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Fakiilteyi temsil etmek; fakiiltenin 6gretim kapasitesinin ve aragtirma faaliyetlerinin
gelistirilmesi i¢in gerekli planlama, organizasyon ve yonlendirme gorevlerini yiirtitmek.
Fakiiltenin Ogretim, arastirma, yaym, danismanlik, kalite giivencesi ve topluma hizmet
faaliyetlerinin mevzuata uygun, etkili ve verimli bigimde yliriitiilmesini saglamak.

Fakiiltenin egitim-0gretim programlarinin amag ve hedeflerini belirlemek, giincel gelismelere
gore egitim politikalarini gelistirmek ve uygulamay1 denetlemek.

Fakiiltenin kisa, orta ve uzun vadeli stratejik planlarini, faaliyet raporlarini ve performans
gostergelerini hazirlatmak, uygulamayi izlemek ve degerlendirmek.

Fakiilte biinyesinde yiiriitillen akademik ve idari faaliyetlerin koordinasyonunu saglamak;
boliimler, anabilim dallar1 ve komisyonlar arasinda ig birligini desteklemek.

Fakiilte Kurulu'na baskanlik etmek; giindemi hazirlamak, toplantilarin mevzuata uygun
yiiriitilmesini ve alinan kararlarin uygulanmasini saglamak.

Fakiilte Yonetim Kurulu’na baskanlik etmek; kurul kararlarinin mevzuat cergevesinde
ylrtirliige konulmasini saglamak ve uygulamalar1 denetlemek.

Fakiilte Disiplin Kurulu’nun g¢alismalarimi yiiriitmek; mevzuata uygun olarak &grenci ve
personel disiplin siireglerinin diizenli islemesini saglamak.

Fakiilte akademik ve idari kadro planlamasini yapmak; personel alimi, gérevlendirme, atama,
izin, disiplin ve 6zliik islemlerinin mevzuata uygun yiriitilmesini saglamak.

Fakiilte biit¢esinin hazirlanmasini koordine etmek; mali kaynaklarin etkili, ekonomik ve
verimli bigimde kullanilmasini saglamak; mali kontrol siire¢lerini denetlemek.

Fakiiltenin taginir, tasinmaz, donanim ve laboratuvar varliklarinin korunmasi, bakimi,
kalibrasyonu ve giivenli kullanimin1 saglamak.

Fakiilte biinyesinde yiiriitiilen akreditasyon, kalite giivencesi, i¢ denetim ve stratejik planlama
calismalarini desteklemek, uygulamay1 izlemek ve sonuglari iist yonetime raporlamak.
Fakiilte 6grencilerinin akademik, sosyal, kiiltiirel ve sportif etkinliklerini desteklemek; 6grenci
temsilciligi, topluluklar ve etkinliklerin diizenlenmesine katki saglamak.

Fakiiltenin i¢ ve dig paydaslarla (liniversite yonetimi, diger fakiilteler, kamu kurumlari, 6zel
sektor, meslek kuruluslari, sivil toplum orgiitleri vb.) iliskilerini yiiriitmek ve giiglendirmek.
Fakiiltenin ulusal ve uluslararasi diizeyde tanitimini, bilimsel goriiniirliigiinii ve is birligi
kapasitesini artiracak ¢alismalari tegvik etmek.

Fakiiltenin bina, tesis ve ¢aligma alanlarinda is saglig1 ve giivenligi, yangin giivenligi ve acil
durum ydnetimi kapsaminda gerekli 6nlemlerin alinmasini saglamak ve denetlemek.

Fakiilte biinyesindeki tim personelin gorevlerini mevzuat ve is tanimlarina uygun olarak
ylirliitmesini saglamak; performans ve gelisim siire¢lerini izlemek.

Fakiilte personeli ve Ogrencileri arasinda saygi, is birligi ve kurumsal aidiyet kiiltiiriini
giiclendirmek; iletisim ve motivasyon ortamini gelistirmek.

Fakiilteye ait resmi acilis, toren, bilimsel toplanti, 6grenci etkinlikleri ve o6zel giin
programlarini planlamak ve yiiriitiilmesini saglamak.

Fakiilteye ait bilgi, belge ve yazigma siireglerinin giivenli, gizli ve mevzuata uygun bigimde
yiiriitiilmesini saglamak; EBYS sistemindeki yazigmalari onaylamak.

Fakiiltenin tiim faaliyetlerinin hesap verebilirlik, seffaflik ve etik ilkeler ¢ergevesinde
yuriitiilmesini saglamak; gerekli raporlamalar1 {ist yonetime sunmak.

Gorevlerin yiiriitiilmesinde dogruluk, tarafsizlik, gizlilik, seffaflik, disiplin ve kamu yarar1
ilkelerine uygun hareket etmek.

Fakiilteye iliskin konularda Rektorliige karst sorumluluk tasimak ve Rektor tarafindan verilen
diger gorevleri yerine getirmek.
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Dekanin yoklugunda Fakiilteye vekalet etmek; Dekan tarafindan verilen gérev ve yetkileri
mevzuata uygun sekilde yiiriitmek.

Fakiiltenin akademik, idari ve mali isleyisinin etkin, diizenli ve verimli bi¢imde
yiiriitiilmesine katki saglamak; ilgili birimler arasinda koordinasyonu saglamak.

Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu toplantilarinin hazirlik siireclerine destek
vermek; giindem, dosya ve kararlarin zamaninda hazirlanmasini saglamak.

Fakiilte stratejik plani, i¢ kontrol sistemi, i¢ degerlendirme ve kalite giivencesi siireclerinde
gbrev almak; PUKO déngiisiiniin etkin sekilde isletilmesine katki saglamak.

Fakiilte biitgesinin hazirlanmasi, uygulanmasi ve kaynaklarin verimli kullanimi1 konularinda
Dekana danismanlik yapmak; ihtiyag ve dncelikleri belirlemede destek saglamak.

Fakiilte birimlerinin (b6liim, anabilim dali, laboratuvar vb.) egitim-6gretim, arastirma ve
topluma hizmet faaliyetlerini izlemek; aksayan siiregler hakkinda Dekani bilgilendirmek.
Fakiilte personeliyle ilgili akademik ve idari islerin mevzuata uygun bigimde yiiriitiilmesini
saglamak; personel gorevlendirme, izin, 6diillendirme ve disiplin siireglerinde Dekana destek
olmak.

Fakiilte 6grencilerinin akademik, sosyal ve kiiltiirel faaliyetlerine iligkin siireglerde 6grenci
temsilcileri ve komisyonlarla is birligi yapmak; 6grenci taleplerini Dekanliga iletmek.
Fakiilte i¢inde yiiriitilen komisyon, kurul ve ¢aligma gruplarinin faaliyetlerini takip etmek;
sonuglarini Dekana raporlamak ve gerekli koordinasyonu saglamak.

Fakiilte tarafindan yiiriitiilen projeler (bilimsel arastirma, topluma katki, kalite, akreditasyon
vb.) ile ilgili faaliyetlerin planlanmasina, uygulanmasina ve izlenmesine katk1 saglamak.
Fakiiltenin kalite, akreditasyon, stratejik planlama, egitim komisyonu ve benzeri kurumsal
calisma alanlarinda aktif gorev almak, hazirlanan raporlarin zamaninda tamamlanmasini
saglamak.

Fakiilte bina, laboratuvar, derslik, kiitiiphane ve ortak kullanim alanlarinin giivenli, diizenli
ve etkin bigimde kullanilmasini saglamak; ihtiyaclarin tespitinde Dekanliga rapor sunmak.
Fakiilte igcinde gérev yapan akademik ve idari personel arasinda iletisim, is birligi ve uyumu
desteklemek; kurumsal kiiltiiriin gii¢lendirilmesine katki saglamak.

Universite yonetimi, diger fakiilteler ve dis paydaslarla yapilan toplanti, protokol ve is birligi
calismalarinda Fakiilteyi temsilen gorev almak veya katki saglamak.

Fakiilteye ait resmi agilis, toren, sempozyum, 6grenci etkinlikleri ve sosyal sorumluluk
faaliyetlerinin planlanmasi ve yiiriitilmesinde Dekana destek olmak.

Gorevlerin ylriitilmesinde dogruluk, tarafsizlik, gizlilik, etik, seffaflik ve kamu yarar
ilkelerine uygun hareket etmek; yapilan is ve islemler hakkinda Dekani diizenli olarak
bilgilendirmek.

Dekan tarafindan verilen diger gérev ve sorumluluklari yerine getirmek.
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Bolimiin egitim-0gretim, arastirma, topluma hizmet ve kalite siireglerinin planlanmasi,
ylriitiilmesi ve degerlendirilmesini saglamak.

Boliime bagli anabilim dallarinin ¢aligmalarini koordine etmek; egitim, arastirma, proje ve
laboratuvar faaliyetlerinin uyumlu bigimde yiiriitiilmesini saglamak.

Boliim akademik kurul toplantilarimi diizenlemek, giindemi hazirlamak, alinan kararlarin
tutanaga baglanmasini ve uygulanmasini saglamak.

Boliimiin akademik kadro planlamasini yapmak; 6gretim elemani ihtiyaglarini belirlemek ve
Dekanliga teklifte bulunmak.

Bolim gretim elemanlarinin ders, uygulama ve smav programlarini planlamak; 6gretim
yiiklerinin dengeli bicimde dagitilmasini saglamak.

Bolim miifredatinin  hazirlanmasini, ders igeriklerinin giincellenmesini ve egitim
hedeflerinin kalite standartlarina uygun hale getirilmesini saglamak.

Egitim-6gretim yili baginda ve sonunda yapilan smavlarin diizenli yiiriitiillmesini saglamak;
Oleme-degerlendirme siireclerini izlemek.

Boliimde yiiriitiilen bilimsel arastirma, proje, yaym ve danismanlik faaliyetlerini
desteklemek; 6gretim iiyeleri arasinda is birligini tesvik etmek.

Boliimiin egitim, arastirma ve idari faaliyetlerine iliskin yillik faaliyet raporlarint hazirlamak
ve Fakiilte Dekanligina sunmak.

Boliim 6grencilerinin  akademik, sosyal ve Kkiiltiirel faaliyetlerine destek saglamak;
danigsmanlik hizmetlerinin etkin bigimde yiiriitiilmesini izlemek.

Boliimiin derslik, laboratuvar, cihaz, malzeme ve donanimlarinin etkin, giivenli ve diizenli
bicimde kullanilmasini saglamak; bakim ve onarim ihtiyaglarii belirleyerek Dekanliga
bildirmek.

Boliim personelinin (akademik ve idari) gorev, izin, gorevlendirme ve benzeri islemlerinin
mevzuata uygun ylriitiillmesini saglamak.

Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu toplantilarina katilarak boliimii temsil etmek;
alman kararlarin boliim diizeyinde uygulanmasini saglamak.

Fakiilte tarafindan yiiriitillen kalite, stratejik planlama, akreditasyon ve i¢ degerlendirme
calismalarina aktif katki saglamak.

Boliimde gorev yapan Ogretim elemanlarinin etik, mesleki ve akademik ilkelere uygun
bi¢cimde ¢aligmasini saglamak; ortaya ¢ikan sorunlart Dekanliga bildirmek.

Bolim personeli ve Ogrencileri arasinda saygi, is birligi, iletisim ve akademik kiiltiiriin
gelistirilmesine 6zen gostermek.

Gorevlerin yiriitilmesinde dogruluk, tarafsizlik, gizlilik, etik ve kamu yarar1 ilkelerine
uygun hareket etmek; yapilan is ve islemler hakkinda Dekan’1 diizenli olarak bilgilendirmek.
Dekan tarafindan verilen diger gorev ve sorumluluklari yerine getirmek.
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Anabilim Dali’nin egitim-6gretim, arastirma, uygulama ve topluma hizmet faaliyetlerini
yiirlitmek; bu faaliyetlerin planlanmasini, koordinasyonunu ve izlenmesini saglamak.
Anabilim Dali 6gretim elemanlarmin goérev dagilimlarini, ders yiiklerini ve akademik
sorumluluklarini planlamak; dengeli bir is paylasimi yapilmasini saglamak.

Anabilim Dali’nda verilecek derslerin miifredat, igerik ve dlgme-degerlendirme siireclerini
koordine etmek; ilgili donemlerde ders planlarinin zamaninda olusturulmasini saglamak.
Anabilim Dali 6gretim iiyeleriyle birlikte aragtirma ve yaymn faaliyetlerini tesvik etmek;
bilimsel is birligi, proje ve yayin liretimini desteklemek.

Anabilim Dali’'nda gorev yapan O&gretim elemanlarinin, arastirma gorevlilerinin ve
ogrencilerin egitim-dgretim siireglerindeki performanslarini izlemek ve degerlendirmek.
Anabilim Dali’'nda yapilacak laboratuvar, uygulama, klinik veya saha c¢aligmalarinin
yliriitilmesini saglamak; giivenlik, is sagligi ve etik ilkeler gercevesinde uygulanmasini
denetlemek.

Anabilim Dali 6gretim iyelerinin, idari ve akademik godrevlendirme, izin, yiikselme,
odiillendirme ve benzeri islemlerine iligkin teklifleri Dekanliga sunmak.

Anabilim Dali’na kayith lisans, yiiksek lisans ve doktora Ogrencilerinin akademik
stireglerini izlemek; danigmanlik, tez izleme ve jiiri siireclerinde koordinasyonu saglamak.
Fakiilte kurullarina (Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu) katilarak Anabilim Dali’n1
temsil etmek; alinan kararlarin Anabilim Dali’nda uygulanmasini saglamak.

Anabilim Dali’nda yiiriitiilen akademik, idari ve mali islerde Fakiilte yonetimi ile stirekli
iletisim ve koordinasyon iginde ¢aligmak.

Anabilim Dali’'nda kullanilmakta olan derslik, laboratuvar, cihaz ve ekipmanlarin etkin
kullanimmi saglamak; bakim, onarim ve kalibrasyon ihtiyaclarmi belirleyerek Fakiilte
yonetimine bildirmek.

Anabilim Dali’nin yillik faaliyet raporlarini, egitim-6gretim istatistiklerini ve arastirma
verilerini hazirlamak; Fakiilteye sunulmak iizere zamaninda raporlamak.

Anabilim Dali toplantilarint diizenlemek; alinan kararlarin tutanaga baglanmasim ve ilgili
birimlere iletilmesini saglamak.

Anabilim Dali i¢inde etik, akademik diiriistliik, saygi, is birligi ve akademik kiiltiiriin
korunmasini ve gelistirilmesini saglamak.

Gorevlerin yiiriitilmesinde dogruluk, tarafsizlik, gizlilik, akademik etik ve kamu yarari
ilkelerine uygun hareket etmek; yapilan is ve islemler hakkinda Dekani diizenli olarak
bilgilendirmek.

Dekan tarafindan verilen diger gorev ve sorumluluklari yerine getirmek.
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Fakiilte tarafindan yiiriitiilen lisans, yiiksek lisans ve doktora programlarinda, gorevli oldugu
derslerin teorik, uygulamali ve laboratuvar egitimlerini yiriitmek; ders materyallerini ve
6l¢me-degerlendirme araglarini hazirlamak.

Egitim-6gretim faaliyetlerini Fakiilte’nin amag, hedef ve kalite politikalar1 dogrultusunda
planlamak; ders igeriklerini giincel bilimsel gelismelere uygun bigimde diizenlemek.
Yiiksekogretim mevzuati, YOK ve Fakiilte kararlarina uygun bigimde sinav, ddev, proje ve
diger degerlendirme siireclerini yiirlitmek; Ogrenci basarilarini objektif, adil ve seffaf
sekilde degerlendirmek.

Danigmani oldugu 6grencilerin akademik, kisisel ve mesleki gelisimlerini izlemek; gerekli
yonlendirme ve rehberligi yapmak.

Lisansiistii 6grencilerin tez, proje ve arastirma galismalarina danigmanlik yapmak; jiiri
tiyelikleri, tez izleme komiteleri ve sinav siireglerinde aktif gérev almak.

Alani ile ilgili bilimsel arastirmalar, yayinlar, projeler, bildiri, kitap ve patent etkinlikleri
gercgeklestirmek; ulusal ve uluslararasi bilimsel etkinliklere katki saglamak.

Aragtirma projeleri igin ulusal ve uluslararast fon kaynaklarmma basvurular yapmak;
aragtirma sonuclarini bilimsel platformlarda paylagmak ve yayinlamak.

Fakiilte, Universite veya dis paydas kurumlar tarafindan yiiriitiilen bilimsel, egitsel veya
topluma hizmet projelerinde aktif gérev almak veya katkida bulunmak.

Fakiilte’nin egitim, arastirma, kalite, etik, akreditasyon ve topluma hizmet komisyonlarinda
gorev almak; komisyon ¢aligmalarina katki saglamak.

Gorevli oldugu anabilim dalinda laboratuvar, cihaz ve arastirma ekipmanlarmin giivenli,
etkin ve diizenli bigimde kullanilmasini saglamak; gerekli durumlarda bakim, onarim veya
kalibrasyon ihtiyaglarini ilgili birimlere bildirmek.

Egitim-6gretim faaliyetlerinde etik ilkelere, akademik diiriistliik kurallarina ve bilimsel etik
standartlarina uygun hareket etmek.

Fakiilte’nin egitim, aragtirma ve topluma hizmet alanlarinda ulusal ve uluslararasi
taninirhigini artirmaya yonelik faaliyetlerde bulunmak.

Bilimsel gelismeleri ve mesleki yenilikleri takip etmek; alaninda giincel kalmak amaciyla
stirekli akademik gelisim faaliyetlerine katilmak.

Fakiilte toplantilarina, akademik kurullara ve komisyonlara katilmak; alman kararlarin
uygulanmasina katki saglamak.

Gorevli oldugu anabilim dali veya boliim igindeki gorev ve sorumluluklar1 Dekanlik ve
ilgili birimlerle is birligi i¢inde yiiriitmek.

Fakiilte’nin sosyal, kiiltiirel, bilimsel ve 6grenci etkinliklerine destek saglamak; toplumsal
katki faaliyetlerine goniillii olarak katilmak.

Gorevlerin yiiriitiilmesinde dogruluk, tarafsizlik, gizlilik, akademik etik, disiplin ve kamu
yarart ilkelerine uygun hareket etmek.

Dekanlik veya Anabilim Dali Baskanlig tarafindan verilen diger gorev ve sorumluluklar
yerine getirmek.
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Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu ve Fakiilte Disiplin Kurulu giindemlerini
hazirlamak; toplant1 organizasyonlarini yapmak, raportorlilk gorevini yiiritmek ve
kararlarin ilgili birimlere iletilmesini saglamak.

Fakiiltenin stratejik plan, i¢ denetim, faaliyet raporu ve benzeri kurumsal planlama
siireclerine katilmak; sonuglarin takibini yapmak ve ilgili birimlere zamaninda
iletilmesini saglamak.

Fakiilteye ait akademik ve idari personel islemlerinin (6zliik haklari, atama, alim, siire
uzatma, idari sorusturma vb.) koordinasyonunu ve yiiriitiilmesini saglamak.

Kurum i¢i ve kurum dist gelen evrakin havalesini yapmak, kayit ve yonlendirme
islemlerini yiirlitmek, evrak akisini izlemek.

Fakiilte arsiv diizenini saglamak; ge¢mis donem evrakinin arsiv yonetmeligine uygun
sekilde siniflandirilmasi, arsivlenmesi ve muhafazasini saglamak.

Fakiilte i¢in gerekli her tiirlii mal ve malzeme alim siirecinin yiiriitiilmesini saglamak;
taginir kayit kontrol yetkilisi ile koordineli ¢aligsmak.

Gergeklestirme gorevlisi olarak fakiiltenin mali is ve islemlerini yiirlitmek; 6deme
evraklarini hazirlamak, kontrollerini yapmak ve ilgili birimlerle koordinasyonu
saglamak.

Fakiilte bina ve ¢evresinde yliriitillen temizlik, bakim, onarim ve ¢evre diizenleme
hizmetlerinin diizenli sekilde yiiriitiilmesini saglamak ve bu hizmetleri denetlemek.
Idari personel kadro ihtiyaglarini planlamak; personel dagilimini, gérev degisikliklerini
ve hizmet i¢i egitim ihtiyag¢larini belirlemek.

Fakiilte biitcesinin hazirlanmasini koordine etmek; yiiriirliikteki yonetmelik ve kanun
degisikliklerini takip etmek ve ilgili birimleri bilgilendirmek.

Fakiilteye gelen afis, duyuru ve benzeri materyallerin, fakiilte yOnetiminden izin
alinarak uygun alanlarda ilan edilmesini saglamak.

Ogrenci belgesi, askerlik tecil belgesi, mecburi hizmet belgesi, gorev belgesi, evrak
sureti ve benzeri resmi belgelerin kontrol, onay ve tasdik iglemlerini yiiriitmek.
Fakiilteye ait idari ve egitim-6gretim faaliyetlerinde kullanilacak makine, teghizat ve
demirbaglarin teminini ve kullanim takibini saglamak.

Fakiilte tarafindan diizenlenecek resmi agilis, téren, seminer ve dgrenci etkinliklerini
organize etmek; ilgili hazirliklari koordine etmek.

Fakiilte giivenligiyle ilgili gerekli dnlemleri almak; tespit edilen riskleri ve gilivenlik
ihtiyaglarmu ilgili birimlere bildirmek.

Sivil savunma ve acil durum ¢alismalarina katilmak, bu kapsamda yapilan faaliyetlerin
yiiriitiilmesini ve denetimini saglamak.

Fakiilte personeli arasinda is birligi, sayg:1 ve iletisimi giiclendirmek; is barisii ve
verimliligi artirmaya yonelik tedbirleri almak.

Idari personelin performans degerlendirmelerini takip etmek; gerekli durumlarda
rotasyon planlamalarin1 yapmak ve hizmet i¢i egitimlere katilimlarini saglamak.

Ust yoneticileri tarafindan verilen diger gérev ve sorumluluklari yerine getirmek.
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Dokiiman No:

Yayin Tarihi: 20.02.2026

Revizyon No:

Sayfa: 1/1

1. Birimi

HamidiyeEczacilik Fakiiltesi

2. Kadro Unvam

Aragtirma Gorevlisi

3. Gorev Unvani

Aragtirma Gorevlisi

4. Bagh Bulundugu Amir

Dekan Yardimcisi, Dekan, Genel Sekreter, Rektor Yardimecilari, Rektor

5. Gorev, Yetki ve
Sorumluluklari

Fakiilte yonetimi ile koordineli olarak ve yiiriirliikteki ilgili mevzuat, yonetmelik, yonerge ve
genelgeler gercevesinde;

1.

2.

3.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Gorevli oldugu Anabilim Dali veya laboratuvarda yiiriitiilen egitim-6gretim faaliyetlerinde
Ogretim iiyelerine destek saglamak; ders, uygulama ve laboratuvar calismalarina katilmak.
Ogrencilere yonelik laboratuvar, uygulama ve pratik egitimlerin hazirlanmasi, yiiriitiilmesi
ve diizeninin saglanmasinda 6gretim elemanlarina yardimer olmak.

Fakiilte ve Anabilim Dali diizeyinde yiiriitilen arastirma, proje, yayin ve laboratuvar
caligmalarinda gorev almak; veri toplama, analiz ve raporlama siireclerine katkida
bulunmak.

Gorevli oldugu laboratuvar, cihaz ve malzemelerin giivenli, diizenli ve etkin bigimde
kullanilmasini saglamak; bakim, kalibrasyon ve ariza durumlarini ilgili 6gretim {iyesine
veya Anabilim Dali Bagkanligina bildirmek.

Sorumlu oldugu laboratuvar veya birimdeki malzeme, cihaz ve kimyasal stoklarinin takibini
yapmak; ihtiyaglari zamaninda ilgili birimlere bildirmek.

Lisansiistii 6grenimi kapsaminda yiiriittiigii tez veya arastirma ¢aligmalariyla ilgili akademik
programina diizenli olarak devam etmek ve bilimsel iiretim faaliyetlerinde bulunmak.
Fakiilte biinyesinde diizenlenen akademik toplanti, seminer, kongre ve egitim etkinliklerinde
gorev almak; bilimsel etkinliklerin yiiriitiilmesine katki saglamak.

Fakiilte’nin egitim, arastirma, topluma hizmet veya kalite siireclerinde olusturulan
komisyon, ¢aligma grubu ve proje ekiplerinde aktif gorev almak.

Yiiriitiilen arastirma ve egitim faaliyetleri sirasinda elde edilen verilerin gizliligini korumak;
etik ilkelere ve bilimsel diristliik kurallarina uymak.

Gorevli oldugu birimde yiiriitillen egitim, smav ve degerlendirme siire¢lerinde gizlilik,
tarafsizlik ve akademik etik kurallarina uygun hareket etmek.

Anabilim Dali veya Fakiilte tarafindan belirlenen idari goérevlerde (sinav gdzetmenligi,
ogrenci danismanligi destegi, envanter takibi vb.) gérev almak.

Gorev yaptig1 laboratuvar ve ¢aligma alanlarinda is sagligi ve giivenligi kurallarina uymak;
olasi riskleri ilgili birimlere bildirmek.

Fakiilte’nin akademik, sosyal ve kiiltiirel faaliyetlerine destek saglamak; 6grenci ve personel
etkinliklerinde gorev almak.

Akademik gelisimini siirdiirmek amaciyla bilimsel literatiirii izlemek, alanindaki yenilikleri
takip etmek ve bunlar1 egitim-6gretim faaliyetlerine yansitmak.

Gorevlerin yiiriitilmesinde dogruluk, tarafsizlik, gizlilik, etik, disiplin ve kamu yarar
ilkelerine uygun hareket etmek.

Dekanlik veya Anabilim Dali Bagkanlig1 tarafindan verilen diger gorev ve sorumluluklar
yerine getirmek.
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Dokiiman No:
Yayin Tarihi: 20.02.2026

Revizyon No:
Sayfa: 1/1

1. Birimi

HamidiyeEczacilik Fakiiltesi

2. Kadro Unvam

Veri Hazirlama ve Kontrol Isletmeni

3. Gorev Unvam

Dekan Sekreteri

4. Bagh Bulundugu Amir

Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcisi, Dekan, Genel Sekreter, Rektor Yardimcilari, Rektor

5. Gorev, Yetki ve
Sorumluluklari

Fakiilte yonetimi ile koordineli olarak ve yiiriirliikteki ilgili mevzuat, yonetmelik, yOnerge ve
genelgeler cergevesinde;

1.

10.

11.

12.

13.

Dekanin i¢ ve dis goriisme programlarini diizenlemek; yetkililerle veya gerekli goriilen
kisi, kurum ve kuruluslarla yapilacak goriismeleri, makamin is plant ve zaman durumunu
dikkate alarak organize etmek ve emre gore yiiriitmek.

Dekanin yazili ve sozlii talimatlarinin ilgili kisi, birim veya kurumlara dogru ve zamaninda
iletilmesini saglamak; gerekli koordinasyonu yiiriitmek.

Dekan odasma ilgisiz veya izinsiz kisilerin girisini 6nlemek; Dekan bulunmadigi
durumlarda ofisin giivenligini saglamak ve odanin kilitli tutulmasini temin etmek.

Dekana ait 6zel, gizli veya protokol niteligindeki yazigsmalar1 diizenlemek, arsivlemek ve
giivenli bicimde muhafaza etmek.

Dekana ait dosya, evrak ve belgeleri diizenli sekilde tutmak, kayitlarini giincellemek ve
gerektiginde erisilebilir bigimde muhafaza etmek.

Dekanin davetiye, tebrik karti, tesekkiir yazisi veya benzeri taleplerini hazirlamak, gerekli
kontrolleri yapmak ve ilgililere zamaninda ulagtirilmasini saglamak.

Dekanin makam odasinda kullanilacak arag-gereg, kirtasiye, ikram malzemesi ve benzeri
ihtiyaclar1 dnceden tespit etmek, teminini saglamak ve diizenli sekilde bulundurmak.
Universite ve sehir genelinde gegerli protokol listelerini, telefon rehberlerini ve iletisim
bilgilerini takip ederek giincel kalmalarini saglamak.

Universite Yénetim Kurulu, Senato, Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu gibi
toplantilarin tarihlerini ve giindemlerini takip etmek; Dekani zamaninda bilgilendirmek ve|
gerekli hazirliklar1 yapmak.

Dekanin gorevlendirmelerine iliskin yazigsmalar1 yiiriitmek; goéreve baglama, gorevden
ayrilma ve seyahat izin siireglerini takip etmek; gerektiginde ulasim ve konaklama
rezervasyonlarini organize etmek.

Fakiilte ici iletisimin etkinligini artirmak ve is verimliligi ile ig barisinin korunmasi
amactyla diger birimlerle uyum iginde ¢alismak.

Gorevlerin yiiriitilmesinde dikkat, disiplin, gizlilik, seffaflik ve etik ilkelere uygun hareket
etmek; yapilan ig ve iglemler hakkinda Dekani veya Fakiilte yonetimini bilgilendirmek.
Ust yoneticileri tarafindan verilen diger gérev ve sorumluluklar yerine getirmek.




Dokiiman No:

Yayin Tarihi: 20.02.2026

Gorev Tamim Formu Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa: 1/1

1. Birimi

HamidiyeEczacilik Fakdiltesi

2. Kadro Unvam

Saglik Teknikeri / Veri Hazirlama ve Kontrol Isletmeni

3. Gorev Unvam

Ogrenci Isleri Birim Personeli

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

4. Bagh Bulundugu Amir Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcisi, Dekan, Genel Sekreter, Rektor Yardimecilari, Rektor
5. Gorev, Yetki ve Fakiilte yonetimi ile koordineli olarak ve yiirtirliikteki ilgili mevzuat, yonetmelik, yonerge ve
Sorumluluklar: genelgeler gergevesinde;

Ogrenci kayitlari, kayit yenileme ve dgrenci bilgi sistemi islemlerini yiiriitmek; kayitlarin
giincelligini ve dogrulugunu saglamak.

Ogrenci disiplin sorusturmalarina iliskin yazisma, teblig ve bildirim islemlerini yiiriitmek ve
kayit altina almak.

Ogretim eleman1 gorevlendirme islemlerini yiiriitmek; gerekli belgeleri hazirlamak, onay
stireclerini takip etmek ve ilgili birimlerle esgiidiimii saglamak.

Akademik takvim ve smav siireclerine iliskin tiim is ve islemleri planlamak, yiiriitmek,
sonu¢landirmak ve gerekli duyurulart yapmak; sinav sonuglarimi ilan etmek, mazeret
durumlarini degerlendirmek, yonetim kurulu kararlarmi ilgili &grencilere ve birimlere
bildirmek.

Staj, igyeri egitimi, sigorta ve benzeri uygulamalara iliskin siiregleri yiiriitmek; gerekli
belgeleri hazirlamak, ilgili birimlerle is birligi yapmak ve kayitlar1 diizenlemek.

Ogrencileri ilgilendiren egitim-6gretim, smav ve idari konulara iliskin bilgilendirme
faaliyetlerini yiirtitmek.

Diploma, transkript ve 6grenci belgesi gibi resmi belgelerin hazirlanmasi, onaylanmasi ve
teslim siireglerini yiiriitmek; kayit altina almak.

Mezuniyet, tek ders, ii¢ ders ve not yiikkseltme siavlarina iligkin ig ve islemleri yiiriitmek,
gerekli belgeleri hazirlamak ve sonuglandirmak.

Birim disindan ders veren dgretim elemanlart ile fakiilte birimleri ve dgrenciler arasinda
iletisim ve koordinasyonu saglamak.

Ogrenci bilgi sisteminde déneme ait ders ve subeleri agmak, sorumlu &gretim elemanlarim
atamak, kontenjan sayilarimi diizenlemek ve gerekli giincellemeleri yapmak.

Egitim-6gretim faaliyetleri kapsaminda dereceye giren 6grencilerin tespitine iligkin iglemleri
yiirlitmek ve sonuglari ilgili birimlere bildirmek.

Birim I¢ Degerlendirme Raporu ve Birim Faaliyet Raporu’nun hazirlanmasina katkida
bulunmak; gerekli verileri saglamak ve raporlamalar1 yapmak.

Azami 0grenim siiresi dolan 6grencilerin ek sinav haklarina iligkin is ve islemleri yiiriitmek;
karar ve sonuglarin bildirimini saglamak.

Ogrencilerin yatay gegis, dikey gecis, cift anadal, yan dal ve benzeri gegis islemlerini
yiiriitmek.

Ogrencilerin kayit dondurma, kayit silme, ilisik kesme ve benzeri siireclerine iliskin is ve
islemleri yiirtitmek.

Gorevlerin yiiriitiilmesinde dogruluk, tarafsizlik, gizlilik, seffaflik, disiplin ve etik ilkelere
uygun hareket etmek; calisma siireglerinde hiz ve verimliligi gozetmek, yapilan is ve
islemler hakkinda fakiilte yonetimini diizenli olarak bilgilendirmek, aksayan veya
yapilamayan hususlar gerekgeleriyle birlikte raporlamak.

Ogrenci isleri siireglerine iliskin diizenleme ve giincellemeleri takip etmek; mevzuat
degisikliklerini uygulamak ve siireglerin giincelligini saglamak.

Ogrenci isleri birimine ait is ve islemlerin diizenli, dogru ve zamaninda yiiriitiilmesini
saglamak; gorev dagilimini yapmak ve is takibini gergeklestirmek.

Birimdeki is ve islem alanlarmin islevselligini ve siirekliligini saglamak; siireglerdeki
aksakliklar1 tespit ederek gerekli Onlemleri almak ve iyilestirme Onerilerini fakiilte
yonetimine sunmak.

Ogrenci isleri birimine iliskin raporlari hazirlamak, {ist birimlere sunmak ve gerektiginde
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21.

22.

23.

bilgilendirme yapmak.

Ogrenci isleri birimine iliskin bilgilendirme, egitim ve farkindalik faaliyetlerini planlamak ve

yiiriitmek.

Tiim 6grenci isleri islemleriyle ilgili belgeleri diizenlemek, arsivlemek, gerekli kayit ve

dokiimantasyonu saglamak.

Ust yéneticileri tarafindan verilen diger gérev ve sorumluluklari yerine getirmek.




Dokiiman No:

Yayin Tarihi: 20.02.2026

Gorev Tanim Formu Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa: 1/1
1. Birimi HamidiyeEczacilik Fakiiltesi
2. Kadro Unvam Saglik Teknikeri/Veri Hazirlama ve Kontrol Isletmeni
3. Gorev Unvam Mutemet/Mali Isler Personeli
4. Bagh Bulundugu Amir Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcisi, Dekan, Genel Sekreter, Rektor Yardimcilari, Rektor
5. Gorev, Yetki ve Fakiilte yonetimi ile koordineli olarak ve yiriirliikteki ilgili mevzuat, yonetmelik, yonerge ve genelgeler
Sorumluluklar: gercevesinde;

1. Birimine Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) iizerinden gelen her tiirlii yaziyi
incelemek, gerekli islemleri yapmak, ilgili birim veya kisilere yonlendirmek ve yazigmalara
yiiriirliikteki mevzuat hitkiimlerinde belirtilen siireler i¢inde cevap vermek.

2. Fakiiltede gorevli akademik ve idari personelin aylik maas, ek ddeme, kesinti ve diger mali
haklarina iligkin bordro ve tahakkuk islemlerini yiiritmek; personelin kidem, terfi, dil
tazminati ve benzeri statii degisikliklerini maag sistemine isleyerek gerekli kontrol ve onay
stireglerini tamamlamak; idari personelin giyim yardimi 6demelerini tahakkuk ettirmek ve
OY AK iiyesi personelin kesinti bildirimlerini hazirlayarak ilgili mercilere iletmek.

3. Akademik personelin ek ders yiiklerini kontrol etmek, ek ders iicretlerine iligkin tahakkuk
islemlerini hazirlamak ve onay siirecini yiiriitmek.

4. Gorevlendirilen 6gretim elemanlarinin ise giris ve c¢ikis islemlerine iliskin bildirgeleri
diizenlemek, sosyal giivenlik prim bildirimlerini hazirlamak ve vergi dairesine yapilacak
bildirim siireglerini yiiriitmek.

5. Fakiilte yonetimi ile koordineli olarak fakiilte biit¢esini hazirlamak, biitge uygulamalarini
takip etmek, harcama kalemlerine iliskin gerceklesme raporlarini diizenlemek ve gerekli
durumlarda ilgili birimlerle koordinasyonu saglamak.

6. Fakiilte personeline ait her tiirli 6zlik ve mali 6deme belgelerini yiiriirlikteki mevzuat
hiikiimlerine uygun olarak hazirlamak, kontrol etmek, gerekli onay siire¢lerini tamamlamak
ve ilgili birimlerle koordineli bi¢imde {ist birimlere iletmek.

7. Fakiilte personeline ait emekli kesenek ve kurum karsilig1 bildirimlerini ilgili mevzuat 7.
hiikiimlerine uygun bigimde elektronik ortamda hazirlamak, kontrol etmek ve zamaninda
gondermek.

8. Fakiilte personeline iliskin kisi bor¢larinin tahakkuk, mahsup ve tahsil islemlerini yiiriitmek;
ilgili kayit ve belgeleri diizenlemek, tahsilat siirecini takip ederek gerekli bildirimleri
yapmak.

9. Mal ve hizmet alimi iglemlerini yiirtirlilkteki kamu mali mevzuatina uygun olarak yiiriitmek;
satin alma siirecine iligkin teklif, onay ve 6deme belgelerini hazirlamak; alim1 yapilan mal ve
hizmetlerin teslimi sonrasinda 6deme emri belgelerini diizenlemek ve siirecin usuliine uygun
sekilde tamamlanmasini saglamak.

10. Fakiilte personeline iligkin yolluk, giindelik ve diger harcirah 6demelerine ait iglemleri ilgili
mali mevzuat hiikiimlerine uygun olarak yiiriitmek; gerekli belgeleri hazirlamak, 6deme emri
belgelerini diizenlemek ve onay siirecini tamamlamak.

11. Fakiilte binasmnin atik yonetimine iligkin is ve islemleri yiiriirliikteki ¢evre ve sifir atik
mevzuatt hikkiimleri gergevesinde ylriitmek; atiklarin tiirlerine goére ayristirilmasi, gegici
depolanmasi ve teslimine iligkin siirecleri koordine etmek; ¢evre ve siirdiiriilebilirlik
politikalarina uygun sekilde kayit ve raporlamalar1 yapmak.
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12.

13.

14.

15.

16.

Fakiilte ogrencilerinin zorunlu veya istege bagli stajlarina iligkin sosyal giivenlik
bildirimlerini yiirirlikteki mevzuat hiikiimlerine uygun olarak yiiriitmek; gerekli belgeleri
hazirlamak, kayit ve bildirim siireglerini zamaninda tamamlamak.

Fakiilte yonetimi veya iist birimler tarafindan talep edilen mali ve idari konulara iliskin
verileri toplamak, analiz etmek, raporlar yiiriirliikkteki mevzuat ve kurumsal raporlama
standartlarina uygun olarak hazirlamak ve iist birimlere sunulmak {izere diizenlemek.

Birim faaliyetlerinin yiiriitiilmesinde yiiriirliikteki mevzuat, yonetmelik, yonerge ve genelge
hiikiimlerine uygun hareket etmek; degisiklikleri takip ederek gerekli uygulamalarin
zamaninda gerceklestirilmesini saglamak.

Tim bu islemlerle ilgili belgeleri yiriirlikteki mevzuat hiikiimlerine uygun olarak
diizenlemek, arsivlemek, gerekli kayit ve dokiimantasyonu saglamak; belgelerin korunmas,

erigimi ve imhasi siire¢lerini kurum arsiv yonergeleri dogrultusunda yiiriitmek.

Ust yoneticileri tarafindan verilen diger gérev ve sorumluluklari yerine getirmek.
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Gorev Tanim Formu Revizyon Tarihi:

Dokiiman No:

Yayin Tarihi: 20.02.2026

Revizyon No:

Sayfa: 1/1

1. Birimi

HamidiyeEczacilik Fakiiltesi

2. Kadro Unvam

Bilgisayar Isletmeni/Programci

3. Gorev Unvani

Bilgi islem Personeli

4. Bagh Bulundugu Amir Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcisi, Dekan, Genel Sekreter, Rektor Yardimcilari, Rektor
5. Gorev, Yetki ve Fakiilte yonetimi ile koordineli olarak ve yiirtirliikteki ilgili mevzuat, yonetmelik, yonerge ve genelgeler
Sorumluluklar: gercevesinde;

1. Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) Gzerinde birimiyle ilgili yazismalari takip
etmek, gerekli islemleri yapmak ve sonuclandirmak.

2. Fakilte blinyesindeki bilgisayar, yazici, ag cihazi, projeksiyon, sunucu ve diger bilgi-
iletisim teknolojileri ekipmanlarinin siirekli ve diizgiin calismasini saglamak; ortaya
cikabilecek arizalari tespit etmek, giderilebilenleri cozmek ve gerektiginde
Universitenin Bilgi islem Daire Baskanhig’'ndan destek talep etmek.

3. Derslik, laboratuvar ve toplanti salonlarinda yer alan bilgisayar, ag ve projeksiyon
sistemlerinin her ders dncesinde ¢alisir durumda olmasini kontrol etmek ve gerekli
teknik destegi saglamak.

4. Fakiltenin bilgi ve iletisim teknolojileri kapsaminda ihtiya¢ duydugu donanim, yazim
ve ag bilesenlerinin alim slreclerinde teknik destek saglamak; teknik sartnamelerin
hazirlanmasina katkida bulunmak.

5. Satin alinan bilgi ve iletisim teknolojisi Grlinlerinin teslim alma islemlerini yiritmek,
muayene ve kabul sureglerinde teknik kontrol saglamak ve kayit altina almak.

6. Fakilte envanterinde yer alan tiim donanim ve yazilimlarin periyodik takibini
yapmak, kullanim durumu ve giincelligine iliskin kayitlari tutmak.

7. Bilgive iletisim teknolojilerinin kurulum, yapilandirma, bakim, onarim ve glincelleme
islemlerini yaritmek; isletim sistemi, siirlicl, glivenlik yazilimi ve gevre birimlerinin
kurulumlarini gergeklestirmek.

8. Fakultede bulunan ag donanimlari, sunucu sistemleri ve kisisel bilgisayarlarin
yapilandiriimasina katki saglamak; sunucu isletim sistemlerini kurmak, ag ve kullanici
erisim ayarlarini yapilandirmak.

9. Fakiilte genelinde ortak kullanima sunulacak gevre birimlerinin (yazici, tarayici,
projeksiyon vb.) ag baglantilarini yapilandirmak ve gerekli teknik destegi saglamak.

10. Sinavlarda kullanilacak sorularin gogaltilmasi, sinav materyallerinin hazirlanmasi ve
optik cevap kagitlarinin okunmasi saglamak.

11. Fakiltenin web sayfasi, dijital icerikleri ve cevrimici sistemlerine iliskin teknik
islemleri ylritmek; glincellemeleri ve veri girislerini gerceklestirmek.

12. Bilgi islem sistemlerinin dizenli ¢calismasi icin gerekli glivenlik dnlemlerini almak,
yedekleme islemlerini yiritmek ve veri gizliligi ile butinlUgliini korumak.

13. Bilgi islem faaliyetlerine iliskin kayit, rapor ve belgelendirme sireglerini ylritmek;
donanim-yazilim envanterine iliskin raporlari hazirlamak.

14. Gorevlerin yurutiilmesinde dikkat, dogruluk, gizlilik, tarafsizlik ve etik ilkelere uygun
hareket etmek; yapilan is ve islemler hakkinda fakiilte yonetimini bilgilendirmek.

15. Bilgi islem faaliyetleriyle ilgili dizenlenen toplanti, egitim ve bilgilendirme
calismalarina katilmak; teknik gelismeleri takip etmek.

16. Ust yoneticileri tarafindan verilen diger gorev ve sorumluluklari yerine getirmek.




Gﬁrev Tanlm F()rmu Revizyon Tarihi:

Dokiiman No:

Yayn Tarihi: 20.02.2026

Revizyon No:

Sayfa: 1/1

1. Birimi

Eczacilik Fakiiltesi

2. Kadro Unvam

Veri Hazirlama ve Kontrol Isletmeni / Bilgisayar Isletmeni

3. Gorev Unvam

Personel ve Yazi Isleri Personeli

4. Bagh Bulundugu Amir Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcisi, Dekan, Genel Sekreter, Rektor Yardimecilari, Rektor
5. Gorev, Yetki ve Fakiilte yonetimi ile koordineli olarak ve yiiriirliikteki ilgili mevzuat, yonetmelik, yonerge ve
Sorumluluklar: genelgeler gercevesinde;

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Fakiilte kadrosunda bulunan tiim akademik ve idari personelin 6zliikk dosyalarint kurum
kimligi ve ilgili mevzuat hiikkiimlerine uygun sekilde olusturmak, giincel tutmak ve giivenli
bigimde muhafaza etmek.

Fakiiltede gorev yapan tiim personelin iletisim ve kimlik bilgilerini (isim listesi, telefon,
adres vb.) giincel tutmak; gerekli bilgilendirmeleri ilgili birimlerle paylagmak.

Personelin ise baslama, nakil, ayrilma, istifa ve benzeri islemlerine iligskin siirecleri sosyal
giivenlik sistemi iizerinden yiiriitmek; Idari Mali isler Daire Baskanlig1 ve Personel Daire
Bagkanligi ile gerekli yazismalar1 yapmak.

Personelin dogum, hastalik, istirahat, saglik kurulu raporu ve izin durumlarim takip etmek;
gerekli belgeleri diizenlemek ve ilgili daire baskanliklari ile yazigmalar1 yiiriitmek.

Mal Bildirimi Beyannamelerinin periyodik olarak (bes yilda bir) doldurulmasini saglamak
ve Personel Daire Bagkanligina iletmek.

Fakiilte personelinin kurum i¢i ve kurum disi goérevlendirmelerine iliskin yazigmalari
hazirlamak, onay siireglerini takip etmek ve gerekli bilgilendirmeleri yapmak.

Fakiilte personeli hakkinda baglatilan disiplin ve sorusturma islemlerini gizlilik esasina
uygun olarak yiiriitmek, gerekli yazismalar1 yapmak ve siireci takip etmek.

Fakiilteye ait tim resmi yazismalar1 Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) {izerinden
yiriitmek, gelen ve giden evraklarin kayit, sevk ve arsiv siireclerini takip etmek.

Fakiilte biinyesinde olusturulan komisyon, kurul ve jiiri gorevlendirmelerine iliskin
yazigmalar1 hazirlamak, gerekli belgeleri diizenlemek ve onay siireglerini yiiriitmek.
Akademik tesvik iglemleri, bilim jiirisi gorevlendirmeleri ve benzeri akademik personel
siireclerine iliskin yazigsmalar1 ve takibi gerceklestirmek; sonuglarindan ilgili birimleri
bilgilendirmek.

Elden teslim alinmasi gereken evraklar1 imza karsilig1 teslim almak, kayit altina almak ve
hatal1 gelen evraklarin ilgili birimlere iadesini saglamak.

Personel islemlerine iligkin her tiirlii yazismay1 hazirlamak, gondermek, kayit altina almak
ve slirecin zamaninda sonuglanmasini saglamak.

Personel islemlerinde kullanilan mevzuat, yonetmelik ve yonergeleri diizenli olarak takip
etmek; degisiklikleri uygulamak ve hatali belge onaylarindan kaginmak.

Gorevlerin yiiriitiilmesinde dogruluk, tarafsizlik, gizlilik, disiplin, seffaflik ve etik ilkelere
uygun hareket etmek; yapilan is ve islemler hakkinda fakdilte yonetimini bilgilendirmek ve
gerektiginde rapor sunmak.

Personel ve yazi isleri ile ilgili diizenlenen hizmet i¢i egitim, toplanti, seminer ve
bilgilendirme faaliyetlerine katilmak ve gerekli katkiy1 saglamak.

Fakiilteye bagka tiniversite veya kurumdan seminer, toplanti, ¢alistay gibi etkinlikler igin
gelen kisilere iliskin davet, goérevlendirme ve bilgilendirme yazilarini hazirlamak ve siireci
takip etmek.

Ust yoneticileri tarafindan verilen diger gorev ve sorumluluklari yerine getirmeki




Gﬁrev Tanlm F()rmu Revizyon Tarihi:

Dokiiman No:

Yayn Tarihi: 20.02.2026

Revizyon No:

Sayfa: 1/1

1. Birimi

Hamidiye Eczacilik Fakiiltesi

2. Kadro Unvam

Veri Hazirlama ve Kontrol Isletmeni

3. Gorev Unvam

Tasinir Kayit Yetkilisi

4. Bagh Bulundugu Amir Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcisi, Dekan, Genel Sekreter, Rektor Yardimecilari, Rektor
5. Gorev, Yetki ve Fakiilte yonetimi ile koordineli olarak ve yiriirliikteki ilgili mevzuat, yonetmelik, yonerge ve
Sorumluluklar: genelgeler gercevesinde;

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Bilimsel arastirma projeleri ve diger harcama kalemleri kapsaminda alinan mal ve
hizmetlere iligkin faturalara dayanarak Muayene ve Kabul Tutanag: diizenlemek, gerekli
onay ve kayit iglemlerini yapmak.

Harcama birimince edinilen tagmirlarin muayene ve kabul islemlerini yapmak, cins ve
niteliklerine gore sayarak, tartarak veya oOlgerek teslim almak; dogrudan kullanima
verilmeyen tasiirlar: sorumlulugundaki ambarlarda uygun kosullarda muhafaza etmek.
Muayene ve kabul islemi tamamlanmamis tasmirlari kontrol etmek, gecici kabulii
yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek ve gerekli kayitlarini tutmak.

Tasmurlarin giris ve c¢ikis islemlerine iliskin kayitlar1 tutmak; bunlara ait belgeleri,
cetvelleri ve defterleri diizenlemek; donemsel tasinir yodnetim hesap cetvellerini
hazirlayarak konsolide gorevlisine iletmek.

Kullanima veya tiikketime verilmesi uygun goriilen tagiirlari ilgililere teslim etmek, gerekli
zimmet veya tiiketim fislerini diizenlemek ve kayit altina almak.

Satin alma, hibe, devir veya bagis yoluyla edinilen tiim tasimirlara Taginir Islem Fisi
diizenlemek ve siirecin mevzuata uygun sekilde tamamlanmasini saglamak.

Ambar islemlerini yiirlitmek, tasmirlarin sevk ve idaresini saglamak; yangin, nem,
bozulma, calinma veya benzeri risklere karsi gerekli giivenlik ve koruma &nlemlerini
almak.

Kullanim &zelligini yitirmis, arizali veya tamir edilemeyecek durumda olan demirbas
malzemelerin tespitini yapmak ve zimmetten diisiiriilmesine iliskin islemleri yiiriitmek.
Doénem sonu ve yilsonu iglemlerini tamamlayarak “Harcama Birimi Tagmir Yonetim
Hesab1 Cetveli, Tasmir Sayim Dokiim Cetveli, Sayim Tutanagi ve Tasmir Islem Fisi
Numaralart Raporu” nu hazirlamak, konsolide gorevlisine teslim etmek ve gerektiginde
Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi ile Sayistay’a sunulmak {izere muhafaza etmek.

Geri doniisim materyallerinin  toplanmasi, siniflandirilmast  ve ilgili tesislere
gonderilmesine iligkin islemleri ytiriitmek.

Birim I¢ Degerlendirme Raporu ve Birim Faaliyet Raporu’nun hazirlanmasina katkida
bulunmak; taginir yonetimiyle ilgili verileri saglamak ve raporlamalari yapmak.

Ambarin diizenli, temiz, giivenli ve islevsel bicimde faaliyet gostermesini saglamak;
gerekli bakim, temizlik ve diizenleme islemlerini yiiriitmek.

Gorevlerin yiriitilmesinde dogruluk, tarafsizlik, gizlilik, seffaflik, disiplin ve etik ilkelere
uygun hareket etmek; yapilan is ve islemler hakkinda fakiilte yonetimini diizenli olarak
bilgilendirmek ve gerektiginde rapor sunmak.

Acil durum prosediirlerine uygun hareket etmek ve is sagligi ve giivenligi standartlarina
riayet etmek.

Tasinir islemleriyle ilgili diizenlenen toplanti, egitim ve bilgilendirme faaliyetlerine
katilmak, giincel uygulamalar1 takip etmek.

Birimdeki tiim is ve islem alanlarmin islevselligini, diizenini ve siirekliligini saglamak;
aksakliklar tespit ederek gerekli 6nlemleri almak.

Ust yoneticileri tarafindan verilen diger gérev ve sorumluluklari yerine getirmek.




Dokiiman No:

Yayn Tarihi: 20.02.2026

Gorev Tanim Formu Revizyon Tarihi:
Revizyon No:
Sayfa: 1/1
1. Birimi HamidiyeEczacilik Fakiiltesi
2. Kadro Unvani Veri Hazirlama ve Kontrol isletmeni
3. Gorev Unvam Boliim Sekreteri

4. Bagh Bulundugu Amir Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcisi, Dekan, Genel Sekreter, Rektor Yardimecilari, Rektor

5. Gorev, Yetki ve Fakiilte yonetimi ile koordineli olarak ve yiiriirliikteki ilgili mevzuat, yonetmelik, yonerge ve genelgeler
Sorumluluklari cergevesinde;

1. Temel Eczacilik Bilimleri Boliimii, Eczacilik Teknolojisi Boliimii ve Eczacilik Meslek
Bilimleri Bélimiine ait yazigmalari diizenlemek ve takip etmek.

2. Boliimler ve Ana Bilim Dallar1 ile Dekanlik arasindaki iletisimi saglar.

3. Yiiksek Lisans ve Doktora dgrencileri ile ilgili her tiirlii yazigmalar1 yapmak.

4. Arastirma Gorevlileri ve Dr. Ogr. Uyelerinin gorev siirelerini takip ederek gerekli islemleri
yapmak.

5. Yapilan faaliyetlerin istatistiklerini tutmak, gerekli durumlarda ve belirli donemlerde

raporlamak.

Calisma sirasinda gabukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

7. Yapilan is ve islemlerde {ist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile

agiklamak

Birim igerisindeki biitiin alanlarin islevselliginin devamliligini saglamak

9. Anabilim Dali’nin web sitesinin giincellenmesi ve igeriginin kontrol edilmesi, eksikliklerin ve
hatalarin bildirmesi siirecini yonetmek

10. Ust yoneticileri tarafindan verilen diger gorev ve sorumluluklari yerine getirmek.
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Gorev Tanim Formu Revizyon Tarihi:

Dokiiman No:

Yayin Tarihi: 20.02.2026

Revizyon No:

Sayfa: 1/1

1. Birimi

HamidiyeEczacilik Fakiiltesi

2. Kadro Unvam

Saglik Teknikeri/Saglik Teknisyeni/Laborant/Biyolog/Kimyager

3. Gorev Unvan

Laborant

4. Bagh Bulundugu Amir

Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcisi, Dekan, Genel Sekreter, Rektor Yardimcilari, Rektor

5. Gorev, Yetki ve
Sorumluluklari

Fakiilte yonetimi ile koordineli olarak ve yiriirliikteki ilgili mevzuat, yonetmelik, yonerge ve genelgeler
gercevesinde;
1.

Laboratuvar derslerinde laboratuvarda hazir bulunmak, ders Oncesi hazirlik caligsmalarina
destek olmak, laboratuvarin ders programina uygun sekilde kullanimini planlamak, hizmetin
kesintisiz yiiriitilmesini koordine etmek ve ders sorumlusu dgretim iiyeleri tarafindan verilen
gorevleri yerine getirmek.

Laboratuvardaki cihaz ve malzemelerin kullanima hazir ve giivenli durumda tutulmasina)
yonelik giinliik kontrolleri yapmak, periyodik bakim ve kalibrasyon planlarini takip etmek,
olasi ariza ve aksakliklar tespit edildiginde ilgili amirle iletisim kurmak, arizanin giderilmesini
stirecini takip etmek ve siireci kayit altina almak.

Laboratuvar malzemelerinin stok takibini ve diizenli kontroliinii yapmak, sayim sonuglarini
kayit altina almak, malzemelerin uygun kosullarda saklanmasini saglamak, malzeme
ihtiyaglarimi stok yonetimi ilkeleri dogrultusunda ilgili sorumlu 6gretim iiyelerine ve amire
bildirmek.

Laboratuvarin temiz, diizenli ve giivenli bir sekilde ¢aligabilmesi i¢in gerekli 6nlemleri almak,
temizlik ve diizenin siirekliligini saglamak, is saglig1 ve giivenligi kurallarina uymak, olas1 risk]
durumlarinda ilgili sorumlu 6gretim iiyesi veya amire bilgi vermek ve gerekli durumlardal
Fakiilte Sekreterliginden destek talep etmek.

Arastirma laboratuvarlarinda yiiriitiilecek egitim, uygulama ve deney c¢alismalarinda dgretim|
elemanlarina destek saglamak, gerekli hazirliklart yapilmasina yardimci olmak, kullanilan|
cihaz ve malzemelerin giivenli ve dogru bigimde kullanilmasini saglamak, egitimlerin etkin ve
giivenli bigimde yiiriitiilmesine katkida bulunmak.

Laboratuvarda kullanilan kimyasal, biyolojik ve diger malzemelerin mevzuata, giivenlik|
talimatlarina ve ilgili kurumsal yonergelere uygun bigimde kullanilmasini takip etmek; kisisel
koruyucu donanim (KKD) kullanimina 6zen gostermek; atiklarin tiirlerine gore ayristirilmas,
etiketlenmesi ve uygun kosullarda gecici depolanmasina dikkat etmek; is sagligi ve giivenligi
standartlarina uymak ve bu konuda 6gretim elemanlari ile koordineli ¢aligsmak.

Ust yoneticileri tarafindan verilen diger gorev ve sorumluluklar1 yerine getirmek.




Gorev Tanim Formu Revizyon Tarihi:

Dokiiman No:

Yayin Tarihi: 20.02.2026

Revizyon No:

Sayfa: 1/1

1. Birimi

HamidiyeEczacilik Fakiiltesi

2. Kadro Unvam

Bilgisayar Isletmeni / Veri Hazirlama Kontrol isletmeni

3. Gorev Unvan

Kiitiiphane ve Calisma Salonu Gérevlisi

4. Bagh Bulundugu Amir

Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcisi, Dekan, Genel Sekreter, Rektor Yardimcilari, Rektor

5. Gorev, Yetki ve
Sorumluluklari

Fakiilte yonetimi ile koordineli olarak ve yiiriirliikteki ilgili mevzuat, yonetmelik, yOnerge ve
genelgeler ¢ercevesinde;

1.

Birimde bulunan kiitiiphane ve g¢alisma salonunda uygun fiziki ortam ve kosullarin
saglanmasini takip etmek; saglanmadigi durumlarda eksikliklerin giderilmesi amaciylal
fakiilte yonetimi ile iletisime gegerek gerekli bildirimleri yapmak.

Birim igerisindeki tiim alanlarin islevselliginin devamliligini takip etmek; aksaklik tespit
edilmesi halinde ilgili birimlerle koordinasyon kurarak yonetimi bilgilendirmek ve gerekli
islemlerin baglatilmasini saglamak tizere bildirimde bulunmak.

Kiitliphane ve ¢aligma salonunun, fakiilte yonetimi tarafindan belirlenen usul ve kurallar
gergevesinde diizenli, etkin ve verimli kullanimini takip etmek; kurallara aykir1 kullanim|
veya aksaklik tespit edilmesi durumunda yonetimi bilgilendirmek ve gerekli bildirimleri
yapmak.

Kiitliphane ve ¢aligsma salonunun bakim, onarim ve diizenleme islemlerinin yiiriitiilmesini
saglamak ve takip etmek.

Kiitiiphane ve ¢alisma salonunun giivenligine yonelik tedbirlerin uygulanmasini takip|
etmek; giivenlik agisindan risk, eksiklik veya uygunsuzluk tespit edilmesi halinde fakiilte]
yoOnetimini bilgilendirmek ve gerekli bildirimleri yapmak.

Kiitliphane ve c¢aligma salonunda bulunan demirbag ve sarf malzemelerin envanter
kayitlarini tutmak ve giincelligini saglamak.

Dekanlik tarafindan belirlenen periyotlarda, malzeme envanteri ve kullanim durumunal
iliskin bilgileri tutanak ve rapor halinde sunmak.

Birim I¢ Degerlendirme Raporu ve Birim Faaliyet Raporunun hazirlanmas: siireclerine|
katkida bulunmak.

Ust yéneticiler tarafindan verilen diger gorev ve sorumluluklari yerine getirmek.




Dokiiman No:
Yayin Tarihi: 20.02.2026

Gorev Tanim Formu Revizyon Tarihi:
Revizyon No:
Sayfa: 1/1

1. Birimi

HamidiyeEczacilik Fakiiltesi

2. Kadro Unvam

Bilgisayar Isletmeni / Veri Hazirlama Kontrol isletmeni

3. Gorev Unvan

Isitma, Sogutma ve Farmasotik Su Uretim Sistemleri Gorevlisi

4. Bagh Bulundugu Amir

Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcisi, Dekan, Genel Sekreter, Rektor Yardimcilari, Rektor

5. Gorev, Yetki ve
Sorumluluklari

Fakiilte yonetimi ile koordineli olarak ve yuriirliikteki ilgili mevzuat, yonetmelik, yonerge ve
genelgeler cercevesinde;

1. Fakiilte binalarina ait 1sitma ve sogutma sistemleri ile farmasotik su iiretim
sisteminin ¢aligma durumunu kontrol etmek ve islevselligini izlemek; ariza,
aksaklik veya uygunsuzluk tespit edilmesi halinde ilgili birimlere ve fakiilte
yonetimine gerekli bildirimleri yapmak ve siireci takip etmek.

2. Sistemlerde meydana gelen ariza veya aksaklik durumlarinda fakiilte yonetimini
bilgilendirmek; sorunun giderilmesi amaciyla ilgili teknik birimlerle is birligi
icerisinde gerekli koordinasyonu saglamak ve siirecin ilerleyisini izlemek.

3. Sistemlerin periyodik bakim ve onarim ihtiyag¢larini takip etmek; bakim islemlerinin
gergeklestirilmesi icin ilgili teknik birimlerle koordinasyon saglamak ve siireci
izlemek.

4. Birim I¢ Degerlendirme ve Birim Faaliyet Raporlarinin hazirlanmasinda katkida
bulunmak

5. Birimin fiziki alanlarina ait havalandirma, klima, asansor, elektrik, dogalgaz vb.
sistemlerin siirekliliginin saglanmasina yonelik gerekli yedek parga, ekipman ve
tesisat ihtiyaglarini tespit etmek; temin edilmesi amaciyla ilgili satin alma birimi ile
koordinasyon saglamak ve siireci takip etmek.

6. Fakiiltenin tiim birimleri ile is birligi icerisinde ¢aligmak.

7. Acil durumlara iliskin yiiriirlikte bulunan mevzuat, prosediir ve talimatlar
dogrultusunda hareket etmek; acil durum hallerinde gerekli tedbirlerin
uygulanmasina destek olmak, ilgili birimleri ve fakiilte yonetimini bilgilendirmek
ve siireclerin etkin sekilde yiiriitiilmesine katkida bulunmak.

8. Is Saghgi ve Giivenligi ile ilgili yiiriirliikte bulunan mevzuat, standartlar, prosediir
ve talimatlara uygun sekilde calismak; c¢aligma alaninda risk olusturabilecek
durumlar tespit ederek ilgili birimlere ve fakiilte yonetimine bildirmek, alinacak
tedbirlerin uygulanmasina katkida bulunmak.

9. Ust yoneticileri tarafindan verilen diger gérev ve sorumluluklar yerine getirmek.




Gorev Tanim Formu Revizyon Tarihi:

Dokiiman No:

Yayin Tarihi: 20.02.2026

Revizyon No:

Sayfa: 1/1

1. Birimi

HamidiyeEczacilik Fakiiltesi

2. Kadro Unvam

4/B Destek Personeli

3. Gorev Unvani

Destek Personeli

4. Bagh Bulundugu Amir

Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcisi, Dekan, Genel Sekreter, Rektor Yardimcilari, Rektor

5. Gorev, Yetki ve
Sorumluluklari

Fakiilte yonetimi ile koordineli olarak ve yiiriirlikteki ilgili mevzuat, yonetmelik, yonerge ve genelgeler
gercevesinde;

1.

10.

11.

12.

Fakiiltenin sorumluluk alanlarinda yer alan tiim i¢ ve dis mekanlarin temizligini diizenli olarak
yapmak; genel temizlik, zemin silme, cam, kapi, pano, masa, sandalye, koltuk, dolap, etajer,
sehpa ve diger ofis egyalarinin temizlik ve diizenini saglamak.

Calisma alanlarinda bulunan bilgisayar, yazict ve sistem odalarindaki cihazlarin temizligini
uygun temizlik malzemeleriyle, ilgili personelin denetiminde gergeklestirmek.

Fakiilte binas1 ve eklentilerinde olusan ¢dpleri toplamak, ilgili alanlara tagimak; ¢op kovalarini
diizenli olarak temizlemek, posetlerini yenilemek ve ¢evre temizligini saglamak.

Sifir Atik Projesi kapsaminda geri donisiim kutularini ve atik ayristirma alanlarini takip
etmek; geri doniistiiriilebilir malzemelerin toplanmasi, simiflandirilmast ve ilgili birimlere
teslimini saglamak.

Tuvalet, lavabo, pisuar, klozet ve armatiirlerin giinliik temizlik ve dezenfeksiyonunu yapmak;
sthhi tesisatin genel temizligi, hijyen kontrolii ve diizenli bakimini saglamak.

Fakiilte binalarinin giris alanlari, merdivenler, cam yiizeyler, kapilar, aynalar ve paspas
alanlarinin temizlik ve diizenini saglamak; temizlik ekipmanlarini uygun sekilde kullanmak ve
muhafaza etmek.

Fakiilte cevresinde yer alan bahge, beton saha ve ac¢ik kullanim alanlarinin diizenli temizligini
yapmak; c¢oplerin, yapraklarin, kagit ve naylon atiklarmn temizlenmesini saglamak; kis
aylarinda kar ve buz temizligi ile tuzlama islemlerini gergeklestirmek.

Fakiilte i¢inde veya diginda ihtiya¢ duyulan malzeme, demirbas, makine-teghizat veya benzeri
esyalarin taginmasi, yiliklenmesi ve bosaltilmasi iglemlerini giivenli sekilde yiiriitmek.

Temizlik faaliyetlerinde kullanilacak malzemeleri tasarruflu, diizenli ve giivenli bi¢imde

kullanmak; temizlik malzemeleri ve ekipman eksikliklerini amirlerine bildirmek.

Gorevlerin yiiriitiilmesinde dikkat, disiplin, dogruluk ve gizlilik ilkelerine uygun hareket
etmek; yapilan is ve islemler hakkinda fakiilte yonetimini bilgilendirmek, aksayan durumlari
gerekgeleriyle bildirmek.

Acil durum, afet veya olaganiistii hallerde is saglig1 ve giivenligi prosediirlerine uygun hareket
etmek; giivenli ¢caligma kosullarinin korunmasina katki saglamak.

Ust yoneticileri tarafindan verilen diger gérev ve sorumluluklari yerine getirmek.




