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MEZUNIYET ONCESI KURUL SEKRETERLIGI GOREV DAGILIMI LISTESI

BiRiIMIN ADI: MEZUNIYET ONCESI KURUL SEKRETERLIGI

SORUMLU OLDUGU YONETICIi: FAKULTE SEKRETERI

BiRIMDE YURUTULEN HIiZMETLER: KTU Tip Fakiltesi amag ve hedefleri dogrultusundg;

KTU Tip Fakultesi Mezuniyet éncesi MUfredat Gelistirme Kurulu, Olcme

Degerlendirme Kurulu ve Program Degerlendirme Kurullarinin yilik ve aylik ¢alisma programlarini dizenlemek, kurullarin raportorligint yaparak alinan kararlari kayit
altina alma faaliyetlerini yiritmek,

AD_SOYADI GOREV/KADRO GOREVLERI YETKILERI IZINLERDE VEKALET
UNVANI EDECEK GCALISAN
e gl dénemi gelen kurul ve komisyonlarin .
L e - .. | Yetki:
gunluk iglerinin - gérustlmesini ve  takibini
saglamak, e Temel gbrev ve sorumluluklarda
e Kurul ve  komisyonlarda  raportérlik fanimlanan gdrevlerin yerine
yapmak, getirilmesi, kontroll ve denetiminde
e Akademik  personelden  gelen  anlik yetkilidir.
Selda OZMEN Surekli isci telefonlarinin cevaplandiriimasi, Yetki Devri (vekalet)
Birim Sorumlusu * Kurulve komisyonlarin isfafistigini tutmak, o Yeiki Devri (vekdlef): Kanuni izin, Yok

MEDU sistemi Uzerinden toplanti kararlarinin
yazilmasini saglamak,

Kurul ve komisyonlarin isleyis planina goére
aylik toplantilarin, yer zaman yazismalarini
yapip foplanti tutanaklarini tutmak,

Kurul ve komisyonlarin &n yazilarini yazmak,
egitim komisyonuna karar yazilarini
godndermek,

hastalk, gecgici goérey, disiplin cezasl
uygulamasl, gdrevden uzaklastirma
ve benzeri nedenlerle gecici olarak
gérevinden ayrildigr durumlari kapsar.

e Gorev ve yefkierinden bazilarinin
sinirlarint - acikga  belirtmesi,  yazil
olmak ve isleyise aykiri olmamak




e Kurul ve komisyonlarin vyillk programini
takip etmek,
o Gerekiyorsa istatistik raporlari tutmak,

Birim sorumlusu olarak;

e idarenin bilgi ve karar akisinda aktif rol
Ustlenmek,

e darenin bilgilendirme ve onaylanma
amagl  duyuru  ve belgeleri  diger
calisanlara tebli§ etmek,

e Birimi ile ilgili sorunlari, gords ve onerileri
yoneticilere iletmek

e Birim kalite femsilcisi  olarak  kalite
calismalarinda birimini femsil etmek,

e Birimin ic kontfrol c¢alismalarinda aktif
olarak rol almak,

e Birim hassas goérevilerine ve risklerine

yonelik kontrol faaliyetlerini yOritmek,
]

sartiyla,  Ust  ydneficinin - onayiyla
birimde calisanlardan diger bir kisiye
devredebilir.

Birim icerisinde birbirine vekdleten
bakan c¢alsanlar  ayni anda izin
kullanamaz (6l0m, acil durum, hastalik
vb. planlanamaz durumlar haric)
imza yetkisi bulunan durumlarda yetki
devri ilk gorevlendirmede ve
gerektikce  ‘Yetki Devri Formu’
doldurularak  yapilir — ve  ydnetici
onayina cikarilir.

GOREV TANIMI VE GOREVY DAGILIMI TEBLIG EDILMESI

TEBLIG ALAN TEBLIG EDEN YONETICI
AD_SOYADI: Selda ézMEN AD_SOYADI: Ozgir EVCIi
Surekli Isci Fakilte Sekreteri
IMZA: IMZA:
TEBLIG TARIiHi:

KTU Tip Fakiltesi Kurumsal Kalite ve i¢ Kontrol calismalan cercevesinde birim is analizi sonucu olusturulmus, birim gérev tanimi Gzerinden calisanlarin gérev dagilimi

yapilmis ve kendilerine imza karsihd: teblig edilmistir.




