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FAKULTE SEKRETERI
GOREV Kamu i¢ konfrol standartlari ve kurumsal kalite ¢alismalari  cercevesinde,
ALANI/KAPSAMI | calisanlarin gdérev tanimlarinin olusturuimasi, gérev dagilimlarinin yapilmasi ve teblig

edilmesi kapsaminda hazirlanmigtir,

KTU Tip Fakiltesi kurumsal web sayfasinin gincel tutulmasi ve kurumsal sosyal
medya organlarinin yonetimi

GunlGk yapilan isler:

e EBYS Uzerinden gelen yazilara bakmak, gin icinde gerekli islemleri (fasarim,
web sayfasinin gincel tutulmasi vb.) yapmak,

e  Web sayfasinin guncelligi ve icerigi acisindan paydas web sayfalarinin ve
instagram  hesaplarinin takibini  yapmak ve kurumsal web sayfasina
entegrasyonunu saglamak,

e Fakiltemiz &Jretim Uyeleri, ddrencilerimiz ve faaliyetlerimizle ilgili yozili ve
gorsel medyada ¢ikan haberlerinin takibini  yapmak, kurumsal  web
sayfamizdan yayinlamak,

e Fakultenin sosyal medya (Instagram, youtube vb.) hesaplari icin metinlerin
ve resimlerin foparlanmasini ve sayfada paylasiimasini saglamak,

Haftalik yapilan igler:
e Yok

Aylik yapilan isler:
e KTU Radyo TVnin ‘KTU'den Saglk’ ad altinda dizenledigi programa

dekaniigin gérist dogrultusunda icerik Uretmek. ligili icerikle ile ilgili dgretim




Uyesi/&gretim  Uyelerinin belirlenmesi, KTU Radyo TV sorumlusu ile ilgili
oOgrefim Uyesi arasindaki iletisim saglanmasi,

Yilik yapilan isler:
e Fakilte yilik egitim programinin web sayfasina yuklenmesi ve anlik tfalep
edilen degisikliklerin saglanmas,
e  KTU Kurumsal iletisim Koordinatorligi tarafindan gezi ve taniim faaliyetleri
kapsaminda fakultemizi  ziyaret edecek &gdrenci guruplarinin - fakdlte
icerisinde organizasyonunu yapmak,

Dizensiz gerektikce yapilan isler (giunluk periyodik yaptiginiz isler disinda
karsilastiginiz ya da yapmaniz istenilen diger isler)

e Fakilte bunyesinde vyapilan organizasyonlarin  afis  ve tasarimlarinin
yapimasi, web sayfasi icin birimlerden gelen iceriklerin Ust yonetim onayiyla
anlik ve gunluk dedisikliklerinin yapilmasini ve guncellenmesini saglamak,

e Fakilte bUnyesinde yapilan sertifikall e@itimlerin, sertifikasini dizenlemek,

YETKINLIK DUZEYi

Bilgi Problem Cézme ve Sorumluluk Alanlari
e Tip Faklltesi web sayfasinin guncel futulmasi, kurumsal web sayfasi ve
sosyal medya (instagram, youtube) araglar icin gorsel tasarimlar ve
metinlerin  hazirlanmasi  ayrica takiplerinin  ve revizyonlarin yapimasini
saglamak,

Birimi ile ilgili Mevzuata Hakim Olmak
e 2547 sayil YUksekdgretim Kanunu

e 5018 sayill Kamu Mali Yonetimi ve Kontfrol Kanunu
e YUksekdgretim Kalite GUvence Sistemi
e YUksekogretim Kalite Kurulu Yonetmelidi
e KTU Kamuoyunu Bilgilendirme ve Hesap Verebilirlik Yonergesi
e |SO Standartlar
YETKi/YETKI | Yetki
DEVRI * Temel gbérev ve sorumluluklarda tanimlanan goérevlerin yerine getiriimesi,

kontroll ve denetiminde yetkilidir.

=  Kanuni izinler, hastalk, gecici gbrev ve benzeri izinlerde sorumluluk
alanindaki isler aksamayacak sekilde vekil personel listesinde belirlenen
kisiye vekdlet birakir. Gegici olarak godrevinin basindan ayrildidi zaman veya
kendisinin katima imk&ni bulamadidi toplanti ve gorismelerde, kendisini
temsil edecek vekil, ‘Tip FakUltesi Vekil Personel Listesinde’” belirlenmistir.

Yetki Devri
= Yetki devri gerekli durumlarda gorev ve yetkilerinden bazilarinin sinirlarini
acikkca belirtmek, yazih olmak ve ‘Tip Faklltesi Yetki Devri Prosedurine’
uygun olmak sartiyla, Ust ydneticinin onayiyla birim ¢alisanlarina devredebilir.




Bilgi ve Beceriler:

Mevzuatla ilgili konularda yetkin olmak
GOREYV iCiN Kurumsal iletisime agik olmak

GEREKLi BECERI | lyi derece bilgisayar kullanimi

VE YETENEKLER | EBYS kullanimi ve bilgisi olmasi

Deneyim:

Dosyalama sistemi bilgisi

Hizll Klavye Kullanimi

Kurumsal hafizanin olusmasi gerekliligi

DIGER Temel Gérev ve Sorumluluk Alanlar igerisinde:
GOREVLERLE isin yapilmasi icin iliskide bulunulan birimler:
iLiSKisi Rektorluk Birimleri

FakUlte Sekreteri

Ozlik Isleri Birimi

Idari Birimler

il Saglk MOdurlogu

Diger Universite Hastaneleri
Farabi Hastanesi Bashekimligi
Mahkemeler
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