Saglik Bilimleri Universitesi
Giilhane Tip Fakiiltesi
Akademik ve idari Personel Gérev Tanimlari

AKADEMIiK PERSONEL GOREV TANIMLARI

Dekan (Prof.Dr. Mehmet Ali GULCELIK)

Yetki, Gorev ve Sorumluluklar :

Fakiilte Kuruluna ve Fakiilte Yonetim Kuruluna baskanlik etmek, bu kurullarda alinan
kararlarin uygulanmasini ve fakiilte birimleri arasinda diizenli ¢alismay1 saglamak.

Fakiiltenin misyon ve vizyonuna uygun sekilde hareket ederek, gerek oldugunda giincelleme
caligmalarina onciiliik etmek.

Fakiilte biinyesinde teskil edilmis komisyon ile kurullarinin diizenli ve birbirleri ile koordineli
caligmasini saglamak.

Universitenin stratejik planini izleyerek ilgili taraflari bilgilendirmek.

Universitenin stratejik plam ile uyumlu olarak fakiiltenin stratejik planinin olusturulmasin
saglamak.

Her 6gretim yili sonunda ve gerekli gordiigii hallerde fakiiltenin akademik, egitim, arastirma,
idari ¢aligmalar ve genel durumu, isleyisi, giiclii yanlari, zayif yanlan ile firsatlar ve tehditlere yonelik
bir faaliyet raporu hazirlayip, gerekli hallerde eylem planlari olusturup, saptanan gereksinimleri de
kapsayacak sekilde Rektorliige rapor vermek.

Fakiilte kalite calismalarimin PUKO (Planla/Uygula/Kontrol et/Onlem al) kalite standartlart
dogrultusunda gerceklesmesini saglamak.

Fakiilte faaliyetleri konusunda paylasimci ve seffaf davranmak.

Disiplin sorusturmalarini izlemek ve sonuglandirilmasini saglamak.

Fakiiltenin ve bagli olan birimlerin giivenligini saglayip, bunun i¢in gereksinimleri rektorlige
bildirmek.

Fakiilte stratejik planin1 akademik ve idari birimlere duyurmak, uygulanmasini saglayici
stratejiler gelistirmek ve izlemek.

Fakiiltenin 6denek ve kadro ihtiyaclarin1 gerekgesi ile birlikte rektorlige bildirmek.

Fakiilte butgesi ile ilgili oneriyi fakiilte yonetim Kurulunun da goriistinii aldiktan sonra
rektorliige sunmak.

Fakiiltenin ulusal ve uluslararasi iliskiler ve isbirliklerinin gelistirilmesini saglamak.

Boliim/Anabilim/Bilim dallarinin yillik faaliyetlerini izlemek.

Ogretim elemanlarmin performanslarini izler, gereksinimlerine gore planlamalar yapmak.

Egitim-6gretim faaliyetlerinin diizenli ve planlandig1 gibi ilerlemesini saglamak.

Egitim-6gretimde yenilikleri/gelismeleri takip eder, ilgili kurullarla tartisarak uygulamaya
gecirmek.

Tgili kurullarla 6grencilerin sosyal ve psikolojik gereksinimlerini belirlemek ve destekleyici rol
tistlenmek.

Fakiiltenin birimleri ve her diizeydeki personeli iizerinde genel gozetim ve denetim gorevini
yapmak.

Fakiiltenin mezunlari ile iletisimde olmak.

Ogretim elemanlarinin arastirma faaliyetleri icin i¢ ve dis desteklerle baglantilarini saglamak.

Ogrencilerin basarilarini izlemek.

Fakiiltenin birimleri ve tiim personelini kapsayacak sekilde motivasyon, isbirligi, dayanisma, ve
aidiyet duygularini gelistirecek yonde galismalar yapmak.

Fakiilte tarihinde 6nemli giinler i¢in 6zel kutlama ve térenler diizenlemek.

Fakiiltenin tanitimi i¢in uygun stratejileri belirlemek.

Web sayfasinin giincel bilgiler icermesini saglamak.

Tlgili kurullarla fakiilte tanitimi igin gerekli diizenlemeleri yapmak.

Sosyal medya hesaplarinin kurumsal amaglar ve etik degerlerle kullanilmasini saglamak.

Fakiiltenin gereksinimlerine ve Onceliklerine gore fizik alt yap1 planlamasi yapmak ve biitceyi
buna gore belirlemek.
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Fakiiltenin egitim-arastirma ve hizmet yoniinden toplumun gereksinimlerine yonelik projeleri
planlamak ve uygulanmasini saglamak.

Ogrencileri sosyal sorumluluk projeleri ile toplumun belirli gereksinimlerinin farkinda olmasini
saglamak.

2547 sayili Kanunla kendisine verilen diger gorevleri yapmak.

Ayrica 5018 sayili Kanunla getirilen harcama yetkililigine iligskin gérev ve sorumluluklarini
yerine getirmek.

Dekan Yardimaisi (Prof. Dr. Serdar

DEMIRTAS) Gorev ve Sorumluluklar :

Dekanin gorevde olmadigi donemlerde ona vekalet etmek.

Fakiiltenin misyon ve vizyonuna uygun sekilde hareket ederek gerek oldugunda giincelleme
caligmalarina onciiliik etmek.

Fakiiltenin egitim-6gretim faaliyetlerinin  aksamadan yiiriitilmesi i¢in st diizeyde
koordinasyonu saglamak.

Lisans Egitim Koordinatorligiinii yonetmek, ilgili egitim dgretim yilina ait ders programinin
hazirlanmasini saglamak.

Olgme Degerlendirme Komisyonuna Baskanlik etmek.

Egitim-6gretim donemi sonunda hazirlanan fakiilte faaliyet raporunda sorumlu oldugu gérevlere
ait faaliyet raporunu yazmak.

Her 6gretim yili sonunda ve istendiginde fakiiltenin genel durumu ve isleyisi hakkinda Dekana
rapor vermek.

Birinci, ikinci ve ti¢lincii siif 6grencilerinin egitim-6gretim siireglerini diizenlemek, kontrol
etmek ve yiiriitmek.

Ogrenci damigmanlik hizmetlerinin yiiriitiilmesinde gézlemcilik yapmak.

Ogrenci kuliipleri ile ilgili calismalar yapmak ve dgrencilerin diizenleyecegi her tiirlii etkinligi
gbzden gecirmek, denetleyerek kontroliinii saglamak.

Erasmus ve Farabi programlarindan yararlanmak isteyen 6grencilere yardimer olmak, ilgili
birimlerle koordinasyonu saglamak.

Yatay gecis, dikey gecis, yabanci uyruklu 6grenci kabulii ile ilgili her tirli ¢aligmalari ve
takibini yapmak, programlarin diizenlenmesini saglamak.

Sinif temsilcileri ve fakiilte temsilcisi segimlerini diizenlemek bu temsilcilerle yapilacak
toplantilara baskanlik etmek.

Yeni 6grencilerin oryantasyon etkinliklerinin organizasyonunu saglamak.

Ogrenci sorusturma dosyalarimi izlemek, bu sorusturmalar ile ilgili kurulacak komisyonlara
baskanlik etmek.

Egitim ve 6gretimin etkin sekilde yapilabilmesi i¢in uygun sinif ve laboratuvarlarin ayarlamak,
is glivenligi tedbirlerini almak ve takip etmek.

Calisma odalar1 ve dersliklerle ilgili ihtiyaglari belirlemek, hazirliklar1 gézden gegirmek ve
calismalar1 denetlenmek.

Bo6lim Bagkanliklarinca ¢oztime kavusturulamayan Ogrenci sorunlarii Dekan adina
degerlendirmek ve ¢oziime kavusturmak.

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

Onliik Giydirme, 14 Mart Tip Bayrami ve Mezuniyet toreni gibi torenlerle ilgili galigmalart
diizenlemek.

Fakiiltede agilacak kitap sergileri, stantlar ile asilmak istenen afis ve benzeri talepleri incelemek,
denetlemek.

Fakiilteye alinacak ya da diger birimlerde yaptirilacak arag, gere¢ ve malzemelerle ilgili olarak
o birim amirleri ile goriismelerde bulunmak, onlarin goriis ve dnerilerini almak.

Bilirkisilik gorevlendirmelerini saglamak.

Bolimler tarafindan yapilan ders gorevlendirmelerinin denetimini yapmak.

Diger dekan yardimcisi olmadiginda onun gorevlerini tistlenmek.
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Fakiiltede anlatilmis olan dersler i¢in doldurulmus olan Ek Ders Yiikii Formlarim ve ve siavlar
i¢in doldurulmus olan Smav Ucreti Bildirim Formlarini onaylamak.

926 Sayili Kanuna tabi akademik personelin Tirk Silahli Kuvvetleri Saglik Hizmetleri
Tazminati Formlarini onaylamak.

Goreviyle ilgili evrak, esya arag ve gerecleri korumak ve saklamak.

Sorumlu oldugu gorevlerin stratejik planla uyumlu olarak belirli bir takvim ger¢evesinde
planlamasini yapmak.

Sorumlu oldugu kurul ve komisyonlarin ¢alismalarinin diizenli olarak yerine getirilmesini
izlemek, birimlerle ara toplantilar yapmak.

Sorumlu oldugu kurul/komisyonlarin yonergeleri; is akislari; yazigmalart; geri bildirimlerini
takip etmek ve raporlamak.

Sorumlu oldugu kurul ve komisyonlar ile ilgili konular1 gerekli oldugu durumda Fakiilte
Yonetim Kurulu veya Fakiilte Kurulu giindemine alinmasini saglamak.

Sorumlu oldugu gorev/kurul/komisyonlar ile ilgili Yonetim Yo6netim Kurulu veya Fakiilte
Kurulunda alinan kararlarinin karar metninin yazilmasini ve imzaya ac¢ilmasini saglamak.

Sorumlu oldugu alanlar ile ilgili giincel mevzuati izlemek.

Sorumlu oldugu kurul/komisyon/gorev ile ilgili yazigsmalarin hazirlanmasindan saglamak.

Sosyal medya-eposta-web sayfasi igin sorumlu oldugu kurul/komisyonlara yonelik haberin
hazirlanmasini saglamak.

Sorumlu oldugu kurul/komisyonlar ile ilgili olarak her egitim dénemi sonunda ve ayrica
gereginde Fakiilte web sayfasinda gerekli giincellemeyi yapmak.

Diizenledigi toplantilarda katilim: imza formu ile belgelemek ve toplanti tutanaginin
arsivlenmesini saglamak.

Dekanin olmadigi donemlerde personel ayrilig ve baslayis yazilarina yerine imza atmak.

Dekanin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

Dekan Yardimasi (Prof. Dr. Ozhan OZDEMIR)

Gorev ve Sorumluluklarr :

Dekanin gorevde olmadigi donemlerde ona vekalet etmek.

Fakiiltenin misyon ve vizyonuna uygun sekilde hareket ederek gerek oldugunda giincelleme
caligmalarina onciiliik etmek.

Uzmanlik Egitim Koordinatorliigiini yonetmek, ilgili egitim 6gretim yilina ait ders programinin
hazirlanmasini saglamak.

Uzmanlik 6grenileri ve asistanlarla ilgili siirecleri diizenlemek, kontrol etmek ve yiiriitmek.

Egitim-6gretim donemi sonunda hazirlanan fakiilte faaliyet raporunda sorumlu oldugu gorevlere
ait faaliyet raporunu yazmak.

Her 6gretim yili sonunda ve istendiginde fakiiltenin genel durumu ve isleyisi hakkinda Dekana
rapor vermek.

Daérdiinci, besinci ve altinci sinif 6grencilerinin egitim-6gretim siireclerini diizenlemek, kontrol
etmek ve yiiriitmek.

Ogrenci damigmanlik hizmetlerinin yiiriitiilmesinde gozlemcilik yapmak.

Fakiiltenin satin alma komisyonunda gorev yapmak.

Ek ders formlarimi kontrol etmek ve denetlemek.

Diger dekan yardimcisi olmadiginda onun gorevlerini tistlenmek.

Goreviyle ilgili evrak, esya arag ve geregleri korumak ve saklamak.

Sorumlu oldugu gorevlerin stratejik planla uyumlu olarak belirli bir takvim gercevesinde
planlamasini yapmak.

Sorumlu oldugu kurul ve komisyonlarin ¢aligmalarinin diizenli olarak yerine getirilmesini
izlemek, birimlerle ara toplantilar yapmak.

Sorumlu oldugu kurul/komisyonlarin yonergeleri; is akislari; yazigsmalari; geri bildirimlerini
takip etmek ve raporlamak.

Sorumlu oldugu kurul ve komisyonlar ile ilgili konular1 gerekli oldugu durumda Fakiilte
Y o6netim Kurulu veya Fakiilte Kurulu giindemine alinmasim saglamak.
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Sorumlu oldugu gérev/kurul/komisyonlar ile ilgili Yonetim Yonetim Kurulu veya Fakiilte
Kurulunda alian kararlarinin karar metninin yazilmasini ve imzaya acilmasinit saglamak.

Sorumlu oldugu alanlar ile ilgili giincel mevzuati izlemek.

Sorumlu oldugu kurul/komisyon/gérev ile ilgili yazismalarin hazirlanmasindan saglamak.

Sosyal medya-eposta-web sayfasi igin sorumlu oldugu kurul/komisyonlara yonelik haberin
hazirlanmasini saglamak.

Sorumlu oldugu kurul/komisyonlar ile ilgili olarak her egitim dénemi sonunda ve ayrica
gereginde Fakiilte web sayfasinda gerekli giincellemeyi yapmak.

Diizenledigi toplantilarda katilimi imza formu ile belgelemek ve toplanti tutanaginin
arsivlenmesini saglamak.

Dekanin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

Boliim Baskanlar :

Fakiiltenin misyon & vizyon ve stratejik planini uygun sekilde yerine getirmek i¢in dekan ile
birlikte calisir.

Fakiiltenin misyon & vizyonuna uygun bir sekilde Boliim Anabilim ve bilim dallari ile birlikte
planlamalar yaparak dekanliga onerir.

Boliim biinyesinde faaliyet gostermekte olan Anabilim ve Bilim Dallarmin gii¢lii yanlari, zayif
yanlar ile firsatlar ve tehditlere yonelik eylem planlar1 olusturur, saptanan gereksinimleri dekanliga
sunar.

Boliim calismalarmi  PUKO  (Planla/Uygula/Kontrol — et/Onlem al) kalite standartlart
dogrultusunda gerceklestirir.

Bolim faaliyetleri konusunda paylasimei ve seffaf davranir.

Anabilim ve Bilim Dallarinin akademik, egitsel ve idari isleyini diizenli olarak takip eder.

Her 6gretim yili sonunda Boliim Anabilim ve Bilim Dallarinin akademik, egitim, arastirma ve
idari ¢aligmalar ile ilgili Boliim Yillik Faaliyet Raporunu diizenler, dekanliga iletir.

Her yariyilda en az bir kez olmak tizere ve gerekli hallerde Anabilim ve Bilim Dali Bagkanlari
ile “Bolim Kurulu” toplantist yapar ve alinan kararlar1 dekanliga iletir.

Anabilim ve Bilim Dallarmin aylik olarak gerceklesen Akademik Kurul kararlarini
degerlendirerek raporlar ve dekana sunar.

Mezuniyet oncesi egitim ile ilgili egitim-6gretim etkinliklerinin diizenli ve planlandig gibi
ilerlemesine engel durumlarin idari anlamda ¢&zlimii i¢in yardimci olur.

Boliimiin faaliyet alanina giren lisans derslerinin Bologna bilgilerinin giincel olmasini saglar.

Boliimiin faaliyet alanina giren lisans derslerine ait ders notlarinin agik erigim Sisteminde uygun
sekilde yer almasi konusunda destek verir.

Her egitim donemi sonunda Boliim Anabilim ve Bilim Dallarinin kendi bilim alanlari ile ilgili
mezuniyet Oncesi ve sonrasi gelismeleri sunmalarini ve varsa bu dogrultuda 6nerileri igeren bir raporu
Miifredat Gelistirme Kuruluna sunmalarin saglar.

Boliim Anabilim ve Bilim Dallarinin Mezuniyet Sonrasi egitim kapsaminda TUKMOS Cergeve
Programlarini olusturmalarini saglar.

Boliim Anabilim ve Bilim Dallariin Baskanlari ile birlikte arastirma gorevlileri ile geng
akademisyenlerin sosyal ve psikolojik gereksinimlerini belirler ve izler, destekleyici rol iistlenir.

Anabilim ve Bilim Dallarinin arastirma stratejilerini belirlemelerinde yardimci olur.

Bolim Anabilim ve Bilim Dallarmin ile birlikte fakiilte web sayfasi ve sosyal medya hesaplari
icin bilgi akigini planlar ve destek olur.

Bolim Anabilim ve Bilim Dallarinin egitim-arastirma ve hizmet yo6niinden toplumun
gereksinimlerine yonelik projelerinin planlanmasi saglar ve uygulanmasini destekler

Yrtirliikteki mevzuatlardan kaynaklanan diger gorevler ile rektorliik tarafindan verilen diger
gorevleri yapar.
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Ana Bilim ve Bilim Dahh Baskanlari :
Fakiiltenin misyon ve vizyonu ile uyumlu bir sekilde 6gretim iiyelerinin katilimi ile Anabilim
ve Bilim Dallarinin misyon ve vizyonunu belirler, gerek oldugunda giincelleme ¢alismalaria onciiliik
eder.

Anabilim/Bilim Dalinin giiglii yanlar1, zayif yanlari ile firsatlar ve tehditlere yonelik eylem
planlart olusturur, saptanan gereksinimleri dekanliga sunar.

Performans gostergelerini izleyerek stratejik planin yillik hedefe ulasma durumunun
raporlanmasini ve taraflara yayinlanmasini saglar.

Anabilim/bilim dalinin uluslararasi iligkiler ve igbirliklerinin gelistirilmesini saglar.

Anabilim/bilim dali ¢aligmalarinin PUKO (Planla/Uygula/Kontrol et/Onlem al) kalite
standartlar1 dogrultusunda gerceklesmesini saglar.

Anabilim/Bilim Dal1 faaliyetleri konusunda paylasimci ve seffaf davranr.

Anabilim ve Bilim Dalinin akademik, egitim ve hizmet faaliyetlerinin koordineli bir sekilde
yerine getirilmesini ve yiiriitiilmesini saglar.

Mevzuat ile ilgili gelismeleri izler ve giincel gelismeler hakkinda 6gretim iiyelerini ve gerekli
diger akademik/idari personeli bilgilendirir.

Akademik ve idari personelin goérevini yerine getirmesini saglar.

Anabilim ve Bilim Dalinin birimlerinin diizenli ve birbirleri ile koordineli galigmasini saglar.

Anabilim/Bilim Dal1 birimleri ve her diizeydeki personeli lizerinde genel gézetim ve denetim
gdrevini yapar.

Anabilim/Bilim Dalinda ahenkli bir ¢alisma diizenini olusturur.

Boliim toplantisina katilir; boliim toplantisinda alinan kararlarit Anabilim/Bilim Dali 6gretim
tiyelerine duyurur.

Anabilim/Bilim Dal1 6gretim tiyesi kadro ihtiyaglarini gerekgesi ile dekanliga bildirir.

Anabilim ve Bilim Dalinin gereksinimlerine ve dnceliklerine gore fizik alt yapi degerlendirmesi
ve planlamasi yapar.

Anabilim ve Bilim Dalinin egitim-arastirma ve hizmet yoniinden toplumun gereksinimlerine
yonelik projelerini planlar, uygulanmasini i¢in dekanlik ile iletisim i¢inde olur.

Anabilim/Bilim dalinin tiim personelini kapsayacak sekilde motivasyon, isbirligi, dayanisma,
ve aidiyet duygularimi gelistirecek yonde ¢aligmalar yapar.

Boliimiin faaliyet alanina giren lisans derslerine ait ders notlarinin agik erisim Sisteminde uygun
sekilde yer almasi konusunda destek verir.

Ogretim iiyelerinin Rektorliik ve Dekanlikca yapilmis olan gérevlendirmelerine katilmalarin
saglar.

Ogretim elemanlarinin arastirma/egitim ve hizmet faaliyetlerini izler, bu faaliyetlerin diizenli
olarak yapilmasini saglar.

Ogretim elemanlarmin performanslarini izler, gereksinimlerine gore planlamalar yapar.

Ogretim {iyelerinin web sayfasindaki 6zgegmislerinin giincel olmasini saglar.

Ogretim iiyelerinin YOKSIS veri tabami bilgi giincellemelerini saglar.

Ogretim  iiyelerinin  varsa  Bologna  program ve ders  bilgi  formlarm
tamamlamalarini/giincellemelerini saglar.

Ogretim iiyelerinin Yillik Faaliyet Raporunu doldurmasim saglar ve bunlardan da yararlanarak
olusturacagi Anabilim/Bilim Dal1 Yillik Faaliyet Raporunu boliim baskanligina gonderir.

Ogretim iiyelerinin Is Saghg ve Giivenligi egitimlerine katilmalarini saglar.

Egitim-6gretim faaliyetlerinin diizenli ve planlandigi gibi ilerlemesini saglar.

Bilim alani ile ilgili egitim-6gretimde yenilikleri ve Cekirdek Egitim Programini takip eder,
Ogretim lyeleri ile birlikte egitim kurullarina 6neride bulunur.

Mezuniyet sonrasi egitim-6gretimin planlanmasini ve diizenli olarak uygulanmasini saglar.

Arastirma gorevlilerinin 6 aylik yeterlik formlar1 ile rotasyon belgelerini diizenleyerek
dekanliga gonderir.

Aragtirma gorevlilerinin yeterlik formlarinin zamaninda génderilmesini ve sinav bagvurularinin
zamaninda yapilmasini saglar.

Uzmanlik sinavlarmin uygun sekilde yapilmasini saglar.
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Anabilim/Bilim Dali seminer ve makale saati ve diger stirekli tip egitimi etkinliklerinin
planlanmasina onciiliik eder, diizenli yapilmasini saglar.

Anabilim/Bilim dalinda arastirma faaliyetlerinin yiiriitiilmesi i¢in gerekli diizenlemeleri yapar
ve faaliyetleri kayit altina alir, arastirmalarin etik kurula génderilmeden 6nce Anabilim/Bilim dalinda
sunulmasini saglar.

Diizenli araliklar ile Anabilim/Bilim dalinda aragtirma toplantisi diizenler.

Ogretim iiyelerinin H indeksi ve atif sayilarinin takvim y1li sonunda (aralik ay1) Dekanliga iletir.

Anabilim/Bilim Dali web sayfasinin bilgilerinin giincellenmesini saglar.

Fakiilte tanitim aktivitesinde Anabilim/Bilim Dalini temsilen en az bir 6gretim iiyesinin
gorevlendirilmesini saglar.

Kurum i¢i ve kurum digi yazismalarin zamaninda ve uygun seklide cevaplanmasini saglar.

Anabilim/Bilim Dali ile ilgili biitiin belge, evrak ve yazigsmalarin, arsivlenmesini saglar.

Akademik amagli olarak 1 aydan uzun siireli yurt disina giden 6gretim tiyelerinin seyahat sonug
raporunu dekanliga iletir.

Egitim donemi basinda Ek derse temel olusturmak iizere 6gretim iiyeleri derslerini dekanliga
bildirir. Ayrica her ay ek ders ¢izelgelerini diizenleyerek dekanliga gonderir.

Yirirlikteki mevzuatlardan kaynaklanan diger gorevler ile rektorliik/dekanlik tarafindan
verilen diger gorevleri yapar.

Mezunlar ile iletisimde olur.

Ogretim Uyesi:

Anabilim ve Bilim Dallariin vizyon &misyonuna uygun bir sekilde davranir, iizerine diisen
rolii yerine getirir.

Akademik, egitim ve hizmet faaliyetlerini koordineli bir sekilde yerine getirir.

Dekanlik¢a, Anabilim ve Bilim Dallarinin akademik kurulunca ve/veya Anabilim ve Bilim
Dallarinin bagkaninca verilen sorumluluklarini uygun bir sekilde yerine getirir.

Mesai saati i¢i kurum dis1 uygulamalari i¢in AD/BD bagskanini bilgilendirir.

Anabilim ve Bilim Dallarinin Bagkani tarafindan yapilan bilgilendirmeleri takip eder.

E-posta veya kisisel olarak EBYS ile gelen yazismalar takip eder.

Mevzuat ile ilgili gelismeleri izler.

Gegerli mazereti olmadikga Anabilim ve Bilim Dallarinin Akademik Kuruluna katilir.

Ek ders belgelerini her ay diizenleyerek dekanliga gonderir.

Gorevlendirmeleri ile ilgili olarak Anabilim ve Bilim Dalinin baskanhigini bilgilendirerek
dekanliga zamaninda bildirir.

Kurum dis1 goérevlerini Anabilim ve Bilim Dalinin Bagkaniin bilgisi dahilinde dekanliga
gonderir.

Kongre/Kurs gibi akademik toplanti katilimlart hakkinda Anabilim ve Bilim Dalinin Bagkanini
bilgilendirir.

Lisans Ders materyallerini bildirir.

Bologna program ve ders bilgi formlarini tamamlamalar ve gerektiginde giinceller.

Yillik Bireysel Akademik Faaliyet Raporu’nu doldurur.

YOKSIS veri girisini diizenli yapar.

Istenildiginde Akademik Tesvik formunu doldurur.

Dekanlik tarafindan diizenlenen diger toplantilara katilir.

Egitim donemi sonunda geri bildirim verir.

Lisans ve lisans iistii derslerine diizenli ve zamaninda girer, zamaninda bitirir.

Derslerini ilgili modiil/staj 6grenme kazanimlart dogrultusunda uygun diizeyde anlatir.

Ogrenci danismanhgini ydnergeye uygun bir sekilde yerine getirir.

Egitim komisyonu gorevlerine diizenli olarak katilir, verilen gérevleri yerine getirir.

Aragtirma gorevlisi egitiminde Anabilim ve Bilim Dallarinin akademik kurulunda alinan
kararlar ger¢evesinde sorumluluklarini yerine getirir.

Gegerli mazereti olmadikga Anabilim ve Bilim Dalinin seminer ve makale saati vs diger stirekli
tip egitimi etkinliklerine katilir.
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Akademik ve Idari Personel Gérev Tanimlari -

Bu kapsamda Anabilim ve Bilim Dalinin akademik kurulunda verilen gorevlerini zamaninda ve
uygun bir sekilde yerine getirir.

Anabilim ve Bilim Dalinin arastirma toplantisinda arastirmalart ile ilgili son durum hakkinda
bilgi verir.

Aragstirma faaliyetlerinin (yayn, proje vs) Ana Bilim / Bilim Dalina bildirimini saglar.

H indeksi ve atif sayilarinin takvim yili sonunda Dekanliga iletilmek iizere Anabilim/Bilim Dali
Baskanligina iletir.

Yrirlikteki mevzuatlardan kaynaklanan diger gérevleri yerine getirir.

Arastirma Gorevlisi :

Saglik Bilimleri Universitesi Giilhane Tip Fakiiltesi Tipta Uzmanlik Ogrencileri Y®énergesinde
belirtilen usul ve esaslara uymanin yani sira agagidaki hususlara uymakla da yiikiimliidiirler:

Calistig1 Anabilim/Bilim Dalinda uzman olarak tek basina bir klinigi ve/veya laboratuar1 sevk
ve idare edebilecek yetkinlige sahip olmak amaciyla siirdiirdiigi uzmanlik egitiminin bir geregi olarak,
egiticilerin gozetim ve denetiminde her tiirli tani, tedavi, takip ve tibbi bakim iglemini bizzat, fiilen
yaparak uygulamali egitimlere katilmak,

Uzmanlik egitimiyle ilgili ders, seminer vb teorik egitimlere ve degerlendirmelere katilmak,

Alaniyla ilgili temel ve giincel bilgiye sahip olmak {izere bilimsel yayn ve literatiirii izlemek,
okumak,

Anabilim Dali / Bilim Dali Bagkanligi’nca belirlenen ve denetlenen ¢alisma yeri, saati ve n6bet
cizelgesine uymak,

Anabilim Dali / Bilim Dali Bagkanligindaki 6gretim {iyelerinin verecekleri gorev ve hizmetle
ilgili biitiin direktif ve tavsiyeleri, giinliik tibbi islemleri vaktinde tam olarak yapmak,

Hasta ve hasta yakinlarina karsi meslektaslarini ve egitim kurumunu sikintiya sokacak ve hedef
gosterecek her tiirlii sozlIii ve fiili davraniglardan sakinmak,

Anabilim / Bilim Dali Baskanligi’nca gorevlendirildigi poliklinikte hastalar1 muayene etmek,
saptadig1 sorunlar1 poliklinik sorumlu uzmanina aktarmak, uygun goriilen tedavileri diizenlemek ve tani-
tedavi siirecini kayit altina almak,

Yatirilan hastalarin anamnezlerini almak, gerekli muayeneleri ve tetkikleri yapip elde edilen
bulgular1 degerlendirerek ve hasta dosyasini hazirlayarak uzmanina sunmak,

Vizite hazirlanmak, vizitte uzmanlarla beraber bulunarak serviste gegen olaylar ve hastalar
hakkinda sorumlu uzmana bilgi vermek ve vizitte kararlastirilan 6nerileri yerine getirmek,

Uzman doktorlarin hastalarla ilgili verecekleri gérev ve hizmetle ilgili biitiin direktif ve
tavsiyeleri vaktinde tam olarak yapmak,

Hasta dosyalarina giinliik ve diizenli izlem notu koymak, tan1 ve tedavi ile ilgili tartigmalari ve
kararlar1 yazmak,

Hastalara, yetki ve sorumlulugu dahilindeki islemleri yapmak ve kaydetmek,

Hastalara, uzman hekimin yetki ve sorumlulugunu gerektiren islemleri ilgili uzmanin bilgisi ve
onay1 dahilinde, yapmak ve kaydetmek,

Hastanin tibbi bakimiyla ilgili diger saglik ¢alisanlariyla gereken igbirligini yapmak ve ekip
caligmasini gergeklestirmek, calisanlarin gorevleri ile ilgili aksakliklar1 gerekli makamlara bildirmek,

Birimde meydana gelen tibbi ve idari acil durumlardan haberdar oldugunda derhal olay yerine
intikal etmek, gereken tedbirleri almak, idari veya tibbi yetkili/sorumlu kisileri aramak, bilgilendirmek.

Hastalarin tedavi istemlerini (order) zamaninda ve usuliine uygun olarak vermek,

Hastalarin ¢ikis islemlerini idarece istenilen formlara uygun sekilde, zamaninda tutmak,
otomasyon sistemine girmek, ilgili/sorumlu kisilere/birimlere iletmek,

Hasta ve yasal temsilcilerine hastaliklar1 ve gidisi (tani, tedavi) konusunda anlasilir bir sekilde,
ilgili uzmanin bilgisi dahilinde diizenli bilgi vermek,

Hekimlik hizmetlerini genel ahlaka, tibbi etige ve hukuki mevzuata uygun olarak yiiriitmek,

Hasta haklar1 ve hasta giivenligi ile ilgili gecerli yasal mevzuatin gereklerini yerine getirmek,

Kurumun hizmet kalitesini arttirilmas1 yoniinde ¢aba gostermek, isbirligi yapmak; yaptig1 isin
kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani i¢erisinde gergeklestirilen isin kalitesini kontrol
etmek,
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Calistig1 birimlerin tanim ve talimatlarina uygun olarak gorev yapmak,
Hastane isletmeciligi bakimindan gerekli olan ve idarece istenen gorevleri yerine getirmek,
Klinikte kullanilan tiim arag, gere¢ ve malzemelerin korunmasini saglamak, islevlerini kontrol

etmek, goriilen aksakliklari ilgili/sorumlu birim ve kisilere bildirmek, hasta dosyalar1 ve hastaneye ait

olan evraklar1 korumak,

Hastanin sevk ve nakil islemlerinde gerekli islemleri, gorevleri yerine getirmek,

Hasta ¢ikis 6zetini, rapor ve eklerini ayrintili olarak zamaninda ve usuliine uygun olarak ilgili
uzman hekimin bilgisi dahilinde diizenlemek ve ilgili kisilere, birimlere teslim etmek

Kurumla ilgili hizmet i¢i egitimlere katilmak,

Dekanlik ve anabilim/bilim dallarinca her 6gretim y1li iginde diizenlenen ders, seminer, kurs,
konferans, literatiir ¢calismasi, konsey, olgu sunumu ve kliniko-patolojik konferanslara katilmak, bu
toplantilarla ilgili belgeleri egitim dosyasina konulmak iizere zamaninda teslim etmek,

Anabilim/Bilim Dalinda planlanan, yiiriitiilen bilimsel proje, calismalara katilmak, verilen
sorumluluklar1 yerine getirmek,

Rotasyon egitimleri sirasinda gittikleri Anabilim/Bilim Dalinda siiren egitim-6gretim ve
uygulamalara katilmak, kendilerine verilen gorevleri eksiksiz yerine getirmek,

Gorevlendirildigi egitim Ve arastirma etkinliklerine aktif olarak katilmak,

Anabilim dali faaliyetlerinde gerekli rapor, kayit ve dokiimanlarin hazirlanmasina katkida
bulunmak,

Tez calismasina baslanmasinda ve yasal siiresi iginde bitirilmesinde “Tipta Uzmanlik
Yonergesi” uyarinca hareket etmek,

Egitim i¢in kurumda bulunan tip 6grencilerinin egitimlerine katkida bulunmak,

Egitim kurumunu ve meslek sayginligini zedeleyecek davranislardan kaginmak, ogrenciler,
meslektaslari, calisma arkadaglar1 ve personel ile iliskilerinde isbirligini kolaylastiracak tutum sahibi
olmak ve etik kurallara uygun davranmak,

Yukarida belirlenen cergeveye uyacak sekilde galistigt anabilim/bilim dalinin tibbi ve yasal
ozelliklerine gore belirlenebilecek olan ¢aligma programi ve yapilmasi gereken tibbi islem gizelgelerine
uymak,

Universite ve hastane aleyhinde suc teskil edecek sekilde yazili veya sozlii bir beyanda
bulunmamak,

Anabilim/bilim dali bagkaninin izin ve onay1 olmadan mesleki beyanda bulunmamak,

Belirlenen mesai saatlerine tam ve zamaninda uymak,

Yrirlikteki mevzuatlardan kaynaklanan diger gorevleri yerine getirmek.
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iDARI GOREV TANIMLARI

Fakiilte Sekreteri (Ahmet KIRAZ )

Fakiiltenin iniversite i¢i ve dis1 tiim idari iglerinin yiiriitiilmesini saglamak.

Fakiilte idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Dekana 6neride bulunmak.

5018 Sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanununun 33. maddesi uyarinca ger¢eklestirme
gorevlisi gorevini yliriitmek.

Fakiilte Kurulu ve Yonetim Kuruluna oy hakki olmaksizin raportorliik gorevini yapmak.

Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu ve Fakiilte Disiplin Kurulu giindemini hazirlatmak
ve iiyelere dagitilmasini saglamak.

Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu ve Fakiilte Disiplin Kurulu kararlarinin Rektorliik
Makamina ve diger ilgili makamlara iletilmesini ve arsivlenmesini saglamak.

Kurum i¢i ve kurum disindan gelen evrakin havalesini yaparak kaydedilmesini, birim ici
yonlendirilmesini saglamak.

Fakiilte biinyesinde birim arsiv sorumlusunu belirlemek, arsiv diizeninin saglamak ve gegmis
doneme ait her tiirlii evrakin arsiv yonetmelikleri dogrultusunda arsivlenmesini saglamak.

Fakiiltenin protokol, basin ve halkla iligkiler ile ilgili is ve islemlerini diizenlemek.

Fakiilte igin gerekli olan her tiirlii mal ve malzeme alimlarinda yapilmasi gereken islemlerin
taginir kayit kontrol yetkilisi tarafindan yapilmasini saglamak.

Fakiiltede 6zliik haklar1, akademik ve idari personel alimi, siire uzatma, idari sorusturma gibi
personel islerinin koordinasyonunu ve yiiriitiilmesini saglamak.

Idari personelin izinlerini fakiiltedeki is akis siireclerini aksatmayacak bicimde diizenlemek.

Idari personelin performans raporlarini, disiplin islerini mevzuata uygun olarak diizenlemek.

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 internet sayfasinin diizenlenmesini saglamak ve siirekli takibini yapmak.

Fakiilte tarafindan diizenlenecek resmi agilig, toren ve dgrenci etkinliklerini organize etmek.

Idari personel ile periyodik toplantilar yapmak, uyumlu ve verimli ¢alismalar1 i¢in gerekli
tedbirleri almak, personel arasinda adil ig bolimii yapilmasini saglamak, kilik kiyafetleri ile
gorevlerini yerine getirip getirmediklerini denetlemek, gerekli durumlarda idari personelin gorev
alanlarin ve birimlerini diizenlemek.

Fakiiltedeki akademik ve idari personelin kisisel dosyalariin tutulmasini saglamak, takip
etmek ve istenildiginde iist makamlara gerekli bilgileri sunmak.

Fakiilte 6grenci islerinin diizenli bir bigimde yiiriitiilmesini saglamak.

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

Fakiiltenin ihtiyaci olan birim ve boliim baskanliklarinca bildirilen demirbas, temizlik,
kirtasiye, ders araglari gibi tiiketim malzemeleri ile akademik personelin taleplerinin biit¢e imkanlari
dahilinde teminini saglamak, bakim ve onarimlarimi yaptirmak.

Fakiilteyle ilgili satin alma ve ihalelerle ilgili caligmalarin yapilmasini saglamak, denetimi
yapmak ve sonug¢landirmak.

Fakiilteye alinacak akademik personelin sinav islemlerinin takibi ve sonuglarinin Rektorlige
iletilmesini saglamak ve akademik personelin gérev uzatilmasi igin gerekli uyarilari yaparak
zamaninda yerine getirilmesini saglamak.

Fakiilte biitce taslaginin hazirlanmasini saglamak.

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

Akademik ve idari personelin maas ve yolluklar ile ders iicretlerinin hazirlanmasini ve
tahakkuk ettirilmesini saglamak, tasinir mal kayit kontrol, satin alma, biitce ve 6denek durumlarinin
denetim ve takibini yapmak.
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Fakiilteye ait depolarin diizenli tutulmasini saglamak.
Teknik/teknolojik ve fiziki altyapinin planlanmasi, verimli kullanimui ve iyilestirilmesini

saglamak.

Fakiiltede agilacak Kitap sergileri, stantlar ile asilmak istenen afis ve benzeri talepleri
incelemek, denetlemek.

Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasina yardim etmek.

Baski, fotokopi ve bilgi islem hizmetlerinin diizenli caligmasini saglamak.

Ogrenciler tarafindan talep edilmesi halinde 6grenim belgesi diizenlemek.

Gerekli evrakin onay ve tasdikini yapmak.

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

Fakiiltede ¢alisan idari, teknik ve yardimc1 hizmetler personeli arasinda is boliimiinii
saglamak, gerekli denetim-gozetimi yapmak.

Bilgi edinme yasasi ¢ercevesinde, basit bilgi istemi niteligini tagiyan yazilara cevap vermek.

Calisma ortaminda is saglig1 ve giivenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasi konusunda gerekli
uyarilar1 yapmak, mevcut elektrikli aletlerde gerekli kontrollerin yapilmasini koordine etmek, kap,
pencerelerin mesai saatleri digsinda kapali tutulmasi konusunda uyarilarda bulunmak.

Bagli oldugu siireg ile Gist yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

Fakiilte Sekreteri; biitiin faaliyetlerin gézetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol
edilmesinde ve sonug¢larinin alinmasinda Dekana kars1 birinci derecede sorumludur.

Fakiilte biinyesindeki amfi, derslik, salon gibi ortamlarin ders digi amaglarla kullanilma
taleplerini incelemek ve karar vermek.

Yirirlikteki mevzuatlardan kaynaklanan ve Dekanin verecegi diger gérevleri yerine
getirmek.

Dekan Sekreteri (Ozel Kalem) :

Dekanin telefon goriismelerini ve randevularini diizenlemek.

Dekana ait dosyalari tutmak ve muhafaza etmek

Dekana ait 6zel ya da gizli yazilari diizenlemek

Davetiye, taziye, tebrik gibi belgeleri hazirlamak, zamaninda ilgililere ulasmasini saglamak.

Dekanin ihtiya¢ duydugu arag-gereg ve diger ikram edilecek malzemeyi dnceden tespit etmek,
teminini saglamak.

Dekan odasina ilgisiz ya da uygun olmayan kisilerin girmesini engellemek, Dekan olmadigi
zamanlarda odanin kilitli tutulmasini saglamak.

Dekanliga gelen misafirlere goriisme taleplerine gore, gerekirse diger ilgililere yonlendirmek,
Dekanin zamanin etkin kullanmasina yardimei olmak.

Dekanliga gelen misafirlerle ilgilenmek, goriisme baslayana kadar, agirlamak.

Gerekli goriilmesi halinde Dekanin ziyaretcilerini giinliik olarak bir deftere ad, tarih ve saat
belirterek not etmek, ayrica telefonla 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, siirekli giincel kalmalari saglamak.

Universite Yonetim Kurulu, Senato, Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu gibi énemli
toplantilar1 ve diger rendevularim1 Dekana hatirlatmak.

Dekanin gorevlendirmelerinde gérevden ayrilma, géreve baslama yazigmalarini takip etmek,
yolculuk ile konaklama i¢in rezervasyonlarini yaptirmak.

Acilis ve mezuniyet torenlerinde programlart hazirlamak.

[s verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum igerisinde ¢aligmaya gayret etmek.

Fakiiltede gorev alani ile ilgili raporlar1 hazirlamak, bunlar igin temel teskil eden istatistiki
bilgileri tutmak.

Yazigmalar1 “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yo6netmelik”
cercevesinde diizenlemek, imzaya ¢ikacak yazilar1 hazirlamak, ilgili yerlere ulasmasin saglamak.
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Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile
birlikte aciklamak.
Calisma ortaminda is sagligi ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli
aletlerde gerekli kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai dig1 saatlerde kapali tutulmasini saglamak.
Bagli oldugu siireg ile iist yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak. Gorev
alani itibariyle yiriitmekle yiikiimlii bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden dolay1 amirlerine
kars1 sorumludur.
Dekan, Dekan Yardimcilari ve Fakiilte Sekreterinin verecegi diger isleri yapmak.

Ogrenci Isleri Birimi :

Donem baglamadan hazirlanan akademik takvim taslaginin ilgili kurullardan gegmesi igin
gerekli yazismalar1 yapmak ve Ogrenci Isleri Daire Baskanligina gondermek.

Yillik ders miifredatlarinin hazirlanmasi ve Fakiilte Kuruluna sunulmasi agamalarinda gerekli
yazigmalarini siirdiirmek.

Ingilizce muafiyet smavlarina girecek 6grencilerin listeleri hazirlamak ve gerekli yazismalar
yapmak.

Ogrencilerin danisman Ogretim Uyesi listelerini hazirlayarak atamalarmi yapmak.

Ogrencilere iliskin belgeleri (Transkript, Ogrenci Belgesi, Disiplin Durum Belgesi) hazirlamak.

Ogrenci Isleri ile ilgili aylik/donemlik yazilar1 hazirlayip Ogrenci Isleri Daire Baskanligina
gondermek.

Kurul karar1 gerektiren dilekgeleri almak, takip etmek, kararlar alindiktan sonra ilgili makamlara
ve Ogrenci Isleri Daire Baskanligina gondermek.

Fakiilteye yatay gecis (Merkezi Yerlestirme ve Yabanci Uyruklu Ogrenci), 6zel grenci ve staj
alma talepleri i¢in gerekli yazigmalar1 yapmak ve takip etmek.

Yurtigi ve yurtdisi kongre, konferans, sempozyum, seminer, sportif ve kiiltiirel faaliyetlere
katilmak isteyen 6grencilerin islemleri i¢in gerekli yazigmalar1 yapmak ve takip etmek.

Ogrencilerin kuliip faaliyetleri, kiiltiirel ve sportif faaliyetlerle ilgili yazigmalarmi yapmak.

YOK, KYK ve diger kurumlarin istekleri dogrultusunda gerekli bilgileri hazirlamak ve
Rektorliik Ogrenci Isleri Daire Baskanlii’na gondermek.

Kayitl olan égrencilerimizin “Ogrenci Bilgi Sistemi” bilgilerini giincellemek ve ders kayitlarini
yapmak.

Sinav tarihlerini duyurmak, sinav sonuglarina itiraz ile ilgili islemleri ve yazigsmalar1 yapmak.

Yatay gecis, 0zel 6grenci, staj alma talebi ve kayit dondurma ile ilgili iglemler igin belgeleri
hazirlamak, Fakiilte Yonetim Kuruluna sunulmasi ve gerekli yazismalarin yapilmasim saglamak.

Kayit sildiren, kayit donduran, yatay gegis yapan ve mezun olan dgrencilerin “Ogrenci Bilgi
Sistemine” ve “K'YK Bilgi Sistemine” islenerek Ogrenci Isleri Daire Bagkanligina géndermek.

Ogrenci kimlik ve bandrol dagitim islemlerini yapmak.

Staj listelerini olusturmak.

Her staj baginda Anabilim ve Bilim Dallarina grup listelerini géndermek.

Staj sonlarinda bir tist stnifa gegecek ogrencileri tespit ederek listeye eklemek.

Biitiinleme siavina girecek 6grenci listelerini ilgili Anabilim Dalina gondermek.

Staj sonunda mezun olacaklarin takibini yapmak, islemlerini hazirlamak ve diploma basimi igin
Saglik Bakanligi’na gondermek.

Y1l sonu biitiinleme sinavini duyurmak.

Doénem Koordinatérliikleri ve Egitim Bas Koordinatorii ile koordineli ¢alismak.

Mezuniyet tdreni, Onliik Giyme Tdreni gibi faaliyetler iin her tiirlii hazirlik ve yazismalari
yapmak.

Dekan, Dekan Yardimcilari ve Fakiilte Sekreterinin verecegi diger isleri yapmak.

Uzmanhk Ogrencileri ve Dis iliskiler Birimi :

Tipta ve Dis Hekimliginde Uzmanlik Egitimi Yo6netmeligi ¢cergevesinde icra edilen uzmanlik ve
yandal uzmanlik egitimi ile ilgili egitim programlarinin hazirlanmasi uygulanmasi, i¢ ve dis
koordinasyonu, yazigsma islemleri, istatistiki verilerin hazirlanmas1 ve takibi.
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Uzmanlik 6grencilerinin sinav, rotasyon, tez onay islemleri, juri belirleme, uzatma talepleri vb.
uzmanlik egitimiyle ilgili gerekli yazismalar1 yapmak.

Dekanligimiza bagli SUAM’larla uzmanlik egitim kapsaminda gerekli koordinasyonun
saglanmasi.

Uzmanlik 6grencilerinin uzmanlik siireclerinin takibi agisindan veri girigleriyle ilgili AKDES,
UETS gibi modiillere veri girisinin saglanmas ve takibi.

SUAM’larda uzmanlik egitimi ile ilgili gorevli idari birimlerle iletisimi saglamak.

Dekanligimiz Uzmanlik Birimi igerisinde koordinasyonu saglamak.

Dekanlik olarak uzmanlik i ve islemleriyle ilgili Saglik Bakanligiyla koordinasyonu saglamak.

Asistan karnesi, Asistan rotasyonu, Asistan Sinavlar1 ve Asistan Kanaat Formlariyla ilgili is ve
isleyisi saglamak.

Uzmanlik siiresini bitiren 6grencilerin tezlerinin kaydedilmesini saglamak.

Askeri Personelin Egitimlerine iligkin bilgileri (baslangi¢-bitis giris sartlar1) MSB’ye bildirmek.

Misafir Askeri Personel idari islemlerini (oturma izni, sevk) takip etmek.

Misafir Askeri Ogrenci ders ve disiplin durumlarini Ataseliklere ve MSB’ye bildirmek.

Misafir Askeri Personel/Ogrenci ayrilislarim Gog idaresi ve MSB’ye bildirmek, diploma ve
sertifikalar1 iletmek.

Erasmus Programi kapsaminda yurtdisina gidecek olan Ogretim Elemanlar1 ve dgrenciler icin
gerekli bilgilendirmeyi ve ilgili birimlerle yazigmalar1 yapmak .

Basvuru dénemlerinde bagvuru formlarinin doldurulmasi ve karst kurumlarla egitim anlasmasi
yapmak.

Erasmus kapsaminda 6gretim elemanlarinin gidislerinde resmi evraklarinin yazilmasi.

Erasmus Ogrencileri staj hareketliligine baslamadan once, stajlarnin taninmasi icin Fakiilte
Yonetim kurulu onay islemlerini takip etmek ve staj bitiminden sonra doniis evraklar1 ve notlari
Rektorliik Dis iligkiler ofisine bildirmek.

Rektorliik Dig iligkiler Ofisi ile siirekli irtibattabulunmak, Erasmus tanitim toplantilarina

katilmak ve yenilikleri fakiilte 6gretim iiyelerine ve d6grencilerine duyurmak.

Farabi Degisim Programi kapsaminda yurt i¢inde baska {iniversitelere gidecek olan ve bagka
tiniversitelerden gelecek olan Ogrenciler icin gerekli bilgilendirmeyi yapmak ve ilgili birimlerle
yazigsmalar1 saglamak.

Dekan, Dekan Yardimeilar1 ve Fakiilte Sekreterinin verdigi diger gérevleri yapmak.

Mali Hizmetler Birimi :

Fakiilte biitgesinde yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol etmek,

Giderlerin biitcedeki tertiplere uygun olmasini saglamak,

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

Biitiin islemlerde maddi hata bulunmamasini saglamak,

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

Akademik ve idari personelin maas, terfi ve ge¢im indirimi bordrolarini hazirlamak,

Akademik ve idari personelin maas bordrolarin1 ve intérn maas bordrolarin1 hazirlamak, fiili
hizmet zammi bordrolarimi hazirlamak, akademik ve idari personelin Sliim yardimi bordrolarini
hazirlamak, jiiri ticreti 6deme bordrolarini hazirlamak,

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

Mali islere ait her tiirlii yazigmalar1 yapmak,

On mali kontrol islemi gerektiren evraklarinin hazirlanmasi takibini yapmak,

Uger aylik dénemlerde serbest birakilan biitge ddeneklerinin takibinin yapmak,

Personelin icra ve kesintilerine iliskin hesaplari sonuglandirarak ilgili birimlere iletmek,

Aylik maas, 6zlik haklar1 ve sosyal haklarin takibi ve raporlu personelin raporlu giinlerini
diiserek Maas Degisik Formuna isleyerek Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina bildirmek,

Sendika aidatlarinin takibi ve sendikaya yeni iiye ile istifa dilekgelerinin ilgili sendikaya
bildirmek,

Gorev-temsil tazminatlarini hazirlamak,
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Bireysel emeklilik ve sigortalilarin aylik bildirgelerin verilmesini kontrol etmek,

Fakiiltemizden maas alan personelin maas degisikliklerinin bilgilerini girmek,

Kademe ve kidem terfilerinin takibini yapmak,

Aciktan atanan, nakil gelen ve ilk defa aciktan atanan personelin kisitli maaslarini hazirlamak,

Bordro ve banka listesinin hazirlamak,

Ek ders 6demelerini hazirlamak,

Satin alma islemlerini koordine etmek,

Tahakkuk islemleri sonunda aylik olarak ek derslerle ilgili her tiirlii dokiimanin arsivlenmesini
saglamak ve sistem iizerinden gerekli koordinasyonu yapmak.

Sayistay denetgilerince istenen evraklarin diizenlenerek gonderilmesi ile kontrol sonucunda
sahislara ¢ikarilan borglarin tahsili iglemlerini yapmak,

Kurumdan ayrilip nakil gidenlere Maas Nakil Formu diizenlemek,

Istifa edenlerin borg¢landirilmasi ve borglarmin tahsil edilmesini saglamak, emekli
keseneklerinin her ay ile uyumlu bir sekilde internet ortaminda veri girisi yapilarak Strateji Gelistirme
Daire Baskanligi ¢ikt1 evrakini gondermek.

Dekan, Dekan Yardimcilari ve Fakiilte Sekreterinin verdigi diger gérevleri yapmak.

Yazi, Personel ve Disiplin Isleri Birimi :

Akademik kadro ilan1 ve kadro atama ile ilgili is ve islemlerini yiiriitmek,

Personelin gérev siirelerini, yiikselme tarihlerini, dogum, evlenme, 6liim vb. 6zliik haklarini ve
askerlik islemlerini takip etmek, Fakiilte Sekreterine zamaninda bilgi vermek, gerekli yazisma ve
bagvurularin yapilmasini saglamak,

Akademik ve idari personelin ayrilis ve baslayis islemlerini tesis etmek, baslayis ve ayrilislarla
alakal olarak ilgili birimlere bilgilendirmeleri yapmak ve SGK iizerinden islemlerini tesis etmek,

Birlikte Kullanim SUAM egitim ve Klinik sorumlusu gorevlendirme yazigsmalarini yapmak,

Idari ve akademik personelin izin, goérev ve rapor islemlerini takip etmek ve hazirlamak, ise
baslama tarihlerini tahakkuk biirosuna bildirmek

Akademik, idari personelin géreve baslama ve gérevden ayrilma islemlerini yiiriitmek,

Fakiiltede gorev alani ile ilgili raporlar1 hazirlamak, bunlar igin temel teskil eden istatistiki
bilgileri tutmak,

Akademik ve idari personelin tayin, terfi, istifa, askerlik, emeklilik ve mal bildirimi ile ilgili is
ve islemleri yiiriitmek,

Dekanliga ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini
onlemek,

Yazigmalar1 “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yonetmelik’e
uygun olarak EBY'S sisteminden diizenleyip, ilgili yerlere ulasmasini saglamak,

Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek,

Dekanlik adina gelen, giden tiim resmi yazismalarin ve sahsi miiracaatlarin kayitlarini tutmak,
yazigsmalarini yapmak, bu islemlerle ilgili yazili belgelerin dosya halinde arsivlenmesini saglamak,

Fakiiltedeki kurul ve komisyonlarin toplanti oncesi giindemlerini hazirlamak, iiyelere
dagitilmasin1  saglamak, giindem evraklarini Fakiilte Sekreterine vermek, kurul ve komisyon
tutanaklarinin diizenli bir sekilde yazilmasini, dosyalama ve arsivleme islerini yapmak,

Universiteleraras1 kurul dogentlik simav jiiri gorevlendirme islemlerini yiiriitmek,

SGK ise giris ve isten ¢ikis bildirgelerinin hazirlanmasini saglamak,

Tipta Uzmanlik Smavi (TUS) sonucunda Arastirma Gorevlisi kadrolara yerlestirilen
akademik personelin uzmanlik egitimi siirecince ylirlirliikteki mevzuat geregi yapilacak tiim is ve
islemleri ylirtitmek, takip etmek,

2547 Sayili Kanunun 38. ve 39. Maddeleri geregince gorevlendirilen dgretim iiyelerinin ayrilis
islemlerini yapmak ve gorevlendirme siirelerini takip etmek,

2547 Sayili Kanunun 40-a. Maddesi geregince yapilan gorevlendirilmelerinin yazigmalarim
yapmak,

Fakiiltemizce toplanan kurul ve komisyonlarin gerektiginde sekretaryasini yiiriitmek,

Imza karsihi@1 alacag: evrakin eksiksiz ve dogru oldugunu incelemek ve teslim almak,
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Rektorliik Makamu ile ¢esitli kurum / kurulus ve kisilerden gelen yazilar ilgili makamlarca
verilen talimatlar dogrultusunda ve zamaninda cevaplandirmak,

Fakiilteye gelen duyuru evraklarinin onayindan sonra panolarda ilanin1 yapmak,

Fakiiltede olusturulan komisyonlarin yazigmalarini yapmak,

Imza karsilig1 alacag: evrakin eksiksiz ve dogru oldugunu incelemek ve teslim almak,

Yapilan is ve Islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile
birlikte agiklamak,

Fakiiltede ilgili raporlar1 hazirlamak, KDR (Kurum I¢i Deg. Rap.), Birim Faaliyet Raporu,
Stratejik Plan gibi temel teskil eden istatistiki bilgileri tutmak,

Fakiilte ile ilgili duyurular1 yapmak,

Universitemiz Hukuk Miisavirliginin Fakiiltemiz ile yapilan yazismalari yiiriitmek,

Fakiiltemiz 6gretim elemanlar1 hakkinda yapilan sikayetler ile ilgili 2547 sayili kanunun 53.
Maddesi kapsaminda yazismalart yapmak (ceza sorusturmasi, disiplin sorusturmalar1 hakkinda
sorusturmaci tahin yazilarini yazmak),

Yiiriitiilmekte olan inceleme ve sorusturmalarda incelemesi ve sorusturmaci tarafindan
Dekanlik Rektorliik veya diger birimlerden talep edilen belgelerin iist yazilarini hazirlamak,

Fakiiltemiz Ogrencileri hakkinda yapilan sikayetler ile ilgili yazigmalar1 yapmak (6grenci
disiplin sorusturmalari),

Cumhurbagkanh@ Bilgi Edinme Birimi (CIMER) yazismalarini yazmak,

Fakiiltemizdeki hukuki islemler ile ilgili belgeleri teslim etmek, teslim almak ve tutanaklar
imzalamak,

Sorusturmacinin istegi halinde yeminli katip olarak stipheli veya tanik ifadelerini yazmak,

Sorusturma dosyalari hakkinda Universitemiz Hukuk Miisavirligine yaz1 yazmak ve dosyalarm
teslimini saglamak,

Personelin gérev siirelerini, yiikselme tarihlerini, dogum, evlenme, 6liim vb. 6zliik haklarini ve
askerlik islemlerini takip etmek, Fakiilte Sekreterine zamaninda bilgi vermek, gerekli yazisma ve
bagvurularin yapilmasini saglamak,

Idari ve akademik personelin izin, goérev ve rapor islemlerini takip etmek ve hazirlamak, ise
baglama tarihlerini tahakkuk biirosuna bildirerek PBYS’ye islemek,

Dekan, Dekan Yardimcisi ve Fakiilte Sekreterinin verecegi diger isleri yapmak.

Plan Program ve Bilgi islem Birimi :

Fakiilte internet sayfasinda duyurular1 yayinlamak, igerik eklemek, degisiklikleri yapmak.

Universite tarafindan kullanimimiza sunulan E-Hizmet uygulamalariyla ilgili is ve islemleri
tesis etmek.

Fakiilte ile ilgili bilgi sistemlerini ilgilendiren teknik konular1 KIYS {izerinden ilgili birimlere
bildirmek.

Bilgi islem Daire Baskanligiyla olan koordinasyonu saglamak.

Fakiilte tarafindan kullanilan bilgi sistem modiilleriyle ilgili gerekli is ve islemleri tesis etmek.

Planli miifredat hazirlik siire¢lerine katilmak ve yazilim destegi saglamak.

Ders programlari ve sinav programlarini 6grencilere duyurulmasini saglamak.

Akademik takvimi hazirlamak, duyurusunu saglamak ve elektronik ortama gegirmek.

Ders programi Ve smav programi ile ilgili bilgileri Egitim Koordinatoriine ve simif
koordinatdrlerine ulastirmak adina gerekli yazismalar1 yapmak.

Egitim Ogretim Programi hazirlik kurullarinda gorev yapacak dgretim iiyelerini Egitim Bas
koordinatdrliigiine sunmak tizere belirlemek.

Ogretim iiye ve elamanlarina sinav programiyla ders programini duyurmak.

Ogretim iiyesi ya da elemanlarinin mazeretleri nedeniyle zamaninda yapamayacaklari derslerle
ilgili durumu 6grencilere duyurmak.

Gerekli durumlarda 6lgme ve degerlendirme birimi ile de koordineli olarak on-line ve uzaktan
egitim-6gretim ile 6lgme-degerlendirme uygulamalarina teknik ve yazilim destegi vermek.

Egitim-6gretim faaliyetlerinde ortaya ¢ikabilecek, 6ngoériillmeyen program uyumsuzluk ve
aksakliklarinin giderilebilmesi i¢in ilgili birimleri haberdar etmek.
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Dekan, Dekan Yardimcilar: ve Fakiilte Sekreterinin verdigi diger gérevleri yapmak.

Tasmir Kontrol ve Destek Hizmetleri Birimi :

Harcama birimince edinilen taginirlardan muayene ve kabulii yapilanlar cins ve niteliklerine
gore sayarak, tartarak, olgerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen taginirlar
sorumlulugundaki ambar ve depolarda muhafaza etmek,

Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan taginirlart kontrol ederek teslim almak, bunlarin
kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek,

Tasmirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlar1 tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri
diizenlemek ve taginir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine gondermek

Tiiketime ve kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlar ilgililere teslim etmek,

Tasmir mallarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi
korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,

Ambarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolay1 meydana gelen azalmalar1 harcama
yetkilisine bildirmek,

Ambar sayimii ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok
seviyesinin altina diisen taginir mallarin yillik gidisatina gore azami stok miktar1 ve maksimum devir
hizina gore belirlenip, talebini harcama yetkilisine bildirmek,

Kullanimda bulunan dayanikli taginir mallar1 bulunduklar1 yerde kontrol etmek, sayimlarin
yapmak ve yaptirmak,

Kayitlarini tuttugu taginirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak,

Dekanligimiza bagli Anabilim ve Bilim Dallarinda tasinir kayit sorumlusu olarak gérev yapan
personelle koordinasyonu saglamak,

Talep eden birimlerin gereksinmelerini karsilamak iizere, malzeme ihtiya¢ planlamasinin
yapilmasi, {iretim noktast ve tiiketim noktalar1 arasindaki mal, hizmet ve ilgili bilgilerin ileri ve geri
yondeki akislar1 ile depolanmalarinin etkin ve verimli bir sekilde planlanmasi, uygulanmasi ve
kontroliinii kapsayan tedarik zinciri siireci asamasini yonetmek,

Dekanlik Uzmanlik Ogrencileri Birimi faaliyetleri kapsamimda Uzmanlhk Egitimi siireleri
icerisinde yer alan yazigsmalar1 yapmalk, is ve islemleri takip ederek yiirlitmek,

Amfi, Dershane, Derslik ve Laboratuvarlarla ilgili tadilat, ihtiyaglarin giderimi gibi teknik
islemleri yiiriitmek,

Dekanliga ait idari ve egitim binalarinin tadilat, ihtiyaglarin giderimi gibi teknik islemleri
yiirlitmek,

Dekan, Dekan Yardimcilari ve Fakiilte Sekreterinin verecegi diger isleri yapmak.

Evrak Kayit Birimi :

Kurum iginden ve disindan gelen ve giden evraklarin kayit etmek, fakiilte sekreterine sunmak
ve ilgili birime evraki teslim etmek.

Islak imzali olarak gidecek evraklarin zimmetli olarak ilgili kisi veya birimlere teslim etmek.

Gelen evraklar arsivlemek.

Rektorliige gidecek evraklart zimmetle Universite posta gorevlisine imza karsiligi teslim etmek.

Boliim, Anabilim ve Bilim Dali bagkanliklarinin elden gidecek evraklarini teslim etmek.

Kurum dis1 ivedi evraklari imza karsiliginda ilgili kuruma teslim etmek.

Ogrenci Islerinin is ve isleyisinde gerektiginde yardimc olmak.

Dekan, Dekan Yardimcilari ve Fakiilte Sekreterinin verdigi diger gérevleri yapmak.

Ol¢me Degerlendirme Birimi:

Derslerle ilgili sinavlarin hazirlanmasi, gogaltilmasi ve dlgme degerlendirilme faaliyetlerinin
yapilarak Dekan, Dekan Yardimecilar1 ve Egitim Bas Koordinatoriine rapor halinde sunmak.

Soru analizi yaparak soru gonderimini yapan ogretim iiye ve gorevlilerine geri bildirimde
bulunmak.

Sinav evraklarini arsivlemek.

Soru bankasi hazirlanmasi adina arsiv tutmak.
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Yiiz ylize sinavlarda oturma planlarini hazirlamak, online icra edilen sinavlarda ise gruplarin
hazirlanmasini saglamak.

Ogrenci Isleri Birimi ile koordineli olarak, yatay gegisler sirasinda yapilan is ve islemlerle
birlikte intibak ve muafiyet hazirliklarini yapmak.

Egitim Ogretim Koordinayon Komisyonunun sekretarya ve giindem belirleme siireglerine katki
saglayarak, gerekli yazigsmalarini yapmak ve arsivini tutmak.

Gerektiginde Ogrenci Isleri Biriminin is ve isleyisine katkida bulunmak.

Amfi ve dersliklerdeki ders durumunu takip etmek.

Dekan, Dekan Yardimcilar: ve Fakiilte Sekreterinin verdigi diger gérevleri yapmak.



