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BOLUM SEKRETERLiGi BiRiMi GOREV DAGILIMI LiSTESI

BiRiMIN ADI: BOLUM SEKRETERLIGI

SORUMLU OLDUGU YONETICIi: FAKULTE SEKRETERI

BiRIMDE YURUTULEN HIZMETLER: KTU Tip Fakiltesi amac ve hedefleri dogrultusunda; Dahili Tip/Cerrahi Tip ve Temel Tip bdlim baskanliklarinin Fakilte ydnetimi ve
diger birimlerle olan iliskilerini, akademik personelin b&lUmUn yetki alani icerisinde olan idari islerini yerine getirmesi icin gerekli is ve islemleri yapmak.

AD_SOYADI GOREV/KADRO GOREVLERI YETKILERI iIZINLERDE VEKALET
UNVANI EDECEK GCALISAN
e EBYS Uzerinden gelen  akademik | yetki
personelin tUm izin, rapor ve kongre vb. e Temel gérev ve sorumlulukiarda
ile ilgili  yazilarn  yazmak, kaydetmek, tanimlanan gorevlerin yerine
onaylatmak ve arsiviemek, getiriimesi, kontroli ve denetiminde
e Bolum bagskanliklarinin idari isleri vetkilidir.
yurotmek, e Kanuni izinler, hastalk,  gecici
) e Rotfasyon talep yazismalarini yapmak, gorev ve benzeri izinglgerde Nese ISKIN
Sennur KARAGUZEL legisayar e Arastrma  goreviilerinin - sire  uzatim sorumiuluk alanindaki isler
Cerrahi Tip/Temel Isletmeni yazilarini yazmak, aksamayacak sekilde vekil
Tip Bilimleri o Akademik yillik izin talep formlarinin

Birim Sorumlusu

alinmasi  ve
saglamak,
Baska kuruma gidenlerin yazilari yazmak
ve dekanliga sunmak,

Uzmanlik sinavina girecek olan uzmanlik
ogrencilerinin evraklarini teslim almak,
kontrol ve onaydan sonra FakUlte

taleplerin  karsilanmasini

personel listesinde belirlenen kisiye
vekdlet  birakir.  Gegici  olarak
goérevinin basindan ayrildidi zaman

veya kendisinin  katiima  imkéni
bulamadigi toplanti ve
gorUsmelerde, kendisini temsil

edecek vekil, Tip Fakiltesi Vekil
Personel Listesinde’ belirlenmistir.




Yoénetim Kuruluna sunmak,

Ogretim Uyelerinin F1 formlarini teslim
alarak BSIom Baskani ve Dekana
imzaya sunmak, geregi icin fahakkuk
birimine feslim etmek,

Tez danismani yazilarinin  yazilmasi ve
dosyalanmasini saglamak,

Uzmanlik sinavina  girenlerin - yazilarini
yazi isleri birimine sunmak,

Goreve baslama yazilarini yazmak,
Arastirma gorevlilerinin - sUre  uzatm
dosyalarini teslim almak, onaylatmak ve
dekanlik birimine génderimini saglamak,
Tahakkuk tarafindan sistemden alinan F2
formlarinin  listelenip dekaniga imzaya
clkariimasini - saglayip  tahakkuka  teslim
edilmesi,

Rotasyon evraklar, rapor ve vyillk
izinlerin Uzmanlk EGitim Yonetim Sistemi
(UEYS) Uzerinden  kayit  islemlerinin
yapiimasini saglamak,

Birim sorumlusu olarak;

idarenin bilgi ve karar akisinda aktif rol

Ustlenmek,
idarenin  bilgilendirme ve onaylanma
amagh duyuru ve belgeleri  diger

calisanlara teblig etmek,

Birimi ile ilgili sorunlari, goris ve Onerileri
yOneticilere iletmek

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

Birim hassas gorevlerine ve risklerine
yonelik kontrol faaliyetlerini yOritmek,
KTU Tip  FaokUltesi  Stratejik  Plan
performans hedefleri verilerini  dUzenli

kalite

Yetki Devri

Yetki devri gerekli durumlarda
gérev ve yetkilerinden bazilarinin
sinirlarini— agik¢a  belirtmek,  yazil
olmak ve ‘Tip Fakultesi Yetki Dewvri
ProsedUrune’” uygun olmak sartiyla,
Ust  ydneticinin - onayiyla  birim
¢alisanlarina devredebilir.




olarak kalite birimine géndermek

Nese ISKIN
Dahili Tip Bilimleri

Bilgisayar
isletmeni

EBYS Uzerinden  gelen  akademik
personelin tUm izin, rapor ve kongre vb.
ile ilgili  yazilar  yazmak, kaydetmek,
onaylatmak ve arsivlemek,

BoIUm baskanliklarinin idari isleri
yUriUtmek,

Rotasyon talep yazismalarini yapmak,
Arastirma  gorevlilerinin - sUre  uzatim
yazilarini yazmak,

Akademik villk izin talep formlarinin
alinmasi  ve taleplerin  kargilanmasini
saglamak,

Baska kuruma gidenlerin yazilari yazmak
ve dekanliga sunmak,

Uzmanlik sinavina girecek olan uzmanlik
ogrencilerinin - evraklarini  feslim  almak,
kontrol ve onaydan sonra Fakllte
Y&netim Kuruluna sunmak,

Ogretim Uyelerinin  F1 formlarini teslim
alarak B&lUm Baskani ve Dekana imzaya
sunmak, geredi icin tahakkuk birimine
teslim etmek,

Tez danismani yazilarinin  yazilmasi ve
dosyalanmasini saglamak,

Uzmanlik sinavina  girenlerin - yazilarini
yazl isleri birimine sunmak,

Goreve baslama yazilarini yazmak,
Arastirma gdrevlilerinin - sire  uzatim
dosyalarini teslim almak, onaylatmak ve
dekanlik birimine génderimini saglamak,
Tahakkuk tarafindan sistemden alinan F2
formlarinin  listelenip  dekaniga imzaya
clkariimasini - saglayip  tahakkuka teslim
edilmesi,

Rotasyon evraklar, rapor ve yillk

Yetki
= Temel gbrev ve sorumluluklarda
tanimlanan gdrevlerin yerine
getirilmesi, kontrolU ve denetiminde
yetkilidir.
=  Kanuni izinler, hastalk, gecici

gdrev  ve  benzeri izinlerde
sorumluluk alanindaki isler
aksamayacak sekilde vekil

personel listesinde belirlenen kisiye
vekdlet  birakir.  Gegici  olarak
gdrevinin basindan ayrildigr zaman
veya kendisinin  kafilma  imkéni
bulamadigi toplanti ve
gérusmelerde,  kendisini  temsil
edecek vekil, Tip Fakultesi Vekil
Personel Listesinde’ belirlenmistir.
Yetki Devri

= Yetki devri gerekli durumlarda
gorev ve vyefkilerinden bazilarinin
sinirlarini - agik¢a  belirtmek, yazil
olmak ve ‘Tip Fakiltesi Yetki Devri
ProsediUrine’ uygun olmak sartiylg,
Ust  yOneticinin  onayiyla  birim
¢alisanlarina devredebilir.

Sennur KARAGUZEL




(UEYS)  Uzerinden
yapiimasini saglamak,

izinlerin Uzmanlk Egitim Y&nefim Sistemi

kayit islemlerinin

GOREV TANIMI VE GOREVY DAGILIMI TEBLIG EDILMESI

TEBLIG EDEN YONETICi

TEBLIG ALAN
AD_SOYADI: Sennur KARAGUZEL AD_SOYADI:
Bilgisayar isletmeni
iMZA:
IMZA:
AD_SOYADI: Nese ISKIN
Bilgisayar isletmeni
TEBLiG TARIHi:
IMZA:

Berna GUNCICEK GELIK
Fakilte Sekreteri

KTU Tip Fakiltesi Kurumsal Kalite ve i¢ Kontrol ¢alismalan gercevesinde birim is analizi sonucu olusturulmus,

yapilmis ve kendilerine imza karsiligi teblig edilmistir.

birim goérev tanimi Uzerinden calisanlarin gérev dagilimi




