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Unvam: Dekan

Bagh Oldugu Pozisyon: Rektor

Vekili: Dekan tarafindan yetkilendirilmis Dekan Yardimcist

Nitelikleri: 657 Sayili Devlet Memurlar: Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda

belirtilen niteliklere sahip olmak

Gorev ve Sorumluluklar:

1-Dekanhik Kapsaminda Gorev ve Sorumluluklari

2547 Sayili YOK Kanunu’nda belirtilen gorev ve sorumluluklar1 yerine getirmek,
Fakiilteyi iist diizeyde temsil etmek,

Fakiilte kurullarina baskanlik etmek ve kurul kararlarinin uygulanmasini saglamak,

Fakiilte birimlerinin esgiidiim igerisinde diizenli ¢aligmalarini saglamak,

Fakiiltenin yillik biitgesinin hazirlanmasini saglamak,

Fakiiltenin kadro ihtiyaglarini hazirlatmak ve Rektorliige iletmek,

Fakiilte birimlerinin genel gdzetim ve denetimini yapmak,

Fakiiltede egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini gerektiren kosullar saglamak,
sorunlart belirleyerek ¢oziime kavusturmak ve gerektiginde ilgili makamlara iletmek,
Egitim-6gretim ve aragtirmalarla ilgili kurumsal politikalar1 ve stratejileri gelistirmek,
Fakiiltenin akademik ve idari personelinin gereksinimleri dogrultusunda kurs, seminer ve
konferans gibi etkinliklerin diizenlenmesini saglamak,

Fakiiltede arastirma faaliyetlerinin, proje ve patent calismalariin diizenli olarak
stirdiiriilmesini ve yayinlanmasini tesvik etmek, izlemek,

Fakiilte fiziki donanimi ve taginirlarin etkili, ekonomik, verimli kullanilmasini ve kayitlarinin
tutulmasini saglamak,

Fakiilte insan kaynaklarinin etkili ve verimli olarak kullanilmasini saglamak,

Fakiiltede gerekli giivenlik tedbirlerinin alinmasimi saglamak,

Talep edildiginde Fakiiltenin yillik faaliyetleri hakkinda Rektdrliige rapor sunmak,

Fakiilte personele is verimini artirmak amaciyla bilgi ve beceri kazanmalari i¢in gelisme ve

iyilestirme olanaklar1 tanimak.
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e Universite ve Fakiilte'nin misyon, vizyon, kalite politikasinin belirlenmesine katki saglamak
ve Fakiilte ¢alisanlari tarafindan benimsenmesini saglamak,

o Fakiilte stratejik planinin hazirlanmasini saglamak,

e Fakiilteyi, Universitenin stratejik planina, performans stratejilerine gére yonetmek,

e Fakiiltenin hedeflerini belirlemek ve hedeflere ulagsmak igin yapilacak faaliyetlerin
belirlenmesini saglamak,

e Fakiiltedeki tiim calisanlarin gorev, yetki ve sorumluluklarina ve ilgili diger dokiimanlara
uygun hareket etmelerini saglamak, ihtiya¢ durumunda gérevlendirmeleri yapmak ve bunlara
ait yetki ve sorumluluklar1 belirlemek,

o Fakiiltede kalite calismalar1 kapsaminda yapilacak calismalarin desteklenmesini ve gerekli
kaynaklarin temin edilmesini saglamak,

e Fakiilte performansinin gelistirilmesini saglamak,

o Fakiiltedeki tiim caligmalarin kalite caligsmalar1 kapsaminda ve biitlinliik icerisinde
yapilmasini saglamak,

o Fakiiltede kalite calismalar1 kapsaminda yapilacak ¢alismalarin sonuglarini diizenli olarak

izlemek ve bu bilgilerin Rektorliikle paylasilmasini saglamak.
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Unvam: Dekan Yardimeisi (Ogrenci Islerinden Sorumlu)

Bagh Oldugu Pozisyon: Dekan

Vekili: Dekan tarafindan yetkilendirilmis diger Dekan Yardimcisi

Nitelikleri: 657 Sayili Devlet Memurlar: Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda

belirtilen niteliklere sahip olmak

Gorev ve Sorumluluklar:

1-Dekan Yardimcih@ Kapsaminda Gorev ve Sorumluluklari

2547 Sayili YOK Kanunu’nda belirtilen gérev ve sorumluluklari yerine getirmek,
Yeni 6grencilerin oryantasyon etkinliklerinin organizasyonunu saglamak,

Yabanci uyruklu 6grencilerin basart durumlarini izlemek,

Yatay gecis, dikey gecis, yabanci Ogrenci kabulii ile ilgili calismalart ve takibi
yapmak,

Ogrencilerin ders uyumu ve muafiyetleri ile ilgili komisyonlara bagkanlik etmek,
Egitim-0gretimle ilgili kurullara girecek evraklari incelemek,

Ogrenci rapor ve izinleri ile ilgili islemleri denetlemek,

Ruhsal, sosyal ve maddi destege ihtiyact olan 6grencilerin sorunlari ile ilgilenmek,
Ogrenci sorusturma dosyalarmi izlemek, kurulacak komisyonlara baskanlik etmek,
Ogrenci kuliiplerinin ve 6grencilerin diizenleyecegi her tiirlii etkinligi denetlemek,
Ogrenci sorunlarmi Dekan adina dinlemek ve ¢dziime kavusturmak,

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

Ogrenci klinik uygulama taleplerini incelemek,

Fakiilteye gonderilen is basvurularini incelemek, bu bagvurularin duyurulmasini

saglamak,

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Dog. Dr. Fatma Prof. Dr. Zeynep Prof. Dr. Reva BALCI
KURUDIREK KARAMAN OZLU AKPINAR

Standart 5 Ogretim Akademik Birim Kalite Dekan

Elemanlar1 Baskani

Komisyonu Bagkant




T.C.
ATATURK UNIVERSITESI
Dokiiman No HF.AK.OE.003.02
Hemsirelik Fakiiltesi Ik Yaymn Tarihi | 22/02/2021
Dekan Yardimcisi Revizyon Tarihi | 30.10.2024
Gorev Tanimi Revizyon No 01
Sayfa 2/3

Derslerin izlenmesi, sinavlarin zamaninda yapilmasi, dershanelerin etkin bir sekilde
kullanilmasin1 denetlemek,

Beceri laboratuvarlarinin isleyisini ve gereksinimlerini takip etmek,

Ogrenci smif temsilcileri ve Fakiilte temsilcisi se¢imlerini diizenlemek, baskanlik
etmek,

Ders ve siav gorevlendirmelerini kontrol etmek,

Fakiilte digindan talep edilecek dgretim elemanlarini tespit etmek, bu konuda Dekani
bilgilendirmek,

Ogrenci sayilarmi, basar1 durumunu izlemek ve istatistikleri tutmak,

Erasmus, Farabi ve Mevlana degisim programlarindan yararlanmak isteyen
Ogrencileri ilgili birimlere yonlendirmek,

Universitenin ve Fakiiltenin misyon, vizyon, kalite politikasinin belirlenmesine katk1
saglamak ve Fakiilte caligsanlar1 tarafindan benimsenmesini saglamak,

Fakiilteyi, Universitenin stratejik planina, performans stratejilerine gore ydnetmek,
Fakiiltenin hedeflerini belirlemek ve hedeflere ulagsmak icin yapilacak faaliyetlerin
belirlenmesini saglamak,

Fakiiltedeki tiim c¢alisanlarin gorev, yetki ve sorumluluklarma ve ilgili diger
dokiimanlara uygun hareket etmelerini saglamak, ihtiya¢ durumunda
gorevlendirmeleri yapmak ve bunlara ait yetki ve sorumluluklar1 belirlemek,
Fakiiltede kalite kapsaminda yapilacak ¢alismalarin desteklenmesini ve gerekli
kaynaklarin temin edilmesini saglamak,

Fakiilte performansinin gelistirilmesini saglamak,

Fakiiltedeki tiim caligmalarin kalite kapsaminda ve biitiinliik ig¢erisinde yapilmasini

saglamak,
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e Fakiiltede kalite kapsaminda yapilacak calismalarin sonuglarini diizenli olarak
izlemek ve bu bilgilerin Rektorliikle paylasilmasini saglamak.

e Dekanin verdigi diger isleri yapmak.
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Unvam: Dekan Yardimeist (Personel Islerinden Sorumlu)

Bagh Oldugu Pozisyon: Dekan

Vekili: Dekan tarafindan yetkilendirilmis diger Dekan Yardimcisi

Nitelikleri: 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda

belirtilen niteliklere sahip olmak

Gorev ve Sorumluluklar:

1-Dekan Yardimcih@ Kapsaminda Gorev ve Sorumluluklari

2547 Sayili YOK Kanunu’nda belirtilen gérev ve sorumluluklari yerine getirmek.
Akademik ve idari personelin atama, kadro, izin, rapor ve diger 6zliik haklarin takip
etmek bu konuda personelin isteklerini dinlemek, ¢6zliime kavusturmak,

Akademik ve idari personelin disiplin islemlerini denetlemek,

Calisma odalar1 ve dersliklerle ilgili hazirliklarin gézden gecirilmesi, ihtiyaglarin
belirlenmesi ve calismalarin denetlenmesini saglamak,

Ek ders cizelgelerinin zamaninda ve dogru bir bigimde hazirlanmasini takip etmek ve
onayini yapmak,

Laboratuvarlarla ilgili gerekli fiziki kosullarin iyilestirilmesine yonelik tedbirlerin
alinmasini saglamak,

Fakiilte komisyonlarinin gorevlendirmelerini yapmak, komisyon ¢aligmalarinin ve
faaliyet raporlariin takibini yapmak,

Fakiilte Rehberlik Danismanlik ve Psikososyal Danigmanlik Birimi tarafindan
koordine edilen her tiirlii burs islemlerini takip etmek,

Fakiilte resmi web sitesinin giincel tutulmasini saglamak, sosyal medya hesaplarinin
takibini yapmak,

Mezuniyet toreni ile ilgili calismalar1 diizenlemek,

Fakiilte Biilteni’nin diizenli ¢ikarilmasinin takibini yapmak,

Birim Yayin Komisyonu’nun bagkanligini yapmak,
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e Bina i¢ ve dis onarimu ile ilgili planlamalarin yiiriitilmesini saglamak,

e Tahakkuk ve ayniyat hizmetlerini denetlemek, depolarin diizenli tutulmasini
saglamak,

e Fakiilte otoparkinin kullanimini ve sorunlarin giderilmesini saglamak,

e Idari personelin gérev ve sorumluluklarinin belirlenmesini saglamak,

e Baski, fotokopi ve bilgi islem birimlerinin diizenli caligmasini saglamak,

e Anabilim Dallarindan gelecek formlarin zamaninda ilgili birimlere ulastirilmasin
saglamak,

e Faaliyet raporu, stratejik plan ve i¢ denetim raporunu hazirlamak,

e Fakiiltenin i¢ kontrol faaliyetlerine katilmak,

e Satin alma ve ihalelerle ilgili ¢alismalar1 denetlemek ve sonuglandirmak,

e Teknik hizmetleri denetlemek,

e Temizlik hizmetlerini kontrol etmek,

e Universitenin ve Fakiiltenin misyon, vizyon, kalite politikasinin belirlenmesine katki
saglamak ve Fakiilte ¢alisanlar tarafindan benimsenmesini saglamak,

e Fakiilteyi, Universitenin stratejik planina, performans stratejilerine gore yonetmek,

e Fakiiltenin hedeflerini belirlemek ve hedeflere ulagsmak icin yapilacak faaliyetlerin
belirlenmesini saglamak,

e Fakiiltedeki tiim c¢alisanlarin gorev, yetki ve sorumluluklarma ve ilgili diger
dokiimanlara uygun hareket etmelerini saglamak, ihtiyag durumunda
gorevlendirmeleri yapmak ve bunlara ait yetki ve sorumluluklart belirlemek,

e Fakiiltede kalite kapsaminda yapilacak caligmalarin desteklenmesini ve gerekli
kaynaklarin temin edilmesini saglamak,

e Fakiilte performansinin gelistirilmesini saglamak,
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e Fakiiltedeki tiim ¢aligmalarin kalite kapsaminda ve biitlinliik igerisinde yapilmasini

saglamak,

e Fakiiltede kalite kapsaminda yapilacak calismalarin sonuglarini diizenli olarak

izlemek ve bu bilgilerin Rektorliikle paylagilmasini saglamak.

e Dekanin verdigi diger isleri yapmak.
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Unvani: Anabilim Dali Baskani

Bagh Oldugu Pozisyon: Dekan

Vekili: Anabilim Dali Baskani tarafindan yetkilendirilmis Ogretim Uyesi
Nitelikleri:

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda
belirtilen niteliklere sahip olmak

Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi’nin 16. maddesince atanmak

Gorev ve Sorumluluklar:

1- Anabilim Dah Baskanhigi Kapsaminda Gorev ve Sorumluluklar

Anabilim Dalinin her diizeyde egitim - 6gretim ve arastirma ait her tiirlii faaliyetin
diizenli ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

Anabilim Dali kuruluna baskanlik etmek ve Anabilim Dali kurul kararlarini
yiiriitmek,

Anabilim Dal1 6gretim elemanlari arasinda esgiidiimii saglamak,

Anabilim Dal1 ders miifredatinin hazirlanmasini saglamak,

Anabilim Dali haftalik ders programlarinin hazirlanmasini saglamak ve Dekanliga
bildirmek,

Ders notlarinin diizenli bir bigimde otomasyon sistemine girilmesini saglamak,
Anabilim Dali ders dagilimlarinin 6gretim elemanlar1 arasinda dengeli bir sekilde
yapilmasini saglamak,

Ogretim iiyelerinin ek ders g¢izelgelerinin zamanimnda ve dogru bir bi¢imde
hazirlanmasini saglamak,

Anabilim Dali Bagkanlig1 ile Dekanlik arasindaki her tiirlii yazigmanin diizenli ve
zamaninda yapilmasini saglamak,

Anabilim Dal’nin egitim-6gretimle ilgili sorunlarimi tespit etmek ve Dekanliga
bildirmek,

[Buraya yazin]

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Dog. Dr. Fatma Prof. Dr. Zeynep Prof. Dr. Reva BALCI
KURUDIREK KARAMAN OZLU AKPINAR

Standart 5 Ogretim Akademik Birim Kalite Dekan
Elemanlar1 Baskani Komisyonu Bagkani




T.C.
ATATURK UNIVERSITESI
Dokiiman No HF.AK.OE.003.04
Hemsirelik Fakiiltesi Ik Yaymn Tarihi | 22/02/2021
Anabilim Dal Baskam Revizyon Tarihi | 30.10.2024
Gorev Tanimi Revizyon No 01
Sayfa 2/3

Anabilim Dali 6grenci-6gretim elemani1 akademik iligkilerinin, egitim-6gretimin
hedefleri dogrultusunda, diizenli ve etkin bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak,
Egitim-6gretimin  ve bilimsel arastirmalarin  verimli ve etkili bir sekilde
gerceklesmesine amacina yonelik gerekli calismalarin yapilmasini saglamak,
Anabilim Dal1 6gretim elemanlar1 arasinda uygun bir iletisim ortaminin olusmasini
saglamak,

Anabilim Dal1 arastirma projelerinin diizenli olarak hazirlanmasini ve siirdiiriilmesini
saglamak,

Anabilim Dali degerlendirme ve kalite gelistirme calismalarinin yiiriitiilmesini
saglamak, raporlarint Dekanliga sunmak,

Anabilim Dali ¢ikt1 yeterliliklerinin belirlenmesini saglamak,

Anabilim Dal1 faaliyet raporlarinin hazirlanmasini saglamak ve Dekanliga sunmak,
Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yaptiklarinin kontroliinii saglamak,
Ogretim iiyesi ders yiikii puantaj1 ve sinav iicret evrakinin zamaninda ve dogru sekilde
hazirlanmasini saglamak,

Kaynaklarin verimli, etkin ve ekonomik kullanilmasini saglamak.

Universite ve Fakiiltenin misyon, vizyon, kalite politikasini benimsemek ve Anabilim
Dalinin da bu dogrultuda hareket etmesini saglamak,

Universite ve birim kalite hedeflerine ulasilmast icin gerekli calismalari yapmak,
Faaliyetleri yiriitirken kalite dokiimantasyonuna uygun hareket etmek ve kayitlar
diizenli tutmak,

Kalite c¢alismalari kapsaminda Anabilim Dalinda yapilacak diizeltici ve onleyici
faaliyetlerin yerine getirilmesine katki saglamak,

Anabilim Dali faaliyetleri ile ilgili iyilestirme Onerilerini Birim Kalite Kurulu ve
Dekanlikla paylagmak,

Kalite ¢aligmalar1 kapsaminda talep edilen bilgileri zamaninda vermek,
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e Kalite ¢alismalar1 kapsaminda yapilan faaliyetlere Anabilim Dali adina katki

saglamak.

e Dekanin uygun gorecegi gorev alani ile ilgili gérevleri yerine getirmek.
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Unvam: Ogretim Uyesi

Bagh Oldugu Pozisyon: Anabilim Dali Bagkani

Vekili:

Nitelikleri: 657 Sayili Devlet Memurlar: Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda
belirtilen niteliklere sahip olmak

Gorev ve Sorumluluklar:

1- Ogretim Uyeligi Kapsaminda Gérev ve Sorumluluklar

¢ Anabilim Dalinin her diizeyde egitim - 6gretim ve arastirma ait her tiirlii faaliyetin
diizenli ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

e Anabilim Dali kuruluna baskanlik etmek ve Anabilim Dali kurul kararlarini
yiiriitmek,

e Anabilim Dal1 6gretim elemanlar1 arasinda esgiidiimii saglamak,

e Anabilim Dali ders miifredatinin hazirlanmasini saglamak,

e Anabilim Dali haftalik ders programlarinin hazirlanmasini saglamak ve Dekanliga
bildirmek,

e Ders notlarinin diizenli bir bicimde otomasyon sistemine girilmesini saglamak,

e Anabilim Dali ders dagilimlarinin 6gretim elemanlar1 arasinda dengeli bir sekilde
yapilmasini saglamak,

e Ogretim iiyelerinin ek ders g¢izelgelerinin zamaninda ve dogru bir bicimde
hazirlanmasini saglamak,

e Anabilim Dali Bagkanlig1 ile Dekanlik arasindaki her tiirlii yazigmanin diizenli ve
zamaninda yapilmasini saglamak,

e Anabilim Dal’nin egitim-6gretimle ilgili sorunlarimi tespit etmek ve Dekanliga
bildirmek,

e Anabilim Dali 6grenci-0gretim eleman1 akademik iliskilerinin, egitim-6gretimin

hedefleri dogrultusunda, diizenli ve etkin bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak,
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e Egitim-0gretimin ve bilimsel arastirmalarin  verimli ve etkili bir sekilde
gerceklesmesine amacina yonelik gerekli ¢alismalarin yapilmasini saglamak,

e Anabilim Dali 6gretim elemanlar1 arasinda uygun bir iletisim ortaminin olugmasini
saglamak,

e Anabilim Dal1 arastirma projelerinin diizenli olarak hazirlanmasini ve siirdiirtilmesini
saglamak,

e Anabilim Dali degerlendirme ve kalite gelistirme caligmalarinin yiiriitiilmesini
saglamak, raporlarint Dekanliga sunmak,

e Anabilim Dali ¢ikt1 yeterliliklerinin belirlenmesini saglamak,

e Anabilim Dal1 faaliyet raporlarinin hazirlanmasini saglamak ve Dekanliga sunmak,

e  Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yaptiklarmin kontroliinii saglamak,

e Opretim iiyesi ders yiikii puantaj1 ve sinav iicret evrakinin zamaninda ve dogru sekilde
hazirlanmasini saglamak,

e Kaynaklarin verimli, etkin ve ekonomik kullanilmasini saglamak.

e Universite ve Fakiiltenin misyon, vizyon, kalite politikasini1 benimsemek ve Anabilim
Dalinin da bu dogrultuda hareket etmesini saglamak,

e Universite ve birim kalite hedeflerine ulasilmasi i¢in gerekli ¢calismalar1 yapmak,

e Faaliyetleri yiiriitiirken kalite dokiimantasyonuna uygun hareket etmek ve kayitlar
diizenli tutmak,

e Kalite caligmalar1 kapsaminda Anabilim Dalinda yapilacak diizeltici ve 6nleyici
faaliyetlerin yerine getirilmesine katki saglamak,

e Anabilim Dali faaliyetleri ile ilgili iyilestirme Onerilerini Birim Kalite Kurulu ve
Dekanlikla paylagsmak,

e Kalite ¢alismalar1 kapsaminda talep edilen bilgileri zamaninda vermek,

e Kalite caligmalar1 kapsaminda yapilan faaliyetlere Anabilim Dali adina katki
saglamak.
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e Dekanin uygun gorecegi gorev alani ile ilgili gérevleri yerine getirmek.

[Buraya yazin]
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Unvani: Arastirma Gérevlisi

Bagh Oldugu Pozisyon: Anabilim Dali Bagkani
Vekili: -
Nitelikleri: 657 Sayili Devlet Memurlar: Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda

belirtilen niteliklere sahip olmak

Gorev ve Sorumluluklar:

1- Arastirma Gorevliligi Kapsaminda Goérev ve Sorumluluklari

2547 sayitlh YOK Kanunu’nun 4 ve 5. maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere ve 33.
maddesinde belirtilen gérev tanimina uygun hareket etmek,

Derslerle ilgili klinik uygulama, laboratuvar vb. caligmalarda Ogretim {iyelerine
yardimci olmak,

Sinav gozetmenligi yapmak ve sinavlarin yiiriitilmesine yardimci olmak,

Anabilim Dali’nin egitim-6gretim faaliyeti, stratejik plan, performans kriterleri gibi
yapilmasi zorunlu ¢aligsmalarina destek vermek,

Ogrenci danismanlik hizmetlerinde 6gretim iiyelerine yardimci olmak,

Bilimsel arastirma ve faaliyetlerin yapilmasina yardime1 olmak,

Uygun goriilen toplantilara ve temsillere katilmak,

Ogretim iiyelerinin gozetiminde bilimsel arastirma, proje, patent vb. akademik
faaliyetlerde bulunmak, yayin yapmak,

Fakiilte komisyon faaliyetlerinde gérev almak,

Kaynaklarin verimli, etkin ve ekonomik kullanilmasini saglamak,

Fakiiltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek,

Anabilim Dal1 Bagkanlig1 ve Dekanligin verdigi diger gorevleri yapmak.
Universitenin ve Fakiiltenin misyon, vizyon, kalite politikasini1 benimsemek ve bu
dogrultuda hareket etmek,

Universite ve birim kalite hedeflerine ulasilmast icin gerekli calismalar1 yapmak,
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Faaliyetleri yiiriitirken kalite dokiimantasyonuna uygun hareket etmek ve kayitlari
diizenli tutmak,

Kalite c¢alismalar1 kapsaminda Anabilim Dali’'nda yapilacak diizeltici ve Onleyici
faaliyetlerin yerine getirilmesine katki saglamak,

Anabilim Dal1 faaliyetleri ile ilgili iyilestirme Onerilerini Anabilim Dali Bagkanligi,
Birim Kalite Kurulu ve Dekanlikla paylasmak,

Kalite caligmalar1 kapsaminda talep edilen bilgileri zamaninda vermek,

Kalite calismalar1 kapsaminda yapilan faaliyetlere Anabilim Dali adina katki
saglamak,

Ilgili anabilim dalinda akademik ilerlemeleri igin lisansiistii egitim Ogretim ve
arastirma faaliyetlerini yonetmelik, usiil ve esaslar ¢ergevesinde yerine getirmek,
Dekanlik, Boliim Bagkanligi, Anabilim Dali Bagkanligi gibi yetkili organlarca verilen

gorevleri, yonetmelik, usiil ve esaslar ¢ercevesinde yerine getirmek.
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Unvam: Fakiilte Sekreteri

Bagh Oldugu Pozisyon: Dekan

Vekili: Fakiilte Sekreteri Teklifiyle Dekan Tarafindan Onaylanan Personel

Nitelikleri: 657 Sayili Devlet Memurlar: Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nun

52. maddesinde belirtilen niteliklere sahip olmak

Gorev ve Sorumluluklar:

1- Fakiilte Sekreterligi Kapsaminda Gorev ve Sorumluluklar:

2547 sayilh YOK Kanununun 51. maddesinde belirtilen gorev ve sorumluluklar:
yerine getirmek,

Dekan’in uygun gormesi halinde gerceklestirme gorevliligini ytiriitmek,

Fakiilte’nin tiim idari islerini yiirtitmek,

Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu’nun giindemlerini hazirlatmak,
raportorliigiinii yapmak, alinan kararlarin yazdirilmasini, ilgililere bildirilmesini ve
arsivlenmesini saglamak,

Fakiilteye ait tiim i¢ ve dis yazigmalarin takip etmek ve kaydinin diizenli tutulmasini
saglamak,

Dekanliga gelen yazilarin cevaplandirilmasi icin gerekli islemleri yiirtitmek,
Dekan’in imzasina sunulacak yazilari paraf etmek,

Fakiiltede ¢alisan idari, teknik ve yardimci hizmetler personelin isboliimiinii
saglamak, gerekli denetim-gozetimi yapmak,

Fakiilte personelinin kisisel dosyalarini tutulmasini takip etmek ve istenildiginde iist
makamlara bilgi sunmak,

Ogrencilere iliskin bilgileri istenildiginde iist makamlara sunmak,

Ogrenci ve Fakiilte calisanlarinin gelen saglik raporlarinin ilgili birime ulastirilmasini
saglamak,

Akademik ve idari personelin 6zliik haklari islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilmek ve degisiklikleri takip etmek,
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Derslerin ve sinavlarin etkin bi¢cimde yiiriitiilebilmesi i¢in gerekli fiziki kosullarin
olusturulmasini ve her tiirlii idari destegin verilmesini saglamak,

Fakiiltede gerekli giivenlik tedbirlerinin alinmasini saglamak,

Fakiiltedeki isleyisi aksatmayacak bigimde idari personelin izinlerini diizenlemek
Fakiilte’ye her tiirli mal, hizmet ve malzeme alimlarinda yapilmasi gereken
islemlerin taginir kayit kontrol yetkilisi tarafindan yapilmasini saglamak ve takibini
yapmak,

Universite ve Fakiilte’nin misyon, vizyon, kalite politikasini belirlenmesine katki
saglamak ve bagl birim ¢alisanlar tarafindan benimsenmesini saglamak,

Birim kalite hedeflerine ulagsmak i¢in ulasmak i¢in yapilacak faaliyetlerin
belirlenmesini saglamak,

Fakiilte Sekreterligi ve bagli birim ¢alisanlarinin gorev, yetki ve sorumluluklarina ve
diger dokiimanlara uygun hareket etmelerini saglamak, ihtiya¢ durumunda
Dekanlikla isbirligi icerisinde gorevlendirmeler yapmak ve bunlara ait yetki ve
sorumluluklar belirlemek,

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

Kalite ¢aligmalar1 kapsaminda Fakiilte Sekreterlik performansinin gelistirilmesini
saglamak,

Fakiilte biinyesindeki tiim c¢alismalarin kalite calismalari ile biitiinliikk icerisinde
yapilmasini saglamak,

Kalite kapsaminda yapilacak ¢alismalarin sonuglarini periyodik olarak izlemek ve bu
bilgilerin Dekanlikla paylasilmasini saglamak.

Dekanligin verdigi diger igleri yapmak.
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Unvam: Dekan Sekreteri
Bagh Oldugu Pozisyon: Fakiilte Sekreteri
Vekili: Fakiilte Sekreterinin yetkilendirdigi personel
Nitelikleri:
e Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak
e  Gerekli bilgisayar programlarini kullanabilmek
e FEtkin iletisim kurabilme becerisine sahip olmak
Gorev ve Sorumluluklar:
1-Dekan Sekreterligi Kapsaminda Gorev ve Sorumluluklar:
e Dekanlik makaminin telefon goriismelerini ve randevu islemlerini diizenlemek,
e Dekanlik makaminin tiim protokol iglerini takip etmek,
e imzaya agilan evraki Dekanlik makamina sunmak,
o Akademik Kurul, Yonetim Kurulu ve Fakiilte Kurulu giindemlerini yazmak ve dagitimimi
saglamak,
o Dekan gorevlendirmeleri kapsamindaki goreve baglama, gérevden ayrilma vb. yazismalar takip
etmek ve yolculuk ile konaklama i¢in rezervasyonlart yapmak,
o Dini ve Milli bayramlarda Dekanin tebrik mesajlarin1 hazirlamak ve dagitimini saglamak,
e Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger igleri yapmak,
e Universitenin ve Fakiiltenin misyon, vizyon ve kalite politikasin1 benimsemek,
o Fakiilte biinyesindeki tiim ¢aligsmalar1 kalite ¢aligmalari ile biitiinliik igerisinde yapmak,
e Universite ve birim kalite hedeflerine ulasilmasi igin iizerine diisen calismalar1 yapmak,
o Kalite calismalar1 kapsaminda biriminde yapilacak diizeltici ve onleyici faaliyetlerin yerine
getirilmesine katki saglamak,
o Yaptigi isle ilgili iyilestirme Onerilerini Birim Kalite Kurulu ve Dekanlik ile paylagmak,
o Kalite caligmalar1 kapsaminda Birim Kalite Kurulu ve Kalite Temsilcisi tarafindan talep edilen

bilgileri zamaninda vermek.

[Buraya yazin]
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Unvam: Personel ve Yazi Isleri Sorumlusu

Bagh Oldugu Pozisyon: Fakiilte Sekreteri

Vekili: Fakiilte Sekreterinin yetkilendirdigi personel
Nitelikleri:

Ilgili mevzuat, yénetmelik, yonerge ve esaslar1 bilmek
Gerekli bilgisayar programlarini kullanabilmek

Etkin iletigsim kurabilme becerisine sahip olmak

Gorev ve Sorumluluklar:

1- Personel ve Yaz Isleri Sorumlulugu Kapsaminda Gérev ve Sorumluluklar:

Yaz Isleri tarafindan Fakiilte Sekreterligine ¢ikarilan evraklar1 Dekanlik Makamina
arz eder.

Akademik ve Idari Personele ait dzliik dosyalarini tutar.

Izin (yillik, mazeret, saglik) formlarin1 belirli esaslara gére hazirlar, gerekli
kontrolleri yapar, takip eder, ilgili birimleri bilgilendirir.

Akademik ve idari personelin tekliflerini ¢ikarir, kontroliinii yapar ve takip eder.
Gorev siireleri sona eren akademik personelin gorev siiresi yenilenmesine (Dr. Ogr.
Uyeleri) 2 ay kala (Ogrt. Gor., Ars. Gor.) 1 ay kala ilgili boliimlerle iletisim kurarak
takibini saglar.

Boliim Bagkanlariin, Boliim Baskan Yardimcilarinin, Anabilim Dali Bagkanlarinin,
Fakiilte Kurulu, Yonetim ve Disiplin Kurulu Uyelerinin gdrev siirelerinin
yenilenmesine 1 hafta kala ilgili boliimlerle iletisim kurarak takibini saglar.

Fakiilte Yardimc1 Hizmetler sinifina ait personelin terfi, sicil vb. her tiirlii islerini
yapar.

Rektorliik basta olmak tizere her tiirlii kurum kurulus ve kisilerden Fakiilteye gelen

ve bu kurum, kurulug ve kisilere gdnderilen yazilar1 yazar ve kaydeder.

[Buraya yazin]
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e Akademik ve Idari Personelin; SGK Emekli Kesenek Sistemi, Saglik Aktivasyon

Programi ve OSYM Bilgi Derleme Sistemi vb. otomasyon islemlerini yapar.

e Imzadan cikan yazilar1 zamaninda ilgililere ulastirilmasini saglamak iizere i¢ ve dis

posta gdrevlisine verir.

e Gelen ve giden yazilarin dosyalanmasini ve korunmasini saglar.

e Biironun kirtasiye ve diger ihtiyaglarini saglayacak tedbirler alir.

e Personel Isleri idari yonden Fakiilte Yonetimine kars1 sorumludur.

e Fakiilte idaresinin hizmet geregi verecegi diger gorevleri yapar.

[Buraya yazin]
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Unvam: Ogrenci Isleri Sorumlusu

Bagh Oldugu Pozisyon: Fakiilte Sekreteri

Vekili: Fakiilte Sekreterinin yetkilendirdigi personel
Nitelikleri:

Ilgili mevzuat, yénetmelik, yonerge ve esaslar1 bilmek
Gerekli bilgisayar programlarini kullanabilmek

Etkin iletisim kurabilme becerisine sahip olmak

Gorev ve Sorumluluklar:

1-Ogrenci Isleri Sorumlulugu Kapsaminda Gérev ve Sorumluluklar:

Universite Ogrenci Isleri Daire Baskanligi’na akademik takvim &nerisi hazirlamak ve kabul
edilen takvimi ilgili birimlere bildirmek,

Ders ve sinav programlarinin hazirlama islemlerini baslatma, miifredat komisyonunca
hazirlanan ve yonetim kurulunda onaylanan programu ilgililere bildirmek ve dgrencilere ilani
i¢in otomasyona girmek,

Ogrenci kabulii ile ilgili kontenjan 6nerisinde bulunulmasini saglamak,

Kurum i¢i ve kurumlar arasi yatay gecis, bagvurularini almak, miifredat komisyondan
gectikten sonra yonetim kurulunda onaylanan sonucu 6grenciye ilan etmek,

Dikey gecis ile gelen 6grencilerin islemlerini takip etmek,

Erasmus, Farabi ve Mevlana Degisim Programu ile gelen ve giden 6grencilerin islemlerinin
takip etmek,

Kayit ve kayit yenileme islemleri ile danismanlar tarafindan onaylanan derse yazilmalarin
kontrol edilmesini saglamak,

Ders muafiyeti taleplerini almak, Anabilim Dali Baskanliklarina bildirmek, yonetim
kurulunda onaylandiktan sonra sonucu Ogrenciye yazili olarak bildirme ve otomasyon
sistemine muafiyetleri girmek,

Odev, kisa/ara siav vb. katki oranlarinin dersin sorumlu gretim {iyesinden talep etmek ve

yonetim kurulunda onaylandiktan sonra ilan etmek,

[Buraya yazin]
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e Smav takvimine bagl olarak, bitirme ve biitiinleme sinav programini ve sonuglarini ilan
etmek,

e Yonetim Kurulu karart ile belirlenen ara sinav, mazeret sinavi ve mezuniyet icin tek ders
sinav tarihlerini ilan etmek,

e (esitli nedenlerle derslere ve ara sinavlara giremeyen &grencilerin gerekgelerini yonetim
kuruluna sunmak ve onaylandiktan sonra ilgililere bildirmek,

e Siav notlarina itirazlarin kabuliinii yapmak, ilgili komisyona yazmak ve sonucu dgrenciye
bildirmek,

e Diploma ve diploma eklerini diizenlemek ve Ogrenciye teslim etmek, (Diplomanin
kaybedilmesi halinde bir defaya mahsus olmak {izere Duplikata veya zayii belgesinin
verilmesini saglamak)

e Diploma defterini hazirlamak,

e Mezuniyet, ilisik kesme ve kayit silme i¢in gerekli evraki kabul etmek ve yonetim kurulunda
onaylandiktan sonra sonucu otomasyon sisteminde igleyip, 6grenciye yazili olarak bildirmek,

e Mezuniyet toreni i¢in dereceye giren 6grencileri belirlemek ve mezuniyet tdrenine katilacak
Ogrenci listesini olugturmak,

e Mezun olan &grencilerin durum bilgilerini Kredi ve Yurtlar Kurumu, IETT, yabanci
uyruklular igin Istanbul Emniyet Miidiirliigii’ne bildirmek ve otomasyon sistemine islemek,

e Ogrenciler ile ilgili askerlik subesinden ya da yabanci uyruklu 6grencilerin durumu hakkinda
talep edilen bilgileri ilgili birime hazirlayarak sunulmasini saglamak,

e Kayit dondurma taleplerini almak ve yonetim kurulunda onaylandiktan sonra sonucunu
otomasyon sistemine isleyip, 6grenciye yazili olarak bildirmek,

e Ogrencilere yonelik 6grenci belgesi, transkript, askerlik belgesi vb. belgeleri diizenlemek ve
vermek,

e Ogrenci katki payr ve burs islemlerini takip etmek, ilgili kurumlara yazili bildirimde
bulunulmasini saglamak,

e Yillik istatistiki bilgileri hazirlamak,

[Buraya yazin]
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e Ogrenci disiplin islemlerini takip etmek, otomasyon sistemine girmek, dosyalamak ve ilgili

birimlere bildirmek,

e Klinik uygulama yapan dgrencilerin sigorta girislerinin yapilmasi i¢in Mali Isler Biirosu ile

isbirligi yapmak,

e Engelli 6grencilerle ilgili gereksinimleri belirlemek, Fakiilte engelli akademik danismanlari

ve Universite Engelli Ogrenci Koordinatérliigii ile isbirligi yapmak,

e Ogrenci temsilciligi secimini takvime gore yapmak ve ilgili birimlere bildirmek,

e ilan panolarini kontrol etmek, duyurular1 asmak ve giincellemek,

e Birim arsiv evrakinin en kolay ve en kisa zamanda ulasilmasini saglayacak sekilde mevcut

asli diizenlerini bozmadan tasnif ve muhafaza etmek,

e Islemi tamamlanan evraki Yiiksekdgretim Ust Kuruluslar1 ve Yiiksekdgretim Kurumlari

Saklama Siireli Standart Dosya Planina gore dosyalamak,

e Amirleri tarafindan verilen diger gorev ve sorumluluklarin yerine getirmek.
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Unvami: Tahakkuk Sefi
Bagh Oldugu Pozisyon: Fakiilte Sekreteri
Vekili: Fakiilte Sekreterinin yetkilendirdigi personel
Nitelikleri:
e llgili mevzuat, yonetmelik, yonerge ve esaslar bilmek
e  Gerekli bilgisayar programlarini kullanabilmek
e Etkin iletisim kurabilme becerisine sahip olmak
Gorev ve Sorumluluklar:

1-Tahakkuk Sefi Kapsaminda Goérev ve Sorumluluklari

e Satin alinan biitlin malzemeler ve tiim harcamalara (tedavi,

yolluk, projeler vb.

Odemeler) i¢in muhasebe islemlerine ait evraklar1 tanzim eder ve ilgili amirlere

imzalatarak Strateji Daire Bagkanligi’na gonderir.

e Biitce 6denek durumunu takip eder ve istenildiginde hesap cetveli ¢ikarir.

e Fakiiltenin biitiin 6demeleri fasillara gore bilgisayarda matbu olarak kayith hesap

defterine islenir.

e Fakiiltenin mali konulariyla ilgili her tiirlii yazismalar1 yapar, tiim evraklar1 dosyalar

ve muhafaza eder.

e Tahakkuk Sefi idare bakimindan Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.

e Hizmet geregi Fakiilte idaresinin verecegi diger gorevleri yapar.
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Unvam: Kiitiiphane Memuru

Bagh Oldugu Pozisyon: Fakiilte Sekreteri

Vekili: Fakiilte Sekreterinin yetkilendirdigi personel
Nitelikleri:

Ilgili mevzuat, yénetmelik, yonerge ve esaslar1 bilmek
Gerekli bilgisayar programlarini kullanabilmek

Etkin iletisim kurabilme becerisine sahip olmak

Gorev ve Sorumluluklar:

1-Kiitiiphane Memurlugu Kapsaminda Gorev ve Sorumluluklari

Kiitiiphanedeki arag-gereg¢ ve bilgi kaynaklarini (kitap, dergi, fotokopi vb.) korur ve
bunlarin bakimin1 yapar.

Kiitliiphaneye gelen bilgi kaynaklarini (kitap, dergi, fotokopi vb.) siniflara gore ayirip
demirbas kaydini1 yapar, kitap tanitim kartina isler ve bilgisayara kaydeder.
Kaynaklardan kiitiiphane disinda yararlanmak isteyenlere verilen kitaplar1 zimmetler,
Kitap giris ve ¢ikislarini isler.

Zimmete verilen kitaplarin takibini yapar.

Zimmet durumuna dikkat ederek ilisik kesme bilgilerini imzalar.

Okuma salonundan 6grencilerin diizenli ve olabildigince uzun siire faydalanmasini
saglar.

Fakiilte 6grencilerinin gereksinim duyduklar1 bilimsel, teknik vb. kaynaklar1 not
alarak temini i¢in Fakiilte Sekreterligi ile koordineli olarak calisir.

Kiitiiphanenin aydinlanma, 1sinma, temizlik gibi isleriyle ilgilenir; etkin ve verimli
bir sekilde kullanimi1 saglar.

Kiitiiphane Memuru idare bakimindan Fakiilte Sekreterine kars1 sorumludur.

Hizmet geregi Fakiilte idaresinin verecegi diger gorevleri yapar.
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Unvam: Satin Alma Sefi

Bagh Oldugu Pozisyon: Fakiilte Sekreteri

Vekili: Fakiilte Sekreterinin yetkilendirdigi personel
Nitelikleri:

Ilgili mevzuat, yénetmelik, yonerge ve esaslar1 bilmek
Gerekli bilgisayar programlarini kullanabilmek

Etkin iletisim kurabilme becerisine sahip olmak

Gorev ve Sorumluluklar:

1- Satin Alma Sefi Kapsaminda Gorev ve Sorumluluklari

Boliimlerden ve bagh birimlerden gelen her tiirlii (proje, fakiilte biitgesi, rektorliik
biitgesi) satin alma taleplerini Satin Alma Komisyonu Baskani’nin direktifleri ile
hazirlik asamasini tamamlamak iizere islemlere baslar.

Satin alinacak mal ve hizmetin yaklasik maliyetini hazirlayarak Fakiilte Sekreteri’nin
teklifi ile Dekanlik Makami’nin onayini alir.

Satin alma Komisyon Baskani ve Fakiilte Sekreterinin emir ve direktifleri
dogrultusunda 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu’nun ilgili hiikiimlerine gére Satin
alma islemlerini baslatir.

Satin alinan malzemeyi Ilgili Tasinir Kayit Kontrol Yetkililerine teslim eder.
Fakiiltenin biitiin 6demeleri fasillara gore bilgisayarda matbu olarak kayitli hesap
defterine isler.

Satin alma Sefi idari bakimdan Fakiilte Sekreteri’ne kars1 sorumludur.

Hizmet geregi Fakiilte idaresinin verecegi diger gorevleri yapar.

[Buraya yazin]
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Unvam: Giivenlik Gorevlisi

Bagh Oldugu Pozisyon: Fakiilte Sekreteri

Vekili: Fakiilte Sekreterinin yetkilendirdigi personel
Nitelikleri:

Ilgili mevzuat, yénetmelik, yonerge ve esaslar1 bilmek
Gerekli bilgisayar programlarini kullanabilmek

Etkin iletigsim kurabilme becerisine sahip olmak

Gorev ve Sorumluluklar:

1- Giivenlik Gorevlisi Kapsaminda Goérev ve Sorumluluklar:

Gece giivenlik gorevlisinden gorevi teslim almadan 6nce binanin i¢ ve dig mekanini
kontrol eder. Gordiigii eksiklikler varsa ndbet devir teslim defterine isler, imza eder
ve gorevini teslim alir.

Fakiilteye giris ve ¢ikislar1 kontrol eder, fakiilte mensubu olmayan kisileri (satici,
pazarlamaci, 68renci ve ziyaret¢i olmayan vb.) fakiilteye almaz. Ancak, ziyaret i¢in
gelen misafirlerimize yardimci olur. Daima giiler yiizlii ve nazik davranir. Ziyaret
edilecek kisiyi arayarak haberdar eder. Ziyaretci defterine isler.

Fakiilteye ait i¢ ve dis mekanlardaki tanik oldugu arizalar1 ve giivenlikle ilgili olaylar:
aninda Fakiilte Sekreterligine bildirir. Universite Giivenlik elemanlariyla daima
iletisim igerisinde olur.

Kilik kiyafetine daima dikkat eder; gorev mahallini daima temiz tutar.

Gece giivenlik gorevlisi gelmeden gorev yerini terk etmez ve daima 1. maddede
belirtilen hususlar dogrultusunda gorevi teslim eder.

Personel giris kapsindan mesai saatleri i¢cinde 6grenci girisi yapmaz.

Fakiilte yonetiminin miisaadesi disinda afis, resim vb. her tiirli ilanin asilmasina ve

dagitilmasina izin vermez.

[Buraya yazin]
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e Fakiiltemiz disindaki Universitemize ait Ogrencilerin fakiiltemizdeki 6grenci

arkadaslarin1 ziyarete gelmesi durumunda, ziyaret¢i 68rencinin kimligi alinarak,

ziyaretci defterine giris ve ¢ikislar yazilarak alinmalarina izin verir.

e Miiracaat kabinlerinde misafir kabul etmez, kabinlerde kimsenin oturmasina izin

vermez.

e Idari bakimdan Fakiilte Sekreteri’ne kars1 sorumludur.

e Hizmet geregi Fakiilte idaresinin verecegi diger gorevleri yapar.

[Buraya yazin]

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Dog. Dr. Fatma Prof. Dr. Zeynep Prof. Dr. Reva BALCI
KURUDIREK KARAMAN OZLU AKPINAR

Standart 5 Ogretim Akademik Birim Kalite Dekan
Elemanlar1 Baskani Komisyonu Bagkant




T.C.
ATATURK UNIVERSITESI
Dokiiman No HF.AK.OE.003.15
Hemsirelik Fakiiltesi Ik Yaymn Tarihi | 22/02/2021
Bekci Revizyon Tarihi 30.10.2024
Gorev Tanim Revizyon No 01
Sayfa 1/2

Unvam: Bekgi

Bagh Oldugu Pozisyon: Fakiilte Sekreteri

Vekili: Fakiilte Sekreterinin yetkilendirdigi personel
Nitelikleri:

Ilgili mevzuat, yénetmelik, yonerge ve esaslar1 bilmek
Gerekli bilgisayar programlarini kullanabilmek

Etkin iletigsim kurabilme becerisine sahip olmak

Gorev ve Sorumluluklar:

1- Bek¢i Kapsaminda Gorev ve Sorumluluklar:

Giindiiz gilivenlik gorevlisinden gorevi teslim almadan Once binanin i¢ ve dis
mekanlarini kontrol eder. Gordiigii eksiklikler varsa nobet devir teslim defterine isler,
imza eder ve gorevini teslim alir.

Fakiilteye giris ve ¢ikislar1 kontrol eder, fakiilte mensubu olmayan kisileri (satict,
pazarlamaci, 6grenci ve ziyaretci olmayan vb.) fakiilteye almaz. Ancak, ziyaret i¢in
gelen misafirlerimize yardimei olur. Daima giiler yiizlii ve nazik davranir.

Ziyaret edilecek kisiyi arayarak haberdar eder. Ziyaret¢i defterine isler.

Fakiilteye ait i¢ ve dis mekanlardaki aydinlatma, su ve 1sitma tesisatinda olabilecek
arizalari, yangin sabotaj vb. durumlarda aninda Fakiilte Sekreteri ve asagidaki telefon
numaralarina bildirir.

Fakiilte yonetiminin yazili emri olmadan higbir sekilde Fakiilteden Demirbas ve
Miistehlik malzemenin disar1 ¢ikmasina izin vermez. Koli, mektup vb. posta
evraklarini kesinlikle teslim almaz.

Gorev yerinde, misafir ve gorev disi kisilerin oturmasina izin vermez, telefonu
kullandirmaz. Fakiilte yesil alanlarinda piknik yapilmasina, oyun oynanmasina ve

fakiilte onilinde ara¢ yikanmasina izin vermez.

[Buraya yazin]
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o Kilik kiyafetine dikkat eder, yerini daima temiz tutar. Fakiiltede ¢alisma yapilmayan
birimlerin yanan lambalari, WC’ lerdeki musluklar1 kontrol eder, 1siklar1 sondiiriir,
varsa akan musluklar kapatir.

e Gindiiz giivenlik gérevlisi gelmeden gorev yerini terk etmez ve daima 1. maddede
belirtilen hususlar dogrultusunda gorevi teslim eder.

e Gece giivenlik gorevlisi idari bakimdan Fakiilte Sekreteri’ne karsi sorumludur ve
Fakiilte idaresinin hizmet geregi verecegi diger gorevleri yapar.

e Fakiiltemiz disindaki Universitemize ait Ogrencilerin fakiiltemizdeki 6grenci
arkadaglarin1 ziyarete gelmesi durumunda, ziyaret¢i O0grencinin kimligi alinarak,
ziyaretci defterine giris ve c¢ikislar1 yazilarak alinmalarina izin verir.

e Miiracaat kabinlerinde misafir kabul etmez, kabinlerde kimsenin oturmasina izin
Vermez.

e Idari bakimdan Fakiilte Sekreteri’ne kars1 sorumludur.

e Hizmet geregi Fakiilte idaresinin verecegi diger gorevleri yapar.
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Unvam: Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi

Bagh Oldugu Pozisyon: Fakiilte Sekreteri

Vekili: Fakiilte Sekreterinin yetkilendirdigi personel
Nitelikleri:

Ilgili mevzuat, yénetmelik, yonerge ve esaslar1 bilmek
Gerekli bilgisayar programlarini kullanabilmek

Etkin iletigsim kurabilme becerisine sahip olmak

Gorev ve Sorumluluklar:

1- Tasimir Kayit Kontrol Yetkilisi Kapsaminda Gorev ve Sorumluluklari

Ayniyat ve ambara iliskin biitiin yazismalar1 yapar.

Harcama birimi tarafindan edinilen taginirlarin muayene raporlarini hazirlar.
Tasiirlarin giris ve ¢ikislarina iligskin kayitlari tutar, bunlara iliskin belgeleri hazirlar.
Her aym sonunda o ayda tiiketime verilen tiketim malzemelerine iliskin
diizenleyecegi Aylik Tiiketim Malzemeleri Cikis Raporunu Harcama Yetkilisine
onaylattiktan sonra Strateji Daire Bagkanligi’na gonderir.

Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi
korunmasi igin gerekli tedbirleri alir ve alinmasini saglar.

Tiiketime ve kullanima verilmesi uygun goriilen tasmirlar ilgililere teslim eder,
bunlara iliskin ¢ikis belgesini ve zimmet figini hazirlar.

Kullanimdan dolayr bozulmus, ekonomik omriinii tamamlamis veya tamamladigi
halde fiziki ve teknik nedenlerle kullanilmasinda yarar goriilmeyen tasinirlarin
kayitlardan distiriilmesi icin gerekli islemleri yapar, gerekli belgeleri hazirlayarak
taginirlar kayittan diisiirtr.

Ambar sayimi1 ve stok kontroliinii yaparak asgari stok seviyesinin altina diisen
tagiirlar1 Harcama Yetkilisine bildirir.

Harcama biriminin malzeme ihtiyag¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olur.

[Buraya yazin]
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e Gorevden ayrilan (emeklilik, nakil) personelin zimmetinde bulunan tasinirlari teslim
etmelerini saglar, personel ile 6grencilerin iliski kesme belgelerini imzalar.

e Devir teslim esnasinda kaybolan veya bulunmayan malzemenin ilgililere
Odettirilmesi i¢in gerekli islemleri yapar.

e Kullanimda bulunan dayanikli taginirlar1 bulunduklari yerde kontrol eder, sayimlarini
yapar veya yaptirir.

e Kayitlarim tuttugu tasiirlarin yonetim hesabini hazirlar, harcama yetkilisine sunar
daha sonra bunlarla ilgili cetvelleri Sayistay’a gonderir.

e Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi yukarida belirtilen gorevleri etkin bir sekilde ytirtitiir,
idari bakimdan Fakiilte idaresine, mali ydnden Maliye Bakanlig1 ve Sayistay’a karst

sorumludur.
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Unvam: Mutemet

Bagh Oldugu Pozisyon: Fakiilte Sekreteri

Vekili: Fakiilte Sekreterinin yetkilendirdigi personel
Nitelikleri:

Ilgili mevzuat, yénetmelik, yonerge ve esaslar1 bilmek
Gerekli bilgisayar programlarini kullanabilmek

Etkin iletigsim kurabilme becerisine sahip olmak

Gorev ve Sorumluluklar:

1- Mutemet Kapsaminda Gorev ve Sorumluluklan

Akademik ve Idari personelin maas bordolarii Bilgi Islem Daire Baskanligi ve
Strateji Gelistirme Daire Baskanlig1’yla esgiidiimlii olarak hazirlar.

Akademik ek ders ticret formlarini ders ticretlerinden sorumlu Dekan Yardimcist ile
inceler ve bordrolarini Bilgi islem Daire Baskanhgi ile esgiidiimlii olarak hazirlar
ilgililere imzalatir ve Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi’na teslim eder.

S6z konusu oOdemeler icin gerekli prosediirii takip eder ilgililerin hesaplarina
ticretlerinin havalesini saglar.

Yurt i¢i ve yurt dis1 gorevlendirmeleri, tayin-terfi vb. her tiirlii 6zliikk haklarin
Personel Isleriyle esgiidiimlii olarak takip eder ve sz konusu durumlarla ilgili olan
O6deme veya kesintileri yapar.

Personelin icra, ikraz gibi kesintilerine iliskin hesaplar1 tutar ve bu kesintiler ile ilgili
islemleri yapar, sonuglandirir ve ilgili birimlere iletir.

Hizmet geregi Fakiilte idaresinin verecegi diger gorevleri yapar.

Mutemet idari bakimdan Fakiilte Sekreteri’ne karst sorumludur.

[Buraya yazin]
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Unvan: i¢ Hizmetler Sorumlusu

Bagh Oldugu Pozisyon: Fakiilte Sekreteri

Vekili: Fakiilte Sekreterinin yetkilendirdigi personel
Nitelikleri:

Ilgili mevzuat, yénetmelik, yonerge ve esaslar1 bilmek
Gerekli bilgisayar programlarini kullanabilmek

Etkin iletigsim kurabilme becerisine sahip olmak

Gorev ve Sorumluluklar:

1- i¢ Hizmetler Sorumlusu Kapsaminda Gérev ve Sorumluluklar

Yardimct Hizmetler Sinifina giren personel ile emrine verilen diger personelin (is¢i,
usta, teknisyen vb) calismalarini diizenler, denetler ve gorevlerin aksatilmadan
yiiriitiilmesini saglar.

Bina ve bahgelerin yangindan korunmasi i¢in gerekli tedbirler alir.

Bina ve bahgelerin bakim, temizlik, aydinlanma, 1sitma ve onarim isglerini yiiriitiir ve
giinliik olarak denetler, bahce diizenlenmesini yapar.

Demirbas ve diger malzemelerin korunmasini saglamak i¢in mesai saatleri disinda
giivenlik 6nlemleri alir ve Fakiilte binasina giris, ¢ikislar1 denetler.

Bayram ve tatil giinlerinde bayraklarin asilmasini saglar ve giiniin 6zelligine gore
gerekli diger isleri yapar.

Fakiiltede yapilan biitiin toplant1 ve sinav salonlarini 6nceden hazirlanmasini saglar
ve gerekli malzemeyi hazir bulundurur.

Fakiilte deprem, yangin gibi sivil savunma islerinin yliriitiilmesini saglar.

Gorev kapsamina giren islerin verimli ve etkin bir sekilde yapilmasii saglar.
Maiyetindeki personel arasinda gerekli, is boliimiinii yapar ve yapilan isi denetler.
Maiyetindeki personel ile is¢ilerin 6zliik haklarina iliskin gériislerini bildirir, 6diil ve

ceza uygulamasi i¢in Fakiilte Sekreterine 6neride bulunur.
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e Fakiilte Sekreterinin kendisine devredecegi yetkileri miisterek sorumlu olarak

kullanir.

e Ic hizmetler sorumlusu idari bakimdan Fakiilte Sekreterine kars1 sorumludur.

o Fakiilte idaresinin hizmet geregi olarak verdigi diger gorevleri yapar.
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Unvam: Fakiilte Kurulu

Bagh Oldugu Pozisyon: Dekan

Vekili

Nitelikleri:

Dekanin bagkanliginda fakiilteye bagli boliimlerin bagkanlari, 3 Profesor, 2 Dogent, 1
Doktor Ogretim Uyesi 6gretim iiyesinden olusmaktadir.
Fakiilte kurulu olagan toplantilarini her yarryil basinda ve sonunda yapar.

Dekan, gerekli gordiigii hallerde fakiilte kurulunu toplantiya cagirir.

Gorev ve Sorumluluklar:

1- Fakiilte Kurulunun Gérev ve Sorumluluklari

e 2547 sayili Yiiksekdgretim Kanunu’nda belirtilen gorevleri yapmak

e Fakiiltenin egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerini ve bu faaliyetlerle ilgili
esaslari, plan, program ve egitim-6gretim takvimini kararlagtirmak,

e Fakiilte yonetim kuruluna iiye segmek,

e Fakiilte Kurulunun kararlari ile tespit ettigi esaslarin uygulanmasinda dekana yardim etmek,

e Fakiiltenin yatirim, program ve biitce tasarisini hazirlamak,

e Dekanin, Fakiilte yonetimi ile ilgili olarak getirecegi biitiin islerde karar almak,

e Ogrencilerin kabulii, ders intibaklar1 ve ¢ikarilmalar ile egitim-6gretim ve smavlara ait
islemleri hakkinda karar vermek,

e OSYM Baskanlig tarafindan aliacak dgrencilerle ilgili yurt ici ve yurt dist kontenjanlari
belirlemek,

e Secmeli derslerin agilma Onerilerini degerlendirmek.

e Kanun ve yonetmeliklerle verilen diger gorevleri yapmaktir.
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Unvani: Yonetim Kurulu

Bagh Oldugu Pozisyon: Dekan
Vekili: -
Nitelikleri:

Dekanin bagkanliginda fakiilteye bagli boliimlerin bagkanlari, 3 Profesor, 2 Dogent, 1
Doktor Ogretim Uyesi 6gretim iiyesinden olusmaktadir.

Fakiilte yonetim kurulu dekanin ¢agrisi {izerine toplanir.

Yonetim kurulu gerekli gordiigii hallerde gecici calisma gruplari, egitim-6gretim

koordinatdrliikleri kurabilir ve bunlarin gérevlerini diizenler.

Gorev ve Sorumluluklar:

1- Yonetim Kurulunun Gorev ve Sorumluluklari

2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu’nda belirtilen gorevleri yapmak

Fakiilte kurulunun kararlari ile tespit ettigi esaslarin uygulanmasinda dekana yardim etmek,
Fakiiltenin egitim-0gretim, plan ve programlart ile akademik takvimin uygulanmasini
saglamak,

Fakiiltenin yatirim, program ve biit¢e tasarisini hazirlamak,

Dekanin, fakiilte yonetimi ile ilgili olarak getirecegi biitiin islerde karar almak,

Ogrencilerin kabulii, ders intibaklar1 ve cikarilmalari ile egitim-6gretim ve sinavlara ait
islemleri hakkinda karar vermek,

Kanun ve yonetmeliklerle verilen diger gérevleri yapmaktir.
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