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YAZI iSLERi BiRiMi GOREV DAGILIMI LiSTESI

BIRIMIN ADI: YAZ| ISLERI

SORUMLU OLDUGU YONETICIi: FAKULTE SEKRETERI

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

AD_SOYADI GOREV/KADRO GOREVLERI YETKILERI iZINLERDE VEKALET
UNVANI EDECEK CALISAN
Y etki:
* EBYSI d.e.n 96"?” rgsml yoznor.m. e Temel gbrev ve sorumluluklarda
degerlendirilimesi, islem icin havalesini . . .
yapmak, birim i¢i  ydnlendirilmesini  ve ’ronl.rr.ﬂono.n gorevlerln .ygrlne
sonuclandiriimasini saglamak, getirilmesi, kontrold ve denetiminde
o Fiziki olarak  goénderilmesi  gereken yetkilidir.
belgelerin  posta kayitlarini  hazirlayip Yetki Devri (vekalet) Hatice AYDEMIR
Leyla DEMIR Saglik Teknikeri gonderimini saglamak, . , . o
e CIMER, Hastane Hasta Haklari Biriminin [ Yetki Devri (vekdlet): Kanuni izin,

Birim Sorumlusu

ve sahuslar tarafindan yapilan
sik@yetlerin olumlu olumsuz
cevaplanmasini saglayip sonuglandirmak,
Universitenin istedigi bilirkisilerin
listelerinin tutulmasini saglamak,

Disiplin sorusturmalarinin, Fezleke, Cezq,
On inceleme, inceleme dosyalarina
sorusturmact  kétip  yazilarinin - yazilip

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

vzaklastirma

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




sonu¢landiriimasinin saglanmasi

Birim sorumlusu olarak;

idarenin bilgi ve karar akisinda aktif rol
Ustlenmek,

idarenin  bilgilendirme ve onaylanma
amagl  duyuru  ve belgeleri diger
calisanlara teblig etmek,

Birimi ile ilgili sorunlari, goris ve onerileri
yOneticilere iletmek

Birim  kalite  temsilcisi  olarak  kalite
calismalarinda birimini temsil etmek,
Birimin ic konfrol ¢alismalarinda  aktif
olarak rol almak,

Birim hassas gorevlerine ve risklerine
yonelik kontrol faaliyetlerini yOrGtmek,
KTU Tip FokUltesi  Stratejik  Plan
performans hedefleri verilerini  dizenli
olarak kalite birimine gdndermek.

sartiyla,  Ust onaylyla
birimde calisanlardan diger bir kisiye

ydneticinin

devredebilir.

e Birim icerisinde birbirine vekdleten
bakan calisanlar  ayni anda izin
kullaonamaz (8lum, acil durum, hastalik
vb. planlanamaz durumlar haric)

e Imza yetkisi bulunan durumlarda yetki

devri ik  gorevlendirmede  ve
gerektikce  ‘Yetki Devri Formu’
doldurularak  yapilir  ve  ydnefici

onayina cikarilir.

Hatice AYDEMIR

Surekli isci

EBYS" den gelen resmi  yazlarin
degerlendiriimesi, islem i¢in havalesini
yapmak, birim i¢ci ydnlendirilmesini  ve
sonuglandiriimasini saglamak,

Fiziki  olarak  gdénderilmesi  gereken
belgelerin  posta kayitlarini  hazirlayip
gdénderimini saglamak,

CIMER, Hastane Hasta Haklarr Biriminin
ve sahislar tarafindan yapilan
sik&yetlerin olumlu olumsuz
cevaplanmasini saglayip sonuglandirmak,
Universitenin istedigi bilirkisilerin
listelerinin tutulmasini saglamak,

Disiplin sorusturmalarinin, Fezleke, Cezq,
On inceleme, inceleme dosyalarina
sorusturmact  kétip  yazilarinin - yazilip

Yetki:

e Temel gbdrev ve sorumluluklarda
tanimlanan gdrevlerin yerine
getirimesi, kontrol0 ve denetiminde

yetkilidir.
Yetki Devri (vekélet)

e Yetki Devri (vekdlet): Kanuni izin,
hastalk, gegici gdrev, disiplin cezasi
uygulamasi, godrevden uzaklastirma
ve benzeri nedenlerle gecici olarak
gorevinden ayrildigr durumlari kapsar.

o Gorev ve yetkilerinden bazilarinin
sinirlarini agikga  belirtmesi,  yaazil

olmak ve isleyise aykiri olmamak

Leyla DEMIR




sonu¢landiriimasinin saglanmasi

Birim sorumlusu olarak;

e idarenin bilgi ve karar akisinda aktif rol
Ustlenmek,

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

e  Birimi ile ilgili sorunlari, gorUs ve onerileri
yOneticilere iletmek

e Birim kalite femsilcisi olarak  kalite
calismalarinda birimini temsil etmek,

e Birimin i¢ konfrol calismalarinda  akfif
olarak rol almak,

e Birim hassas goérevlerine ve risklerine
yonelik kontrol faaliyetlerini yUrGtmek,

e KTU Tip Faokiltesi  Stratejik  Plan
performans hedefleri verilerini  dizenli
olarak kalite birimine gdndermek.

sartiyla,  Ust onaylyla
birimde calisanlardan diger bir kisiye

ydneticinin

devredebilir.

e Birim icerisinde birbirine vekdleten
bakan calisanlar  ayni anda izin
kullaonamaz (8lum, acil durum, hastalik
vb. planlanamaz durumlar harig)

e Imza yetkisi bulunan durumlarda yetki

devri ik  gorevlendirmede  ve
gerektikce  ‘Yetki Devri Formu’
doldurularak  yapilir  ve  ydnefici

onayina cikarilir.

Canan AYAZOGLU

Surekli isci

EBYS' den gelen resmi yazilarin
degerlendirilmesi, islem icin havalesini
yapmak, birim i¢i  yonlendirilmesini  ve
sonuglandiriimasini saglamak,

Fiziki olarak gé&nderilmesi gereken belgelerin
posta  kayitlarint  hazrrlayip  génderimini
saglamak,

Fiziki olarak gelen vyaziari gelen evraka
kaydini  ve havalesinin  yapimasi  ve
sonuclandiriimasi,

FYK/FK/HYK" ya girecek belgeleri toparlayip,
gundem listesini olusturup ydnetime sunumunu
saglamak,

FYK/HYK" dan ¢ikacak gindem ve kararlarin
sonuglarini resmi yaziya dékip ilgili birimlere
o6n yazi ile gdnderilip sonuglandiriimasini takip

Yetki:

e Temel gbdrev ve sorumluluklarda

tanimlanan gdrevlerin yerine
getirilmesi, kontrold ve denetiminde

yetkilidir.
Yetki Devri (vekélet)

e Yetki Devri (vekdlet): Kanuni izin,
hastalk, gegici gdrev, disiplin cezasi
uygulamasi, godrevden uzaklastirma
ve benzeri nedenlerle gecici olarak
gérevinden ayrildigr durumlari kapsar.

e Gorev ve yetkilerinden bazilarinin

agik¢a

sinirlarin belirtmesi,  yazil

Hatice AYDEMIR




etmek, olmak ve isleyise aykiri olmamak
e Ancabilim Dallari Akademik Kurul kararlarinin §CII’1'IY|G, Ust y(‘_’)neﬁc]n]n ongy|y|g
kayit ve dosyalanmasinin yapilmasi,
e Anabiim Dallari  Akademik Kurula giren
evraklarin degderlendirilerek kurula gireceklerin
toparlanmas,

birimde calisanlardan diger bir kisiye
devredebilir.
e Birim icerisinde birbirine vekdleten

e Anabilim Dallari  Akademik Kurul kararinin bakan calisanlar  ayni  anda izin
sonuc¢landiriimasi, kullanamaz (610m, acil durum, hastalik

e Anabilim Dallari Akademik Kurul kararlarinin vb. planlanamaz durumlar harig)
kayit ve dosyalanmasinin yapiimasi, e Imza yetkisi bulunan durumlarda yetki

e Anabiim Dallar  Akademik Kurula giren
evraklarin degerlendirilerek kurula gireceklerin
toparlanmas,

e Sendika yazismalarinin yapiimasi

e Firmalardan gelen badis yazilarinin yazimasi onayina cikarilir.

e Kurum digi ve kurum icinden gelen staj, amfi
istegi vb. ogrenci dilek¢elerinin
degerlendirilerek cevaplandiriimasi ve
sonug¢landiriimasini saglamak,

e Ddénem 1 &grencilerinin uyum programlarinin
hazirlanmasinin saglanmasi,

devri ilk  gorevlendirmede  ve
gerektikce  ‘Yetki Devri Formvu’
doldurularak  yapilir ~ ve  ydnetici

GOREV TANIMI VE GOREV DAGILIMI TEBLIG EDILMESI

TEBLIG ALAN TEBLIG EDEN YONETICI
AD_SOYADI: Leyla DEMIR AD_SOYADI: &zgir EVCI
Saglik Teknikeri Fakilte Sekreteri

IMZA: IMZA:
AD_SOYADI:

Hatice AYDEMIR

Sorekli iggi

IMZA: TEBLIG TARIiHi:
AD_SOYADI: Canan AYAZOGLU

Sorekli isgi




iMZA:

KTU Tip Fakiltesi Kurumsal Kalite ve i¢ Kontrol calismalan cercevesinde birim is analizi sonucu olugturulmus, birim gérev tammi izerinden caliganlarin gérev dagiimi
yapilmis ve kendilerine imza karsiigi teblig edilmistir.




