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Amag

FakUltemizde faaliyet gdsteren birimlerimizde yapilan her bir isin niteligi ile
cevre ve calisma kosullari hakkinda bilgi  toplamak, toplanan bilgilerin
sistematik sekilde incelenmesi ve degerlendiriimesi amaciyla yapilmistir.

Is Analizi
Siurecinde Kilit

e isin gerekleri nelerdir? (Bilgi, beceri ve deneyim baglaminda)
e s nasil yapilir?

Sorular e s ne zaman yapilir?
e s nerede yapilir?
e s neden yapilir?
Is icin yardimci araclar nelerdir? (Donanim)
Ne qibi ciktilar elde edilir?
Birim Adi KTU Tip Fakultesi
Alt Birim Ad Yazi isleri
Birim Calisan 3 Kisi
Sayisi Leyla DEMIR (Birim Sorumlusu) [Hatice AYDEMIR (Yazi isleri Birim Calisani)
Kadrosu: Saglik Teknikeri Kadrosu: Surekli Isci
Yas: 40 Hizmet Yil:  [Yas: 4l Hizmet Yil:13
2] e KTU Saglik Bilimleri Etik Kurulu Birim
Sekreteri (Imtihal)

Canan AYAZOGLU (Birim Calisani)
Kadrosu: Surekli isci
Yas: 32 Hizmet Yil: 6

En Yakin Yonetici

Dekan
Dekan Yardimcilari
FakUlte Sekreteri

isin Adi

Yazi isleri

Isin Kisa Tanimi

KTU Tip FakUltesi akademik ve idari personelin yazi islemleri ile ilgili her tUrli
faaliyeti tUm yasal dUzenlemeler ve belirlenen standartlara uygun olarak
eksiksiz ve hizli bir sekilde yerine getirip sonuclandiriimasini saglamak,

Belgeler




isin Yapilist: islerinizi Yaparken Gunlik, Haftalik, Aylik ve Yillik Dizenli Olarak Yaphginiz
isler

Gunliuk yapilan isler:

e EBYS' den gelen resmi yazilarinin degerlendirilmesi, islem icin havalesini yapmak, birim igi
yonlendirilmesini ve sonuglandiriimasini saglamak,

e Fiziki olarak gonderilmesi gereken belgelerin posta kayitlarini hazirlayip génderimini
saglamak,

e Fiziki olarak gelen yazilari gelen evraka kaydini ve havalesinin yapilmasi ve
sonuclandiriimasi,

e CIMER, Hastane Hasta Haklari Biriminin ve Sahislar tarafindan yapilan sikayetlerin olumiu
olumsuz cevaplanmasini saglayip sonuclandirmak,

Haftalik yapilan isler:
o FYK/FK/HYK" ya girecek belgeleri toparlayip, karar listesini olusturup ydneftime sunumunu
saglamak,
e FYK/HYK’' dan ¢ikacak gundem ve kararlarin sonuglarini resmi yaziya doékup ilgili birimlere
on yazi ile gdnderilip sonuglandiriimasini saglamak,
e Universitenin istedigi bilirkisilerin listelerinin tutulmasini saglamak,

Aylik yapilan isler:
e Anabilim Dallari akademik kurul kararlarinin kayit ve dosyalanmasinin yapiimas,
e Anabilim Dallari akademik kurula giren evraklarin degerlendirilerek kurula gireceklerin
toparlanmas,
e Anabilim Dallari akademik kurul kararinin sonuglandiriimas,
e Disiplin sorusturmalarinin, Fezleke, Ceza, On inceleme, inceleme dosyalarina sorusturmaci
katip yazilarinin yazilip sonuc¢landiriimasinin saglanmasi,

Yilik yapilan isler:
e Dis paydas sendika yazismalarinin yapiimasi
e Firmalardan gelen bagdis yazilarinin yazilmasi

Dizensiz gerektikce yapilan isler(ginlik periyodik yaptginiz isler disinda karsilastiginiz
ya da yapmaniz istenilen diger isler)
e Kurum disi ve kurum icinden gelen Staj, Amfi istedi vb. &grenci dilekcelerinin
degerlendirilerek cevaplandirimasi ve sonuclandiriimasini saglamak,
e Do6nem 1 6grencilerinin uyum programlarinin hazirlanmasinin saglanmasi,

Sorumluluk: (isinizle ilgili Sorumluluk Alanlarinizi ve Yetkilerinizi Belirtiniz)

e Kurum ici ve kurum disi resmi yazilarin hazirlanarak sonuclandiriimasini saglamak,
e Gizli yazilar hari¢c belgelerin gérunmemesi disinda bUtin sorumluluk yazi isleri olarak
tarafimizindr.




Yaphgmniz isler Nasil ve Kim Tarafindan Kontrol Ediliyor.

e Dekan
e FakuUlte Sekreteri

isinizle ilgili Hazirlanan, Kontrol Edilen veya Onaylanan Form, Dokiman ve Raporlar
Nelerdir.
Hangi Sikhikla Hazirlanir.

e FYK GUndemi/Her hafta
e Akis Sonu¢ Raporu/Her hafta
e Disiplin sorusturmalarinin, Fezleke, Ceza, On inceleme, inceleme takip listesi/Gerektikce

Isiniz Geregi Baglantida Oldugunuz i¢ ve Dis Paydaslariniz Nelerdir? Bslom Ve Unvan
Olarak Belirtiniz:

isin yapimasi icin iliskide bulunulan birimler:
o RektdrlUk Birimleri
e FakUlte Sekreteri
o OzIUk isleri Birimi
o BolUM Sekreterlikleri
e Firmalar
o Belediye
e idari Birimler
e il Saglk MUdUrlugo

Isin sonuclarindan etkilenen birimler:
e FakUlte Sekreterlidi
e Farabi Hastanesi Bashekimligi
e Personel Daire Baskanhdi
e Ogrenciler
e Ogretim Uyeleri

Yapilacak Is icin Gereken Donanim ve Ekipman:

Calisma ofisi
Bilgisayar
Internet

Yazici

Faks

Telefon

Ofis malzemeleri




isi Yapmakla Sorumlu Personelin Sahip Olmasi Gereken Ozellikler:

Bilgi ve Beceriler:
Mevzuatia ilgili konularda yetkin olmak

e Kurumsal ilefisime agik olmak

e lyi derece bilgisayar kullanimi

e EBYS kullanimi ve bilgisi olmasi
Deneyim:

e Dosyalama sistemi bilgisi
e Hizll Klavye Kullanimi

Belge ve Sertifikalar:
e |s Sagldr ve Guvenligi Sertifikasi

Yapilacak isin Yasal Dayanage: isin yapilmasi sirasinda basvurulan kaynaklar (kanun,
kararname, yénetmelik, genelge)

e Mevzuat ve mesleki alanlarda gerekli tum teknik yetkinlikler

657 sayill Devlet Memurlari Kanunu

2547 sayill YUksekdgretim Kanunu

2914 sayili YUksekdgretim Personel Kanunu

Tipta ve Dis Hekimliginde Uzmanlik EGitimi Yonetmeligi

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
Hasta Haklari Yonetmeligi

4483 Memur ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmasi Hakkinda Kanun
YUksekoretim Kurumlar Ogrenci Disiplin Yonetmeligi

Calisma Ortaminda Yasadiginiz Sosyal Sorunlar Nelerdir:

e Yok

Calisma Ortamindaki Yerlesim Dizeyiniz isinizi Kolaylastiriyor mu? Varsa Oneriniz:

e Calisma alani yetersizligine bagl evraklarda mahremiyet kaybi
Yazi isleri biriminin FakUlte Sekreterligine yakin olmasi

Calisma alaninin yetersizligi

Oturma Duzeni ve Arsiv sistemi sorunu yasaniyor.

Yapilan iste Asagidaki Risklerden Hangileri Vardir? Aciklayiniz:

is kazasr:
e Var (Dolap Devrilmesi)

Meslek hastaligi:
e Bilgisayara uzun sUre bakma sonucu gdérme bozuklugu
e El-Bilek eklem sikismalari
e Varis Olusumu

Trafik kazasi:
e Yok




Yapilacak isin Ciktisi Nelerdir:

e Dekanliga gelen yazilarin yonlendirilmesi

e FYK/HYK/FK gUndemlerinin olusturulup, kararlarinin degerlendiriimesi ve sonuglandirimasi
e Etik (Intihal) karar ciktilarinin alinmasi

e Dosya Tasnif Plani

Bilgi Guvenligi: isinizle ilgili gizlenmesi gereken bilgiler varsa bunlarin konusu, kullanima sikiigi
nelerdir.

e Etik (intihal) dosyalarinin gizliligi/Hepsi

e Adli kararlarin gizliligi/ Surekli

o FYK/HYK/FK kararlarinin gizliligi/Hepsi

e idari ve akademik personelle ilgili bilgi ve belgelere erisim,
2. Sahislarla ilgili bilgi paylasimi gizliligi/Hepsi

Bu bilgilerin kasit, hatali tutum, givenlik zafiyeti nedeniyle a¢iga ¢ikmasinin sakincalari
nelerdir.

e Fakultenin sayginlik ve itibar kaybi
e Bilgi mahremiyeti

o Sikayetlerin olusmasi

o Kisisel ¢catismalarin olusmasi

e Guvenlik zafiyeti

e Zaman Kaybi

Calisma sirasinda yapilabilecek hatalar nelerdir, olasi hata kim tarafindan fark
edilmektedir. Bu hata ne tir sorunlara ve zarara yol acabilmektedir.

e Dekan

e FakUlte Sekreteri

e Personel Daire Baskanligi

e Ogrenci isleri Daire Baskanld

Yaptiginiz isteki para, menkul kiymet, kayit ve raporlar konusundaki sorumlulugunuz
nedir, dogacak zararlar nelerdir.

Kayit ve raporlar konusunda sorumluluk Yuksek dizey
e Sayginlk ve itibar kaybi
e Kamu kaynak israfi
e Kayit, rapor sonucglandirma sorumlulugu




Geri Bildirim: Suana kadar yapilmayan, ancak yapilmasinin yararh oldugunu gérdiginiz
yeni hizmetler/faaliyetler varsa belirtiniz.

e EBYS yazismalarinin daha kolay olmasi

Kurumda yiritilen faaliyetlerin ve hizmetlerin daha kaliteli verimli ve daha az maliyetle
gergeklestirilmesi icin onerilerinizi belirtiniz.

e PTT ve kargo giderlerinin pul ve posta Ucretlerinin asagiya ¢ekilerek maddi kaybin énine
gecilmesi

e idari personele ydnelik sosyal etkinliklerin diizenlenmesi

e Mezuniyet dncesinin, Mezuniyet sonrasina gore esit davranimasi

e Arsiv ve depolama sisteminin dUzenlenmesi

Hassas Gorev Kriterleri: Bu Alan Analizi Yapan Kisi/Kisiler Tarafindan Doldurulur.

idarenin hedeflerini etkileyebilecek &nemli karar alma kapasitesi, yetkisi var mi?
o Hayr

Kararlar etkileyebilecek idare disi U¢UncuU kisi ve kuruluslarla iliski dizeyi nedir?

o Hayrr

Gizli belge ve bilgilere erisimi var mi?

o Evet/ yUksek dizeyde
Aciklama:

e Etik (intihal) sorusturma dosyalarinin gizliligi/Hepsi

e Idari sorusturmalarda adli kararlarin gizliligi/ Strekli

e FYK/HYK/FK kararlarinin gizliligi/Hepsi

e idari ve akademik personelle ilgili bilgi ve belgelere erisim,
2. Sahislarla ilgili bilgi ve belgelerin gizliligi

Mali degeri yUksek olan is ve islemlerle ilgili sorumlulugu var mi?
o Hayr

Gorevin yUksek seviyede 6zel uzmanlasma gerekliligi var mi?

o Hayr

Sonug¢:
Yazi isleri biriminin is analizi 2021 Yili Haziran Ay icerisinde yapilmistir. Karsilikli gérisme teknidi
ile yapilan analiz kayit altina alinmistir.
ANALIZ SONUCU:
1. Birimin gorev tanimi
2. Birimde calisanlar arasinda goérev dagilimi
3. Birimin hassas gorevlerinin tespiti
4. Hassas gorevler listesi olusturulmustur
Analiz sonuglar ve bagdll olarak olusturulmus bilgi ve belgeler, fakulte risk ydnetimi ¢alismalarina




esas teskil edecedi icin fakUlte ydnetimine imzaya c¢ikarilmak suretiyle arsivienmistir.
Degerlendirmeyi yapan birim

Kalite, i¢ Kontrol, Stratejik Plan ve Akreditasyon Birimi

Zeynep KARAYAGIZ Rukiye KARAMAN ARZ

Ozgir EVCi Prof. Dr. Nese KAKLIKKAYA
Fakilte Sekreteri Dekan




