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F**** A****

Dekan/Prof. Dr.

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu ve Universitelerde
Akademik Teskilat Yonetmeligi geregince Universite iist
yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak egitim-0gretimin etkin ve verimli bir sekilde
gerceklestirilmesi amaciyla etik ilkelere uygun olarak idari
ve akademik ¢aligmalar1 planlar, kararlar alir, yonlendirir ve
denetler.

Rektor Dekan Yardimcisi

A**** S**

Dekan

Dr.

Fakiiltenin yonetiminde Dekana yardimci olmak,

Dekanin Fakiiltede bulunmadigi dénemlerde ona vekalet
etmek, Dekani ve Fakiilteyi temsil etmek,

Yardimcisi/Dog.

Tip Fakiiltesinde verilen egitim 6gretim hizmetlerinin en iist
diizeyde yiiriitilmesini saglamak i¢in gerekli is ve islemleri
yiiriitmek ve koordinasyonu saglamak,

ERASMUS ve FARABI programlarindan yararlanmak
isteyen  Ogrencilere  yardimci  olmak,  bolimlerle
koordinasyonu saglamak

Dekan Dekan Yardimcisi

M******* B**

Fakiilte
Sekreteri

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu’nun 51/ b, 5l/c
maddelerinin geregini yapar.

Fakiiltenin idari birimlerin mevzuata uygun ve diizen i¢inde
calismasini saglar.

Kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalari yiiriitiilmesini saglar.
Akademik Genel Kurul, Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim
Kurulu ve Fakiilte Disiplin Kurulu giindemini hazirlar ve
ilgililere duyurur. Raportorliigiinii yapar. Karar ve
tutanaklarini hazirlar, uygulanmasini saglar

Dekan Gorevlendirilen Personel
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Bolim Kuruluna Bagkanlik etmek, Bolim Kurulu
kararlarini uygulamak,
Fakiiltenin misyon ve vizyonunun gergeklestirilmesini
saglamak,
Boliimiin ihtiyaglarim1 Dekanlik Makamina yazili ve sozli

Cerrahi Tip olarak bildirmek,

YRR Bk ok Tk ok g;hkmalglr/lplfgéum Fakiilte Dekanligi ile kendi bolimii arasindaki her tiirlii Dekan Boliim Bagkan Yardimcist

Drs ’ yazigmanin saglikl bir sekilde yapilmasini saglamak,
Boliimiine bagli 6gretim elemanlarinin goérev siirelerinin
uzatilmasinda Bolim goriisiinii yazili olarak Dekanlik
Makamina bildirmek,
Bolime bagli  Anabilim Dallar1  arasinda esgidimii
saglamak,
Bolim Kuruluna Bagkanlik etmek, Bolim Kurulu
kararlarini uygulamak,
Fakiiltenin misyon ve vizyonunun gergeklestirilmesini

. saglamak,
gﬁ?ii;;%élﬁm Boliimiin ihtiyaglarim1 Dekanlik Makamina yazili ve sozlii
ook Gk (e Baskany/Prof olarak bildirmek, Dekan Boliim Bagkan Yardimcist
Drs ' Fakiilte Dekanlig1 ile kendi bolimii arasindaki her tiirlii
' yazismanin saglikli bir sekilde yapilmasini saglamak,

Boliimiine bagli 6gretim elemanlarinin gérev siirelerinin
uzatilmasinda Bolim goriisiinii yazili olarak Dekanlik
Makamina bildirmek,
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Boliime bagli Anabilim Dallar1 arasinda esgiidiimii
saglamak,
254;7d 1sa'y1(111 :?ks'i:ko gretim Kalllllmlu nun 4. Je kS. S ABD Baskaninca
maddelerinde belirtilen amag¢ ve ilkelere uygun hareket B, Gérevlendirilecek
etmek, 3 Ogretim Uyesi
Frewsor A ook Anabilim Dalinda gorevli 6gretim elemanlar1 arasinda
Ak Aok esgiidiimii saglamak,
Yok R Bk kkok Tokokkok Anabilim Dalinda genel gozetim ve denetim gdrevini
Qukskskkskokx ToHskkx* yapmak,
Speetok ot Anabilim Dalinda egitim-6gretimin diizenli bir sekilde
Tk R ToHkxE Anabilim stirdiiriilmesini saglamak,
1* otk Toackekx Ba akam Prof Anabilim Dalinda arastirma projelerinin
[t Qutkotte kol DrS / Dog ' diizenli olarak hazirlanmasin1 ve stirdiirtilmesini
AFF R HAAE ' A saglamak
Dr./Dr. : o ol
Itk Gueskossk Tk Ur c/asir Ogr Ders  igeriklerinin  hazirlanmasi  ve  planlanmasi ]]33;11?;1;1 é;?vlé?%kiiﬁg(i
stk eorstok y calismalarina katilmak, 3 Osretim Uvesi
VAN Erasmus, Farabi ve Mevlana degisim programlar ile ilgili g y
Gtk prctotok calismalara katilmak,
| P Y S Lisans, Yiksek Lisans ve Doktora programina katilan
(e Beiicieiioion Sk Ogrencilerin devamsizlik ve bagarisizlik nedenlerini
[esttetetetetete Qokeleteke [skokokokeokeokeok arastirmak, sonuclarini Boliim Baskanina bildirmek,
Ogrenci danismanlik hizmetlerine katilmak, 6grencilerin
boliim ve ¢evreye uyum saglamalarina yardimei olmak,
Anabilim Dalinin egitim-6gretimle ilgili ihtiyag ve
sorunlarini tespit ederek Boliim Bagkanligima iletmek,
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P***** K*****

Ogrenci Isleri

Lisans Egitim-Ogretim ve Smav Yonetmeligi ile yonetmelik
degisiklerini takip eder, duyurularini yapar.

Ogrenci isleri ile ilgili aylik / dénemlik olagan yazismalar
hazirlar ve Dekanlik makamina sunar.

Ogrencilerin tecil, not dokiim belgesini, kayit dondurma
islemlerini, burs basar1 belgelerini, gegici mezuniyet
belgelerini, diplomalarini, 6grenci disiplin sorusturmalari
sonucunu vb. dokiimanlari hazirlar.

Ogrencilerin yatay gecis islemleri ile ders muafiyet istekleri
icin gerekli belgeleri hazirlar.

Ogrencilerin not dokiim ve ilisik kesme belgelerini takip
eder.

Fakiilteye yeni kayit yaptiran Ogrencilerin her tiirlii
yazigmalarimi yapar. 6grenci katki paylan ile ilgili islemleri

yapar.

Yaz okulu ile ilgili her tiirlii yazismalar1 ve islemleri yapar.

Ozel yetenek sinavlari ile ilgili yazigmalar yapar.

Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurular yapar.

Ders kayit islemleri ile ilgili gerekli hazirliklar1 yapar ve
sonuglandirir.

Fakiilte
Sekreteri

K******* A*******

Prekckckck Kokkokokek

Satin Alma
Gorevlisi

Fakiiltenin ihtiyact olan her tiirlii “mal, hizmet, dogrudan
temin, bakim onarim vb.” satin alma ve bakim onarim
islemlerini ilgili mevzuatlar ger¢evesinde yerine getirmek,
bu is ve islemlerle ilgili her tiirlii isleri yapmak,

Fakiilte
Sekreteri

okkkRkk A okockokokskk
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Boliimlerden ve yoOnetimden gelen satin alma taleplerini
degerlendirmek, alimlarla ilgili talep formlarimi toplamak,
takibini yapmak, incelmek ve mevcut depo stoklar
dahilinde alimlarim gergeklestirmek,

Fakiiltenin 4734 sayilhi K.I.K. Kamu Ihale Genel Tebligi
gercevesindeki ihale usulleri ve diger usuller ile yapilan
satin alma hizmetlerini mal, hizmet, yapim isleri satin
alimmasi yonetmelikleri ¢ergevesinde yiiriitmek,

Thalelerin Ekap kaydimi yapmak, ihalenin Ekap siirecini
gerceklestirmek,

Gorevlendirilmesi halinde dogrudan teminin yaklagik
maliyetinin tespit edilmesi i¢in gerekli yazigsmalar1 ve
calismalar1 yapmak,

Gorevlendirilmesi halinde Satin Alma Komisyonlarinda
gorev yapmak,

Satin alma birimi ile diger birim, kurum ve kuruluslar arasi
yazigmalar1 yapmak,

K******* A*******

Tasimir Kayit
Yetkilisi

Fakiiltenin tiiketim ve demirbas malzeme ihtiyaclarim tespit
eder.

Muayenesi ve/veya kontrolii gereken tasinir malzemelerin
tahlil ve kontroliinii takip eder.

Satin alinan tiiketim ve demirbag malzemelerini kayit altina
almak i¢in ambar memuruna teslim eder.

Fakiilte
Sekreteri

K******* A*******
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Thale ve satin alim islemlerinin kanun ve yonetmeliklere
uygun bir sekilde yapilmasini saglar.

Kullanimdan diisen demirbas malzemelerinin tespitini
yapar, Deger Tespit Komisyonuna bildirir.

Tasimir islem fisi, zimmet figi, sayim tutanagi vb. evraklarin
diizenlenmesini, kayit altina alinmasim ve arsivlenmesini
saglar

Tasmirlarin  yilsonu sayim islemlerini yaparak sayim
cetvellerini  diizenler ve Strateji  Gelistirme Dairesi
Bagkanligina iletir.

Harcama cetvellerini aylik olarak mutemetlik ile esglidiimlii
olarak takip eder.

Yatirim ve analitik biit¢elerinin hazirlanmasinda mutemetlik
ile esglidiimlii olarak galisir.

G**** U***

Sekreter

Dekanin goriisme ve kabullerine ait hizmetleri yiiriitiir.

Dekanin 6zel ve resmi haberlesmelerini yerine getirir.

Dekanin 6zel haberlesme ve gizlilik tagiyan yazigsma islerini
yurutiir.

Dekanin kurum ic¢i ve kurum disi1 randevu isteklerini
diizenler.

Dekanin 6zel ve kurumsal dosyalarini tutar ve arsivler.

Fakiilte
Sekreteri

P***** K*****
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Dekanin gorevlendirmelerinde gorevden ayrilma, goreve
baslama yazigmalarim takip eder ve yolculuk ile konaklama
i¢in rezervasyonlarini yapar.

Dini ve milli bayramlarda Dekanin tebrik mesajlarim
hazirlar ve dagitimini saglar.

Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Acilis ve mezuniyet torenlerinde programlari hazirlar.




