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BIRIM ADI/ALT | KTU TIP FAKULTESI
BIRIM
BOLUM SEKRETERLIGI BiRiMi
UNVAN/GOREV | Bslim Sekreterligi Birim Sorumlusu
ADI Sennur KARAGUZEL/ Bilgisayar isletmeni /25. Yil
BolUm Sekreterligi Birim Sorumlusu
Nese ISKIN /Bilgisayar isletmeni /26. Yil
BAGLI OLDUGU | DEKAN
UST YONETICI | pEKAN YARDIMCILARI
FAKULTE SEKRETERI
GOREV Kamu i¢ kontrol standartlari ve kurumsal kalite calismalari cercevesinde,
ALANI/KAPSAMI | cqjisanlarin gérev tanimlarinin olusturulmasi, goérev dadilimlarinin yapiimast
ve teblig edilmesi kapsaminda hazirlanmistir.
KTU Tip FakUltesi amag ve hedefleri dogrultusunda; Danhili Tip/Cerrahi Tip
ve Temel Tip boIUm baskanliklarinin Fakdlte yonetimi ve diger birimlerle
olan iliskilerini, akademik personelin bolUmUn yetki alani igerisinde olan idari
islerini yerine getirmesi icin gerekli is ve islemleri yapmak.

Gunlik yapilan isler:

TEMEL GOREV = EBYS Uzerinden gelen akademik personelin tim izin, rapor ve
VE kongre vb. ile ilgili yazilari yazmak, kaydetmek, onaylatmak ve
SORUMLULUKLAR arsiviemek,

= BoIUM baskanliklarinin idari isleri yirotmek,
» Rotasyon talep yazismalarini yapmak,
= Aragstirma goérevlilerinin sure uzatim yazilarini yazmak,




= Akademik yillk izin  talep formlarinn  alinmasi  ve taleplerin
karsilanmasini saglamak,
» Baska kuruma gidenlerin yazilari yazmak ve dekanliga sunmak,

Haftalik yapilan isler:
= Uzmanlk sinavina girecek olan uzmanlk &grencilerinin  evraklarini
tesim almak, kontrol ve onaydan sonra FakUlte Yonetim Kuruluna
sunmak,
Aylik yapilan isler:
= Ogretim Uyelerinin F1 formlarini teslim alarak B&IUm Baskani ve
Dekana imzaya sunmak, geregi i¢in tahakkuk birimine teslim etmek,

Dizensiz gerektik¢e yapilan isler(ginlik periyodik yaphgmniz isler
disinda karsilastiginiz ya da yapmaniz istenilen diger isler)
» Tez danismani yazilarinin yazilmasi ve dosyalanmasini saglamak,
= Uzmanlik sinavina girenlerin yazilarini yazi isleri birimine sunmak,
»  Goreve baslama yazilarini yazmak,
= Arastirma gorevlilerinin - sire uzatim dosyalarini  teslim  almak,
onaylatmak ve dekanlik birimine gdonderimini saglamak,

YETKINLiK DUZEYi

Bilgi Problem Cézme ve Sorumluluk Alanlari
= Anabilim Dal ve B&IUm Baskanlklarindan gelen talepleri karsilamak
ve sonuglandiriimasini saglamak,

Birimi ile ilgili Mevzuata Hakim Olmak
* Mevzuat ve mesleki alanlarda gerekli tUm teknik yetkinlikler

= 657 sayill Devlet Memurlari Kanunu
2547 sayili YUksekogretim Kanunu
= 2914 sayili YUksekogretim Personel Kanunu
» Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Ydnetmelik
) ) Y etki:
YETI;(I;OREiTKI = Temel gdrev ve sorumluluklarda tanimlanan gorevlerin  yerine

getiriimesi, kontrolu ve denetiminde yetkilidir.

Yetki Devri:

= Kanuni izin, hastalik, gecgici gdrev, disiplin  cezasi uygulamas,
goérevden uzaklastrma ve benzeri nedenlerle gecici olarak
gorevinden ayrildigr durumlari kapsar.

* Yetki devri yetki devreden kisinin sorumlulugunu kaldirmaz.

» Gecici olarak gdrevinin basindan ayrildidi zaman veya kendisinin
katima imk&ni bulamadidi toplanti ve gdrUsmelerde, kendisini temsil
edecek vekili belirler ve yetki devri yapilir.




= Gorev ve yetkilerinden bazilarinin sinirlarini acik¢a belirtmek, yazil
olmak ve Kanuna aykiri olmamak sartiylo, Ust yoneticinin onayiyla
birim ¢alisanlarina devredebilir.

= Yetki devri ik godrevlendirmede ve gerektikce ‘Yetki Devri Formu’
doldurularak yapilir ve yoénetici onayina cikarilir.

Bilgi ve Beceriler:
GOREYV ICIN Mevzuatla ilgili konularda yetkin olmak
GEREKLi BECERiI | Kurumsal iletisime acik olmak

VE YETENEKLER | lyi derece bilgisayar kullanimi
EBYS kullanimi ve bilgisi olmasi

Deneyim: .
Akademik ve Idari personeli iyi tfanimak
Sekreterya tecrUbesi olmasi

_ DIGER Temel Gérev Ve Sorumluluk Alanlarn igerisinde:

GOBFV':EBLE isin yapiimasi icin iliskide bulunulan birimler:
ILISKISI Rektorivk Birimleri

Dekan

FakUlte Sekreteri

Anabilim Dali Baskanliklari

BAIUm Baskanliklar

TUm Akademik Personel

Tahakkuk Birimi
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