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BIRIM ADI/ALT | KT TIP FAKULTESI
BiRIM
MEZUNIYET SONRASI EGITIM KOMISYONU SEKRETERLIGI
UNVAN/GOREV | Mezuniyet Sonrasi Egitim Komisyonu Sekreterligi Sorumlusu
ADI

Nesrin MALKOC/Bilgisayar i§lefmeni/27. Yil

BAGLI OLDUGU

Mezuniyet sonrasi Dekan Yardimcisi

TEMEL GOREV
VE
SORUMLULUKLAR

UST YONETICI Mezuniyet Sonrasi Egitim Komisyonu Baskani
GOREV Kamu i¢ kontrol standartlari ve kurumsal kalite ¢alismalari ¢ergevesinde,
ALANI/KAPSAMI

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

KTU Tip Fakiltesi amag ve hedefleri dogrultusundg; MSEK toplantilari,
Uzmanlik &grencilerinin dersleri ve dekanlik tarafindan dizenlenen uzmanlik
egitimlerini  dizenlemek verilerini saklamak. Kurum ici birimlerden gelen
yazilara cevap vermek.

Ginlik yapilan isler:

= TUS Sinavi ile baslayan her asistang, kuruma baslamak igin
geldiginde egitim suUreleri boyunca yapmalari gerekenler konusunda
bilgilendirmek,

» Tip fakUltemiz Uzmanlk Egitimi
Bilgilendirme yapmak,

* Yeni baslayan &gretim Uyelerine tanimlanan derslerin, devam eden
programla uyumlu olup olmadigr kontrol ettikten sonra yazi islerine
gdndermek,

= Docentlik dosyasinda kullaniimak Uzere, istenen uzmanlik derslerinin
ciktisini vermek.

= MEDU da zoom Uzerinden uzmanlk ogdrencilerine verilecek derslerin
toplanti linklerini alip egitimi hazirlamak,

= Dekanlk tarafindan verilecek uzmanlk &gdrencilerinin ik baslangi¢
uyum egqitimi ve 1-2.-3. yil hazirlanan egitimler icin liste olusturmak,

= EQJitim veren idari personel ve ogretim Uyelerinden randevu alarak

Sayfasini ve EBYS yazilimi hk.




sinav tarihini olusturmak,

= Yerini belirledikten sonra ilgili anabilim dali baskanliklarina ve
uzmanlik &grencilerine EBYS Uzerinden duyurmak,

=  GUNIUk gelen yazilari cevaplandirmak.

Aylik yapilan isler:

= Uzmanlk &grencilerinin uyum eg@itimi ve vyil igerisinde alacaklari
eQitimlerin dUzenlenmesi,

= MEDU uzmanlik &grenci derslerinin girisleri,

» MSEK toplantilarini dizenlemek, raportdrlik yapmak kararlarini yazip
ilgi birimlere duyurmak.

Yillik yapilan isler:
=  Uyum egitimini yeni gelen asistanlarin almasini saglamak,
= Asistanlarin egitim yillari icinde almalari gereken egitimleri hazirlamak
duzenini kurmak, takibini yapmak ilgili belgeleri saklamak,
= MSEK toplantilarini duyurusunu  yapmak  toplanti  esnasinda
raportorlUk yapmak MSEK baskaninin dnerileri ile karari yazmak ve
ilqili yerlere iletmek.

YETKINLIK DUZEYi

Bilgi Problem Cézme ve Sorumluluk Alanlari
= MSEK toplantilar, uzmanlk &grencilerinin dersleri  ve dekanlik
tarafindan dizenlenen uzmanlik egitimlerini dUzenlemek verilerini
saklamak.

Birimi ile ilgili Mevzuata Hakim Olmak
= Mevzuat ve mesleki alanlarda gerekli tim teknik yetkinlikler
» Tipta ve Dis Hekimliginde Uzmanlik EGitim Y&netmelidi,
»  KTU Tip FakUltesi Uzmanlk Tezi Dederlendirme ve Uzmanlik Egitimi
Bitirme Sinav Y&nergesi
TUK Tarafindan hazirlanan Cekirdek Egitim MUfredati,
657 sayili Devlet Memurlari Kanunu
2547 sayil YUksek Ogretim Kanunu

YETKIi/YETKi
DEVRI

Y etki:
= Temel gbrev ve sorumluluklarda tanimlanan gorevlerin  yerine
getiriimesi, kontroli ve denetiminde yetkilidir.

Yetki Devri:
= Kanuni izin, hastalk, gegici gbrev, disiplin cezasi uygulamas,
gorevden uzaklastrma ve benzeri nedenlerle gegici olarak
gorevinden ayrildigr durumlari kapsar.
» Yetki devri yetki devreden kisinin sorumlulugunu kaldirmaz.
= Gecici olarak gdrevinin basindan ayrildigi zaman veya kendisinin
katiima imkani bulamadidi toplanti ve gdrUsmelerde, kendisini temsil




edecek vekili belirler ve yetki devri yapilr.

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

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

Bilgi ve Beceriler:

Kurumsal iletisime agik olmak
GOREYV iCiN Bilgisayar kullanabilme

GEREKLIi BECERI | [fade yetenegi

VE YETENEKLER

Deneyim:

Dosyalama sistemi bilgisi

Hizli Klavye Kullanimi

Kurumsal hafizanin olusmasi

Ofis programlari kullanma

_ DIGER Temel Gérev Ve Sorumluluk Alanlari igerisinde:
GOREVLERLE isin yapimasi icin iliskide bulunulan birimler:
ILISKISI Mezuniyet Sonrasi Dekan yardimcisi
Akademik ve idari personel
Mezuniyet Sonrasi Egitim Komisyonu Uyeleri
Dekan
Dekan Yardimcilari
FakUlte Sekreteri
Rektorlik Makami
Bilgi islem
Yazi isleri/OzItk isleri
BAIUm Baskanhdi Sekreterleri
Anabilim Dali Baskanlar,
Asistanlar

-




