T.C.
ESKISEHIR OSMANGAZi UNIiVERSITESI

TIP FAKULTESI
IS ANALIZ FORMU
BiRIM TIP FAKULTESI DEKANLIGI
ALT BiRIM ADI TIP EGITIM BIRIMi SEKRETERLIGI
iSIN ADI EGITiM — OGRETIM ISLERI

ISIN KISA TANIMI

» Tip Fakiiltesi akademik personelinin ve Fakiilte 6grencilerinin egitim faaliyetlerini yiiriitmek

iSI YAPMAKLA SORUMLU PERSONELIN SAHIP OLMASI GEREKEN

A-  BILGI VE BECERILER
» Resmi Gazete Takibini yapar
» EBYS aktif bir sekilde kullanir
»  Gorevinin gerektigi diizeyde is deneyimine sahip olmak

B- DENEYIM
»  Kurumun ise alista belirlemis oldugu standartlar

C- BELGE VE SERTIFIKALAR
» 657 Sayili Kanun’un 41 inci maddesindeki 6grenim sartlarini tasimak

i$ iCIN GEREKEN DONANIM VE EKiPMAN

» Uygun ¢aligma ortami, biiro

» Bilgisayar

» Tarayici, fotokopi makinasi, belgegeger, iletisim araglar ve biiro malzemeleri
» Gizli Evraklarin muhafazasinda kullanilmak tizefe kilitli delap

ISIN YASAL DAYANAGI

» 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunt

ISIN CIKTISI

»  Akademik personelin ve 6grencilerin egitim faaliyetlerinin gerceklesmesi

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

MEMUR FAKULTE SEKRETERI




T.C.
ESKISEHIR OSMANGAZi UNIiVERSITESI
TIP FAKULTESI

GOREV TANIM FORMU

BIRIiM ADI TIP FAKULTESI DEKANLIGI

ALT BiRiM ADI TIP EGITiM BiRiMi SEKRETERLIGI
UNVAN MEMUR / SUREKLI ISCi

BAGLI BULUNDUGU UNVAN FAKULTE SEKRETERLIGI

SORUMLU OLDUGU GOREV VE ISLER

»  Tip Egitimi Anabilim Dali alt kurullar1 ve siirekli tip egitimine yonelik arastirma, inceleme ve degerlendirmelerini takip
etmek ve yazi iglerini yapmak,

»  Kendisine bagl kurullardan gelecek bilgi, goriis ve onerileri degerlendirilen kararlari yaziya dokmekgye bu Kararlar
dekanliga sunmak,

Tip Egitimi Anabilim Dali ile ilgili ¢agdas gelismeleri izlemek,

v

bildirmek,

Egiticilerin egitimini (Kurslar, PDO, EBK) organize etmek,

PDO Egitimlerindeki akademik personelin gérevlendirilmesi ile ilgili tiim ¢ali$malarin yapilmast,

Tip Egitimi ile ilgili toplantilar diizenlenmesini saglamak,

Kurulun gerekli gordiigiinde yeni kurul ve ¢alisma gruplari olugturulmasini dekanliga bildirmek,

Dekan ve Fakiilte Sekreteri tarafindan kendisine verilen diger gotevleri yapmak,

Egitimden sorumlu Dekan Yardimcisinin birim ile ilgili egitimsel faaliyetlerini takip etmek ve verilenleri yapmak,
Ders bilgi paketini hazirlamak,

Tip Egitimi ile ilgili tiim egitim faaliyetlerinin Ogretim) Uyelerine bildirilmesi ve galisma yapilmas,

YV V V V V V V VY V

Akreditasyon ve Reakreditasyon siireglerini takip etmek ve yazismalarini yapmak.

SAHIP OLDUGU YETKIiLER

»  Yukanidabelirtilen gorev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak
»  Faaliyetlérin gerceklestirilmesi igin gerekli ara¢ ve gereci kullanabilme yetkisine sahip olmak

BILGI BEGERI/VE YETENEKLER

657 Sayili Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak
Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak
657 Sayili Kanun’un 41 inci maddesindeki dgrenim sartlarini tagimak

Personel iglemleri ile ilgili mevzuati bilmek
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YETKINLiK DUZEYi

Amaglara ve Hedeflere Baglilik
Basar1 ve Caba

Bilgi Paylasimi

Durtstluk

Diizenlemelere Uyma

Gelisime ve Degisime Yatkinlik
Gizli Belgeleri Agiklamama
Hizmet Odaklilik

fletisim ve iliski Kurma
Isbirligine Agiklik
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Kendisine bagli kurullarin ¢aligmalarini koordine etmek, diizenlemek ve gerektiginde‘bu kurullara amaca uygun ekleri
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Kamu Kaynagini Etkili ve Verimli Kullanma
Kisisel Cikar Saglamama
Objektif Olma

Problem Cézme

Sonug¢ Odaklilik

Sosyal Olma

Sureglere Dikkat

Strese Dayaniklilik
Uyumluluk

Veri Toplama

Zaman etkili kullanabilme

HAZIRLAYAN

MEMUR

ONAYLAYAN

FAKULTE SEKRETERI




T.C.
ESKIiSEHIR OSMANGAZi UNiVERSITESI
TIP FAKULTESI

ALT BIiRiM GOREV TANIM FORMU

BiRiM ADI TIP FAKULTESI DEKANLIGI

ALT BIRIM ADI TIP EGITIM BIRIMI SEKRETERLIGI

GOREVIN KISA TANIMI

» Tip Fakiiltesi akademik personelinin ve Fakiilte 6grencilerinin egitim faaliyetlerini yiirtiitmek

YAPMAKLA SORUMLU OLDUGU iSLER
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Tip Egitimi Anabilim Dali alt kurullar1 ve siirekli tip egitimine yonelik arastirma, incelemeye.degerlendirmelerini takip
etmek ve yazi islerini yapmak,

Kendisine bagli kurullardan gelecek bilgi, goriis ve onerileri degerlendirilen kararlart yaziya dokmek ve bu kararlari
dekanliga sunmak,

Tip Egitimi Anabilim Dali ile ilgili agdas gelismeleri izlemek,

Kendisine bagl kurullarin ¢alismalarini koordine etmek, diizenlemek ve gérektigindesbu kurullara amaca uygun ekleri
bildirmek,

Egiticilerin egitimini (Kurslar, PDO, EBK) organize etmek,

PDO Egitimlerindeki akademik personelin gorevlendirilmesi ile ilgilijtiim.galismalarin yapilmasi,

Tip Egitimi ile ilgili toplantilar diizenlenmesini saglamak,

Kurulun gerekli gordiigiinde yeni kurul ve ¢alisma gruplari©lusturulmasini dekanliga bildirmek,

Dekan ve Fakiilte Sekreteri tarafindan kendisine verilen diger goreyleri yapmak,

Egitimden sorumlu Dekan Yardimcisinin birim ileilgili'egitimsel faaliyetlerini takip etmek ve verilenleri yapmak,
Ders bilgi paketini hazirlamak,

Tip Egitimi ile ilgili tiim egitim faaliyetlerinin Ogtetim Uyelerine bildirilmesi ve ¢alisma yapilmast,

Akreditasyon ve Reakreditasyon siireglerini takip etmeksve yazigmalarini yapmak.

iSi YAPMAKLA SORUMLU PERSONELINUNVAN VE NiTELiKLERI
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Memur
Siirekli Tsgi

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

MEMUR FAKULTE SEKRETERI






