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BiRiM ADI/ALT | KTU TIP FAKULTESI
BiRIM MEZUNIYET ONCESI EGITIM KOORDINATORLUGU BiRIiMi
UNVAN/GOREV | Handan ATA/Sirekli isci ilhan EROL/Bilgisayar isletmeni
ADI

Kenan BAL/Sirekli isci Figen YAVUZ KELES/Surekli isci

Girkan BEKTA$OGLU/Desfek
Personeli

Feyza Nur BARUT/Saglik Teknikeri

Bisra CELIK/Memur

BAGLI OLDUGU

DEKAN

TEMEL GOREV
VE
SORUMLULUKLAR

UST YONETICI FAKULTE SEKRETERI
MEZUNIYET ONCESI EGITIM KOMISYONU BASKANI
Kamu i¢ kontrol standartlari ve kurumsal kalite ¢alismalari ¢cergcevesinde, ¢calisanlarin
GOREV gorev tanimlarinin olusturulmasi, gérev dagiimlarinin yapilmasi ve teblig edilmesi
ALANI/KAPSAMI | kapsaminda hazirlanmistir.

KTU Tip Fakiltesi amag ve hedefleri dogrultusunda; KTU Tip Fakiltesi égrencilerinin
eqitim-ogretimle ilgili bitin faaliyetlerini yiritmek.

GuUnlUk yapilan isler;
= EQitim komisyonundan gelen yazilar Uzerinden is plani olusturmak,
= QOgretim Uyelerinin TIP BYS MEDU sistemi (Uzerinden talep ettikleri ders
degisikliklerini  kurul/staj/ staj blogu bagskanliklari onayindan sonra sistem
Uzerinden duzenlemek,
= QOgrencilerden ve 6gretim
cevaplandiriimasini saglamak.
Aylik yapilan isler;
Sinav sorularinin hazirlanmasi sirecinde;
= Ik U¢ dénem icin kurulda ders anlatan 6gretim Uyelerine disen soru sayilarini
hesaplamak, ilgili &égrefim Uyelerine TIP BYS MEDU sistemi Uzerinden ilan
etmek ve TIP BYS MEDU’ya eklenen sorulari kullanarak sinav kitapcidini
olusturmak,
» Sinav kitapciklarini en az 2 grup (A ve B grubu) olacak sekilde cogaltmak,
sinav salonlarina goére dagdiimini yapmak,
* Doénem koordinatorleri tarafindan  egitim-6gretim  yili basinda  hazirlanan
sinavda goérevli olacak 6gJretim Uyesi ve asistan listelerinin  dekanhiga
iletiimesini saglamak, bu listeleri TIP BYS MEDU sistemine eklemek,

Uyelerinden gelen soru ve isteklerin




Sinav bitiminde cevaplarin TIP BYS MEDU sisteminden ilanini saglamak,
Sinav sonrasl itiraz sUresini baslatmak, gelen itirazlarin degerlendirilmesi igin
soruyu hazirlayan 6gretim Uyesine sunmak,

Ogrenci ve égJretim Uyesi geri bildirim anketlerinin TIP BYS MEDU sisteminde
aclimasl ve duyurusunun yaplimasini saglamak,

Kurul/staj blogu degerlendirme toplantilarinin kurul/staj blogu bagskanlari
tarafindan planlanan tarihte organizasyonunu yapmak,

Tirk Dili ve Edebiyat, Atatirk ilkeleri ve Inkilap Tarihi derslerinin sinav
organizasyonunu yapmak ve sinav bitiminde evraklarin ilgili bdlim sorumlusu
tarafindan teslim alinmasini saglamak,

Doénem koordinatérleri tarafindan  egitim-6gretim  yili basinda  hazirlanan
yabanci dil sinavinda gdrevli  dgretim  Uyelerinin - gbrevlendiriimelerinin
yaplimasl icin dekanlga iletmek,

Yabanci dil dersi sinav sorularini cogaltmak, sinav organizasyonunu yapmak
ve sinav evraklarinn ilgili bé&lim sorumlusu tarafindan  feslim  alinmasini
saglamak,

Secmeli ders/secmeli staj secim farihlerini ilan etmek, secilen derslere
o6grencilerin kaydini TIP BYS MEDU sistemi Uzerinden yapmak,

Donem 4 ve 5te gecikmeli 6grenciler ile ilgili staj blogu sonu de@erlendirme
sonuclarini iceren belgeleri dosyalamak, Ust sinifa gecen dJrencinin notlarini
gectigi donem koordinatérlogune ve egitim komisyonu baskanligina iletmek,
Doénem 4 ve Donem 5de stgj blogu baskani tarafindan iletilen soru sayisin
TIP BYS MEDU sistemine islemek.

Sec¢meli dersler sirecinde;

Ik Uc ddnemde secmeli dersler; egitim-6gretim yili basinda secmeli ders secim
takvimini ilan etmek, secilen derslere dgrencilerin kaydini, egitim programini
ve Odev/sinay, grup c¢alsmalari/sinav alanint TIP BYS MEDU sistemine
fanimlamak,

Doénem 4 ve 5'te yilda 4 defa olacak sekilde se¢meli staj secim takvimini ilan
etmek, secilen derslere dgrencilerin kaydini, egitim programini ve édev/sinay,
grup c¢alsmalari/sinav alanini TIP BYS MEDU sistemine fanimlamak.

Doénem 6

Her doénem basinda Ddnem 6 &grencilerinin is saghdi ve givenligi egitimi
almasi igin ilgili 6drencilerin isim listelerinin yazi isleri birimine gdénderilmesini
saglamak,

Donem 6'ya gecmeye hak kazanan &grencilerin staj guruplarini olusturmak,
Gruplara ayrilan 6grencilerin yeterlilik (staj karnesi) formunun hazirlanmasi ve
anabilim dallarina iletiimesini saglamak,

Stgj bitiminde anabilim dallarindan gelen stgj karnelerini kontrol etmek ve
ilgili dosyalara yerlestirmek,

Ana grup ve gecikmeli Ogrencilerin staj takibini yapmak, mezuniyet
islemlerinin yapimasi icin EQitim Komisyonuna iletmek,

Farkl fakdltelerde staj yapma istedi olan &grencilerin dilek¢elerini Ddnem 6
koordinatérine iletmek, uygunlugu koordinatér  tarafindan  onaylanan
dilekceleri Egitim Komisyonuna sunmak,

Doénem 6'ya baslayan &drencilerin, Kanuni Egitim Arastirma Hastanesi Kadin
Hastalklar ve Dodum kliniginde staj yapacak égdrencilerin listesini il Saglik
MUduorligine ilefilmek Uzere Dekanlk Makamina sunmak,




Her ayin basinda Dénem 6 intérn doktor maas listesini Tahakkuk bUrosuna
iletiimek Uzere Egitim Komisyonuna gdndermek.

Yillk Yapilan isler;

Tip Fakdltesine kayit  yaptiran &grencilere  yonelik olarak hazirlanan
oryantasyon programinin  TIP  BYS MEDU sisteminde duzenlenmesini
saglamak,

Kurul/staj blogu baskanliklari tarafindan dizenlenen bir sonraki yila ait egitim
programlarini TIP BYS MEDU sisteminde tanimlamak,

ilgili ddnemi basar ile tamamlayan dgrencileri bir Ust ddneme baslatmak icin
gerekli islemleri gergeklestirmek,

Donem 1-2 ve 3%e her egitim-6gretim yili basinda hazirlanan gérevlendirme
cizelgelerini (sinav gorevlendirmeleri, sinav komisyonu géreviendirmeleri, PDO
gorevlendirmeleri, derleme/makale okuma gdérevlendirmeleri, saglik bilimleri
sinav gdrevlendirmeleri, tibbi beceri laboratuvari gérevlendirmeleri vb.) editim
komisyonuna sunmak,

EQitim-O6gretim yili sonunda &Jrenci notlarnin TIP BYS MEDU sistemi
Uzerinden Ogrenci isleri Daire Baskanligi tarafina aktarimasini saglamak.

Mezuniyet Oncesi Egitim Komisyonu Sekreterligi:

Ozel dgrenci statisi ile diger Tip fakiltelerinde egitim almak isteyen
ogrencilerin Rektorlok Uzerinden gelen talep yazilarini alarak Fakilte Yonetim
Kurulunda gorusulmek Uzere Dekanlik Makamina sunmak,

Diger tip fakUltelerinde staj almak isteyen dgrencilerin talep yazilarini alarak
FakUlte Yonetim Kurulunda gorusilmek Uzere Dekanlik Makamina sunmak,
Ozel 6grenci statisu ile fakiltemizde editim alan 6grencilerin egitimlerinin
bitiminde basari durumlari ile ilgili belgeleri 6grencinin kayith oldugu fakuilteye
godnderilmek Uzere Dekanlik Makamina sunmak,

Diger Tip fokiltelerden stqj amak Uzere veya Ozel Odrenci statUsu ile
fakultemize gelen Ogrencilerin staj sonu belgelerini stqj bitiminde kendi
fakUltesine gdnderilmek Uzere Dekanlk Makamina iletmek,

Donem koordinatorlikleri tarafindan olusturulan yatay gecis listelerini Fakulte
Yo&netim Kurulunda gérusulmek Uzere Dekanlik Makamina sunmak

Yatay gecis hakki kazanan ve kayit yaptiran égrencilerin EQitim Komisyonu
tarafindan yapilan not infibaklarini Fakdlte Yénetim Kurulunda gdérustlmek
Uzere Dekanlk Makamina sunmak,

Mazereti nedeni ile sinaviarina giremeyen, uygulama ve teorik derslere
devam edemeyen Ogrencilerin dilek¢elerini kabul etmek ve Fakilte Ydnetim
Kurulunda gorusUlmek Uzere Dekanlk Makamina sunmak, Fakilte Yonetim
Kurul kararini ilgili birimlere iletmek,

Egitim Komisyonu Baskani baskanliginda, &grenci temsilcileri ile her ayin ik
persembe gunu yapilan toplantiya raportdr olarak katiimak,

Ders muafiyet isteginde bulunan &grencilerin  dilekgelerini almak, egitim
komisyonu baskani tarafindan yapilan intibaki Fokilte Y&netim Kurulunda
gorusulmek Uzere Dekanlk makamina sunmak, Fakdlte Ydnetim Kurulu
kararini Ogrenci isleri Daire Baskanligina iletmek,

Dekanliktan gelen vyazilan konfrol etmek, cevap verimesi gerekenleri
cevaplandirmak, duyurulmasi gereken yazilari ilgili birim ve kisilere duyurmak,
EGitim Komisyonu toplantilarini organize etmek, toplantilara raportdr olarak
katiimak, toplanti tutanaklarini yazmak,




= Saglk muayenesi icin dJrencilerin gruplarini ayirarak hangi grubun hangi
tarinte saglik muayenesine gidecegini is saghdr birimine gdnderilmesini
saglamak,

Mezuniyet Oncesi;

Olcme ve Degerlendirme Kuruly,

Mifredat Gelistirme Kuruly,

Program Degerlendirme Kurulu Sekreterligi olarak;

= Kurul ve komisyonlarin toplantilarini organize etmek, toplantilara raportor
olarak katilmak,
= TIP BYS MEDU sistemi Uzerinden toplanti tutanaklarini yazmak ve egitim

komisyonuna iletmek,
= Kurul ve komisyonlarin yillik programini takip etmek,

Dizensiz, gerektikce yapilan isler (gunlik periyodik yapilan isler disinda
yapilmasi gereken isler)
=  Ogrenci isleri daire baskanhgi ile ilgili muhtelif sorunlarla ilgili grencilere
yardimci olmak,

YETKINLIK DUZEYi

Bilgi Problem Cé6zme ve Sorumluluk Alanlari
* Mezuniyet oncesi egitim-6gretim islerinin takibinin yapilmasi,

Birimi ile ilgili Mevzuata Hakim Olmak
= Mevzuat ve mesleki alanlarda gerekli tUm teknik yetkinlikler
= 657 sayill Devlet Memurlarn Kanunu
= 2547 sayil Yuksekdgretim Kanunu
= Kurul ve komisyonlarin isleyis prosedurleri

Yetki
YETKI/YE,TKI * Temel gbérev ve sorumluluklarda tanimlanan gdérevlerin yerine getiriimesi,
DEVRI kontroli ve denetiminde yetkilidir.
= Kanuni izinler, hastallk, gecici gorev ve benzeri izinlerde sorumluluk alanindaki
isler aksamayacak sekilde vekil personel listesinde belirlenen kisiye vekdlet
birakir. Gegici olarak goérevinin basindan ayrildii zaman veya kendisinin
katima imk&ni bulamadigi toplanti ve gdrismelerde, kendisini temsil edecek
vekil, ‘Tip FakUltesi Vekil Personel Listesinde” belirlenmistir.
Yetki Devri
= Yetki devri gerekli durumlarda gorev ve yetkilerinden bazilarinin sinirlarini
acik¢a belirtmek, yazili olmak ve Tip Fakultesi Yetki Devri ProsedUrine” uygun
olmak sartiylg, Ust yoneticinin onayiyla birim ¢alisanlarina devredebilir,
Bilgi ve Beceriler
Mevzuatla ilgili konularda yetkin olmak
GOREYV ICIN Kurumsal iletisime agik olmak

GEREKLi BECERI
VE YETENEKLER

lyi derecede bilgisayar kullanmak
Pratik zek& ve hafizaya sahip olmak




Deneyim
Bilgisayar kullanimina sahip olma,
Kurumsal hafiza

Temel Gérev ve Sorumluluk Alanlar igerisinde iliskide bulunulan birimler:

DIGER Mezuniyet Oncesi Egitim Komisyonu
GOREVLERLE Donem Koordinatorlukleri
iLiSKisi Ders kurulu\staj ve staj blogu baskanliklari

Tip Egitimini Gelistirme Birimleri
idari ve akademik personel
Tip Egitimi Anabilim Dali
Ogrenciler

Ogrenci isleri Daire Baskanlg
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