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Amag

FakUltemizde faaliyet gdsteren birimlerimizde yapilan her bir isin niteligi ile cevre
ve c¢alisma kosullart hakkinda bilgi toplamak, toplanan bilgilerin  sistematik sekilde
incelenmesi ve de@erlendirimesi amaciyla yapilmistir.

is Andlizi
Sirecinde Kilit
Sorular

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

e s ne zaman yapillir?

e s nerede yapilir?

e s neden yapilir?

e s icin yardimci araclar nelerdir? (Donanim)

e Ne gibi ¢ikhlar elde edilir?

Birim Adi

KTU Tip Fakiltesi

Alt Birim Adi

OzIik isleri

Birim Calisan Sayisi 3 Kisi

Nurten PARLAK (Birim Sorumlusu) Nizamettin Zeki TEKIN (Birim calisani)
Kadrosu: Sef Kadrosu: Bilgisayar isletmeni

Sibel ALPYAGIL (Birim calisani)
Kadrosu: Saglik Teknikeri

En Yakin Yonetici

Dekan
Dekan Yardimcilari
Fakilte Sekreteri

isin Adi

OzIik isleri

isin Kisa Tanimi

KTU Tip Fokiltesi akademik ve idari personelin, 6zlik islemlerinin  eksiksiz ve
zamaninda yerine getirmek, dosyalari arsivliemek.

Belgeler

Bilgisayar isletmeni Belgesi

Uzmanlik EGitimi Belgesi ( Nizamettin Zeki TEKIN)

Is Saghdr ve Guvenligi Serfifikasi

Sivil Savunma Egitim Belgesi (Nizamettin Zeki TEKIN)




isin Yapilist: islerinizi Yaparken Gunlik, Haftalik, Aylik ve Yillik Dizenli Olarak Yaphgimiz
isler

Gunliuk yapilan isler:
e EBYS'den gelen rapor, goérevlendirme yazilarinin degerlendiriimesi, islem icin havalesini
yapmak, birim i¢i yonlendirilmesini ve sonuclandiriimasini takip etmek.

Haftalik yapilan isler:
e Uzmanlk sinavina girenlerin takibini yapip 15 gun icinde Saglik Bakanlhdi’'na ve Ulusal Tez
Merkezi sistemine kayit edilip edilmediginin takibinin yapilmasi,

Aylik yapilan isler:

e Dr. Ofr. Uyelerinin gdrev siUresi uzatmi icin jiri belgelerinin belirlenmesi icin  ABD
baskanliklarindan goérus isteyip dosyalarinin hazirlanmasi ve sonuglandiriimasinin takibi,

e Fakdlte Yonetim Kurulu/Hastane YUrUtme Kurulu'na girecek evraklarin belirlenmesi ve
takibinin yapilmasi,

e Personel takip sistemi Uzerinden gdrev surelerinin takibinin yapilmasi,

e MEDU sistemi Uzerinden asistanlarin listesini ¢cikartip 3 aylk bilgileri alinip sure uzatma
yazilarinn  ABD Baskanliklarina génderip dosyalarinin  hazirladiktan sonra Dekanlida
sunmak,

e SuUrekli isci puantajlarini (izin) hazirlayip Rektérlik makamina génderiimesini saglamak,

e Dis paydas, ila¢ firmalardan gelen ddretim Uyesi konusmaci honararyum sdzlesmelerinin
yazilarinin yazimasi,

e Akademik personelin Uzmanlk Egitimi Yonetim Sistemi (UEYS) Uzerinden baslayis, ayrilis
vb. 6zIUk bilgilerinin takibinin ve veri girislerinin yapiimasini saglamak,

Yilik yapilan isler:

e Yida 2 kez (6 ayda bir) TUS sinavi kontenjanlarinin  Anabilim Dali Baskanliklarindan
istenmesi,

e Anabilim Dalndan gelen TUS asistan sayisi taleplerinin, dekanlk onayindan gectikten
sonra YOK’e iletilmek Uzere Rektdrlige gdnderilmesi,

e TUS sinavi sonrasi anabilim dallarina yerlestirilen asistan sayilari kontrol edilmesi,

e OSYM tarafindan yapllan sinavda yerlestirilen asistanlarin 10 is  ginU icerisinde
basvurularini almak, 10 igerisinde basvuru yapmayan kontenjan sayilari  Rektorlige
gdndermek ,

Dizensiz gerektikgce yapilan isler (ginlik periyodik yaphginiz isler disinda karsilastiginiz
ya da yapmaniz istenilen diger isler)
e Goreve baslama yazilarinin takibi yapilarak yazilarinin yazilmasi ve sonuclandiriimasini
saglamak,
e s kazalar icin SGK sayfasindan yapilan bildirimlerin  girisinin  yapimasi ve takibinin
saglanmasi,
e Arastirma Gorevlilerinin Tezlerinin Ulusal Tez Takip sistemine CD’lerinin yUklenmesi
e GoOreve yeni baslayan personelin Ekip sagdlik takip sistemi Uzerinden bilgi girislerinin
yapilimasi,
e HITAP programi Uzerinden veri girislerinin yapilmasi,

Sorumluluk: (isinizle ilgili Sorumluluk Alanlarinizi ve Yetkilerinizi Belirtiniz)

o Akademik ve idari personelin 6zIUk dosyalarinin hazirlanarak saklanmasini saglamak,




Yaphginiz isler Nasil ve Kim Tarafindan Kontrol Ediliyor.

e Dekan,
e FakUlte Sekreteri
e Yaz Isleri Birimi

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

e Uzmanlk tescil Formlari

e s Gérmezlik raporlari

e Mazeret izinleri

e SUrekli Isci Puantaj Raporlari/Aylik

e Milli Savunma Bakanlidr uzman takip formlari
e Gorevli/ izinli personel listesi (Maaslar icin)

e Mal Bildirim Formlari/Gerektikge

e Yilik izin Formlari

Isiniz Geregi Baglanhda Oldugunuz i¢ ve Dis Paydaslariniz Nelerdir? Bslim Ve Unvan
Olarak Belirtiniz:

isin yapimasi icin iliskide bulunulan birimler:
e Rektdrltk Birimleri (idari ve Mali isler Daire)
o FakuUlte Sekreteri
e Yaz isleri Birimi
e Anabilim Dallari Baskanliklar
e idari Birimler
e il Saglk Mudurligu/Bslge Saglk Mudurligi
e Ulusal Tez Merkezi
e T.C Saglk Bakanlig
e Diploma Denklik isleri
e Calisma ve Sosyal Guvenlik Bakanhdi

isin sonuclarindan etkilenen birimler:
e Rektorlok Makami
e Fakulte Sekreterligi
e Farabi Hastanesi Bashekimligi
e Dis paydaslar
e Personel Daire Baskanlgi
e idari ve Mali isler Daire Baskanhg




Yapilacak is icin Gereken Donanim ve Ekipman:

Calisma ofisi
Bilgisayar
Internet

Yazici

Telefon

Ofis malzemeleri

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

e Mevzuatia ilgili konularda yetkin olmak,

o Kurumsal iletisime agik olmak,

e lyi derece bilgisayar kullanmak,

Deneyim:
e Bilgisayar kullanimina sahip olmak,

Belge ve Sertifikalar:
e Bilgisayar isletmeni Belgesi
e Uzmanlk Egitimi Belgesi (Nizamettin Zeki TEKIN)
e s Saglg ve Givenligi Sertifikas
e Sivil Savunma Egitim Belgesi (Nizamettin Zeki TEKIN)

Calisma Ortaminda Yasadiginiz Sosyal Sorunlar Nelerdir:
e Yok

Yapilacak isin Yasal Dayanage isin yapilmasi sirasinda basvurulan kaynaklar (Kanun,

Kararname, Yénetmelik, Genelge)

Mevzuat ve mesleki alanlarda gerekli tUm teknik yetkinlikler
657 sayili Devlet Memurlari Kanunu 1, 2 ve 4. Kisimlari
2547 sayili YUksek Ogretim Kanunu

1219 Sayill Tababet ve Suabati Tarzi icrasina Dair Kanun
2914 sayili YUksekdgretim Personel Kanunu

Tipta ve Dis Hekimliginde Uzmanlik EQitim Ydnetmelidi,

Tip Fakdltesi Uzmanlik EGitim Yonergesi

3628 sayili Mal Bildirimi Beyannamesi Kanunu

KTU D&ner Sermaye isletmesi Yénetmeligi




Calisma Ortamindaki Yerlesim Dizeyiniz isinizi Kolaylashiriyor mu? Varsa Oneriniz:

e Planlama olmamasi sebebi ile kolaylastirmiyor.
e Oturma DuUzeni ve Arsiv sistemi sorunu yasaniyor.

Yapilan iste Asagidaki Risklerden Hangileri Vardir? Aciklaymniz:

Is kazasi:
e Yok

Meslek hastaligi:
e Bilgisayara uzun sUre bakma sonucu gdérme bozuklugu

Trafik kazasi:
e Yok

Yapilacak isin Cikhsi Nelerdir:

Akademik ve idari personelin gbreve baslama ve ayrilis yazilari
Asistanlarin kontenjan (kadro) talebi

Is kazalari raporlarinin ciktilar

Surekli Is¢i Puantagjlarinin ¢iktilari

Dosya Tasnif Plani

Akademik personelin gdrevlendirme yazilari

Akademik personelin unvan degisikligi yazilar

Akademik personelin gdrev sure uzatimi yazilari

Kurul ve Komisyon yazi ciktilar




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

e Kadro gérusmeleri ve dosyalarinin gizliligi/Hepsi
e idari ve akademik personelin &zlik bilgileri/Hepsi
e 2 Sahislarla ilgili bilgi paylasimi gizliligi/Hepsi

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

e FakdUltenin itibar kaybi

e Kadro uygunsuzlugu,

o Sikayetlerin olusmasi

o Kisisel verilerin ihlali

e GuUvenlik zafiyeti

e Akademik ve idari personelin mali kaybi

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

e Yazilarda yazim hatasi (Dekan/ Fakilte Sekreteri)
e Maddi Kayip (Tahakkuk Birimi)
e RektorlUk (idari ve mali isler daire baskanhdi)

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

o Akademik personelin gérevlendirme yazilari

Akademik personelin unvan degisikligi yazilari

Akademik personelin gbrev sure uzatimi yazilari

Surekli Is¢i Puantajlarinin ¢iktilarinin tahakkuk birimine iletiimesi konusunda sorumluluk

Sayainlik ve itibar kaybi
Kamu kaynak israf
Zaman kaybl

e Maddi kayip

o Kisisel hak kaybi

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

e Akademik ve idari Personele ait &zlik dosyalarinin elekironik ortamda saklanmasi

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

e Personelin kamu malzemelerini etkin ve verimli kullanma bilincinin saglanmasi
e Arsiv ve depolama sisteminin duzenlenmesi

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

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

Kararlar etkileyebilecek idare disi U¢Uncu kisi ve kuruluslarla iliski dUzeyi nedir?




o Hayrr

Gizli belge ve bilgilere erisimi var mi?¢

o Evet/ yUksek dizeyde
Aciklama:
e Kadro goérusmeleri ve dosyalarinin gizliligi/Hepsi
e idari ve akademik personelin &zlik bilgileri/Hepsi
e 2 Sahislarla ilgili bilgi paylasimi gizliligi/Hepsi

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

o Evet
Aciklama:

e idari ve akademik personelin maas ddemesine ve ek ddemesine etki edecek belgelerin
Tahakkuk birimine génderilmesi sorumlulugu (rapor, baslama, bitis, kadro unvan degisikligi,
sUrekli isci puantaji vb.)

e Dis paydas, ilag firmalardan gelen 6dretim Uyesi konusmaci honararyum sdzlesmelerinin
yazilarinin yazilmasi

Gorevin yUksek seviyede 6zel uzmanlasma gerekliligi var mi?

o Hayrr

Sonug: OzIUk isleri biriminin is analizi 2025 yill Mart ayi icerisinde gincellenmistir. Karsilikli gérisme
tekni@i ile yapilan revizyon calismasi kayit altina alinmigtir.
ANALIZ SONUCU:

1. Birimin gorev tanimi

2. Birimde c¢alisanlar arasinda gérev dagilimi

3. Birimin hassas gdrevlerinin tespiti

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

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

Zeynep KARAYAGIZ Rukiye KARAMAN ARZ

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




