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	Doküman No
	KBÜ-FRM-0211

	
	
	Yayın Tarihi
	22.06.2022

	
	
	Revizyon Tarihi
	-

	
	
	Revizyon No
	0




	Birimi
	Tıp Fakültesi

	Unvanı/Ad-Soyad
	Memur Fatma CAN

	Bağlı Olduğu Yönetici
	Fakülte Sekreteri, Dekan

	Yokluğunda Vekâlet Edecek Personel
	Büro Personeli İrem ATABEY

	Görevin/İşin Kısa Tanımı

	
Birim Kalite Komisyonu sekretaryasını yapmak, fakülte veri girişlerini gerçekleştirmek, fakülte birim yıllık faaliyet raporlarını hazırlamak ve evrak kayıt ile ilgili işlemlerden sorumludur.




	Görev, Yetki ve Sorumluluklar

	
1. Tıp Fakültesi Kalite ve Akreditasyon çalışmalarının sekretaryasını yapmak,
2. Birim Danışma Kurulu sekretaryasını yapmak,
3. Birim Kalite Komisyonu sekretaryasını yapmak,
4. Akademik Personel, İdari Personel, Destek Personeli, Öğrenci Toplantıları sekretaryasını yapmak,
5. Kurul Sonu Sınav Değerlendirme Toplantıları sekretaryasını yapmak,
6. İç Kontrol Standartlarına Uyum Eylem Planı sekretaryasını yapmak,
7. Tıp Fakültesi Veri Giriş Sorumlusu olarak birimin veri girişlerini gerçekleştirmek,
8. Tıp Fakültesi yıllık faaliyet raporlarını hazırlamak.
9. Fakülte evrak kayıt işlemlerini yapmak.





	TEBELLÜĞ EDEN
	ONAY

	Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhüt ederim.
	


14/ 05 / 2026
Prof. Dr. Hasan SOLMAZ
Dekan V.

İmza

	
14 / 05 / 2026
Memur Fatma CAN

İmza
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