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GOREV TANIMLARI

DEKAN;

1.

pwN

No o

Fakultenin misyon ve vizyonuna uygun sekilde hareket eder, gerek oldugunda
glncelleme galismalarina énculik eder.

Fakdlte kurullarina baskanlik eder, fakulte kurullarinin kararlarini uygular ve izler.
Fakdlte kurullarinin diizenli ve birbirleri ile koordineli gcalismasini saglar.
Fakdiltenin birimleri ve her diizeydeki personeli tGizerinde genel gézetim ve denetim
gOrevini yapar.

Disiplin suglarini ve sorusturmalari yarttur, karara baglar.

Bolum Baskanlikari ve Anabilim dallarinin yillik faaliyetlerini izler.

Egitim-6gretim faaliyetlerinin dizenli ve planlandigi gibi ilerlemesini saglar,
ogrencilerin basarilarini izler.

DEKAN YARDIMCISI;

1.

w

Sorumlu olduklari kurul ve komisyonlarin galismalarinin dizenli olarak yerine
getirilmesini izler, birimlerle ara toplantilar yapar.

Sorumlu olduklari kurul/komisyonlarin yonergeleri; is akiglari; yazigsmalari; geri
bildirimlerini takip ederler ve raporlarlar.

Dekana gorevi basinda olmadi§i zamanlarda vekalet eder.

Yatay gecis, yan dal, yabanci uyruklu égrenci kabulu ile ilgili calismalarin takibini
yapmak.

Fakdilte Web sayfasinin diizenlenmesini ve surekli glincellenmesini saglamak.

BOLUM BASKANI;

a bk ow

7.

Fakultenin stratejik planini uygun sekilde yerine getirmek icin dekan ile birlikte calisir.
Fakultenin misyon ve vizyonuna uygun bir sekilde Bolum Anabilim dallari ile birlikte
planlamalar yaparak dekanliga onerir.

Bolum faaliyetleri konusunda paylasimci ve seffaf davranir.

Bolim Kurullarina baskanlik eder.

Bolum AD’lari ile birlikte fakulte web sayfasi ve sosyal medya hesaplari icin bilgi
akisini planlar ve destek olur.

Bolumune bagh 6gretim elemanlarinin gorev surelerinin uzatiimasinda ana bilim dali
gOrusini yazil olarak Dekanlik Makamina bildirmek.

BolumuU temsil etmek Uzere Fakulte Kurulu toplantilarina katilmak.

ANA BILIM DALI BASKANI;

1.

N

No o

Ana Bilim Dalinin guglt yanlari, zayif yanlari ile firsatlar ve tehditlere yonelik eylem
planlari olusturur, saptanan gereksinimleri dekanliga sunar.

Ana Bilim Dal faaliyetleri konusunda paylasimci ve seffaf davranir.

Her 6gretim yili sonunda Anabilim akademik, egitim, arastirma ve idari calismalari ile
ilgili yillik faaliyet raporunu Dekanhga sunar.

Ogretim Uyelerinin Rektérlik, ve Dekanlikga yapilmis olan géreviendirmelerine
katilmalarini saglar.

AD d6gretim Uyesi kadro ihtiyaclarini gerekgesi ile dekanliga bildirir.

Ayda en az 1 kez olmak uzere glindemli toplantilar ile AD Akademik Kurulunu toplar.
AD Akademik Kurul tutanagini Bolim baskanhgina iletir.



8.
9.

AD birimlerinin dizenli ve birbirleri ile koordineli galismasini saglar.
AD birimleri ve her diizeydeki personeli tGizerinde genel gézetim ve denetim gérevini

yapar.

OGRETIM UYESI;
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10.
11.

12.

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

Mesai saati ici kurum disi uygulamalari icin AD baskanini bilgilendirir.
Gorevlendirmeleri ile ilgili olarak AD bagkanligini bilgilendirerek dekanliga zamaninda
bildirir.

Kurum disi gorevlerini AD Bagkaninin bilgisi dahilinde Dekanliga génderir.

Bologna program ve ders bilgi formlarini tamamlamalar/gtnceller.

YOKSIS veri girigini diizenli yapar.

Egitim dénemi sonunda geri bildirim verir. Mezuniyet Oncesi Egitim

Derslerine duzenli ve zamaninda girer, zamaninda bitirir.

Ogrenci danismanhdini ydnergeye uygun bir sekilde yerine getirir.

Egitim komisyonu gorevlerine duzenli olarak katilir, verilen gorevleri yerine getirir.
Arastirma gorevlisi egitiminde AD akademik kurulunda alinan kararlar gergevesinde
sorumluluklarini yerine getirir.

YOK kanununda verilmis diger gérevleri yerine getirir.

FAKULTE SEKRETERI;

1.

2.

o

Fakilte Sekreteri, agsagida yazili olan bitin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken, Dekan’a karsi sorumludur,

Fakdlte Sekreterligi blinyesinde yuritilen islere iliskin yazismalarin yapilmasini
saglamak,

Akademik ve idari hizmetlere iliskin olarak ALKU birimleriyle yapilan yazismalarin
hazirlanmasini ve Dekan’a onaya sunulmasini saglamak,

Kurum igi ve kurum disindan gelen evrak ve eklerinin havalesini yaparak
kaydedilmesini, birim i¢i ydnlendiriimesini saglamak,

Evrak ve dokimanlarin yonetmelikler dogrultusunda dosyalanmasini saglamak,
Fakulte Sekreterligi faaliyetlerine iligkin, ¢alisanlarla yapilacak toplantilarin gindemini
belirlemek, toplanti kararlarini dizenlemek ve yuritmek,

Fakulte blnyesinde yurutulen iglerle ilgili gunlik faaliyetleri planlamak,

Fakdlte ile ilgili butce calisma programi tasarisini hazirlamak,

Fakdilte Kurulu ve Yénetim Kurulu toplantilarina raportér olarak katiimak,

. Dekan tarafindan verilen diger islerin ve iglemlerin yapiimasi,
. Fakulte biunyesindeki idari faaliyetlerin diizgln isleyisini saglamak ve denetimini

yapmak.

idari, teknik ve yardimci hizmetler personeli arasinda is bélimiini saglayarak, is ve
islemleri yaptirmak, gerekli denetim ve gézetimi yapmak.

Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati ve degisiklikleri takip etmek.

Amirin talepleri dogrultusunda incelenen evraklarin ilgili alt birimlere gereginin
yapilmasi i¢in dagitimini saglamak.



9.
10.

Sorumlu oldugu birimde gorevli personelin devam ve calismalarini izlemek , islerin
zamaninda sonugclandiriimasini saglamak,

Gizliligi olan evrak, dosya ve diger bilgiler igcin mevzuata uygun énlemleri almak,
Fakullte bltgesini takip etmek,

Dekanlik tarafindan yazilmasi talep edilen yazilarin kurallara uygun olarak kisa
surede yazilmasini saglamak.

Fakdlte idari teskilat semasinda belirtilen bélimlerin dizenli olarak ¢alismasini
saglamak.

Bilgi edinme yasasi ¢ergevesinde bilgi istemi niteligi tasiyan yazilara cevap vermek.
Fakdilte Sekreteri tarafindan verilecek diger idari igleri yapmak.

OGRENCI iSLERI BiRIMi:

1.
2.
3.

Akademik takvim ve ders programlarinin hazirlanmasi iglemlerinin yapiimasi
Ders kataloglarinin hazirlanmasi islemlerinin yapiimasi

Mezun ve aktif 6grenciler icin dizenlenen ve talep edilen belge islemlerinin
yapilmasi

Saglik raporu ile mazeret sinavi hakki kullanim iglemlerinin yapilmasi

Dénem-1 Dénem-VI ( Tim Resmi Yazilar, Mezun Bilgilerinin YOKSIS Sistemine
Aktariimasi islemleri YOK’'den Gelen Denklik Yazilari) islemlerinin yapiimasi
Ogrenci bilgi sisteminde dJrencilere verilen tim belgelerin giden evrak kaydinin
alinmasi iglemlerinin yapilmasi

Ddénem IV Ve D6nem V basarisiz olan 6grencilerin staj rotasyonun takibi igslemlerinin
yapilmasi

Ogrenci kilavuzu, dgrenci ve egitici el kitapciklarinin hazirlanmasi islemleri
islemlerinin yapilmasi

Ogrenci ders notlarinin sisteme girilmesi islemlerinin yapilmasi

10. Ogrencilerin kayit dondurma, kayit silme iglemlerinin yapilmasi
11. Ogrencilerin vermis oldugu dilekgeler dogrultusunda, yénetim kuruluna alinmasi ve

dizenlenmesi i islemlerinin yapilmasi

12. Dénem VI intdérn maas islemlerinin yapiimasi

13. Mezuniyet iglemlerinin yapilmasi

14. Yurt digi degisim programlarinin dizenlenmesi islemlerinin yapiimasi

15. Mezun égrencilerin yurt disi egitimi igin gerekli belgelerin diizenlenmesi islemlerinin

yapilmasi

16. Mezun 6grencilerin, gegici mezuniyet belgesi ve imza karsiliginda tarafina

diplomalarinin teslim edilmesi islemlerinin yapiimasi

17. Mezun transkript hazirlanmasi islemlerinin yapiimasi
18. Mezun bilgilerinin YOKSIS sistemine aktariimasi iglemlerinin yapilmasi
19. Mezun &égrencilerin diploma islemlerinin yapilmasi (diplomalarin hazirlik, onay ve

takibi)

20. Dénem | VE Dénem IV uyum programinin hazirlamak ve uygulanmasi iglemlerinin

yapiimasi

21. Sinav Sonucuna itiraz islemlerinin yapiimasi
22. Saglik Raporu ile Mazeret Sinavi Hakki Kullanim islemlerinin yapilmasi
23. Dénem |, Dénem Il, Dénem Il Sinav Diizeninin Saglamak igin Sinavlarda

Bulunmasi Islemlerinin yapilmasi

24. Dénem |, Dénem Il, Dénem Il (Ders Programi Hazirlik Ve Sinav Yazigsmalari,



25.

26.

27.
28.

29.
30.
31.
32.

33.
34.

35.

36.

Yoklama Ve Ders Takibi) islemlerinin yapilmasi

Yatay gecis ve af kapsaminda gelen dgrencilerin ders muafiyetleri islemlerinin
yapilmasi

Kayit yenileme dénemi segilen ders uygunlugu, kontrolii ve onayi islemlerinin
yapilmasi

Ogrenci temsilcisi segimi yazigmalari islemlerinin yapiimasi

Ogrenci temsilcisi secimlerinde sandiklarin, oy pusulalarinin hazirlamak ve sandik
basinda gérev alinmasi

Dénem I, Dénem Il, Dénem Il yoklamalarinin takibi islemlerinin yapiimasi

Ogrenci kimlik yaka karti hazirlamak islemlerinin yapilmasi

Ogrenci isleri birosunun ilan edilen belgelerin (Sinav Sonuglari, Cesitli Ogrenci
Duyurulari) panolara asilmasi, toplanmasi ve takibi islemlerinin yapilmasi

Fakulte tanitim gorevleri (komisyonuna katilmasi ve ziyarete gelen lise 6grencilerine
fakulte tanitimi

Kurum ici - Kurum Digi, Resmi Kurum/ Kuruluslar yazismalari islemlerinin yapiimasi
Ogrenci stajlarinda ise giris-isten ¢ikis islemleri ile SGK giris gikislarinin zamaninda
yapilimasi.

Birimde calisan personelin yetistiriimesinden, memurlarin devam ve ¢alismalarini
izlemek, islerin zamaninda sonuglandiriimasini saglamak.

Amirlerinin verdigi gbrev ve talimatlarin yerine getiriimesi.

EGITIM-TUS BIiRIMi;

arwbdPE

Egitim ve Rotasyon Siirecinin Takip Edilmesi ve islemlerinin Yapilmasi
Tez Jurisi islemlerinin Yapiimasi

Uzmanlik Jiirisi islemlerinin Yapiimasi

Baglatma, Bitirme islemlerinin Yapilmasi

Sinav islemlerinin Yapilmasi, UETS

IDARI VE MALI iSLER BIRIMi;

©CeNoO~®WNE
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11.

Dogrudan temin ile satin alma islemlerini yapmak.

Elektronik Kamu Almlari Platformu (EKAP) girislerini yapmak
Satin alma yénteminin belirlenmesini saglamak.

Piyasa fiyat arastirmasi yapiimasini yapmak.

Tekliflerin toplanmasi yapmak.

Odeme Emri-Harcama talimati diizenlenmesini yapmak.
DMO alimlarini yapmak.

Yillik Dekanlik butgesinin hazirlanmasi

Yilhk birim faaliyet raporlarinin hazirlanmasi

. Ogrenci, personel gesitli 6demeleri ve bina bakim onarim, makine teghizat temini

islemleri ve bakim onarim.
Amirlerinin verdigi gorev ve talimatlarin yerine getiriimesi.

TEKNIK HiZMETLER BiRiMi;

1.

2.
3.

Fakultemizde teknik hizmet igslemlerini yapmak ve bu konuda organize programinin
yapilmasini saglamak,

Fakultemizde basit arizalari ile ilgili tamiratlari yapmak,

Bina icerisindeki ariza iglemlerini ilgili birimlere bildirmek ve takibini yapmak,



Fakiltemiz laboratuvarlarindaki bulunan cihazlarin bakim-onarim takibini yapmak,
Laboratuvar gorevlileri ders 6ncesi hazirlik yaparak laboratuarin hazir hale getirmek,
Bagli oldugu Ust yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri
yapmak.

TASINIR KAYIT YETKILISI;

1.

2.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Satin alinip faturasi gelen ve Ambara giren Tasinir ve tiketim malzemelerini yerinde
gorerek kontrolu iglemlerini yapmak.

Muayene tespit komisyonunu belirlemek ve tiketim malzemelerin kayit altina
alinmasi iglemlerini yapmak

Demirbas Ambari ve Sarf Malzeme Ambarlarinda bulunan Tasinir ve tuketim
malzemelerin giris ve cikislarina ait Tasinir islem Fisi diizenlenmesi islemlerini
yapmak.

Ana Bilim Dallari ve Birimlerin talep ettikleri tiketim malzemelerinin ihtiyaglarina
gére tespiti, karsilanmasi ve Tasinir islem Fisi diizenleyerek cikisini yapilmasi
islemlerini yapmak.

Demirbas ambarinda bulunan Tasinir malzemeleri ihtiyaca goére dagitiminin
yapilmasi ve ambarda bulunmayan ve talep edilen tasinir malzemelerin satin
alinmasi iglemlerini yapmak.

Satin alma, Devir, Bilimsel Arastirma, Tibitak, Déner Sermayeden devredilen tasinir
malzemelerin giris islemlerinin yapilarak kayitlara alinmasi, Tasinir islem Fisi
duzenlenmesi ve yazismalarinin yapilarak ve barkotlarinin dizenlenmesi islemlerini
yapmak.

Kullanimda olan malzemeleri bulunduklari yerde kontrol ederek sayimlarinin
yapilmasi islemlerini yapmak.

Hurda Komisyonunca belirlenen ve hurdaya ayrilan demirbaglarin teslim
alinmasinin saglanarak hurda deposuna alinmasi ve Makine Kimya Endustrisi
Kurumuna yazigmalarinin yaparak teslim edilmesi islemlerini yapmak.

Demirbas ve Tiketim malzemelerinin ambarlarda muhafazasi, tiketime ve
kullanima verilmesi gereken malzemeleri ilgililere teslim edilmesi islemlerini yapmak.
Ana Bilim Dali ve Dekanlik Birolarinda Tasinir malzemelerin tespit ve kontrold,
kayith bulunmayan tasinir malzemeleri Harcama Yetkilisinin onayi ile sayim fazlasi
olarak kayit altina alip Tasinir islem Fisi diizenlenerek girislerinin yapilmasi
islemlerini yapmak.

Tasinir Kayit Kontrol Birimi tarafindan islemi yapilan tim yazismalarin ilgili birimlere
gonderilmesinin saglanmasi ve imzalanan evraklarin ayriminin yapilarak dosyalara
kaldiriimasi iglemlerini yapmak.

Ambarlarda muhafaza edilen tiiketim ve tasinir malzemelerin kontroll ve depolarin
dizenlenmesi iglemlerini yapmak.

Fakulteden istifa, naklen, tayin vb. nedenlerle ilisigi kesilen akademik ve idari
personelin tzerinde bulunan tasinir malzemelerinin kontroli ve zimmetten distlerek
ilisiginin kesilmesi islemlerini yapmak.

Y1l Sonunda ana bilim dallari ve birimlerin sayim listelerinin olugturularak, taginir
malzemelerin tespitini yapiimasi ve eksik veya fazla taginirlarin belirlenmesi
islemlerini yapmak.

Y1l sonunda Harcama Yefkilisi (Dekan) bilgisi dahilinde deger tespit, hurda tespit,
muayene tespit komisyonlarinin olusturulmasi, listelerin hazirlanarak Strateji
Gelistirme Daire Baskanligina bildiriimesi igslemlerini yapmak.



16.

17.

Yil sonu anabilim/bilim dali ve birimlere ait sayim tutanaklari ve hesap cetvellerinin
dizenlenmesi, Strateji Gelistirme Daire Baskanligi ve Sayistay’a gonderilecek
tutanak ve cetvellerin dosyasinin hazirlanmasi islemlerini yapmak.

Amirlerinin verdigi gbrev ve talimatlarin yerine getiriimesi

PERSONEL iSLERI;

1.
2.
3.

o

10.
11.

12.
13.

Ogretim Uyeleri ve idari personelin atanma islemleri yapilmasi

Doktor Ogretim Uyesi Gorev Siiresinin Uzatilmasi ve Atama Islemleri

Ogretim Gérevlisi — Temel Tip Bilimleri Arastirma Gérevlisi Alimi islemlerinin (TUS
Dis1) Yapilmasi

Arastirma Gérevlisi Alimi (TUS - YDUS) islemleri, Fakiltemizde gérev yapan
Ogretim gérevlisi ve Arastirma Gérevlisinin atanma ve gérev sirelerinin uzatima
takibi, Juri ile yapilan yazismalar, Y.K.K. alinmasi, Rektorlik ile yapilan yazigsmalar.
Ogretim Uyesi Emeklilik islemleri, Yiiksek Lisans ve Doktora Degerlendirme
islemlerinin Yazismalarinin Yapiimasi

Kadro, iptal-ihdas, Terfi, Derece kademe, Unvan degisiklikleri takip edilmesi 3. istifa,
Nakil islemlerinin yapilmasi

Akademik Personelin Yillik izin, Ucretsiz izin ve Rapor (Rapor islemi mutemetlik
birimine, Rektérluge, ilgilinin kadrosunun bulundugu birimler de ayrica yazi ile
bildirilir), Askerlik, Celp Terhis islemleri, Sigorta islemleri, Personel Atama Formlari,
Kimlikler, ilisik Kesme, ilgili Makama Yazi, ticretsiz izin borglanmasi, Mutemetlik
isler Birimi ile koordineli olarak hem sistem (izerinden hem de zimmetli olarak
havale edilen evraklar v.b.

Fiili Hizmet islemlerinin yapiimasi

Akademik Personel Arsiv islemleri: Yeni baslayan kisilere 6zliik dosyasinin
acllmasi, ayrilan Kisilerin 6zlUk dosyasinin arsiv dosyasina numara verilerek arsive
kaldiriimasi, arsiv fihristine islenmesi. Fakiltemiz arsivinde bulunan 6gretim
elemanlari 6zIUk dosyalarini incelemek isteyen kisilerin dilekgeleri F.Y.K.K.
alindiktan sonra yapilan yazigsmalar. Akademik personel hakkinda yapilan
yazismalarinin dosyalarina kaldiriimasi.

Ogretim elemanlarina Mal Bildirim Beyanlarinin tst yazi ile Rektorlige bildirimesi.
Ogretim elemanlarinin 2547 Sayil Yiiksekdégretim Kanunu ve Diger mevzuatlar
kapsaminda gorevlendirme yazilarinin yazilmasi, gérevden ayriliglarinin ve goreve
baslamalarinin takip edilmesi ve ilgili birimlere zamaninda yazismalarinin yapiimasi
Akademik, Yabanci uzman ve idari Personelin tescil islemleri

Amirlerinin verdigi gorev ve talimatlarin yerine getirilmesi.

BOLUM SEKRETERLIKLERI;

N
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Bolume bagh Anabilim Dali ile Dekanlik arasindaki yazigsmalari yapmak,
Anabilim Dallarindan gelen 6gretim elemanlarinin ek ders formlarini evrak kayit

burosuna teslim etmek,

Akademik Bolim Kurulu sonuglarinin Dekanlik Makamina bildirmek,
Bolumun diger tum islerini yuratmek,

intiyag halinde Fakdiltenin diger birimlerine yardimci olmak,

Bagli oldugu Ust yonetici/ydneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri

yapmak.



ETiK KURUL SEKRETERLIGI;

1.

Hw
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Klinik Arastirmalar Etik Kuruluna gelen calismalarla ilgili basvurulari (kurum ici ve
kurum disi) kabul etmek ve kayit altina almak,

Yapilan ¢alismalarla ilgili bagvuru dosyalarini incelemek ve eksikliklerini ilgili kisilere
bildirmek.

Duzenlenen toplantilari tGyelere bildirmek ve toplantilara katiimak,

Toplantilarda ¢alismalarla ilgili notlar almak, alinan kararlari yazmak, imzalatmak ve
ilgili birimlere bildirimini saglamak,

Yapilan ¢alismalarla ilgili basvurularin sirelerini takip etmek,

Saglik Bakanhgi Tibbi Cihaz Kurumunca istenen 3 aylik ve 1 yillik bildirimleri
dizenlemek ve ulastirmak.

OZEL KALEM;
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9.

10.

11.

Dekanin glnlik ve haftalik randevu programini dizenlemek

Dekanlik Biriminde duzenlenen toplantilarin Dekana danisarak organize edilmesi
Ydnetim Kurulu ve Fakulte Kurulu kararlarinin tutulmasi sayilarinin verilmesi
Evraklari saklamak

Yonetim Kurulu, Fakilte Kurulu toplantilarina katilacak 6gretim tyelerine toplanti
tarih, saat ve yeri bildiriimesi ve katiimlarinin saglanmasi

Ozel kaleme gelen misafirlerin karsilanmasi, goriisme baslayana kadar agirlanmasi,
gerekli olmasi durumunda randevularinin organize edilmesi veya ilgili yerlere
yonlendirilmesi,

Toplanti ikramlarinin ayarlanmasi ve kontrol edilmesi,

Yl icerisinde yapilan Akademik Genel Kurul toplanti yazisi, gindemi ve dagitiminin
organizasyonu,

Y1l icerisinde yapilan davetlerde, davetiye basimi, hazirliklari ve dagitiminin
organizasyonu,

Ozel kalem blrosuna ait yazigsmalarin dosyalanmasi, muhafaza edilmesi ve ilgili
yerlerle yazigsmalarinin saglanmasi

Amirlerinin verdigi gorev ve talimatlarin yerine getirilmesi.



