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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 e isin gerekleri nelerdir? (Bilgi, beceri ve deneyim baglaminda)
Surecinde Kilit ° i§ nasil yapilir?
Sorular e s ne zaman yapilir?
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 Mezuniyet Oncesi Egitim Koordinatorligu
Birim Calisan Handan ATA (Birim Sorumlusu) ilhan EROL
Sayisi Dénem 2 sorumlusu Dénem 5 sorumlusu

Kadrosu: SuUrekli isci

Kadrosu: Bilgisayar isletmeni

Kenan BAL
Doénem 4 sorumlusu
Kadrosu: SuUrekli Isci

Gurkan BEKTASOGLU
Donem 1 sorumlusu
Kadrosu: Destek Personeli

Feyza Nur BARUT
Dénem 3 sorumlusu
Kadrosu: Saglik Teknikeri

BuUsra CELIK
Donem 6 sorumlusu
Kadrosu: Memur

Figen YAVUZ KELES
Mezuniyet Oncesi Egitim Komisyonu

Sekreterligi ve Olcme ve
Degerlendirme Kurulu/MuUfredat
Gelistirme Kurulu/Program
Degerlendirme Kurulu Sekreterligi
Kadrosu: SuUrekli Isci

En Yakin Yénetici

Dekan
Dekan Yardimcilari

isin Adi

Mezuniyet Oncesi Egitim Koordinatérligu

Isin Kisa Tanimi

KTU Tip FakUltesi Mezuniyet dncesi egitime yeni baslayan tip dgrencilerinin
egitim-ogretimle ilgili botun faaliyetlerini yoritmek,




Belgeler Bilgisayar Belgesi

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

isler

Gunliuk yapilan isler:

EGitim komisyonundan gelen yazilar Uzerinden is plani olusturmak,

Ogretim Uyelerinin TIP BYS MEDU sistemi Uzerinden talep ettikleri ders degisikliklerini
kurul/staj/ staj blogu baskanliklari onayindan sonra sistem Uzerinden dUzenlemek,
Ogrencilerden ve 6gretim Uyelerinden gelen soru ve isteklerin  cevaplandirimasini
saglamak,

Haftalik yapilan isler:

Yok

Aylik yapilan isler:

Sinav sorularinin hazirlanmasi:
ik Uc dénem icin kurulda ders anlatan &3dretim Uyelerine disen soru sayilarini
hesaplamak, ilgili 6gretim Uyelerine TIP BYS MEDU sistemi Uzerinden ilan etmek ve TIP
BYS MEDU’ya eklenen sorulari kullanarak sinav kitapg¢igini olusturmak,
Sinav kitapciklarini en az 2 grup ( A ve B grubu) olacak sekilde cogaltmak, sinav
salonlarina goére dagdilimini yapmak,
Doénem koordinatérleri tarafindan egitim-6gretim yili basinda hazirlanan sinavda gorevli
olacak &gretim Uyesi ve asistan listelerinin dekanliga iletiimesini saglamak, bu listeleri TIP
BYS MEDU sistemine eklemek,
Sinav bitiminde cevaplarin TIP BYS MEDU sisteminden ilanini saglamak,
Sinav sonrasi itiraz suresini baslatmak, gelen itirazlarin  dederlendiriimesi icin - soruyu
hazirlayan &dretim Uyesine sunmak,
Ogrenci ve &gretim Uyesi geri bildirim anketlerinin TIP BYS MEDU sisteminde aclimasi ve
duyurusunun yapilmasini saglamak,
Kurul/staj blogu degerlendirme toplantilarinin kurul/staj blodu baskanlari  tarafindan
planlanan tarihte organizasyonunu yapmak,
Turk Dili ve Edebiyat, Atatirk ilkeleri ve inkilap Tarihi derslerinin sinav organizasyonunu
yapmak ve sinav bitiminde evraklarin ilgili bolum sorumlusu tarafindan teslim alinmasini
saglamak,
Dénem koordinatérleri tarafindan  egitim-6gretim  yill basinda hazirlanan  yabanci  dil
sinavinda gorevli 6gretim Uyelerinin gérevlendiriimelerinin yapilimasi i¢in dekanliga iletmek,
Yabanci dil dersi sinav sorularini ¢odaltmak, sinav organizasyonunu yapmak ve sinav
evraklarinin ilgili b&IUm sorumlusu tarafindan teslim alinmasini saglamak,
Secmeli ders/se¢cmeli staj secim tarihlerini ilan etmek, secilen derslere &drencilerin kaydini
TIP BYS MEDU sistemi Uzerinden yapmak,
Donem 4 ve S'te gecikmeli 6grenciler ile ilgili staj blogu sonu degerlendirme sonuglarin
iceren belgeleri dosyalamak, Ust sinifa gegcen &gdrencinin  noflarini  ge¢tigi  ddnem
koordinatorligine ve egitim komisyonu baskanligina iletmek,
Dénem 4 ve Donem 5de staj blogu baskani tarafindan iletilen soru sayisin TIP BYS
MEDU sistemine islemek,
Se¢meli Dersler:
ik Uc dénemde secmeli dersler; egitim-&Jretim yill basinda secmeli ders secim takvimini




ilan etmek, secilen derslere 6gdrencilerin kaydini, egitim programini ve &dev/sinav, grup
calismalari/sinav alanini TIP BYS MEDU sistemine tanimlamak,

Doénem 4 ve Ste yilda 4 defa olacak sekilde se¢cmeli staj secim takvimini ilan etmek,
secilen derslere &grencilerin  kaydin, egditim  programini  ve &dev/sinav, grup
calismalari/sinav alanini TIP BYS MEDU sistemine tanimlamak,

Dénem 6

Her dénem basinda Dénem 6 &gdrencilerinin is saghdr ve guvenligi egitimi almasi igin ilqili
ogrencilerin isim listelerinin yaz isleri birimine génderilmesini saglamak,

Doénem &'ya geg¢meye hak kazanan &drencilerin staj guruplarini olusturmak,

Gruplara ayrilan 6drencilerin yeterlilik (staj karnesi) formunun hazirlanmasi ve anabilim
dallarina ilefiimesini saglamak,

Staj bitiminde anabilim dallarindan gelen staj karnelerini kontrol etmek ve ilgili dosyalara
yerlestirmek,

Ana grup ve gecikmeli égrencilerin staj takibini yapmak, mezuniyet islemlerinin yapilmasi
icin Egitim Komisyonuna iletmek,

Farkh fakUltelerde staj yapma istedi olan &grencilerin  dilekgelerini  Dénem 6
koordinatdérine iletmek, uygunlugu koordinatdr tarafindan onaylanan dilekgeleri  EQitim
Komisyonuna sunmak,

Doénem 6'ya baslayan &grencilerin, Kanuni EJitim Arastirma Hastanesi Kadin Hastaliklar
ve Dogdum Kkliniginde staj yapacak &gdrencilerin listesini il Sadlk MUdorligine iletimek
Uzere Dekanlik Makamina sunmak,

Her ayin basinda Dénem 6 intérn doktor maas listesini Tahakkuk burosuna iletiimek Uzere
EgQitim Komisyonuna gondermek,

Sagdlik muayenesi icin dgrencilerin gruplarini ayirarak hangi grubun hangi tarihte saglik
muayenesine gidecegdini is saghdi birimine gdénderilmesini saglamak,

Yilik yapilan isler:

Tip  FaokUltesine  kayit  yaptiran  odrencilere  yonelik olarak hazirlanan oryantasyon
programinin TIP BYS MEDU sisteminde dUzenlenmesini saglamak,

Kurul/staj blogu baskanlklari tarafindan  dizenlenen bir sonraki  yila ait  egitim
programlarini TIP BYS MEDU sisteminde tanimlamak,

iigili dénemi basar ile tamamlayan &drencileri bir Ust déneme baslatmak icin gerekli
islemleri gergeklestirmek,

Doénem 1-2 ve 3'te her egitim-6gretim yili basinda hazirlanan gdérevlendirme cizelgelerini
(sinav gdrevlendirmeleri, sinav komisyonu gdrevlendirmeleri PDO goéreviendirmeleri,
derleme/makale okuma gorevlendirmeleri, saglik bilimleri sinav gd&revlendirmeleri, tibbi
beceri laboratuvari géreviendirmeleri vb.) editim komisyonuna sunmak,

Egitim-6gretim yilil sonunda 6grenci notlarinin TIP BYS MEDU sistemi Uzerinden Ogrenci
isleri Daire Baskanligi tarafina aktariimasini saglamak,

Mezuniyet Oncesi Egitim Komisyonu Sekreterligi:

Ozel dgrenci statUsu ile diger tip fakiltelerinde egitim almak isteyen égrencilerin Rektérlik
Uzerinden gelen talep yazilarini alarak FakUlte Yodnetim Kurulunda gorUstlmek Uzere
Dekanlik Makamina sunmak,

Diger tip fakUltelerinde staj almak isteyen &grencilerin talep yazilarini alarak Fakulte
Ydnetim Kurulunda goérUsulmek Uzere Dekanlik Makamina sunmak,

Ozel dgrenci statUsi ile fakiltemizde egitim alan 6grencilerin egitimlerinin bitiminde basari
durumlari ile ilgili belgeleri &é3drencinin kayith oldugu fakilteye gdnderiimek Uzere Dekanlik
Makamina sunmak,




= Diger tip fakUltelerden staj almak Uzere veya 6zel ddrenci statUsU ile fakUltemize gelen
Ogrencilerin staj sonu belgelerini staj bitiminde kendi fakUltesine gdnderiimek Uzere
Dekanlik Makamina iletmek,

= Doénem koordinatdrlUkleri tarafindan olusturulan yatay gegis listelerini FakUlte Y&netim
Kurulunda gorusulmek Uzere Dekanlik Makamina sunmak

» Yatay gecis hakki kazanan ve kayit yaptiran dgrencilerin EQitim Komisyonu tarafindan
yapilan not infibaklarini Fakilte Yonetim Kurulunda gorusilmek Uzere Dekanlik Makamina
sunmak,

» Mazereti nedeni ile sinavlarina giremeyen, uygulama ve teorik derslere devam edemeyen
ogrencilerin dilekgelerini kabul etmek ve Fakilte Yonetim Kurulunda gérUsUimek Uzere
Dekanlik Makamina sunmak, Fakdlte Yonetim Kurul kararini ilgili birimlere iletmek,

=  Egitim Komisyonu Baskani baskanlidindo, ogrenci temsilcileri ile her ayin ik persembe
gunU yapilan toplantiya raportdr olarak katiimak,

= Ders muafiyet isteginde bulunan dgdrencilerin dilekgelerini almak, egditim komisyonu baskani
tarafindan  yapilan intibaki  FakUlte  Yonetim  Kurulunda goérUsUimek Uzere Dekanlik
makamina sunmak, Fakilte Yonetim Kurulu kararini Ogrenci Isleri Daire Baskanhidina
iletmek,

» Dekanlktan gelen yazilari kontrol etmek, cevap verilmesi gerekenleri cevaplandirmak,
duyurulmasi gereken yazilar ilgili birim ve kisilere duyurmak,

= Egitim Komisyonu toplantilarini organize etmek, toplantilara raportdr olarak katiimak,
toplanti tutanaklarini yazmak,

Mezuniyet Oncesi:

Olcme ve Degerlendirme Kurulu
Mifredat Gelistirme Kurulu
Program Degerlendirme Kurulu Sekreterligi olarak;

=  Kurul ve komisyonlarin toplantilarini organize etmek, toplantilara raportér olarak katilimak,
= TIP BYS MEDU sistemi Uzerinden toplanti tutanaklarini yazmak ve egitim komisyonuna

iletmek,
= Kurul ve komisyonlarin yillik programini takip etmek,

Duizensiz gerektikce yapilan isler(gunlik periyodik yaptginiz isler disinda karsilastiginiz
ya da yapmaniz istenilen diger isler)
e Ogrenci isleri daire baskanlidi ile ilgili muhtelif sorunlarla ilgili égrencilere yardimer olmak,

Sorumluluk: (isinizle ilgili Sorumluluk Alanlarinizi ve Yetkilerinizi Belirtiniz)

e Mezuniyet Oncesi egitim-0gretim islerinin  ftakibinin  yapilmasi, degerlendiriimesi  ve
sonuclandiriimasini saglamak,

Yaphgmniz isler Nasil ve Kim Tarafindan Kontrol Ediliyor.

e Mezuniyet dncesi egitim komisyon baskani ve koordinatérlugu
e Dekan Yardimcilari




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

e Hazirlanan kitapciklar\Sinav komisyonu
e Sinav sorulari

e tiraz dilekceleri

e Ogrenci dilekceleri

o Akademik yilik ders programi

e Sinav soru iptal dokUmanlari

e Uyum programlari

e Ogrenci anketleri

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

Isin yapimasi icin iliskide bulunulan birimler:
e Dobnem koordinatorlUkleri
e Ders kurul\staj ve egitim kurul baskanliklari
e idari ve akademik personel
o Ogrenciler
e Ogrenci isleri daire baskanlg

Isin sonuclarindan etkilenen birimler:
e Dogum hastanesi

Adli Tip

Erasmus/yurtdisi Universiteler

Farabi Hastanesi Bashekimligi

Yapilacak Is Icin Gereken Donanim ve Ekipman:

Calisma ofisi
Bilgisayar
Internet

Yazic

Baski makinesi
Telefon

Ofis malzemeleri
Barkovizyon

isi Yapmakla Sorumlu Personelin Sahip Olmasi Gereken Ozellikler:

Bilgi ve Beceriler:

e Mevzuatla ilgili konularda yetkin olmak
e Kurumsal iletisime agik olmak

e lyi derece bilgisayar kullanimi

e Pratik zeka ve hafizaya sahip olmak

Deneyim:
e Bilgisayar kullanmina sahip olma,
e Kurumsal hafiza




Belge ve Sertifikalar:
e Bilgisayar sertifikasi

Yapilacak isin Yasal Dayanage: isin yapilmasi sirasinda basvurulan kaynaklar (kanun,
kararname, yénetmelik, genelge)

e Mevzuat ve mesleki alanlarda gerekli tUm teknik yetkinlikler
e 657 saylll Devlet Memurlari Kanunu

o 2547 sayili YUksekdgretim Kanunu

e Kurul ve komisyonlarin isleyis prosedurleri

Yapilacak isin Ciktisi Nelerdir:

e Hazirlanan kitapgiklarin ¢iktilari




Calisma Ortaminda Yasadiginiz Sosyal Sorunlar Nelerdir:

e lletisimsel sorunlar
e Mobing uygulanmasi
o Kurul ve komisyonlarin iletisim sorunlarinin bize yansimasi

Calisma Ortamindaki Yerlesim Dizeyiniz isinizi Kolaylashiriyor mu? Varsa Oneriniz:

e DuUzensiz ve anlik édrenci geri donuslerinin yapilmasi
e BUro dis kapisinin kapanma zorlugu olmasi

Yapilan iste Asagidaki Risklerden Hangileri Vardir? Aciklayiniz:

Is kazasi:
e Yok

Meslek hastaligi:
e Bilgisayara uzun sUre bakma sonucu gdérme bozuklugu
e Matbaaya baglh 6ksUruk olusumu
e Mekanik agrilar
Trafik kazasi:
e Yok

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

e Sinav sorulari ve kitapciklarin gizliligi/surekli
e Ogrenci anketlerinin gizliligi/surekli

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

e Sistemsel hatalar\ABD baskanlar\&égrenciler
o Sikayetlerin olusmasi
e GUvenlik zafiyeti

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

e Yazlarda yazim hatasi (Dénem Koordinatérid/EJitim Komisyonu Baskani/ Dekan/ Fakulte
Sekreteri)

e Maddi Kayip (Tahakkuk Birimi)

e RektorlUk (idari ve mali isler daire baskanhdr)

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

e 1. Derece sorumluluk
e Sayginlk ve itibar kaybi
e Kamu kaynak israfi




e Zaman kaybi

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

e Akademik personelin egitim koordinatérligune yaptidi geri bildirimlerinin yazili olarak
alinmasi

e Eleman eksikligi

e Egitim bazinda tip egitiminin gérust alinmasi

e EQitim &gretimle ilgili olarak egitim koordinatorligunin de gorisune danisiimasi,

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

e Yazismalarin EBYS Uzerinden zaman kaybi olmamasi agisindan tek tip ve standart hale
getiriimesi,
e  Ogretim Uyelerinin istek ve taleplerinin yazi olarak alinmasinin sadlanmasi

Hassas Gorev Kriterleri: Bu Alan Analizi Yapan Kisi/Kisiler Tarafindan Doldurulur.

idarenin hedeflerini etkileyebilecek énemli karar alma kapasitesi, yetkisi var mi2

o Hayrr

Kararlar etkileyebilecek idare disi U¢UncuU kisi ve kuruluslarla iliski dizeyi nedir?

o Hayrr

Gizli belge ve bilgilere erisimi var mi?

o Evet/ YUksek
Aciklama:
e Sinav sorulari ve kitapciklarin gizliligi/surekli

e Ogrenci anketlerinin gizliligi/surekli

Mali degeri yUksek olan is ve islemlerle ilgili sorumlulugu var mi?

o Evet
Aciklama:
e intdrn doktor olan dgrenci listesinin tahakkuka génderilmesi ve stajyer maasinin
baslatiimasi

Gorevin yUksek seviyede 6zel uzmanlasma gerekliligi var mi?

o Hayrr




Sonu¢: Mezuniyet Oncesi Egitim Koordinatérligunin, is analizi 2025 Yii Temmuz ayi icerisinde
yapimistir. Karsilikli gérisme teknidi ile yapilan analiz kayit altina alinmigtir.
ANALIZ SONUCU:

1. Birimin gdérev tanimi

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

4, Hassas gorevler listesi olusturulmustur.

Analiz sonuglari ve bagdll olarak olusturulmus bilgi ve belgeler, fakulte risk ydnetimi ¢alismalarina
esas teskil edecedi icin fakilte ydnetimine imzaya ¢ikariimak suretiyle arsivienmigtir.
Degerlendirmeyi yapan birim
Kalite, i¢c Kontrol, Stratejik Plan ve Akreditasyon

Zeynep KARAYAGIZ

Berna GUNGCICEK GCELIK Prof. Dr. Sevdegil AYDIN MUNGAN
Fakilte Sekreteri Dekan




