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BiRIM ADI/ALT | KTU TIP FAKULTESI
BiRIM DEKANLIK SEKRETERLIGI BiRIMi
UNVAN/GOREV | Dekanlik Sekreterligi Birimi Sorumlusu
ADI ilkay Kocaman/Bilgisayar isletmeni
BAGLI OLDUGU | DEKAN
UST YONETICi | DEKAN YARDIMCILARI
FAKULTE SEKRETERI
GOREV Kamu i¢c konfrol standartlari ve kurumsal kalite calismalart  cercevesinde,
ALANI/KAPSAMI | calisanlarin gérev tanimlarinin olusturulmasi, gérev dagiimlarinin yapilmasi ve teblig
edilmesi kapsaminda hazirlanmigtir,
KTU Tip Fakiltesi Dekanlik biriminin ve Tip FakUltesi Yardim Vakfinin sekreterligini
yUrutmek, dekanlk kurum ici ve kurum dis felefon gorusmelerinin akisini saglamak,
dekan ve dekan yardimcilarinin gunlik programlarini dizenleyerek haftalik isleyisi
saglamak.

GuUnlGk yapilan isler:

TEMEL GOREV = Dekanin ve Dekan Yardimcilarinin gunlik program takibini yapmak,
VE = Kurum ici ve Kurum Digi telefon baglantilarini saglamak,

SORUMLULUKLAR * Dekan tarafindan istenilen birimlerin ve ogrenci toplantilarinin
organizasyonlarini yapmak,

= Kurum i¢i burolarin telefon gérusmelerinin baglantilarini saglamak,

= Fiziki olarak gonderilmesi gereken belgelerin posta kayitlarini  hazirlayip
gdnderimini saglamak,

Haftalik yapilan isler:
= Kurul ve Komisyon toplantiarini  dekana hatirlatmak, organizasyonlarini
saglamak,
= KTU Tip FakUltesi Yardim Vakfi Sekreterligini yUrUtmek,
= Dekanlik icin diger talepleri karsilamak,




Aylik yapilan isler:
= Yardim Vakfindan burs alan dgrencilerin listesini futmak,
= Yardm Vakfindan burs alan dgrencilerin burs Ucretlerini kasa defterine kayit
etmek,
=  Dekanlk organizasyonlarini dizenlemek ve takip etmek,
= Gece guvenligi personelinin mesai girisini yapmak,
= Dekan ve Dekan yardmcilarinin sarf malzeme ihtiyaclarini karsilamak,

Yilik yapilan isler:
= Mezuniyet toreni ile ilgili planlamalara yardim etmek,
» Ders programlarinin ¢iktilarinin onaylanip mihurlenmesini (Ash Gibi) yapmak,
= Vakif kasasini yilsonu muhasebeciye hesaplari esitlemek,
= Vakiflar Bdélge MuUdurligu ile yozismalar ve yillk dokUmanlari hazirlayip
sunmak,

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

= Teknik Malzemelerin ariza bildirimlerini yapmak,
Fakulte sekreterligine ait belgelerin mGhir ve kaselenmesine yardimcr olmak,
Dekanliga gelen e-posta ve yazilarin birimlere yonlendirilmesini saglamak,
Dekanlik birimlerinin otomasyonluk islerinin organizasyonunu yapmak,
Fakilte adina kurum digi gorusmeleri yapmak,

YETKINLIK DUZEYi

Bilgi Problem Cézme ve Sorumluluk Alanlari
= Dekan ve Dekan Yardimcilarinin programini yurotmek,
= Dekan ve Dekan yardimcilarinin sarf malzeme ihtiyaglarini karsilamak
= KTU Tip Fakiltesi Yardim Vakif sekreterligini yapmak,
= Kurum i¢i ve kurum digi telefon gérismelerini saglamak,

Birimi ile ilgili Mevzuata Hakim Olmak
* Mevzuat ve mesleki alanlarda gerekli tUm teknik yetkinlikler
= 657 sayill Devlet Memurlari Kanunu
= 2547 sayil YUksekodgretim Kanunu
= 2914 sayili Yiksekdgretim Personel Kanunu
=  Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Ydnetmelik

YETKIi/YETKi
DEVRI

= Temel goérev ve sorumluluklarda tanimlanan gorevierin yerine getiriimesi,
kontroll 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 godrevinin basindan ayrildidi zaman veya
kendisinin katiima imk&ni bulamadigi toplanti ve goérismelerde, kendisini
temsil edecek vekil, ‘Tip FakUltesi Vekil Personel Listesinde’” belirlenmistir.

Yetki Devri

= Yetki devri gerekli durumlarda goérev ve yetkilerinden bazilarinin sinirlarini
aclkkga belirtmek, yozih olmak ve ‘Tip FakUltesi Yetki Devri ProsedUrune’
uygun olmak sartiyla, Ust  ydneticinin onaylyla birim  ¢alisanlarina




devredebilir.

Bilgi ve Beceriler
Mevzuatla ilgili konularda yetkin olmak

GOREYV ICIN Kurumsal iletisime agik olmak
GEREKLi BECERI | lyi derece bilgisayar kullarimi
VE YETENEKLER | EBYS kullanimi ve bilgisi olmasi
Yonlendirme kabiliyeti olmasi
Pratik ve hizli karar verme

Deneyim
Akademik ve idari personeli iyi tanimak,
Sekreterlik tecribesi olmasi,

Temel Gérev Ve Sorumluluk Alanlan igerisinde:

DIGER isin yapilmasi icin iliskide bulunulan birimler:
GOREVLERLE Rektorlok Birimleri
iLiSKisi Dekan

Dekan Yardimcilari

FakUlte Sekreteri

TUm akademik ve idari birimler
Firmalar

Belediye

idari Birimler

il Sagik MOdirigu

Farabi hastanesi bashekimligi
Trabzon Valiligi

Emniyet MUdorlogu

Kurum Disi Universiteler
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