SAGLIK BILIMLERI UNIVERSITESI
GULHANE FiZYOTERAPI VE
REHABILITASYON FAKULTESI
DOKUMANTASYON YONETIM BIiRiMi
CALISMA USUL VE ESASLARI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

MADDE 1- (1) Bu galisma usul ve esaslarinin amaci, Saglik Bilimleri Universitesi Giilhane Fizyoterapi
ve Rehabilitasyon Fakiiltesi Dokiimantasyon Yonetim Birimi Calisma Usul ve Esaslarmi
diizenlenmektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu calisma esaslari; belgelerin dokiimantasyonu ve arsivlenmesine yonelik islerin
yiiriitiilmesini saglayacak olan Saghik Bilimleri Universitesi Giilhane Fizyoterapi ve Rehabilitasyon
Fakiiltesi Dokiimantasyon Y&netim Birimi olusumu, yonetim organlari, ¢aligma ilkeleri ve gorevlerine
iliskin hiikiimleri kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu calisma usul ve esaslar;, Saglik Bilimleri Universitesi Giilhane Fizyoterapi ve
Rehabilitasyon FakiiltesiY onetim Kurulu E- 49476486 sayili ve 31.11.2023 tarihli Fakiilte Komisyon
ve Koordinatorliik gorevlendirme konulu yazina istinaden olusturulmustur.

Tanmmlar

MADDE 4- (1) Bu ¢aligsma usul ve esaslarinda gecen;

a) Universite: Saglik Bilimleri Universitesi’ni,

b) Fakiilte: Giilhane Fizyoterapi ve Rehabilitasyon Fakiiltesini,

¢) Koordinatorliik: Giilhane Fizyoterapi ve Rehabilitasyon Fakiiltesi Dokiimantasyon Y 6netim Birimini
d) Dekan: Giilhane Fizyoterapi ve Rehabilitasyon Fakiiltesi Dekanini,

e) Baskan: Dokiimantasyon Y onetim Birimi Bagkanini,

f) Uyeler: Dokiimantasyon Y&netim Birimi iiyelerini ifade eder.

IKINCi BOLUM
Koordinatorliik Olusumu, Calisma Ilkeleri ve Gorevler

Koordinatorliigiin Olusturulmasi

MADDE 5- (1) Koordinatdrliik,

a) Yonetim Kurulu karari ile kurulur.

b) Koordinatorliik tiyelerinin faaliyet siiresi 3 yildir.

¢) Koordinatorliik bagkani ve iiyeleri web sitesinde ilan edilir.

Koordinatorliigiin Yonetim Organlari
MADDE 6- (1) Koordinatorliik yonetim organlari komisyon baskani ve {liyelerden olusur.

Koordinatorliigiin Calisma Ilkeleri

MADDE 7- (1) Koordinatorliik ilk toplantisinda kendi tiyeleri arasindan akademik hiyerarsi igerisinde
bir baskan ve bir bagkan vekili secer.

(2) Dokiimantasyon Y 6netim Birimi, toplantilarini belirledigi giinlerde yapar.




(3) Dokiimantasyon Yonetim Birimi Bagkani, gerekli gordiigii takdirde dnceden ¢agri yaparak birimi
toplantiya ¢agirabilir.

(4) Dokiimantasyon Y Onetim Birimi, her donem en az 1 kez olmak iizere yil i¢erisinde en az 2
toplant1 yapar.

(5) Toplanti kararlarin1 Dokiimantasyon YOnetim Birimi dosyasinda arsivler.

Koordinatorliigiin Gorevleri

MADDE 8- (1) Fakiilte arsivinin diizenlenmesi ¢alismalarindan sorumludur.

(2) Arsivin ayiklama, diizenlenme ve imha etme gorevlerini yerine getirir.

(3) Boliimiin arsivinde yer alan siav evraklarinin, kurum i¢i /kurum disi yazismalarinin ve staj
dosyalarinin bir araya getirilmesi, tasnif edilmesi, takibinin yapilmasi ve kaydinin tutulmasindan
sorumludur.

(4) Donem i¢inde yapilan sosyal etkinliklere ait katalog, brosiir, kitap ve CD gibi materyallerin arsivde
muhafaza edilmesinden sorumludur.

Koordinatorliik Baskaninin Gorevleri

MADDE 9- (1) Koordinatorliigli temsil etmek ve koordinatorliik ¢aligmalarini yonetmek.
(2)Koordinatdrliik ¢alisma usul ve esaslarinin belirlenmesini saglamak.

(3)Koordinatorliigiin belirlenen amag ve faaliyet kapsamina uygun olarak verimli islemesini saglamak.
(4)Koordinatorliik toplant1 cagrilarin1 yapmak, ihtiyaca gore koordinatorliigii 6zel giindemli/acil
toplantiya ¢agirmak.

(5)Koordinatorliikle ilgili her tiirlii temsil, goérevlendirme, iletisim, yazisma vb. konular1
koordinatorliik karartyla yonetime bildirmek.

Koordinatérliik Uyelerinin Gorevleri
MADDE 10- (1) Koordinatorliigiin belirledigi hedefler
dogrultusunda yapilan ¢aligmalara ve toplantilaraaktif katilim saglamak.

UCUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Calisma Ilkelerinde Degisiklik

MADDE 11- (1) Bu calisma esaslar1 {izerindeki degisiklik Onerileri Koordinatorliik tarafindan
Fakiilte Dekanligina sunulur.

Yiiriirlik

MADDE 12- (1) Bu calisma esaslar1 Fakiilte Yonetim Kurulu tarafindan onaylandig: tarihten
itibaren yiiriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 13: (1) Bu ¢alisma esaslar1 hiikiimlerini, Koordinatorliikk Bagkani yiiriitiir.




