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1. GOREV TANIMI ADI___: AKREDITASYON BIiRiMi GOREVLISI

2. UST MAKAMI : Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakiilte Sekreteri.

3. VEKILI : Gorevlendirilen bir personel.

4. DAYANAGI : TEPDAD Mezuniyet Oncesi Tip Egitimi Akreditasyonu Giincel Standart ve
Kilavuzlari

5. TEMEL GOREVLERI : Universite (st yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;

Fakdltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda, akreditasyon c¢alismalarina yonelik is ve iglemlerin

ylrattlmesinin saglanmasi.
6. YETKINLIK

En az lisans mezunu olma, degisim ve gelisime acgik olma.

Birimde Akreditasyon Sistemi Kapsaminda Akreditasyon Oz Deerlendirme Kurulu ve birim temsilcileri ile

Akreditasyonla ilgili gelen talimat ve duyurulari ilgili birimlere duyurmak,
Dekanlik ve Akreditasyon Sistemi kapsaminda diizenlenen toplantilarda raportorlilk gorevini yapmak,
kayitlari tutmak, toplanti gindemini olugturmak ve Gyelere gondermek,
Akreditasyon Sistemi ile ilgili birimde yapilan c¢aligmalara iligkin bilgi ve dokiiman argivlemek,

Akreditasyon Sistemi ile ilgili olarak birimde yapilan galigmalari KKS’ye uygun olarak diizenlemek,

Toplanti tutanaklarini diizenlemek, ilgili Gyelere imzalatmak ve argivlemek,

Akreditasyon ile ilgili toplantilari Uyelere bildirmek, toplanti glindemini olusturmak, toplantida
raportorlik gorevini yuriitmek, katilan lyelere imzalatmak, argiviemek,

Akreditasyon caligmalariile ilgili yazismalari yapmak, bilgilendirmek ve argivlemek,

Ders Kurullari ve stajlar igin uygulanan anketlerin puanlarinin her 6gretim Uyesi igin hesaplanmasi, puan
ylzdelerinin ¢ikarilmasi ve katsayl deQerlerinin belirlenmesi, anket sonug listesinin Dekanli§a onay igin
sunulmasi ve anket sonuglarinin Ogretim Uyelerine bildirilmesi,

Birimin ilgili kurul Gyeleri ile koordineli bir sekilde ¢aligilarak Stratejik Plan ve Faaliyet Raporu ile ilgili
hazirlik galigmalari, bilgi toplama, hazirlama ve sunma iglemlerini yapmak,

a)
b) Diizenli ve disiplinli calisma,
c) Ekip galismasina uyumlu ve katilimci olma,
d) Hizh digiinme ve karar verebilme,
e) Ofis programlarini etkin kullanabilme,
f)  Ofis gereglerini kullanabilme (yazici, faks vb.),
g) Sabirli olma,
h) Sonug odakli olma,
i)  Sorumluluk alabilme,
j) Yogun tempoda galisabilme,
k) Etkili zaman yonetimi,
I) Arastirmaci,
m) Glvenilir,
n) lyiiletisim kurabilen,
o) Sorunlara pratik ¢éziimler Uretebilen.
7. GOREV VE SORUMLULUKLARI :
a)
koordineli bir sekilde gorev yapmak,
b)
c)
d)
gerektiginde kullanima sunmak,
e)
f)
g)
h)
i)
i)
k)

Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaglarin her tirli hasara kargi korunmasi igin
gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gere¢ ve her turlii malzemenin yerinde ve
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ekonomik kullaniimasini saglamak,

I) Fakilte Sekreterinin ve Dekanin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak,

m) Yaptidi is/islemlerden dolayi Fakilte Sekreteri'ne ve Dekan’a kargi sorumludur,

n) Yazigsmalari “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yonetmelik” Kurallarina uygun
olarak diizenlemek, imzaya gikacak yazilari hazirlamak, ilgili yerlere ulagmasini saglamak,

o) Fakiilte Ozdegerlendirme Kurulu toplanti éncesi giindemlerini hazirlamak, giindem evraklarini tiyelere
dagitilmasini saglamak,

p) Fakiilte Ozde@erlendirme Kurulu yazilarini dosyalama ve argivieme iglerinin yapilmasi, kararlarin ekleri ile
birlikte ilgili yerlere zamaninda gonderilmesini saglamak,

g) Her tirld bilgi ve belgeyi korumalk, ilgisiz kigilerin eline gegmesini 6nlemek,

r) Galisma sirasinda gabukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak,

s) s verimliligi ve barisi agisindan diger birimlerle uyum icerisinde galismaya gayret etmek, yazismalarin
kisa, anlagilir ve hatasiz olmasina 6zen géstermek,

t)  Savurganliktan kaginmak, gizlili§e riayet etmek, gereksiz yazismalari 6nlemek,

u) Yapilan is ve islemlerde Ust yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan igleri gerekgeleri ile birlikte
aciklamak,

v) Galisma ortaminda i$ saghgi ve guvenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, ¢alisma odasinda tehlikeli
olabilecek ocak, isitici, gay makinesi gibi cihazlar kullanmamak, mesai bitiminde bilgisayar, yazici gibi
elektronik aletleri kontrol etmek, kapi ve pencerelerin kapal tutulmasini saglamak,

w) Bagl oldudu sireg ile Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve iglemleri yapmak,

X) Gorev alani itibariyle ylritmekle yikimli bulundugu hizmetlerin
yerine getirilmesinden dolayi amirlerine kar$i sorumludur.

8.YETKILERI : Temel is ve sorumluluklarda tanimlanan tiim hizmetlerin yapilmasi, denetimi ve

kontrollinden sorumludur.

9. IS CIKTISI : Planlanan ig ve iglemlerin zamaninda ve eksiksiz olarak tamamlanmasi.

10.BiLGI KAYNAKLARI: TEPDAD Standart ve Kilavuzlari, YOKAK mevzuati.

11.ILETISiM ICERISINDE OLUNAN BIRIMLER: Dekan Yardimcisi, Fakiilte Sekreteri, Dekanlik tiim birimleri,
TEPDAD, .

12.ILETISIM SEKLI : EBYS, E-Posta, Telefon, Faks, fakiilte web sayfasi.
ONAY
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Kalite Birimi Kalite Kom. / Dekan Yardimcisi Dekan
imza imza imza

*Kalite Biriminde bulunan bu belge imzali, giincel ve kontrollii olup; elektronik ortamda olan veya baskisi alinmi$ olanlar KONTROLSUZ
KOPYA” ézellikli belgedir.
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