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BiRiMIN ADI: DEKANLIK SEKRETERLIGI

SORUMLU OLDUGU YONETICIi: FAKULTE SEKRETERI

BiRIMDE YURUTULEN HiZMETLER: KTU Tip Fakiltesi Dekanlik biriminin ve Tip Fakultesi Yardim Vakfinin sekreterligini yiritmek, dekanlik kurum ici ve kurum dis telefon
gdrusmelerinin akisini saglamak, dekan ve dekan yardimcilarinin gunlik programlarini dizenleyerek haftalik isleyisi saglamak.

AD_SOYADI GOREV/KADRO GOREVLERI YETKILERI iIZINLERDE VEKALET
UNVANI EDECEK GCALISAN
e Dekanin ve Dekan Yardimcilarinin gonlik | yetki:
program To.klbml yapmak, e Temel gbrev ve sorumluluklarda
* Kurum ici - ve  Kurum - disi - felefon tanimlanan gorevlerin yerine
baglantianini saglamak, o getirimesi, kontrold ve denetiminde
e Dekan tarafindan istenilen birimlerin  ve Nl
&grenci  toplantilarinin - organizasyonlarini y? " |r.. . Nesrin MALKOG
ilkay KOCAMAN Memur yapmak, Yetki Devri (vekélet)

Birim Sorumlusu

Kurum ici burolarin telefon gdérismelerinin
baglantilarini saglamak,
Fiziki olarak génderilmesi gereken belgelerin

posta  kayitlarini  hazirlayip  gdnderimini
saglamak,
Kurul ve Komisyon toplantilarini  dekana

hatirlatmak, organizasyonlarini saglamak,
KTU Tip Fakiltesi Yardim Vakfi Sekreterligini
yUrotmek,

Dekanlik icin diger talepleri karsilamak,

Yetki Devri (vekdlet): Kanuni izin,
hastalk, gegici goérev, disiplin cezasi
uygulamasi, godrevden uzaklastirma
ve benzeri nedenlerle gecici olarak
gorevinden ayrildigr durumlari kapsar.
Gorev ve vyetkilerinden bazilarinin
sinirlarini - acikga  belirtmesi,  yazil
olmak ve isleyise aykirt olmamak
sartiyla, Ust  ydnetficinin - onayiyla




e Yardm Vakfindan burs alan &grencilerin
listesini tutmak,

e Yardm Vakfindan burs alan 6grencilerin
burs Ucretlerini kasa defterine kayit etmek,

e Dekanlk organizasyonlarini dizenlemek ve
takip etmek,

e Gece gUvenligi personelinin mesai girisini
yapmak,

e Dekan ve Dekan yardimcilarinin  sarf
malzeme ihtiyaclarini karsilamak,

e Mezuniyet téreni ile ilgili planlomalara
yardim etmek,

e Ders programlarinin  ¢iktilarinin - onaylanip
muUhUrlenmesini(Ash Gibi) yapmak,

o Vakif  kasasini yllsonu muhasebeciye
hesaplar esitlemek,

e Vakiflar Bdlge MUdUrligu ile yazismalar ve
villk dokUmanlari hazirlayip sunmak,

o Teknik Malzemelerin  ariza  bildirimlerini
yapmak,

e Fakllte sekreterligine ait belgelerin mUhUr
ve kaselenmesine yardimci olmak,

e Dekanlida gelen Faks ve yazilarin birimlere
yonlendirilmesini saglamak,

e Dekanlk birimlerinin otomasyonluk islerinin
organizasyonunu yapmak,

e Fakilte adina kurum disi  gérismeleri
yapmak,

Birim sorumlusu olarak;

e idarenin bilgi ve karar akisinda aktif rol
Ustlenmek,

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

e Birimi ile ilgili sorunlar, gdrUs ve Onerileri
yOneticilere iletmek

birimde calisanlardan diger bir kisiye
devredebilir.

Birim icerisinde birbirine vekdleten
bakan c¢alsanlar  ayni anda izin
kullanamaz (3l0m, acil durum, hastalik
vb. planlanamaz durumlar haric)
imza yetkisi bulunan durumlarda yetki
devri ilk gorevlendirmede ve
gerektikce  ‘Yetki Devri Formu’
doldurularak  yapilir — ve  ydnetici
onayina cikarilir.




e Birim kalite  temsilcisi  olarak  kalite
calismalarinda birimini temsil etmek,

e Birimin i¢ kontrol calismalarinda aktif olarak
rol almak,

e Birim hassas gbrevlerine ve risklerine
yonelik kontrol faaliyetlerini yiritmek,

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

Dekanlik sekreterligi, KTU Tip Fakiltesi
Stratejik Plan Performans verileri:

A6.02.12 Egitim burslarindan faydalanan &grenci
sayisi(mezunlar dernedi, barinma bursu, yemek
bursu vb.)

Nesrin MALKOC

Bilgisayar isletmeni

e Dekanin ve Dekan Yardimcilarinin  ginlok
program takibini yapmak,

e Kurum ici  ve Kurum disi felefon
baglantilarini saglamak,

e Dekan tarafindan istenilen birimlerin  ve
Ogrenci  toplantilarinin  organizasyonlarini
yapmak,

e Kurum ici buUrolarin telefon gdérismelerinin
baglantilarini saglamak,

e Fiziki olarak génderilmesi gereken belgelerin
posta  kayitlarini  hazirlayip  génderimini
saglamak,

e Kurul ve Komisyon toplantilarini dekana
hatirlatmak, organizasyonlarini saglamak,

e KTU Tip Fakiltesi Yardim Vakfi Sekreterligini
yUrOtmek,

e Dekanlik icin diger talepleri karsilamak,

e Yardm Vakfindan burs alan 6grencilerin
listesini futmak,

e Yardm Vakfindan burs alan 6grencilerin

Y etki:

Temel gdrev ve sorumluluklarda
tanimlanan gorevlerin yerine
getiriimesi, kontrol ve denetiminde
yetkilidir.

Yetki Devri (vekdlet)

Yetki Devri (vekdlet): Kanuni izin,
hastalik, gecici goérey, disiplin cezasl
uygulamasl, gdrevden uzaklastirma
ve benzeri nedenlerle gecici olarak
gérevinden ayrildigr durumlari kapsar.
Gérev ve yefkilerinden bazilarinin
sinirlarint - agikga  belirtmesi,  yazih
olmak ve isleyise aykiri olmamak
sartiylo, Ust  ydneficinin - onayiyla
birimde calisanlardan diger bir kisiye
devredebilir.

Birim icerisinde birbirine vekdleten

ilkay KOCAMAN




burs Ucretlerini kasa defterine kayit etmek,
Dekanlik organizasyonlarini dizenlemek ve
takip etmek,

Gece gUvenligi personelinin - mesai  girigini
yapmak,

Dekan ve Dekan vyardmcilarinn  sarf
malzeme ihtiyaclarini karsilamak,

Mezuniyet téreni ile ilgili planlamalara
yardim etmek,

Ders programlarinin - ¢iktilarinin - onaylanip
muhUrlenmesini(Ash Gibi) yapmak,

Vakif  kasasini  yilsonu muhasebeciye
hesaplar esitlemek,

Vakiflar Bdlge MUdUrligu ile yazismalar ve
yillik dokUmanlari hazirlayip sunmak,

Teknik  Malzemelerin  ariza  bildirimlerini
yapmak,

FakUlte sekreterlidine ait belgelerin mohor
ve kaselenmesine yardimci olmak,

Dekanliga gelen Faks ve yazilarin birimlere
yonlendirilmesini saglamak,

Dekanlik birimlerinin  otomasyonluk islerinin
organizasyonunu yapmak,

FakOlte adina  kurum  disi  gdrismeleri
yapmak,

bakan c¢alsanlar  ayni anda izin
kullanamaz (3l0m, acil durum, hastalik
vb. planlanamaz durumlar haric)
imza yetkisi bulunan durumlarda yetki
devri ilk goérevlendirmede ve
gerektikce  ‘Yetki Devri Formu’
doldurularak  yapilir ~ ve  yonefici
onayina cikarilir.

GOREV TANIMI VE GOREVY DAGILIMI TEBLIG EDILMESI

TEBLIG ALAN

TEBLiIG EDEN YONETICi

AD_SOYADI:

iMZA:

ilkay KOCAMAN

Memur AD_SOYADI:

iMZA:

Ozgir EVCI

Fakulte Sekreteri




AD_SOYADI: Nesrin MALKOC
Bilgisayar isletmeni

TEBLiG TARIiHi:
iMZA:

KTU Tip Fakiltesi Kurumsal Kalite ve i¢ Kontrol calismalan gercevesinde birim is analizi sonucu olusturulmus, birim goérev tamimi Gzerinden calisanlarin gérev dagilimi
yapilmis ve kendilerine imza karsiig: teblig edilmistir.




