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KISALTMALAR

EBYS: Elektronik Belge Yonetim Sistemi

OSYM: Olgme, Se¢me ve Yerlestirme Merkezi

SGK: Sosyal Giivenlik Kurumu
YOK: Yiiksekogretim Kurulu

YOKSIS:  Yiiksekdgretim Bilgi Sistemi

Bu organizasyon semasi ve is tanimlari 25.01.2024 tarih ve 02/05 sayil Fakiilte Yonetim Kurulu karari
ile yararluge girmistir.
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IS UNVANI: DEKAN

Is Tanim:

Hamidiye Hemsirelik Fakiiltesinin en st derecede yoneticisidir. Fakiiltenin ve bagh
birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullanilmasinda ve gelistirilmesinde,
gerektigi zaman giivenlik Onlemlerinin alinmasinda, 6grencilere gerekli sosyal hizmetlerin
saglanmasinda, egitim-6gretim, bilimsel aragtirma ve yayin faaliyetlerinin diizenli bir sekilde
yiiriitiilmesinde, biitiin faaliyetlerin gdzetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol

edilmesinde, sonuglarinin alinmasinda Rektore karsi birinci derecede sorumludur (1).
Gorev, Yetki ve Sorumluluklari:

Fakiilte kurullarina bagkanlik etmek, fakiilte kurullarinin kararlarini uygulamak ve fakiilte
birimleri arasinda diizenli ¢aligmay1 saglamak (1,2),

Her 6gretim yili sonunda ve istendiginde fakiiltenin genel durumu ve isleyisi hakkinda
rektore rapor vermek (1,2),

Fakiiltenin 6denek ve kadro ihtiyaglarini gerekgesi ile birlikte rektorliige bildirmek, fakiilte
biitcesi ile ilgili 6neriyi fakiilte yonetim kurulunun da goriisiinii aldiktan sonra rektorliige
sunmak (1,2),

Fakiiltenin birimleri ve her diizeydeki personeli iizerinde genel gozetim ve denetim
gorevini yapmak (1,2),

Fakiiltede egitim-6gretim ve arastirma faaliyetlerinin planlanmasi ve yiiriitiilmest ile ilgili
politikalar gelistirmek,

Her dort yilda bir fakiilte stratejik planinin giincellenmesini organize etmek,

Fakiiltenin idari ve akademik personelinin gelisimi i¢in bilimsel ve sosyal etkinliklerin
diizenlenmesini saglamak,

Fakiiltenin kalite ve akreditasyon ¢alismalarmnin yiiriitiilmesini saglamak,

Fakiiltenin fiziki ortamina yonelik sorunlari belirlemek ve ¢oziim bulmak, gerekli giivenlik

onlemlerinin alinmasini saglamak,

. Universitenin ydnetim kurulu ve senatosunda fakiilteyi temsil etmek,

. Fakiiltenin y1llik faaliyet raporunun hazirlanmasini saglamak,

. Fakiiltenin tagiir mal ve malzemelerinin maliyet etkin ve yasal prosediirlere uygun olarak
edinilmesi, verimli kullanilmas1 ve rutin kontrollerinin yapilmasini saglamak,

. Fakiiltenin harcama yetkilisi olarak mahiyetindeki gorevleri yapmak,

. Rektdriin verecegi alani ile ilgili diger gérevleri yapmaktir.




Ust Yoneticileri: Rektor, Rektor Yardimeilart

Ast Unvanlar: Dekan Yardimcilar, Ana Bilim Dali Baskanlari, Ogretim Uyeleri, Fakiilte

Sekreteri, Dekanlik Biirosu, Tiim Idari Personel

IS UNVANI: DEKAN YARDIMCISI

Is Tanim:

Dekana g¢alismalarinda yardimei olmak tizere fakiiltenin aylikli 6gretim iiyeleri arasindan en
cok iki kisiyi dekan yardimcisi olarak secer. Dekan yardimcilari, dekan tarafindan en ¢ok ii¢ y1l
icin atanir. Dekan, gerekli gordiigli hallerde yardimcilarini degistirebilir. Dekanin gérevi sona

erdiginde, yardimcilarinin gorevi de sona erer (1).
Dekan yardimcist haftada asgari bes saat ders vermekle yiikiimlidiir (1).

Egitim-Ogretim Faaliyetlerinden Sorumlu Dekan Yardimeisimin Gérev, Yetki ve

Sorumluluklar::

2547 Sayih YOK Kanunu’nda belirtilen gorev ve sorumluluklar1 yerine getirmekten

sorumludur.

Dekana, gorevi basinda olmadig1 zamanlarda vekalet etmek,
Egitim-6gretim ile ilgili kurullara girecek evraklari incelemek,
Fakiiltenin akademik takviminin hazirlanmasinda ilgili birimler ile is birligi yapmak,
Miifredat dogrultusunda haftalik ders planlarini yapmak,
Yatay gegis, dikey gecis, yabanci 6grenci kabulii ile ilgili galismalari ve takibini yapmak,
Ogrencilerin ders uyumu ve muafiyetleri ile ilgili komisyonlara bagkanlik etmek,
Fakiilteye yeni baglayan 6grencilere yonelik oryantasyon etkinliklerinin organizasyonunu
saglamak,
Ogrenci sorunlarmi dekan adia dinlemek ve ¢dziime kavusturmak,
Ogrenci isleri ile ilgili islerin yiiriitiilmesini saglamak,

. Derslerin izlenmesi ve sinavlarin zamaninda yapilmasini saglamak,

. Fakiiltenin sinav takvimlerini hazirlamak ve gerekli goérevlendirmeleri yapmak,

. Fakiilte laboratuvarlarinin etkin kullanimi i¢in gerekli organizasyonu yapmak,

. Ogrenci sayilarini ve basar1 durumunu izlemek,

. Ogrencilerin rapor, izin ve kayit dondurma vb. islerini organize etmek,

. Ogrenci danismanlik ve rehberlik hizmetlerini organize etmek ve takip etmek,

. Ogrenciler igin sosyal ve bilimsel etkinliklerini organize etmek,




. Ogrenci sorusturma dosyalarini izlemek ve kurulacak komisyonlara baskanlik etmek,

. Ders gorevlendirmelerini kontrol etmek, fakiilte disindan talep edilecek Ogretim

elemanlarini belirlemek, bu konuda idari islerden sorumlu dekan yardimcisi ve fakiilte

sekreterini bilgilendirmek,

. Fakiiltenin sorumlulugunda olan {lmi Hiiviyet Sinav1 ve denklik ile ilgili islemleri organize

etmek,

. Gorevi ile ilgili evrak, esya, arag ve geregleri korumak ve saklamak,
. Fakiiltedeki programlarin akredite edilmesi i¢in gerekli calismalar1 yapmak,
. Mezuniyet toreni ile ilgili caligmalar1 planlamak ve yiirtitmek,

. Gorev alanina giren konularda komisyon ¢alismalarinin takibini yapmak,

e Bilimsel Arastirmalar Kurum Izni Degerlendirme Komisyonu
e Bologna Esgiidiim Komisyonu

Egitim Komisyonu

Egitim Ol¢me ve Degerlendirme Komisyonu

Klinik Uygulama Komisyonu

Mevlana ve Farabi Birim Koordinatorliigii

Muafiyet ve Intibak Komisyonu

Simiilasyon Koordinasyon Komisyonu
e Spor Komisyonu

e Uluslararas: Iliskiler ve Erasmus Birim Koordinatérliigii

24. Dekanin uygun gorecegi diger isleri yapmaktir (3).

Idari islerden Sorumlu Dekan Yardimcisinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

2547 Sayih YOK Kanunu’nda belirtilen gorev ve sorumluluklari yerine getirmekten

sorumludur.
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Dekana gorevi baginda olmadig1 zamanlarda vekalet etmek,

Akademik personelin kadro atamalari ile ilgili yazigmalarini takip etmek,

Ogretim elemanlarinin ders gérevlendirmeleri ile ilgili yazismalarini takip etmek,

Siniflar i¢in derslik planlamalarin1 yapmak,

Idari ve akademik personelin ¢alisma odalar1 ve yerlesim planini organize etmek,

Calisma odalar1 ile ilgili ihtiyaglarin belirlenmesini ve eksikliklerin giderilmesini saglamak,
Bilgi iglem ile ilgili islerin yiiriitiilmesini saglamak,

Ek ders formlarini kontrol etmek ve denetlemek,

Yapu isleri ile ilgili islerin yiiriitiilmesini saglamak,




. Laboratuvar ve derslikler ile ilgili egitim arag-gerecleri ve gereksinimlerini belirlemek ve
teminini organize etmek,

. Ana bilim dallarindan gelen talepler dogrultusunda 6grenci klinik uygulama alanlarinin
planlanmasi i¢in gerekli yazismalar1 organize etmek,

. Ogrenci kuliiplerini ve dgrencilerin diizenleyecegi her tiirlii etkinligi denetlemek,

. Ogrenci sorunlarini dekan adina dinlemek ve ¢dziime kavusturmak,

. Fakiilte tarafindan diizenlenecek konferans, panel, toplanti, sesmpozyum, seminer, yemek,
gezi gibi etkinlikleri organize etmek,

. Fakiiltenin dergi, biilten vb. elektronik ve basili yayinlari ile ilgili islerini organize etmek,

. Fakiiltenin sorumlulugunda olan Ilmi Hiiviyet Smav1 ve denklik ile ilgili islemleri organize
etmek,

. Akademik ve idari personelin hastalik, senelik, kongre vb. izinlerini takip etmek,

. Is giivenligi ve is saghg egitimlerini planlamak,

. Smif temsilcileri ve fakiilte temsilcisi se¢imlerini diizenlemek ve bu konuda yapilacak
toplantilara bagkanlik etmek,
. Fakiilte kurulu ve yonetim kurulu vb. toplantilarin organize edilmesini ve gerekli
yazigsmalarin takibini yapmak,
. Gorevi ile ilgili evrak, esya, arag ve geregleri korumak ve saklamak,
. Fakiiltenin idari islerinin etkin ve verimli bi¢imde yiiriitiilmesi i¢in fakiilte sekreterligi ile
is birligi i¢inde akademik ve idari birimler arasindaki koordinasyonu saglamak,
. Fakiiltenin web sayfasinin giincel tutulmasini ve takibini saglamak,
. Fakiilte evrakinin arsivlenmesini takip etmek,
. Fakiilteye yeni baglayan 6grencilere yonelik oryantasyon etkinliklerinin organizasyonunu
saglamak,
. Mezuniyet toreni ile ilgili ¢aligmalar1 organize etmek,
. Gorev alanina giren konularda komisyon calismalarinin takibini yapmak,
o Akran Yonderligi Komisyonu
e Bilimsel ve Sosyal Etkinlikleri Diizenleme Komisyonu
Birim I¢ Kontrol Komisyonu
Birim Risk Koordinatorliigii
Kalite, Degerlendirme ve Akreditasyon Komisyonu
Kariyer Danismaniligi Komisyonu

Mezun Izleme Komisyonu




Rehberlik, Danismanlik ve Burs Komisyonu
Stratejik Planlama Komisyonu
o Web ve Sosyal Medya Koordinatorliigii
e  Yayin Komisyonu
28. Dekanin uygun gorecegi diger isleri yapmaktir (3).
Dekan Yardimcilarimin Biitiinlesik Kalite Yonetim Sistemi Kapsamindaki Gorev ve
Sorumluluklar:
1. Sorumlu oldugu birimlerde iiniversitenin misyon, vizyon ve kalite politikasinin tiim
calisanlar tarafindan benimsenmesini saglamak,
Sorumlu oldugu birimlerde tiniversite stratejik planinin, hedeflerinin ve hedeflere ulasmak
icin yapilacak faaliyetlerin yiiriitilmesini saglamak,
Biitiinlesik Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda yapilacak ¢aligmalarin desteklenmesi ve
gerekli kaynaklarin temin edilmesini saglamak, ihtiya¢ durumunda farkli gorevler igin
gorevlendirme ve bunlara ait yetki ve sorumluluklarini tanimlamak,
Biitiinlesik Kalite Yonetim Sisteminin performansinin goézden gegirilmesi amaciyla
diizenlenen toplantilara katilmak,
Universitedeki calismalarin Biitiinlesik Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda biitiinliik

icerisinde gerceklestirilmesine katki saglamaktir (3).

Ust Yoneticileri: Dekan

Ast Unvanlar: Ana Bilim Dali Baskanlar, Ogretim Uyeleri, Fakiilte Sekreteri, Tiim Idari

Personel

IS UNVANI: ANA BiLiM DALI BASKANI

Is Tanim:

Ana bilim dali bagkant ilgili ana bilim dalinin profesorleri, bulunmadig: takdirde dogentleri,
bulunmadig takdirde doktor 6gretim iiyeleri, doktor 6gretim tiyeleri de bulunmadig: takdirde
ogretim gorevlileri arasindan ilgili ana bilim dalinda gorevli ogretim iyeleri ve O0gretim
gorevlilerince secilir ve bir hafta i¢inde dekan tarafindan atanir. Ana bilim dali baskan1 olarak
atanabilecek 0gretim iiyesi veya dgretim gorevlisi sayisinin en ¢ok iki olmasi halinde bagkan,

dekan tarafindan dogrudan atanir. Atamalar rektorliige bildirilir (2).




Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Ana bilim dali kuruluna bagkanlik ederek kurul kararlarin yiiriitmek,

Ana bilim dal1 ig ve islemlerine iliskin yazigsmalar1 saglamak,

Ana bilim dali tarafindan planlanan egitim-6gretim ve arastirma proje faaliyetlerinin
siirdiiriilmesini saglamak,

Ana bilim dalindaki 6gretim elemanlarinin akademik gelisimlerini bilimsel ve sosyal
etkinliklerle desteklemek,

Sorumlulugu altindaki ana bilim dali ile ilgili sorunlar1 ve 6nerileri dekanliga yazili olarak
bildirmek,

Fakiiltenin komisyonlar: tarafindan istenen bilgi ve belgelerin hazirlanmasini saglamak,

Ana bilim dal: faaliyet raporunu hazirlamak ve dekanliga sunmak,

Ana bilim dali baskani, kendi ana bilim dali ile ilgili islerin yiiriitiilmesinde yetkili olup

dekanliga kars1 sorumludur (2).
Ust Yoneticileri: Dekan, Dekan Yardimecilari

Ast Unvanlari: Ogretim Uyeleri, Ogretim Gérevlileri, Arastirma Gorevlileri
iS UNVANI: OGRETIM UYESI

Is Tanmm:
Yiiksekdgretim kurumlarinda gorevli profesor, dogent ve doktor dgretim tiyeleridir (1).

Profesor: En yiiksek diizeydeki akademik {invana sahip kisidir.

Docent: Universitelerarasi Kurul tarafindan verilen dogentlik akademik iinvanima sahip kisidir.

Doktor Ogretim Uyesi: Doktora calismalarini basari ile tamamlamis olan ve akademik iinvana

sahip kisidir.
Ogretim iiyeleri haftada asgari on saat ders vermekle yiikiimliidiir (1).
Gorev, Yetki ve Sorumluluklari:

Yiiksekogretim Kanunu’ndaki amag¢ ve ilkelere uygun big¢imde lisans ve lisansiistii
diizeylerde egitim-0gretim ve uygulamali caligmalar yapmak ve yaptirmak, proje
hazirliklarini ve seminerleri yonetmek (1),

Yiiksekogretim kurumlarinda bilimsel arastirmalar ve yayinlar yapmak (1),




3. Ilgili birim baskanlhiginca diizenlenecek programa gore belirli giinlerde dgrencileri kabul
ederek onlara gerekli konularda yardim etmek, YOK kanundaki ama¢ ve ana ilkeler
dogrultusunda yol géstermek ve rehberlik etmek (1),

Yetkili organlarca verilecek gorevleri yerine getirmek (1),
YOK Kanun’u ile verilen diger gérevleri yapmaktir (1).
Ogretim iiyesi alani ile ilgili islerin yiiriitiilmesinde yetkili olup, ilgili ana bilim dal: baskanina

kars1 sorumludur (1,2).
Ust Yoneticileri: Dekan, Dekan Yardimeilari, Ana Bilim Dali Baskani

Ast Unvanlari: Ogretim Gérevlileri, Arastirma Gérevlileri

iS UNVANI: OGRETIM GOREVLISI

Is Tanim:

Fakiiltede okutulan dersleri vermek, uygulama yapmak veya yaptirmakla yiikiimlii olan 6gretim
elemanidir. Ogretim gorevlileri iiniversitelerde ve bagl birimlerinde YOK Kanun’u uyarinca
atanmis 6gretim iiyesi bulunmayan dersler veya herhangi bir dersin 6zel bilgi ve uzmanlik
isteyen konularinin egitim-6gretim ve uygulamalari i¢in kendi uzmanlik alanlarindaki ¢aligma
ve eserleri ile tamnmug Kkisiler, siireli veya ders saati iicreti ile gdrevlendirilebilir. Ogretim
gorevlileri, ilgili yonetim kurullarinin goriigleri alinarak fakiiltelerde dekanlarin ve rektorliige
baglh boliimlerde boliim baskanlarinin 6nerileri lizerine ve rektdriin onay1 ile 6gretim tyesi,
arastirma gorevlisi ve 0gretim gorevlisi kadrolarina atanabilir veya kadro sarti aranmaksizin
ders saati iicreti veya sdzlesmeli olarak istihdam edilebilir. Ogretim iiyesi kadrolarina 6gretim
gorevlileri en ¢ok iki yil siire ile atanabilir, bu siire sonunda iggal ettikleri kadroya basvuran
ogretim liyesi bulunmadigi ve gorevlerine devam etmelerinin yararli goriildiigii durumda ayni
usulle yeniden atanabilir. Atanma siiresi sonunda gorevleri kendiliginden sona erer. Bunlarin

yeniden atanmalart miimkiindiir. Bu takdirde ilk atama usulii uygulanir (1).
Ogretim gorevlisi haftada asgari on iki saat ders vermekle yiikiimliidiir (1).
Gorev, Yetki ve Sorumluluklari:

Fakiilte tarafindan gorevlendirildigi derslerin isleyisini planlamak ve siirdiirmek,
Lisans 0Ogrencilerine akademik danigmanlik yapmak ve akademik gelisimlerini
desteklemek,

Fakiiltenin ve ana bilim dalinin egitim-6gretim ve arastirma faaliyetlerinde gérev almak,




4. Fakiilte tarafindan gorevlendirildigi komisyon ve koordinatorliiklerdeki is ve islemleri
ylriitmek,

5. Ust yoneticilerinin alan ile ilgili verdigi diger isleri yapmaktir.

Ogretim gorevlisi alani ile ilgili islerin yiiriitiilmesinde yetkili olup ilgili ana bilim dali baskan

ve dekana kars1 sorumludur.
Ust Yoneticileri: Dekan, Dekan Yardimcilari, Ana Bilim Dali Baskani

Ast Unvanlari: Yok
IS UNVANI: ARASTIRMA GOREVLISI

Is Tanmm:

Aragtirma gorevlileri aragtirma, inceleme ve uygulamalarda yardimci olan ve yetkili organlarca
verilen ilgili diger gorevleri yapan dgretim elemanidir. Arastirma gorevlileri ilgili ana bilim dali
bagkanlarinin 6nerisi ve dekanin olumlu goriisii izerine rektoriin onayi ile arastirma gorevlisi
kadrolarina en ¢ok {i¢ y1l siire ile atanir ve atanma siiresi sonunda gorevleri kendiliginden sona
erer (1).
Gorev, Yetki ve Sorumluluklari:
1. Fakiiltenin ve ana bilim dalinin egitim-6gretim ve aragtirma faaliyetlerinin siirdiiriilmesinde
gorev almak,
Fakiilte tarafindan gorevlendirildigi komisyon ve koordinatorliiklerdeki is ve islemleri
yuriitmek,

3. Ust yoneticilerinin verdigi alam ile ilgili diger isleri yapmaktir.

Arastirma gorevlisi, ana bilim dali bagkanina ve dekana kars1 sorumludur.

Ust Yoneticileri: Dekan, Dekan Yardimecilari, Ana Bilim Dali Baskani

Ast Unvanlar:: Yok

IS UNVANI: FAKULTE SEKRETERI

Is Tanimu:

Her fakiiltede dekana bagli ve fakiilte yonetim Orgiitiiniin basinda bir fakiilte sekreteri bulunur.

Sekretere bagl biiro ve i¢ hizmet gdrevlerini yapmak tizere gerekli goriildiigii takdirde yeteri




kadar miidiir ve diger gorevliler ¢alistirilir. Bunlar arasindaki is boliimii dekanin onayindan

sonra uygulanmak iizere ilgili sekreter tarafindan yapilir (1).

Fakiilte sekreteri oy hakki olmaksizin bagli bulunduklart kurumun kurullarinda raportorliik
yapar (1).
Gorev, Yetki ve Sorumluluklari:

Fakiiltenin iiniversite i¢i ve dis1 tlim idari iglerinin yiiriitiilmesini saglamak,

Fakiilte idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda dekana 6neride bulunmak,
5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu’nun 33. maddesi uyarinca
gergeklestirme gorevini yiiriitmek,

Fakiilte kurulu ve yonetim kuruluna oy hakki olmaksizin raportorlitk goérevini yapmak,
Akademik genel kurul, fakiilte kurulu, yonetim kurulu ve disiplin kurulu giindemini
hazirlamak ve iiyelere dagitilmasini saglamak,

Fakiilte kurulu, yonetim kurulu ve disiplin kurulu kararlarinin arsivlenmesini saglamak,
Kurum i¢i ve kurum disindan gelen evraki ileterek kaydedilmesini ve birim igi
yonlendirilmesini saglamak,

Fakiilte biinyesinde birim arsivi olusturup sorumlusunu belirlemek, arsiv diizenini
saglamak ve gecmis doneme ait her tiirlii evrakin arsiv yonetmelikleri dogrultusunda
arsivlenmesini saglamak,

Fakiiltenin protokol, basin ve halkla iligkiler ile ilgili i ve islemlerini ylriitmek,

. Fakiilte icin gerekli olan her tiirli mal ve malzeme alimlarinda yapilmasi gereken
islemlerin taginir kayit kontrol yetkilisi tarafindan gerceklestirilmesini saglamak, taginir
mal kay1t kontrol, satin alma, biit¢e ve 6denek durumlarinin denetimini ve takibini yapmak,

. Fakiiltede 6zliik haklari, akademik ve idari personel alimi, siire uzatma, idari sorusturma
gibi personel iglerinin koordinasyonunu ve yiiriitiilmesini saglamak,

.Idari personelin izinlerini fakiiltedeki is akis siireglerini aksatmayacak bigimde
diizenlemek,

.Idari personelin performans raporlarini, disiplin islerini mevzuata uygun olarak

diizenlemek,

. Fakiiltenin sorumlulugunda olan iImi Hiiviyet Sinavi ve denklik ile ilgili islemleri organize

etmek,
. Is giivenligi ve is saghg egitimlerini planlamak,

. Fakiilte yerleskesinde gerekli giivenlik tedbirlerinin alinmasini saglamak,




. Fakiilte i¢ kontrol uyum eylem planinin hazirlanmasini, denetimini ve ilgili birimlere
sunulmasini saglamak,

. Tasarruf ilkelerine uygun hareket edilmesini saglamak,

. Fakiilte web sayfasinin diizenlenmesini saglamak ve sosyal medya hesaplarinin takibini
yapmak,

. Fakiilte tarafindan diizenlenecek resmi acilis, téren ve O6grenci etkinliklerini organize

etmek,

. Idari personel ile periyodik toplantilar yapmak, uyumlu ve verimli ¢alismalar1 i¢in gerekli

tedbirleri almak, personel arasinda adil is boliimii yapilmasini saglamak, kilik kiyafetleri
ile gorevlerini yerine getirip getirmediklerini denetlemek, gerekli durumlarda idari
personelin gorev alanlarini ve birimlerini diizenlemek,

. Fakiiltedeki akademik ve idari personelin kisisel dosyalarinin tutulmasini saglamak,
takibini yapmak ve istenildiginde {ist makamlara gerekli bilgileri sunmak,

. Fakiilte 6grenci islerinin diizenli bir bi¢imde yiiriitiilmesini saglamak,

. Kurum i¢i veya kurum disindan gelen talep ve yazilarin degerlendirilerek zamaninda
cevaplanmasini ve gerekli duyurularin yapilmasini, dosyalanmasini ve arsivlenmesini
saglamak,

. Fakiiltenin ihtiyact olan birim ve ana bilim dali bagkanliklarinca bildirilen demirbas,
temizlik, kirtasiye ve ders araglari gibi tiilketim malzemeleri ile akademik personelin
taleplerinin biitce imkanlar1 dahilinde teminini saglamak, bakim ve onarimlarini yaptirmak,

. Satin alma ve ihaleler ile ilgili ¢aligmalarin yapilmasini saglamak, denetimi yapmak ve
sonuc¢landirmak,

. Fakiilteye alinacak akademik personelin smav islemlerinin takibi ve sonuglarmin
rektorliige iletilmesini saglamak ve akademik personelin gorev uzatilmasi islemleri i¢in
gerekli uyarilar1 yaparak zamaninda yerine getirilmesini saglamak,

. Fakiilte biitge taslaginin hazirlanmasini saglamak,

. Cevre, temizlik, bakim ve onarim hizmetlerinin diizenli yiriitiilmesini saglamak ve
denetlemek,

. Akademik ve idari personelin maas ve yolluklari ile ders iicretlerinin hazirlanmasini ve
tahakkuk ettirilmesini saglamak,

. Fakiilteye ait depolarin diizenli tutulmasin saglamak,

. Teknik, teknolojik ve fiziki altyapinin planlanmasi, verimli kullanimi ve iyilestirilmesini

saglamak,




. Fakiiltede acilacak kitap sergileri, stantlar ile asilmak istenen afis ve benzeri talepleri

incelemek ve denetlemek,

. Ogrencilerin gerekli sosyal hizmetlerden yararlanmasina destek olmak,

. Baski, fotokopi ve bilgi islem hizmetlerinin diizenli ¢alismasini saglamak,
. Ogrenciler tarafindan talep edilmesi halinde 6grenim belgesi diizenlemek,
. Gerekli evrakin onay ve tasdikini yapmak,

. Gorevi ile ilgili evrak, esya, arag ve geregleri korumak ve saklamak,

. Fakiiltede calisan idari, teknik ve yardimci hizmet personeli arasinda is bdoliimiini

saglamak, gerekli denetim ve gozetimi yapmak,

. Bilgi Edinme Kanun’u gergevesinde basit bilgi istemi niteligini tasiyan yazilara cevap

vermek,

. Calisma ortaminda is sagligr ve giivenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasi konusunda

gerekli uyarilart yapmak, mevcut elektrikli aletlerde gerekli kontrollerin yapilmasini
koordine etmek, kap1 ve pencerelerin mesai saatleri diginda kapali tutulmasi konusunda

uyarilarda bulunmak,

. Bagli oldugu siireg ile iist yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmaktir.

Fakiilte sekreteri biitiin faaliyetlerin gézetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol

edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda dekana kars1 birinci derecede sorumludur (3).

Ust Yoneticileri: Dekan, Dekan Yardimecilari

Ast Unvanlari: Tiim idari Personeller

IS UNVANI: DEKAN SEKRETERI

Is Tamm:

Saglik Bilimleri Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve hedeflere uygun olarak

fakiilte faaliyetlerinin yiiriitiilmesine iligkin dekanin goriismelerini, kabullerini ve diger islerini

yiiriitiir.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

1
2
3.
4

Dekanin telefon goriismelerini ve randevularini diizenlemek,

Dekana ait dosyalar1 tutmak ve muhafaza etmek,

Dekana ait 6zel ya da gizli yazilar1 diizenlemek,

Davetiye, tebrik karti gibi talepleri hazirlamak ve ilgililere zamaninda ulagmasini

saglamak,




Dekanin ihtiya¢ duydugu arag-gere¢ ve diger ikram edilecek malzemeyi Onceden
belirlemek ve teminini saglamak,
Dekan odasina ilgisiz ya da uygun olmayan kisilerin girmesini engellemek ve dekan
olmadig1 zamanlarda odanin kilitli tutulmasini saglamak,
Dekanliga gelen misafirlere goriisme taleplerine gore gerekirse diger ilgililere
yonlendirmek ve dekanin zamanini iyi kullanmasi hususunda yardime1 olmak,
Dekanliga gelen misafirler ile ilgilenmek, goriisme baslayana kadar agirlamak ve rahat
etmelerini saglamak,
Gerekli goriilmesi halinde dekanin ziyaretgilerini giinliik olarak bir deftere ad-soyad, tarih
ve saat belirterek not etmek, ayrica telefon ile arayanlar1 ayn1 sekilde kaydetmek,

. Telefon goriismelerinde ya da ziyaretlerde karsi tarafa gereksiz bilgilerin verilmesinden
kacinmak, calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak,

. Universite igerisinde ve sehirde uygulanan protokol listelerini ve telefon rehberlerini takip
ederek stirekli giincel kalmalarini saglamak,

. Universite yonetim kurulu, senato, fakiilte kurulu ve fakiilte yonetim kurulu gibi énemli
toplantilar1 dekana hatirlatmak,

. Dekanin gorevlendirmelerinde gorevden ayrilma, goreve baslama yazismalarini takip

etmek, yolculuk ve konaklama i¢in rezervasyonlarin1 yapmak,

. Is verimliligi ve ¢alisma baris1 agisindan diger birimlerle uyum igerisinde ¢alismaya gayret

etmek,

. Fakiiltede gorev alani ile ilgili raporlart hazirlamak, bunlar i¢in temel teskil eden
istatistiksel bilgileri tutmak,

. Yazismalar1 Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yonetmelik
cercevesinde diizenlemek, imzaya ¢ikacak yazilar1 hazirlamak ve ilgili yerlere ulagsmasini
saglamak,

. Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek ve yapilamayan isleri gerekgeleri
ile birlikte aciklamak,

. Calisma ortaminda is saghig1 ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut
elektrikli aletlerde gerekli kontrolleri yapmak, kap1 ve pencerelerin mesai dis1 saatlerde
kapali tutulmasini saglamak,

19. Bagli oldugu siireg ile list yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmaktir (3).

Gorev alani itibariyle yiiriitmekle yiikiimlii bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden

dolay1 amirlerine karsi sorumludur.




Ust Yoneticileri: Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakiilte Sekreteri
Ast Unvanlari: Yok

IS UNVANI: OGRENCi iSLERi VE SINAV HIiZMETLERi BiRiMi iDARi
PERSONELI

Is Tanim:

Saglik Bilimleri Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve hedeflere uygun olarak

gerekli tiim faaliyetlerin etkili ve verimli sekilde yiirlitiilmesi amaciyla 6grenci islemlerini
yapar (3).
Gorev, Yetki ve Sorumluluklari:

Lisans egitim-6gretim ve sinav yonetmeligi ile yonetmelik degisiklerini takip etmek,
duyurularini yapmak,

Ogrencilerle ilgili her tiirlii belgeyi zamaninda géndermek,

Ders alma islemleri, sinav agilmasi iglemleri ve onaylar1 yapmak,

Ogrenci dosyalarmi arsivlemek,

Mezuniyet iglemlerini yiiriitmek, 6grenci mezuniyet belgeleri, diplomalarinin basimi,

dagitimi, saklanmasi ve arsivlenmesini yapmak,

Ogrenci isleri biirosu ile ilgili her tiirlii evraki dosyalamak, saklamak ve arsivlenmesini

saglamak,
OSYM, yatay, dikey, kurum i¢i, kurumlararasi ve benzeri sekilde gelen 6grencilerin
yazigmalariin yapilmasi, kayit, muafiyet, intibak islemlerinin yapilmasi, kayit silinmesi,
yonetim kurulu kararlarinin gereginin yapilmasini saglamak,

8. Ogrencilerin talep ettigi belgeleri diizenlemek,

9. Ogrenci bilgi sistemindeki YOKSIS verilerini diizenlemek,

10. Fakiilte kurulu, fakiilte yonetim kurulu ve disiplin kurulu kararlarmi takip etmek ve yerine
getirmek,

11. EBYS’de birimiyle ilgili yazigsmalari takip etmek ve sonuglandirmak,

12. Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen o6grencilerin yonetim kurulu kararlarmi ilgili
boliimlere ve 6grencilere bildirmek,

13. Her yil sonunda basar1 oranlarini tanzim etmek,

14. Ogrenciler ile ilgili her tiirlii duyurulari yapmak,

15. Dereceye giren 6grencilerin tespitini yapmak,

16. Her yariyil iginde fakiiltenin sinav programlarini ilan etmek ve 6grencilere duyurmak,




17. Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemine girilmesini takip etmek,

18. Ders kayit tarihlerinden once sinif subeleri ile dersi yiiriitecek 0gretim elemanlarinin

bilgilerini web sayfasi veri tabanina girmek,

19. Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmaktir (3).

Ust Yoneticileri: Dekan, Dekan Yardimeilari, Fakiilte Sekreteri

Ast Unvanlar:: Yok

IS UNVANI: MALI iSLER BiRiMi iDARI PERSONELI

Is Tanim:

Saghk Bilimleri Universitesi iist yoneticileri tarafindan belirlenen amag ve hedeflere uygun

olarak mali islemleri mevzuata gore yiiriitiir (3).

Gorev, Yetki ve Sorumluluklari:

1
2
3.
4

11.

12.

13.

Fakiilte biit¢esinde yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol etmek,

Giderlerin biit¢edeki tertiplere uygun olmasini saglamak,

Giderlerin kanun, tiiziik, kararname ve yonetmeliklere uygun olmasini saglamak,

Biitiin islemleri maddi hata acgisindan kontrol etmek ve maddi hata bulunmamasi igin
onlemler almak,

Odeme emrine baglanmasi gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin eksiksiz olmasini
saglamak,

Fakiilte uygulamalart ile ilgili ek ders ¢izelgelerini hazirlamak ve 6demelerini yapmak,
Akademik ve idari personelin maas ve terfi bordrolarin1 zamaninda hazirlamak ve 6deme
emri belgesini diizenlemek,

Maas hazirlanmasi sirasinda kisilerden kesilen kesintileri dogru ve eksiksiz yapmak,
SGK’ya elektronik ortamda gonderilen keseneklerin dogru, eksiksiz ve zamaninda

gonderilmesini saglamak,

. 2547 Sayili Kanun’un 31. maddesi geregince gorevlendirilenlerin ise giris ve isten

ayriliglarin1 yapmak,

Personelin yurt i¢i ve yurt dis1 gecici gorev yolluklan ile siirekli gorev yolluklan igin gerekli
islemleri hazirlamak ve 6deme emirlerini diizenlemek,

Akademik ve idari personelin fazla ve yersiz 6demelere ait kisi borcu bor¢ onayi belgelerini
diizenlemek,

Ihale ve satin alma galigmalarini yiiriitmek,




14. Harcama ve tahakkuk ile ilgili dosyalar1 tutmak, yedeklemek ve usuliine uygun olarak
arsivlemek,

15. Ek 6denek ve ddenek aktarim iglerini yapmak,
16. Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmaktir (3).
Ust Yoneticileri: Dekan, Dekan Yardimeilari, Fakiilte Sekreteri

Ast Unvanlari: Yok
IS UNVANI: INSAN KAYNAKLARI BiRiMI iDARI PERSONELI

Is Tanim:

Saghk Bilimleri Universitesi {ist yoneticileri tarafindan belirlenen amag ve hedeflere uygun
olarak fakiiltenin personel islemlerini yiiriitiir, i¢ ve dis yazismalarini yapar ve giivenli sekilde

arsivlenmesini saglar (3).

Gorev, Yetki ve Sorumluluklari:

1. Fakiilte kurulu, fakiilte yonetim kurulu ve disiplin kurulu kararlarin1 yazmak,

2. Yazigsmalan yiirlitmek, gelen evraklar1 kaydetmek ve genel takibini yapmak ve arsivlemek,

3. Giden evraklar1 takip etmek ve dagitimini zimmetle yapmak,

4. Ogretim elemanlar ve idari personellere ait tiim 6zliik isleri yapmak,

5. Ders, yurtigi ve yurtdisi gorevlendirme is ve islemlerini yiiriitmek,

6. Fakiilteye alinacak akademik personelin siav islemlerinin takibini ve sonuglarnin

rektorliige iletilmesini saglamak,

7. Akademik ve idari personelin izin, gorev ve rapor islemlerini takip etmek ve personelin

goreve baglama tarihlerini tahakkuk servisine bildirmek,

8. Akademik ve idari personelin tayin, terfi, istifa, askerlik emeklilik ve mal bildirimiyle ilgili

islemlerini yiiriitmek,
9. Birimlerde gorev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlamak,
10. Yonetim tarafindan verilecek benzer nitelikli diger gorevleri yerine getirmek,

11. Dekan yardimcilari, boliim bagkani, ana bilim dal1 bagkani, fakiilte kurulu tiyelikleri, fakiilte
yonetim kurulu iiyelikleri, liniversite senato temsilciligi vb. gorevlendirme islemlerini takip

etmek ve gorev siirelerinin takibini yaparak gerekli islemleri gergeklestirmek,




12. Personele ait disiplin sorusturma islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak, sorusturma
sonucuna gore verilen cezalarin takip etmek ve verilen ceza durumuna gore gerekli bildirimlerin

yapilmasini saglamaktir (3).
Ust Yoneticileri: Dekan, Dekan Yardimeilari, Fakiilte Sekreteri

Ast Unvanlari: Yok
IS UNVANI: TEKNIiK HiZMETLER BiRiMi iDARI PERSONELI

Is Tanim:

Fakiiltenin teknik islerini ilgilendiren tiim konularda gerekli faaliyetlerin yiiriitiilmesi igin

caligmalar yapar.
Gorev, Yetki ve Sorumluluklari:

1. Fakiilte dersliklerinde kullanilan projeksiyon, bilgisayar ve diger ders ara¢ geregler ile ses
diizeninin kurulumunu, ¢alismasini, bakim ve onarimini yapmak,
Bakim ve onarim gerektiren durumlarda arizalarin giderilmesini saglamak ve ariza
giderilemiyorsa raporlayip amirine bildirmek,
Bagli oldugu siireg ile {ist yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak,

4. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanmaktir.
Ust Yoneticileri: Dekan, Dekan Yardimecilari, Fakiilte Sekreteri

Ast Unvanlar:: Yok

IS UNVANI: KOMiSYON BASKANI /KOORDINATOR

Hamidiye Hemsirelik Fakiiltesinde Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu olmak tizere iki

kurul, 5 koordinatorlik (Birim Risk Koordinatorliigii, Lisansiistii Egitim-Ogretim

Koordinatérliigii, Mevlana ve Farabi Birim Koordinatorliigii, Uluslararasi iliskiler ve Erasmus

Birim Koordinatorliigii, Web ve Sosyal Medya Koordinatorligii) ve 17 komisyon (Akran
Yonderligi Komisyonu, Bilimsel Arastirmalar Kurum Izni Degerlendirme Komisyonu,
Bilimsel ve Sosyal Etkinlikleri Diizenleme Komisyonu, Birim i¢ Kontrol Komisyonu, Bologna
Esgiidiim Komisyonu, Egitim Komisyonu, Egitim Olgme ve Degerlendirme Komisyonu, Kalite
Degerlendirme ve Akreditasyon Komisyonu, Kariyer Danismanligi Komisyonu, Klinik

Uygulama Komisyonu, Mezun Izleme Komisyonu, Muafiyet ve Intibak Komisyonu, Rehberlik,




Danigsmanlik ve Burs Komisyonu, Simiilasyon Koordinasyon Komisyonu, Spor Komisyonu,
Stratejik Planlama Komisyonu, Yaym Komisyonu) bulunmaktadir.

Komisyon Baskaninin/Koordinatoriin Gorevleri

1. Komisyonu temsil etmek ve komisyon ¢alismalarini yonetmek,

2. Komisyonun ¢aligsma usul ve esaslarinin belirlenmesini saglamak,

3. Komisyonun belirlenen amag¢ ve faaliyet kapsamina uygun olarak verimli islemesini
saglamak,

4. Komisyon toplant1 ¢agrilarin1 yapmak, ihtiyaca gore komisyonu 6zel giindemli veya acil
toplantiya ¢agirmak,

5. Komisyon ile ilgili her tiirlii temsil, gérevlendirme, iletisim, yazisma gibi konular1 komisyon
karartyla fakiilte yonetimine bildirmek,

6. Her yilin sonunda komisyon faaliyet ve etkinlikler raporunu hazirlamak ve dekanligin

onayina sunmaktir (4).

Sekreterin Gorevleri

1. Komisyon toplanti tutanaklarmi rapor etmek, tutanaklarin {yelere imzalatilarak
arsivlenmesini saglamak,

2. Toplant1 giinlerini diger komisyonlarin ¢aligmalarini aksatmayacak sekilde belirlemek ve
komisyon iiyelerine bildirmek, giindem, bilgi ve belgelerin komisyon iiyelerine iletilmesini
saglamak,

3. Komisyonun dnceden belirlenen tarih ve saatte toplanamamasi halinde komisyon baskani ile
iletisim kurularak toplanti i¢in uygun giinii belirlemek,

4. Gerekli goriilmesi halinde komisyon adina yazilacak yazilari hazirlamak ve konu ile ilgili

bilgi ve belgeleri saglamaktir (4).
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