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BIRIM ADI/ALT | KTU TIP FAKULTESI
BiRIM
MEZUNIYET ONCESIi KURUL SEKRETERLIGIi BIiRIiMi
UNVAN/GOREV | Mezuniyet Oncesi Kurul Sekreterligi Birim Sorumlusu
ADI

Selda OZMEN/Surekli isci/ 11. Yil

BAGLI OLDUGU

DEKAN

TEMEL GOREV
VE
SORUMLULUKLAR

UST YONETICI | DEKAN YARDIMCILARI
FAKULTE SEKRETERI
GOREV Kamu i¢ kontrol standartlari ve kurumsal kalite ¢alismalari gergevesinde,
ALANI/KAPSAMI | qlisanlarin gorev tanimlarinin olusturulmasi, gdrev dagilimlarinin yapilmasi

ve teblig edilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

KTU Tip Fakiltesi amac ve hedefleri dogrultusunda;  KTU Tip Fakiltesi
Mezuniyet dncesi Mifredat Gelistirme Kurulu, Olcme Degerlendirme Kurulu
ve Program Degerlendirme Kurullarinin yillik ve aylk ¢alisma programlarini
duzenlemek, kurullarin raportorliginU yaparak alinan kararlari kayit altina
alma faaliyetlerini yorotmek,

Gunluk yapilan isler:
= gl dénemi gelen kurul ve komisyonlarin ginlik islerinin géristimesini ve
takibini saglamak,
= Kurul ve komisyonlarda raportorlik yapmak,
= Akademik personelden gelen anlik telefonlarinin cevaplandiriimasi,

Haftalik yapilan isler:
= Kurul ve komisyonlarin istafistigini futmak,

Aylik yapilan isler:
=  MEDU sistemi Uzerinden toplanti kararlarinin yazilmasini saglamak,
=  Kurul ve komisyonlarin isleyis planina goére aylk toplantiaring yer zaman
yazismalarini yapip toplanti futanaklarini tutmak,
= Kurul ve komisyonlarin 6n yazilarini yazmak, egitim komisyonuna karar




yazilarini gbndermek,

Yillik yapilan isler:
= Kurul ve komisyonlarin yillik programini takip etmek,
= Gerekiyorsa istatistik raporlari tutmak,

YETKINLIK DUZEYi

Bilgi Problem Cézme ve Sorumluluk Alanlari
= Mezuniyet 6ncesi Mifredat Gelistirme Kurulu, Olgcme Degerlendirme
Kurulu ve Program Degerlendirme Kurulu egitim komisyonlarinca
yapilan toplantilari kayit altina alip dosyalanmasini ve arsivienmesini
saglamak,

Birimi ile ilgili Mevzuata Hakim Olmak
= Mevzuat ve mesleki alanlarda gerekli tUm teknik yetkinlikler
= 657 sayill Devlet Memurlari Kanunu
2547 sayili YUksekogretim Kanunu
=  Mezuniyet dncesi kurul ve komisyonlarin isleyis prosedurleri

Yetki:
YETKIi/YETKI = Temel gbrev ve sorumluluklarda tanimlanan goérevlerin yerine getiriimesi,
DEVRI kontrolU ve denetiminde yefkilidir.
Yetki Devri:
= Kanuni izin, hastalk, gecici godrev, disiplin cezasi uygulamasi, goérevden
vzaklaostirma ve benzeri nedenlerle gegici olarak goérevinden ayrildidi
durumlari kapsar.
= Yetki devri yetki devreden kisinin sorumlulugunu kaldirmaz.
= Gecici olarak goérevinin basindan ayrldi§i zaman veya kendisinin katima
imkani bulomadidi toplanti ve gérusmelerde, kendisini temsil edecek vekili
belirler ve yetki devri yapillir.
= Gorev ve yetkilerinden bazilarinin sinirlarini agik¢a belirtmek, yozii olmak ve
Kanuna aykirt olmamak sartiyla, Ust ydneticinin onayiyla birim ¢alisanlarina
devredebilir.
= Yetki devri ik goérevlendirmede ve gerekiikce ‘Yetki Devri Formu’
doldurularak yapilir ve ydnetici onayina ¢ikarilir.
Bilgi ve Beceriler:
GOREYV ICIN Mevzuatla ilgili konularda yetkin olmak

GEREKLIi BECERI
VE YETENEKLER

Kurumsal iletisime agik olmak
lyi derece bilgisayar kullanimi
Organizasyon yapabilme kabiliyeti olmasi

Deneyim:

Dosyalama sistemi bilgisi
Hizli Klavye Kullanimi
Kurumsal hafizanin olusmasi
Ofis programlari kullanma




) DIGER Temel Goérev Ve Sorumluluk Alanlari igerisinde:
GOREVLERLE isin yapilmasi icin iliskide bulunulan birimler:
ILISKISI Mezuniyet dncesi Dekan yardimcisi
MuUfredat gelistirme kurul Uyeleri
Olcme degerlendirme kurul Uyeleri
Program degerlendirme kurul Uyeleri
Akademik personel
Mezuniyet Oncesi Egitim Komisyonu
Oz Degerlendirme Kurulu
Ogrenciler
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