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BIRIM ADI/ALT | KTU TIP FAKULTESI
BIRIM MEZUNIYET ONCSI EGITIM KOORDINATORLUGU BIRIMiI
UNVAN/GOREV | Birim Sorumlusu
ADI Gulseren KARAAGACLI/Sube Midiri/34. Yil
Nese KUCUK/CozUmleyici/34. Yil
Seving POLAT/Bilgisayar i§le|'meni/24. yil
Filiz DEMIRCIOGLU/Bilgisayar isletmeni/16. Yil
Handan ATA/Sirekli isci/ 14.Yil
BAGLI OLDUGU | DEKAN
UST YONETICI | pEKAN YARDIMCILARI
MEZUNIYET ONCESI EGITIM KOMISYONU BASKANI
GOREV Kamu i¢ kontrol standartlari ve kurumsal kalite ¢alismalari ¢ergevesinde,
ALANI/KAPSAMI | qlisanlarin gorev tanimlarinin olusturulmasi, gdrev dagilimlarinin yapilmasi
ve teblig edilmesi kapsaminda hazirlanmistir.
KTU Tip Fakiltesi amag ve hedefleri dogrultusundo;  KTU Tip Fakiltesi
Mezuniyet Oncesi egitime yeni baslayan tip ddrencilerinin egitim-6gretimle
ilgili bUtun faaliyetlerini yUritmek.

Ginlik yapilan isler:
= EZitim komisyonundan, dénem koordinatérligune gelen yazilari takip

TEMEL GOREV edip cevaplandirimasini saglamak,
VE =  Mezuniyet dncesi tip egitimi program ve ders takiplerini yapmak,
SORUMLULUKLAR » Mazereti olan déJretim Uyelerinin onayll degisikliklerinin yapilmasini
saglamak,

= QOgrencilerden ve o&gdretim Uyelerinden gelen soru ve isteklerin




cevaplandiriimasini saglamak,
Ders Kurulu / staj bloklari ders programlarini ilgili dgretim Uyelerine
géndermek ve ders program akislarini saglamak,

Aylik yapilan isler:
Sinav sorularinin hazirlanmasi:

ilk 3 dénem icin kurulda ders anlatan 6gretim Uyelerine disen soru
sayillarini hesaplamak ve &gretim Uyelerine soru istegi gdndermek,
TIP BYS MEDU’ ya eklenen sorulari almak,

Alinan sorular 2 grup (A ve B) olarak ¢ogaltmak, salonlara goére
ayrimini yapmak,

Sinavda gorevli olacak  &dretim  Uyelerinin ayarlanmasi  ve
gorevlendiriimesini yapmak,

Sinav bifimi cevaplari panoda ilan etmek,

Sinav sonrasi itiraz suresini baslatmak, dederlendirmek i¢in sinav
komisyonuna sunulmasini ve sonuclandiriimasini saglamak,

Ogrenci kurul soru/akademisyen anketlerinin TIP BYS MEDU’ da
aclimasi, anketlerinin yapilmasini saglamak

Kurul/staj degderlendirme toplantilarinin  yapilmasini - saglamak ve
EgQitim Komisyonu Baskanligina bildiriimek,

KUItUr derslerinin sinavlarini yapmak ve sinav evraklarini ilgili bdlume
gondermek,

ilk 3 sinif icin yabanci dil dersi sinav sorularinin codaltimasi

Yabanci dil dersine girecek ogretim Uyelerinin  ayarlanmasi  ve
sinavlarinin yapimi, okunmasi ve sinav evraklarinin ilgililere teslimi,
Secmeli Ders/se¢meli staj segim tarihlerinin ilani, secilen derslere
ogrencilerin kaydi ve ilaninin yapiimasi saglamak,

Se¢cmeli dersler:

ik Uc dénemde secmeli dersler; ders seklinde (secmeli ders secim
haftasinda 4 hafta ders 5. hafta sinav olacak sekilde) yapmak,

4-5. siniffa yilda 4 defa ders secimi yapilmasini saglamak, 4 grup
olusturularak derslerin verilmesini organize etmek

4-5 stqj olusturulup akademik takvime goére rotasyon olusturmak ve
secmeli stajin yapiimasini saglamak.

Staj sorularini Anabilim dall baskanligindan alinmasi ve ilgili staj blogu
sinavini hazirlamak, ,

4 ve 5. sinif gecikmeli siniflarin notlari tutmak, Ust sinifa gegen
ogrencinin  notlar, gectigi donem koordinatorligune ve egitim
komisyonu bagskanh@ina iletmek,

6.Sinif:

Dénem 5den Doénem 6'ya ge¢cmeye hak kazanan &drencilerin stgj
guruplarinin belirlenmesi,

Gruplara ayrilan 6grencilerin yeterlilikleri (staj karnesi) hazirlanmasi
ve anabilim dallarina iletiimesi,

Staj bitiminde staj karnelerinin geri alinmasi, basari durumlarinin
kontrolinU yapmak,




=  Gecikmeli dgrencilerin staj takibi yapilip mezun tarihlerinde dekanlida
yazisini yazmak,

» Farkl faokUltelerde staj alma istedi olan &grencilerin  yazilarinin
yazilmasi

=  TUm stajlarini basariyla tamamlayan &drencilerin transktripleri égrenci
isleri daire baskanli@indan yazi esliginden almak ve mezuniyet
islemlerini bagslatmak icin Dekanliga gdnderilmesi,

Yilik Yapilan isler:

= Tip FakUltesine yeni baslayan ogrencilerin oryantasyon programinin
hazirlanmas,

» Her yl basinda &grencilerin is guvenligi ve uyum programlarinin
yapiimasi

= QOgrencilerin notlarin TIP BYS MEDU sistemine girisini yapmak,

= Bir sonraki yilin egitim programi hazirliklarinin yapilmasi,

= TUm ders/stajlarindan basarili olan dgrenciler bir Ust ddneme
baslatiimasi

= Ogrenci temsilciligi secimlerinin yapilmasi,

= 6. Sinif intérn doktor olan dgrenci listesinin tahakkuka génderilmesi
ve stajyer maasinin baslatiimas,

Dizensiz gerektikge yapilan isler(gunlik periyodik yaptiginiz isler
disinda karsilastiginiz ya da yapmaniz istenilen diger isler)
= BYS sistemindeki 6grencilerle ilgili problemlerinin ¢6ziImesini
saglamak,
= Odrenci kimlik karti, yillik bandrollerin dagitimini yapmak,
» Ogrenci isleri daire baskanhd ile ilgii muhtelif sorunlarla ilgili
ogrencilere yardimci olmak,

YETKINLIK DUZEYi

Bilgi Problem Cézme ve Sorumluluk Alanlari
= Mezuniyet oncesi egitim-6gretim islerinin takibinin yapiimas,
degerlendiriimesi ve sonuc¢landiriimasini saglamak,

Birimi ile ilgili Mevzuata Hakim Olmak
= Mevzuat ve mesleki alanlarda gerekli tUm teknik yetkinlikler
= 657 sayill Devlet Memurlari Kanunu
» 2547 sayili YUksekodgretim Kanunu
= Kurul ve komisyonlarin isleyis prosedurleri

YETKIi/YETKI
DEVRI

Y etki:
= Temel gbrev ve sorumluluklarda tanimlanan gorevlerin  yerine
getiriimesi, kontroli 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 bulamadidr toplanti ve gdrismelerde, kendisini temsil
edecek vekili belirler ve yetki devri yapillir.

= Gorev ve yefkilerinden bazilarinin sinirlarini agik¢a  belirtmek, yazili
olmak ve Kanuna aykiri olmamak sartiylg, Ust yodneticinin onayiyla
birim ¢alisanlarina devredebilir.

» Yetki devri ik gdrevlendirmede ve gerektikce ‘Yetki Devri Formu’
doldurularak yapilir ve yoénetici onayina cikarilir.

Bilgi ve Beceriler
GOREYV iCIiN Mevzuatla ilgili konularda yetkin olmak
GEREKLi BECERi | Kurumsal iletisime agik olmak

VE YETENEKLER | lyi derece bilgisayar kullanimi
Pratik zeka ve hafizaya sahip olmak

Deneyim
Bilgisayar kullanimina sahip olma,
Kurumsal hafiza

_ DIGER Temel Gérev ve Sorumluluk Alanlan igerisinde:
GOREVLERLE isin yapiimasi icin iliskide bulunulan birimler:
ILISKISI Dénem koordinatérlikleri
Ders kurul\staj ve egitim kurul baskanliklari
idari ve akademik personel
Ogrenciler
Ogrenci isleri daire baskanlg
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