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BiRIMIN ADI: MEZUNIYET ONCESI EGITIM KOORDINATORLUGU

SORUMLU OLDUGU YONETICI: FAKULTE SEKRETERI

BiRIMDE YURUTULEN HIZMETLER: KTU Tip Fakiltesi amac ve hedefleri dogrultusunda; KTU Tip Fakiltesi Mezuniyet &ncesi editime yeni baslayan ve egitime devam
eden fip 6grencilerinin egitim-&gretimle ilgili bUton faaliyetlerini yuritmek.

AD_SOYADI GOREV/KADRO GOREVLERI YETKILERI iIZINLERDE VEKALET
UNVANI EDECEK GCALISAN
Handan ATA Surekli isci Tip Fakiltesi Mezuniyet Oncesi Donem 2 | Yetki
Birim Sorumlusu sekreteri olarak = Temel gorev ve sorumluluklarda | Girkan BEKT ASOGLU
Ginlik yapilan isler: tanimlanan gorevlerin yerine

Egitim komisyonundan gelen yazilar Uzerinden
is plani olusturmak,

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

Sinav sorularimin hazirlanmasi sirecinde;

ik U¢ dénem icin kurulda ders anlatan dgretim
Uyelerine dUsen soru sayilarini hesaplamak, ilgili
Ogretim  Uyelerine TIP BYS MEDU sistemi
Uzerinden ilan etmek ve TIP BYS MEDUya
eklenen sorulari  kullanarak sinav  kitapgigini
olusturmak,

Sinav kitapciklarini en az 2 grup ( A ve B grubu)
olacak sekilde cogaltmak, sinav salonlarina gére

getirilmesi, kontroll ve denetiminde
yeftkilidir.

Kanuni izinler, hastalik, gegici gérev
ve benzeri sorumluluk
alanindaki isler aksamayacak sekilde
vekil personel listesinde belirlenen
kisiye vekdlet birakir. Gegici olarak
goérevinin basindan ayrildigr zaman

izinlerde

veya kendisinin  katima  imkani
bulamadigi toplanti ve
gorUsmelerde, kendisini temsil
edecek vekil, Tip FakUltesi Vekil

Personel Listesinde’ belirlenmistir.

Destek Personeli

Feyza Nur BARUT
Saglik Teknikeri




dagilimini yapmak,

Doénem  koordinatdrleri  tarafindan  egitim-
ogretim yili basinda hazirlanan sinavda gérevli
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 degerlendirilmesi icin SOruyu
hazirlayan égretim Uyesine sunmak,
Ogrenci ve &gretim  Uyesi  geri  bildirim

anketlerinin TIP BYS MEDU sisteminde aciimasi
ve duyurusunun yaplimasini saglamak,
Kurul/staj blogu degerlendirme foplantilarinin
kurul/staj blogu baskanlari tarafindan planlanan
tarihte organizasyonunu yapmak,

Dénem  koordinatorleri  tarafindan  egitim-
ogretim  yill basinda hazirlanan  yabancr  dil
sinavinda gorevli ogretim Uyelerinin

gérevlendiriimelerinin  yapilmasi icin  dekanhga
iletmek,

Yabancr dil dersi sinav sorularini ¢ogaltmak,
sinav  organizasyonunu  yapmak ve  sinav
evraklarinin ilgili bdlum  sorumlusu  tarafindan
teslim alinmasini saglamak,

Secmeli ders/secmeli staj secim tarihlerini ilan
etmek, secilen derslere ddrencilerin kaydini TIP
BYS MEDU sistemi Uzerinden yapmak,

Doénem 4 ve Ste gecikmeli &grenciler ile ilgili
staj blogu sonu degderlendirme sonuglarini iceren

belgeleri  dosyalamak, Ust  sinfa  gegen
ogrencinin notlarini gectidi ddnem
koordinatorligone ve  egditim  komisyonu

baskanlidina iletmek,

Sec¢cmeli dersler sirecinde:

ik U¢c dénemde secmeli dersler; egitim-6gretim
yill basinda se¢meli ders sec¢im takvimini ilan
etmek, secilen derslere &gdrencilerin kaydini,
egitim  programini  ve  &dev/sinay, grup

Yetki Devri

Yetki devri gerekli durumlarda gérev
ve yeftkilerinden bazilarinin sinirlarini
acikca belirtmek, yazili olmak ve Tip

FakUltesi Yetki Devri ProsediUrine’
uygun olmak sartiyla, Ust ydneticinin
onaylyla birim ¢alisanlarina
devredebilir.




calismalari/sinav  alanint - TIP BYS MEDU
sistemine tanimlamak,

Yillik Yapilan Isler;

e Tip Fakiltesine kayit yaptiran 6grencilere

yonelik olarak hazirlanan oryantasyon
programinin ~ TIP BYS MEDU  sisteminde
dizenlenmesi saglamak,

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

o llgili dénemi basari ile tamamlayan égrencileri
bir Ust déneme baslatmak icin gerekli islemleri
gerceklestirmek,

e Doénem 1-2 ve 3Fte her egitim-6gretim yil
basinda hazirlanan gdrevlendirme ¢izelgelerini
(sinav  gorevlendirmeleri, sinav  komisyonu
goreviendirmeleri  PDO  gdreviendirmeleri,
derleme/makale  okuma  gdrevlendirmeleri,
saglik bilimleri sinav  goreviendirmeleri, tibbi
beceri laboratuvari géreviendirmeleri vb.) editim
komisyonuna sunmak,

o Egitim-6gretim vyili sonunda &grenci notlarinin
TIP BYS MEDU sistemi Uzerinden Ogrenci Isleri
Daire Baskanlig tarafina aktarimasini saglamak,

Dizensiz gerektikce yapilan isler (ginlik

periyodik yapilan isler disinda karsiasian

yapilmasi gereken igler)

e Ogrenci isleri daire baskanligi ile ilgili muhtelif
sorunlarla ilgili 8grencilere yardimci olmak,

Kenan BAL

Surekli isci

Tip Fakiltesi Mezuniyet Oncesi Dénem 4

sekreteri olarak

Ginlik yapilan isler:

o Egitim komisyonundan gelen yazilar Uzerinden
is plani olusturmak,

o Ogretim Uyelerinin TIP BYS MEDU sistemi

Yetki

Temel gbrev ve sorumluluklarda
tanimlanan goérevlerin yerine
getirilmesi, kontroll ve denetiminde
yetkilidir.

ilhan EROL

Bilgisayar isletmeni




Uzerinden talep efttikleri ders dedisikliklerini
kurul/staj/ staj blogu baskanliklari onayindan
sonra sistem Uzerinden duzenlemek,

Ogrencilerden ve &gretim Uyelerinden gelen
soru ve isteklerin cevaplandiriimasini saglamak,

Aylhik yapilan isler:
Sinav sorularimin hazirlanmasi sirecinde;

Sinav kitapciklarini en az 2 grup ( A ve B grubu)
olacak sekilde ¢cogaltmak, sinav salonlarina gére
dagilimini yapmak,

Dénem  koordinatdrleri  tarafindan  egitim-
ogretim yill basinda hazirlanan sinavda gorevli
olacak o&gretim Uyesi ve asistan listelerinin
dekanlida iletiimesini saglamak, bu listeleri TIP
BYS MEDU sistemine eklemek,

Sinav bitiminde cevaplarin TIP BYS MEDU
sisteminden ilanini saglamak,

Sinav sonrasi ifiraz sUresini baglatmak, gelen

itirazlarin degerlendirilmesi icin SOruyu
hazirlayan égretim Uyesine sunmak,
Ogrenci  ve &gretim  Uyesi  geri  bildirim

anketlerinin TIP BYS MEDU sisteminde agiimasi
ve duyurusunun yaplimasini saglamak,
Kurul/staj blogu degerlendirme toplantilarinin
kurul/staj blogu baskanlar tarafindan planlanan
tarihte organizasyonunu yapmak,

Se¢meli dersler sirecinde:

Doénem 4 ve S'te yilda 4 defa olacak sekilde
secmeli staj secim takvimini ilan etmek, secilen
derslere &grencilerin kaydini, egitim programini
ve ddev/sinav, grup calismalari/sinav alanini TIP
BYS MEDU sistemine tanimlamak,

Yillik Yapilan isler:

Tip  FaokUltesine  kayit  yaptiran  8grencilere
yonelik olarak hazirlanan oryantasyon
programinin TIP BYS MEDU sisteminde
dizenlenmesi saglamak,

Kurul/staj  blogu  baskanlklari  tarafindan
dizenlenen bir sonraki yla ait  editim

Kanuni izinler, hastalk, gegici gdrev

ve benzeri izinlerde sorumluluk
alanindaki isler aksamayacak sekilde
vekil personel
kisiye vekdlet birakir. Gegici olarak

goérevinin basindan ayrildigr zaman

listesinde belirlenen

veya kendisinin  katima  imk&ni
bulamadigi toplanti ve
gorusmelerde, kendisini temsil
edecek vekil, Tip FakUltesi Vekil

Personel Listesinde’ belirlenmistir.

Yetki Devri

Yetki devri gerekli durumlarda gdrev
ve yetkilerinden bazilarinin sinirlarini
acikca belirtmek, yazili olmak ve Tip

FakUltesi Yetki Devri Prosedirine’
uygun olmak sartiyla, Ust ydneticinin
onayyla birim calisanlarina
devredebilir.




programlarint - TIP  BYS MEDU sisteminde
tanimlamak,

o llgili dénemi basari ile tamamlayan dgrencileri
bir Ust déneme baslatmak icin gerekli islemleri
gerceklestirmek,

o Egitim-6gretim yili sonunda &grenci notlarinin
TIP BYS MEDU sistemi Uzerinden Ogrenci Isleri
Daire Baskanligi tarafina aktarimasini saglamak,

Dizensiz gerektikce yapilan isler (ginlik

periyodik yapilan isler disinda karsilasilan

yapilmasi gereken igler)

o Ogrenci isleri daire baskanhgr ile ilgili muhtelif
sorunlarla ilgili 6grencilere yardimci olmak,

ilhan EROL

Bilgisayar
isletmeni

Tip Fakiltesi Mezuniyet Oncesi Dénem 5

sekreteri olarak

Ginlik yapilan isler:

o Egitim komisyonundan gelen yazilar Uzerinden
is plani olusturmak,

e Ogretim Uyelerinin TIP BYS MEDU sistemi
Uzerinden talep eftikleri ders degisikliklerini
kurul/staj/ staj blogu baskanliklari onayindan
sonra sistem Uzerinden diuzenlemek,

o Ogrencilerden ve ogretim Uyelerinden gelen
soru ve isteklerin cevaplandirimasini saglamak,

Aylik yapilan isler:

Sinav sorularinin hazirlanmasi sirecinde;

e Sinav kitapgiklarini en az 2 grup ( A ve B grubu)
olacak sekilde ¢ogaltmak, sinav salonlarina gére
dagilimini yapmak,

e Ddénem koordinatérleri  tarafindan  egitim-
o6grefim yili basinda hazirlanan sinavda goérevli
olacak &gretim Uyesi ve asistan listelerinin
dekanliga iletiimesini saglamak, bu listeleri TIP
BYS MEDU sistemine eklemek,

e Sinav bitiminde cevaplarin TIP BYS MEDU
sisteminden ilanini saglamak,

e Sinav sonrasi itiraz sUresini baslatmak, gelen
itirazlarin degerlendirilmesi icin SOruyu

Yetki

Temel gbrev ve sorumluluklarda
tanimlanan goérevlerin yerine
getirilmesi, kontroll ve denetiminde
yeftkilidir.

Kanuni izinler, hastalk, gegici gdrev
ve benzeri izinlerde sorumluluk
alanindaki isler aksamayacak sekilde
vekil personel listesinde belirlenen
kisiye vekdlet birakir. Gegici olarak
gdrevinin basindan ayrildidi zaman

veya kendisinin  katima  imkani
bulamadig toplanti ve
gorUsmelerde, kendisini temsil

edecek vekil, Tip FakUltesi Vekil
Personel Listesinde’ belirlenmistir.

Yetki Devri

Yetki devri gerekli durumlarda gérev
ve yetkilerinden bazilarinin sinirlarini
acik¢ca belirtmek, yazill olmak ve Tip
FakUltesi Yetki Devri ProsedUrune’
uygun olmak sartiyla, Ust ydneticinin

Kenan BAL
Surekli isci




hazirlayan &gretim Uyesine sunmak,

e Ogrenci ve Ogretim Uyesi geri bildirim
anketlerinin TIP BYS MEDU sisteminde acilimasi
ve duyurusunun yapiimasini saglamak,

e Kurul/staj blogu degerlendirme toplantfilarinin
kurul/staj blogu baskanlar tarafindan planlanan
tarihte organizasyonunu yapmak,

e Doénem 4 ve 5te gecikmeli 6grenciler ile ilgili
staj blogu sonu degderlendirme sonuglarini iceren
belgeleri  dosyalamak, Ust  sinifa  gecen
égrencinin notlarini gectigi ddénem
koordinatorligine ve  egitim  komisyonu
baskanligina iletmek,

Se¢meli dersler sirecinde:

o Ddénem 4 ve 5te yilda 4 defa olacak sekilde
secmeli staj secim takvimini ilan etmek, secilen
derslere 6grencilerin kaydini, egitim programini
ve ddev/sinay, grup calismalari/sinav alanini TIP
BYS MEDU sistemine tanimlamak,

Yillik Yapilan isler;

e Tip Fakiltesine kayit yaptiran 6grencilere
yonelik olarak hazirlanan oryantasyon
programinin  TIP BYS MEDU sisteminde
dizenlenmesi saglamak,

e Kurul/staj blogu  bagkanliklari  tarafindan
dizenlenen bir sonraki yla ait  editim
programlarini - TIP  BYS MEDU sisteminde
tfanimlamak,

o llgili dénemi basari ile tamamlayan égrencileri
bir Ust déneme baslatmak igin gerekli islemleri
gergeklestirmek,

o Egitim-6gretim vyili sonunda &gdrenci notlarinin
TIP BYS MEDU sistemi Uzerinden Ogrenci Isleri
Daire Baskanldr tarafina aktariimasini saglamak,

Dizensiz gerektikce yapilan isler (ginlik

periyodik yapilan isler disinda karsilasilan

yapilmasi gereken igler)

o Ogrenci isleri daire baskanlig ile ilgili muhtelif
sorunlarla ilgili 8grencilere yardimci olmak,

onaylyla
devredebilir.

birim

calisanlarina




Girkan BEKTASOGLU

Destek Personeli

Tip Fakiltesi

Mezuniyet Oncesi Dénem 6

sekreteri olarak
Ginlik yapilan isler:

Egitim komisyonundan gelen yazilar Uzerinden
is plani olusturmak,

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

Aylik yapilan isler:
Sinav sorularinin hazirlanmasi siUrecinde;

ilk U¢c dénem icin kurulda ders anlatan égretim
Uyelerine dUsen soru sayilarini hesaplamak, ilgili
Ogretim  Uyelerine TIP BYS MEDU sistemi
Uzerinden ilan etmek ve TIP BYS MEDU’ya
eklenen sorulari kullanarak sinav  kitapcigini
olusturmak,

Sinav kitapgiklarini en az 2 grup ( A ve B grubu)
olacak sekilde cogaltmak, sinav salonlarina gére
dagiimini yapmak,

Doénem  koordinatdrleri  tarafindan  egitim-
o6gretim yili basinda hazirlanan sinavda goérevli
olacak &dgretim Uyesi ve asistan listelerinin
dekanliga iletiimesini sadlamak, bu listeleri TIP
BYS MEDU sistemine eklemek,

Sinav bitiminde cevaplarin TIP BYS MEDU
sisteminden ilanini saglamak,

Sinav sonrasi itiraz sUresini baglatmak, gelen

itirazlarin degerlendirilmesi icin SOruyu
hazirlayan égretim Uyesine sunmak,
Ogrenci ve &gretim  Uyesi geri  bildirim

anketlerinin TIP BYS MEDU sisteminde acilmasi
ve duyurusunun yaplimasini saglamak,
Kurul/staj blogu degerlendirme toplantilarinin
kurul/staj blogu baskanlari tarafindan planlanan
tarihte organizasyonunu yapmak,

Tirk Dili ve Edebiyat, Atatirk ilkeleri ve inkilap
Tarihi  derslerinin  sinav  organizasyonunu

Yetki

Temel gbrev ve sorumluluklarda

tanimlanan gdrevlerin yerine
getirimesi, kontroli ve denetiminde
yetkilidir.

Kanuni izinler, hastalk, gecici gérev
ve benzeri izinlerde sorumluluk
alanindaki isler aksamayacak sekilde
vekil personel listesinde belirlenen
kisiye vekdlet birakir. Gegici olarak

gdrevinin basindan ayrildidi zaman

veya kendisinin  katima  imkani
bulamadigi toplanti ve
gorusmelerde, kendisini temsil
edecek vekil, Tip FakUltesi Vekil

Personel Listesinde’ belirlenmistir.

Yetki Devri

Yetki devri gerekli durumlarda gérev
ve yetkilerinden bazilarinin sinirlarini
acikca belirtmek, yazili olmak ve Tip

FakUltesi Yetki Devri Prosedirine’
uygun olmak sartiyla, Ust ydneticinin
onayyla birim calisanlarina
devredebilir.

Handan ATA
Sorekli isci

Bisra GELIK
Memur




yapmak ve sinav bitiminde evraklarin ilgili b&lim
sorumlusu tarafindan teslim alinmasini saglamak,
Dénem  koordinatdrleri  tarafindan  egitim-
ogretim  yill basinda hazrrlanan  yabanci  dil
sinavinda gorevli ogretim Oyelerinin
gérevlendiriimelerinin - yapilmasi icin  dekanhga
iletmek,

Yabanci dil dersi sinav sorularini ¢cogaltmak,
sinay  organizasyonunu  yapmak ve  sinav
evraklarinin ilgili bélim  sorumlusu  tarafindan
teslim alinmasini saglamak,

Secmeli ders/secmeli staj secim tarihlerini ilan
etmek, secilen derslere dgrencilerin kaydini TIP
BYS MEDU sistemi Uzerinden yapmak,

Se¢meli dersler sirecinde:

ik U¢c dénemde secmeli dersler; egitim-6gretim
yili basinda se¢meli ders se¢im takvimini ilan
etmek, secilen derslere &grencilerin kaydini,
egifim  programini  ve  &dev/sinav, grup
calismalari/sinav  alanini - TIP BYS  MEDU
sistemine tanimlamak,

Yillik Yapilan isler;

Tip  Fakiltesine  kayit  yaptiran  6grencilere
yonelik olarak hazirlanan oryantasyon
programinin  TIP BYS MEDU sisteminde
dizenlenmesi saglamak,

Kurul/staj  blogu  baskanliklar  tarafindan
dizenlenen bir sonraki yla ait  editim
programlarint - TIP BYS MEDU sisteminde
tfanimlamak,

ilgili ddnemi basari ile tamamlayan dgrencileri
bir Ust déneme baslatmak icin gerekli islemleri
gergeklestirmek,

Dénem 1-2 ve 3'te her egitim-6gretim il
basinda hazirlanan gdrevlendirme ¢izelgelerini
(sinav  gorevlendirmeleri, sinav  komisyonu
gbrevlendirmeleri, PDO gorevlendirmeleri,
derleme/makale  okuma  gdrevlendirmeleri,
saglik bilimleri sinav  gdreviendirmeleri, tibbi
beceri laboratuvari géreviendirmeleri vb.) editim




komisyonuna sunmak,

o Egitim-6gretim yili sonunda &grenci notlarinin
TIP BYS MEDU sistemi Uzerinden Ogrenci Isleri
Daire Baskanligi tarafina aktarimasini saglamak,

Diuzensiz gerekfikce yapilan isler (ginlik

periyodik yapilan isler disinda karsiasilan

yapiimasi gereken isler)

e Ogrenci isleri daire baskanigi ile ilgili muhtelif
sorunlarla ilgili &grencilere yardimcr olmak,

Bisra GELIK

Memur

Tip Fakiltesi Mezuniyet Oncesi Dénem 6

sekreteri olarak

Ginlik yapilan isler:

e Egitim komisyonundan gelen yazilar Uzerinden
is plani olusturmak,

e Ogretim Uyelerinin TIP BYS MEDU sistemi
Uzerinden talep eftikleri ders dedgisikliklerini
kurul/staj/ staj blogu baskanliklari onayindan
sonra sistem Uzerinden diuzenlemek,

e Ogrencilerden ve 6gretim Uyelerinden gelen
soru ve isteklerin cevaplandirimasini saglamak,

Aylik yapilan isler:

Sinav sorularinin hazirlanmasi siirecinde;

e lk Uc dénem icin kurulda ders anlatan &gretim
Uyelerine dUsen soru sayilarini hesaplamak, ilgili
Ogrefim  Uyelerine TIP  BYS MEDU sistemi
Uzerinden ilan efmek ve TIP BYS MEDUya
eklenen sorulari  kullanarak sinav  kitapgigini
olusturmak,

e Sinav kitapgiklarini en az 2 grup ( A ve B grubu)
olacak sekilde cogaltmak, sinav salonlarina gére
dadilimini yapmak,

e Ddnem koordinatorleri  tarafindan  egitim-
ogretim yill basinda hazirlanan sinavda goérevli
olacak ogretim Uyesi ve asistan listelerinin
dekanlida iletiimesini sadlomak, bu listeleri TIP
BYS MEDU sistemine eklemek,

e Sinav bitiminde cevaplarin TIP BYS MEDU
sisteminden ilanini saglamak,

e Sinav sonrasl itiraz suresini baslatmak, gelen

Yetki

Temel gdrev ve sorumluluklarda
tanimlanan gdrevlerin yerine
getirimesi, kontroli ve denetiminde
yeftkilidir.

Kanuni izinler, hastalk, gecici gdrev
ve benzeri izinlerde sorumluluk
alanindaki isler aksamayacak sekilde
vekil personel listesinde belirlenen
kisiye vekdlet birakir. Gegici olarak
goérevinin basindan ayrildigr zaman
veya kendisinin  katlma  imkéni
bulamadig toplanti ve
gorUsmelerde, kendisini temsil
edecek vekil, ‘Tip Fakdltesi Vekil
Personel Listesinde’ belirlenmistir.

Yetki Devri

Yetki devri gerekli durumlarda gérev
ve yetkilerinden bazilarinin sinirlarini
acik¢a belirtmek, yazili olmak ve Tip
FakOltesi Yetki Devri ProsediUrune’
uygun olmak sartiyla, Ust ydneticinin
onaylyla birim calisanlarina
devredebilir.

Guirkan BEKTAS
Destek Personeli




itirazlarin degerlendirilmesi icin SOruyu
hazirlayan égretim Uyesine sunmak,

Ogrenci ve ogretim Uyesi geri  bildirim
anketlerinin TIP BYS MEDU sisteminde acilimasi
ve duyurusunun yapiimasini saglamak,
Kurul/staj blogu degerlendirme toplantilarinin
kurul/staj blo§u baskanlari tarafindan planlanan
tarihte organizasyonunu yapmak,

Tirk Dili ve Edebiyat, Atatirk ilkeleri ve inkilap
Tarihi  derslerinin ~ sinav  organizasyonunu
yapmak ve sinav bitiminde evraklarin ilgili b&lim
sorumlusu tarafindan teslim alinmasini saglamak,
Dénem  koordinatorleri  tarafindan  egitim-
ogretim yill basinda hazirlanan  yabanci  dil
sinavinda gorevli Ogretim Uyelerinin
gérevlendiriimelerinin - yapilmasi icin  dekanhga
iletmek,

Yabancr dil dersi sinav sorularini ¢cogaltmak,
sinav  organizasyonunu yapmak ve  sinav
evraklarinin ilgili bdlum sorumlusu  tarafindan
teslim alinmasini saglamak,

Secmeli ders/secmeli staj secim tarihlerini ilan
etmek, secilen derslere ddrencilerin kaydini TIP
BYS MEDU sistemi Uzerinden yapmak,

Se¢meli dersler sirecinde:

ik U¢c dénemde secmeli dersler; egitim-6gretim
yili basinda se¢meli ders se¢im takvimini ilan
etmek, secilen derslere &grencilerin kaydini,
egitim  programini  ve  &dev/sinav, grup
calismalari/sinav  alanni - TIP BYS MEDU
sistemine tanimlamak,

Yillik Yapilan isler:

Tip  Fakiltesine  kayit  yaptiran  6grencilere
yonelik olarak hazirlanan oryantasyon
programinin TIP BYS MEDU  sisteminde
dizenlenmesi saglamak,

Kurul/staj  blogu  baskanlklari  tarafindan
dizenlenen bir sonraki yla ait  editim
programlarint - TIP  BYS MEDU sisteminde
fanimlamak,




e llgili dénemi basari ile tamamlayan égrencileri
bir Ust déneme baslatmak icin gerekli islemleri
gerceklestirmek,

e Donem 1-2 ve 3Jte her egitim-6gretim vil
basinda hazirlanan gdrevlendirme ¢izelgelerini
(sinav  gorevlendirmeleri, sinav  komisyonu
goérevlendirmeleri, PDO gorevlendirmeleri,
derleme/makale okuma gorevlendirmeleri,
saglik bilimleri sinav  gdreviendirmeleri, tibbi
beceri laboratuvari géreviendirmeleri vb.) editim
komisyonuna sunmak,

e Egitim-6gretim vyili sonunda &grenci notlarinin
TIP BYS MEDU sistemi Uzerinden Ogrenci Isleri
Daire Baskanligi tarafina aktarimasini saglamak,

Duzensiz gerektikce yapilan isler (gUnlik

periyodik yapilan isler disinda karsilasilan

yapiimasi gereken isler)

e Ogrenci isleri daire baskanhgi ile ilgili muhtelif
sorunlarla ilgili égrencilere yardimcr olmak,

Dénem 6 icin Ayhk yapilan isler;

e Gruplara ayrilan &grencilerin - yeterlilik  (staj
karnesi) formunun hazirlanmast ve anabilim
dallarina iletilmesini saglamak,

e Stgj bitiminde anabilim dallarindan gelen stqj
karnelerini kontrol etmek ve ilgili dosyalara
yerlestirmek,

e Farkh fakUltelerde staj yapma istedi olan
ogrencilerin dilek¢elerini Dénem o]
koordinatérine iletmek, uygunlugu koordinatér
tarafindan  onaylanan  dilekgeleri EGitim
Komisyonuna sunmak,

e Her ayin basinda dénem 6 inférn doktor maas
listesini Tahakkuk bUrosuna iletimek Uzere Egitim
Komisyonuna gdndermek,

Dénem 6 icin Yillik Yapilan isler;

o Donem &'ya gecmeye hak kazanan &grencilerin
staj guruplarini TIP BYS MEDU sisteminde
olusturmak,

e Her dbnem basinda Dénem 6 dgrencilerinin is
guvenligi editimi almasini sadlamak ve uyum




programlarint  TIP BYS MEDU  sistemine
girilmesini saglamak,

e Ana grup ve gecikmeli dgrencilerin staj takibini
yapmak, mezuniyet islemlerinin  yapilmasi igin
Egitim Komisyonuna iletmek,

e Doénem &'ya baslayan &grencilerin,  Kanuni
Egitim Arastirma Hastanesi Kadin Hastaliklari ve
Dogum Kkliniginde staj yapacak &grencilerin
listesini il Saglk MUidirligune iletimek Uzere
Dekanlik Makamina sunmalk,

Diuzensiz gerekfikce yapilan isler (ginlik

periyodik yapilan isler disinda karsilasilan

yapiimasi gereken isler)

e Ogrenci isleri daire baskaniigi ile ilgili muhtelif
sorunlarla ilgili égrencilere yardimcr olmak,

Feyza Nur BARUT

Saglik Teknikeri

Tip Fakiltesi Mezuniyet Oncesi Dénem 3

sekreteri olarak

Ginlik yapilan isler:

o Egitim komisyonundan gelen yazilar Uzerinden is
plani olusturmak,

o Ogretim Uyelerinin  TIP BYS MEDU sistemi
Uzerinden talep ettikleri ders degisikliklerini
kurul/staj/ staj blogu baskanliklari onayindan
sonra sistem Uzerinden duzenlemek,

o Ogrencilerden ve 6gretim Uyelerinden gelen soru
ve isteklerin cevaplandiriimasini saglamak,

Aylik yapilan isler:

Sinav sorularinin hazirlanmasi sirecinde;

e ilk U¢c doénem icin kurulda ders anlatan &Jretim

Uyelerine dusen soru sayilarini hesaplamak, ilgili

Ogretim  Uyelerine TIP  BYS MEDU sistemi
Uzerinden ilan etmek ve TIP BYS MEDU'ya
eklenen sorulari  kullanarak sinav  kitapcgigini

olusturmak,

e Sinav kitapgiklarini en az 2 grup (A ve B grubu)
olacak sekilde ¢ogaltmak, sinav salonlarina gére
dagilimini yapmak,

e DOnem koordinatérleri tarafindan egitim-6gretim
yil basinda hazirlanan sinavda godrevli olacak

Yetki
= Temel gdrev ve sorumluluklarda
tanimlanan goérevlerin yerine

getirilmesi, kontroll ve denetiminde
yetkilidir.

Kanuni izinler, hastalik, gegici gérev
ve benzeri izinlerde sorumluluk
alanindaki isler aksamayacak sekilde
vekil personel listesinde belirlenen
kisiye vekdlet birakir. Gegici olarak
gdrevinin basindan ayrildidi zaman

veya kendisinin  katima  imkani
bulamadig toplanti ve
gorUsmelerde, kendisini temsil
edecek vekil, ‘Tip FakUltesi Vekil

Personel Listesinde’ belirlenmistir.

Yetki Devri

Yetki devri gerekli durumlarda gérev
ve yetkilerinden bazilarinin sinirlarini
acik¢ca belirtmek, yazill olmak ve Tip
FakUltesi Yetki Devri ProsedUrune’

Handan ATA
Surekli isci

Girkan BEKTASOGLU
Destek Personeli




Ogretim Oyesi ve asistan listelerinin - dekanhiga
iletimesini saglamak, bu listeleri TIP BYS MEDU
sistemine eklemek,

e Sinav  bitiminde cevaplarin  TIP BYS MEDU
sisteminden ilanini saglamak,

e Sinav sonrasi ifiraz suresini baslatmak, gelen
itirazlarin degerlendirilmesi icin soruyu hazirlayan
Ogretim Uyesine sunmak,

« Ogrenci ve dgretim Uyesi geri bildirim anketlerinin
TIP  BYS MEDU sisteminde acimasi  ve
duyurusunun yapiimasini saglamak,

e Kurul/staj blogu degerlendirme toplantfilarinin
kurul/staj blogu baskanlar tarafindan planlanan
tarihte organizasyonunu yapmak,

e Dénem koordinatérleri tarafindan egitim-ogretim
yil basinda hazirlanan yabancr dil  sinavinda
gorevli 6gretim  Uyelerinin  gorevlendirilmelerinin
yapimasi icin dekanhiga ilefmek,

e Yabanc dil dersi sinav sorularini cogaltmak, sinav
organizasyonunu yapmak ve sinav evraklarinin
ilgili boIUM sorumlusu farafindan feslim alinmasini
saglamak,

e Secmeli ders/secmeli staj sec¢im tarihlerini ilan
etmek, secilen derslere &grencilerin kaydini TIP
BYS MEDU sistemi Uzerinden yapmak,

Se¢meli dersler sirecinde:

o ilk U¢c dénemde secmeli dersler; egitim-6gretim yili
basinda se¢meli ders segim takvimini ilan etmek,
secilen derslere &gdrencilerin  kaydini,  egitim
programini ve &dev/sinay, grup c¢alismalari/sinay
alanini TIP BYS MEDU sistemine tanimlamak,

Yillik Yapilan isler:

o Tip Fakultesine kayit yaptiran égrencilere yoénelik
olarak hazirrlanan oryantasyon programinin TIP
BYS MEDU sisteminde dUzenlenmesi saglamak,

o Kurul/staj blodu baskanliklar tarafindan
dizenlenen  bir sonraki vyila ait  egitim
programlarini - TIP  BYS MEDU sisteminde
tanimlamak,

o ilgili dénemi basari ile tamamlayan d&rencileri bir

uygun olmak sartiyla, Ust ydneticinin
onaylyla birim calisanlarina
devredebilir.




ust doéneme baslatmak
gerceklestirmek,
e Donem 1-2 ve 3'te her egitim-6gretim yili baginda

icin - gerekli islemleri

hazirlanan  gdrevlendirme  ¢izelgelerini - (sinav
gorevlendirmeleri, sinay komisyonu
gorevlendirmeleri, PDO gorevlendirmeleri,

derleme/makale okuma gdreviendirmeleri, saglk
bilimleri sinav goérevlendirmeleri, tibbi beceri
laboratuvart  gdrevlendirmeleri  vb)  egditim
komisyonuna sunmak,

e EGitim-6gretim yill sonunda &grenci notlarinin TIP
BYS MEDU sistemi Uzerinden Ogrenci Isleri Daire
Bagkanh@r tarafina aktariimasini saglamak,

Duzensiz gerektikge yapilan isler (gUnlik

periyodik yapilan isler disinda karsilasilan

yapiimasi gereken isler)

e Ogrenci isleri daire baskaniidi ile ilgili muhtelif
sorunlarla ilgili dgrencilere yardimcr olmak,

Figen YAVUZ KELES

Surekli isci

Mezuniyet Oncesi Egitim Komisyonu Sekreterligi

o Ozel dgrenci statUst ile diger tip fakiltelerinde
egditim almak isteyen &grencilerin - Rektorlik
Uzerinden gelen talep yazilarini alarak Fakilte
Yénetim Kurulunda goérUsilmek Uzere Dekanlik
Makamina sunmak,

e Diger tip fakUltelerinde staj almak isteyen
Ogrencilerin  talep  yazilarini  alarak  Fakilte
Yénetim Kurulunda goérUsilmek Uzere Dekanlik
Makamina sunmak,

o Ozel 6grenci statisi ile fakiltemizde egitim alan
Ogrencilerin - egitimlerinin - bitiminde  basari
durumlari ile ilgili belgeleri 6grencinin  kayith
oldugu fakllteye godnderilmek Uzere Dekanlik
Makamina sunmak,

o Diger tip fakUltelerden staj almak Uzere veya dzel
Ogrenci statUsu ile fakUltemize gelen &Jrencilerin
staj sonu belgelerini  staj bitiminde  kendi
fakUltesine génderiimek Uzere Dekanlik Makamina
iletmek,

e Donem koordinatérlUkleri tarafindan olusturulan

Yetki
= Temel gdrev ve sorumluluklarda
tanimlanan goérevlerin yerine

getirilmesi, kontroll ve denetiminde
yetkilidir.

Kanuni izinler, hastalik, gegici gérev
ve benzeri izinlerde sorumluluk
alanindaki isler aksamayacak sekilde
vekil personel listesinde belirlenen
kisiye vekdlet birakir. Gegici olarak

goérevinin basindan ayrildigr zaman

veya kendisinin  katima  imkani
bulamadig toplanti ve
gorUsmelerde, kendisini temsil
edecek vekil, ‘Tip FakUltesi Vekil

Personel Listesinde’ belirlenmistir.

Filiz DEMIRCIOGLU
Bilgisayar isletmeni




yatay gecis listelerini FakUlte Y&netim Kurulunda
gorusUimek Uzere Dekanlik Makamina sunmak

e Yatay gecis hakki kazanan ve kayit yaptiran
Ogrencilerin Egitim Komisyonu tarafindan yapilan
not infibaklarini  Fakdlte  Yoénetim  Kurulunda
gorusUimek Uzere Dekanlik Makamina sunmak,

e Mazereti nedeni ile sinaviarina giremeyen,
uygulama ve teorik derslere devam edemeyen
Ogrencilerin dilekgelerini kabul etmek ve FakUlte
Yonetim Kurulunda goristlmek Uzere Dekanlik
Makamina sunmak, FakUlte Yonetim Kurul kararini
ilgili birimlere iletmek,

o Egitim Komisyonu Baskani baskanlhiginda, égrenci
temsilcileri ile her ayin ilk persembe gind yapilan
toplantiya raportdr olarak katiimak,

e Ders mudfiyet isteginde bulunan &grencilerin
dilekcelerini  almak, egitim komisyonu baskani
tarafindan  yapilan intibaki  FakUlte  Y&netim
Kurulunda gérustlimek Uzere Dekanlik makamina
sunmak, Fakilte Yénetim Kurulu kararini Ogrenci
isleri Daire Baskanlgina iletmek,

e Dekanliktan gelen yazilari kontrol etmek, cevap
verilmesi gerekenleri cevaplandirmak, duyuruimasi
gereken yazilar ilgili birim ve kisilere duyurmak,

o EGitim Komisyonu toplantilarini organize etmek,
toplantilara  raportér olarak  katilmak, toplanti
tutanaklarini yazmak,

Mezuniyet Oncesi:

Olcme ve Degerlendirme Kurulu

Mifredat Gelistirme Kurulu

Program Degerlendirme Kurulu Sekrefterligi

olarak;

e Kurul ve komisyonlarin toplantilarini  organize
etmek, toplantilara raportdr olarak katiimak,

oTIP BYS MEDU sistemi Uzerinden toplanti
tutanaklarini yazmak ve egitim  komisyonuna
iletmek,

e Kurul ve komisyonlarin yilik programini  takip
etmek,

Yetki Devri

= Yetki devri gerekli durumlarda
goérev ve yeftkilerinden bazilarinin
sinirlarini agikca belirtmek, yazil
olmak ve ‘Tip FakUltesi Yetki Devri
ProsedUrune’” uygun olmak sartiylg,
Ust yoneticinin onayiyla birim
¢alisanlarina devredebilir.
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KTU Tip Fakiltesi Kurumsal Kalite ve i¢ Kontrol ¢alismalari cergevesinde birim is analizi sonucu olusturulmus, birim gérev tanimi Gzerinden calisanlarin gérev dagilimi yapilmig
ve kendilerine imza karsihg: teblig edilmistir.




