinda bilgi toplamak, toplanan bilgilerin
sistematik sekilde incelenmesi ve degerlendiriimesi amaciyla yapilmigtir.

Is Analizi e isin gerekleri nelerdir? (Bilgi, beceri ve deneyim baglaminda)

Sirecinde Kilit e s nasil yapilir?

Sorular e s ne zaman yapilir?

e s nerede yapilir?
e s neden yapilir?
is icin yardimei araclar nelerdir? (Donanim)
Ne gibi ciktilar elde edilir?
Birim Adi KTU Tip Fakultesi

Alt Birim Adi

Mezuniyet Sonrasi EQitim Komisyonu Sekreterligi

Birim Calisan
Sayisi

1 Kisi
Nesrin MALKOC (Birim Sorumlusu)
Kadrosu: Bilgisayar isletmeni

En Yakin Yénetici

Mezuniyet sonrasi Dekan Yardimcisi
Mezuniyet Sonrasi EQitim Komisyonu Baskani

isin Adi

Mezuniyet Sonrasi EQitim Komisyonu Sekreterligi

Isin Kisa Tanimi

MSEK toplantilari, Uzmanlk &grencilerinin dersleri ve dekanlik tarafindan
dUzenlenen uzmanlik egitimlerini dUzenlemek verilerini saklamak. Kurum igij
birimlerden gelen yazilara cevap vermek.

Belgeler

Bilgisayar Belgesi
Is Sagligr ve Guvenligi Belgesi

isler

isin Yapilisr: islerinizi Yaparken Ginlik, Haftalik, Aylik ve Yilik Dizenli Olarak Yaphgniz

Ginlik yapilan isler:

e TUS Sinavi ile baslayan her asistan kuruma baslamak icin  geldiginde egitim sUreleri
boyunca yapmalari gerekenleri anlatmak,
e Tip fakUltemiz uzmanlk egitimi sayfasini ve EBYS yaziimi hakkinda bilgilendirme yapmak,




e Yeni baslayan &gretim Uyelerine tanimlanan derslerin sire gelen programla uyumlu olup
olmadidi kontrol ettikten sonra yazi islerine gdndermek,

e Docentlik dosyasinda kullaniimak Uzere istenen uzmanlik derslerinin ¢iktisini vermek.

e MEDU sisteminde uzmanlik dersleri ile ilgili zoom Uzerinden egitim verilecekse toplant
linklerini alip toplanti dUzenini kurmak,

e Dekanlk tarafindan verilecek uzmanlik &grencilerinin ilk baslangic uyum egitimi ve 1.-2.-3.
yil hazirlanan egitimler igin liste olusturmak,

e eQitim veren idari personel ve Ogretim Uyelerinden randevu alarak sinav tarihini
olusturmak,

e Yerini belirledikten sonra ilgili anabilim dal baskanliklarina ve uzmanlk &grencilerine EBYS
Uzerinden duyurmak,

e MSEK toplantilarina rapodrtdr olarak katimak ve toplanti kararlarini MSEK  baskanina
dnermek,

e GUNlUk gelen yazilar cevaplandirmak.

Haftalik yapilan isler:
e Uzmanlk &grencilerinin egitimlerinin takibi,
e MSEK toplantilarinin hazirlanmasi kararlarin yaziimasi gerekli yerlere iletilmesi,
e Yeni baslayan asistanlarin karsilanmasi yeterli bilgilendirmenin yapilmas,
e Komisyona gelen yazilarin cevaplandiriimasi.
e Ders degisiklerinin sisteme islenmesi.

Aylik yapilan isler:
e Uzmanlk 6grencilerinin uyum egitimi ve yil igerisinde alacaklari egitimlerin dUzenlenmesi,
e MEDU uzmanlik &drenci derslerinin girisleri,
e MSEK toplantilarini  dizenlemek, raportorlUk yapmak kararlarini yazip ilgi  birimlere
duyurmak. Diger birimlerden gelen yazilarin geregini yapmak.

Yilik yapilan isler:
e Uyum egitimini yeni gelen asistanlarin almasini saglamak,
e Asistanlarin egitim yillari icinde almalari gereken egitimleri hazirlamak dizenini kurmak,
takibini yapmak ilgili belgeleri saklamak,
e MSEK toplantilarini duyurusunu yapmak toplanti esnasinda raportorlik yapmak MSEK
baskaninin onerileri ile karari yazmak ve ilgili yerlere iletmek.

Dizensiz gerektik¢e yapilan isler(ginlik periyodik yaptiginiz isler disinda karsilastiginiz
ya da yapmaniz istenilen diger isler)
e  Ogretim Uyeleri tarafindan verdikleri derslerin cikhilarini hazirlayip vermek,
e Yeni gelen O&gretim Uyeleri veya diger &gretim Uyeleri arasinda yapillan ders
degisikliklerini yapmak,
e Diger birimlerden gelen yazilarin geregini yaoapmak. MEDU Uzerinde online toplanti
randevusu hazirlamak.

Sorumluluk: (isinizle ilgili Sorumluluk Alanlarinizi ve Yetkilerinizi Belirtiniz)

e MEDU Uzerinde uzmanlik égrencileri ile ilgili verilen dersler de yapilan dedisiklikler. MEDU
Uzerinde online toplanti randevusu hazirlamak. Uzmanlik égrencilerine Dekanlik tarafindan
hazirlanan egitimlerinin - dUzenini  kurmak, toplantinin  yUrUtUimesini  saglamak  gerekli
belgeleri kayt altina almak. Akademik personelin  dogentlik sinavi i¢cin  hazirlanan




belgelerde sunmak Uzere uzmanlik dersleri ilgili istenen belgeleri sunmak. Asistanlarin
eQitimleri ilgili sorduklari sorulari cevaplamak yada bu konuda bilgi alabileceklere yerlere
yonlendirmek,

Yaphginiz isler Nasil ve Kim Tarafindan Kontrol Ediliyor.

e Mezuniyet Sonrasi Dekan yardimcisi

isinizle ilgili Hazirlanan, Kontrol Edilen veya Onaylanan Form, Dokiman ve Raporlar
Nelerdir.
Hangi Sikhikla Hazirlanir.

e MSEK toplantilarinin kararlarinin dosyalamak verilen egitimleri alan asistanlarin kayitlarini
tutmak saklamak. MEDU Uzerinde asistanlara verilen dersleri kayit altina almak/ Dekan
Yardimcr MSEK Baskani Turan SET

isiniz Geregi Baglantida Oldugunuz i¢ ve Dis Paydaslariniz Nelerdir? Bolim ve Unvan
Olarak Belirtiniz:

isin yapimasi icin iliskide bulunulan birimler:
e Dekan
e Dekan yardimcilari
e FakUlte Sekreteri
e Bilgi islem
e Yaz isleri/OzIUk isleri
e BOIUmM Baskanhdr Sekreterleri
e Akademik ve idari personel
e Anabilim Dal Baskanlari,
e Asistanlar
e Rektorluk Makami

isin sonuclarindan etkilenen birimler:
e Dekan
e Dekan yardimcilar
e FakUlte Sekreteri
e Bilgi islem
e Yazi isleri/OzIUk isleri
e BOIUm Baskanli@i Sekreterleri
e Akademik ve idari personel
e Anabilim Dali Baskanlari,
e Asistanlar
e Rektdrlik Makami

| Yapilacak Is icin Gereken Donanim ve Ekipman:




Ofis malzemeleri
Telefon
Bilgisayar
Tarayic
Fotokopi

isi Yapmakla Sorumlu Personelin Sahip Olmasi Gereken Ozellikler:
Bilgi ve Beceriler:

e Kurumsal iletisime agik olmak

e Bilgisayar kullanabilme

e Ifade yetenedi

Deneyim:
e FakUlte deneyimine sahip olmak,

Belge ve Sertifikalar:
e Bilgisayar Sertifikasi
e |s Saglhdr ve GUvenligi sertifikasi

Calisma Ortaminda Yasadiginiz Sosyal Sorunlar Nelerdir:
e Temizlik sorunu
e Bilgi islem kaynakli sorunlar

Calisma Ortamindaki Yerlesim Dizeyiniz isinizi Kolaylashiriyor mu? Varsa Oneriniz:

Yapilacak isin Yasal Dayanagr: isin yapilmasi sirasinda basvurulan kaynaklar (Kanun,

Kararname, Yénetmelik, Genelge)

Mevzuat ve mesleki alanlarda gerekli tUm teknik yetkinlikler

Tipta ve Dis Hekimliginde Uzmanlik Egitim Y&netmelidi,

KTU Tip Fakultesi Uzmanlik Tezi Degerlendirme ve Uzmanlik Egitimi Bitirme Sinav Yénergesi
TUK Tarafindan hazirlanan Cekirdek Egitim MUfredat,

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

2547 sayill YUksek Ogdretim Kanunu




e FEvet

Yapilan iste Asagidaki Risklerden Hangileri Vardir? Aciklayiniz:

Is kazasi:
e Yok

Meslek hastaligi:
e Fazla ofurmadan bel fihid
o Kas iskelet agrilari.

Trafik kazasi:
e Yok

Yapilacak isin Cikhsi Nelerdir:

e Toplanti kararlari, yapilan egitimlerin ¢iktilari ve  &gretim Uyelerinin istedikleri derslerin
ciktilari. Asistanlara verilecek belgelerin ciktilari

Bilgi Givenligi: isinizle ilgili gizlenmesi gereken bilgiler varsa bunlarin konusu, kullanima siklig
nelerdir.

e Yok

Bu bilgilerin kasit, hatali tutum, givenlik zafiyeti nedeniyle ac¢iga c¢ikmasinin sakincalari
nelerdir.

e Yok

Calisma sirasinda yapilabilecek hatalar nelerdir, olasi hata kim tarafindan fark
edilmektedir. Bu hata ne tir sorunlara ve zarara yol a¢cabilmektedir.

e Toplanti kararlari/Dekan Yardimci
e Zaman kaybi olur

Yaptiginiz isteki para, menkul kiymet, kayit ve raporlar konusundaki sorumlulugunuz
nedir, dogacak zararlar nelerdir.

e Yok

Geri Bildirim: Suana kadar yapilmayan, ancak yapilmasinin yararh oldugunu gérdiginiz
yeni hizmetler/faaliyetler varsa belirtiniz.

e Yok

Kurumda yiritilen faaliyetlerin ve hizmetlerin daha kaliteli verimli ve daha az maliyetle
gerceklestirilmesi icin onerilerinizi belirtiniz.




e Yok

Hassas Goérev Kriterleri: Bu Alan Andlizi Yapan Kisi/Kisiler Tarafindan Doldurulur.

idarenin hedeflerini etkileyebilecek &nemli karar alma kapasitesi, yetkisi var mi?
o Hayrr

Kararlar etkileyebilecek idare disi UgUncU kisi ve kuruluslarla iliski dizeyi nedir?
o Hayrr

Gizli belge ve bilgilere erisimi var mi?¢
o Hayrr

Mali de@eri yUksek olan is ve islemlerle ilgili sorumlulugu var mi?
o Hayrr

Gorevin yUksek seviyede 6zel uzmanlasma gerekliligi var mi?
o Hayrr

Sonu¢: Mezuniyet Sonrasi EGitim Komisyonu Sekreterligi biriminin is analizi 2025 Yili Mart ayi
icerisinde yapilmistir. Karsilikli gérosme teknigi ile yapilan analiz kayit altina alinmigtir.
ANALIZ SONUCU:

1. Birimin gorev tanimi

2. Birimde c¢alisanlar arasinda gérev dagilimi

3. Birimin hassas goérevlerinin tespiti

4. Hassas gorevler listesi olusturulmustur.
Analiz sonuglari ve bagdl olarak olusturulmus bilgi ve belgeler, fakulte risk ydnetimi ¢alismalarina
esas teskil edecedi icin fakUlte ydnetimine imzaya c¢ikariimak suretiyle arsivienmistir.

Degerlendirmeyi yapan birim
Kalite, i¢ Kontrol, Stratejik Plan ve Akreditasyon Birimi

Zeynep KARAYAGIZ Rukiye KARAMAN ARZ

Berna GUNCICEK CELIK Prof. Dr. Sevdegiul AYDIN MUNGAN
FakuUlte Sekreteri Dekan




