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BIRIM ADI/ALT | KTU TIP FAKULTESI
BiRIM
YAZI iSLERIi BiRIiMi
UNVAN/GOREV | Yaz isleri Birim Sorumlusu
ADI

Leyla DEMIR/ Saghk Teknikeri/21. Yil

Yazi isleri Birim Caligan
Hatice Aydemir/Surekli isci/13. Yil

Yazi isleri Birim Caligan
Canan Ayazoglu/Sirekli isci/6. Yil

BAGLI OLDUGU

DEKAN

UST YONETICI | DEKAN YARDIMCILARI
FAKULTE SEKRETERI
GOREV Kamu i¢ kontrol standartlari ve kurumsal kalite c¢alismalart cercevesinde,
ALANI/KAPSAMI

calisanlarin gérev tanimlarinin olusturulmasi, gdrev dagilimlarinin  yapiimasi
ve teblig edilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

KTU Tip Fakiltesi amac ve hedefleri dogrultusunda; akademik ve idari
personelin yazi isleri ile ilgili her tUrl0 faaliyeti, yasal dizenlemeler ve
belirlenen standartlara uygun olarak eksiksiz ve zamaninda yerine getirip
sonu¢landiriimasini saglamak.

TEMEL GOREV
VE
SORUMLULUKLAR

Ginlik yapilan isler:
= EBYS' den gelen resmi yazilarin degerlendiriimesi, islem icin havalesini
yapmak, birim i¢i yonlendirilmesini ve sonucglandiriimasini saglamak,
= Fiziki olarak gdnderimesi gereken belgelerin  posta kayitlarini
hazirlayip génderimini saglamak,




= Fiziki olarak gelen vyazilari gelen evraka kaydini ve havalesinin
yapiimasi ve sonuclandiriimas,

= CIMER, Hastane Hasta Haklar Biriminin ve sahislar tarafindan
yapllan  sik@yetlerin  olumlu  olumsuz  cevaplanmasini  saglayip
sonucglandirmak,

Haftalik yapilan isler:

» FYK/FK/HYK" ya girecek belgeleri toparlayip, gindem listesini
olusturup yodnetime sunumunu saglamak,

» FYK/HYK" dan c¢ikacak gindem ve kararlarin sonuglarini resmi yaziya
dokup ilgili birimlere 6n yazi ile gdnderilip sonuc¢landiriimasini takip
etmek,

= Universitenin istedigi bilirkisilerin listelerinin tutulmasini saglamak,

Aylik yapilan isler:

»  Anabilim Dallari Akademik Kurul kararlarinin kayit ve dosyalanmasinin
yapilimasi,

* Anabilim Dallari Akademik Kurula giren evraklarin degerlendirilerek
kurula gireceklerin toparlanmasi,

= Anabilim Dallari Akademik Kurul kararinin sonuglandiriimasi,

= Disiplin sorusturmalarinin, Fezleke, Ceza, On Iinceleme, inceleme
dosyalarina sorusturmaci kétip yazilarinin yazilip sonuc¢landiriimasinin
saglanmasi,

Yillik yapilan isler:
» Sendika yazismalarinin yapilmasi
» Firmalardan gelen bagdis yazilarinin yaziimasi

Dizensiz gerektik¢e yapilan isler(ginlik periyodik yaphginiz isler
disinda karsilashiginiz ya da yapmaniz istenilen diger isler)
= Kurum disi ve kurum icinden gelen staj, amfi istedi vb. &drenci
dilekcelerinin degerlendirilerek cevaplandirimasi ve sonuclandiriimasini
saglamak,
= Donem bir &grencilerinin uyum programlarinin  hazirlanmasinin
saglanmasi,

YETKINLIK DUZEYi

Bilgi Problem Cézme ve Sorumluluk Alanlari
= Kurum ici ve kurum disi resmi yazilarin  hazirlanmasi  ve
sonuclandiriimasini saglamak,
»  Gizli yazilar hari¢ tUm yazismalarin sorumlulugu

Birimi ile ilgili Mevzuata Hakim Olmak
= 657 sayil Devlet Memurlari Kanunu
» 2547 sayil YUksekdgretim Kanunu




2914 sayili YUksekogretim Personel Kanunu

Tipta ve Dis Hekimliinde Uzmanlk Egitimi Yonetmeligi

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar  Hakkinda
Y&netmelik

Hasta Haklari Yonetmeligi

4483 Memur ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmasi Hakkinda
Kanun

YUksekdgretim Kurumlart Ogrenci Disiplin Yonetmeligi

YETKI/YETKI Yetld : ) . , ,
DEVRI . emgl g.orev V(? sorumlul‘uk.lorda fgh|mlonon gorevlerin  yerine
getirilmesi, kontrolU ve denetiminde yetkilidir.
Yetki Devri:

= Kanuni izin, hastallk, gegici gobrev, disiplin cezasi uygulamasi,
gorevden uzaklastrma ve benzeri nedenlerle gegici olarak
gorevinden ayrildigr durumlari kapsar.

= Yetki devri yetki devreden kisinin sorumlulugunu kaldirmaz.

» Gecici olarak gdrevinin basindan ayrildidi zaman veya kendisinin
katima imk&ni bulamadidi toplanti ve gdrismelerde, kendisini temsil
edecek vekili belirler ve yetki devri yapilr.

= Gorev ve yetkilerinden bazilarinin sinirlarini agik¢a  belirtmek, yazil
olmak ve Kanuna aykiri olmamak sartiyla, Ust yoneticinin onayiyla
birim ¢alisanlarina devredebilir.

= Yetki devri ik goérevlendirmede ve gerektikce ‘Yetki Devri Formu’
doldurularak yapilir ve yonetici onayina cikarilir.

Bilgi ve Beceriler:
Mevzuatla ilgili konularda yetkin olmak
GOREYV ICIiN Kurumsal iletisime agik olmak

GEREKLi BECERI
VE YETENEKLER

lyi derece bilgisayar kullanimi

EBYS kullanimi ve bilgisi olmasi
Deneyim:

Dosyalama sistemi bilgisi

Hizli Klavye Kullanimi

Kurumsal hafizanin olusmasi gerekliligi

DIGER
GOREVLERLE
iLisKisi

Temel Gorev ve Sorumluluk Alanlan icerisinde:
isin yapiimasi icin iliskide bulunulan birimler:
Rektorluk Birimleri

FakUlte Sekreteri

OzIUk isleri Birimi

BAIUmM

Sekreterlikleri

Firmalar
Belediye




idari Birimler
il Saglk Mudurlogu




