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BiRIM ADI/ALT | KTU TIP FAKULTESI
BiRIM MEZUNIYET SONRASI EGITIM KOMISYONU SEKRETERLIGI
UNVAN/GOREV | Mezuniyet Sonrasi Egitim Komisyonu Sekreterligi Sorumlusu
ADI Nesrin MALKOG/Bilgisayar isletmeni
BAGLI OLDUGU | Mezuniyet sonrasi Dekan Yardimcisi
UST YONETICI Mezuniyet Sonrasi Egitim Komisyonu Baskani
GOREV Kamu i¢ konfrol standartlari ve kurumsal kalite ¢alismalari  cercevesinde,
ALANI/KAPSAMI | calisanlarin gérev tanimlarinin olusturulmasi, gérev dagilimlarinin yapilmasi ve teblig

edilmesi kapsaminda hazirlanmigtir,

KTU Tip Fakiltesi amacg ve hedefleri dogrultusunda;  MSEK toplantilar, Uzmanlik
oOgrencilerinin  dersleri ve dekanlk tarafindan dizenlenen uzmanlik egitimlerini
duzenlemek verilerini  saklamak. Kurum ici birimlerden gelen yazilara cevap
vermek.

Gunlik yapilan isler:

e TUS Sinavi ile baslayan her asistan kuruma baglamak icin geldiginde egitim
sureleri boyunca yapmalari gerekenleri anlatmak,

e Tip fakUlfemiz uzmanlk egitimi sayfasini ve EBYS yazilimi
bilgilendirme yapmak,

e Yeni baslayan 6gretim Uyelerine tanimlanan derslerin sire gelen programla
uyumlu olup olmadidr kontrol ettikten sonra yazi islerine gdndermek,

e Docentlik dosyasinda kullanilimak Uzere istenen uzmanlik derslerinin ¢iktisini
vermek.

e MEDU sisteminde uzmanlk dersleri ile ilgili zoom Uzerinden egifim
verilecekse toplanti linklerini alip toplanti dizenini kurmak,

e Dekanlk tarafindan verilecek uzmanlk &grencilerinin ilk baslangic uyum
egitimi ve 1-2.-3. yiIl hazirlanan egitimler icgin liste olusturmak,

e EQitim veren idari personel ve &gdretim Uyelerinden randevu alarak sinav
tarihini olusturmak,

e Yerini belirledikten sonra ilgili anabilim dall baskanliklarina ve uzmanlk
Ogrencilerine EBYS Uzerinden duyurmak,

o MSEK toplantilarina rapdrtdr olarak katiimak ve toplanti kararlarini MSEK

hakkinda




baskanina 6nermek,
e GUNIUk gelen yazilar cevaplandirmak.

Haftalik yapilan isler:
e Uzmanlk dgrencilerinin egitimlerinin takibi,
e MSEK foplantilarinin hazirlanmasi kararlarin yazilmasi gerekli yerlere
iletiimesi,
e Yeni baslayan asistanlarin karsilanmasi yeterli bilgilendirmenin yapilmasi,
e Komisyona gelen yazilarin cevaplandirimasi.
e Ders degisiklerinin sisteme islenmesi.

Aylik yapilan isler:
e Uzmanlk &grencilerinin uyum egitimi ve vil icerisinde alacaklari egditimlerin
dizenlenmesi,
e MEDU uzmanlik égrenci derslerinin girisleri,
e MSEK toplantiarini dizenlemek, raportérlik yapmak kararlarini yazip ilgi
birimlere duyurmak. Diger birimlerden gelen yazilarin geregini yapmak.

Yillik yapilan isler:
e Uyum egitimini yeni gelen asistanlarin almasini saglamak,
e Asistanlarin egitim yillari icinde almalari gereken egitimleri hazirlamak
dizenini kurmak, takibini yapmak ilgili belgeleri saklamak,
e  MSEK foplantilarini duyurusunu yapmak toplanti esnasinda raportorlik
yapmak MSEK baskaninin énerileri ile karari yazmak ve ilgili yerlere iletmek.

Duizensiz gerektikgce yapilan isler(ginlik periyodik yaptiginiz isler disinda
karsilastiginiz ya da yapmaniz istenilen diger isler)
e Ogretim Uyeleri tarafindan verdikleri derslerin cikhlarini hazirlayip vermek,
e Yeni gelen 6Jretim Uyeleri veya diger &gretim Uyeleri arasinda yapilan
ders degisikliklerini yapmak,
e Diger birimlerden gelen yazilarin geredini yapmak. MEDU Uzerinde online
toplanti randevusu hazirlamak.

YETKINLIK DUZEYi

Bilgi Problem Cézme ve Sorumluluk Alanlari
» MSEK toplantilar, uzmanlk &grencilerinin dersleri ve dekanlk tarafindan
dizenlenen uzmanlik egditimlerini dizenlemek verilerini saklamak.

Birimi ile ilgili Mevzuata Hakim Olmak
* Mevzuat ve mesleki alanlarda gerekli tUm teknik yetkinlikler
= Tipta ve Dis Hekimliginde Uzmanlik Egitim Ydnetmelidi,
= KTU Tip Fakiltesi Uzmanlik Tezi Degerlendirme ve Uzmanlik Egitimi Bitirme
Sinav Ydénergesi
=  TUK Tarafindan hazirlanan Cekirdek Egitim Mufredati,
= 657 sayih Devlet Memurlari Kanunu
= 2547 saylh Yiksek Ogretim Kanunu

YETKIi/YETKi
DEVRI

= Temel gbrev ve sorumluluklarda tanimlanan godrevlerin yerine getirimesi,
kontrolu ve denetiminde yetkilidir.
= Kanuni izinler, hastallk, gecici gbrev ve benzeri izinlerde sorumluluk




alanindaki isler aksamayacak sekilde vekil personel listesinde belirlenen
kisiye vekdlet birakir. Gegici olarak gdrevinin basindan ayrildir zaman veya
kendisinin katima imkdni bulamadidr tfoplanti ve gorUsmelerde, kendisini
temsil edecek vekil, ‘Tip FakUltesi Vekil Personel Listesinde’” belirlenmistir.

Yetki Devri
= Yetki devri gerekli durumlarda gorev ve yetkilerinden bazilarinin sinirlarini
acikkga belirtmek, yazih olmak ve ‘Tip Faklltesi Yetki Devri ProsedUrune’
uygun olmak sartiyla, Ust  yoneticinin onaylyla  birim  ¢alisanlarina
devredebilir.

Bilgi ve Beceriler:

Kurumsal iletisime agik olmak
GOREYV IiCIiN Bilgisayar kullanabilme

GEREKLi BECERI | Ifade yetenegi

VE YETENEKLER

Deneyim:

Dosyalama sistemi bilgisi

Hizli Klavye Kullanimi

Kurumsal hafizanin olusmasi

Ofis programlari kullanma

Temel Gérev Ve Sorumluluk Alanlan igerisinde:

DIGER Isin yapilmasi icin iliskide bulunulan birimler:
GOREVLERLE Mezuniyet Sonrasi Dekan yardimcisi
iLiSKisi Akademik ve idari personel
Mezuniyet Sonrasi Egitim Komisyonu Uyeleri
Dekan

Dekan Yardimcilari

FakUlte Sekreteri

Rektorlk Makami

Bilgi islem

Yazi Isleri/Ozlvk Isleri

BoIim Baskanhi@i Sekreterleri
Anabilim Dali Baskanlari,
Asistanlar
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