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1. GOREV TANIMI ADI __: TEBAD SEKRETERI
2. UST MAKAMI : Fakiilte Sekreteri, TEBAD Baskani.
3 VEKILI : Gorevlendirilen bir personel.
4. DAYANAGI : Igili Mevzuat.
5. TEME!. G_C)REVLERi : Gorev alanindaki hizmetlerin yerine getirilmesine iligkin i$ ve iglemleri yapmak.
6. YETKINLIK : Degisim ve gelisime agik olma, duzenli ve disiplinli galisma, ekip galismasina

uyumlu ve katilimci, hizli diglinme ve karar verebilme, ofis programlarini etkin kullanabilme, ofis gereglerini
kullanabilme (yazici, faks vb.), sabirli olma, sonug odakli olma, sorumluluk alabilme, yodun tempoda
¢alisabilme, etkili zaman yonetimi, aragtirmaci, glvenilir, iyi iletisim kurabilen, sorunlara pratik ¢éziimler
tiretebilen, kamu personeli olabilmek icin gerekli genel niteliklere sahip olmak, Selguk Universitesi Personel
Yonetmelidi'nde belirtilen genel niteliklere sahip olmak, yazismalar konusunda bilgili olmak, dosyalama,
iletisim ve bilgisayar becerilerine sahip olmak, bilgisayarla iletiSim konusunda asgari teknik alt yapiya sahip
olmak, sorun ¢dzme becerilerine sahip olmak, faaliyetlerin gergeklestirilmesi icin gerekli ara¢ ve gereci
kullanabilmek, goreviyle ilgili hizmet ici e§itimler, seminer ve toplantilara katiimak.

7. GOREV VE SORUMLULUKLARI :

a) Aylik yapilan Akademik Kurul toplantilarina katihim, tutanaklarin yazimi, kararlarin 6gretim Uyelerine
imzalatilmasiyla ilgili gérevleri ylrGtir,

b) Mesleki Beceri E@itimi, Probleme Dayali Ogrenim (PDO) icin Dénem 1-2-3 égrencilerinin gruplarini
diizenler ve koordinasyonunu saglar,

c) Yl icerisinde 6 kez hazirlanan PDO (Probleme Dayali OJrenim) senaryolarinin diizeltme iglemlerini
yaparak son Sekliyle 6gretim liyelerine dagitiimasini yapar ve takibinin yapilmasini saglar,

d) Ayda 3 defa vyapillan Mesleki Beceri Egitimi (MBE) derslerine katilimin programlanmasi ve
duzenlenmesini yapma, 6grencilere verilecek notlari girme, her ders sonunda 6gretim tyelerine verilen
geri bildirim formlarinin degerlendirilmesi ve sonucunda notlarin ilgili Ogretim Uyelerine dagitimini
yapar,

e) Yilda 6 kez yapilan ayda 3 oturum seklinde diizenlenen PDO programlama ve diizenlemesini yapma,
ogrencilere verilecek notlari girme, her ders sonunda 6gretim Uyelerine verilen geri bildirim formlarinin
degerlendirilmesi, notlarin ilgili Ogretim Uyelerine dagitimini yapar,

f) TEBAD Dénem 1-2-3 MBE-PDO- Amfi derslerinin diizenlenmesi, gérevlendirme yazilarinin yazilmasi ve
takibinin saglanmasini yapar,

g) Yilda bir kez yapilan PDO Eitim kursunun diizenlenmesiyle ilgili evraklarin ayarlanmasi, e@itimle ilgili
yapilacak toplantilarin dederlendirilmesiyle ilgili konu hakkinda yazigsmalari yapar,

h) Doénem 1-2-3 ders programi hakkinda yapilan anketlerin degerlendirilmesi, notlarin 6gretim Gyelerine
dagitimini yapar,

i) Genel Program dlzeyinde tim donemlere diizenlenen anketlerin dederlendiriimesi ve sonuglarin
Dekanlik Makamina iletilmesini saglar,

j)  MBE Donem 1-2 derslerine giren hemgire ve hemgirelerin ders programlarinin diizenlenmesi,
koordinasyonunun saglanmasi ve sene sonunda ders sonunda 6grencilerden alinan geri bildirim
performans notlarinin hesaplanip notlarinin Bagshemsirelige yaziyla bildirimini saglar,

k) Derslerde kullanilan maketlerin ve malzemelerin takibi, listelenmesi eksikliklerin giderilmesiyle ilgili bilgi
verilmesini saglar,

I) TEBAD siniflarinin temizligi, koordinasyonu ve igleyisinin saglanmasi ve siniflarda bulunan bilgisayarlarla
ilgi sorunlarin giderilmesi, eksik malzemelerin teminini saglar,

m) Dekanlik Ust Yénetiminin ve TEBAD Baskaninin verdigi diger resmi gérevleri yiiritir,

n) Fakiltenin misyonunu, vizyonunu, kalite politikasini benimsemek ve bu dogrultuda hareket etmek ve
biriminde bu dogrultuda hareket edilmesini saglamak,

o) Universite ve birim kalite hedeflerine ulagilmasi icin {izerine diisen ¢alismalari yapmak,

p) Fakilte sekreterinin verecegi diger gérevleri yapmak,
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g) Mezuniyet 6ncesi ve sirekli tip e@itimine yonelik arastirma, inceleme ve de@erlendirmelerini takip
etmek ve yazi iglerini yapmak,

r) Ogretim elemani, 6Jrencilerin tip egitimi ve 6gretimi konusunda gereken karar ve iglerini takip etmek,

s) Kendisine bagh kurullardan gelecek bilgi, goriis ve onerileri de§erlendirilen kararlari yaziya dokmek ve
bu kararlari dekanliga sunmak,

t) Tip EGitimi Anabilim Dali ile ilgili cagdas gelismeleri izlemek,

u) Kendisine bagl kurullarin galigmalarini koordine etmek, diizenlemek ve gerektiginde bu kurullara amaca
uygun ekleri bildirmek,

v) Egiticilerin eg@itimini (Kurslar, PDO) organize etmek,

w) Gorev alaniyla ilgili anketler hazirlamak fakilte kurulu tarafindan uygun gorilen anketleri yapmak,

x) Tip E@itimi ile ilgili toplantilar dizenlenmesini saglamak,

y)  Kurul gerekli gérdiiglinde yeni kurul ve ¢aligma gruplarinin olugturulmasini Dekanlida bildirmek,

z) Dekan ve fakulte kurulu tarafindan kendisine verilen diger gorevleri yapmak,

aa) Egitimden sorumlu Dekan Yardimcisi’nin birim ile ilgili egitimsel faaliyetlerini takip etmek ve verilenleri
yapmak,

bb) Ders programi ile ilgili yenilikler, de@isiklikler ve yapilanlar,

cc) Siniflarin ve Kurul sinav sorularinin toplanmasi, hazirlanmasi ve okunmasi,

dd) Tip EGitimi ile ilgili tim egitim faaliyetlerinin Ogretim Uyelerine bildiriimesi ve calisma yapilmasi.

8. YETKILERI : Temel is ve sorumluluklarda tanimlanan tim hizmetlerin yapilmasi denetim ve

kontroliinden sorumludur.
9. iS CIKTISI : Planlanan is ve islemlerin zamaninda ve eksiksiz olarak tamamlanmasi.
10. BILGI KAYNAKLARLI: ilgili Mevzuat.

11. ILETISIM ICERISINDE OLUNAN BIRIMLER: TEBAD Bagkani, Fakiilte Sekreteri, Egitim Birimleri.
12. ILETISIM SEKLI : EBYS, E-Posta, Telefon, Faks, Fakilte 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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