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IS UNVANI: DEKAN

Is Tanimu:

Giilhane Fizyoterapi ve Rehabilitasyon Fakiiltesi’nin en iist derecede yoneticisidir.

Fakiiltenin ve bagl birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullanilmasinda

ve gelistirilmesinde, gerektigi zaman giivenlik 6nlemlerinin alinmasinda, 6grencilere gerekli

sosyal hizmetlerin saglanmasinda, egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yayn faaliyetlerinin

diizenli bir sekilde yiiriitiillmesinde, biitiin faaliyetlerin gézetim ve denetiminin yapilmasinda,

takip ve kontrol edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda Rektor’e karsi birinci derecede

sorumludur (1).

Gorev, Yetki ve Sorumluluklari:

1.

2.

Fakiiltenin misyon ve vizyonunu belirler, tiim akademik ve idari personel ile paylasir ve
gerceklesmesi i¢in motive eder,

Egitim-0gretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli, etkili ve diizenli bir sekilde

gerceklesmesi amacina yonelik olarak Fakiiltedeki boliimler aras1 koordinasyonu saglar

3.

Akademik ve idari personel i¢in ihtiya¢ duyulan alanlarda kurs, seminer ve konferans gibi
etkinlikler diizenleyerek Fakiiltenin siirekli 6grenen bir organizasyon haline gelmesini

saglar,

Fakiilte personelinin i§ analizine uygun ¢alistirilmasini saglar ve is analizinde gerekli olan

giincellemeleri 6 aylik periyotlarda gerceklestirir ve giinceller,

Gilincel mevzuat1 takip ederek idari ve akademik birimlerdeki siireglerin, kanun ve

yonetmeliklere uygun olarak etkili ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesini saglar,
Her egitim-6gretim y1l1 baginda Akademik Kurul toplantis1 gergeklestirir,

Fakiiltenin  uluslararas1 iliskiler ve is birliklerinin  gelistirilmesini  saglar,
uluslararasilagsma, kalite giivence ve akreditasyon konularinda yiiriitiilecek calismalara

Onciiliik eder,

Fakiiltede 6z degerlendirme ve kalite gelistirme calismalarinin diizenli bir bigimde

yiiriitiilmesini saglar,

Ogrenciler ile toplantilar diizenler, grencilerin Fakiilte ile ilgili taleplerini dikkate alir

ve ¢Oziim tretir,




10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20

21

Fakiiltenin egitim-6gretim ile ilgili sorunlarini tespit eder, ¢oziime kavusturur, gerekirse

ist yonetime iletir,
Fakiiltede 6grencilerin bilimsel faaliyetlere aktif katilimini tesvik eder,

Yeni gelen 6grencilere ilgili boliimler tarafindan oryantasyon programi uygulanmasini

saglar,

Her 6gretim y1li sonunda ve istendiginde Fakiiltenin genel durumu ve isleyisi hakkinda

iist yonetime rapor verir,
Is saglhig1 ve giivenligi esaslarina uyulmasini ve gerekli dnlemlerin alinmasini saglar,

Her egitim-0gretim yili basinda bir Onceki doneme ait Fakiilte akademik faaliyet

raporunun hazirlanmasini saglar,
Fakiilte hizmetlerinin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini saglar,

Temsil, yonetme, personel secimi, imza, harcama vb. yetkilerini Fakiiltenin ¢ikarlarini ve

menfaatini gozeterek kullanir,

Fakiiltenin fiziki donanimu ile insan kaynaklarinin etkili ve verimli olarak kullanilmasini

saglar,
Y6netim fonksiyonlarinin etkin, verimli ve uyumlu bir bigimde ¢alismasini saglar,
. Rektor ve Rektor Yardimcilarimin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapar,

.Dekan, gorevleri ve yaptig1 tiim is/islemlerden dolay1 Rektore karst sorumludur.

Rektor’iin verecegi alani ile ilgili diger gorevleri yapmak.

Ust Yoneticileri: Rektor, Rektor Yardimeilart

Ast Unvanlari: Dekan Yardimcilari, Ana Bilim Dali Baskanlar1, Ogretim Uyeleri,

Fakiilte Sekreteri, Dekanlik Biirosu, Tiim Idari Personel




IS UNVANI: DEKAN YARDIMCISI

Is Tanim:

Dekana ¢aligsmalarinda yardimci olmak tizere fakiiltenin aylikli 6§retim iiyeleri arasindan en

cok iki kisiyi dekan yardimcisi olarak seger. Dekan yardimeilari, dekanca en ¢ok ii¢ yil i¢in

atanir. Dekan, gerekli gordiigii hallerde yardimcilarini degistirebilir. Dekanin gorevi sona

erdiginde, yardimcilarinin gorevi de sona erer (1).

Dekan yardimcist haftada asgari bes saat ders vermekle yiikiimliidiir (1).

Egitim-Ogretim Faaliyetlerinden Sorumlu Dekan Yardimcasimin Gorev, Yetki ve

Sorumluluklari:

2547 Sayili YOK Kanunu’nda belirtilen gérev ve sorumluluklari yerine getirmekten

sorumludur.

L.

10.

Dekanin verdigi gorevleri yapmak,

Dekan fakiiltede bulunmadig1 donemlerde ona vekalet etmek, Dekan1 ve Fakiilteyi

temsil etmek,
Goreviyle ilgili evrak, esya, arag ve geregleri korumak ve saklamak,

Fakiilteye alinacak ya da diger birimlerde yaptirilacak arag, gere¢ ve malzemelerle ilgili

olarak o birim amirleri ile goriismelerde bulunmak, onlarin gériis ve 6nerilerini almak,
Fakiiltenin satin alma komisyonunda gorev yapmak,
Laboratuvarlarla ilgili gerekli is glivenligi tedbirlerinin alinmasini saglamak,

Mezuniyet Oncesi ve sonrasi egitim-0gretim ile ilgili tiim isleri diizenlemek, kontrol

etmek ve yiirlitmek,

Ogrencilere gerekli sosyal hizmeti saglamada Dekan ve Fakiilte Sekreterine yardimci

olmak,

Her tiirlii burs ve staj islemleri ile ilgilenmek, bunlar i¢in kurulacak komisyonlara

baskanlik yapmak,

Calisma odalar1 ve dersliklerle ilgili ihtiyag¢larin belirlenmesi, hazirliklarin gozden
gecirilmesi ve ¢caligmalarin denetlenmesini saglamak,
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

Fakiiltenin yiirlitecegi tiim organizasyonlarda (kongre, seminer, panel vb.) Fakiilte
Sekreteri ile koordineli ¢aligsarak organizasyonlar1 yapmak ve basin yayin kuruluslar ve

kamu kuruluslari ile irtibata gegmek,

Ogrenci kuliiplerinin ve dgrencilerin diizenleyecegi her tiirlii etkinligi gézden

gecirmek, denetlemek ve kontroliinii saglamak,

Smif temsilcileri ve fakiilte temsilcisi se¢cimlerini diizenlemek bu temsilcilerle

yapilacak toplantilara bagkanlik etmek,

Boliim Bagkanliklarinca ¢oziime kavusturulamayan 6grenci sorunlarini Dekan adina

dinlemek ve ¢oziime kavusturmak,
Boliimler tarafindan yapilan ders gorevlendirmelerinin denetimini yapmak,
Yeni 6grencilerin oryantasyon etkinliklerinin organizasyonunu saglamak,

Ogrenci sorusturma dosyalarmni izlemek, bu sorusturmalar ile ilgili kurulacak

komisyonlara baskanlik etmek,

Yatay gecis, dikey gecis, ¢ift ana dal, yan dal, yabanci uyruklu 6grenci kabulii ile ilgili

her tiirlii caligmalar: ve takibini yapmak, programlarin diizenlenmesini saglamak,
Bilirkisilik gérevlendirmelerini saglamak,
Mezuniyet toreni ile ilgili calismalar1 diizenlemek,

Arsiv, istatistik ve veri tabani ¢aligmalarinin saglikli bir sekilde yiiriitiilmesini

saglamak,

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

incelemek, denetlemek,

Yillik akademik Faaliyet Raporlarinin, stratejik planlarin, uyum eylem planlari ve

denetim raporlarinin hazirlanmasi ve denetiminin yapilmasini saglamak,

Calisma ortaminda is saglig1 ve giivenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasi konusunda

gerekli uyarilart yapmak,

Gorev alanina giren konularda komisyonlar kurmak, komisyon ¢aligmalarinin takibini

yapmak ve siiresi i¢inde sonuglandirilmalarini saglamak,




A

=

10.

11.

12.
13.
14.
15.

16.
17.

18.
19.

26. Bagli oldugu siireg ile iist yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.
Gorev alani itibariyle yiiriitmekle yilikiimli bulundugu hizmetlerin yerine

getirilmesinden dolay1 amirlerine kars1 sorumludur,

27. 11gili kanun ve ydnetmeliklerle verilen grevleri yapmak.

idari Islerden Sorumlu Dekan Yardimcisinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
2547 Sayili YOK Kanunu’nda belirtilen gérev ve sorumluluklari yerine getirmekten

sorumludur.

Dekana, gorevi basinda olmadigi zamanlarda vekalet etmek,

Akademik personelin kadro atamalart ile ilgili yazismalarini takip etmek,
Ogretim elemanlarmin ders gorevlendirmeleri ile ilgili yazismalarini takip etmek,
Siniflar i¢in derslik planlamalarini yapmak,

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

Calisma odalari ile ilgili ihtiyag¢larin belirlenmesini ve eksikliklerin giderilmesini saglamak,

Bilgi islem ile ilgili islerin yiiriitiilmesini saglamak,
Ek ders formlarini kontrol etmek ve denetlemek,
Yapi Isleri ile ilgili isleri yiiriitiilmesini saglamak,

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

Ana bilim dallarindan gelen talepler dogrultusunda 6grenci klinik uygulama alanlarinin planlanmasi
icin gerekli yazismalar1 organize etmek,
Ogrenci kuliiplerini ve dgrencilerin diizenleyecegi her tiirlii etkinligi denetlemek,

Ogrenci sorunlarini dekan adina dinlemek ve ¢dziime kavusturmak,

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

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

Fakiiltenin sorumlulugunda olan ilmi Hiiviyet Sinavi, Denklik ile ilgili islemleri organize etmek,
Akademik ve idari personelin hastalik, senelik, kongre vb. izinlerini takip etmek,

Is giivenligi ve is saglig egitimlerini planlamak,

Smif temsilcileri ve fakiilte temsilcisi segcimlerini diizenlemek, bu konuda yapilacak toplantilara
baskanlik etmek,
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20. Fakiilte kurulu ve yonetim kurulu vb. toplantilarin organize edilmesini ve gerekli
yazigmalarin takibini yapmak,

21. Gorevi ile ilgili evrak, esya, arag ve geregleri korumak ve saklamak,
22. Fakiiltenin idari islerinin etkin ve verimli bi¢cimde yiiriitiilmesi i¢in Fakiilte Sekreterligi

ile is birligi icinde akademik ve idari birimler arasindaki koordinasyonu saglamak,
23. Fakiiltenin web sayfasinin giincel tutulmasini ve takibini saglamak,
24. Fakiilte evrakinin arsivlenmesini takip etmek,

25. Fakiilteye yeni baslayan 6grencilere yonelik oryantasyon etkinliklerinin

organizasyonunu saglamak,
26. Mezuniyet toreni ile ilgili calismalar1 organize etmek,
27. Gorev alanina giren konularda komisyon c¢alismalarinin takibini yapmak,

Bilimsel ve Sosyal Etkinlikleri Diizenleme Komisyonu
Kalite, Degerlendirme ve Akreditasyon Komisyonu
Mezun Izleme Komisyonu

Rehberlik, Danigmanlik ve Burs Komisyonu

Stratejik Planlama Komisyonu

Uluslararas: Iliskiler Birim Koordinatorliigii
Web ve Sosyal Medya Koordinatorliigii
Yaym Komisyonu

28. Dekanin uygun gorecegi diger isleri yapmak (3).
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Dekan Yardimcilarimin Biitiinlesik Kalite Yonetim Sistemi (BKYS) Kapsamindaki
Gorev ve Sorumluluklar:

1. Sorumlu oldugu birimlerde {iniversitenin misyon, vizyon ve kalite politikasinin tim
calisanlar tarafindan benimsenmesini saglamak,

2. Sorumlu oldugu birimlerde iiniversite stratejik planinin, hedeflerinin ve hedeflere
ulagmak i¢in yapilacak faaliyetlerin yriitiilmesini saglamak,

3. BKYS kapsaminda yapilacak ¢alismalarin desteklenmesi ve gerekli kaynaklarin temin
edilmesini saglamak, ihtiya¢c durumunda farkli gérevler i¢in gorevlendirme ve bunlara ait yetki

ve sorumluluklarini tanimlamak,

4. BKYS’nin performansinin gozden gecirilmesi amaciyla diizenlenen toplantilara

katilmak,

5. Universitedeki calismalarin Biitiinlesik Kalite Yonetim Sistemi (BKYS) kapsaminda

biitiinliik icerisinde gerceklestirilmesine katki saglamak (3).

Ust Yoneticileri: Dekan

Ast Unvanlari: Ana Bilim Dali Baskanlari, Ogretim Uyeleri, Fakiilte Sekreteri, Tiim idari

Personel

12
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IS UNVANI: ANA BILiM DALI BASKANI

Is Tanimu:

Ana bilim dali baskani, o ana bilim dalinin profesorleri, bulunmadig1 takdirde dogentleri,
bulunmadig takdirde doktor 6gretim tiyeleri, doktor 6gretim iiyeleri de bulunmadig: takdirde
Ogretim gorevlileri arasindan, o ana bilim dalinda gorevli Ogretim iiyeleri ve Ogretim
gorevlilerince secilir ve bir hafta i¢inde dekan tarafindan atanir. Ana bilim dali baskan1 olarak
atanabilecek 6gretim liyesi veya 6gretim gorevlisi sayisinin en ¢ok iki olmasi halinde bagkan,

dekan tarafindan dogrudan atanir. Atamalar rektorliige bildirilir (2).
Gorev, Yetki ve Sorumluluklari:

Ana bilim dali kuruluna baskanlik ederek kurul kararlarini yiiriitmek,

Ana bilim dal1 is ve islemlerine iligkin yazigmalari saglamak,

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

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

Sorumlulugu altindaki ana bilim dali ile ilgili sorunlari/6nerileri dekanliga yazili olarak bildirmek,
Fakiiltenin komisyonlari tarafindan istenen bilgi ve belgelerin hazirlanmasini saglamak,

Ana bilim dali faaliyet raporunu hazirlamak ve dekanliga sunmak,

Ana bilim dali bagkani, kendi ana bilim dali ile ilgili islerin yiiriitiilmesinde yetkili

olup dekanliga kars1 sorumludur (2).

Ust Yoneticileri: Dekan, Dekan Yardimcilart

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

Is Tanim:

Yiiksekogretim kurumlarinda gorevli profesor, dogent ve doktor 6gretim tiyeleridir (1).

Profesor: En yiiksek diizeydeki akademik unvana sahip kisidir.

Docent: Universiteleraras1 Kurul tarafindan verilen dogentlik akademik unvanina sahip
kisidir.
Doktor Ogretim Uyesi: Doktora ¢alismalarini basari ile tamamlamis olan ve akademik

unvana sahip kisidir.
Ogretim iiyeleri haftada asgari on saat ders vermekle yiikiimliidiir (1).

Gorev, Yetki ve Sorumluluklari:
1.  Yiksekogretim Kanunundaki amag¢ ve ilkelere uygun bi¢imde lisans ve lisansiistii
diizeylerde egitim-6gretim ve uygulamali ¢alismalar yapmak ve yaptirmak, proje hazirliklarini

ve seminerleri yonetmek (1),

2.Yiiksekogretim kurumlarinda bilimsel arastirmalar ve yayinlar yapmak (1),

3.1lgili birim baskanlhiginca diizenlenecek programa gore belirli giinlerde dgrencileri kabul
ederek onlara gerekli konularda yardim etmek, YOK kanundaki ama¢ ve ana ilkeler
dogrultusunda yol géstermek ve rehberlik etmek (1),

4.Yetkili organlarca verilecek gorevleri yerine getirmek (1),
5.YOK Kanunu ile verilen diger gorevleri yapmak (1).

Ogretim iiyesi alan ile ilgili islerin yiiriitiilmesinde yetkili olup, ilgili ana bilim dali

baskanina karsi sorumludur (1,2).

Ust Yoneticileri: Dekan, Dekan Yardimeilari, Ana Bilim Dali Baskan

Ast Unvanlari: Ogretim Gorevlileri, Arastirma Gorevlileri
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iS UNVANI: OGRETIM GOREVLISI

Is Tanim:

Fakiiltede okutulan dersleri vermek, uygulama yapmak veya yaptirmakla yiikiimlii olan

Ogretim elemanidir.

Ogretim gorevlileri; iiniversitelerde ve bagli birimlerinde YOK kanunu uyarinca atanmis
Ogretim iiyesi bulunmayan dersler veya herhangi bir dersin 6zel bilgi ve uzmanlik isteyen
konularimin egitim-6gretim ve uygulamalart i¢in, kendi uzmanlik alanlarindaki ¢aligma ve
eserleri ile taninmus kisiler, siireli veya ders saati {icreti ile gorevlendirilebilirler. Ogretim
gorevlileri, ilgili yonetim kurullarinin goriisleri alinarak fakiiltelerde dekanlarin, rektorliige
bagli boliimlerde boliim bagkanlarmin Onerileri lizerine ve rektoriin onayr ile 6gretim
liyesi,arastirma gorevlisi ve Ogretim gorevlisi kadrolarina atanabilirler veya kadro sarti
aranmaksizin ders saati iicreti veya sozlesmeli olarak istihdam edilebilirler. Ogretim iiyesi
kadrolarina 6gretim gorevlileri en ¢ok iki yil siire ile atanabilirler; bu siire sonunda isgal
ettikleri kadroya bagvuran 6gretim {iyesi bulunmadigi ve gorevlerine devam etmelerinin
yararli goriildiigii durumda ayn1 usulle yeniden atanabilirler. Atanma siiresi sonunda gorevleri
kendiliginden sona erer. Bunlarin yeniden atanmalart miimkiindiir. Bu takdirde ilk atama
usulii uygulanir (1).

Ogretim gorevlisi haftada asgari on iki saat ders vermekle yiikiimliidiir (1).
Gorev, Yetki ve Sorumluluklari:

1. Fakiilte tarafindan gorevlendirildigi derslerin isleyisini planlamak ve siirdiirmek,

2. Lisans  Ogrencilerine akademik danismanlik yapmak ve akademik gelisimlerini
desteklemek,

3. Fakiiltenin ve ana bilim dalinin egitim-6gretim ve aragtirma faaliyetlerinde gorev almak,

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

9]

Ust yoneticilerinin alan ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

Ogretim gorevlisi alani ile ilgili islerin yiiriitiilmesinde yetkili olup ilgili ana bilim dali
baskani ve dekana kars1 sorumludur.

Ust Yoneticileri: Dekan, Dekan Yardimeilari, Ana Bilim Dali Bagkan:

Ast Unvanlari: Yok
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IS UNVANI: ARASTIRMA GOREVLISI

Is Tanimu:

Arastirma gorevlileri, arastirma, inceleme ve uygulamalarda yardimci olan ve yetkili
organlarca verilen ilgili diger gorevleri yapan 6gretim elemanidir. Arastirma gorevlileri ilgili
ana bilim dali bagkanlariin 6nerisi ve dekanin olumlu goriisii iizerine rektoriin onayi ile
arastirma gorevlisi kadrolarina en ¢ok ii¢ yil siire ile atanirlar; atanma siiresi sonunda

gorevleri kendiliginden sona erer (1).

Gorev, Yetki ve Sorumluluklari:

1.  Fakiiltenin ve ana bilim dalinin egitim-6gretim ve arastirma faaliyetlerinin

siirdiiriilmesinde gorev almak,

2.  Fakiilte tarafindan gorevlendirildigi komisyon ve koordinatorliiklerdeki is ve

islemleri yiiriitmek,

3. Ust yoneticilerinin verdigi alani ile ilgili diger isleri yapmak.
Aragtirma Gorevlisi, ana bilim dali bagskanina ve dekana karsi

sorumludur. Ust Yoneticileri: Dekan, Dekan Yardimeilari, Ana Bilim

Dali1 Bagkani1 Ast Unvanlari: Yok

IS UNVANI: FAKULTE SEKRETERI

Is Tanimu:

Her fakiiltede dekana bagli ve fakiilte yonetim Orgiitiinlin basinda bir fakiilte sekreteri
bulunur. Sekretere bagli biiro ve i¢ hizmet gorevlerini yapmak iizere gerekli goriildigi
takdirde, yeteri kadar miidiir ve diger gorevliler c¢alistirilir. Bunlar arasindaki is bolimii

dekanin onayindan sonra uygulanmak iizere ilgili sekreterce yapilir (1).

Fakiilte sekreteri oy hakki olmaksizin bagli bulunduklari kurumun kurullarinda raportorliik

yaparlar (1).
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Gorev, Yetki ve Sorumluluklari:

1. Dekan ile tam zamanli ve ders saati itibariyle gorevli 6gretim elemanlar arasindaki es
giidiimii saglamak,

2. Tiim Idari Personelin gérevlendirilmesini yapmak,

3. Fakiilte Sekreterligi ve idari hizmetler ile ilgili olarak ¢alisanlardan ve birimlerden gelen
gorisleri, onerileri ve sikayetleri degerlendirmek, yanitlamak ve uygun bulunanlarin
yerine getirilmesini saglamak,

4.1dari personel performans1 ve memnuniyetinin artmasi i¢in gerekli kontrol ve
diizenlemeleri yapmak,

5. Fakiilte biinyesinde yiiriitiilen islerle ilgili giinliik faaliyetleri planlamak,

6. Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu vb. kurullarin giindemini olusturmak,

7. Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kuruluna vb. kurullara raportorliik yapmak,

8. Fakiilte ile ilgili blit¢e caligma programi tasarisini hazirlamak,

9. Ders saati itibariyle gorevlendirilen 6gretim elemanlarinin aylik ders ticretlerini

hazirlayip bildirilmek,

10. Egitim ve 6gretim ile ilgili olarak 6grencileri bilgilendirmede idareye yardimei olmak,

11. Fakiiltenin demirbas malzeme ve kirtasiye ihtiya¢ ve kullanim listelerini yapmak ve
takibini saglamak, ihtiya¢ duyulan malzemelerin temini i¢in islemleri izlemek,
Fakiiltenin bakim ve onarimlarini yaptirmak,

12. Dekanin uygun gormesi halinde Gergeklestirme Gorevlisi olmak, Fakiilte ve bagl
bulunan birimlerde yiiriitiilen idari hizmetlerin yonlendirilmesini yapmak,

13. Kilif kiyafet yonetmeligine uygulanmasini saglamak,

14. Kurum i¢i ve kurum disindan gelen evrakin havalesini yaparak kaydedilmesini, birim
ic1 yonlendirilmesini saglamak,

15. Fakiilte biinyesinde birim arsivi olusturup sorumlusunu belirlemek, arsiv diizeninin
saglamak ve gegmis doneme ait her tiirlii evrakin arsivlenmesini saglamak,

16. Fakiilte icin gerekli olan her tiirlii mal ve malzeme alimlarinda yapilmasi gereken
islemlerin ilgili personel tarafindan yapilmasini saglamak,

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

kontrol edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda dekana karsi birinci derecede sorumludur.

Ust Yoneticileri: Dekan, Dekan Yardimecilar

Ast Unvanlari: Tim idari Personeller
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IS UNVANI: DEKAN SEKRETERI

Is Tanim:

Saglik Bilimleri Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve hedeflere uygun

olarak fakiilte faaliyetlerinin yiiriitiilmesine iliskin dekanin goriismelerini, kabullerini ve

diger islerini yiiritiir.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

10.

11.

12.

Dekanin telefon goriismelerini ve randevularini diizenlemek.

Dekana ait dosyalar1 tutmak ve muhafaza etmek.

Dekana ait 6zel ya da gizli yazilar1 diizenlemek Davetiye, taziye, tebrik gibi
belgeleri hazirlamak, zamaninda ilgililere ulasmasini saglamak.

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

Dekan odasina ilgisiz ya da uygun olmayan kisilerin girmesini engellemek, Dekan

olmadig1 zamanlarda odanin kilitli tutulmasini saglamak.

Dekanliga gelen misafirlere goriisme taleplerine gore, gerekirse diger ilgililere
yonlendirmek, Dekanin zamanini etkin kullanmasina yardimci olmak.
Dekanliga gelen misafirlerle ilgilenmek, goriisme baslayana kadar, agirlamak.
Gerekli goriilmesi halinde Dekanin ziyaretgilerini giinliik olarak bir deftere ad,
tarih ve saat belirterek not etmek, ayrica telefonla arayanlari ayn1 sekilde
kaydetmek.

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

Universite icerisinde ve sehirde uygulanan protokol listelerini ve telefon
rehberlerini takip ederek, siirekli giincel kalmalarin1 saglamak.

Universite Yonetim Kurulu, Senato, Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yénetim Kurulu
gibi 6nemli toplantilar1 ve diger randevularin1 Dekana hatirlatmak.

Dekanin gorevlendirmelerinde gérevden ayrilma, goreve baglama yazigmalarini

takip etmek, yolculuk ile konaklama i¢in rezervasyonlarini yaptirmak.
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13. Agilis ve mezuniyet torenlerinde programlari hazirlamak. Is verimliligi ve barist
acisindan diger birimlerle uyum igerisinde ¢alismaya gayret etmek.

14. Fakiiltede gorev alani ile ilgili raporlar1 hazirlamak, bunlar i¢in temel teskil eden
istatistiki bilgileri tutmak.

15. Yazigmalar1 “Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki
Yonetmelik” cergevesinde diizenlemek, imzaya ¢ikacak yazilar1 hazirlamak, ilgili
yerlere ulagsmasini saglamak.Gorev alani itibariyle yuriitmekle yiikiimli bulundugu

hizmetlerin yerine getirilmesinden dolay1 amirlerine kars1 sorumludur.
Ust Yoneticileri: Dekan, Dekan Yardimeilar, Fakiilte Sekreteri

Ast Unvanlary: Yok

IS UNVANI: OGRENCI ISLERI VE SINAV HIZMETLERI BIiRiMi IDARI PERSONELI

Is Tanim:

Saglik Bilimleri Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve hedeflere uygun
olarak gerekli tiim faaliyetlerin etkili ve verimli sekilde yliriitiilmesi amaciyla Ogrenci

islemlerini yapar.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklari:
1. Fakiilteye kayit yaptiran 6grencilerin ilk kayit islemlerini yapmak,

2. Fakiiltemizdeki boliimlerin miifredatlarinin tanimlanmasi, intibaklariin

yapilmasi,
3. Ogrenci Bilgi Sistemi OBS giris sifrelerini vermek.

4. Smav islemleri (Mezuniyete ii¢c ders-tek ders-biitiinleme) bagvuru dilekg¢elerini

isleme alarak takibini yapmalk,

5. Sinav notlarna itiraz eden 6grencilerin dilekgelerini isleme alarak gerekli

yazigsmalar1 yapmak,
6. Mezun olan dgrencilerin ilisik kesme iglemlerinin takibini yapmak,
7. Kayit silme ve kayit dondurma dilekgeleri ile ilgili islemleri ytirtitmek,
8. Ogrenci Mezuniyet Durumu Bildirir belgelerini hazirlamak,

9. Afile gelen 6grencilerin bagvuru ve kayit is ve islemlerini yapmak,
19




10.

11.

12.

13

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

Yaz okulu is ve islemlerini takip etmek,

Staj i¢cin miiracaat eden 6grencilerin is ve islemlerini takip etmek yazigmalarini

yapmak,

Dikey gecisle ve Yatay gegisle gelen 6grenciler ile yeni kayitlarinin ve muafiyet

islemlerinin yapilmasi.

. Ogrenci isleri ile ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalar1 yapmak,

Ogrenci Disiplin ve Sorusturma is ve islemlerinin takibinin yaparak tutanak altina

alinmasini saglamak,

Diploma defterine bilgilerin eksiksiz kaydin1 yapmak,
Cikis belgesi ve Diploma kayit islemlerini yapmak,
Ikinci niisha diploma basilmas1 islemlerini yapmak,

Kurum i¢i ve kurum dis1 burs islemlerini yiiriiterek, 6grencilerin yazi ile ilgili yere

bildirilmesinin saglanmasi ve web ortaminda duyuru islemlerini yapmak,

Erasmus Ogrenci Degisim Programlar1 kapsaminda islemlerin yapilmasi ve

takibini saglamak,

Ders Kataloglarinin, Ders Programlarinin, Sinav Programlarinin kontrolii ve

takibini yapmak,
Danigman atama islemlerini yapmak,

Agilan derslere gorevlendirilen akademisyenlerin tanimlanmasi ve mail, 6bs

tanimlamalar1 yapmak,

Ders A¢ma-Kapama islemlerini ve ders programlarinin derslik programina

islenmesini yapar.

Ogrencilerin is saghig1 ve giivenligi sertifikast ile ilgili ISG Koordinatérliigii ile

yazigmalarini saglamak, 6grencilere sertifikalarin teminini saglamak,
Ders programlariin OBS ve UBS’ ye girmek,
Fakiilte Sinav programlarini hazirlamak ve yayimlamak,

Ogrenci isleri gorev alani itibariyle yiiriitmekle yiikiimlii bulundugu hizmetlerin

yerine getirilmesinden sorumlu olmakla birlikte {ist yoneticiler tarafindan verilen diger

is ve islemleri yapmakla sorumludur.
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Ust Yoneticileri: Dekan, Dekan Yardimeilari, Fakiilte Sekreteri

Ast Unvanlary: Yok

IS UNVANI: MALI ISLER BIRiIMI IDARI PERSONELI

Is Tanimu:
Saglik Bilimleri Universitesi iist yoneticileri tarafindan belirlenen amag ve hedeflere

uygun olarak mali islemleri mevzuata gore yiiriitiir (3).

Gorev, Yetki ve Sorumluluklari:
1. Akademik Personele ait maas, ek ders odemeleri, final sinav Odemesi, jiiri
gorevlendirme 0demesi Banka Promosyon ddemesi i¢in yapilmasi gereken is ve

islemler ile bunlarin takibini yapmak,

2. Birimin sorumlulugunda gergeklestirilen, konferans, seminer vb. etkinliklere
katilmak i¢in gelen kisi/kisilerin yolluk bildirimlerini, harcama talimatlarini ve

Odeme Emri belgelerini hazirlamak,

3. Personelin 0zliik haklari ile tim 6deme evraklarini hazirlamak.

4. Giderlerin kanun, tiiziik, kararname, yonetmelik ve biitcedeki tertiplere uygun

olmasini saglamak

5. Personelin yurt i¢i ve yurt dis1 gegici gorev yolluklari ile siirekli gérev

yolluklar1 i¢in gerekli islemleri yapmak ve 6deme emri diizenlemek,
6. Personelin fazla ve yersiz 6demelere ait kisi borcu is ve islemlerini yapmak,
7. Personelin sosyal giivenlik giderlerini SGK bilgi sistemine yiiklemek,

8. Gorev ve sorumluluk alani ile ilgili her tiirlii yazigmalar1 yapmak,

yazigmalarini ilgili birimler ile esglidiimlii olarak yiiriitmek,

9. On mali kontrol islemi gerektiren evraklar hazirlamak, takibinin yapmak ve

Odeme belgelerini hazirlamak,

10. Personelin icra, ikraz gibi kesintilere iligkin hesaplarini tutmak, bu kesintiler ile

ilgili isleri yapmak, sonuglandirmak ve ilgili birimlere iletmek,

11. Personele ait emekli kesenekleri icmal bordrolarini hazirlamak ve ilgili

birimlere iletmek,
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

Personelin kademe ilerlemesi, terfilerine iliskin is ve islemleri ilgili yerlere

islenmesini saglamak.
Tahakkuk (Odeme Emri) islemlerini yapmak, imzaya géndermek.

Tiim Odeme Emri evraklarini tahakkuk islemi bittikten sonra teslim tutanagi ile

Strateji ve Gelistirme Daire Bagkanligina teslim etmek ve dosyalayip arsivlemek.

Yatirim ve analitik biit¢elerinin hazirlanmasinda gorevli diger personel ile

esglidiimlii olarak calisir,

Personel giderleri ile ilgili 6denek durumlarini kontrol edip, en yakin

yoneticiyi bilgilendirmek,

Faaliyet alani ile ilgili kendisine havale edilen veya istenen is ve isler ile
evraklarin/yazilarin geregini esgiidiimlii olarak yapmak, cevap yazilarini
hazirlamak (kurum i¢i-kurum dis1), paraflamak ilgili {ist yonetici/yoneticilerin

onayina/parafina sunmak,

Gorevi ile ilgili her tiirli evraki standart dosya diizenine goére hazirlamak,

dosyalamak ve arsive kaldirmak,

Mal ve hizmet alim islemlerinin biitce 6deneklerine gore yapilmasi ve takibini
yapar,

Staja ¢ikan 6grencilerin SGK islemlerini yapmak,

Ucger aylik dénemlerde serbest birakilan 6deneklerin takibini yapar,

Alinan mal ve malzemenin tasinir kayit yetkilisine teslim edilmesini saglamak,

Piyasa aragtirmasi yaparak, tekliflerin alinmasi ve satin alma onay belgesi

hazirlamak,

Harcamalarla ilgili dosyalar1 tutmak,

Satin alma y6netimini belirleyerek evraklarin diizenlenmesini saglamak,
Dogrudan temin ile satin alma islemlerini yapmak,

Teklif dosyasini hazirlayip, tekliflerin toplanmasimi ve degerlendirmesini

yapmak.

Ust Yoneticileri: Dekan, Dekan Yardimecilari, Fakiilte Sekreteri

Ast Unvanlari: Yok

22




IS UNVANI: PERSONEL ISLERI BiRiMI IDARI PERSONELI

Is Tanim:

Saglik Bilimleri Universitesi iist yoneticileri tarafindan belirlenen amag ve hedeflere uygun
olarak fakiiltenin personel islemlerini yliriitiir, i¢ ve dis yazigsmalarin1 yapar ve giivenli sekilde

arsivlenmesini saglar.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklari:

1. Akademik Kadro ilan1 ve Atama ile ilgili islemleri yiirtitmek.
1.1 Kadro Atamalari

Ik Atama, Arastirma Gorevlisi, Ogretim Gorevlisi, Uzman, Doktora Ogretim Uyesi, Dogent,

Profesor, Sozlesmeli Yabanci Uyruklu Ogretim Elemanlari.
1.2 Gorev Atamalari

Dekan, Dekan Yardimcilari, Boliim Bagkani, Boliim Baskan Yardimciligi, Anabilim Dali
Baskani, Fakiilte Kurulu Uyelikleri, Fakiilte Yonetim Kurulu Uyelikleri, Universite Senato
Temsilciligi.

2. Gorev Siiresi Uzatma ile ilgili Is ve Islemlerini yiiriitmek.

Doktora Ogretim Uyesi, Ogretim Gorevlisi, Arastirma Gérevlisi, Uzman ile ilgili is ve islemlerini

yluriitmek.

3. Akademik ve idari Kadrolara Iliskin Iptal-ihdas ile ilgili is ve islemlerini
yiiriitmek.

4. Akademik ve Idari Personel Terfi ile ilgili is ve islemlerini yiiriitmek.
5. Akademik ve Idari Personel Nakil ile ilgili is ve islemlerini yiiriitmek.
6. Yurtici ve Yurtdis1 Gorevlendirmeler ile ilgili 1§ ve islemlerini yliriitmek.
(2547 sayili Kanun’un 37, 38, 39. Maddeleri)
7. Ders Gorevlendirmeleri ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek.
(2547 sayili Kanun’un 31, 40/a, 40/b, 40/c ve 40/d maddeleri)

8. Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi ile ilgili is ve islemlerini yiiriitmek.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

Adaylik Kaldirilmasi ile ilgili is ve islemlerini ytriitmek,
Disiplin Sorusturmasi ile ilgili is ve islemlerini yiiriitmek.
Akademik ve Idari Personelin Goreve Baslama ile ilgili is ve islemlerini yiiriitmek.

Akademik ve Idari Personelim Gérevden Ayrilma ile ilgili is ve islemlerini

yuriitmek,

Akademik ve Idari Personelin istifa ile ilgili islemlerini yiiriitmek.
Akademik ve Idari Personelin Askerlik ile ilgili is ve islemlerini yiiriitmek.
Akademik ve Idari Personelin Emeklilik ile ilgili is ve islemlerini yiiriitmek.
Tahsil Degerlendirme ile ilgili is ve islemlerini yiiriitmek.

Mal Bildirim Beyannamesi ile ilgili is ve islemlerini ytiriitmek.

Pasaport ile ilgili is ve islemlerini yiiriitmek.

Izin ve Rapor ile ilgili is ve islemlerini yiiriitmek.

Universitelerarast Kurul Dogentlik Sinav Jiiri Gorevlendirme ile ilgili is ve

islemlerini yiiriitmek.

Bilimsel Etkinlikleri ve Yayinlar1 Ozendirme Destegi (BEYOD) ile ilgili is ve

islemlerini yiiriitmek.

Uluslararas1 Bilimsel Etkinlikleri Destekleme (UBED) ile ilgili 1§ ve islemleri
ylriitmek.

Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu Toplanti Glindemini Hazirlamak ve

Kararlar1 yazma ile ilgili ig ve islemlerini yonetmek.

Fakiiltede gorev yapan akademik ve idari personelin listelerinin hazirlanarak
giincel halini saglamak ile ilgili ig ve iglemleri yiiriitmek.
[lmi Hiiviyet Tespit Smavt ile ilgili bagvuru islemleri, komisyonlarm olusturulmasi

siav ve sinav sonrasl is ve islemleri yiiriitmek.

Fakiiltemiz web sayfasi ile ilgili Personel isleri Birimi ile ilgili haber duyuru ve

gerekli hallerde gilincellemelerinin yapilmasi ile ilgili is ve islemlerin yiiriitiilmesi.

SGK Ise Giris ve Cikis Bildirgelerini Diizenleme ve Aktivasyon ile ilgili is ve

islemlerini yiirtitmek.

Hizmet Takip Programi Giincellemeleri ile ilgili is ve islemlerini yiirtitmek.
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29. Evrak Dosyalama Islemleri ve Personel Ozliik Dosyalarinin Muhafazas ile ilgili is ve

islemlerini yiirtitmek.

30. Gorev alani itibariyle yiiriitmekle yiikiimlii bulundugu hizmetlerin yerine
getirilmesinden dolay1 amirlerine karsi sorumlu olmakla birlikte iist yoneticiler

tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.
Ust Yoneticileri: Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakiilte Sekreteri

Ast Unvanlari: Yok

IS UNVANI: TASINIR KAYIT YETKILISI BIRIMI IDART PERSONELI

Is Tanimu:

Saghk Bilimleri Universitesi iist yoneticileri tarafindan belirlenen amag¢ ve hedeflere uygun
olarak fakiiltenin Taginirlarin giris ve c¢ikisina ait kayitlari tutar, bunlara iliskin belge ve tasinir

yonetim hesap cetvellerini olusturur.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklari:

1. Ambar sayimini ve stok kontroliinii yaparak, harcama yetkilisince belirlenen

asgari stok seviyesinin altina diisen malzemeleri harcama yetkilisine bildirir.

2. Tagmir mallarin kontrollii bir sekilde teslim alinmasin1 ve depoya yerlestirilmesini

saglar.

3. Muayene ve kabul islemi yapilmayan taginirlari kontrollii teslim alir ve bunlarin

kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nler.
4. Harcama birimin malzeme ihtiya¢ planlamasina destek olur.

5. Kullanimda bulunan dayanikli tasinirlar1 bulunduklar1 yerde kontrol eder ve

arizalarini giderir.
6. Tasiur islemle ilgili her tlirlii dokiimani ve tutanagi kayit altina alarak arsivler.

7. Depodan malzeme istendiginde Malzeme Istek Formlarinin tanzim edilmesine

istinaden talep edilen malzemeyi saglar.

8. Depolar1 aranilan malzemeyi kolayca bulunacak sekilde diizenler ve eksik

malzemeleri amirlerine bildirerek tamamlanmasini saglar.
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9. Tiiketime verilen malzemelerin TIF’ ini diizenleyerek ¢ikis kaydini yapar.
10. Uger aylik tiiketim ¢ikis raporlarmin hazirlanmasini saglar.

11. Tagimnir sistemde kayitli bulunan demirbas malzemelerini barkotlar ve kullanimdan diisen

demirbag malzemelerinin tespitini yapar.

12. Kisisel odalar, siiflar ve koridor gibi ortak kullanim alaninda bulunan taginir

malzemeler i¢in Dayanikli Tasinir listesi olusturarak ilgili kisilere zimmetler.

13. Fakiilteden ayrilan personelin {istiinde zimmetli olan demirbasi kontrol ederek

teslim alir.

14. Tagmirlarin y1l sonu islemlerini yaparak sayim tutanaklar1 ve dokiim cetvellerini

Strateji Daire Baskanligina bildirir.

15. Tasmir kayit yetkilisi gorev alani itibariyle yiiriitmekle ylikiimlii bulundugu
hizmetlerin yerine getirilmesinden sorumlu olmakla birlikte iist yoneticiler

tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

16. Fakiilte icerisindeki iletilen teknik konularda (derslik ve amfi ekipmanlar1) sorun

tespitini yaparak gerekiyorsa ilgili birimlerle koordinasyonu saglamak,

17. Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin ve islemleri
yapmak,

Ust Yoneticileri: Dekan, Dekan Yardimeilari, Fakiilte Sekreteri

Ast Unvanlari: Yok

IS UNVANI: YARDIMCI HiZMETLER BiRiMi IDARI PERSONEL(

Gorev, Yetki ve Sorumluluklari:
1. Kapali mekanlarin ana girisi dahil siniflar, laboratuvarlar, salonlar ve ¢calisma
odalart ile ortak alanlari siipiirmek ve paspas yapmak,

2. Pencere cergeveleri, masa raf, aydinlatma armatiirleri, kalorifer petekleri, pervaz ve

benzeri yerleri nemli bezle silmek,

3. Giinliik olarak tuvaletleri sabunlu ve dezenfektan bir malzeme ile yikamak.

Lavabolar1 s1vi temizleyici bir malzeme ile temizlemek. Aynalar1 ve musluklari
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silmek. Pencere kenar1 kalorifer iistii ve benzeri yerlerin tozunu almak,
4. Tuvaletleri temiz tutmak, kagit havlu ve sivi sabun eksildik¢e tamamlamak,

5. Malzeme, demirbas, makine-techizat vb. esya veya yiikleri tasimak, yiikleme ve

bosaltma islerini yapmak,
6. Cevre diizenlemesi yapmak,
7. Amirinin vermis oldugu diger gorevleri yapmak,
8. Merkez ¢ay ocaginin tertip ve diizenini saglamak,
9. Toplu gorevlerde lizerine diisen gorevi en iyi sekilde yerine getirmek,
10. Giinliik ¢opleri toplamak,

11. Mesai sonunda sorumluluk alaninin kontroliinii yaparak a¢ik musluk ve
elektrikleri kapatmak.

Ust Yoneticileri: Dekan, Dekan Yardimeilar, Fakiilte Sekreteri

Ast Unvanlari: Yok
IS UNVANI: KOMISYON BASKANI/KOORDINATOR

Giilhane Fizyoterapi ve Rehabilitasyon Fakiiltesinde Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim
Kurulu olmak iizere iki kurul, 5 koordinatorliik (Bologna Esglidiim Koordinatorligi,
Erasmus Birim Koordinatorliigii, Farabi Birim Koordinatorliigii, Lisansiistii Egitim-
Ogretim Koordinatérliigii, Mevlana Birim Koordinatorliigii) ve 10 komisyon (Afet ve Acil
Yardim Komisyonu, Birim Akademik tesvik Basvuru ve Inceleme Komisyonu, Burs
Komisyonu, Disiplin Komisyonu, Egitim Komisyonu, Kalite Degerlendirme ve
Akreditasyon Komisyonu, Mezuniyet ve Mezun izleme Komisyonu, Staj Komisyonu,
Tanmitim, Web Sitesi ve Sosyal medya Komisyonu, Muafiyet ve Intibak Komisyonu)
bulunmaktadir.
Komisyon Baskaninin/Koordinatoriin Gorevleri

1. Komisyonu temsil etmek ve komisyon ¢aligmalarini yonetmek,

2. Komisyonun ¢aligsma usul ve esaslarinin belirlenmesini saglamak,
3. Komisyonun belirlenen amag ve faaliyet kapsamina uygun olarak verimli iglemesini
saglamak,
4. Komisyon toplant1 ¢agrilarin1 yapmak, ihtiyaca gére komisyonu 6zel giindemli/acil
toplantiya ¢agirmak,

5. Komisyon ile ilgili her tiirlii temsil, gérevlendirme, iletisim, yazisma gibi konular1
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komisyon karariyla Fakiilte Yonetimine bildirmek,
6. Her bir yilin sonunda komisyon faaliyet ve etkinlikler raporunu hazirlamak ve
Dekanligin onayina sunma.
Sekreterin Gorevleri
1. Komisyon toplant1 tutanaklarini tutmak, tutanaklarin tiyelere imzalattirilarak saklanmasini
ve Komisyon Dosyasinda tutulmasini saglamak,
2.  Toplant1 giinlerinin, diger komisyonlarin ¢alismalarii aksatmayacak sekilde tespiti ve
komisyon iiyelerine bildirilmesi, giindem, bilgi ve belgelerin komisyon iiyelerine iletilmesini
saglamak,
3. Komisyonun dnceden belirlenen tarih ve saatte toplanamamasi halinde komisyon baskani
ile iletisim kurularak toplanti i¢cin uygun giinii belirlemek,
4. Gerekli goriilmesi halinde komisyon adina yazilacak yazilarin hazirlanmasi, konu ile ilgili

bilgi ve belgeleri saglamak.
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