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FAKULTE SEKRETERI
GOREV Kamu i¢ konfrol standartlari ve kurumsal kalite calismalart  cercevesinde,
ALANI/KAPSAMI | calisanlarin gérev tanimlarinin olusturulmasi, gérev dagilimlarinin yapilmasi ve teblig
edilmesi kapsaminda hazirlanmistir.
KTU Tip Fakiltesi akademik, idari personel ve dgrencilerin disiplin ve ceza islemleri
ile ilgili her torli yasal dizenlemeler ve belirlenen standartlara uygun olarak
eksiksiz ve hizll bir sekilde yerine getirip sonuclandiriimasini saglamak,

Ginlik yapilan isler:

TEMEL GOREV e EBYS'den gelen resmi yazilarin  dederlendirimesi, islem icin havalesini
VE yapmak, birim ici yonlendirilmesini ve sonuclandiriimasini saglamak,
SORUMLULUKLAR e Fiziki olarak godnderiimesi gereken belgelerin posta kayitlarini hazirlayip

godnderimini saglamak,

e CIMER, Hastane Hasta Haklar Birimi, SABIM, Savcilk dosyalari ve sahislar
tarafindan  yapilan sik@yetlerin olumlu  olumsuz cevaplanmasini  sadlayip
sonuclandirmak ve listelerini futmak,

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 katiplik yapmak,

Aylik yapilan isler:
e Disiplin sorusturmalarinin, Fezleke, Ceza, On Inceleme, Inceleme dosyalarina




sorugsturmaci katip yazilarinin yazilip sonuglandiriimasinin saglanmasi,
e Kurum disindan gelen istinabe ifade alimi, takibi ve gdnderimini saglamak,

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

Dizensiz gerektikce yapilan isler (gunluk periyodik yaptiginiz isler disinda
karsilashiginiz ya da yapmaniz istenilen diger isler)

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

e Tamamlanan hasta dosyalarinin iadesini saglamak,

YETKINLIK DUZEYi

Bilgi Problem Cézme ve Sorumluluk Alanlari
= Kurum i¢i ve kurum dsi disiplin ve ceza islemlerinin hazirlanmasi ve
sonuglandiriimasini saglamak,
= Disiplin ve ceza sorusturma dosyalarinin sorumlulugu

Birimi ile ilgili Mevzuata Hakim Olmak
= 657 sayill Devlet Memurlari Kanunu
= 2547 sayil YUksekdgretim Kanunu
» 2914 sayili YUksekdgretim Personel Kanunu
= Tipta ve Dis Hekimliginde Uzmanlik EGitimi Yonetmelidi
=  Resmi Yazismalarda Uygulanacok Usul ve Esaslar Hakkinda Y&netmelik
= Hasta Haklar Yénetmeligi
= 4483 Memur ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmasi Hakkinda Kanun
= YiUksekodgretim Kurumlar Ogrenci Disiplin Yénetmeligi

YETKIi/YETKi
DEVRI

* Temel gbérev ve sorumluluklarda tanimlanan goérevlerin yerine getiriimesi,
kontrolU ve denetiminde yefkilidir.

=  Kanuni izinler, hastalk, gecici gbrev ve benzeri izinlerde sorumluluk
alanindaki isler aksamayacak sekilde vekil personel listesinde belirlenen
kisiye vekdlet birakir. Gecici olarak gdrevinin basindan ayrildidr zaman veya
kendisinin katima imk&ni bulamadidi toplanti ve goérismelerde, 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.

GOREYV ICIN
GEREKLi BECERI
VE YETENEKLER

Bilgi ve Beceriler:

Mevzuatla ilgili konularda yetkin olmak
Kurumsal iletisime agik olmak

lyi derece bilgisayar kullanimi




EBYS kullanimi ve bilgisi olmasi

Deneyim:

Dosyalama sistemi bilgisi

Hizli Klavye Kullanimi

Kurumsal hafizanin olusmasi gerekliligi

DIGER Temel Gorev ve Sorumluluk Alanlar icerisinde:
GOREVLERLE Isin yapiimasi icin iliskide bulunulan birimler:
iLisSKisi Rektérltk Birimleri

FakUlte Sekreteri

OzIik isleri Birimi

idari Birimler

il Saglk MOdorligu

Diger Universite Hastaneleri
Farabi Hastanesi Bashekimligi
Mahkemeler
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