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Dokiiman No :
Yiiriirlige Giris Tarihi :08.12.2020
Revizyon :
FAKULTE YONETIM KURULU Revizyon Tarihi
GOREV TANIM FORMU Sayfa No

Kurulus ve Isleyisi | Fakiilte yonetim kurulu, dekanin baskanliginda fakiilte kurulunun ii¢ y1l icin sececegi ii¢ profesor,
iki dogent ve bir yardimci dogentten olusur. Fakiilte yonetim kurulu dekanin cagrisi iizerine
toplanir. Yonetim kurulu gerekli gordiigii hallerde gegici g¢alisma gruplar, egitim-6gretim
koordinatdrliikleri kurabilir ve bunlarin gérevlerini diizenler.

Fakiilte yonetim kurulu, idari faaliyetlerde dekana yardimci bir organ olup asagidaki gorevleri
yapar:

Gorevleri 1. Fakiilte kurulunun kararlari ile tespit ettigi esaslarin uygulanmasinda dekana yardim etmek.

2. Fakiiltenin egitim-6gretim, plan ve programlari ile akademik takvimin uygulanmasini saglamak.
3. Fakiiltenin yatirim, program ve biitce tasarisini hazirlamak.

4. Dekanin, fakiilte yonetimi ile ilgili olarak getirecegi biitiin islerde karar almak.

5. Ogrencilerin kabulii, ders intibaklar1 ve ¢ikarilmalari ile egitim-6gretim ve smavlara ait islemleri
hakkinda karar vermek.

6. Kanun ve yonetmeliklerle verilen diger gorevleri yapmak.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Makbule MERIC Dog¢.Dr.Hatice AYHAN Prof.Dr.Emine 1YIGUN
Fakiilte Sekreteri Dekan Yardimcisi Dekan




Dokiiman No :
Yiiriirlige Giris Tarihi :08.12.2020
Revizyon :
FAKULTE KURULU Revizyon Tarihi
GOREYV TANIM FORMU Sayfa No

Kurulus ve Isleyisi | Fakiilte kurulu, dekanin baskanliginda fakiilteye bagli béliimlerin baskanlar: ile varsa fakiilteye
bagli enstitii ve yiliksekokul miidiirlerinden ve ii¢ yil icin fakiiltedeki profesdrlerin kendi
aralarindan segecekleri iig¢, dogentlerin kendi aralarindan segecekleri iki, yardimci dogentlerin
kendi aralarindan segecekleri bir 6gretim iiyesinden olusur. Fakiilte kurulu olagan toplantilarini her

yartyll basinda ve sonunda yapar. Dekan, gerekli gordiigii hallerde fakiilte kurulunu toplantiya
cagirir.

Fakiilte kurulu, akademik bir organ olup asagidaki gorevleri yapar:

Gorevleri 1.Fakiiltenin egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerini ve bu faaliyetlerle ilgili
esaslari, plan, program ve egitim-6gretim takvimini kararlagtirmak.

2.Fakiilte yonetim kuruluna iiye segmek.

3.Kanun ve yonetmeliklerle verilen diger gorevleri yapmak.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Makbule MERIC Dog.Dr.Hatice AYHAN Prof.Dr.Emine 1YIGUN
Fakiilte Sekreteri Dekan Yardimcisi Dekan




Dokiiman No

Yiiriirlige Giris Tarihi :08.12.2020

Revizyon

DEKAN Revizyon Tarihi

GOREV TANIM FORMU Sayfa No

Birimi

: Glilhane Hemgirelik Fakiiltesi

Goérev Unvani

: Profesor

Bagli Oldugu
Amir

: Dekan

Vekili

: Dekan Yardimcisi

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklari

1.Fakiilte kurullarmma bagkanlik etmek, fakiilte kurullarmin kararlarini uygulamak ve fakiilte
birimleri arasinda diizenli ¢aligmay1 saglamak.

2.Her dgretim yili sonunda ve istendiginde fakiiltenin genel durumu ve isleyisi hakkinda rektore
rapor vermek.

3.Fakiiltenin 6denek ve kadro ihtiyaclarii gerekcesi ile birlikte rektorliige bildirmek, fakiilte
biitgesi ile ilgili dneriyi fakiilte yonetim kurulunun da goriisiinii aldiktan sonra rektorliige sunmak.
4 Fakiiltenin birimleri ve her diizeydeki personeli iizerinde genel gozetim ve denetim gdrevini
yapmak.

5.Dekan rektoriin kendisine verdigi diger gorevleri yapmak.

6.Fakiiltenin ve bagl birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullanilmasinda ve
gelistirilmesinde gerektigi zaman giivenlik 6nlemleri almak.

7.Dekan 6grencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasinda, egitim - 6gretim, bilimsel arastirma
ve yaymi faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesinde, biitiin faaliyetlerin gozetim ve
denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve sonug¢larinin alinmasinda rektore karst
birinci derecede sorumludur.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Makbule MERIC Dog¢.Dr. Hatice AYHAN Prof.Dr.Emine IYIGUN
Fakiilte Sekreteri Dekan Yardimcisi Dekan




Dokiiman No

Yiiriirlige Giris Tarihi :08.12.2020
Revizyon :

DEKAN YARDIMCISI Revizyon Tarihi

GOREYV TANIM FORMU Sayfa No

Birimi

: Glilhane Hemgirelik Fakiiltesi

Goérev Unvani

: Profesor

Bagli Oldugu
Amir

: Dekan Yardimecist

Vekili

:Dekan Yardimcisi teklifi ve Dekan tarafindan onaylanan 6gretim tiyesi

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar:

1.Dekana, gorevi basinda olmadig1 zamanlarda vekalet etmek.

2.Fakiiltenin ulusal-uluslararasi iligkiler ve igbirliklerinin gelistirilmesini saglamak.

3.Fakiiltenin ulusal ve/veya uluslararasi akreditasyonu ve kalite gelistirme c¢aligmalarina katkida
bulunmak ve gelistirmek.

4 Fakiiltedeki egitim - 0gretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin diizenli bir sekilde
yiiriitiilmesini saglamak iizere Dekan’a yardimci olmak.

5.Yillik akademik faaliyet raporlarinin ve stratejik planlarin hazirlanmasini saglamak.

6.Fakiilte komisyon faaliyetlerini izlemek, komisyon iiyelerinin gorev siireleri ve ¢alismalarini
denetlemek.

7.Fakiiltede is glivenligi ile ilgili siireclerin yonetimini ve gerekli tedbirlerin alinmasini saglamak.
8.Her egitim-6gretim yili sonunda yapilacak olan Akademik Genel Kurul ve faaliyet raporlarinm
hazirlamak.

9.Fakiilte tarafindan diizenlenecek kongre, konferans, panel, sempozyum ve benzeri bilimsel
etkinlikler ile ilgili iletisim ve koordinasyonu saglamak.

10.Fakiilteye yeni baslayan 6gretim elemani ve 6grencilerin ise / kuruma uyumu ile ilgili siirecleri
yonetmek.

11.Fakiilte 6grencilerin klinik / saha uygulamasi ve/veya stajlari ile ilgili stirecleri yonetmek,
12.Fakiilte ogrenci temsilcisi secimlerini diizenlemek bu temsilcilerle yapilacak toplantilara
baskanlik etmek. Her 6gretim yili sonunda ve istendiginde gorev ve sorumluluklart hakkinda
dekana rapor vermek.

13.0gretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglamak.

14.Dekan Yardimeisi, yukarida yazili olan biitiin bu goérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, Dekan‘a kars1 sorumludur.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Makbule MERIC Dog.Dr. Hatice AYHAN Prof.Dr.Emine 1YIGUN
Fakiilte Sekreteri Dekan Yardimcisi Dekan




Dokiiman No

Yiiriirliige Giris Tarihi :08.12.2020

Revizyon

ANA BIiLiM VE BiLiM DALI Revizyon Tarihi

BASKANLARININ Sayfa No
GOREV TANIM FORMU

Birimi

: Glilhane Hemgirelik Fakiiltesi

Goérev Unvani

: Profesér, Dogent, Doktor Ogretim Uyesi

Bagli Oldugu
Amir

: Boliim Baskani, Dekan Yardimcisi, Dekan

Vekili

: Ana Bilim/Bilim Dal1 Bagkaninin teklifi, Dekanin Onaylayacag1 6gretim iiyesi

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklari

1.2547 Sayili Kanununun 21’inci maddesinde belirtilen hususlara ilaveten Ana Bilim Dali/Bilim
Dali Baskaninin gorev, yetki ve sorumluluklarini uygun ve eksiksiz sekilde yerine getirmek, Ana
Bilim Dali/Bilim Dali kurullarina Baskanlik etmek, alinan kurul kararlarinin yiiriitiilmesini
saglamak.

2.Ana Bilim Dali/Bilim Dali ders dagilimlarimi dengeli bir sekilde yaparak Bolim Bagkanina
sunmak.

3.Ana Bilim Dali/Bilim Dal1 6gretim elemanlar: arasinda esgiidiimii saglamak.

4.Bolim Bagkanlhigi ile kendi Ana Bilim Dali arasindaki yazismalarin saglikli bir sekilde
yiiriitiilmesini saglamak.

5.Ana Bilim Dali/Bilim Dalma bagl Dr.Ogretim Uyelerinin gorev siirelerini takip etmek, gorev
siiresi bitimine ii¢ ay kala boliim baskanina bildirmek.

6.Anabilim dalinin egitim-6gretim faaliyetleri ile ilgili ihtiyaclarim1 Dekanlik Makamina yazil
olarak rapor etmek.

7.Anabilim dal 6gretim elemanlar: arasinda olumlu iletisim ve esgiidiimii saglamak.

8.Anabilim dalina yeni baglayan 6gretim elemaninin uyumunu saglamak.

9.Anabilim dalinin ders dagilimlarini1 6gretim elemanlar1 arasinda dengeli bir sekilde yapmak.
10.Egitim ve Ogretimin lisans ve lisansiistii egitim-6gretim ve sinav yonetmeligine uygun olarak
stirdiiriilmesini saglamak.

11.Anabilim dalinin egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit etmek ve Dekanliga iletmek.
12.Anabilim Dalindaki 06grenci-6gretim elemani iliskilerinin, egitim-6gretimin  amaglari
dogrultusunda diizenli ve saglikli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

13.Anabilim dalinda bilimsel arastirma projelerinin diizenli olarak hazirlanmasin1  ve
stirdiiriilmesini saglamak.

14.Anabilim dalinin stratejik hedeflerini belirlemek ve bu dogrultuda Anabilim Dali Ogretim
Elemanlarinin bilimsel yayin ve akademik faaliyetlerini denetlemek.

15.Dekanlik ile Anabilim dali arasindaki her tiirli yazigsmanin saglikli bir sekilde yapilmasini
saglamak.

16.Her 6gretim y1l1 sonunda Anabilim dalinin degerlendirme ve gelistirme ¢aligmalarini ve faaliyet
raporunu hazirlamak ve Dekanliga sunmak.

17.Dekanligin gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.

18.Anabilim Dali Bagkani, yukarida yazili olan biitiin bu goérevleri kanunlara ve yonetmeliklere
uygun olarak yerine getirmek.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Makbule MERIC Dog¢.Dr. Hatice AYHAN Prof.Dr.Emine IYIGUN
Fakiilte Sekreteri Dekan Yardimcisi Dekan




Dokiiman No

Yiiriirliige Giris Tarihi :08.12.2020

Revizyon

OGRETIM UYESI Revizyon Tarihi

GOREV TANIM FORMU Sayfa No

Birimi

: Giilhane Hemsirelik Fakiiltesi

Gorev Unvant

: Profesér, Dogent, Doktor Ogretim Uyesi

Bagli Oldugu
Amir

: Boliim Baskani, Dekan Yardimcisi, Dekan

Vekili

: Ana Bilim/Bilim Dal1 Bagkaninin teklifi, Dekanin Onaylayacagi 6gretim {iyesi

Yetki ve
Sorumluluklar:

1.Akademik takvimde belirtilen gorevleri zamaninda uygulamak.

2.Bilimsel arastirmalar ve yayimlar yapmak yoluyla akademik katkilar sunmak.

3.Boliim iginde olusturulan kurullarda ve Boliim Bagkaninin diger gorevlendirmeleri ile ilgili
islerde kendisine diisen gorevi yapmak.

4.Dekanin 6ngordiigii toplantilarda fakiilteyi temsil etmek.

5.Sorumlu oldugu dersleri planlamak, hazirlamak, eksiksiz yiiriitiilmesini saglamak.

6.Sinavlar1 programdaki tarih ve saatlerine uygun sekilde yapmak.

7.Egitim-6gretim yil1 sonunda bir yillik akademik performans gostergelerini kapsayan (egitim-
Ogretim, yayin, bildiri, proje, teknik gezi vb.) faaliyetleri Boliim Bagkanligina sunmak.

8.Fakiilte ile diger birimler arasindaki koordinasyonu saglamak.

9.Her yilsonunda verdigi derslerle ilgili ders dosyalarinin tamamlayarak Boliim Baskanligina
sunmak, sinav evraklarini ve 6devlerle ilgili bilgilerin boliim arsivine iletilmesini saglamak.
10.Her yilsonunda sorumlusu oldugu dersler i¢in 6grenciler tarafindan doldurulan ders sorumlusu
degerlendirme formu sonuglarina gore iyilestirme ¢aligmalar1 yapmak.

11.0grenci damigmanlik hizmetlerine katilmak, 6grencilerin boliim ve ¢evreye uyum saglamalarina
yardimci olmak.

12.Sorumlusu oldugu derslerde yapilacak degisiklikler ve onay i¢in Boliim Bagkanligina
basvurmak.

13.Uyesi bulundugu kurul toplantilarina katilmak.

14 Egitim 6gretim yilinin basinda lisansiistii programlarda okutacagi derslerle ilgili olarak Bolim
Baskanligina bilgi vermek.

15.Sorumlu oldugu sinavlarin 6lgme degerlendirme sonuglarini siiresi iginde Ana Bilim Dali
Sekreterligine iletmek/iletilmesini saglamak.

16.Y1llik akademik faaliyetlerini bir liste halinde B6liim Baskanina sunmak.

17.Fakiiltenin etik kurallarina uymak.

18.Calisma ortaminda is saglig1 ve giivenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasi konusunda gerekli
uyarilar1 yapmak.

19.Bagli oldugu stireg ile tist yoneticileri tarafindan verilen diger is ve gorevleri yapmak.
20.Gorev alani itibariyle yiiriitmekle yiikiimli bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden
sirastyla, Bilim Dali Baskanina, Anabilim Dali Bagkanina, Bliim Bagkanina, Dekan Yardimcisina
ve Dekana kars1 sorumludur.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Makbule MERIC Dog.Dr. Hatice AYHAN Prof.Dr.Emine 1YIGUN
Fakiilte Sekreteri Dekan Yardimcisi Dekan




Dokiiman No :
Yiiriirliige Giris Tarihi :08.12.2020
Revizyon :
FAKULTE SEKRETERI Revizyon Tarihi
GOREYV TANIM FORMU Sayfa No

Birimi : Giilhane Hemsirelik Fakiiltesi

Gorev Adi : Fakdilte Sekreteri

Bagli Oldugu Amir | : Dekan

Vekili :Fakiilte Sekreteri Teklifiyle Dekan Tarafindan Onaylanan Personel

Yetki ve Fakiilte Sekreterligi Kapsaminda Gorev ve Sorumluluklar

Sorumluluklari 1.2547 111 YOK Kanunu’nun 51. maddesinde belirtilen gérev ve sorumluluklari yerine getirmek.
2.Dekan’in uygun gérmesi halinde gergeklestirme gorevliligini yiiriitmek.

3.Fakiilte’nin tiim idari islerini yiiriitmek.

4 Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu’nun giindemlerini hazirlatmak, raportorligiini

yapmak, alinan kararlarin yazdirilmasini, ilgililere bildirilmesini ve arsivlenmesini saglamak.
5.Fakiilteye ait tiim i¢ ve dis yazismalarin takip etmek ve kaydinin diizenli tutulmasini saglamak.
6.Dekanliga gelen yazilarin cevaplandirilmasi i¢in gerekli islemleri yiiriitmek.

7.Dekan’1n imzasina sunulacak yazilari paraf etmek.

8.Fakiiltede ¢galigan idari, teknik ve yardimct hizmetler personelin igsbolimiinii saglamak, gerekli
denetim-gozetimi yapmak.

9.Fakiilte personelinin kisisel dosyalarini tutulmasini takip etmek ve istenildiginde {ist makamlara
bilgi sunmak.

10.0Ogrencilere iliskin bilgileri istenildiginde {ist makamlara sunmak.

11.0grenci ve Fakiilte calisanlarinin gelen saglik raporlarinim ilgili birime ulastiriimasini saglamak.
12.Akademik ve idari personelin 6zliik haklari islemlerinin yiiriitilmesini saglamak.

13.Derslerin ve sinavlarin etkin bi¢cimde yiirtitiilebilmesi i¢in gerekli fiziki kosullarin
olusturulmasini ve her tiirlii idari destegin verilmesini saglamak.

14 Fakiiltede gerekli giivenlik tedbirlerinin alinmasini saglamak.

15.Fakiiltedeki isleyisi aksatmayacak bi¢cimde idari personelin izinlerini diizenlemek.
16.Fakiilte’ye her tiirlii mal, hizmet ve malzeme alimlarinda yapilmasi gereken islemlerin taginir
kay1t kontrol yetkilisi tarafindan yapilmasini saglamak ve takibini yapmak.

17.Dekanligin verdigi diger isleri yapmak.

Birim Kalite Calismalari Kapsaminda Gorev ve Sorumluluklar

1.Universite ve Fakiilte’nin misyon, vizyon, kalite politikasini belirlenmesine katk1 saglamak ve
bagli birim ¢alisanlari tarafindan benimsenmesini saglamak.

2.Birim kalite hedeflerine ulagmak i¢in ulasmak i¢in yapilacak faaliyetlerin belirlenmesini
saglamak.

3.Fakiilte Sekreterligi ve bagl birim ¢alisanlarinin gorev, yetki ve sorumluluklarina ve diger
dokiimanlara uygun hareket etmelerini saglamak, ihtiya¢ durumunda Dekanlikla igbirligi igerisinde
gorevlendirmeler yapmak ve bunlara ait yetki ve sorumluluklar1 belirlemek.

4 Kalite kapsaminda yapilacak ¢alismalarin desteklenmesini ve gerekli kaynaklarin temin edilmesini
saglamak.

5.Kalite caligsmalar1 kapsaminda Fakiilte Sekreterlik performansinin gelistirilmesini saglamak.
6.Fakiilte biinyesindeki tiim ¢aligsmalarin kalite caligmalart ile biitiinliik i¢erisinde yapilmasini

saglamak.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Makbule MERIC Dog.Dr. Hatice AYHAN Prof.Dr.Emine IYIGUN
Fakiilte Sekreteri Dekan Yardimcisi Dekan




Dokiiman No :
Yiiriirlige Giris Tarihi :08.12.2020
Revizyon :
Revizyon Tarihi
Sayfa No

Birimi : Giilhane Hemsirelik Fakiiltesi
GorevUnvani : VHKI

Bagli Oldugu :Dekan

Amir
Vekili :Dekan Tarafindan Onaylanan Personel

Yetki ve 1.Dekanin i¢ ve dig goriismelerini diizenler, yetkililere yapilmasi gerekli goriilen (kisi veya
Sorumluluklari kisilerin) gdriigmelerini, makamin zaman ve is durumlarim1 da dikkate alarak planlar emre gore

gorlismeleri ylriitmek.
2.Dekanin yazili, sozlii direktiflerinin ilgili kisi, birimlerle koordine edilmesini ve iletilmesini

saglamak

3.Biiro makinalarini kullanmak.

4.Ust yoneticilerinin kirtasiye, demirbas, temizlik vb biiro hizmetlerinin yapilmasini saglamak.
5.Dekanin Telefon goriismelerini ve faaliyetlerinin planlamasini yapmak.

6.Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

7.Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gerceklestirme yetkisine sahip olmak ve
faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Makbule MERIC Dog¢.Dr. Hatice AYHAN Prof.Dr.Emine IYIGUN
Fakiilte Sekreteri Dekan Yardimcisi Dekan

10



Dokiiman No

Yiirtirliige Giris Tarihi

Revizyon :08.12.2020

PERSONEL VE YAZI ISLERI BiRiMi Revizyon Tarihi

GOREV TANIM FORMU Sayfa No

Birimi

: Giilhane Hemsirelik Fakiiltesi / Personel ve Yazi igleri

Gorev Adi

- VHKU

Bagli Oldugu
Amir

:Fakiilte Sekreteri

Vekili

:Fakiilte Sekreteri Teklifiyle Dekan Tarafindan Onaylanan Personel

Yetki ve
Sorumluluklari

1.Fakiilte Kadrosunda bulunan tiim personellerin 6zliikk dosyalarini kurumsal kimlige ve mevzuata
uygun olarak tutmak.

2.Fakiiltede gorev yapan tiim personelin, isim listesi, telefon, adres vb... gibi bilgilerini giincel
tutmak.

3.SGK sistemi iizerinden, nakil, istifa ve baslayis islemlerini gerceklestirerek , Idari Mali Isler
Daire Bsk.l1g1 ve Personel Daire Baskanligi ile gerekli yazismalar1 yapmak.

4.Personellerin, dogum, istirahat raporlu, saglik kurulu raporlu ve izinli oldugu giinleri takip
etmek, , Idari Mali Isler Daire Bsk.lig1 ve Personel Daire Baskanligi ile gerekli yazismalari
yapmak.

5.Sonu “0” ve “5” ile biten yillarda (bes yilda bir) fakiiltede calisanlara “Mal Bildirim
Beyannamesi” doldurtarak Personel Daire Bsk.ligina gonderilmesini saglamak.

6.Personellerin kurum i¢in kurum dis1 gorevlendirme yazilarini yazmak.

7.Hakkinda savunma istenen veya sorusturma agilan personellerin gizlilik igerisinde disiplin
sorusturma islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

8.Birimiyle ilgili tiim yazismalar1t EBYS sistemi iizerinden takip etmek ve sonuglandirmak.
9.Fakiiltede olusturulan komisyon/kurullarin gorevlendirme yazilarini yazmak, yazigmalarini
saglamak.

10.Akademik tesvik ile ilgili yazisma ve iglemlerin takibini yapmak ve sonucundan fakiilte idari
mali isler birimini haberdar etmek.

11.Dr.Ogr.Uyesi bilim jiirisi gorevlendirmesi ile ilgili yazisma ve islemleri takip etmek.

12 Personellerle ilgili imza karsilig1 alacag1 evrakin eksiksiz ve dogru oldugunu inleyerek teslim
almak , yanlis gelen evraklarin ilgili birimine iade edilmesini saglamak.

13.Mali Islemler disindaki personelle ilgili konularda tiim yazisma islemlerini yiiriitmek.

14.Ust birimdeki amirlerin onay1 olmadan kisilere bilgi ve belge vermekten kaginmak.
15.Personel konular1 ile ilgili tiim yasa ve yoOnetmelikleri takip ederek, siirekli bilgilerini
yenilemek, iist makamlara hatali veya eksiksiz belgeleri onaylatmaktan kaginmak.

16.Gorevini gizlilik, kanun, mevzuat ve yonetmelik ilkelerine uygun olarak yapmak.

17.Personel ve yazi igleri ile ilgili diizenlenen egitim ve toplantilara katilmak.

18.Gorev alaninda karsilagtigi herhangi bir uyumsuzluk veya sorunu iist birime bildirmek.
19.Birime teslim edilen arag-geregleri kullanim ve bakim talimatina gore kullanmak, muhafaza
etmek ve bunlarin her tiirlii israfina mani olmak, bozulmamalarini, kaybolmamalarina ve hususi
maksatlarla kullanilmamalarina dikkat etmek.

20.Birimini terk ederken, bilgisayar, yazisi gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kapi ve
pencerelerin kapali tutulmasina dikkat etmek.

21.Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve
talimatlarina uygun olarak yiiriitmesini saglamak.

22.Akademik Personelin Bilimsel Arastirma Izin istegi yazilara cevap vermek.

23.1s giivenligi ile ilgili uyar1 ve talimatlara uymak.

11



24.Calismalarini uyum ve isbirligi i¢inde gergeklestirmek.

25.Amirleri tarafindan verilen gorev ve hizmetleri ile ilgili emirleri tam ve zamaninda yerine
getirmek.

26.Seminer, sempozyum vb. konular i¢in baska tniversiteden gelecek hocalara davetiye yazisi
yazmak.

27.Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Makbule MERIC Doc.Dr. Hatice AYHAN Prof.Dr.Emine I[YIGUN
Fakiilte Sekreteri Dekan Yardimcisi Dekan
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Dokiiman No

Yiiriirliige Giris Tarihi :08.12.2020

Revizyon

ANA BiLiM DALI SEKRETERLIGIi VE Revizyon Tarihi

LiSANSUSTU OGRENCI ISLERI BiRiMi Sayfa No
GOREV TANIM FORMU

Birimi

: Giilhane Hemsirelik Fakiiltesi

Gorev Unvani

: Egitim Uzmam, VHKI

Bagli Oldugu
Amir

: Dekan Yardimcisi

Vekili

:Dekan Yardimcisi Teklifiyle Dekan Tarafindan Onaylanan Personel

Yetki ve
Sorumluluklari

1.Birimine EBYS iizerinden gelen tiim yazilar1 inceleyip cevap vermek, posta yolu ile gelen
evraklari teslim almak, dosyalamak.

2.Anabilim Dal1 lisansiistli 6grencilerin giris sinavi i¢in belirlenen kontenjanlari, egitim-6gretim
yil1 igerisinde alacaklar1 dersleri, bu derslerin kredilerini ve tez konularini ilgili anabilim dali ile
koordinasyon saglayarak Enstitii Miidiirliigline bildirmek.

3.Lisansiistli 6grencilerinin tez izleme ve yeterlik sinav tarihlerini ve sinavda goérevli jiiri tiyelerini
enstitiiye bildirmek.

4 Lisansiistli giris sinav sonuglarini enstitiiye bildirmek.

5.Lisansiistli 6grencilerinin danismanlari ile birlikte belirledikleri tez konularini enstitiiye
bildirmek.

6.Lisansiistli 6grencilerinin tez izleme ve yeterlik sinav formlarini olusturmak, sinav ve sinav
sonuglarini enstititye gondermek.

7.0grenci danismanlarini ve tez konular1 enstitiiye bildirmek.

8.0grencilerin haftalik ders programlarini enstitiiye bildirmek.

9.S1nav jiiri iyelerine davetiye yazilarini yazmak.

10.Anabilim Dali malzeme ve techizat ihtiyaclarina ait istek ve taleplerini listelemek ve temini ile
ilgili yazigsmalar1 yapmak.

11.TUIK Basvurularin1 yazmak

12.0gretim elemanlarmin hazirladig sorular1 cogaltmak.

13.0grencilerin smav salonu ve oturma siralarini belirlemek, listenin sinavdan 10 dakika énce
disariya asilmasini saglamak.

14.Go6zetmen listesini olusturmak.

15.Smnav bukletlerini ¢ogaltmak, okumak ve notlar1 sorumlu 6gretim tiyesine e-mail atmak.
16.Sinav sonuglarinin 5 y1l saklanmasi igin, zarflayip arsive kaldirmak.

17.Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

18.Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak ve
faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Makbule MERIC Dog.Dr. Hatice AYHAN Prof.Dr.Emine IYIGUN
Fakiilte Sekreteri Dekan Yardimcisi Dekan




Dokiiman No

Yiiriirliige Giris Tarihi :08.12.2020

Revizyon

OGRENCI iSLERI BiRiMi Revizyon Tarihi

GOREV TANIM FORMU Sayfa No

Birimi

: Giilhane Hemsirelik Fakiiltesi /Ogrenci Isleri

Gorev Unvani

:Egitim Uzmany, Istatistik, VHKI

Bagli Oldugu
Amir

:Fakiilte Sekreteri

Vekili

:Fakiilte Sekreteri Teklifiyle Dekan Tarafindan Onaylanan Personel

Yetki ve
Sorumluluklari

1.Birimine EBYS sisteminden gelen her tiirlii yaziy1 incelemek ve cevap vermek.

2.Lisans egitim-6gretim ve sinav yonetmeligi ile ilgili yonetmelik degisikliklerini takip
etmek ve duyurularimi yapmak.

3.Ogrencilerin kayt, ders kaydi, 6grenci belgesi, tecil, not dokiim belgesi, kayit dondurma, ilisik
kesme, yatay gecis, muafiyet, burs, gecici mezuniyet, diploma vb. is ve islemlerini yiiriitmek.
4.Ogrenci isleri ile ilgili aylik/donemlik olagan yazismalar1 hazirlamak.

5.0grencilerin yatay gecis islemleri ve ders muafiyet istekleri icin gerekli belgeleri hazirlamak.
6.Fakiilteye yeni kayit yaptiran 6grenciler ile ilgili her tiirlii yazismalari takip etmek.

7.Yaz Okulu ile ilgili her tiirlii yazisma ve islemleri yapmak.

8.0grencilerle ilgili her tiirlii duyuruyu yapmak.

9.0grencilerle ilgili evraklarin arsivlenmesi saglamak.

10.Mazereti nedeniyle smavlara giremeyen Ogrencilerin Yonetim Kurulu kararlarini ilgili
boliimlere ve 6grencilere bildirmek.

11.Her yilsonunda basar1 oranlarini tanzim etmek.

12.0grenci Konseyi ve Temsilciligi ile ilgili islemleri yapmak.

13.Fakiilteye alinacak 6grenci kontenjanlari ile ilgili hazirlik ¢alismalart yapmak.

14.Yariy1l sonu sinavlarindan once boliimlerden gelen devamsizliktan kalan 6grenci listelerini
ilan etmek.

15.Her Yariy1l i¢inde boliimlerin sinav programlarini ilan etmek ve dgrencilere duyurmak.
16.Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen Ogrencilerin Yonetim Kurulu kararlarimin ilgili
boliimlere ve 6grencilere bildirmek.

17 Mezuniyet i¢in gerekli sinavlar ile not yiikseltme smavlari igin gerekli ¢aligmalar1 yapmak ve
sonu¢landirmak.

18.0grenci bilgilerinin ve notlarmnin otomasyon sistemine girilmesini takip etmek.
19.Egitim-Ogretim yili basinda &grenci damsman listelerinin giincellenmesini yapmak icin
boliimlerden istemek ve giincel listeyi sisteme tanimlamak, danisman onaylarini takip etmek.
20.Kaydi silinen ve mezun 6grencilerin askerlik ve KYK listelerini gondermek ve yazismalarini
yapmak.

21.Programlarda dereceye giren dgrencilerin tespitini yapmak.

22.0grenci lsleri Daire Baskanligi’nin gorev, yetki ve sorumlulugu disindaki ve Kanun ve
yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda bulunan tiim isleri yapmak.

23.Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

24.Akademik takvimin hazirlanmasi islemlerini yiriitmek.

25. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak ve
faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Makbule MERIC Dog.Dr. Hatice AYHAN Prof.Dr.Emine IYIGUN
Fakiilte Sekreteri Dekan Yardimcist Dekan




Dokiiman No

Yiiriirliige Giris Tarihi :08.12.2020

Revizyon

IDARI MALI iISLER Revizyon Tarihi

GOREV TANIM FORMU Sayfa No

Birimi

: Giilhane Hemsirelik Fakiiltesi

Gorev Unvani

: Veri Hazirlama Kontrol Isletmeni

Bagli Oldugu
Amir

:Fakiilte Sekreteri

Vekili

:Fakiilte Sekreteri Teklifiyle Dekan Tarafindan Onaylanan Personel

Yetki ve
Sorumluluklari

1.Birimine EBYS sistemi {izerinden gelen her tiirlii yaziy1 incelemek ve cevap vermek.
2.Fakiiltede gorevli akademik ve idari personelin maaslarini hazirlamak.

3.Akademik Personelin ek ders yiiklerini kontrol etmek ve ek ders tcreti tahakkukunu
hazirlamak.

4.31. madde kapsaminda gorevlendirilen 6gretim elemanlarinin E-bildirge ortaminda ise giris ve
cikis islemleri, ek ders tahakkuku, SGK primlerinin muhtasar beyannamesi diizenlenip vergi
dairesine bildirmek.

5.Fakiilte Biitgesini hazirlamak.

6.Fakiilte Personeline ait her tiirlii 6zliik 6deme belgelerini hazirlamak.

7.Personelin kidem ve terfi degisikliklerini maag sistemine girmek.

8.1dari Personelin giyim yardimlarim tahakkuk ettirmek.

9.Emekli keseneklerinin Strateji Gelistirme Daire bagkanligi ile uyumlu bir bigimde internet
iizerinden gondermek.

10.Kisi borglarinin tahsili ile ilgili islemleri yapmak.

11.Kamu Personeli dil sinavi sonug belgesi sunan personelin belgelerini maas sistemine iglemek.
12.Mal ve hizmet alim1 islemlerini biitce 6deneklerine gére yapmak ve takip etmek.

13.Personel yolluk ve harcirah 6deme islemlerini yapmak.

14 Fakiilteye alimi gergeklestirilen malzemelerin 6deme islemlerini yapmak.

15.669 K devredilen OY AK iiyesi personelin kesintilerini bildirmek.

16.S1fir Atik projesi kapsaminda fakiiltemizin bina atik sorumlulugu is ve islemlerini takip etmek.
17 Fakiiltemizde egitim gore ve klinik uygulamaya ¢ikan 6grencilerin ise giris ¢ikis islemlerini
takip etmek , SGK primlerinin muhtasar beyannamesi diizenlenip vergi dairesine bildirmek.
18.Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

19. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak ve
faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Makbule MERIC Dog¢.Dr. Hatice AYHAN Prof.Dr.Emine IYIGUN
Fakiilte Sekreteri Dekan Yardimcisi Dekan
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Dokiiman No

Yiiriirlige Giris Tarihi :08.12.2020

Revizyon

TASINIR KAYIT YETKILiSi Revizyon Tarihi

GOREV TANIM FORMU Sayfa No

Birimi

: Giilhane Hemsirelik Fakiiltesi

GorevUnvani

: VHKI, Yrdc.Hizm.

Bagli Oldugu
Amir

:Fakiilte Sekreteri

Vekili

:Fakiilte Sekreteri Teklifiyle Dekan Tarafindan Onaylanan Personel

Yetki ve
Sorumluluklari

1.Birimiyle ilgili EBYS sisteminden gelen yazilari takip etmek, sonuglandirmak.

2.Tiketim ve demirbas (egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim onarim malzemeleri, ahsap ve
metal malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik malzemeleri, makine techizat alim ve
bakimlar1 vb.) malzemelerin dogrudan temin veya ihale yoluyla satin almasi ile ilgili islemleri
takip etmek.

3.Fakiiltenin tiiketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarini tespit etmek.

4.Her tiirlii malzemenin depoya giris-¢ikis islemlerini usuliine uygun olarak takip etmek.

5.Tagmir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraki usuliine uygun diizenler, kayit altina
almak ve arsivlemek.

6.Depodan malzeme istenildiginde Malzeme Istek Formu doldurtarak malzeme talep edilmesini
saglamak.

7.Depodan eksilen malzemeleri amirlerine bildirerek tamamlanmasini saglamak.

8.Depolar1 daime temiz, diizenli ve aranilani kolayca bulunacak sekilde diizenlemek.

9.Tiiketime verilen malzemelerin TIF diizenleyerek ¢ikis kaydini yapmak.

10.Ucer aylik tiiketim ¢1kis raporlarini hazirlamak.

11.Kullanimdan diisen demirbas malzemelerin tespitini yapmak.

12.Tasinir sisteminde kayith bulunan demirbas malzemelerin barkotlama islemini yapmak.
13.Kisisel odalar, laboratuvar, koridor, sinif gibi ortak kullanim alanlarindaki dayanikli taginirlar
icin Dayanikli Tasinir listelerini olusturur ve ilgili kisilere tahsis etme islerini yapmak.
14.Taginirlarin yilsonu iglemlerini yaparak sayim tutanaklari ile dokiim cetvellerini Strateji
Dairesi Bagkanligina bildirmek.

15.Dekan veya Fakiilte Sekreterinin onayini olmadan kisilere bilgi belge ve malzeme vermemek.
16.0dalara verilen zimmetlerin giincel tutulmasini saglamak.

17.Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi
igin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

18.Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

19. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak ve
faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Makbule MERIC Dog.Dr. Hatice AYHAN Prof.Dr.Emine IYIGUN
Fakiilte Sekreteri Dekan Yardimcist Dekan
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Dokiiman No

Yiiriirlige Giris Tarihi :08.12.2020

Revizyon

BILGI ISLEM Revizyon Tarihi

GOREV TANIM FORMU Sayfa No

Birimi

: Giilhane Hemsirelik Fakiiltesi

Gorev Unvani

: VHKI, Yrdc.Hizm.

Bagli Oldugu
Amir

:Fakiilte Sekreteri

Vekili

:Fakiilte Sekreteri Teklifiyle Dekan Tarafindan Onaylanan Personel

Yetki ve
Sorumluluklari

1.EBYS sisteminde birimiyle ilgili yazismalar1 takip etmek, sonuglandirmak.

2 Bilgisayar ve ag sistemlerinde meydana gelebilecek arizalarin belirlenmesi ve istenilen sekilde
calismasini saglamak ve bu islemleri yerine getirebilecek diizeyde elektrik, elektronik bilgisayar
ve ag teknolojileri, internet ve ofis programlarini bilmek.

3.Bilgi ve iletisim teknolojileri donanim ve yazilim alimlarina teknik destek saglamak.

4.Satin alinan Bilgi ve iletisim teknolojileri donanimlarin ve yazilimlarin teslim alma islemlerini
gerceklestirmek.

5.Fakiiltenin envanterindeki donanim ve yazilimlar ile ilgili periyodik takipleri ger¢eklestirmek.
6.Bilgi ve iletisim teknolojilerinin fiziksel kurulumlarin1 yapmak.

7.Fakiiltede bulunan Ag donanimlarinin ve sunucu sistemlerinin yapilandirilmasina katki vermek.
8.Sunucu Isletim sistemlerinin kurulumlarini yapmak.

9.Kisisel bilgisayar sistemlerini ve ¢evre birimlerini yapilandirmak ve ilk ¢alistirmasini yapmak.
10.Isletim sistemini ve donanim siiriiciilerini yiiklemek.

11.Bilgi ve iletisim sistemlerinin bakimi ve onarimini yapmak.

12.0rtak kullanima sunulacak ¢evre birimlerini yapilandirmak.

13.1letisim Koordinatdriiniin (Yiiksekokul sekreterinin) bilgisiyle web sayfasini giincellemek.
14.Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

15. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gergeklestirme yetkisine sahip olmak ve
faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Makbule MERIC Dog.Dr. Hatice AYHAN Prof.Dr.Emine IYIGUN
Fakiilte Sekreteri Dekan Yardimcisi Dekan
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Dokiiman No

Yiiriirlige Giris Tarihi :08.12.2020

Revizyon

KLINIK SIMULASYON LABORATUVAR | Revizyon Tarihi

SORUMLUSUNUN Sayfa No
GOREV TANIM FORMU

Birimi

: Giilhane Hemsirelik Fakiiltesi

Gorev Unvani

. Saglik Teknikeri

Bagli Oldugu
Amir

: Dekan Yardimcisi

Vekili

: Dekan Yardimecisi Teklifiyle Dekan Tarafindan Onaylanan Personel

Yetki ve
Sorumluluklari

1.Simiilasyon laboratuvarindaki cihaz ve malzemelerin faal olarak ¢alismasini saglamak.
2.Laboratuvar malzemelerini kontrol etmek ve sayimlarin1 gergeklestirmek.

3.Laboratuvar malzemelerinin ihtiya¢ dogrultusunda kalibrasyonunu yaptirmak.

4.Laboratuvarin devamli temiz ve diizenli olmasini saglamak.

5.Laboratuvarla ilgili aksakliklar (tibbi, idari, hizmet isleyisi ile ilgili vb.) hakkinda geri bildirim
almak ve aksakliklarin giderilmesi igin gerekli diizenlemeleri yapmak ve gerektiginde ilgili
birimler ile irtibat kurmak.

6.11gili dgretim iiyeleri ile birlikte laboratuvarin kullanilmasini planlayarak hizmetin Kkesintisiz
yiiriitiilmesini koordine etmek.

7.11gili 6gretim iiyeleri ile birlikte laboratuvar ile ilgili yenilikleri, degisiklikleri izleyerek dneriler
gelistirmek ve bu bilgiler 1s18inda giincellemeler yaparak laboratuvarin siirekli gelisimine katkida
bulunmak.

8.Klinik Simiilasyon Egitim Komisyonunun iiyesidir.

9.Laboratuvar ile ilgili evraklari muhafaza etmek.

10.Klinik simiilasyon laboratuvari ile ilgili Dekanlik tarafindan verilen gorevleri gergeklestirmek.
11.Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

12. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gergeklestirme yetkisine sahip olmak ve
faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Makbule MERIC Dog¢.Dr. Hatice AYHAN Prof.Dr.Emine IYIGUN
Fakiilte Sekreteri Dekan Yardimcisi Dekan
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Dokiiman No

Yiiriirlige Giris Tarihi :08.12.2020

Revizyon

YARDIMCI ISLER Revizyon Tarihi

GOREV TANIM FORMU Sayfa No

Birimi

: Giilhane Hemsirelik Fakiiltesi

GorevUnvani

2 Yrdc. Hizmetler

Bagli Oldugu
Amir

:Fakiilte Sekreteri

Vekili

‘Fakiilte Sekreteri Teklifiyle Dekan Tarafindan Onaylanan Personel

Yetki ve
Sorumluluklari

SOFOR

1.Dekanin makam s6forliiglinii yapmak.

2.Dekan, Dekan Yardimcisi ve Fakiilte Sekreterinin vermis oldugu gorevlerde soforliik hizmetini
yapmak.

3.Fakiilte adina kurum dig1 gorevlerde resmi arag¢ is ve islemlerini yapmak ilgili birimlerle
koordine kurmak ve soforliik hizmetini yapmak.

4.Tahsisli aracin temizligi ve bakimlarini zamaninda ve ilgili birimle koordinede bulunarak
yaptirmak.

5.Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

BAHCIVAN

1.Fakiilte bah¢esindeki ¢im alaninin bakimini yapmak.

2.Sorumluluk Bolgesindeki agaglarin, yabani otlarin bakimini yapmak.
3.Mevsimlik ¢iceklerin dikimi ve bakimin1 yapmak.

4 Fakiilte igindeki saksi ¢igeklerinin bakimini yapmak.

5.Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

DIGER YARDIMCI HIZMETLER
1.Yardimer hizmetler sinift personeli kurumlarda her tiirlii yazi ve dosya dagitmak ve toplamak,
miiracaat sahiplerini kargilamak ve yol gostermek; hizmet yerlerini aydinlatma ve 1sitma iglerinde

caligmak veya basit iklim rasatlarin1 yapmak; ilaglama yapmak veya yaptirmak veya basit bakim
hizmetleri yapmak veya kurumlarda koruma ve muhafaza hizmetleri gibi ana hizmetlere yardimci
mahiyetteki gorevleri kapsar isleri yapmak.

2.Yardimci Hizmetler Personeli i¢ ve dis alanlarin diizenli, temiz ve hijyenik olmasini, birimlerin,
katlarin, odalarin yerlesim diizeninin devamliligini saglamak.

3.Elektrik, su, pencere, musluk, wc. vb. yerlerde eksiklik veya kusur goriirse derhal amirlerine
bildirmek.

4.Mesai bitiminde odalarin pencere ve kapilarin kapali olmasini ve emniyetini saglamak.

5.Yapilan is ve islemlerde tist yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda gerekgeleriyle
birlikte agiklama yapmak.

6.Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak

.Yetkileri; yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak ve
faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Makbule MERIC Dog.Dr. Hatice AYHAN Prof.Dr.Emine IYIGUN
Fakiilte Sekreteri Dekan Yardimcist Dekan
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