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1. GÖREV TANIMI
İş tarifinde yazılı görevlerin, yöneticisinin kendisine yazılı ve/veya sözlü olarak ilettiği görevlerin yerine getirilmesi ve bağlantılı işlerin yürütümünden sorumludur.	
1. UNVANI	                : 
1. ÇALIŞTIĞI BÖLÜM	                : TIP FAKÜLTESİ

3.1. Bağlı Olduğu Bölüm Yöneticisi		 : FAKÜLTE SEKRETERİ / BÖLÜM BAŞKANI / DEKAN
3.2. Kendisine Bağlı Kadrolar			 : -
1. ÇALIŞMA ORTAMI		: OFİS/SAHA

1. GÖREVLER

GÖREV 1 
Öğrenci ve öğretim üyesi geribildirim datalarının toplanması ve analizlerinin yapılması.
 
AMAÇ 
İç ve dış memnuniyet durumunu ölçümlemek ve raporlamak.

GİRDİLER
1) EBA Doküman sistemi ile kurul/komisyon ve dekanlık yazışmaları
2) Öğrenci Geribildirimleri
3) Öğretim Üyesi Geribildirimleri
4) Excel veri analizi
5) OBS

PROSES 
1) Geribildirim datalarının toplanması.
a) Dönem 1,2,3,4, 5 ve 6 biten komite ve stajların notları açıklanırken komite/staj sonlarında Öğrenci geribildirimlerini OBS not açıklama sistemi üzerinden ve/veya Soru Bankası Sistemi üzerinden toplar.
b) Toplanan geribildirim datalarını excel üzerinden raporlar. 
c) Geribildirim Raporlarını Dekanlığa ve ilgili Komisyonlara (Koordinatörler Kurulu, Müfredat kurulu, Ölçme Değerlendirme Kurulu vb.)  üst yazı yazarak EBYS üzerinden gönderir. 
d) Öğretim üyesi geribildirimlerini aynı şekilde toplar ve dekanlığa gönderir.
e) Yıl içinde Dönem koordinatörlerinden toplanan Komite ve staj sonu raporlarını yılsonu bu raporlara ekleyerek dekanlığa sunar ve tüm yılın faaliyet raporu olarak arşivler.
f) Süreç staj/komite sonlarında başlar ve tüm eğitim yılı içerisinde devam eder.
ÇIKTILAR
1) Raporlaması yapılan geribildirim sonuçları

GÖREV 2
Akademik Program Kitapçıklarının (APK) hazırlanmasında Anabilim Dallarından gelen içeriklerin kontrolünün sağlanması ve sayfa düzeni ile ilgili destek sağlanması. Basımları için yazışmalar yapma, takip, web sayfasına eklenmesi. Anabilim Dallarından yeni programların temin edilmesi.

AMAÇ
Ders içerikleri, Akademik takvim ve ders programları hakkında bilgileri kitapçık olarak öğrencilere iletmek.

GİRDİLER
1) Anabilim Dallarından gelen içerikler, program vb.
2) Her Dönemin Ders Programları
3) Akademik Takvim içerisinde planlanan toplantılar

PROSES
1) Kitapçıkların oluşturulması ve basılarak dağıtılması.
a) Akademik Programları mail üzerinden Anabilim Dalları Başkanlarından ister.
b) Word formatında hazırladığı şablonlar üzerine doldurdukları ders programlarını, dönemlerin içerisine yerleştirir.
b-1) Dönem I 5 komite, Dönem II 5 Komite Dönem III 6 Komite, Dönem IV 12 staj, Dönem V 19 staj, Dönem VI 7 Staj oluşmaktadır. Bu Stajların her birinin bir Anabilim Dalı içerisinde eğitim sorumluları görevlendirilmiştir. Bu sorumlulardan, hazırladığı şablona uyarak programlarını oluşturmasını ister.
c) Bu programları mail üzerinden ister ve topladıktan sonra birleştirip, son baskı öncesi hale getirilmesi için editöryal çalışmalar yapar.
c-1) A5 boyutunda kitapçıklar hazırlanacağı için sabit sayfalardaki bilgilerin doğru ve okunabilir olmasına dikkat eder. Baskıda problem yaşanmaması için sayfa marjlarını düzeltir. 
d) Kullandığı tüm görseller ve bilgiler, daha önce ilgili komisyon ve kurullara onaylatılmış ve senatodan geçen bilgi, form ve kurallardır.
e) Baskı öncesi öncelikle Dönem Koordinatörlerinin uygunluğunu alır ve varsa son düzeltmelerin yapılmasını ister.
f) Baskı için ilgili yazışmaları gerçekleştirir.
f-1) Satınalma Müdürlüğü’ne sayfa sayılarını ve işin şeklini anlatan yazı yazar.
f-2) Uygunluk alındığında son hale gelen Word dokümanını pdf formatına dönüştürüp mail ile önceden talep ettiği kapak tasarımlarını baskıya gönderilmesi için yazışmaları devam ettirir. 
g) Son baskı aşamasında, birer adet, her dönem için örnek baskı ister ve Sorumlu öğretim üyesi kontrol ettikten sonra baskı için gerekli uygunluğu verir.
h) Akademik program kitapçıklarının dağıtımını gerçekleştirir.
h-1) Dış stajlar ile ilgili olarak Göztepe, Ümraniye Eğitim Araştırma Hastanelerinde iletişim bilgileri mevcut olan hocalara araç talebi ile gönderim yapar. 
h-2) Kozyatağı, Bağdat Caddesi ve Acıbadem’deki tüm öğretim üyelerine, ilgili Dönem sorumlusu ile iletişime geçip imza karşılığı dağıtılmasını sağlar.

ÇIKTILAR
1) Akademik Program Kitapçıkları (Dönem 1, 2, 3, 4, 5 ve 6)

GÖREV 3
Tıp eğitim anabilim dalı sekretarya işlemlerinin sürdürülmesi. 

AMAÇ
Sorumlu olduğu anabilim dalı içerisindeki yürütülen işlerin aksamadan ve düzen içerisinde ilerlemesini sağlamak.

GİRDİLER
1) Anabilim Dalı altında tüm fakültenin eğitim ile alakalı yazışmaları
2) Maket Talepleri 
3) Optik Form Talepleri 
4) Malzeme İstekleri
5) Bakım Onarım Arıza Bildirim Sistemi (https://itsm.yeditepe.edu.tr) talepleri
6) Toplantılarda sekretarya işleri ve bu toplantılar sonucu ortaya çıkan yapılması istenilen çalışmalar,
7) Toplantı tutanaklarının Dekanlığa ve sonrasında ilgili birime gönderilmesini sağlamak.
8) Bilgisayar
9) Office Programları
10) Otomasyon Programları
11) Video Editör Programları
12) Pdf Editor Programları
13) EBA Doküman ve İş Akış Yönetim Sistemi
14) Gelen-Giden Evrak
15) Evrak
16) Mail
17) Tez savunma tutanağı

PROSES
1) Tıp eğitim anabilim dalı sekretaryası işlemlerinin sürdürülmesi.
a) Tıp Eğitim anabilim Dalı Başkanının isteklerine göre iş planı yapar.
b) Tüm talepleri, temin işlemlerini ve toplantı öncesi çalışmaları belirlenen takvim dahilinde gerçekleştirir.
c) Taleplerin karşılanmasını sağlar.
c-1) Tıp Eğitimi hocaları tarafından eğitim toplantısında ihtiyaçlar belirlenir.
c-2) Laboratuvar görevlisi ve Tıbbi Sekreter tarafından alınacak maket, malzeme vb. tespit edilir.
c-3) Mail üzerinden kendisine talep ulaşır.
c-4) Gelen talep üzerine üst yazı ile talep yazar. 
c-5) Takip Laboratuvar görevlisi tarafından yapılır.
d) Arıza bildirimlerinin gerçekleştirilmesi.
d-1) Sorun yaşanılan cihazı kontrol eder ve sorunu tespit eder. 
d-2) Sonrasında sorunun şekline göre https://itsm.yeditepe.edu.tr/secure/Dashboard.jspa üzerinden arıza bildirimlerini gerçekleştirir. (Klinik Beceri Laboratuvarı, Amfi, toplantı odalarındaki (3 adet ) barkovizyon ve bilgisayar sorunları, laboratuvardaki maket, cihaz vb. ve ortak kullanılan yazıcıların problemlerin çözümü için)
d-3) Arıza giderilmezse İdari Amire mail veya telefon yoluyla ulaşarak bilgi verir ve sürecin hızlandırılmasını sağlar.
e) Tıp Eğitimi ve Baş koordinatörlük başta olmak üzere öğretim üyelerinden gelen teknik destek taleplerine cevap verir.
f) Mezuniyet ve Tıp Bayramında hazırlıkların tamamlanması için verilen görevi ya da görevleri yerine getirir.


ÇIKTILAR
1) Laboratuvar, amfi, toplantı odası ve yazıcıların sorunsuz kullanılması
2) Öğretim Üyelerine teknik destek
3) Mezuniyet ve diğer törenlerin gerçekleştirilmesi
GÖREV 4
Web sayfası editörlüğünün gerçekleştirilmesi, Fakülte web sayfasının tüm kontrolünün yapılması, resim ve içeriklerin eklenmesi, düzenlenmesi için gerçekleştirilen editörlük işlerinin yürütülmesi.

AMAÇ 
Fakülte web sayfasının güncel kalmasını sağlamak.

GİRDİLER  
1) Haberler, duyurular
2) Akademik Başarılar
3) Eğitim ile ilgili dokümanları
4) Güncel Eğitim, kongre ve çalıştay gibi etkinlikler
5) Öğrenci Sayfaları
6) Bologna Sayfaları
7) Yapılan tüm eğitim dokümanları
8) Öğrencilerin kullandığı formlar
9) Resim editör programları

PROSES
1) Web sitesinin güncellenmesi ve yeni bilgi/duyuru girişlerinin yapılması.
a) Dekanlık ve Tıp Eğitimi Anabilim Dalı üzerinden içerikler kendisine ulaşır.
b) Kendisine ulaşan mail üzerine, sorumlu öğretim üyesi ve dekanlık ile görüşmesi ile içeriklerin doğruluğu, kolay ulaşılabilir olması ve görselliğini inceleyerek sayfaya eklemek için karar alınır.
c) İçeriklerin son haline getirilmesi için resim editör programları üzerinden görseller hazırlar.
d) Yapılan tüm değişiklikleri duyurur.
d-1) Duyuru ve haber kısmında önceden belirlenen şablon üzerinden gerçekleştirir.
d-1) Farklı konular olduğunda dekanlık ve sorumlu öğretim üyesi ile konuşarak paylaşım yapar.
e) Akademik Başarıların duyurulmasını haber olarak paylaşır. 
e-1) Öğretim üyesi ve öğrencinin dekanlık ile görüşmesi ve dekanlık üzerinden gelen mail üzerine web sayfasında haberler kısmında paylaşır.
f) Kurul/komisyondan geçmiş senato onaylanmış curriculum, Bologna dokümanları, Akademik ders programları, Akademik Takvim gibi Eğitim ile ilgili dokümanları paylaşır. 
f-1) Mezuniyet Öncesi ve Mezuniyet sonrası eğitim sayfalarında paylaşım yapar.
g) Etkinlikler sayfasında Güncel Eğitim, kongre ve çalıştay gibi etkinliklerin duyurusunu gerçekleştirir.  
g-1) Tarih ve saat ve mekan bilgilerin doğru olmasına dikkat eder.
h) Öğrenci sayfalarını güncel tutar.
h-1) Akademik Ders Programı Kitapçıklarını sürekli günceller.
i) Bologna sorumlu öğretim üyesi tarafından dönem dönem güncellenen Bologna dokümanlarını günceller.

ÇIKTILAR
1) Güncel ve doğru bilginin olduğu bir web sitesi

GÖREV 5 
İhtiyaç duyulan materyal ile ilgili satın alma işlemlerinin yürütülmesi. (Klinik Beceri Lab. İhtiyaçları, ÖDR Raporları, Staj kılavuzları vb.)

AMAÇ 
Tıp Eğitimi ihtiyaçlarını gidermek. 


GİRDİLER
1) Klinik Beceri Laboratuvar Talepleri
2) Dönemsel İhtiyaç Talepleri
3) Tıp Eğitimi Anabilim Dalı izin, kongre vb. yazılar.
4) Toplantı Tutanaklarının Dekanlığa iletilmesi

PROSES
1) İhtiyaç duyulan materyal ile ilgili satın alma işlemlerinin yürütülmesi.
a) Tıp Eğitimi Anabilim Dalı Akademik Kurulunda belirlenen ihtiyaçların talebini gerçekleştirir.
b) EBA Doküman sistemi üzerinden talep yazılarını yazar
b-1) Talepleri Anabilim Dalı Başkanı, Dekanlığa sözlü olarak iletir.
b-2) İlgili ihtiyaç talebinin yazılı talebini gerçekleştirir.
c) Talep yazılarını takip eder.
c-1) Talebin hangi aşamada olduğunu kontrol eder.
c-2) Satın alındı ise firmanın teslim tarihini öğrenir.
c-3) Talep süreci ile ilgili tüm işlemleri gerçekleştirir.
d) İlgili birimler ile iletişim kurulur. (Rektörlük, satın alma, bir firma, bir örnek hasta vb. olabilir.)
e) Faturalar dekanlık üzerinden satın almaya iletilir.

ÇIKTILAR
1) Tıp Eğitimi Anabilim Dalı bir Anabilim Dalı olarak ihtiyaç duyulan tüm işlerin gerçekleştirilmesi

GÖREV 6
Podcast kayıtlarının yapılması, kayıtların editlenmesi.

AMAÇ
Rektörlüğün istediği koşullarda Podcast kayıtlarını yapmak.
                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                      
GİRDİLER
1) Ses Kayıt Cihazları (Mikrofon)
2) Toplantılar
3) Kayıtların editlenmesi
4) Kayıt Programı
5) Video kayıt ve canlı yayın sistemi

PROSES
1) Podcast kayıtlarının yapılması, kayıtların editlenmesi.
a) Rektörlük tarafından talep edilen kayıt, Dekanlık ve sorumlu öğretim üyesi ile içerik konusunda toplanarak, konuşma içeriği hazırlar.
b) Tıp fakültesi olarak sahip olunan video kayıt ve canlı yayın sistemi üzerinden sistemi kurar ve ilgili işlemleri gerçekleştirir.
c) Dekanlık ve sorumlu öğretim üyesi tarafından oluşturulan konuşmalar için ilgili kişiler ile kayıt işlemlerini yapar.
d) Kayıtların düzenlenmesi için Audicity vb. program ile edit yapar.
e) Sonrasında Dekanlığa uygunluk için gönderir.
f) Üniversite Podcast sayfasında, Rektörlük tarafından paylaşılmasını sağlar.
ÇIKTILAR
1) İstenilen içerik ve özelliklerde ses kayıtları (podcast)

GÖREV 7
Kalite raporlarının hazırlanması ve işleyişteki eksiklerin giderilmesi için gerekli çalışmaların yapılması, Öz Değerlendirme Raporu dosyalarının hazırlanması ve arşivlenmesi.

AMAÇ
Ulusal ve uluslararası akredite bir fakülte olmak.

GİRDİLER
1) Tüm Eğitim Çalışmaların Dokümantasyonu
2) Kullanılan Formlar
3) Kalite Raporu Hazırlanması
4) Hazırlanan Raporun gönderilmesi

PROSES
1) Kalite ve Öz Değerlendirme raporlarının hazırlanması.
a) Mezuniyet öncesi eğitim için raporlar hazırlar. 
a-1) Ortalama 2 yılda bir hazırlar. 
a-2) TEPDAT akreditasyon derneği ile kurulan ilişki üzerine bu raporları hazırlar.
b) Bu raporu 9 başlıkta hazırlar. 
b-1) Amaç ve hedefler, 
b-2) Eğitim programı, 
b-3) Öğrencilerin değerlendirilmesi, 
b-4) Öğrenciler, 
b-5) Program Değerlendirme, 
b-6) Öğretim Elemanları,  
b-7) Eğitsel kaynak ve olanaklar, 
b-8) Yönetim ve yürütme,
b-9) Sürekli yenilenme ve gelişim
c) Raporun yazıları öğretim üyeleri tarafından yazılırken, bu eğitim süreçleri ile ilgili ekleri kendisi toplayıp ilgili bölüm sorumluları ile paylaşır.
d) Akreditasyon Derneği tarafından bu eğitimdeki eksiklikler tespit edilir.
e) Raporun baskı haline gelmesi için editöryal çalışma yapar. 
e-1) Sayfa yapılarını ve marjları ayarlar.
e-2) Görselleri ve tabloları ekler.
f) Yukarıdaki sıra ile bu başlıkta klasörleri hazırlar.
g) Üst yazı ile dekanlık üzerinden ilgili işler için satın alma taleplerini yapar.
h) Raporların ana metni için satın alma yapılması için yazışmaları gerçekleştirir.
i) Ekleri çıktı alarak dosyalar.
j) Raporun son hali Öz Değerlendirme Komisyonu Başkanı tarafından kontrol edilir. 
k) Dekanlık üzerinden Akreditasyon Derneğine gönderir
l) Rapora gelen cevap üzerine Dekanlığın ve kurul/ komisyonların çalışması sonucu değişecek ya da geliştirilecek konularda çalışmalar yapar.


ÇIKTILAR
1) Hazırlanmış Raporlar
2) Tüm Eğitim işlerinin dokümantasyonu
3) Eksikliklerin ve hataların ortaya çıkması
4) Yapılan düzeltmeler


GÖREV 8
Tıp Fakültesi komite, final ve bütünleme sınavlarının Eğitim Yönetim Bilgi Sistemi http://tf.yeditepe.edu.tr/soru_bankasi/ ile hazırlanması, okunması, raporlanması, karnelerin gönderilmesi. Dönem koordinatörleri ile ilgili görüşmelerin ve yazışmaların yapılması.

AMAÇ
Dönem 1, 2, 3 için komite ve final sınavlarının, Dönem 4 ve 5 için staj sonu sınavlarının sonuçlarını ve analizini çıkartmak ve ilgili stajlara sunmak.

GİRDİLER
1) Soru Talebi
2) Sınav Hazırlıkları
3) Dönem Koordinatörü kontrolü
4) Sınavlar

PROSES
1) Sınav sonuçlarının analiz işlemlerinin gerçekleştirilmesi.
a) Dönem 1, 2, 3, 4 ve 5 sınavları çoktan seçmeli sınav şeklinde olmaktadır. Soruları toplayan öğretim üyeleri gerekli hazırlıklarını yaptıktan sonra randevu ile gelerek Dönem 1, 2, 3 için komite ve yılsonları sınavlarını; Dönem 4 ve 5 için staj sonu sınavlarını getirir.
b) Bilgisayar üzerinden ilgili verileri programa tek tek girip soruların analizlerini alıp öğrencilere ve öğretim üyelerine gönderir.
c) Sınav takviminde belirtilen tarih ve saatlerde, http://tf.yeditepe.edu.tr/soru_bankasi/ sayfası üzerinden ilgili Dönem Koordinatörü ve Staj Eğitim Sorumluları üzerinden; 
c-1) Sınav tarihleri akademik takvime uygun olarak belirlenir.
c-2) Sınava en geç 15 gün kala sorular talep edilir.
c-3) Sınavlar okunmadan önce sınav soruların kontrolü yapılır.
c-4) 1 hafta içinde sınavlar okunur. 
c-5) Sonuçlar sorumlu öğretim üyesi ile kontrol edilir.
c-6) Sonuçlar ilan edilir.
c-7) Karneler gönderilir.
c-8) Öğrencilerden Dekanlığa gelen dilekçeler üzerinden itirazların değerlendirilir.
c-9) Arşivlenme işlemleri gerçekleştirilir.

ÇIKTILAR
1) Sınav Sonuçları
2) Öğrenci İtirazları
3) Sınav Sonuçların arşivlenmesi

GÖREV 9
Ayniyat sorumlusu olarak, depodan gelen-giden demirbaşların yazışması, dosyalanması, süreçlerin takibinin yapılması.

AMAÇ
Ayniyat işlerini takip ederek evrakları arşivlemek.

GİRDİLER
1) Dönemlerden gelen öğrenci notları
2) Öğretim Üyesi ve idari personel ayniyat malzemeleri (masa, pc vb.)



PROSES
1) Ayniyat (Demirbaş Eşya Zimmet ve Onarım İstek Formları) taleplerinin yapılması.
a) Birime yeni gelen öğretim üyesi, asistanlar veya hurdaya çıkan demirbaşlar için demirbaş taleplerini (bilgisayar, masa, sandalye) üst yazıyla dekanlığa bildirilmesi için Bölüm Başkanlığına imzaya düşürür ve Dekanlık tarafından istenen demirbaşın alınması için satın alma birimine üst yazıyla talebini iletmesini sağlar.
b) Ayniyat sorumlusu olarak demirbaş eşya zimmet ve onarım formu doldurulur.
b-1) Doldurulan formun ayniyat sorumlusu, idari amir ve bölüm başkanı tarafından onaylanmasının ardından posta yoluyla Ayniyat Müdürlüğü’ne iletir. 
b-2) Gelen malzemenin ofislere teslim etme sürecini kat görevlilerini koordine ederek tamamlar.
c)  Birime yeni gelen öğretim üyelerine ve idari personele verilmesi için odaların belirlenmesinin ardından, bu odalardaki demirbaşları ayniyat sorumlusu olarak belirleyerek demirbaş eşya zimmet formuna mevcut bilgisayar ortamından alarak gerekli bilgileri doldurur.
c-1) Bu forma demirbaş zimmeti yaptığı kişinin imzasını alır.
c-2) Aldığı imzalı formun bir kopyasını bölümde tutar ve orijinal aslı ayniyat birimine iletir. 
c-3)Takip sürecini mail yoluyla yapar.

ÇIKTILAR
1) Tedariği gerçekleştirilmiş ihtiyaç duyulan demirbaş ve malzemeler
2) Teslimi geçekleşen demirbaş ve malzemeler

GÖREV 10
Sosyal medya hesaplarının açılması ve takip edilmesi.

AMAÇ
Fakültenin tanınırlığını arttırmak ve ilgili bilgilendirmelerin yayınlanmasını sağlamak.

GİRDİLER
1) Kullanılan tüm sosyal medya hesapları

PROSES
1) Sosyal medya hesaplarının takip edilmesi ve yönetilmesi.
a) Gmail hesabı açar.
b) Bu hesap ile diğer sosyal medya hesaplarını açar.
c) Dekanlık onayı ile düzenli güncel paylaşımlar yapar.  
c-1) Görsel çalışmaları gerçekleştirir.
c-2) Etkinlik paylaşımlarını yapar.
c-3) Haftada 1 veya 2 paylaşım gerçekleştirir.
d) Sosyal medya üzerinden elen sorulara doğru cevaplar verir. Cevabını bilmediği konularda ilgili kişilere danışır. 

ÇIKTILAR
1) Hesapların açılması
2) Yapılan Paylaşımlar

GÖREV 11
Kurul ve komisyon toplantılarına ihtiyaç dahilinde katkı sağlanarak ilgili toplantılara kaynak basımı ve dağıtılması işlemlerinin gerçekleştirilmesi. Toplantı tutanaklarının hazırlanması.

AMAÇ
Tıp Fakültesi Eğitim şeması altında bulunan baş koordinatörlük, Tıp Eğitimi başta olmak üzere komisyon ve kurullara katkı vermek.

GİRDİLER
1) Bilgisayar
2) EBA Doküman ve İş Akış Yönetim Sistemi
3) Gelen-Giden Evrak
4) Evrak
5) Mail
6) Toplantı Tutanağı

PROSES
1) Toplantıların planlanması.
a) Kurul/Komisyon toplanma süreleri aylık, 3 aylık, yılda 4 kez olmak üzere farklılıklar göstermektedir. 
b) Akredite fakülte olunması sebebiyle sürekli iyileşme gereken konularda kurul/komisyon başkanları üyelerin uygun olduğu tarihleri de düşünerek toplantılara karar verir. Örneğin: Koordinatörler Kurulu, eğitim yılbaşı 1, sonu 1 ortasında 2 toplantı ile süreçlerdeki öğrencilerin geribildirimleri üzerinden gerekli iyileştirmelerin yapılmasını sağlar.
c) Belirlenen tarihler bazında toplantı çağrı maillerini atar.
d) Toplantı Gündemi ile ilgili doküman çoğaltılması ve dağıtılması işlemlerini gerçekleştirir.
2) Toplantılara katılım sağlanması ve ilgili işlemlerin gerçekleştirilmesi.
a) Katkı verilecek ise toplantıya katılım sağlar.  
a-1) Eğitim teknolojileri ile ilgili görüş ve fikirlerini sunar.
a-2)  Kullandığı sistemlerin yeterliliği, güncelleme yapılması durumunda nasıl bir sistemin daha sorunsuz ve verimli olacağı konularında görüşlerini bildirir.
a-3) Satın alınan Eğitim Yönetim Bilgi Sistemi üzerinde ihtiyaç duyulan konular, online eğitim süreçleri, online sınavlarda yaşanılan problemler ve çözüm önerileri vb. konularda bilgi aktarımı yapar. 
b) Toplantı tutanağını son hale getirir ve EBA ile Dekanlığa yazar.
c) Gerekli birimlere iletilmesi hususunda takibini yapar.

ÇIKTILAR
1) Kurul Komisyon Toplantılarının yapılması ve alınan kararların ilgili birimlere iletilmesi
2) Yapılması gereken çalışmalar. (Bazen bir doküman oluşturma, bazen bir rapor hazırlama)

GÖREV 12
Kullanılan video cihazı ile ile video çekimleri, videoların editlenmesi ve ilgili web sayfalarına yüklenmesi.

AMAÇ
Kongre ve Seminer vb. toplantıların kayıt altına alınıp daha çok kişiye ulaştırılmasını sağlamak.

GİRDİLER
1) Bilgisayar
2) Kullanılan cihaz
3) Kamera
4) Mikrofon
5) Ses mikser


PROSES
1) Çekim işlemlerinin gerçekleştirilmesi.
a) İlgili video sistemini kurar ve kayıt sırasında sesin düzgün kayıt ediliyor olmasını kontrol eder.
b) Sunum yapan kişinin, video görüntüsü dışında sunumlarının da sistemde gözükmesi için gerekli bağlantıları yapar.
c) Toplantı sırasında çekimleri gerçekleştirir.
d) Çekim sonrasında videoların başlangıç ve bitiş kısımlarını ayarlar. 
d-1) Gerekli bulunmayan bölümleri atar. 
d-2) Video formatını uygun hale getirir. (mp4, wmi, avi vb.)
e) Web sayfasına eklenmesi işlemini bilgi işlemdeki server üzerinden gerçekleştirir. 
f) Burada herkesin izleyebilmesi için gerekli ayarlamaları yapıp videonun bu servera yüklenmesi gerekir.
g) Dekanlığın onayı sonrası web sayfasına link üzerinden yüklenir.
h) Bilgi işlemdeki server üzerinde arşivler.

ÇIKTILAR
1) Kayıt altına alınan Kongre ve Seminer vb. toplantılar

GÖREV 13
Kongre, Çalıştay, Seminer ve Törenlerde Toplantı salonlarının hazırlanmasının sağlanması.

AMAÇ
Sorumluluğunda olan Kurul ve komisyonlar ile ilgili toplantı vb. etkinlikler için salon veya sınıfların ayarlanmasını sağlamak.

GİRDİLER
1)  Bilgisayar
2)  EBA Doküman ve İş Akış Yönetim Sistemi
3)  Gelen-Giden Evrak
4)  Evrak
5)  Mail

PROSES
1) Toplantı organizasyonlarının yapılması.
a) Video Kayıt sistemlerini kurar.
b) Sunum bilgisayarlarını hazırlar.
c) İhtiyaçları temin ederek ilgili etkinlik konusunda satın alma işlemlerin yaparak dokümanların çoğaltılması dağıtılması işlemlerini gerçekleştirir.
d) İlgili birimler ile mail vs. Kurumsal, planlama ve yemekhane ile iletişime geçip süreçleri organize eder ve yazışmaları gerçekleştirir.

ÇIKTILAR
1) Sorunsuz Gerçekleştirilen Etkinlikler

GÖREV 14
Yeditepe Eğitici Gelişimi Programı (YEGEP) eğitimleri ihtiyaç duyulan kaynakların çoğaltılması, eğitim ortamının hazırlanması, ikram vb. süreçlerin organizasyonu ve video çekimi ve web sayfasına upload süreçleri kapsıyor.

AMAÇ
Eğitici Eğitimi kapsamında Tıp Fakültesi tarafında gerçekleştirilen bu eğitim ile Öğretim üyelerin Eğitici yönlerinin geliştirilmesi

GİRDİLER
1)  Bilgisayar
2)  EBA Doküman ve İş Akış Yönetim Sistemi
3)  Gelen-Giden Evrak
4)  Evrak
5)  Mail

PROSES 
1) YEGEP organizasyonunun gerçekleştirilmesi.
a) Tıp Eğitim Anabilim Dalı Öğretim Üyesi ait sorumlu öğretim üyesi tarafından eğitimler planlanır.
b) Planlanan eğitimler yoğun içeriğe sahiptir. 
c) Fakülte Hocalarının Eğitici eğitimi alarak becerilerinin gelişimi sağlanmaktadır.
d) Her eğitim yılında bir eğitim planlar ve yaklaşık 10 oturumdan oluşur.
e) Tüm gün süren eğitimler için ikram talebi oluşturur. 
f) Eğitimler tüm gün sürer.
g) Eğitimleri video ve sesli olarak kayıt eder.
h) Kursiyerlerin yoklamalarını alır.
i) Eğitim sırasında ekstra ihtiyaçları karşılar.
j) Eğitim sonunda başarılı olan kursiyerlere sertifika basarak dekanlığa onaylatır ve kursiyerlere posta ile gönderir.
k) Eğitim süresince eğitimlerin oturum davetleri ve duyurularını mail ile yapar.
l) Eğitim salonu hazırlatılması için Bina amiri ile gerekli yazışmalar ve görüşmeleri yapar.

ÇIKTILAR
1)    Eğitici Eğitimi Gerçekleştirmek, sertifikalı, eğitici becerileri Eğiticiler 

GÖREV 15
Online eğitim ve online sınav süreçleri, google uygulamalarını kullanımının (MEET, CLASSROOM, CALENDAR-EBYS)  sağlanması.

AMAÇ
100'ün üzerinde Öğretim üyesine Online Eğitim Süreçlerini yürütebilmesi için Online Eğitim ve sınavda kullanılan tüm programlar konusunda destek sağlamak.

GİRDİLER
1) Bilgisayar
2) EBA Doküman ve İş Akış Yönetim Sistemi
3) Gelen-Giden Evrak
4) Evrak
5) Mail
6) Eğitim Yönetim Bilgi Sistemi
7) Google Apps (Meet, Classroom, Calendar)

PROSES 
1) Öğretim üyelerinin kullanılan sistemlere hakim olmasının sağlanması.
a) Başta klinikte görev alan öğretim üyeleri ve temel bilimlerdeki öğretim üyelerine, Online Eğitim ve Sınavlarda kullanılan programların nasıl kullanacağı ile ilgili eğitimler verir. (MEET, CLASSROOM, CALENDAR) – EBYS Eğitim Bilgi Yönetim Sistemi
b) Yapamayan öğretim üyelerine bireysel olarak uygulamalı eğitimler verir.
c) Eğitim sırasında ya da soru giriş sırasında problem yaşayanlara anlık müdahale edip yardımcı olur. (remote helpdesk)
d) Bu sistemlerde sözlü, quiz gibi sınavlar konusunda danışmanlık verir.
e) Yoklamanın alınması, eğitimlere öğrencilerin otomatik kabul edilmesi, ders kayıtlarının alınması ve sonrasında nasıl paylaşılması gerektiği konularında eğitimler, yardımlar, anlık krizlerin çözülmesi konularında destek verir.
f) Eğitim tarihlerinde video konferans linklerinin nasıl oluşturulduğu ve öğrenciler ile nasıl paylaşılacağı konusunda yardımcı olur.
g) Online süreç ile ilgili tüm süreçlerde Dönem IV 12, Dönem V 19 stajda ayrı ayrı öğretim üyelerine  (her anabilim dalında en az iki farklı hoca ders anlatıyor) neyi nasıl yapmaları gerektiği konusunda yardımcı olur.
h) Online Sınav süreçlerinin anlatır ve teknik konularda, öğretim üyeleri soruları girerken destek verir.
i) EBYS sisteminin geliştirilmesi ve güncellenmesi konularında programın satın alındığı kişiye destek verir. Çözümler sunup, eğitim yapısını anlatarak programın daha verimli haline gelmesini sağlar.

ÇIKTILAR
1)    Sorunsuz ve verimli bir online eğitim ve sınav süreci 

GÖREV 16
Yeditepe Üniversitesi Tıp Fakültesi UÇEP 2014 eğitim programının karşılaştırılması (Ulusal Çekirdek Eğitim Programı).

AMAÇ
100'ün üstünde Çekirdek hastalıklarının hangi Anabilim Dalı tarafından hangi ders adı altında anlatıldığını ortaya çıkarmak ve Tıp Fakültesi Müfredatının güncellenmesini ve kontrolünü sağlamak için yapılan tüm öğretim üyelerinin de desteği istenen çalışmadır. Bir şablon ile UÇEP 'in ne kadarının karşılandığını ortaya çıkartmak.

GİRDİLER
1)  Bilgisayar
2)  EBA Doküman ve İş Akış Yönetim Sistemi
3)  Gelen-Giden Evrak
4)  Evrak
5)  Mail
6) Excel

PROSES 
1) Eğitim programı karşılaştırmasının yapılması.
a) Mezuniyet Öncesi Tıp Eğitimi Ulusal Çekirdek Eğitim Programı uyumlaştırma çalışmaları; Tıp Fakültesi eğitim içeriğini ulusal standartlarda olması ve uyumlaştırma sürecidir. Bu süreçte YÖK ün yayınladığı UÇEP 2020 kitapçığına uyum çalışması gerçekleştirilmektedir.
a-1) UÇEP Kitapçığına göre formların ders içeriklerini tüm Anabilim Dallarından, kendi oluşturduğu formlara aktarmasını ister.
a-2) Bu formları öğretim üyelerine mail üzerinden gönderir.
a-3) Bu formların Dekanlık üzerinden yazı ile doldurmalarını sağlar.
a-4) Doldurulan formları mail üzerinden toplar.
a-5) Tüm gelen formlardaki datalarn excel üzerinden analiz eder.
a-6) Karşılanan ve karşılanmayan başlıklar tespit eder.
a-7) Sonuçları raporlar.
a-8) Rapor sonrası gerekli çalışmaların yapılmasını sağlar.
a-8-1) Karşılananların ders başlıklarının bilgisini verir.
a-8-2) Karşılanmayanların karşılanması için dekanlık üzerinden talep yazısı yazılmasını sağlar.
a-8-3) Müfredat dışındaki ders başlıklarının da, müfredat sadeleği için azaltılmasının istenmesi gibi müfredat kurulu ile yürütülen işlemler ile ilgili çalışmaları yürütür.

ÇIKTILAR
1) Dinamik ve etkin bir Tıp Fakültesi Müfredatı 

1. SORUMLULUKLAR
· Kurum prosedürlerine, yönetmeliklerine uygun hareket etmek.
· İş Sağlığı ve Güvenliği konusunda verilen eğitimlerde belirtilen iş güvenliği kuralları ve güvenlik talimatlarını uygulamak.
· Kurum içerisinde uygulanacak tüm eğitimlere katılmak.
· Eğitimlerden edinmiş olduğu bilgileri iş süreçlerinde etkin şekilde uygulamak.
· İnsan Kaynakları El Kitapçığında belirtilen Kılık-Kıyafet Yönetmeliğine uygun hareket etmek.
· Verilen yaka kartlarını yanında bulundurmak.
· Kurum tarafından verilmiş bulunan kıymetli ve gizli evrak, kurum sırları ve bilgisinin muhafaza edilmesinden, demirbaşların kurallara uygun şekilde kullanılmasından sorumludur.
· Öğrenci, idari, akademisyen personelimize ve kurumumuzla ilişkisi olan herkese karşı pozitif davranış şekli göstermek ve çözüm odaklı yaklaşımlar sergilemek.
· Kurumun manevi şahsiyetini temsil sorumluluğu sınırsızdır.

1. YÖNETİM KADEMELERİ
0. Çalışan, işbu görev tanımındaki yükümlülükleri ile ilgili, Tıp Fakültesi Dekanlığı ve İSTEK Servis Eğitim Tic. A.Ş. Genel Müdürlüğü’ne karşı sorumludur.

1. GÖREVLİNİN ÖĞRENMESİ VE BİLMESİ GEREKEN KONULAR
· İyi derecede Ms Office programları bilgisine sahip olunması,
· Ofis materyallerini kurallarına uygun olarak kullanabilmesi, (scanner, printer, faks, fotokopi vs.)
· Dosyalama ve arşivleme kurallarına hakim olunması,
· Üniversite Yönetmeliği’ne hakim olunması,
· Üniversite kural ve prosedürlerine hakim olunması,
· Orta Seviye İngilizce konuşma, yazma becerisi,


Yukarıda işbu görev yazısı tanımında yer alan tanımlamaları, sorumlulukları ve görevleri anladığımı, kabul ettiğimi ve yerine getireceğimi beyan ederim. 
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   Adı-Soyadı							Adı-Soyadı




İnsan Kaynakları Müdürlüğü
