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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 yapilmistir.

Is Analizi
Siurecinde Kilit

e isin gerekleri nelerdir? (Bilgi, beceri ve deneyim baglaminda)
e s nasil yapilir?

Sorular e s ne zaman yapllir?
e s nerede yapilir?
e s neden yapilir?
e s icin yardmai araclar nelerdir? (Donanim)
e Ne gibi ¢iktilar elde edilir?
Birim Adi KTU Tip Fakultesi

Alt Birim Adi

BAIUm Sekreterligi

Birim Calisan 2 Kisi Sennur KARAGUZEL (Cerrahi

Sayisi Nese ISKIN (Dahili Tip BoIUm Tip/Temel Tip BSIOm Bagkanhd Birim
Baskanligi Birim Sorumlusu) Sorumlusu)' ' , '
Kadrosu: Bilgisayar isletmeni Kadrosu: Bilgisayar Isletmeni

En Yakin Yénetici [Dekan

FakUlte Sekreteri
BAIUm Baskanlari

isin Adi

BAIUm Baskanlhdr Sekreterligi

Isin Kisa Tanimi

KTU Tip FakUltesi Dahili Tip/Cerrahi Tip ve Temel Tip balum baskanliklarinin
FakUlte yonetimi ve diger birimlerle olan iliskilerini, akademik personelin
bolUmUNn yetki alani icerisinde olan idari islerini yerine getirmesi icin gerekli is
ve islemleri yapmak.

Belgeler

Bilgisayar sertifikasi

isin Yapilist: islerinizi Yaparken Gunlik, Haftalik, Aylik ve Yilik Dizenli Olarak Yaphginiz

isler

GuUnlik yapilan isler:
e EBYS Uzerinden gelen akademik personelin tUm izin, rapor, rotasyon, kongre, dodum izni,
uzmanlik sinavi vb. ile ilgili yazilari yazmak, kaydetmek, onaylatmak ve arsivliemek.




e BoIUmM baskanliklarinin idari islerini yoritmek,

e Rotasyon talep yazismalarini yapmak,

e Arastirma gorevlilerinin sUre uzatim yazilarini yazmak,

o Akademik yillk izin talep formlarinin alinmasi ve taleplerin karsilanmasini saglamak,

o Kongre talepleri ve baska kuruma gidenlerin yazilarini yazmak ve dekanliga sunmak,

Haftalik yapilan isler:
e Uzmanlk sinavina girecek olan uzmanlik dJrencilerinin evraklarini teslim almak, kontrol ve
onaydan sonra FakUlte Yonetim Kuruluna sunmak.

Aylik yapilan isler:
e  Ogretim Uyelerinin F1 formlarini teslim alarak Dekana imzaya sunmak, geredi icin tahakkuk
birimine teslim etmek,
e Tahakkuk tarafindan sistemden alnan F2  formlarinin  listelenip  dekania imzaya
clkariimasini saglayip tahakkuka teslim edilmesi,

Yillik yapilan isler:
e Yok

Dizensiz gerektikge yapilan isler (ginlik periyodik yaptiginiz isler disinda karsilastiginiz
ya da yapmaniz istenilen diger isler)
e Tez danismani yazilarinin yaziimasi ve dosyalanmasini saglamak,
e Uzmanlk sinavina girenlerin yazilarini yazi isleri birimine sunmak,
e Gobreve baslama yazilarini yazmak,
e Arastirma gorevlilerinin sure uzatim dosyalarini teslim almak, onaylatmak ve dekanlik
birimine gdnderimini saglamak,
e Rotasyon evraklar, rapor ve vyillik izinlerin Uzmanlk EZitim Yonetim Sistemi (UEYS)
Uzerinden kayit islemlerinin yapilmasini saglamak,

Sorumluluk: (isinizle ilgili Sorumluluk Alanlarinizi ve Yetkilerinizi Belirtiniz)

e Anabilim Dali ve Bolum Baskanliklarindan gelen talepleri karsilamak ve sonuclandiriimasini
saglamak,

Yaphgmniz isler Nasil ve Kim Tarafindan Kontrol Ediliyor.

o FakuUlte Sekreteri

e BOIUM Baskanliklari

e Yazi isleri Birimi

e Egitim Koordinatérligu

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




Hangi Sikhikla Hazirlanir.

e F1 formlari/Her ay
e Rotasyon DokUmanlari/Gerektikce
e s Géremezlik raporlari/ Gerektikce

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

isin yapilmasi icin iliskide bulunulan birimler:
o RektdrlUk Birimleri
e Dekan
o FakiUlte Sekreteri
e Anabilim Dal Baskanliklari
e BOIUm Baskanliklar
e TUm Akademik Personel
e Tahakkuk Birimi

isin sonuclarindan etkilenen birimler:
o RektdrlUk Birimleri
e Dekan
e FakUlte Sekreteri
e Anabilim Dal Baskanliklari
e BoIUM Baskanliklar
e TUm Akademik Personel
e Tahakkuk Birimi
e Saglk Bakanlig

Yapilacak is icin Gereken Donanim ve Ekipman:

Calisma ofisi
Bilgisayar
Internet

Yazic

Telefon

Ofis malzemeleri




isi Yapmakla Sorumlu Personelin Sahip Olmasi Gereken Ozellikler:
Bilgi ve Beceriler:
Mevzuatla ilgili konularda yetkin olmak

e Kurumsal iletisime agik olmak

e lyi derece bilgisayar kullanimi

e EBYS kullanimi ve bilgisi olmasi
Deneyim:

e Akademik ve idari personeli iyi tanimak,
e Sekreterya tecrUbesi olmas,

Belge ve Sertifikalar:
e Bilgisayar sertifikasi

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

Kararname, Yénetmelik, Genelge)

Mevzuat ve mesleki alanlarda gerekli tUm teknik yetkinlikler

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

2547 sayill YUksekdgretim Kanunu

2914 sayill YUksekdgretim Personel Kanunu

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

Calisma Ortaminda Yasadiginiz Sosyal Sorunlar Nelerdir:
e Yok

Calisma Ortamindaki Yerlesim Dizeyiniz isinizi Kolaylashiriyor mu? Varsa Oneriniz:
e Yok

Yapilan iste Asagidaki Risklerden Hangileri Vardir? Aciklayiniz:

Is kazast:
e Yok

Meslek hastaligi:
e Mekanik Agrilar

Trafik kazasi:
e Yok

Yapilacak isin Cikhsi Nelerdir:
e Anabilim Dal Baskanlidi ve B&IUm Baskanliklarindan gelen taleplerin karsilanmasi ve
sonuclandiriimasi,




Bilgi Guvenligi: isinizle ilgili gizlenmesi gereken bilgiler varsa bunlarin konusu, kullanima sikiig
nelerdir.

e F1 Formlarinin Gizliligi/Her Ay

Bu bilgilerin kasit, hatali tutum, gidvenlik zafiyeti nedeniyle a¢iga ¢ikmasinin sakincalari
nelerdir.

e FI Formlarinin génderiimemesinden kaynakli mali kayip

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

e Yazismalarda sehven yapilan hatalardan kaynakl zaman Kaybi
e ABD ve bdlUm baskanliklarina giden yazilar/Bolum baskanhdi/Fakilte sekreteri

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

e [l Formlarinin génderilmemesinden kaynakli mali kayip

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 dnemli karar alma kapasitesi, yetkisi var mi2

o Hayrr

Kararlar etkileyebilecek idare disi G¢UncU kisi ve kuruluslarla iliski dizeyi nedir?

o Hayrr

Gizli belge ve bilgilere erisimi var mi?

o Evet
Aciklama:




e FI Formlarinin kontrol edilmesi imzalatiip tahakkuka ilefilmesi

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

o Evet
Aciklama:
e F1 Formlarinin hatali giriimesi kaynakli olusabilecek zaman kaybi

Gorevin yUksek seviyede 6zel uzmanlasma gerekliligi var mi?

o Hayrr

Sonug: Bolum Sekreterligi biriminin is analizi 2025 yii Mart ayi icerisinde guncellenmistir. Karsilikli
gorusme tekni@i ile yapilan revizyon calismasi kayit altina alinmistir,
ANALIZ SONUCU:

1. Birimin gorev tanimi

2. Birimde c¢alisanlar arasinda gérev dagilimi
3. Birimin hassas gorevlerinin tespiti

4. Hassas gorevler listesi olusturulmustur.

Analiz sonuglari ve bagdl olarak olusturulmus bilgi ve belgeler, fakulte risk ydnetimi ¢calismalarina
esas teskil edecedi icin fakUlte ydnetimine imzaya c¢ikarilmak suretiyle arsivienmistir.
Degerlendirmeyi yapan birim
Kalite, ic Kontrol, Stratejik Plan ve Akreditasyon
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