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Birimi Tip Fakiiltesi
Gorev Unvani Baskoordinatorliik ve Donem Koordinatorliik Sekreterligi)

Ust Yonetici ‘ Baskoordinator, Baskoordinatdr Yardimeilari, Dekan, Dekan yardimcilar

Vekalet Durumu -

Gorevin Tanimi

Mezuniyet Oncesi Tip Egitimi ile ilgili genel yazismalarin yapilmasi, takip edilmesi ve
sonuglandirilmasi. Birimine ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini
onlemek, bagli bulundugu yoneticinin onay1 olmadan kisilere bilgi ve belge vermemek. Yapilan is ve
islemlerde yoneticisini bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda gerekgeleriyle birlikte agiklama
yapmak.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

.
||

1. Gorevli oldugu birimin hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gorevleri kanun, tiiziik,
yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri ¢ergevesinde yapmak,

2.Kendisine havale edilen yazilar1 ve diger islemleri usuliine uygun bigimde ve zamaninda
sonuclandirmak, onerilerde bulunmak,

3.Yaz1 ve metinleri bilgisayar ortaminda hazirlamak,

4.Periyodik olarak hazirlanmas1 gereken evrak ve raporlar1 hazirlamak,

5.Gorev yaptig1 birimin dosyalama ve arsiv iglemlerini yapmak,

6.Kendisine teslim edilen ara¢ ve gereci korumak, bakimini yaptirmak ve her an hizmete hazir
halde bulundurmak,

7. Verileri dogru ve siiratli bir sekilde bilgisayara girmek ve dogrulugunu kontrol etmek,

8.Gelen ilan ve duyurulardan ilgilileri haberdar etmek,

9.Imza ve havale edilen yazi1 ve dosyalari ilgili birim ve kisilere gondererek izlemek, gerekli
olanlarin girig-¢ikis kayitlarini tutmak, arsivlemek,

10. Tip Fakiiltesi egitim programinin gelistirilmesi, giincellenmesi ve iyilestirilmesi ¢aligmalarina egitim bilimi

yaklagimiyla katki saglamak,
11. Program gelistirme ve program degerlendirme kurullarina bilimsel ve metodolojik danigmanlik vermek,

12. Program yeterlikleri, 6grenme ¢iktilar1 ve egitim hedeflerinin olusturulmasi, gézden gegirilmesi ve

giincellenmesine katkida bulunmak,

13. Egitim programinin ulusal ¢ekirdek egitim programu, fakiilte hedefleri ve akreditasyon standartlari ile

uyumunu desteklemek,

14. Egitim programlarinin degerlendirilmesine yonelik anket, dlgek, geri bildirim formu ve diger 6l¢gme araglarmin

gelistirilmesine katki saglamak,

15. Egitim siireglerinden elde edilen nicel ve nitel verilerin analiz edilmesini desteklemek ve sonuglarin ilgili kurul

ve komisyonlarla paylasilmasina katk: vermek,
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Olgme ve degerlendirme siireglerinin gelistirilmesi konusunda danigmanlik yapmak,

Siavlarin gegerlik, glivenirlik ve kullanilabilirlik analizlerine destek vermek,

Sinav evrakini 6gretim elemanlarindan tutanakla teslim alip arsivlemek,

Egitimle ilgili kurul, komisyon ve koordinatorliiklerle is birligi iginde ¢alismak,

Caligma alanina iliskin dokiimante edilmis bilgilerin hazirlanmasini, giincellenmesini ve arsivlenmesini
saglamak.

Kurumun misyon, vizyon ve kalite standartlarin1 benimsemek ve uygulamak,

Kurum hedef ve politikalarina yonelik ¢aligmalar1 desteklemek ve bu konuda kendine verilen
gorevleri yerine getirmek,

Is Saglig1 ve Giivenliginin saglanmasi ve siirdiiriilebilmesi amaciyla gergeklestirilen faaliyetlere
katilmak,

Yetkili organlarin verdikleri diger tiim gorevleri yerine getirmek.
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