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	1. POZİSYON
	Fakülte Sekreteri

	2. ÇALIŞTIĞI BİRİM ADI
	Tıp Fakültesi Fakülte Sekreteri (SUAM) 

	3. ÇALIŞTIĞI ALT BİRİM ADI
	Fakülte Sekreterliği Koordinatörlüğü

	3.1.Bağlı Olduğu Yöneticinin Görev Adı
	Fakülteler Sekreterliği Koordinatörü

	3.2.Kendisine Bağlı Kadro(lar) Adı
	-

	3.3.Vekâlet Edebileceği Görevler
	Fakülte Sekreterliği



	4. İŞİN TANIMI / AMACI
	Lokman Hekim Üniversitesi tarafından belirlenen Misyon, Vizyon, Amaç ve İlkelere uygun olarak; İlgili mevzuat çerçevesinde, sorumlu olduğu Fakültenin eğitim-öğretim konularındaki iş ve işlemlerini mevcut kaynakları etkili ve verimli bir şekilde kullanarak yerine getirir. Bu kapsamda LHÜ SUAM da bulunan; Tıp Fakültesi Dönem 4 – 5 – 6 öğrenci işlemleri, asistan doktor işlemleri, öğretim üyeleri işlemlerinin düzenlenmesi ve yürütülmesini sağlar.



	5. ANA SORUMLULUKLAR, GÖREVLER, İŞLEMLER VE BAŞARI ÖLÇÜTLERİ

	Görevler
	İşlemler
	Başarı Ölçütü

	A
	Tıp Fakültesi Sekreterliği
	A.1
	Tıp Fakültesi Sekreterliği iş ve işlemlerini Dönem 4 – 5 – 6 öğrencileri, asistan doktor işlemleri, öğretim üyeleri işlemlerinin düzenlenmesi ve yürütülmesini sağlar.  Aşağıda yer alan görevler kapsamında yürütmek
	

	B
	Öğrenci Yoklamalarının Hazırlanması-Takibi
	B.1
	Her kurul için yoklama listelerinin hazırlanması, günlük her sabah ilgili öğretim üyelerine yoklamaları teslim etmek ve ders sonunda yoklamaları teslim alıp arşivlemek, yoklama takibini yapmak
	

	C
	Derslik Organizasyonu ve Planlamaları
	C.1
	Günlük her sabah dersliklerin genel kontrolünü yapmak teknik sorunlar vs. olup olmadığının kontrolünü yaparak aksaklıkların önüne geçmek. Boş dersliklerin takibini yaparak çakışmaları önlemek
	

	D
	KEYPS İşlemleri
	D.1
	Dönem 4 ve Dönem 5 ders programlarını KEYPS sistemine işlemek, diğer KEYPS işlemlerini yapmak
	

	E
	Ders Programlarına İstinaden Föylerin Düzenlenmesi
	E.1
	Haftalık ders programına göre ilgili hekimlerin poliklinik föylerinin kapatılması, kontrollerin yapılması
	

	F
	Dönemlik İşlemlerin Organizasyon, Takip ve Sonuçlandırma Süreçleri
	F.1
	Hastanede bulunan öğretim üyeleri ve öğrenci işlerini yerine getirmek, Sincan’da bulunan öğrencilerin, TUS asistanı, ve öğretim üyelerinin süreçlerini organize etmek, takip ve kontrol 
	

	G
	Asistan Doktor İşlemleri
	G.1
	Her ayın ilk haftası Anabilim dalı başkanlarından gelen aylık asistan nöbet ücret çizelgelerinin tablosunu hazırlamak ve Personel İşleri Koordinatörlüğüne iletmek
	

	
	
	G.2
	Asistanların kanaat formları ve rotasyonlarının takibini yapmak
	

	H
	Mezuniyet Sonrası Eğitim Seminerleri
	H.1
	Çarşamba günleri LHÜ Ankara Hastanesi 5. Katta gerçekleştirilen toplantılarda salonun hazırlanması, eğitim yoklama listesinin hazırlanması, gerekli duyuruların yapılması
	

	I
	Hastane ile üniversite arasındaki koordinasyonu sağlamak

	I.1
	Öğretim üyeleri ve öğrenci dilekçeleri, etik kurul vb. evrakları üniversiteye iletmek, üniversite – hastane arası bilgi akışını sağlamak
	

	
	
	I.2
	Diğer Tıp Fakültesi sekreterliği ile uyum içinde çalışmak, iş takibi ve kontrol yapmak
	

	J
	UEYS Asistan işlemleri
	J.1
	Sağlık Bakanlığı Uzmanlık Eğitim Yönetim Sistemine TUS asistanlarının veri girişlerinin yapılması (rotasyon, kanaat vb.)
	

	K
	LHÜ Ankara Hastanesi Fakülte İdari İşleri
	K.1
	LHÜ Ankara Hastanesi Fakülte İdari İşlerinden sorumlu olmak.
	

	L
	Sınav Evraklarının Toplanması ve Arşivlenmesi
	L.1
	Ders ve Sınav Evraklarının Muhafazası Yönergesine göre ilgili akademik yılda açılan derslerin sınav evraklarının temine ilişkin akademik personele duyuru yapılması
	Zamanında bilgilendirme yapılması

	M
	Mevzuat İşlemleri
	M.1
	2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu, Akademik Teşkilat Yönetmeliği ve Üniversite Lisansüstü, Lisans ve Ön Lisans Eğitim-Öğretim ve Sınav Yönetmeliği ve ilgili diğer yönergeleri bilmek, uygulamak, değişiklikleri takip etmek, 
	Mevzuatı doğru ve eksiksiz uygulamak ve bilmek,

	N.
	Danışma ve Bilgilendirme
	N.1
	Akademik personel için bilgi ve belge talebini karşılamak,
	Memnuniyet düzeyi

	O
	Sınav İşlemleri
	O.1
	İlgili eğitim öğretim yılına ilişkin sınav tanımlarının yapılmasının sağlanması, sınav tanımı hakkında akademik personelin bilgilendirilmesi,
	Sınav tanımlamalarının ve takibinin eksiksiz yapılması

	P
	Arşiv ve Dosyalama İşlemleri
	P.1
	Fakülte bünyesinde üretilen tüm resmi evrak/yazışma, belge vb dokümanların arşivlenmesi
	Sürdürülebilir arşivleme sisteminin olması

	R.
	Raporlama ve Veri Hazırlama
	R.1
	Görev alanı ile ilgili raporları hazırlamak ilgili birimlere sunmak, bunlar için temel teşkil eden istatistikî bilgileri arşivlemek, saklamak
	Raporları doğru ve eksiksiz yapmak, muhafaza etmek

	S.
	Diğer İşler
	S..1
	Bağlı olduğu üst yönetici/yöneticiler tarafından verilen ve mevzuattaki değişikliklerle ilgili yeni görev ve sorumlulukların yerine getirilmesi,
	





	6. S O R U M L U L U K   A L A N L A R I   (İç İletişim Kanalları)

	*Sorumluluk Düzeyi      << En az (1) — (3) — (5) — (7) — (9) En Fazla >> 

	İşlem / Faaliyet / Süreç
	Sorumluluk Düzeyi *
	İşbirliği Yapılan Birim(ler)
ve Kişi(ler)
	Süreç Sahibi

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	



	7. D I Ş   İ L E T İ Ş İ M     K A N A L L A R I

	 Öğrenciler 
 Kamu Kuruluşları
	
	Diğer Üniversiteler

	






	8. B U   G Ö R E V   T A R A F I N D A N   H A Z I R L A N A N   R A P O R L A R

	Raporun Adı / ve İçeriği
	
	Raporun Sunulduğu 
Birim(ler) ve Kişi(ler)
	Hazırlanma Sıklığı

	Eğitim öğretim süreçlerine yönelik raporlamalar
	Tüm birimler
	Her yarıyıl 4-5 kez

	Ders Yükü Raporları
	Tüm birimler
	Aylık



	9. Y E T K İ   VE   K A R A R    A L M A *

	*  Bu bölüm, imza yetkisi olan görevler için hazırlanacaktır. Diğer Görev tanımlarında bu bölüm doldurulmayacaktır.

	1- -

	2- -




	1. İŞ GEREKLİLİKLERİ
	

Öğrenim Düzeyi ve Alanı


		
	Bölüm

	Lise     
	            

	Meslek Lisesi     
	

	Meslek Yüksek Okulu
	

	Lisans      
	Üniversitelerin Lisans Mezunları

	Yüksek Lisans ve üzeri
	




	
	Yabancı Dil Bilgisi ve Düzeyi
	
	Gerek Yok
	Orta
	İyi
	Çok iyi

	
	
	İngilizce
	
	X
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	Toplam İş Deneyimi

	
	
	En az
	En çok

	Yeni Mezun        
	
	

	1-2 Yıl             
	X
	

	3-5 Yıl             
	
	

	5-8 Yıl            
	
	

	8 yıl ve üstü
	
	




	
	
Bilgisayar Bilgisi ve Düzeyi 
(İşin gerektirdiği paket programlar/programlama dilleri)


		Program Adı
	Kullanım Düzeyi

	
	Temel
	Orta
	İleri

	MS Office Uygulamaları (Excel, Word, PowerPoint)
	
	
	X

	EBYS 
	
	
	X

	Öğrenci Bilgi Sistemi

	
	
	X

	Belirtiniz:

	
	
	




	
	Kullanılması gereken Araç ve Gereçler
	
Aracın/ ekipmanın adı
	Kullanım Düzeyi

	
	
	
	Temel
	Orta
	İleri

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	




	1. B U   G Ö R E V   İ Ç İ N   G E R E K L İ   YE T K İ N L İ K L E R

	Bu görevden beklenen işlerin yüksek performansla gerçekleştirilmesi için ihtiyaç duyulan kritik davranış örneklerini, bilgi ve beceri gereklilikler (Neyi iyi yapanlar bu işlerde başarılı olur? Hangi yönü kuvvetli kişiler daha başarılı olmaktadır?)

	Süreç
	
	Kritik Davranışlar / Bilgi ve Beceriler

	Öğrenci ile iletişim
	Sözlü ve yazılı iletişim yeteneği yüksek, etkili bir şekilde iletişim kurarak öğrenci taleplerini bilgi ve belge ihtiyacını karşılamak.

	Akademik ve İdari Personel ile iletişim
	*Sözlü ve yazılı iletişim yeteneği yüksek, etkili bir şekilde iletişim kurarak akademik ve diğer idari personelin taleplerini bilgi ve belge ihtiyacını karşılamak.
*Pek çok farklı birim yöneticisiyle eş zamanlı ve koordineli çalışabilmek.

	Senato/Üniversite Yönetim Kurul/Fakülte Kararları vb. Karar Süreçleri
	Öğrencileri doğrudan etkileyecek bu kararların özenle hazırlanması, kontrolü ve takip etme becerisi

	Otomasyon ve MS Office Uygulamaları (Excel, Word, PowerPoint)
	Teknolojik gelişmelere açık olmak, 
Doğru ve etkin kullanım, 
Analitik Düşünme

	Eğitim-Öğretim Faaliyetleri
	Ekip Çalışmasına Yatkınlık, Uyumlu Çalışma, 
Planlama ve Önceliklendirme Becerisi
Zaman yönetimi
Sorumluluk Bilinci
İş Ahlakı ve Güvenilirlik

	Yasal Zorunluluklar
	Yükseköğretim Kanunu kapsamında Üniversitemizin Yönetmelik ve Yönergelerine göre işlem tahsis etmek 
Kurallara ve Düzenlemelere Uyum, 

	
	

	İşin Gerektirdiği Bilgiler ve Düzeyi
	Bilgi Tipi
	Düzeyi

	
	
	İleri
	Orta
	Temel

	
	Mevzuat
	X
	
	

	
	Otomasyon/Bilgi Sistemleri
	
	X
	

	
	Arşiv ve Raporlama
	
	X
	

	
	Resmi Yazışmalarla İlgili Uygulanacak Usul ve Esaslar
	X
	
	

	
	İnsan Yönetimi ve İlişkisi
	X
	
	

	
	Yönetim Süreçleri
	X
	
	

	İşin Gerektirdiği Beceriler ve Düzeyi
	Beceri Tipi
	Düzeyi

	
	
	İleri
	Orta
	Temel

	
	Yazılı ve Sözlü İletişim
	X
	
	

	
	Teknolojik Gelişmelere Açık Olmak
	
	X
	

	
	Analitik Düşünme
	
	X
	

	
	Ekip Çalışmasına Yatkınlık
	X
	
	

	
	Sorumluluk Bilinci
	X
	
	

	
	Gerektiğinde inisiyatif almak
	
	X
	

	
	Zaman Yönetimi
	X
	
	

	
	İş Ahlakı ve Güvenirlik
	X
	
	

	
	Planlama ve Önceliklendirme
	X
	
	

	
	Uyumlu Çalışma 
	X
	
	

	İşin Gerektirdiği Özel Sertifika/Ehliyet Bilgileri
	-

	
	
	
	
	
	



Organizasyonel değişiklikler, yeni fonksiyonlar veya sorumluluk alanlarının genişlemesi gibi nedenlerle yukarıda verilen bilgiler, görevler ve sorumluluklar zaman içinde değişebilir. İş tanımını etkileyebilecek bu tür değişikliklerde aşağıda imzaları bulunan Çalışan ve Birim Yöneticisinin İnsan Kaynakları Birimiyle iletişime geçmesi ve revizyonları yaptırması gerekmektedir. Söz konusu revizyonlar talep edilmese bile tüm çalışanlar, burada yazmayan yeni görev sahalarından da sorumlu olmaya devam edeceklerdir. 
	1.  ONAY VE İMZALAR: 

	Sorumlu Kişi 
	Bağlı Olduğu Kişi
	Onaylayan

	… / … / 2024

Yiğit TURMUŞ

	… / … / 2024

Muhammed Enes YILDIZ

	… / … / 2024

Ezgi YARDIMCI AKARSU
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