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BOLUM SEKRETERLIGI BiRIMi GOREV DAGILIMI LISTESI

BiRIMIN ADI: BOLUM SEKRETERLIGI

SORUMLU OLDUGU YONETICI: FAKULTE SEKRETERI

BiRIMDE YURUTULEN HIZMETLER: KTU Tip Fakiltesi amac ve hedefleri dogrultusunda; Dahili Tip/Cerrahi Tip ve Temel Tip bdlim baskanliklarinin Fakilte ydnetimi ve
diger birimlerle olan iliskilerini, akademik personelin b&lUmUn yetki alani icerisinde olan idari islerini yerine getirmesi icin gerekli is ve islemleri yapmak.

AD_SOYADI GOREV/KADRO GOREVLERI YETKILERI iZINLERDE VEKALET
UNVANI EDECEK CALISAN
e EBYS  Uzerinden gelen  akademik Yetki:
personelin tUm izin, rapor ve kongre vb. .
ile ilgli yaziar yazmak kaydetmek, | ¢ Temel gdrev. ve  sorumluluklarda
onaylatmak ve arsivlemek, ’ron@lonqn gorevlerm .ye:nne
e BoIUm baskanliklarinin idari isleri gehrﬂmesu kontrold  ve  denefiminde
yUritmek, yetkilidir.
e Rotfasyon talep yazismalarini yapmak, Yetki Devri (vekdlet) Nese ISKIN
Sennur KARAGUZEL legisayar e Arastrma gérevlilerinin - sire  uzatm o Yelki Devri (vekale: Kanuni izin,
Cerrahi Tip/Temel Isletmeni yazilarini yazmak, hastalik, gecici gorev, disiplin cezasi
Tip Bilimleri e Akademik yilik izin talep formlarinin uygulamasi, gdrevden uzaklastrma
alnmasi  ve faleplerin  karsilanmasini

Birim Sorumlusu

saglamak,

Baska kuruma gidenlerin yazilari yazmak
ve dekanliga sunmak,

Uzmanlik sinavina girecek olan uzmanlik
ogrencilerinin evraklarini teslim almak,
kontrol ve onaydan sonra FakUlte

ve benzeri nedenlerle gecici olarak
gérevinden ayrildigr durumlari kapsar.
e Gorev ve yefkierinden bazilarinin
sinirlarint - agikga  belirtmesi,  yazih
olmak ve isleyise aykiri olmamak
sartiylo, Ust  ydneficinin onayiyla
birimde calisanlardan diger bir kisiye




Yoénetim Kuruluna sunmak,

Ogretim Uyelerinin F1 formlarini teslim
alarak BSIom Baskani ve Dekana
imzaya sunmak, geregi icin fahakkuk
birimine feslim etmek,

Tez danismani yazilarinin  yazilmasi ve
dosyalanmasini saglamak,

Uzmanlik sinavina  girenlerin - yazilarini
yazi isleri birimine sunmak,

Goreve baslama yazilarini yazmak,
Arastirma gorevlilerinin - sUre  uzatm
dosyalarini teslim almak, onaylatmak ve
dekanlik birimine génderimini saglamak,

Birim sorumlusu olarak;

idarenin bilgi ve karar akisinda aktif rol
Ustlenmek,

idarenin  bilgilendirme ve onaylanma
amagh 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 yOritmek,
KTU Tip  FakUltesi  Stratejik  Plan
performans hedefleri verilerini  dUzenli
olarak kalite birimine gdndermek

Bolim sekreterligi, birimi KTU Tip Fakiltesi
Stratejik Plan Performans verileri:
ALHO3.PG4 Yurtdisi bilimsel etkinlikler igin
yapilan akademisyen gdreviendirme sayisi

devredebilir.

Birim icerisinde birbirine vekdleten
bakan calsanlar  ayni anda izin
kullanamaz (6l0m, acil durum, hastalik
vb. planlanamaz durumlar haric)
imza yetkisi bulunan durumlarda yetki

devri ilk goérevlendirmede ve
gerektikce  ‘Yetki Devri Formu’
doldurularak  yapilir ~ ve  ydnetici

onayina cikarilir.




Nese ISKIN

Dahili Tip Bilimleri
Birim Sorumlusu

Bilgisayar
isletmeni

EBYS Uzerinden  gelen  akademik
personelin tUm izin, rapor ve kongre vb.
ile lgili  yazilar  yazmak, kaydetmek,
onaylatmak ve arsivlemek,

Bolom baskanliklarinin idari isleri
yUrUtmek,

Rotasyon talep yazismalarini yapmak,
Arastirma gorevlilerinin - sUre  uzatim
yazilarini yazmak,

Akademik yillk izin talep formlarinin
alnmasi  ve taleplerin  karsilanmasini
saglamak,

Baska kuruma gidenlerin yazilari yazmak
ve dekanliga sunmak,

Uzmanlik sinavina girecek olan uzmanlik
ogrencilerinin - evraklarini - teslim  almak,
kontrol ve onaydan sonra FakUlte
Yénetim Kuruluna sunmak,

Ogretim Uyelerinin  F1 formlarini  teslim
alarak BolUm Bagkani ve Dekana imzaya
sunmak, geredi icin tahakkuk birimine
teslim etmek,

Tez danismani yazilarinin yazilmasi ve
dosyalanmasini saglamak,

Uzmanlik sinavina  girenlerin - yazilarini
yazi isleri birimine sunmak,

Goreve baslama yazilarini yazmak,
Arastirma gorevlilerinin - sUre  uzatim
dosyalarini teslim almak, onaylatmak ve
dekanlik birimine génderimini sadlamak,

Birim sorumlusu olarak;

idarenin bilgi ve karar akisinda aktif rol
Ustlenmek,

idarenin  bilgilendirme ve onaylanma
amagh duyuru ve belgeleri  diger
calisanlara tebli§ etmek,

Yetki:
e Temel gbrev ve sorumluluklarda
tanimlanan goérevlerin yerine

getiriimesi, kontrold ve denetiminde
yetkilidir.

Yetki Devri (vekalet)

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

o GoOrev ve vyefkilerinden bazilarinin
sinirlarini acik¢a  belirtmesi,  yazil
olmak ve isleyise aykirt olmamak
sartiyla, Ust  ydnetficinin - onayiyla
birimde calisanlardan diger bir kisiye
devredebilir.

e Birim icerisinde birbirine vekdleten
bakan calisanlar  ayni anda izin
kullanamaz (BlUm, acil durum, hastalik
vb. planianamaz durumlar haric)

o Imza yetkisi bulunan durumlarda yetki

devri ilk gbrevlendirmede ve
gerektikce  ‘Yetki Devri Formu’
doldurularak — yapilir -~ ve  ydnefici

onayina cikarilir.

Sennur KARAGUZEL




e  Birimi ile ilgili sorunlari, gdris ve Onerileri
yOneticilere iletmek

e Birim kalite femsilcisi olarak  kalite
calismalarinda birimini temsil etmek,

e Birimin ic kontrol c¢alismalarinda aktif
olarak rol almak,

e Birim hassas goérevlerine ve risklerine
yonelik kontrol faaliyetlerini yUrGrmek,

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

Bolim sekreterligi, birimi KTU Tip Fakiltesi
Stratejik Plan Performans verileri:
ALHO3.PG4 Yurtdisi bilimsel etkinlikler igin
yapilan akademisyen gdreviendirme sayisi

GOREV TANIMI VE GOREVY DAGILIMI TEBLIG EDILMESI

TEBLIG ALAN TEBLIG EDEN YONETICI
AD_SOYADI: Sennur KARAGUZEL AD_SOYADI: Ozgir EVCI
Bilgisayar isletmeni Fakilte Sekreteri
IMZA:
IMZA:
AD_SOYADI: Nese ISKIN
Bilgisayar isletmeni
TEBLiG TARIHi:
IMZA:

KTU Tip Fakiltesi Kurumsal Kalite ve i¢ Kontrol calismalan cercevesinde birim is analizi sonucu olusturulmus, birim gérev tanimi Gzerinden calisanlarin gérev dagiimi
yapilmis ve kendilerine imza karsiigi teblig edilmistir.




