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BIRIMIN ADI: YAZ| ISLERI

SORUMLU OLDUGU YONETICIi: FAKULTE SEKRETERI

BiRIMDE YURUTULEN HIiZMETLER: KTU Tip Fakiltesi amac ve hedefleri dogrultusunda; akademik ve idari personelin yazi isleri ile ilgili her turly faaliyeti, yasal
dizenlemeler ve belirlenen standartlara uygun olarak eksiksiz ve zamaninda yerine getirip sonu¢landiriimasini saglamak.

AD_SOYADI GOREV/KADRO GOREVLERI YETKILERI iZINLERDE VEKALET
UNVANI EDECEK CALISAN
e EBYS'den gelen resmi  yazilarinin | Yetki
dederlendiriimesi, islem icin havalesini = Temel gorev ve
yapmak, birim ici  yonlendirimesini  ve sorumluluklarda ~ tanimlanan
sonuglandirimasini saglamak, gorevierin  yerine  getirimes,
e Fiziki olarak  gdnderiimesi  gereken ko?kt'rl'ol'u ve denefiminde
belgelerin posta  kayitlarini  hazirlayip Ke ”O.“r'.. -
. L N . anuni izinler, hastallk, gegici . s
gonderimini saglamak, gérev ve benzeri izinlerde Filiz DEMIRCIOGLU
Hatice AYDEMIR Sirekli isci e Fiziki olarak gelen yazilari gelen evraka sorumluluk alanindaki isler
Yaz isleri Birim kaydini  ve havadlesinin - yopimasi  ve aksamayacak  sekilde  vekil
Sorumlusu sonuclandiriimasi, personel listesinde belirlenen
e FYK/FK/HYK'ya girecek belgeleri kisiye vekdlet birakir. Gecici
toparlayip,  karar listesini  olusturup olarak  gdrevinin  basindan
ydnetime sunumunu sadlamak, ayrildig zomoT veya kendisinin
e FYK/HYK' dan ckacak gindem ve katima imkani bulamadig
kararlarin sonuclarini resmi yaziya dokip TOplqn,h, ve . gorU§meIerd¢,
- .. . . R . kendisini temsil edecek vekil,
ilgili - birimlere  6n  yazi ile gdnderilip Tio  Fokiltesi Vekil Personel




sonucglandiriimasini saglamak,
Hasta sikGyet dilekcelerinin alinmasi,

Anabilim Dallar akademik kurul
kararlarinin - kayit  ve dosyalanmasinin
yapimasi,

Anabilim Dallari akademik kurula giren
evraklarin degerlendirilerek kurula
gireceklerin toparlanmasi,

Anabilim Dallari akademik kurul kararinin
sonuclandiriimasi,

Mezun olan &égrenci belgelerinin feminini
saglamak,

Dis paydas yazismalarinin yapilimasi,
Firmalardan gelen bagdis yazilarinin
yazilmasi,

Mezun olan 6grencilerin belgelerinin
(ders icerikleri) teminini saglamak,

Kurum disi ve kurum icinden gelen Staj,
Amfi istegi vb. dgrenci dilekcelerinin
degerlendirilerek  cevaplandirimasl  ve
sonucglandiriimasini saglamak,

EGitim  Koordinatdrliglu  Biriminin her
doneme ait egitimlerine iliskin  diger
bélumlerle olan yazismalarini saglamak,
Doénem 1 Ogrencilerinin uyum
programinin  hazirlanmast  igin  ilgili
boélumler ile yazismalarini yapmak,

Birim sorumlusu olarak;

idarenin bilgi ve karar akiginda aktif rol
Ustlenmek,

idarenin bilgilendirme ve onaylanma amacl
duyuru ve belgeleri diger c¢alisanlara teblig
etmek,

Birimi ile ilgili sorunlar, gbris ve Onerileri

Listesinde” belirlenmistir.

Yetki Devri

Yetki devri gerekli durumlarda
goérev ve yetkilerinden
bazilarinn  sinirlarint agik¢a
belirtmek, yazil olmak ve ‘Tip
Fakultesi Yetki Devri
ProsedUrine” uygun  olmak
sartiyla, Ust yodneticinin onayiyla
birim calisanlarina devredebilir.




yoneficilere iletmek,

Birim kalite temsilcisi olarak kalite
calismalarinda birimini temsil etmek,

Birimin ic kontrol calismalarinda aktif olarak
rol almak,

Birim hassas gérevlerine ve risklerine yonelik
kontrol faaliyetlerini yUritmek,

KTU Tip Fakiltesi Stratejik Plan performans
hedefleri  verilerini  dizenli olarak kalite
birimine géndermek.

Filiz DEMIRCIOGLU

Yaz isleri

Bilgisayar
isletmeni

EBYS'den gelen resmi yazilarinin
degerlendirimesi, islem i¢cin  havalesini
yapmak, birim i¢i yonlendirilmesini  ve
sonucglandiriimasini saglamak,

Fiziki  olarak  gdnderimesi  gereken
belgelerin posta kayitlarint - hazirlayip
gonderimini saglamak,

Fiziki olarak gelen yazilari gelen evraka
kaydini  ve havadlesinin  yapimasi  ve
sonuclandiriimasi,
FYK/FK/HYK'ya girecek
toparlayip,  karar  listesini
yonetime sunumunu saglamak,
FYK/HYK" dan c¢kacak gindem ve
kararlarin sonuclarini resmi yaziya dokiup
ilgili  birimlere  6n yazi ile gdnderilip
sonucglandiriimasini saglamak,

Hasta sikGyet dilekgelerinin alinmasi,
Anabilim Dallar akademik kurul
kararlarinin - kayit ve dosyalanmasinin

belgeleri
olusturup

yapilmasi,
Anabilim Dallarr akademik kurula giren
evraklarin degerlendirilerek kurula

gireceklerin toparlanmasi,

Yetki

Temel goérev ve
sorumluluklarda tanimlanan
gdrevlerin  yerine  getirilmesi,
kontrolU ve denetiminde
yetkilidir.

Kanuni izinler, hastalk, gegici
gdrev ve benzeri izinlerde
sorumluluk alanindaki isler
aksamayacak  sekilde  vekil
personel listesinde belirlenen
kisiye vekdlet birakir. Gecici
olarak  gdrevinin  basindan
ayrildidi zaman veya kendisinin
katilma imkani bulamadigi
toplant ve gorUsmelerde,
kendisini temsil edecek vekil,
Tip Fakdltesi  Vekil  Personel
Listesinde’” belirlenmistir.

Yetki Devri

Yetki devri gerekli durumlarda
gorev ve yetkilerinden
bazilarinn  sinirlarini agik¢a
belirtmek, yazili olmak ve ‘Tip
FakUltesi Yetki Devri
ProsedUrine”  uygun  olmak

Hatice AYDEMIR




e Anabilim Dallari akademik kurul kararinin sartiyla, Ust ydneticinin onayiyla
sonuclandirimasi, birim ¢alisanlarina devredebilir.

e Mezun olan &drenci belgelerinin teminini
saglamak,

e Dis paydas yazismalarinin yapiimasi,

e Firmalardan gelen bagis yazilarinin
yazilmasi,

e Mezun olan &gdrencilerin belgelerinin
(ders icerikleri) teminini saglamak,

e Kurum disi ve kurum icinden gelen Staj,
Amfi istegi vb. &grenci dilekgelerinin
deg@erlendirilerek  cevaplandirimasi  ve
sonucglandiriimasini saglamak,

e EQitim Koordinatorligu  Biriminin - her
doéneme ait egitimlerine iliskin  diger
bolumlerle olan yazismalarini saglamak,

e Donem 1 ogrencilerinin uyum
programinin  hazirlanmasi  icin - ilgili
boélumler ile yazismalarini yapmak,

GOREV TANIMI VE GOREV DAGILIMI TEBLIG EDILMESI

TEBLIG ALAN TEBLIG EDEN YONETICI
AD_SOYADI:  Hatice AYDEMIR AD_SOYAD: Berna GUNGCICEK GELIK
Surekli isci Fakilte Sekreteri
IMZA:

iMZA:

AD_SOYADI:  Filiz DEMIRCIOGLU
Bilgisayar isletmeni

iMZA:




TEBLiG TARIHi:

KTU Tip Fakiltesi Kurumsal Kalite ve ic Kontrol ¢alismalan cercevesinde birim is analizi sonucu olusturulmus,
yapilmis ve kendilerine imza karsihd teblig edilmistir.

birim goérev tanimi Uzerinden c¢alisanlarin goérev dagilimi




