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HUKUKIi YAZI iSLERI BiRiMi GOREV DAGILIMI LiSTESI

BIRIMIN ADI: HUKUKI YAZI ISLERI

SORUMLU OLDUGU YONETICIi: FAKULTE SEKRETERI

BiRIMDE YURUTULEN HIZMETLER: KTU Tip Fakiltesi akademik, idari personel ve dgrencilerin disiplin ve ceza islemleri ile ilgili her tUrly yasal dizenlemeler ve
belirlenen standartlara uygun olarak eksiksiz ve hizll bir sekilde yerine getirip sonu¢landiriimasini saglamak,

AD_SOYADI GOREV/KADRO GOREVLERI YETKILERI iZINLERDE VEKALET
UNVANI EDECEK CALISAN
e EBYS'den gelen resmi yazilarin | Yetki
degerlendirimesi,  islem  icin  havalesini =  Temel gorev ve
yapmak, birim i¢i  ydnlendirilmesini  ve sorumluluklarda tanimlanan
sonuclandiriimasini saglamak, gorevlerin  yerine  getirilmesi,
e Fiziki olarak génderilmesi gereken belgelerin kontrolU ve denetiminde
posta  kayitlarini - hazirlayip  gdnderimini yetkilidir.
. saglamak, = Kanuni izinler, hastalk, gegici . .
Leyla DEMIR e CIMER, Hastane Hasta Haklari Birimi, SABIM, gorev ve benzeri izinlerde Hatice AYDEMIR
Birim Sorumlusu Surekli isci Savcilik dosyalari  ve sahislar  tarafindan sorumluluk alanindaki isler
yapilan sik@yetlerin olumlu olumsuz aksamayacak sekilde  vekil
cevaplanmasini saglayip sonuclandirmak  ve personel listesinde belirlenen
listelerini tutmak, kisiye vekdlet birakir.  Gegici
e Universitenin istedigi bilirkisilerin  listelerinin olarak  gdrevinin basindan
tutulmasini saglamak, ayrildidi zaman veya kendisinin
e Diger Universitelerden ve mahkemelerden katilma imkani bulamadigi
gelen bilirkisi dosyalarinin takibini yapmak, toplant ve gdrUsmelerde,
e Sorusturma dosyasi ifade aliminda kdatiplik kendisini  femsil edecek vekil,
yapmak, Tip Fakdltesi  Vekil  Personel




Disiplin sorusturmalarinin, Fezleke, Ceza, On
inceleme, inceleme dosyalarina sorusturmaci
katip yazilarinin  yaziip  sonuclandiriimasinin
saglanmasi,

Kurum disindan gelen istinabe
takibi ve gdnderimini saglamak,
Disiplin sorusturmalarinin yillik dokGmanini
cikarmak, yillik istatistiklerini yapmak

E-posta Uzerinden gelen disiplin evraklarinin
takibini ve islemlerini yapmak,
Tamamlanan  hasta  dosyalarinin
saglamak,

ifade alimi,

iadesini

Birim sorumlusu olarak;

idarenin bilgi ve karar akisinda aktif rol
Ustlenmek,

idarenin bilgilendirme ve onaylanma amacl
duyuru ve belgeleri diger calisanlara teblig
etmek,

Birimi ile ilgili sorunlar, gorUs ve &nerileri
yOneticilere iletmek,

Birim kalite temsilcisi olarak
¢alismalarinda birimini femsil etmek,
Birimin i¢ kontrol calismalarinda aktif olarak
rol almak,

Birim hassas gérevlerine ve risklerine ydnelik
kontrol faaliyetlerini yOritmek,

KTU Tip Fakiltesi Stratejik Plan performans
hedefleri  verilerini  dizenli olarak kalite
birimine géndermek.

kalite

Listesinde” belirlenmistir.

Yetki Devri

Yetki devri gerekli durumlarda
goérev ve yetkilerinden
bazilarinn  sinirlarint agik¢a
belirtmek, yazil olmak ve ‘Tip
Fakultesi Yeftki Devri
ProsedUrine” uygun  olmak
sartiyla, Ust yodneticinin onayiyla
birim calisanlarina devredebilir.

GOREV TANIMI VE GOREVY DAGILIMI TEBLIG EDILMESI

TEBLIG ALAN

TEBLIG EDEN YONETICIi




AD_SOYADI: Leyla DEMIR AD_SOYAD: Berna GUNCICEK CELIK
Saghk Teknikeri Fakilte Sekreteri
IMZA:
IMZA: TEBLIG TARIHi:

KTU Tip Fakiltesi Kurumsal Kalite ve i¢ Kontrol ¢alismalari gercevesinde birim is analizi sonucu olusturulmus, birim goérev tanimi Uzerinden calisanlarin gérev dagilimi
yapilmis ve kendilerine imza karsiig: teblig edilmistir.




