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Amag FakUltemizde faaliyet gosteren birimlerimizde yapilan her bir isin niteligi ile
cevre ve calisma kosullari hakkinda bilgi  toplamak, toplanan bilgilerin
sistematik sekilde incelenmesi ve degerlendiriimesi amaciyla yapilmigtir.

i§._A“9|iZi L e isin gerekleri nelerdir? (Bilgi, beceri ve deneyim baglaminda)

Sirecinde Kilit o s nasil yapilir2

Sorular e s ne zaman yapllir?

e s nerede yapilir?
e s neden yapilir?
e s icin yardmai araclar nelerdir? (Donanim)
e Ne gibi ¢iktilar elde edilir?
Birim Adi KTU Tip Fakultesi

Alt Birim Adi

Mezuniyet Oncesi Egitim Koordinatérligu

Birim Calisan
Sayisi

6 Kisi

Gulseren KARAAGACLI Nese KUCUK
(Birim Sorumlusu) Kurul-Komisyon Sekreterligi ve Dénem 6
sorumlusu

Donem 1-4 Sorumlusu
Kadrosu: Sube Muduru
Yas: 56 Hizmet Yili: 34

Yazi isleri Sorumlusu
Kadrosu: CozUmleyici
Yas: 55 Hizmet Yili: 34

Filiz DEMIRCIOGLU

Doénem 3-5 sorumlusu
Kadrosu: Bilgisayar isletmeni
Yas: 38 Hizmet Yil:16

Seving POLAT

Santral Birimi

Kadrosu: Bilgisayar isletmeni
Yas: 52 Hizmet Yil:24

Handan ATA

Ddnem 2 sorumlusu

Kadrosu: SuUrekli Isci

Yas: 43 Hizmet Yili:14

En Yakin Yénetici

Dekan
Dekan Yardimcilari

isin Adi

Mezuniyet Oncesi Egitim Koordinatérligu

Isin Kisa Tanimi

KTU Tip Fakultesi Mezuniyet dncesi egitime yeni baslayan tip égrencilerinin
eqitim-ogretimle ilgili botun faaliyetlerini yoritmek,

Belgeler

Bilgisayar Belgesi




isin Yapilist: islerinizi Yaparken Gunlik, Haftalik, Aylik ve Yilik Dizenli Olarak Yaphginiz

isler

Gunliuk yapilan isler:

EGitim komisyonundan dénem koordinatérligune gelen yazilari takip edip
cevaplandiriimasini saglamak,

Ders programlarini takip etmek

Mazereti olan &6gretim Uyelerinin onayl degisikliklerinin yapiimasini saglamak,
Ogrencilerden ve &gretim Uyelerinden gelen soru ve isteklerin cevaplandirimasini
saglamak

Haftalik yapilan isler:

Ders Kurulu / Stqj bloklari ders programlarini ilgili 6gretim Uyelerine gdndermek ve ders
program akislarini saglamak,

Aylik yapilan isler:

Sinav sorularinin hazirlanmasi:
ik 3 dénem icin kurulda ders anlatan &Jretim Uyelerine disen soru sayilarini hesaplamak
ve Ogretim Uyelerine sinav igin soru istedi gdndermek,
TIP BYS MEDU'’ ya eklenen sorulari almak,
Alinan sorular 2 grup (A ve B) olarak codaltmak, salonlara gére ayrimini yapmak,
Sinavda goérevli olacak &gretim Uyelerinin ayarlanmasi ve gérevlendiriimesini yapmak,
Sinav bitimi cevaplari panoda ilan etmek,
Sinav sonrasi itiraz sUresini baslatmak, dederlendirmek ic¢in sinav komisyonuna sunulmasini
ve sonuclandiriimasini saglamak,
Ogrenci kurul soru/akedemisyen anketlerinin MEDU’ da aciimasi, anketlerinin yapilmasini
saglamak
Kurul/ Staj degerlendirme toplantilarinin yapilmasini  saglamak ve EgJitim Komisyonu
Baskanligina bildiriimek,
KOItUr derslerinin sinavlarini yapmak ve sinav evraklarini ilgili bdlume gdéndermek,
ilk 3 sinif icin yabanci dil dersi sinav sorularinin codaltimasi
Yabancl dil dersine girecek o&gretim Uyelerinin  ayarlanmasi ve sinavlarinin  yapimi,
okunmasi ve sinav evraklarinin ilgililere teslim edilmesi,
Se¢meli Dersler:
Secmeli Ders / se¢meli staj secim tarihlerinin ilani, secilen derslere dgrencilerin kaydi ve
ilaninin yapilmasi saglanir,
ik Uc dénemde secmeli dersler; ders seklinde (secmeli ders secim haftasinda 4 hafta
ders 5. hafta sinav olacak sekilde) yapilir.
4-5. sinifta yilda 4 defa ders secimi yapilir. (4 grup olusturulur)
4-5 stqj olusturulup akademik takvime gdre rotasyon olusturulur ve se¢meli staji alir.
Stqj sorulari Anabilim dali baskani@indan gelir ve ilgili staj blogu sinavi olusturulur.
4 ve 5. sinif gecikmeli siniflarin notlari ayri tutulup Ust sinfa gegen dgrencinin notlar
gectigi donem koordinatorlogune ve egitim komisyonu baskanligina yazilir.
6.Sinif
Dénem 5den Donem &'ya ge¢meye hak kazanan dgrenciler esit sayida olacak sekilde 6
gruba ayrilir ve 12 ay suresinde alacaklar stajlari belirlenir.
Gruplara ayrilan 6drencilerin  yeterlilikleri (staj karnesi) hazirlanarak 6n yazi esliginde
Anabilim dallarina gdnderilir, staj bitiminde geri alinmalari saglanir, basari durumlari
kontrol edilir.
Gecikmeli &grencilerin staj  takibi yapiip mezun tarihlerinde dekanliga yazisi yazilr,




transkripleri alinir ve mezuniyetlerinin yapilmasi sadlanir. Ogrenciler toplamda 10ar staj alir
e Farkl fakUltelerde staj alma istedi olan &grencilerin yazilari yazilarak bu stajlari almalari
saglanir.
e TUm stajlarini basariyla tamamlayan &grencilerin  transktripleri  ddrenci  isleri  daire
baskanidindan yazi esliginden alinir, ve mezuniyet islemleri icin Dekanliga gdnderilir.

Yilik yapilan isler:
o Tip FakUltesine yeni baslayan dgrencilerin oryantasyon programi olusturulur.
e Her ylbasinda dgrencilerin is guvenligi ve uyum programlari yapilir.
e Ogrencilerin excel programi Uzerinden notlarin TIP BYS MEDU’ ya girisi yaplilir,
e Bir sonraki yiin egitim programi hazirliklari yapilir.
e TUm ders/stajlarindan basarili olan éJrenciler bir Ust ddneme baslatilir.
e Ogrenci temsilciligi secimlerinin yapimasini saglamak.
e 6. Sinif intdrn doktor olan &égrenci listesinin fahakkuka gdénderilmesi ve stajyer maasinin
baslatiimasi

Dizensiz gerektikce yapilan isler(ginlik periyodik yaptginiz isler disinda karsilastiginiz
ya da yapmaniz istenilen diger isler)

e BYS sistemindeki &grencilerle ilgili problemlerinin ¢&zUlmesini saglamak.

e Ogrenci kimlik kart, yilik bandrollerin dagitimini yapmak.

e Ogrenci isleri daire baskanlidi ile ilgili muhtelif sorunlarla ilgili égrencilere yardimer olmak.

Sorumluluk: (isinizle ilgili Sorumluluk Alanlarinizi ve Yetkilerinizi Belirtiniz)

e Mezuniyet dncesi egitim-dgretim islerinin takibinin yapilmasi, degerlendiriimesi ve
sonuclandiriimasini saglamak,

Yaphginiz isler Nasil ve Kim Tarafindan Kontrol Ediliyor.

e Mezuniyet Oncesi egitim komisyon baskani ve koordinatérlogu
e Dekan yardimcilar

isinizle ilgili Hazirlanan, Kontrol Edilen veya Onaylanan Form, Dokiman ve Raporlar
Nelerdir.
Hangi Sikhikla Hazirlanir.

e Hazirlanan kitapciklar\Sinav komisyonu
e Sinav sorulari

e tiraz dilekceleri

e Ogrenci dilekceleri

o Akademik yilik ders programi

e Sinav soru iptal dokUmanlari

e s gUvenligi ve uyum programiari

e Ogrenci anketleri

isiniz Geregi Baglanhda Oldugunuz i¢ ve Dis Paydaslariniz Nelerdir? B6ltm ve Unvan




Olarak Belirtiniz:

isin yapimasi icin iliskide bulunulan birimler:
e Dobnem koordinatorlUkleri
e Ders kurul\staj ve egitim kurul baskanliklar
e idari ve akademik personel
e Ogrenciler
o Ogrenci isleri daire baskanhg

isin sonuclarindan etkilenen birimler:
e Dogum hastanesi
e Adli tip
e Erasmus/yurtdisi Universiteler
e Farabi Hastanesi Bashekimligi

Yapilacak Is Icin Gereken Donanim ve Ekipman:

Calisma ofisi
Bilgisayar
Internet

Yazici

Baski makinesi
Telefon

Ofis malzemeleri
Barkovizyon

isi Yapmakla Sorumlu Personelin Sahip Olmasi Gereken Ozellikler:

Bilgi ve Beceriler:

e Mevzuatia ilgili konularda yetkin olmak
e Kurumsal iletisime agik olmak

e lyi derece bilgisayar kullanimi

e Pratik zeka ve hafizaya sahip olmak

Deneyim:
e Bilgisayar kullanimina sahip olma,
e Kurumsal hafiza

Belge ve Sertifikalar:
e Bilgisayar sertifikasi

Yapilacak isin Cikhsi Nelerdir:




e Hazirlanan kitapgiklarin ¢iktilar

Calisma Ortaminda Yasadiginiz Sosyal Sorunlar Nelerdir:

e lletisimsel sorunlar
e Mobing uygulanmasi
o Kurul ve komisyonlarin ilefisim sorunlarinin bize yansimasi

Calisma Ortamindaki Yerlesim Dizeyiniz isinizi Kolaylashiryor mu? Varsa Oneriniz:

e Duizensiz ve anlik 6grenci geri donUslerinin yapilmasi
e BUro dis kapisinin kapanma zorlugu olmasi

Yapilan iste Asagidaki Risklerden Hangileri Vardir? Aciklayiniz:

is kazasi:
e Yok

Meslek hastaligi:
e Bilgisayara uzun sUre bakma sonucu gdérme bozuklugu
e Matbaaya bagdl &ksirUk olusumu
e Mekanik agdrilar
Trafik kazasi:
e Yok

Yapilacak isin Yasal Dayanag:: isin yapilmasi sirasinda basvurulan kaynaklar (kanun,
kararname, yénetmelik, genelge)

e Mevzuat ve mesleki alanlarda gerekli tUm teknik yetkinlikler
e 657 sayill Devlet Memurlari Kanunu

o 2547 sayili YUksekdgretim Kanunu

e Kurul ve komisyonlarin isleyis prosedurleri

Bilgi Guvenligi: isinizle ilgili gizlenmesi gereken bilgiler varsa bunlarin konusu, kullanima sikiig
nelerdir.

e Sinav sorular ve kitapgiklarin gizliligi/surekli
e Ogrenci anketlerinin gizliligi/surekli

Bu bilgilerin kasit, hatali tutum, givenlik zafiyeti nedeniyle agiga ¢ikmasinin sakincalari
nelerdir.

e Sistemsel hatalar\ABD baskanlar\&grenciler
o Sikayetlerin olusmasi




o GuUvenlik zafiyeti

Calisma sirasinda yapilabilecek hatalar nelerdir, olasi hata kim tarafindan fark
edilmektedir. Bu hata ne tir sorunlara ve zarara yol a¢cabilmektedir.

e Yazlarda yazim hatasi (Dénem Koordinatéri/EJitim Komisyonu Baskani/ Dekan/ Fakulte
Sekreteri)

e Maddi Kayip (Tahakkuk Birimi)

e RektorlUk (idari ve mali isler daire baskanhdr)

Yaptiginiz isteki para, menkul kiymet, kayit ve raporlar konusundaki sorumlulugunuz
nedir, dogacak zararlar nelerdir.

e 1. Derece sorumluluk

e Saygnlik ve itibar kaybi
e Kamu kaynak israfi

e Zaman kaybi

Geri Bildirim: Suana kadar yapilmayan, ancak yapilmasinin yararh oldugunu gérdiginiz
yeni hizmetler/faaliyetler varsa belirtiniz.

e Akademik personelin egitim koordinatérligune yaphdi geri bildirimlerinin yazili olarak
alinmasi

e Eleman eksikligi

e Egitim bazinda tip egitiminin gorusu alinmasi

e Egitim &Qdrefimle ilgili olarak egitim koordinatoérligunin de gorisune danisiimasi,

Kurumda yiritiolen faaliyetlerin ve hizmetlerin daha kaliteli verimli ve daha az maliyetle
gerceklestirilmesi icin onerilerinizi belirtiniz.

e Yazismalarin EBYS Uzerinden zaman kaybr olmamasi agisindan tek tip ve standart hale
getiriimesi,
e Ogretim Uyelerinin istek ve taleplerinin yazi olarak alinmasinin sadlanmasi

Hassas Gorev Kriterleri: Bu Alan Analizi Yapan Kisi/Kisiler Tarafindan Doldurulur.

idarenin hedeflerini etkileyebilecek &nemli karar alma kapasitesi, yetkisi var mi?

o Hayrr

Kararlar etkileyebilecek idare disi UgUncu kisi ve kuruluslarla iliski dUzeyi nedir?

o Hayrr

Gizli belge ve bilgilere erisimi var mi?




o Evet/ YUksek
Aciklama:
e Sinav sorulari ve kitapgiklarin gizliligi/strekli

e Ogrenci anketlerinin gizliligi/surekli

Mali de@eri yUksek olan is ve islemlerle ilgili sorumlulugu var mi?

o Evet
Aciklama:
e Intdrn doktor olan égrenci listesinin tahakkuka gdnderilmesi ve stajyer maasinin
baslatiimasi

Gorevin yUksek seviyede 6zel uzmanlasma gerekliligi var mi?

o Hayrr

Sonu¢:

Mezuniyet Oncesi Egitim Koordinatérligiunin, is analizi 2021 Yili Haziran Ay icerisinde yapilmistir.
Karsilikl gérosme teknidi ile yapilan analiz kayit altina alinmistir.

ANALIZ SONUCU:

1. Birimin gdérev tanimi

2. Birimde c¢alisanlar arasinda goérev dagilimi
3. Birimin hassas gdrevlerinin tespiti

4, Hassas gorevler listesi olusturulmustur

Analiz sonuglari ve bagdli olarak olusturulmus bilgi ve belgeler, fakulte risk ydénetimi calismalarina
esas teskil edecedi icin fakUlte ydnetimine imzaya c¢ikarilmak suretiyle arsivienmistir.
Degerlendirmeyi yapan birim
Kalite, i¢c Kontrol, Stratejik Plan ve Akreditasyon

Zeynep KARAYAGIZ Rukiye KARAMAN ARZ

Ozgir EVCI Prof. Dr. Nese KAKLIKKAYA
Fakuilte Sekreteri Dekan




