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Amag

FakUltemizde faaliyet gdsteren birimlerimizde yapilan her bir isin niteligi ile
cevre ve calisma kosullari hakkinda bilgi  toplamak, toplanan bilgilerin
sistematik sekilde incelenmesi ve degerlendiriimesi amaciyla yapilmistir.

Is Analizi
Siurecinde Kilit

e isin gerekleri nelerdir? (Bilgi, beceri ve deneyim baglaminda)
e s nasil yapilir?

Sorular e s ne zaman yapilir?
e s nerede yapilir?
e s neden yapilir?
e s icin yardmai araclar nelerdir? (Donanim)
e Ne gibi ¢iktilar elde edilir?
Birim Adi KTU Tip Fakultesi

Alt Birim Adi

Hukuki Yazi isleri

Birim Calisan
Sayisi

1 Kisi
Leyla DEMIR (Birim Sorumlusu)
Kadrosu: Saglik Teknikeri

En Yakin Yénetici

Dekan
Dekan Yardimcilari
FakUlte Sekreteri

isin Adi

Hukuki Yazi islemleri

Isin Kisa Tanimi

KTU Tip FakUltesi akademik, idari personel ve 6drencilerin disiplin ve ceza
islemleri ile ilgili her tOrlU yasal dizenlemeler ve belirlenen standartlara uygun
olarak eksiksiz ve hizli bir sekilde yerine getirip sonuclandiriimasini saglamak,

Belgeler

Bilgisayar isletmenligi

isler

isin Yapilist: islerinizi Yaparken Gunlik, Haftalik, Aylik ve Yilik Dizenli Olarak Yaphginiz

saglamak,

Ginlik yapilan isler:

e EBYS'den gelen resmi yazilarin degerlendiriimesi, islem icin havalesini yapmak, birim igi
yonlendirilmesini ve sonug¢landiriimasini saglamak,

e Fiziki olarak goénderilmesi gereken belgelerin posta kayitlarini

hazirlayip  gdnderimini

e CIMER, Hastane Hasta Haklari Birimi, SABIM, Savcilik dosyalari ve sahislar tarafindan
yapllan sik&yetlerin olumlu olumsuz cevaplanmasini sadlayip sonuglandirmak ve listelerini




tutmak,

Haftalik yapilan isler:
e Universitenin istedigi bilirkisilerin listelerinin tutulmasini saglamak,
e Diger Universitelerden ve mahkemelerden gelen bilirkisi dosyalarinin takibini yapmak,
e Sorusturma dosyasi ifade aliminda k&tiplik yapmak,

Aylik yapilan isler:
e Disiplin sorusturmalarinin, Fezleke, Ceza, On inceleme, inceleme dosyalarina sorusturmaci
katip yazilarinin yazilip sonug¢landirimasinin saglanmasi,
e Kurum disindan gelen istinabe ifade alimi, takibi ve gdnderimini saglamak,

Yilik yapilan isler:
e Disiplin sorusturmalarinin yilik dokUmanini ¢ikarmak, yillik istatistiklerini yapmak

Dizensiz gerektikge yapilan isler (giunlik periyodik yaptiginiz isler disinda karsilastiginiz
ya da yapmaniz istenilen diger isler)

e E-posta Uzerinden gelen disiplin evraklarinin takibini ve islemlerini yapmak,

e Tamamlanan hasta dosyalarinin iadesini saglamak,

Sorumluluk: (isinizle ilgili Sorumluluk Alanlarinizi ve Yetkilerinizi Belirtiniz)

o Yapilan sikGyetlerle ilgili dosya tutmak, listelemek ve saklamak,

Yaphginiz isler Nasil ve Kim Tarafindan Kontrol Ediliyor.

e Dekan
e Dekan Yardimacisi
e FakuUlte Sekreteri

isinizle ilgili Hazirlanan, Kontrol Edilen veya Onaylanan Form, Dokiman ve Raporlar
Nelerdir.
Hangi Sikhikla Hazirlanir.

e Disiplin sorusturmalarinin, Fezleke, Ceza, On inceleme, inceleme takip listesi/Gerektikce




Isiniz Geregi Baglanhda Oldugunuz i¢ ve Dis Paydaslariniz Nelerdir? Bslm Ve Unvan
Olarak Belirtiniz:

isin yapiimasi icin iliskide bulunulan birimler:
o RektdrlUk Birimleri
o FakuUlte Sekreteri
o OzIUk isleri Birimi
e idari Birimler
e il Saglk MUdUrlugo
e Diger Universite Hastaneleri
e Farabi Hastanesi Bashekimligi
e Mahkemeler

isin sonuclarindan etkilenen birimler:
e FakUlte Sekreterligi
e Farabi Hastanesi Bashekimligi
e Personel Daire Bagkanligi
e Ogrenciler
e Ogretim Uyeleri
e Hasta ve Hasta Yakinlari

Yapilacak Is Icin Gereken Donanim ve Ekipman:

Calisma ofisi
Bilgisayar
Internet

Yazic

E-posta

Telefon

Ofis malzemeleri




isi Yapmakla Sorumlu Personelin Sahip Olmasi Gereken Ozellikler:

Bilgi ve Beceriler:
Mevzuatia ilgili konularda yetkin olmak

e Kurumsal ilefisime agik olmak

e lyi derece bilgisayar kullanimi

e EBYS kullanimi ve bilgisi olmasi
Deneyim:

e Dosyalama sistemi bilgisi
e Hizll Klavye Kullanimi

Belge ve Sertifikalar:
e Is Saglgr ve Guvenligi Sertifikasi
e Bilgisayar Isletmen Sertifikasi

Yapilacak isin Yasal Dayanage: isin yapilmasi sirasinda basvurulan kaynaklar (kanun,
kararname, yénetmelik, genelge)

e Mevzuat ve mesleki alanlarda gerekli tUm teknik yetkinlikler

657 sayill Devlet Memurlari Kanunu

2547 sayill YUksekdgretim Kanunu

2914 sayili YUksekdgretim Personel Kanunu

Tipta ve Dis Hekimliginde Uzmanlik EQitimi Yonetmeligi

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
Hasta Haklari Yonetmeligi

4483 Memur ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmasi Hakkinda Kanun
YUksekoretim Kurumlart Ogrenci Disiplin Yonetmeligi

Calisma Ortaminda Yasadiginiz Sosyal Sorunlar Nelerdir:

e Yok

Calisma Ortamindaki Yerlesim Dizeyiniz isinizi Kolaylastiriyor mu? Varsa Oneriniz:

e Yok

Yapilan iste Asagidaki Risklerden Hangileri Vardir? Aciklayiniz:

is kazasi:
e Yok

Meslek hastaligi:

Bilgisayara uzun sure bakma sonucu gdérme bozuklugu
El-Bilek eklem sikismalari

Varis olusumu

s stresine bagli tansiyon

Trafik kazasi:
e Yok




Yapilacak isin Ciktisi Nelerdir:

e Dosya tasnif plani
e Posta islemleri

Bilgi Guvenligi: isinizle ilgili gizlenmesi gereken bilgiler varsa bunlarin konusu, kullanima sikiigs
nelerdir.

Disiplin ve Ceza dosyalarinin gizliligi/Hepsi

Adli kararlarin gizliligi/ Surekli

idari ve akademik personelle ilgili bilgi ve belgelere erisim,
2. ve 3. Sahslarla ilgili bilgi paylasimi gizliligi/Hepsi

Bu bilgilerin kasit, hatali tutum, givenlik zafiyeti nedeniyle a¢iga ¢ikmasinin sakincalari
nelerdir.

e FakUltenin sayginlik ve itibar kaybi
e Bilgi mahremiyeti

o Sikayetlerin olusmasi

e GUvenlik zafiyeti

e Zaman Kaybi

Calisma sirasinda yapilabilecek hatalar nelerdir, olasi hata kim tarafindan fark
edilmektedir. Bu hata ne tir sorunlara ve zarara yol a¢cabilmektedir.

e Dekan
e FakuUlte Sekreteri

Yaptiginiz isteki para, menkul kiymet, kayit ve raporilar konusundaki sorumlulugunuz
nedir, dogacak zararlar nelerdir.

Kayit ve raporlar konusunda sorumluluk Yuksek dizey
e Saygnlik ve itibar kaybi
e Kamu kaynak israfi
e Kayif, rapor sonuclandirma sorumlulugu

Geri Bildirim: Suana kadar yapilmayan, ancak yapilmasinin yararh oldugunu gérdiginiz
yeni hizmetler/faaliyetler varsa belirtiniz.

e Hukuki islemler icin komisyon olusturulmasi,
e Dekanlik¢a yapilan disiplin islemlerinin Hukuk MuUsavirligince yUrutUimesi,

Kurumda yiritiolen faaliyetlerin ve hizmetlerin daha kaliteli verimli ve daha az maliyetle
gercgeklestirilmesi icin onerilerinizi belirtiniz.

e PTT ve kargo giderlerinin pul ve posta Ucretlerinin asadiya c¢ekilerek maddi kaybin énUne
gecilmesi,




Hassas Gorev Kriterleri: Bu Alan Analizi Yapan Kisi/Kisiler Tarafindan Doldurulur.

idarenin hedeflerini etkileyebilecek ®nemli karar alma kapasitesi, yetkisi var mi2
o Hayr

Kararlar etkileyebilecek idare disi UgUncu kisi ve kuruluslarla iliski dUzeyi nedir?

o Hayrr

Gizli belge ve bilgilere erisimi var mi?¢

o Evet/ yUksek dizeyde
Aciklama:
e Disiplin ve Ceza sorusturma dosyalarinin gizliligi/Hepsi
e idari sorusturmalarda adli kararlarin gizliligi/ Surekli
e idari ve akademik personelle ilgili bilgi ve belgelere erisim,
e 2 ve 3. Sahslarla ilgili bilgi ve belgelerin gizliligi

Mali de@eri yUksek olan is ve islemlerle ilgili sorumlulugu var mi?
o Hayr

Gorevin yUksek seviyede 6zel uzmanlasma gerekliligi var mi?

o Hayir

Sonug: Hukuki islemler Biriminin is analizi 2025 yili Mart ayi icerisinde karsilikl gérisme teknidi ile
kayit altina alinmistir.
ANALIZ SONUCU:

1. Birimin goérev tanimi

2. Birimde c¢alisanlar arasinda goérev dagilimi

3. Birimin hassas gorevlerinin tespiti

4. Hassas gorevler listesi olusturulmustur.
Analiz sonuglari ve bagdl olarak olusturulmus bilgi ve belgeler, fakulte risk ydnetimi ¢alismalarina
esas teskil edecedi icin fakilte ydnetimine imzaya ¢ikariimak suretiyle arsivienmigtir.

Degerlendirmeyi yapan birim
Kalite, i¢ Kontrol, Stratejik Plan ve Akreditasyon Birimi

Zeynep KARAYAGIZ Rukiye KARAMAN ARZ

Berna GUNGICEK CELIK Prof. Dr. Sevdegill AYDIN MUNGAN
Fakilte Sekreteri Dekan




