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dizenli calismayi saglamak,

«Her 6gretim yili sonunda ve istendiginde fakiltenin genel

durumu ve igleyisi hakkinda rektére rapor vermek,

.Faklltenin 6denek ve kadro ihtiyaglarini gerekgesi ile

birlikte rektodrlige bildirmek, fakilte butcesi ile ilgili dneriyi

fakulte yonetim kurulunun da gérusiunu aldiktan sonra

rektorlige sunmak,

*Fakultenin birimleri ve her dizeydeki personelin genel
gOzetim ve denetim gorevini surdirmek,

*Kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen diger gorevleri
yapmaktir.

‘Fakiiltenin ve bagli birimlerinin 6gretim kapasitesinin

rasyonel bir sekilde kullaniimasinda ve gelistiriimesinde,

gerektigi zaman guvenlik &nlemlerinin alinmasinda,

Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasinda,

egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin

dizenli bir sekilde yuritilmesinde, butlin faaliyetlerin

gozetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol

edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda rektére karsi

birinci derecede sorumludur.

AdiI Soyadi Gorev/Kadro Yetki, Gorev ve Sorumluluklari Sorumlu Oldugu izinlerde Vekalet
Unvani o Edecek Personel
Yonetici
.Fakilte kurullarina baskanlik etmek, fakilte kurullarinin
* Dekan kararlarini uygulamak ve fakilte birimleri arasinda | Rektor Dekan Yardimcisi
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Dekan Yardimcisi -1

* Fakultedeki egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yayin
faaliyetlerinin dizenli bir sekilde yuratilmesini
saglamak uzere Dekana yardimci olmak

Fakultenin ulusal-uluslararasi iligkiler ve is birliklerinin
geligtiriimesini saglamak

Fakulte mifredatinin olusturulmasi ve yirGtiimesini
saglamak

Fakultenin ulusal ve/veya uluslararasi akreditasyonu ve
kalite gelistirme g¢alismalarina katkida bulunmak ve
gelistirmek

Lisansustu egitim plan ve programinin yuratilmesini ve
koordinasyonunu saglamak

Fakulteye yeni baslayan 6gretim elemani ve
dgrencilerin ise/kuruma uyumu ile ilgili suregleri
yonetmek

Fakdulte personelinin komisyon gdrevlendirmelerini
ylratmek

Fakdilte personelinin kadro planlamalari ve atama
islemlerini ylritmek

Hemsireler glinl organizasyonunun dizenlenmesini
saglamak

Fakdulte sinavlarinin glvenli bir sekilde yapilmasi igin
planlama ve koordinasyonunu yapmak

Bilgi islem ve tasinir mal kayit islemlerinin yarittlmesini
saglamak

* Yapi, idari ve mali islerin yurattilmesini saglamak
Personel ve yazi islerinin ylrutilmesini saglamak
Dokiumantasyon biriminin iglerinin yuratilmesini
saglamak

Klinik simulasyon laboratuvari ¢alismalarinin
koordinasyonunu saglamak

Dekana, gérev basinda olmadigi zamanlarda vekalet
etmek

Dekan
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Dekan Yardimcisi -2

Fakultedeki egitim 6gretim, bilimsel arastirma ve yayin
faaliyetlerinin dizenli bir sekilde yurdtilmesini
saglamak uzere Dekana yardimci olmak

Fakultenin ulusaluluslararasi iligkiler ve is birliklerinin
gelistiriimesini saglamak

Fakultenin stratejik planlama galismalarinin yapilmasini
ve hazirlanmasini saglamak

Fakdilte personelinin komisyon gérevlendirilmelerini
saglamak ve komisyon faaliyetlerinin yuritilmesini
saglamak

Fakiltede is glvenligi ile ilgili streglerin yénetimini ve
gerekli tedbirlerin alinmasini saglamak.

Ogrenci islerinin faaliyetlerini yiritmek ve égrenci
topluluklarinin ve égrencilerin dizenleyecedi
etkinliklerin yurutulmesini saglamak

Sinif ve fakllte temsilcisi segimlerini ve
koordinasyonunu saglamak

Fakdiltenin klinik uygulama planlamalarinin ve
protokollerinin yapilmasini saglamak. Konuyla ilgili
yazismalari yUritmek ve takibini yapmak

Mezuniyet toéreni ile ilgili galismalarin ydrttlilmesini
saglamak

Yatay gegis, dikey gegis, ¢ift ana dal, yan dal, yabanci
uyruklu 8grenci kabuli ile ilgili her tirla galismalari ve
takibini yapmak, programlarin diizenlenmesini
saglamak

Dekan 6grenci gorismelerinin planlamasini ve
yapilmasini saglamak

Fakultenin WEB sayfasi ve sosyal medya takibini
yapmak

Dekana, gérev basinda olmadigi zamanlarda vekalet
etmek

Dekan
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Ana Bilim Dali
Baskani

2547 Sayih Kanununun 271’inci maddesinde belirtilen Ana
Bilim Dali Bagkaninin goérev, yetki ve sorumluluklarini uygun
ve eksiksiz sekilde yerine getirmek,

Ana Bilim Dali kurullarina baskanlik etmek, alinan kurul
kararlarinin yurGtilmesini saglamak,

Ana Bilim Dali ders dagihmlarini dengeli bir sekilde yaparak
ana bilim dali bagkanina sunmak,

Ana Bilim Dali 6gretim elemanlari arasinda esgidimi
saglamak,

Dekanlik ile kendi Ana Bilim Dali arasindaki yazigsmalarin
saglikh bir sekilde yuratilmesini saglamak,

Ana Bilim Dalina bagli Dr. Ogretim Uyelerinin gérev sirelerini
takip etmek, gorev suresi bitimine U¢ ay kala dekanliga
bildirmek,

Ogrenci danismanlik hizmetlerine katiimak, 6grencilerin
fakulteve gevreye uyum saglamalarina yardimci olmak,

Ana Bilim Dalinda egitim-6gretimin duzenli bir sekilde
surdurdlmesini saglamak,

Ders programlarinin ve sinavlarin programdaki tarih ve
saatlerine uygun sekilde yapilmasini saglamak,

Ana Bilim Dalinin egitim-6gretimle ilgili ihtiya¢ ve sorunlarini
tespit ederek dekanliga iletmek,

Ana Bilim Dalr’nin stratejik hedeflerini belirlemek ve bu
dogrultuda Ana Bilim Dali 6gretim elemanlarinin bilimsel
yayin ve akademik faaliyetlerini denetlemek,

Dekanlik ile Ana Bilim Dali arasindaki yazigsmalari
surdirmek,

Ana Bilim Dalinda arastirma projelerinin duzenli olarak
hazirlanmasini ve sirdurilmesini saglamak,

Ana Bilim Dali degerlendirme ve kalite gelistirme
calismalarinin yillik raporlarini hazirlamak ve dekanliga
sunmak,

Ana Bilim Dalinin faaliyet raporunu hazirlamak,

Ogretim elemanlarinin gorevlerini yapmalarini saglamak,

Dekan
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Her egitim-6gretim yilinda anabilim dalinin seminer
programlarini hazirlamak, dekanliga sunmak,

Calisma ortaminda is sagligi ve guvenlidi ile ilgili hususlarin
uygulanmasi konusunda gerekli uyarilari yapmak,

Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri
yapmak,

Gorev alani itibariyle yUritmekle yiUkimli bulundugu
hizmetlerin yerine getiriimesinde, yonetmelik, kanun ve yasal
sartlara uymak,

Faaliyetlerin gergeklestiriimesi igin gerekli arag ve gereci
kullanabilmek,

Ana Bilim Dali Bagkani, yukarida belirtilen bGtin gorevleri
kanunlara ve yoénetmeliklere uygun olarak yerine getirirken
Dekana karsi sorumludur.




Fakulte kadrosunda
gorev yapan tim 6gretim
dyeleri

Ogretim Uyesi

Saglik Bilimleri Universitesi tist ydnetimi tarafindan belirlenen
amac¢ ve ilkelere uygun olarak; Gilhane Hemsirelik
Faklltesi'nin vizyonu ve misyonu dogrultusunda egitim ve
Ogretimi  gerceklestirmek icin gerekli tum faaliyetlerin
yurutilmesi amaciyla galismalar yapmalk,

Akademik takvimde belirtilen gbrevleri zamaninda
uygulamak,

Bilimsel arastirmalar ve yayimlar yapmak yoluyla akademik
katkilar sunmak,

Fakllte iginde olusturulan kurullarda ve ana bilim dal
baskaninin diger gérevlendirmeleri ile ilgili islerde kendisine
digen gorevi yapmak,

Dekanin 6ngoérdigu toplantilarda fakdlteyi temsil etmek,
Sorumlu oldugu dersleri planlamak, hazirlamak, eksiksiz
yuritilmesini saglamak,

Sinavlari programdaki tarih ve saatlerine uygun sekilde
yapmak,

Egitim-6gretim yili sonunda bir yillik akademik performans
gOstergelerini kapsayan (egitim- 6gretim, yayin, bildiri, proje,
teknik gezi vb.) faaliyetleri dekanlia sunmak, Fakiilte ile
diger birimler arasindaki koordinasyonu saglamak,

Her yil sonunda verdigi derslerle ilgili ders raporlarini
Anabilim Bagkanhdina sunmak, sinav evraklarini ve
Odevlerle ilgili bilgilerin fakllte arsivine iletiimesini saglamak,
Her yil sonunda sorumlusu oldugu dersler igin 6grenciler
tarafindan doldurulan ders sorumlusu degerlendirme formu
sonuglarina gore iyilestirme calismalari yapmak, Ogrenci
danigmanlik hizmetlerine katilmak, ogrencilerin fakilte ve
cevreye uyum saglamalarina yardimci olmak, Sorumlusu
oldugu derslerde yapilacak degisiklikler ve onay igin
dekanliga basvurmak,

Uyesi bulundugu kurul toplantilarina katiimak,

Egitim o6gdretim yilinin basinda lisansiustli programlarda
okutacagi derslerle ilgili olarak dekanliga bilgi vermek,

Anabilim Dal Bagkani/
Dekan

Fakulte kadrosunda
gérev yapan ogretim
uyeleri




Sorumlu oldugu sinavlarin 6lgme degerlendirme
sonuglarini slresi icinde Ana Bilim Dali Sekreterligine
iletmek/iletiimesini saglamak,

Yilhk akademik faaliyetlerini bir liste halinde anabilim dal
baskanina sunmak,

Fakultenin etik kurallarina uymak,

Calisma ortaminda is saghdr ve guvenligi ile ilgili
hususlarin uygulanmasi konusunda gerekli uyarilar
yapmak,

Bagh oldugu sireg ile Ust yoneticileri tarafindan verilen
diger is ve gorevleri yapmaktir.

Gorev alani itibariyle yuritmekle yikimli bulundugu
hizmetlerin yerine getiriimesinden sirasiyla, anabilim dali
baskanina ve dekana kargi sorumludur.




Ogretim Gérevlisi

Saglhk Bilimleri Universitesi Gst yonetimi tarafindan
belirlenen amacg¢ ve ilkelere uygun olarak; Gillhane
Hemsirelik  Faklltesi’'nin  vizyonu ve  misyonu
dogrultusunda egditim ve 6gretimi gergeklestirmek igin
gerekli tim faaliyetlerin yiritilmesi amaciyla ¢alismalar
yapmak.

Sorumlu oldugu lisans derslerini hazirlamak ve ytritmek,
Ogrenim materyallerinin gelistiriimesine yardimci olmak,
c¢alisma planlari hazirlamak,

Ogrenci ilerlemesini, basarisini ve katilimini izlemek lizere
kayit tutmak,

Arastirma sonuglarini paylasmayi, fakilte ici ve disi
disiplinlerarasi ishbirligini  gelistirmeyi  amaglayan
seminerlere katilmak,

Ogrenci 6devlerini, denemeleri, sinavlari hazirlamak,
gerektiginde akademik performansa yonelik birebir geri
bildirim saglamak,

Fakllte c¢apindaki calisma gruplarina istenen sekilde
katkida bulunmak,

Makale ve diger bilimsel yayinlari kaleme almak,

Diger akademik personel uyeleri ile fakulte toplantilarina
katiimak,

Mesleki gelisimi stirdiirmek,

Ana Bilim Dali Bagkaninin ve Dekanin verecegi diger
isleri yapmaktir.

Anabilim Dal Bagkani/
Dekan

Fakulte kadrosunda
gérev yapan ogretim
goérevlileri




Arastirma Gorevlisi

Saglhk Bilimleri Universitesi Ust yonetimi tarafindan
belirlenen amag¢ ve ilkelere uygun olarak; Guilhane
Hemsirelik  Faklltesi'nin ~ vizyonu ve  misyonu
dogrultusunda egitim ve 6gretimi gergeklestirmek igin
gerekli tim faaliyetlerin yiritilmesi amaciyla ¢alismalar
yapmak,

LisansUstu egitime devam ederek, akademik geligimini
surdurmek,

Ogretim elemanlari gdrev, yetki ve sorumluluklari
kapsaminda belirtlen maddelerde 6gretim (yelerine
yardimci olmak,

Lisans duzeyinde ydrutulen derslerle ilgili laboratuvar,
klinik ve saha uygulamalarinin yUratiimesine katiimak,
ogrencilerin rehberlik, denetim ve degerlendirmelerine
yardimci olmak, Ogretim lyesi danismanhginda bilimsel
aragtirmalar ve yayinlar yapmak,

Her &6gretim yili sonunda, egitim - &gretim, bilimsel
faaliyetler, danismanlik, klinik ve uygulama faaliyetlerinin
listesini iceren raporu ve faaliyetlerinin birer érnegini Ana
Bilim Dali Baskanligina sunmaktir.

Anabilim Dal Bagkani/
Dekan

Fakulte kadrosunda
gOrev yapan arastirma
goérevlileri

*kkkkkkkkhkkkk kkkkkkkkkkk

Fakulte Sekreteri

2547 sayili YOK Kanunu'nun 51. maddesinde belirtilen
gOrev ve sorumluluklari yerine getirmek,

Dekanin uygun gérmesi halinde gergeklestirme gdrevliligini
yuratmek,

Fakulte’nin tim idari iglerini yuratmek,

Fakulte Kurulu ve Fakullte Yoénetim Kurulu'nun
gindemlerini hazirlatmak, raportérligini yapmak, alinan
kararlarin  yazdirilmasini, ilgillere bildiriimesini ve
arsivlenmesini saglamak,

Fakulteye ait tim i¢c ve dis yazigsmalarin takip etmek ve
kaydinin diizenli tutulmasini saglamak,

Dekan




Dekanliga gelen yazilarin cevaplandirilmasi igin gerekli
islemleri yiritmek,

Dekanin imzasina sunulacak yazilari paraf etmek,

Fakultede ¢alisan idari, teknik ve yardimci hizmetler personelin
isbdlimUunU saglamak, gerekli denetimgdzetimi yapmalk,

Fakulte personelinin kisisel dosyalarini tutulmasini takip etmek
ve istenildiginde Ust makamlara bilgi sunmak,
Ogrencilere iligkin bilgileri istenildiginde ist makamlara
sunmak,
Ogrenci ve Fakiilte calisanlarinin gelen saglik raporlarinin ilgili
birime ulastiriimasini saglamak,
Akademik ve idari personelin 6zlik haklari islemlerinin
yuritilmesini saglamak,
Derslerin ve sinavlarin etkin bigimde ylrutilebilmesi igin gerekli
fiziki kosullarin olusturulmasini ve her turli idari destegin
verilmesini saglamak,
Fakiltede gerekli guvenlik tedbirlerinin

alinmasini saglamak,
Fakultedeki igleyisi aksatmayacak bicimde idari personelin
izinlerini dizenlemek
Fakullteye her tarli mal, hizmet ve malzeme alimlarinda
yapilmasi gereken islemlerin tasinir kayit kontrol yetkilisi
tarafindan yapilmasini saglamak ve takibini yapmak,
Universite ve Fakiilte’nin misyon, vizyon, kalite politikasini
belirlenmesine katki saglamak ve bagli birim calisanlari
tarafindan benimsenmesini saglamak,
Birim kalite hedeflerine ulagmak igin ulasmak igin yapilacak
faaliyetlerin belirlenmesini saglamak,




Fakullte Sekreterligi ve bagh birim c¢alisanlarinin
gorev, yetki ve sorumluluklarina ve diger
dokimanlara uygun hareket etmelerini saglamak,
ihtiya¢ durumunda

Dekanlikla isbirligi icerisinde  goOrevlendirmeler
yapmak ve bunlara ait yetki ve sorumluluklari
belirlemek,

Kalite kapsaminda  yapilacak calismalarin
desteklenmesini ve gerekli kaynaklarin temin
edilmesini saglamak,

Kalite galismalari kapsaminda Fakilte Sekreterlik
performansinin gelistiriimesini saglamak,

Fakillte blnyesindeki tim c¢alismalarin  kalite
calismalari ile bUtlnlik igerisinde yapilmasini
saglamak,

Dekanligin verdigi diger isleri

yapmaktir.




VHKI/Dekan Sekreteri

Dekanin i¢ ve dis gérismelerini dlzenler, yetkililere
yapiimasi gerekli gorilen (kisi  veya
kisilerin) gériismelerini, makamin zaman ve is
durumlarini da dikkate alarak planlar emre gére
gorusmeleri yuritmek, Dekanin yazili, s6zIU
direktiflerinin ilgili kigi, birimlerle koordine edilmesini
ve iletilmesini saglamak,

Dekan odasina ilgisiz ya da uygun olmayan kisilerin
girmesini engellemek, Dekan olmadigi zamanlarda
odasinin Kkilitli tutulmasini saglamak,

Dekana ait 6zel ya da gizli yazilari dizenlemek,
Dekana ait dosyalari tutmak ve muhafaza etmek,
Dekanin Davetiye, tebrik kartt gibi taleplerini
hazirlamak ve lgillere zamaninda ulasmasini
saglamak,

Dekanin ihtiyag duydugu ara-gere¢ ve diger ikram
edilecek malzemeyi 6nceden tespit etmek, teminini
saglamak,

Universite igerisinde ve sehirde uygulanan protokol
listelerini ve telefon rehberlerini takip ederek sirekli
glncel kalmalarini saglamak,

Universite Yoénetim Kurulu, Senato, Fakiilte Kurulu ve
Fakllte Yonetim Kurulu gibi 6nemli toplantilar
Dekana hatirlatmak, Dekanin gérevlendirmelerinde
gorevden ayrilma, goéreve baslama yazigsmalarini
takip etmek, yolculuk ve konaklama icin
rezervasyonlarini yapmak,

is verimliligi ve barisi agisindan diger birimlerle uyum
icinde calismaya gayret etmek,

Ust yéneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri
yapmaktir.

Fakulte Sekreteri/Dekan
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idari Mali igler/VHKI

Birimine EBY'S sistemi lizerinden gelen her tirll yaziyi
incelemek ve cevap vermek,

Fakultede gérevli akademik ve idari personelin
maaslarini hazirlamak,

Akademik Personelin ek ders yuklerinin kontrol
edilmesi ve ek ders Ucreti tahakkukunun hazirlamak,
31. madde kapsaminda goérevlendirilen 6gretim
elemanlarinin E-bildirge ortaminda ise giris ve ¢ikis
islemleri, ek ders tahakkuku, SGK primlerinin
muhtasar beyannamesi diizenlenip vergi dairesine
bildirmek,

Fakulte Butgesini hazirlamak,

Fakilte Personeline ait her turli 6zlik 6deme
belgelerini hazirlamak,

Personelin kidem ve terfi degisikliklerini maas
sistemine girmek,

idari Personelin giyim yardimlarini tahakkuk ettirmek,
Emekli keseneklerinin  Strateji Gelistirme Daire
baskanligi ile uyumlu bir bigimde internet lizerinden
gondermek,

Kisi borglarinin tahsili ile ilgili islemleri yapmak,

Kamu Personeli dil sinavi sonu¢ belgesi sunan
personelin belgelerini maas sistemine islemek,

Mal ve hizmet alimi iglemlerinin bltce 6deneklerine
gOre yapmak ve takip etmek,

Personel yolluk ve harcirah 6deme islemlerini yapmak,
Fakulteye alimi gergeklestiriien malzemelerin 6deme
islemlerini yapmak,

669 KHK devredilen OYAK uyesi personelin
kesintilerini bildirmek,

Sifir Atik projesi kapsaminda fakiltemizin bina atik
sorumlulugu is ve islemlerini takip etmek,
Fakiltemizde egitim gore ve klinik uygulamaya ¢ikan
Ogrencilerin ise giris ¢ikis islemlerini takip etmek, SGK

Fakilte Sekreteri/Dekan
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primlerinin muhtasar beyannamesi dizenlenip vergi
dairesine bildirmek,
. Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri

Personel is ve yapmaktir.




islemleri/ VHKI

Fakilte Kadrosunda bulunan tim personellerin 6zlik
dosyalarini kurumsal kimlige ve mevzuata uygun olarak
tutmak,

Fakultede gorev yapan tim personelin, isim listesi, telefon,
adres vb gibi bilgilerini glincel tutmak,

SGK sistemi tzerinden, nakil, istifa ve bagslayis islemlerini
gerceklestirerek, idari Mali Isler Daire Bsk. i§i ve Personel
Daire Bagkanlidi ile gerekli yazismalar yapmak,
Personellerin, dogum, istirahat raporlu, saglk kurulu
raporlu ve izinli oldugu giinleri takip etmek, , idari Mali isler
Daire Bsk. li§i ve Personel Daire Baskanlidi ile gerekli
yazigsmalari yapmak,

Sonu “0” ve “5” ile biten yillarda (bes yilda bir) fakiiltede
¢alisanlara “Mal Bildirim Beyannamesi” doldurtarak
Personel Daire Bgk. ligina gdénderiimesini saglamak.
Personellerin  kurum igin kurum digi goérevlendirme
yazilarini yazmak,

Hakkinda savunma istenen veya sorusturma agcilan
personellerin  gizlilik icerisinde disiplin sorusturma
islemlerinin yuratilmesini saglamak.

Birimiyle ilgili tim yazismalari EBYS sistemi Uzerinden
takip etmek ve sonuglandirmak,

Fakultede olusturulan komisyon/kurullarin gdrevlendirme
yazilarini yazmak, yazismalarini saglamak,

Akademik tesvik ile ilgili yazigma ve islemlerin takibini
yapmak ve sonucundan fakilte idari mali igler birimini
haberdar etmek,

Dr.Ogr. Uyesi bilim jurisi gérevlendirmesi ile ilgili yazisma
ve islemleri takip etmek,

Personellerle ilgili imza kargiligi alacagi evrakin eksiksiz
ve dogru oldugunu inleyerek teslim almak, yanhs gelen
evraklarin ilgili birimine iade edilmesini saglamak,

Mali islemler disindaki personelle ilgili konularda tim
yazisma iglemlerini yiritmek,

Fakilte Sekreteri/Dekan
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Ust birimdeki amirlerin onay1 olmadan kisilere bilgi ve belge
vermekten kaginmak,

Personel konulari ile ilgili tim yasa ve yonetmelikleri takip
ederek, sirekli bilgilerini yenilemek, st makamlara hatali
veya eksiksiz belgeleri onaylatmaktan kaginmak,
Gorevini gizlilik, kanun, mevzuat ve yonetmelik ilkelerine
uygun olarak yapmak,

Personel ve yazi igleri ile ilgili dizenlenen egitim ve
toplantilara katiimak,

Gorev alaninda karsilastigi herhangi bir uyumsuzluk veya
sorunu Ust birime bildirmek,

Birime teslim edilen arag-geregleri kullanim ve bakim
talimatina gore kullanmak, muhafaza etmek ve bunlarin
her tarld israfina mani olmak, bozulmamalarini,
kaybolmamalarina ve hususi maksatlarla
kullanilmamalarina dikkat etmek,

Birimini terk ederken, bilgisayar, yazisi gibi elektronik
aletleri kontrol etmek, kapi ve pencerelerin kapali
tutulmasina dikkat etmek,

Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢
kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun olarak
yurGtmesini saglamak,

Akademik Personelin Bilimsel Arastirma izin istegi
yazilarina cevap vermek

is guivenligi ile ilgili uyar ve talimatlara uymak,
Calismalarini uyum ve igbirligi icinde gerceklestirmek,
Amirleri tarafindan verilen gérev ve hizmetleri ile ilgili
emirleri tam ve zamaninda yerine getirmek Seminer,
sempozyum vb. konular i¢in baska Universiteden gelecek
hocalara davetiye yazisi yazmak,

Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve iglemleri
yapmaktir.




Egitim Plan
Program/Egitim
Uzmani

YKS kontenjan belirlemek,

Egitim Ogretim yili ders mifredatlarinin belirlenmesi ve
koordine etmek,

Mufredatin Senatoya géndermek,

Klinik Uygulama programinin belirlemek ve teklifini
yapmak,
Yillik ders programinin hazirlamak,
Ders programinin UBS'ye iglemek,
Ders programlarinin BOLOGNA sistemine islenmesinin
koordine ve takip etmek,
Ders verecek 6gretim elemanlarinin belirlenmesi, listelerin
olusturularak goérevlendirme tekliflerinin  hazirlanmasi
maksadiyla Personel birimine iletmek,
Yeni gelen d&grenciler igin akademik danisman
belirlenmesi ve ©OBS'de tanimlamak,
Yatay gegis kontenjanlarinin belirlemek

ve ilgili yazismalari yapmak,
YOS kontenjani belirlemek,
Sinav takviminin olusturmak ve web sitesinde yayinlamak,
Akademik takvime uygun olarak 6gretim elemanlarinin not
giris islemlerinin takip ve sistemsel problemlere miudahale
etmek,
Yariyll sonu sinavlarindan o6nce devamsizliktan kalan
ogrencileri belirlemek ve duyurmak,
Dénem sonu ders sonuglandirmalarinin takibi ve ilgili
ogretim elemanlari ile koordinesini saglamak,
Disiplin iglemi yapilmasi gereken 6grencilerle ilgili is ve
islemlerin yapiimasini saglamak, (dosyanin disiplin
komisyonuna/ydnetim kuruluna sunulmasi, alinan kararin
dgrenciye teblig edilmesi)
Mezun durumdaki 6grencilerden dereceye girenlerin tespit
edilmesini saglamak,

Dekan Yardimcisi/Dekan
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Mezuniyet téreni ile ilgili calismalarda yer almak,

Fakultemizi ilgilendiren tim mevzuat ¢alismalarina teklif
hazirlanmasi, sunulmasi ve yayimlamasini saglamak,
Egitim Ogretim yil sonunda Fakiilte ders basari oranlarinin
belirlenmesini saglamak,

Fakultemizdeki toplanti, rapor vb. faaliyetlerde kullaniimak
Uzere talep edilen bilgi ve verileri hazirlamak,

Ogrenci konseyi ve dgrenci temsilciligi ile ilgili iglemleri
yapmak,

EBYS sisteminden gelen tim yazigmalara cevap vermek,
dosyalamakitir.




Ogrenci s ve Islemleri/
Programci

Ogrenci s ve Islemleri/
VHKI

Ogrenci s ve islemleri/
Bilgisayar isletmeni

Ogrenci Is ve islemleri/
Biro Personeli

Mufredati OBS'ye islemek,

Ogrenci YKS kayit islemleri ve bilgi glincelleme iglemleri
YKS Ek kontenjan kayit islemlerini yapmak,

Ders segme /ders ekleme-birakma stirecinin koordinesi
Ustten ders alma dilekgeleri ile ilgili islemleri yapmak,
Yatay gegis ile kayit hakki kazanan o6grencilerin kayit
islemlerinin yapilmasini saglamak,

Yatay gegisle gelen o6grencilerin eski Universiteleri ile
gerekli yazismalarin yapilmasini saglamak,

Yatay gecis ile kayit olan 6grencilerin muafiyet taleplerinin
Muafiyet ve intibak Komisyona iletimesi, karar
dogrultusunda OBS (zerinde muafiyet ve intibak
islemlerinin yapilmasini saglamak,

DGS ile kayit olan &grencilerin muafiyet taleplerinin
Muafiyet ve Intibak Komisyona iletiimesi, karar
dogrultusunda OBS (izerinde muafiyet ve intibak
islemlerini yapmak,

YOS ile gelen &égrencilerin kayit ve evrak tamamlama
islemlerinin yapilmasi ve takip etmek,

YOS 6grencilerinin ikamet izni igin gerekli evraklarin
hazirlanmasin saglanmasi ve |l Go¢ Idaresi Bagkanligina
teslim etmek,

Sinavlara giremeyen 0Ogrencilerin mazeret dilekgelerinin
kabulli ve degerlendirmeyi miteakip mazeret sinavlarini
tanimlanmak,

Not yuUkseltmek amaciyla butlinleme sinavina girmek
isteyen dgrencilerin sinava tanimlamak,

Bitiinleme sinavlarinin OBS (izerinden tanimlamak,

Sarth basarili gegme islemlerinin takip ve kontrol etmek,
YOKSIS veri tabaninda bilgi giincellemesi taleplerinin
sisteme iglemek,

Fakilte Sekreteri/Dekan
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Mezun durumda olan égrencilerin sistem zerinden
belirlemek, listelerin ve gecici mezuniyet belgelerini
hazirlamak,

Mezun durumda olan 6grencilerin diplomalarinin basimi
icin Ogrenci Isleri Daire Bagkanligina listelerin ve diploma
defterini gondermek,

Basilan diplomalarin imzalatiimasi, il Saglik
Mudurliginde tescil islemlerinin yapiimasini saglamak,
CIMER basvurularina cevap yazmak,

Yaz okulunda baska (Universitelerden ders alma
taleplerinin incelenmesi, onay islemlerinin takip edilmesi,
yaz okulunu tamamlayan &6grencinin notlarinin sisteme
islenmesini saglamak,

Yabanci uyruklu égrenciler ile normal 6grenim suresini
dolduran o&grencilerin har¢ tahakkuk islemlerinin takip
etmek,

Ogrenci belgesi vermek,

Ogrenci transkripti vermek, (2016 sonrasi sistemden,
Oncesi arsivden verilecek.)

Diploma, transkript ve ders igeriklerinin asl gibidir
onaylamak,

Yabanci Uyruklu égrenciler igin ikamet Bilgi Formu ve
Odeme Belgesi hazirlamak ve onaylatiimasini saglamak,
Klinik uygulamaya c¢ikacak 6grenci staj belgelerinin (asi
karti, is sag. ve guv.belgesi vs.) toplanmasi, hazirlanmasi
ve hastanelere gonderilmesini temin etmek,

is Saghg ve Givenligi egitimi ile ilgili islemleri yapmak,
(Egitimin koordinesi, listelerin hazirlanmasi, belgelerin
onay! vs.)

intérn klinik uygulama devam gizelgelerinin toplamak ve
dosyalamak,




Ortak zorunlu ingilizce muafiyet sinavi basvuru
dilekgelerinin alinmasi, listelenmesi ve ilgili 6gretim
elemani ile koordine edilmesini saglamak,

Yatay gecis basvuru dosyalarinin toplanmasi,
komisyona teslim edilmesi, komisyon raporunun
yayinlanmasini saglamak,

Sinavlara iliskin itiraz dilekgelerinin kabull ve gerekli
islemlerin yapilmasini saglamak,

Bilimsel, sosyal ve sportif faaliyetlere katilacak
ogrenciler ile ilgili yazismalarin  yapilmasi,
ogrencilerin izinli sayillma islemleri koordine etmek,
Kayit dondurma taleplerinin alinmasi, Y&énetim
kuruluna sunulmasi, kararin Ogrenci isleri Daire
Baskanligina bildiriimesini

Kayit sildirme taleplerinin alinmasi, Yoénetim
kuruluna sunulmasi, kararin Ogrenci Isleri Daire
Baskanligina bildiriimesini saglamak,

Diplomalarin égrencilere imza karsiligi teslim etmek,
Duplikata talepleri ile ilgili islemleri yapmalk,

Adli iglemlerle ilgili olarak bilgi ve belge hazirlamak ve
Hukuk Musavirligine géndermek,

Bilgi ve belge talebi islemlerine cevap yazisi
hazirlamak,

is Saghg ve Giivenligi kapsaminda klinik uygulama
esnasinda is kazasi yasayan 6grencilerin kayitlarinin
tutulmasini saglamak,

Ogrencilerle ilgili duyurulari yapmak, (SMS, email)
EBYS sisteminden gelen tim yazismalara cevap
vermek ve dosyalamakiir.




Sinav Koordinasyon
Birimi / VHKI

Birimine EBYS (zerinden gelen tim vyazilari
inceleyip cevap vermek, posta yolu ile gelen
evraklari teslim almak, dosyalamak,

Anabilim Dali lisanslstu égrencilerin giris sinavi igin
belirlenen kontenjanlari, egitim-6gretim yili igerisinde
alacaklari dersleri, bu derslerin kredilerini ve tez
konularini

Dekan Yardimcisi/Dekan
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Sinav Koordinasyon
Birimi / VHKI

ilgili anabilim dali ile koordinasyon
saglayarak Enstitu

Mudurligine bildirmek,

Lisansustu o6grencilerinin tez izleme ve
yeterlik sinav tarihlerini ve sinavda goérevli
juri Gyelerini enstitiye bildirmek,
LisansUstli  giris sinav  sonuglarinin
enstitlye bildirmek, Lisansustu
ogrencilerinin danigsmanlari ile birlikte
belirledikleri tez konularinin enstitiye
bildirmek,

LisansUstl 6grencilerinin tez izleme ve
yeterlik sinav formlarini olusturmak, sinav
ve sinav sonuglarini enstitliye
gondermek,

Ogrenci danismanlarinin ve tez
konularinin enstitiye bildirmek,
Ogrencilerin haftalik ders programlarinin
enstitiye bildirmek,

Sinav juri Gyelerine davetiye yazilarini
yazmak,

Anabilim Dali malzeme ve tecghizat
ihtiyaclarina ait istek ve taleplerini
listelemek ve temini ile ilgili yazismalari
yapmak, TUIK Bagvurularini yazmak,
Ogretim elemanlarinin hazirladigi sorulari
gogaltilmasi yapmak,

Ogrencilerin sinav salonu ve oturma
siralarinin belirlenip, listenin sinavdan 10
dakika 6nce disariya  asiimasini
saglamak,

Gozetmen listesini olusturmak,

Sinav bukletlerinin ¢gogaltilmasi, okunmasi
ve notlarin sorumlu 8gretim Uyesine e-mail
atmak,
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Sinav sonuglarinin 5 yil saklanmasi igin,
zarflaylp  arsive  kaldinimak,  Ust
yoneticileri tarafindan verilen diger is ve
islemleri yapmaktir.




Simulasyon laboratuvarindaki cihaz ve malzemelerin
faal olarak galigmasini saglamak,

Laboratuvar malzemelerini kontrol eder ve sayimlarini
gerceklestirmek,

Laboratuvar  malzemelerinin ihtiyag dogrultusunda
kalibrasyonunu yaptirmak,

Laboratuvarin devamli temiz ve dizenli olmasini
saglamak,

Laboratuvarla ilgili aksakliklar (tibbi, idari, hizmet
isleyisi ile ilgili vb.) hakkinda geri bildirim alr ve
aksaklklarin giderilmesi icin gerekli dizenlemeleri
yapmak ve

gerektiginde ilgili birimler ile irtibat kurmak,

ilgili  6gretim  Gyeleri ile birlikte laboratuvarin
kullaniimasini planlayarak  hizmetin  kesintisiz
yurGtilmesini koordine etmek,

iigili 6gretim Gyeleri ile birlikte laboratuvar ile ilgili
yenilikleri, degisiklikleri izleyerek oneriler gelistirmek ve
bu bilgiler 1s1ginda glincellemeler yaparak laboratuvarin
surekli gelisimine katkida bulunmak,

Laboratuvar ile ilgili evraklari muhafaza etmek,

Klinik simulasyon laboratuvari ile ilgili Dekanlik
tarafindan verilen gorevleri gerceklestirmektir.

Dekan
Yardimcisi/D
ekan
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Bilgi Islem/ Bilgisayar
isletmeni

EBYS sisteminde birimiyle ilgili yazismalari takip etmek
ve sonuglandirmak,

Bilgisayar ve ag sistemlerinde meydana gelebilecek
arizalarin belirlenmesi ve istenilen sekilde ¢alismasini
saglamak ve bu iglemleri yerine getirebilecek dizeyde
elektrik, elektronik bilgisayar ve ag teknolojileri, internet
ve ofis programlarini bilmek,

Bilgi ve iletisim teknolojileri donanim ve yazilim
alimlarina teknik destek saglamak,

Satin alinan Bilgi ve iletisim teknolojileri donanimlarin
ve yazilimlarin teslim alma islemlerini gergeklestirmek,
Faklltenin envanterindeki donanim ve yazilimlar ile
ilgili periyodik takipleri gergeklestirmek, Bilgi ve iletisim
teknolojilerinin fiziksel kurulumlarini yapar.

Fakultede bulunan Ag donanimlarinin ve sunucu
sistemlerinin yapilandiriimasina katki vermek,

Sunucu Isletim sistemlerinin kurulumlarini yapmak,
Kisisel bilgisayar sistemlerini ve c¢evre birimlerini
yapilandirir ve ilk calistirmasini yapmak,

isletim sistemini ve donanim siiriiciilerini yiiklemek,

Ortak kullanima sunulacak gevre
birimlerini yapilandirmak,

iletisim Koordinatériinin - (Yiksekokul sekreterinin)
bilgisiyle web sayfasini giincellemek,

Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve iglemleri
yapmaktir.

Faklte
Sekreteri/De
kan
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Tasinir Kayit/
Bilgisayar isletmeni

Birimiyle ilgili EBYS sisteminden gelen yazilari takip
eder, sonuglandirmak,

Tlketim ve demirbas (egitim malzemeleri, kirtasiye,
bina bakim onarim malzemeleri, ahsap ve metal
malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik
malzemeleri, makine techizat alim ve bakimlari vb.)
malzemelerin dogrudan temin veya ihale yoluyla satin
almasi ile ilgili islemleri takip etmek,

Fakultenin tiketim ve demirbas malzeme ihtiyaclarini
tespit etmek,

Her tarli malzemenin depoya giris-gikis islemlerini
usuliine uygun olarak takip etmek,

Tasinir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraki
usuline uygun dizenler, kayit altina almak ve
arsiviemek, Depodan malzeme istenildiginde Malzeme
istek Formu doldurtarak malzeme talep ediimesini
saglamak,

Depodan eksilen malzemeleri amirlerine bildirerek
tamamlanmasin saglamak,

Depolari daime temiz, dizenli ve aranilani kolayca
bulunacak sekilde diizenlemek,

Tiketime verilen malzemelerin TIF diizenleyerek cikis
kaydini yapmak,

Uger aylik tiiketim ¢ikis raporlarini hazirlamak,
Kullanimdan disen demirbas malzemelerin tespitini
yapmak,

Tasinir  sisteminde  kayith  bulunan  demirbas
malzemelerin barkotlama islemini yapmak,

Kisisel odalar, laboratuvar, koridor, sinif gibi ortak
kullanim alanlarindaki dayanikli taginirlar i¢cin Dayanikli
Tasinir listelerini olugturur ve ilgili kisilere tahsis etme
islerini yapmak,

Fakulte Sekreteri/Dekan




Tasinirlarin ~ yilsonu iglemlerini  yaparak sayim
tutanaklari ile dokim cetvellerini Strateji Dairesi
Baskanligina bildirmek,

Dekan veya Fakllte Sekreterinin onayini olmadan
kisilere bilgi belge ve malzeme vermemek,

Odalara verilen zimmetlerin glncel tutulmasini
saglamak,

Tasinirlarin yangina, i1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya
ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi igin gerekli
tedbirleri alir ve alinmasini saglamak,

Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri
yapmaktir.

Bahgivan/Memur

Fakulte bahgesindeki ¢cim alaninin bakimini yapmak.
Sorumluluk Bodlgesindeki agaglarin, yabani otlarin
bakimini yapmak.

Mevsimlik giceklerin dikimi ve bakimini yapmak.
Fakdlte icindeki saksi gigeklerinin bakimini yapmak.

Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri
yapmaktir.

Fakulte Sekreteri/Dekan




Yardimci Hizmetler/
Hizmetli

Yardimci Hizmetler/
Hizmetli

Yardimci hizmetler sinifi personeli kurumlarda her tirli
yazi ve dosyayi dagitmak ve toplamak,

Muracaat sahiplerini kargilamak ve yol gdstermek,
Hizmet yerlerini aydinlatma ve 1sitma iglerinde
calismak,

Basit iklim rasatlarini yapmak, ilaglama yapmak veya
yaptirmak, basit bakim hizmetleri yapmak,

Kurumlarda koruma ve muhafaza hizmetleri gibi ana
hizmetlere yardimci mahiyetteki gorevleri kapsar igleri
yapmak,

Yardimci Hizmetler Personeli i¢ ve dis alanlarin diizenli,
temiz ve hijyenik olmasini, birimlerin, katlarin, odalarin
yerlesim diizeninin devamini saglamak,

Elektrik, su, pencere, musluk, WC. vb. yerlerde eksiklik
veya kusur goérirse derhal amirlerine bildirmek,.

Mesai bitiminde odalarin pencere ve kapilarin kapali
olmasini ve emniyetini saglamak,

Yapilan is ve islemlerde Ust yoneticileri bilgilendirir ve
yapllmayanlar hakkinda gerekgeleriyle birlikte agiklama
yapmak,

Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve iglemleri
yapmaktir.

Fakulte Sekreteri/Dekan
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