B. YETKi, GOREV VE SORUMLULUKLAR

Fakiiltemiz yetki gérev ve sorumluluklari, 4.11.1981 tarihli 2547 sayili Yiiksek Ogretim Kanunu
ile Universitemizin 27.03.2015 tarihli 6639 sayili Kurulus Kanunu ile belirlenmistir. Gilhane Tip
Fakiiltesi 31 Temmuz 2016’da yayinlanan 669 sayii KHK ile Universitemize devredilmistir.
Fakultemizin yonetim organlari asagidaki sekilde yetki, gérev ve sorumluluklari baglaminda
tanimlanmistir.

B.1. Harcama Biriminin Yonetimi

B.1.1. Harcama Biriminin Akademik ve idari Yonetimi
Fakiilte YOonetimi

Dekan (Prof. Dr. Mehmet Ali GULCELIK)

Fakultenin ve birimlerinin temsilcisi olan dekan; Rektériin 6nerecegi, Universite iginden
veya disindan Ug profesor arasindan Yuksekogretim Kurulu’nca Ug yiligin segilir ve normal usul
ile atanir. Suresi biten dekan yeniden atanabilir.

Dekan, kendisine calismalarinda yardimci olmak Uzere fakultenin aylikli 6gretim uUyeleri
arasindan en c¢ok iki kisiyi dekan yardimcisi olarak secer. Ancak merkezi acik 6gretim yapmakla
gorevli universitelerde, gerekli hallerde acik 6gretim yapmakla gorevli fakultenin dekani
tarafindan dort dekan yardimcisi secilebilir.

Dekan yardimcilari, dekan tarafindan en ¢ok ug¢ yil icin atanir. Dekana gorevi basinda
olmadigi zaman yardimcilarindan biri vekalet eder. Goreve vekalet alti aydan fazla strerse yeni bir
dekan atanir.

Yetki, Gorev ve Sorumluluklar::

Fakulte kurullarina bagkanlik etmek, fakulte kurullarinin kararlarini uygulamak ve fakulte
birimleri arasinda diizenli galismayi saglamak,

Her 6gretim yili sonunda ve istendiginde fakultenin genel durumu ve igleyisi hakkinda
Rektore rapor vermek,

Fakultenin 6denek ve kadro ihtiyaglarini gerekgesi ile rektorlige bildirmek,

Fakullte butgesi ile ilgili dneriyi fakllte yonetim kurulunun da gorisunu aldiktan sonra
rektorliige sunmak,

Fakultenin birimleri ve her dluzeydeki personeli Uzerinde genel gozetim ve denetim
gorevini yapmak,

2547 sayili Kanunla kendisine verilen diger gorevleri yapmaktir.

Fakultenin ve bagli birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullanilmasinda
ve gelistirilmesinde, gerektigi zaman glvenlik 6nlemlerinin alinmasinda, 6grencilere gerekli
sosyal hizmetlerin saglanmasinda, egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin
dizenli bir sekilde yuratilmesinde, butin faaliyetlerin gozetim ve denetiminin yapilmasinda,
takip ve kontrol edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda Rektoére karsi birinci derecede
sorumludur.

Dekanlarimizin ayrica 5018 sayili Kanunla getirilen harcama yetkililigine iligkin gorev ve
sorumluluklar da bulunmaktadir.




Dekan Yardimcilari (Prof. Dr. Serdar DEMIRTAS)
Gorev ve Sorumluluklari:

Dekanin gorevde olmadigi dénemlerde ona vekalet etmek.

Fakultenin misyon ve vizyonuna uygun sekilde hareket ederek gerek oldugunda
guncelleme galismalarina 6nculuk etmek.

Fakultenin egitim-6gretim faaliyetlerinin aksamadan yurutulmesi igin Ust dizeyde
koordinasyonu saglamak.

Lisans Egitim Koordinatorlugunu yonetmelk, ilgili egitim 6gretim yilina ait ders programinin
hazirlanmasini saglamak.

Olgme Degerlendirme Komisyonuna Baskanlik etmek.

Egitim-0gretim donemi sonunda hazirlanan fakulte faaliyet raporunda sorumlu oldugu
gorevlere ait faaliyet raporunu yazmak.

Her 6gretim yili sonunda ve istendiginde fakultenin genel durumu ve isleyisi hakkinda
Dekana rapor vermek.

Birinci, ikinci ve Uguncu sinif 6g8rencilerinin egitim-6gretim sureclerini duzenlemek,
kontrol etmek ve yuritmek.

Ogrenci danismanlik hizmetlerinin yiritiilmesinde gdzlemcilik yapmak.

Ogrenci kuliipleri ile ilgili galismalar yapmak ve 6grencilerin diizenleyecegi her tirli
etkinligi gozden gecirmek, denetleyerek kontroliinii saglamak.

Erasmus ve Farabi programlarindan yararlanmak isteyen 68rencilere yardimci olmak, ilgili
birimlerle koordinasyonu saglamak.

Yatay gecis, dikey gecis, yabanci uyruklu 6grenci kabuld ile ilgili her tirli galismalari ve
takibini yapmak, programlarin diizenlenmesini saglamak.

Sinif temsilcileri ve fakulte temsilcisi se¢imlerini dizenlemek bu temsilcilerle yapilacak
toplantilara bagkanlik etmek.

Yeni 68rencilerin oryantasyon etkinliklerinin organizasyonunu saglamak.

Ogrenci sorusturma dosyalarini izlemek, bu sorusturmalar ile ilgili kurulacak
komisyonlara baskanlik etmek.

Egitim ve Ogretimin etkin sekilde yapilabilmesi icin uygun sinif ve laboratuvarlarin
ayarlamak, is guvenligi tedbirlerini almak ve takip etmek.

Calisma odalari ve dersliklerle ilgili ihtiyaglar belirlemek, hazirliklar gozden gecirmek ve
calismalari denetlenmek.

Bolum Baskanliklarinca ¢6zime kavusturulamayan oOgrenci sorunlarini Dekan adina
degerlendirmek ve ¢ozume kavusturmak.

Fakullte tarafindan duzenlenecek konferans, panel, toplanti, sempozyum, seminer,
yemek, gezi, teknik gezi gibi etkinlikleri organize etmek.

Onliik Giydirme, 14 Mart Tip Bayrami ve Mezuniyet téreni gibi térenlerle ilgili galismalari
duzenlemek.

Fakultede acilacak kitap sergileri, stantlar ile asilmak istenen afig ve benzeri talepleri
incelemek, denetlemek.

Fakulteye alinacak ya da diger birimlerde yaptirilacak arag, gere¢ ve malzemelerle ilgili
olarak o birim amirleri ile gérismelerde bulunmak, onlarin gorus ve onerilerini almak.

Bilirkisilik gorevlendirmelerini saglamak.

Bdlumler tarafindan yapilan ders gorevlendirmelerinin denetimini yapmak.

Diger dekan yardimcisi olmadiginda onun gorevlerini Gstlenmek.

Fakultede anlatilmis olan dersler igin doldurulmus olan Ek Ders YUkl Formlarini ve
sinavlar igin doldurulmus olan Sinav Ucreti Bildirim Formlarini onaylamak.

926 Sayili Kanun’a tabi akademik personelin Tlrk Silahli Kuvvetleri Saglk Hizmetleri
Tazminati Formlarini onaylamak.

Goreviyle ilgili evrak, esya arag ve geregleri korumak ve saklamak.




Sorumlu oldugu gorevlerin stratejik planla uyumlu olarak belirli bir takvim ¢ercevesinde
planlamasini yapmak.

Sorumlu oldugu kurul ve komisyonlarin galismalarinin dtizenli olarak yerine getirilmesini
izlemek, birimlerle ara toplantilar yapmak.

Sorumlu oldugu kurul/komisyonlarin yonergeleri; is akislari, yazismalari; geri bildirimlerini
takip etmek ve raporlamak.

Sorumlu oldugu kurul ve komisyonlar ile ilgili konularn gerekli oldugu durumda Fakdlte
Yonetim Kurulu veya Fakilte Kurulu gindemine alinmasini saglamak.

Sorumlu oldugu gorev/kurul/komisyonlar ile ilgili Yonetim Kurulu veya Fakulte Kurulunda
alinan kararlarinin karar metninin yazilmasini ve imzaya ag¢ilmasini saglamak.

Sorumlu oldugu alanlar ile ilgili gincel mevzuati izlemek.

Sorumlu oldugu kurul/komisyon/gorev ile ilgili yazismalarin hazirlanmasindan saglamak.

Sosyal medya-eposta-web sayfasi icin sorumlu oldugu kurul/komisyonlara yonelik
haberin hazirlanmasini saglamak.

Sorumlu oldugu kurul/komisyonlar ile ilgili olarak her egitim donemi sonunda ve ayrica
gereginde Fakulte web sayfasinda gerekli guncellemeyi yapmak.

Dulzenledigi toplantilarda katiimi imza formu ile belgelemek ve toplanti tutanaginin
arsivlenmesini saglamak.

Dekanin olmadigi dénemlerde personel ayrilis ve baslayis yazilarina yerine imza atmak.

Dekanin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

Dekan Yardimcilari (Prof. Dr. Ozhan OZDEMIR)
Gorev ve Sorumluluklari:

Dekanin gorevde olmadigi donemlerde ona vekalet etmek.

Fakultenin misyon ve vizyonuna uygun sekilde hareket ederek gerek oldugunda
guncelleme galismalarina onculik etmek.

Uzmanlik Egitim Koordinatorliginu yonetmek, ilgili egitim 6gretim yilina ait ders
programinin hazirlanmasini saglamak.

Uzmanlik 6grencileri ve asistanlarla ilgili surecgleri dizenlemek, kontrol etmek ve
yurutmek.

Egitim-068retim donemi sonunda hazirlanan fakulte faaliyet raporunda sorumlu oldugu
gorevlere ait faaliyet raporunu yazmak.

Her 68retim yili sonunda ve istendiginde fakultenin genel durumu ve isleyisi hakkinda
Dekana rapor vermek.

Doérduncd, besinci ve altinci sinif 68rencilerinin egitim-6gretim sureclerini dizenlemek,
kontrol etmek ve yurtitmek.

Ogrenci danismanlik hizmetlerinin yiritilmesinde gozlemcilik yapmak.

Fakulltenin satin alma komisyonunda gorev yapmak.

Ek ders formlarini kontrol etmek ve denetlemek.

Diger dekan yardimcisi olmadiginda onun gorevlerini stlenmek.

Goreviyle ilgili evrak, esya arac ve gerecgleri korumak ve saklamak.

Sorumlu oldugu gorevlerin stratejik planla uyumlu olarak belirli bir takvim ¢ercevesinde
planlamasini yapmak.

Sorumlu oldugu kurul ve komisyonlarin ¢alismalarinin duzenli olarak yerine getirilmesini
izlemek, birimlerle ara toplantilar yapmak.

Sorumlu oldugu kurul/komisyonlarin yonergeleri; is akislari, yazigsmalari; geri bildirimlerini
takip etmek ve raporlamak.

Sorumlu oldugu kurul ve komisyonlar ile ilgili konulari gerekli oldugu durumda Fakulte
Yonetim Kurulu veya Fakulte Kurulu gindemine alinmasini saglamak.
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Sorumlu oldugu gérev/kurul/komisyonlar ile ilgili Yonetim Kurulu veya Fakulte Kurulunda
alinan kararlarinin karar metninin yazilmasini ve imzaya agilmasini saglamak.

Sorumlu oldugu alanlar ile ilgili glincel mevzuati izlemek.

Sorumlu oldugu kurul/komisyon/gorev ile ilgili yazismalarin hazirlanmasindan saglamak.

Sosyal medya-eposta-web sayfasi igin sorumlu oldugu kurul/komisyonlara yonelik
haberin hazirlanmasini saglamak.

Sorumlu oldugu kurul/komisyonlar ile ilgili olarak her egitim donemi sonunda ve ayrica
gereginde Fakulte web sayfasinda gerekli gincellemeyi yapmak.

Duzenledigi toplantilarda katiimi imza formu ile belgelemek ve toplanti tutanaginin
arsivlenmesini saglamak.

Dekanin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

Fakilte Kurulu:

Dekanin baskanliginda fakulteye bagli bolimlerin baskanlari ile varsa fakulteye bagl
enstitu ve yuksekokul mudurlerinden ve g yil igin faklltedeki profesorlerin kendi aralarindan
sececekleri Ug, docgentlerin kendi aralarindan secgecekleri iki, yardimci docentlerin kendi
aralarindan secgecekleri bir 6gretim tyesinden olusur.

Fakullte kurulu normal olarak her yariyil basinda ve sonunda toplanir. Dekan, gerekli
gordugu hallerde fakiilte kurulunu toplantiya ¢agirir.

Gorevleri:
Fakulte kurulu akademik bir organ olup goérevleri;

Fakultenin, egitim- 68retim, bilimsel arastirma ve yayim faaliyetleri ve bu faaliyetlerle ilgili
esaslarl, plan, program ve egitim-6gretim takvimini kararlastirmak,

Fakulte yonetim kuruluna tUye segmek,

2547 sayili Kanunla verilen diger gorevleri yapmaktir.

Fakiilte Yonetim Kurulu:

Fakulte yonetim kurulu, dekanin baskanliginda fakulte kurulunun ug yil icin segecegi u¢
profesor, iki dogent ve bir yardimci dogentten olusur.

Fakulte yonetim kurulu dekanin cagrisi Uzerine toplanir. Yonetim kurulu gerekli gordugu
hallerde gecici calisma gruplari, egitim 68retim koordinatorlukleri kurabilir ve bunlarin gérevlerini
duzenler.

Gorevleri:

Fakllte yonetim kurulu, idari faaliyetlerde dekana yardimci bir organ olup asagidaki
gorevleri yapar.

Fakllte kurulunun kararlari ile tespit ettigi esaslarin uygulanmasinda dekana yardim
etmek, Fakulltenin egitim-6gretim, plan ve programlari ile takvimin uygulanmasini saglamak,
Fakultenin yatirim, program ve butce tasarisini hazirlamak, Dekanin fakulte yonetimi ile ilgili
getirecegi bitiin islerde karar almak, Ogrencilerin kabulii, ders intibaklari ve ¢ikarilmalari ile
egitim ogretim ve sinavlara ait islemleri hakkinda karar vermek, 2547 sayili Kanunla verilen diger
gorevleri yapmaktir.
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Gulhane Tip Fakiiltesi Diger Kurul ve Komisyonlari:
Diger Kurullar:

Mezuniyet Oncesi Tip Egitimi Koordinasyon Kurulu: Giilhane Tip Fakiiltesi mezuniyet
Oncesi tip egitimi programinin planlanmasi, yurutulmesi ve sirekli gelistirilmesine yonelik
calismalarin yuratilmesinden sorumludur.

Uzmanlk Egitim Degerlendirme, Gelistirme ve Koordinasyon Kurulu: Gilhane Tip
Fakultesi ve Afiliye olan Egitim Arastirma Hastaneleri blnyesinde verilmekte olan uzmanlik
egitiminin planlanmasi ve uygulanmasi amaciyla teskil edilmis kuruldur.

Klinik Arastirmalar Etik Kurulu: Deneysel olmayan bilimsel ve klinik arastirma
projelerinin etik uygunlugunu degerlendirmek, onaylamak ve takip streclerini yuritmek amaciyla
teskil edilmis kuruldur.

Olgme Degerlendirme Kurulu: Giilhane Tip Fakiiltesi mezuniyet éncesi tip egitiminde,
egitimin ciktilart ile uyumlu, gecerli ve guvenilir 6lgme degerlendirme uygulamalarinin
koordinasyonun saglanmasi ve gelistirilmesinden sorumludur.

Program Degerlendirme Kurulu: Gilhane Tip Fakiltesi’'nin egitim programinin amag ve
program ciktilari dogrultusunda, mezuniyet dncesi tip egitiminin sistematik ve sureklilik iginde
degerlendirilmesine yonelik galismalarin planlanmasi, koordinasyonu ve gelistirilmesinden
sorumludur.

Akreditasyon izleme Kurulu: Siirekli 6z degerlendirme-iyilestirme anlayisi ile mezuniyet
Oncesi tip egitiminin akreditasyon hazirlik, akreditasyon ve sonrasi suireglerdeki 6z degerlendirme
calismalarinin planlanmasi, izlenmesi, degerlendirilmesi ve koordine edilmesinden sorumludur.

Akademik Danismanlik Kurulu: Gillhane Tip Fakiltesinde vyurltulen akademik
danismalik faaliyetlerinin etkili bir sekilde yuratilmesinin saglanmasi ve takip edilmesinden
sorumludur.

Ogrenci isleri Koordinasyon Kurulu: Giilhane Tip Fakiiltesi mezuniyet dncesi tip
egitimi Ogrencilerinin 6grenci isleri, mezuniyet surecleri, mezuniyet sonrasi is ve islemler;
gerektiginde gluncel ihtiyaclar dogrultusunda genel isleyise dair yeni is ve islemlerin
belirlenmesinden sorumludur.

Kalite Giivence, Akreditasyon ve Oz Degerlendirme Kurulu: Bu kurul, Saglik Bilimleri
Universitesi kalite glivencesi yonergesi cergevesinde fakilte isleyis sireclerini izleyip
degerlendirmek, gelistirme calismalarni yapmak, fakultenin akreditasyon calismalarini
gozlemlemek, gerektiginde onerilerde bulunmak ve raporlar hazirlamak amaciyla kurulmustur.

Komisyonlar:
Bilimsel Calisma, Arastirma, Proje ve Anket Degerlendirme Komisyonu : Gulhane Tip

Fakultesinde vyuratilecek veya Gulhane Tip Fakiltesinin dahil olacagi bilimsel galisma,
arastirma, proje ve anketlerde Dekana bilimsel gorius olusturmak tzere kurulmustur.
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http://gulhanetip.sbu.edu.tr/FakulteYonetimi/BilimselCalismaArastirmaProjeVeAnketDegerlendirmeKomisyonu

Strateji Gelistirme Komisyonu: Gulhane Tip Fakultesinin misyon, vizyon ve temel
degerleri baglaminda stratejiler ve hedefler olusturarak bunlari izlemek amaciyla bu komisyon
kurulmustur.

Egitim Kaynaklan Komisyonu : Lisans ve lisans Ustu egitim sureglerinin verimli bir
sekilde yurutulmesini temin etmek ve bu amagla gerceklestirilmesi gereken tedarik islemlerini
koordine etmek amaciyla teskil edilmis komisyondur.

Yatay Gegis ve intibak Komisyonu : Bir baska tip fakiiltesinde veya tip fakdiltesi disindaki
bir fakultede basladigi lisans egitimine Gulhane Tip Faklltesinde devam etmek lizere muracaat
eden 6grenci adaylarinin durumlarini degerlendirerek kaydedilecek 6grencileri belirlemek ve
bunlarin mufredat, kredi ve AKTS intibaklarini yapmak tzere teskil edilmis komisyondur.

Fakiilte idari Teskilati ve Gorevleri:

Fakiilte Sekreteri (Ahmet KiRAZ)

Fakultenin Universite igi ve digi tium idari islerinin yUritilmesini saglamak.

Fakulte idari tegkilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Dekana 6neride
bulunmak.

5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun 33. maddesi uyarinca
gerceklestirme gorevlisi gorevini yuritmek.

Fakulte Kurulu ve Yonetim Kuruluna oy hakki olmaksizin raportorlik gorevini yapmak.

Akademik Genel Kurul, Fakulte Kurulu, Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu gundemini
hazirlatmak ve Uyelere dagitilmasini saglamak.

Fakulte Kurulu, Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu kararlarinin Rektorluk Makamina ve
diger ilgili makamlara iletilmesini ve arsivlenmesini saglamak.

Kurum ici ve kurum disindan gelen evrakin havalesini yaparak kaydedilmesini, birim igi
yonlendirilmesini saglamak.

Fakulte bunyesinde birim arsivi olusturup sorumlusunu belirlemek, argiv duzeninin
saglamak ve gecmis doneme ait her turll evrakin arsiv yonetmelikleri dogrultusunda
arsivlenmesini saglamak.

Fakultenin protokol, basin ve halkla iligkiler ile ilgili is ve islemlerini diizenlemek.

Fakulte icin gerekli olan her turli mal ve malzeme alimlarinda yapilmasi gereken
islemlerin tasinir kayit kontrol yetkilisi tarafindan yapilmasini saglamak

Fakultede 6zluk haklari, akademik ve idari personel alimi, slre uzatma, idari sorusturma
gibi personelislerinin koordinasyonunu ve yurutulmesini saglamak.

idari personelin izinlerini fakiltedeki is akis siireglerini aksatmayacak bigimde
duzenlemek.

idari personelin performans raporlarini, disiplin islerini mevzuata uygun olarak
duzenlemek.
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http://gulhanetip.sbu.edu.tr/FakulteYonetimi/EgitimKaynaklariKomisyonu
http://gulhanetip.sbu.edu.tr/FakulteYonetimi/YatayGecisveIntibakKomisyonu

Fakulte yerleskesinde gerekli glivenlik tedbirlerinin alinmasini saglamak.

Fakulte i¢ kontrol uyum eylem planinin hazirlanmasini, denetimini ve ilgili birimlere
sunulmasini saglamak.

Tasarruf ilkelerine uygun hareket edilmesini saglamak.
Fakulte WEB sayfasinin dlizenlenmesini saglamak ve surekli takibini yapmak.

Fakulte tarafindan dizenlenecek resmi agilis, toren ve 6grenci etkinliklerini organize
etmek.

idari personel ile periyodik toplantilar yapmak, uyumlu ve verimli calismalari icin gerekli
tedbirleri almak, personel arasinda adil is bolumu yapilmasini saglamak, kilik kiyafetleri ile
gorevlerini yerine getirip getirmediklerini denetlemek, gerekli durumlarda idari personelin gérev
alanlarini ve birimlerini duzenlemek.

Fakultedeki akademik ve idari personelin kisisel dosyalarinin tutulmasini saglamak,
takip etmek ve istenildiginde Ust makamlara gerekli bilgileri sunmak.

Fakulte 6g8renci islerinin duzenli bir bicimde yuriatilmesini saglamak.

Kurum igi veya kurum disindan gelen talep ve yazilarin degerlendirilerek zamaninda
cevaplanmasini ve/veya gerekli duyurunun yapilmasini, dosyalanmasini ve arsivlenmesini
saglamak.

Fakultenin ihtiyaci olan birim ve bolum baskanliklarinca bildirilen demirbas, temizlik,
kirtasiye, ders araglari gibi tuketim malzemeleri ile akademik personelin taleplerinin butge
imkanlari dahilinde teminini saglamak, bakim ve onarimlarini yaptirmak.

Fakulteyle ilgili satin alma ve ihalelerle ilgili caismalarin yapilmasini saglamak, denetimi
yapmak ve sonuclandirmak.

Fakulteye alinacak akademik personelin sinav islemlerinin takibi ve sonuglarinin
Rektorlige iletilmesini saglamak ve akademik personelin gorev uzatilmasi igin gerekli uyarilari
yaparak zamaninda yerine getirilmesini saglamak.

Fakulte butce taslaginin hazirlanmasini saglamak.

Cevre, temizlik, bakim ve onarim hizmetlerinin diizenli yUrutilmesini saglamak ve
denetlemek.

Akademik ve idari personelin maas ve yolluklari ile ders ucretlerinin hazirlanmasini ve
tahakkuk ettirilmesini saglamak, tasinir mal kayit kontrol, satin alma, bitge ve 6denek
durumlarinin denetim ve takibini yapmak.

Fakulteye ait depolarin duzenli tutulmasini saglamak.

Teknik/teknolojik ve fiziki altyapinin planlanmasi, verimli kullanimi ve iyilestirilmesini
saglamak.

Fakulltede acgilacak kitap sergileri, stantlar ile asilmak istenen afig ve benzeri talepleri
incelemek, denetlemek.

Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasina yardim etmek.
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Baski, fotokopi ve bilgi islem hizmetlerinin dizenli calismasini saglamak.
Ogrenciler tarafindan talep edilmesi halinde 6grenim belgesi diizenlemek.
Gerekli evrakin onay ve tasdikini yapmak.

Goreviile ilgili evrak, esya arag ve gerecleri korumak ve saklamak.

Fakultede ¢aligan idari, teknik ve yardimci hizmetler personeli arasinda is bolumunu
saglamak, gerekli denetim-gozetimi yapmak.

Bilgi edinme yasasi gergevesinde, basit bilgi istemi niteligini tasiyan yazilara cevap
vermek.

Calisma ortaminda is sagligl ve guvenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasi konusunda
gerekli uyarilari yapmak, mevcut elektrikli aletlerde gerekli kontrollerin yapilmasini koordine
etmek, kapi, pencerelerin mesai saatleri diginda kapali tutulmasi konusunda uyarilarda
bulunmak.

Bagli oldugu sureg ile Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

Fakulte Sekreteri; butun faaliyetlerin gozetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve
kontrol edilmesinde ve sonuclarinin alinmasinda Dekana karsi birinci derecede sorumludur.

Dekan Sekreteri:

Dekanin telefon gorusmelerini ve randevularini dizenlemek.
Dekana ait dosyalari tutmak ve muhafaza etmek

Dekana ait 6zel ya da gizli yazilar dizenlemek

Davetiye, tebrik karti gibi taleplerini hazirlamak, zamaninda ilgililere ulagsmasini
saglamak.

Dekanin ihtiyag duydugu arag-gereg ve diger ikram edilecek malzemeyi 6nceden tespit
etmek, teminini saglamak.

Dekan odasinailgisiz ya da uygun olmayan kisilerin girmesini engellemek, Dekan olmadigi
zamanlarda odanin kilitli tutulmasini saglamak.

Dekanliga gelen misafirlere gorisme taleplerine gore, gerekirse diger ilgililere
yonlendirmek, Dekanin zamanini iyi kullanmasina yardimci olmak.

Dekanliga gelen misafirlerle ilgilenmek, gorisme baslayana kadar, agirlamak, rahat
etmelerini saglamak.

Gerekli gorulmesi halinde Dekanin ziyaretgilerini gunluk olarak bir deftere ad, tarih ve saat
belirterek not etmek, ayrica telefonla arayanlari ayni sekilde kaydetmek

Telefon gérismelerinde ya da ziyaretlerde kargi tarafa gereksiz bilgilerin verilmesinden
kaginmak, Calisma sirasinda gabukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

Universite igerisinde ve sehirde uygulanan protokol listelerini ve telefon rehberlerini takip
ederek, strekli guincel kalmalarini saglamak.

15




Universite Yonetim Kurulu, Senato, Fakiilte Kurulu ve Fakilte Yonetim Kurulu gibi dnemli
toplantilari Dekana hatirlatmak.

Dekanin gorevlendirmelerinde gorevden ayrilma, goreve baslama yazigsmalarini takip
etmek, yolculuk ile konaklama igin rezervasyonlarini yapmak.

Acilis ve mezuniyet torenlerinde programlari hazirlamak.
Is verimliligi ve barisi agisindan diger birimlerle uyum igerisinde galismaya gayret etmek.

Fakultede gorev alani ile ilgili raporlari hazirlamak, bunlar igin temel teskil eden istatistiki
bilgileri tutmak.

Yazigmalari “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yonetmelik”
cercevesinde duzenlemek, imzaya cikacak yazilari hazirlamak, ilgili yerlere ulagsmasini saglamak.

Yapilan is ve islemlerde Ust yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan igleri gerekgeleri ile
birlikte aciklamak.

Calisma ortaminda is sagligi ve glivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli
aletlerde gerekli kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai disl saatlerde kapali tutulmasini
saglamak.

Baglioldugu surec ile ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak. Gorev
alani itibariyle yurutmekle yUkimld bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden dolayi
amirlerine karsi sorumludur.

Ogrenci isleri Birimi:

Doénem baslamadan hazirlanan akademik takvimi taslagininiilgili kurullardan gegcmesiicgin
gerekli yazismalari yapmak ve Ogrenci isleri Daire Baskanligina géndermek.

Yiluk ders mufredatlarinin hazirlanmasi ve Fakllte Kuruluna sunulmasi asamalarinda
gerekli yazismalarini surdirmek.

ingilizce muafiyet sinavlarina girecek 6grencilerin listeleri hazirlamak ve gerekli
yazismalari yapmak.

Ogrencilerin danisman Ogretim Uyesi listelerini hazirlayarak atamalarini yapmak.

Ogrencilere iliskin belgeleri (Transkript, Ogrenci Belgesi, Disiplin Durum Belgesi)
hazirlamak.

Dénem koordinatorlerinin belirlenmesi igin gerekli hazirliklarin ve yazismalarin yapilarak
Fakulte Kurulunda gortistlmesini saglamak.

Faklltede yapilacak 68renci konseyi ve 6grenci temsilcisi segimi ile ilgili islemleri ve
yazismalari yarutmek.

Ogrenci isleri ile ilgili aylik/dénemlik yazilar hazirlayip Ogrenci isleri Daire Baskanligina
gondermek.

Kurul karari gerektiren dilekgeleri almak, takip etmek, kararlar alindiktan sonra ilgili
makamlara ve Ogrenci isleri Daire Baskanligina gondermek.
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Fakilteye yatay gecis (Merkezi Yerlestirme ve Yabanci Uyruklu Ogrenci), 6zel 6grenci ve
staj alma talepleri icin gerekli yazismalari yapmak ve takip etmek.

Yurtici ve yurtdisi kongre, konferans, sempozyum, seminer, sportif ve kulttrel faaliyetlere
katilmak isteyen 6grencilerin islemleri icin gerekli yazismalari yapmak ve takip etmek.

Ogrencilerin kuliip faaliyetleri, kiiltiirel ve sportif faaliyetlerle ilgili yazismalarini yapmak.

YOK, KYK ve diger kurumlarin istekleri dogrultusunda gerekli bilgileri hazirlamak ve
Rektorlik Ogrenci isleri Daire Bagkanligi’na gondermek.

Kayrtli olan 6grencilerimizin “Ogrenci Bilgi Sistemi” bilgilerini giincellemek ve ders
kayitlarini yapmak.

Sinav tarihlerini duyurmak, sinav sonuglarina itiraz ile ilgili islemleri ve yazismalari
yapmak.

Yatay gecis, 0zel 6grenci, staj alma talebi ve kayit dondurmaiile ilgili islemler icin belgeleri
hazirlamak, Fakulte Yonetim Kuruluna sunulmasi ve gerekli yazismalarin yapilmasini saglamak.

Kayit sildiren, kayit donduran, yatay gegis yapan ve mezun olan 6grencilerin “Ogrenci Bilgi
Sistemine” ve “KYK Bilgi Sistemine” islenerek Ogrenci isleri Daire Baskanligina géndermek.

Ogrenci kimlik ve bandrol dagitim islemlerini yapmak.

Staj listelerini olusturmak.

Her staj basinda Anabilim ve Bilim Dallarina grup listelerini gdndermek.

Staj sonlarinda bir Ust sinifa gececek 6grencileri tespit ederek listeye eklemek.
Butlnleme sinavina girecek 6grenci listelerini ilgili Anabilim Dalina gondermek.

Staj sonunda mezun olacaklarin takibini yapmak, islemlerini hazirlamak ve diploma
basimiicin Saglik Bakanligi’'na gondermek.

Yil sonu butinleme sinavini duyurmak.

Donem Koordinatorlikleri ve Egitim Komisyonu ile koordineli galismak.

Yil sonunda mezuniyet toreni icin her turll hazirlik ve yazismalari yapmak.
Dekan, Dekan Yardimcilari ve Fakulte Sekreterinin verecegi diger isleri yapmak.
Uzmanlk Ogrencileri ve Dis iliskiler Birimi:

Tiptave Dis Hekimliginde Uzmanlk Egitimi Yonetmeligi cercevesinde icra edilen uzmanlk
ve yandal uzmanlk egitimi ile ilgili egitim programlarinin hazirlanmasi uygulanmasi, i¢ ve dis
koordinasyonu, yazisma iglemleri, istatistiki verilerin hazirlanmasi ve takibi.

Uzmanlik égrencilerinin sinav, rotasyon, tez onay islemleri, juri belirleme, uzatma
talepleri vb. uzmanlik egitimiyle ilgili gerekli yazismalari yapmak.

Dekanligimiza bagli SUAM’larla uzmanlik egitim kapsaminda gerekli koordinasyonun
saglanmasi.

Uzmanlik 68rencilerinin uzmanlik stireglerinin takibi agisindan veri girisleriyle ilgili AKDES,
UETS gibi modiillere veri girisinin saglanmasi ve takibi.
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SUAM’larda uzmanlik egitimi ile ilgili gorevli idari birimlerle iletisimi saglamak.
Dekanligimiz Uzmanlik Birimi icerisinde koordinasyonu saglamak.

Dekanlik olarak uzmanlk is ve islemleriyle ilgili Saglk Bakanligiyla koordinasyonu
saglamak.

Asistan karnesi, Asistan rotasyonu, Asistan Sinavlari ve Asistan Kanaat Formlariyla ilgili is
ve isleyisi saglamak.

Uzmanlik siresini bitiren 68rencilerin tezlerinin kaydedilmesini saglamak.
Egitimlere iliskin bilgileri (baslangic-bitis giris sartlari)) MSB’ye bildirmek.

Misafir Askeri Personel idari islemlerini (oturma izni, sevk) takip etmek.

Misafir Askeri Ogrenci ders ve disiplin durumlarini Ataseliklere ve MSB’ye bildirmek.

Misafir Askeri Personel/Ogrenci ayrilislarini Gég idaresi ve MSB’ye bildirmek, diploma ve
sertifikalari iletmek.

Erasmus Programi kapsaminda yurtdisina gidecek olan Ogretim Elemanlari ve 6grenciler
icin gerekli bilgilendirmeyi ve ilgili birimlerle yazismalari yapmak.

Basvuru dénemlerinde bagvuru formlarinin doldurulmasi ve karsi kurumlarla egitim
anlasmasi yapmak. Erasmus kapsaminda 6gretim elemanlarinin gidislerinde resmi evraklarinin
yazilmasi.

Erasmus Ogrencileri staj hareketliligine baslamadan once, stajlarinin taninmasi igin
Fakulte Yonetim kurulundan evraklari gegirilir ve staj bitiminden sonra déonus evraklari ve notlari
Rektorluk Dis iligkiler ofisine bildirmek.

Fakultemiz Erasmus Kurulunun yilda en az iki kere toplanmasini saglamak ve yil icerisinde
yapilacak islerle ilgili sure¢ hakkinda bilgilendirme yapmak.

Rektorluk Dis iligkiler Ofisi ile surekli irtibatta bulunmak, Erasmus tanitim toplantilarina
katilmak ve yenilikleri fakullte 68retim Uyelerine ve 68rencilerine duyurmak.

Farabi Degisim Programi kapsaminda yurt iginde bagka universitelere gidecek olan ve
bagka universitelerden gelecek olan 6grenciler icin gerekli bilgilendirmeyi yapmak ve ilgili
birimlerle yazismalari saglamak.

Dekan, Dekan Yardimcilari ve Fakulte Sekreterinin verdigi diger gorevleri yapmak.
Mali Hizmetler Birimi:

Fakulte butgesinde yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol etmek
Giderlerin butgedeki tertiplere uygun olmasini saglamak,

Giderlerin kanun, tuzlk, kararname ve yonetmeliklere uygun olmasini saglamak,
Batun islemlerde maddi hata bulunmamasini saglamak,

Odeme emrine baglanmasi gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam olmasini
saglamak,

Akademik ve idari personelin maas, terfi ve gecim indirimi bordrolarini hazirlamak,
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Akademik ve idari personelin maas bordrolarini ve intérn maas bordrolarini hazirlamak,

fiili hizmet zammi bordrolarini hazirlamak, akademik ve idari personelin 6lum yardimi bordrolarini
hazirlamak, juri Ucreti 6ddeme bordrolarini hazirlamak,

Personelin yurtici ve yurt disi gecgici gorev yolluklari ile surekli gorev yolluklari icin gerekli

islemleri hazirlamak ve 6deme emirlerini dizenlemek,

Maliislere ait her turll yazismalar yapmak,

On mali kontrol islemi gerektiren evraklarinin hazirlanmasi takibini yapmak,

Uger aylik dénemlerde serbest birakilan biitge 6deneklerinin takibinin yapmak,
Personelin icrasini, kesintilerini iliskin hesaplari sonuglandirarak ilgili birimlere iletmek,

Aylik maas, 6zluk haklari ve sosyal haklarin takibi ve raporlu personelin raporlu gunlerini

duserek Maas Degisik Formuna isleyerek Strateji Gelistirme Daire Baskanligina bildirmek,

Sendika aidatlarinin takibi ve sendikaya yeni Uye ile istifa dilekgelerinin ilgili sendikaya

bildirmek,

Gorev-temsil tazminatlarini hazirlamak,

Bireysel emeklilik ve sigortalilarin aylik bildirgelerin verilmesi ve kontrol etmek,
Faklltemizden maas alan personelin maas degisikliklerinin bilgilerini girmek,
Kademe ve kidem terfilerinin takibini yapmalk,

Aciktan atanan, nakil gelen ve ilk defa aciktan atanan personelin kisitli maaslarini

hazirlamak,

Bordro ve banka listesinin hazirlamak,
Ek ders 6demeleri hazirlamak,
Satin alma islemlerini koordine etmek,

Tahakkuk islemleri sonunda aylik olarak ek derslerle ilgili her tarli dokumanin

arsivlenmesini saglamak ve sistem lzerinden gerekli koordinasyonu yapmak.

Sayistay denetcilerince istenen evraklar duzenlenerek gonderilmesi kontrol sonucunda

sahislara cikarilan borglarin tahsili islemlerini yapmak,

Kurumdan ayrilip nakil gidenlere Maas Nakil Formu duzenlemek,

istifa edenlerin borclandirilmasi ve borglarinin tahsil edilmesini saglamak, emekli

keseneklerinin her ay ile uyumlu bir sekilde internet ortaminda veri girisi yapilarak Strateji
Gelistirme Daire Baskanligi ¢ikti evrakini gondermek.

19




Yazi, Personel ve Disiplin isleri Birimi:
Akademik kadro ilani ve kadro atama ile ilgili is ve islemlerini yaratmek,

Personelin gorev surelerini, yukselme tarihlerini, dogum, evlenme, olum vb. o6zluk
haklarini ve askerlik islemlerini takip etmek, Fakilte Sekreterine zamaninda bilgi vermek, gerekli
yazisma ve basvurularin yapilmasini saglamak

Akademik ve idari personelin Ayrilis ve baslayis islemlerini tesis etmek, baslayis ve
ayrilislarla alakali olarak ilgili birimlere bilgilendirmeleri yapmak ve SGK Uzerinden islemlerini
tesis etmek.

Birlikte Kullanim SUAM egitim ve klinik sorumlusu gorevlendirme yazismalarini yapmak.

idari ve akademik personelin izin, gdrev ve rapor islemlerini takip etmek ve hazirlamak, ise
baslama tarihlerini tahakkuk blrosuna bildirmek

Akademik, idari personelin goreve baslama ve gorevden ayrilma islemlerini yartatmek,

Fakultede gorev alani ile ilgili raporlar hazirlamak, bunlar icin temel tegkil eden istatistiki
bilgileri tutmak,

Akademik ve idari personelin tayin, terfi, istifa, askerlik, emeklilik ve mal bildirimi ile ilgili
is ve islemleri yurutmek,

Dekanliga ya da kisilere ait her turlu bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline
gecmesini onlemek,

Yazismalari “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yonetmelik’e
uygun olarak EBYS sisteminden dlzenleyip, ilgili yerlere ulasmasini saglamak,

Yapilan is ve islemlerde Ust yoneticileri bilgilendirmek.

Dekanlik adina gelen, giden tim resmi yazismalarin ve sahsi muracaatlarin kayitlarini
tutmak, yazismalarini yapmak, bu islemlerle ilgili yazili belgelerin dosya halinde arsivlenmesini
saglamak,

Fakultedeki kurul ve komisyonlarin toplanti oncesi gindemlerini hazirlamak, Uyelere
dagitilmasini saglamak, gliindem evraklarini Fakulte Sekreterine vermek, kurul ve komisyon
tutanaklarinin dizenli bir sekilde yazilmasini, dosyalama ve arsivleme islerini yapmak,

Universitelerarasi kurul dogentlik sinav jiri gérevlendirme islemlerini yiriitmek,
SGKise giris ve isten ¢ikis bildirgelerinin hazirlanmasini saglamak,

Tipta Uzmanlk Sinavi (TUS) sonucunda Arastirma Gorevlisi kadrolarina yerlestirilen
akademik personelin uzmanlik egitimi sturecince yururlikteki mevzuat geregi yapilacak tim is ve
islemleri yaratmek, takip etmek,

2547 Sayili Kanun’un 38. Maddesi geregince gorevlendirilen 6gretim Uyelerinin ayrilis
islemlerini yapmak ve gorevlendirme surelerini takip etmek,

2547 Sayili Kanun’un 39. Maddesi geregince gorevlendirilen 6gretim Uyelerinin ayrilis
islemlerini yapmak ve gorevlendirme surelerini takip etmek,
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2547 Sayili Kanun’un 40-a. Maddesi geregince yapilan gorevlendirilmelerinin
yazismalarini yapmak,

Fakultemizce toplanan kurul ve komisyonlarin gerektiginde sekretaryasini yurutmek.
imza karsilig alacagi evrakin eksiksiz ve dogru oldugunu incelemek ve teslim almak

Rektorluk Makami ile gesitli kurum / kurulus ve kisilerden gelen yazilari ilgili makamlarca
verilen talimatlar dogrultusunda ve zamaninda cevaplandirmak.

Fakullteye gelen duyuru evraklarinin onayindan sonra panolarda ilanini yapmalk,
Fakultede olusturulan komisyonlarin yazismalarini yapmak.
imza karsilig alacagi evrakin eksiksiz ve dogru oldugunu incelemek ve teslim almak

Yapilan is ve islemlerde Ust yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile
birlikte agiklamak

Fakiltede ilgili raporlari hazirlamak, “KDR (Kurum ici Deg. Rap.), Birim Faaliyet Raporu,
Stratejik Plan vb.” temel teskil eden istatistiki bilgileri tutmak,

Fakdulte ile ilgili duyurular yapmak
Universitemiz Hukuk Miisavirliginin Fakiiltemiz ile yapilan yazismalarini yiiriitmek,

Fakultemiz 6g8retim elemanlari hakkinda yapilan sikayetler ile ilgili 2547 sayili kanunun 53.
Maddesi kapsaminda yazismalari yapmak (ceza sorusturmasi, disiplin sorusturmalari hakkinda
sorusturmaci tahin yazilarini yazmak),

Yarutulmekte olan inceleme ve sorusturmalarda incelemesi ve sorusturmaci tarafindan
Dekanlik Rektorluk veya diger birimlerden talep edilen belgelerin Ust yazilarini hazirlamak,

Fakultemiz 6grencileri hakkinda yapilan sikayetler ile ilgili yazismalari yapmak (68renci
disiplin sorusturmalari)

Cumbhurbaskanligi Bilgi Edinme Birimi (CIMER) yazismalarini yazmak

Fakultemizdeki hukukiislemler ile ilgili belgeleri teslim etmek, teslim almak ve tutanaklari
imzalamak

Sorusturmacinin istegi halinde yeminli katip olarak stipheli veya tanik ifadelerini yazmak

Sorusturma dosyalari hakkinda Universitemiz Hukuk Misavirligine yazi yazmak ve
dosyalarin teslimini saglamak

Personelin gorev surelerini, yukselme tarihlerini, dogum, evlenme, 6lum vb. 6zlik
haklarini ve askerlik islemlerini takip etmek, Fakullte Sekreterine zamaninda bilgi vermek, gerekli
yazigma ve basvurularin yapilmasini saglamak

idari ve akademik personelin izin, gérev ve rapor islemlerini takip etmek ve hazirlamak, ise
baslama tarihlerini tahakkuk burosuna bildirerek PBYS’ye islemek.

Dekan, Dekan Yardimcisi ve Fakilte Sekreterinin verecegi diger igleri yapmak.
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Plan Program ve Bilgi islem Birimi:
Fakulte Web sayfasinda duyurular yayinlamak, igerik eklemek, degisiklikleri yapmak.

Universite tarafindan kullanimimiza sunulan E-Hizmet uygulamalarnyla ilgili is ve islemleri
tesis etmek.

Fakdlte ile ilgili bilgi sistemlerini ilgilendiren teknik konulari KiYS tizerinden ilgili birimlere
bildirmek.

Bilgi islem Daire Baskanligiyla olan koordinasyonu saglamak.

Fakulte tarafindan kullanilan bilgi sistem modulleriyle ilgili gerekli is ve islemleri tesis
etmek.

Planli mufredat hazirlik surecglerine katilmak ve yazilim destegi saglamak.
Ders programlari ve sinav programlarini 68rencilere duyurulmasini saglamak.
Akademik takvimi hazirlamak, duyurusunu saglamak ve elektronik ortama gegirmek.

Ders programi ve sinav programi ile ilgili bilgileri Egitim Koordinatorine ve sinif
koordinatorlerine ulastirmak adina gerekli yazismalari yapmak.

Egitim Ogretim Programi hazirlik kurullarinda gérev yapacak 6gretim yelerini Egitim Bas
koordinatorligline sunmak Uzere belirlemek.

Ogretim (ye ve elamanlarina sinav programiyla ders programini duyurmak.

Ogretim Uyesi ya da elemanlarinin mazeretleri nedeniyle zamaninda yapamayacaklari
derslerle ilgili durumu 6grencilere duyurmak.

Gerekli durumlarda olgme ve degerlendirme birimi ile de koordineli olarak on-line ve
uzaktan egitim-6gretim ile 6lgme-degerlendirme uygulamalarina teknik ve yaziim destegi
vermek.

Egitim-6gretim faaliyetlerinde ortaya cikabilecek, 6ngoriilmeyen program uyumsuzluk ve
aksakliklarinin giderilebilmesi igin ilgili birimleri haberdar etmek.

Dekan, Dekan Yardimcilari ve Fakulte Sekreterinin verdigi diger gorevleri yapmak.

Tasinir Kontrol ve Destek Hizmetleri Birimi:

Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabull yapilanlari cins ve
niteliklerine gore sayarak, tartarak, olgerek teslim almak, dogrudan tiketilmeyen ve kullanima
verilmeyen taginirlari sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek

Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlari kontrol ederek teslim almak,
bunlarin kesin kabull yapilmadan kullanima verilmesini dnlemek

Tasinirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlari tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri
dizenlemek ve tasinir ydnetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine gondermek

Tuketime ve kullanima verilmesi uygun gorulen tasinirlariilgililere teslim etmek,
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Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi
korunmasi icin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak

Ambarda calinma veya olaganustiu nedenlerden dolayl meydana gelen azalmalari
harcama yetkilisine bildirmek

Ambar sayimini ve stok kontrolinu yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok
seviyesinin altina dtsen tasinirlarin yillk gidisatina gére azami stok miktari ve maksimum devir
hizina goére belirlenip, talebini harcama yetkilisine bildirmek

Kullanimda bulunan dayanikli tasinirlari bulunduklari yerde kontrol etmek, sayimlarini
yapmak ve yaptirmak

Kayitlarini tuttugu tasinirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine
sunmalk,

Dekanligimiza bagli Anabilim ve Bilim Dallarinda tasinir kayit sorumlusu olarak gérev
yapan personelle koordinasyonu saglamak

Talep eden birimlerin gereksinmelerini kargilamak tGzere, malzeme ihtiya¢ planlamasinin
yapilmasi, Uretim noktasi ve tuketim noktalari arasindaki mal, hizmet ve ilgili bilgilerin ileri ve geri
yondeki akiglari ile depolanmalarinin etkin ve verimli bir sekilde planlanmasi, uygulanmasi ve
kontroliini kapsayan tedarik zinciri stireci asamasini yonetmektir.

Dekanlik Uzmanlik Ogrencileri Birimi faaliyetleri kapsaminda Uzmanlik Egitimi siiregleri
icerisinde yer alan yazismalari yapmalk, is ve islemleri takip ederek yurtitmek.

Amfi, Dershane, Derslik ve Laboratuvarlarla ilgili tadilat, ihtiyaclarin giderimi gibi teknik
islemleri yuratmek

Dekanliga ait idari ve egitim binalarinin tadilat, ihtiyaglarin giderimi gibi teknik islemleri
yurutmek

Dekan, Dekan Yardimcilari ve Faktilte Sekreterinin verecegi diger isleri yapmak.

Evrak Kayit Birimi:

Kurum iginden ve disindan gelen ve giden evraklarin kaydetmek, fakllte sekreterine
sunmak ve ilgili birime evraki teslim etmek.

Islak imzali olarak gidecek evraklarin zimmetli olarak ilgili kisi veya birimlere teslim etmek.
Gelen evraklari argivlemek.

Rektorlige gidecek evraklar zimmetle Universite posta gorevlisine imza karsiligi teslim
etmek.

Bdlum, Anabilim ve Bilim Dali bagkanliklarinin elden gidecek evraklarini teslim etmek.
Kurum disi ivedi evraklari imza karsiliginda ilgili kuruma teslim etmek.
Ogrenci Islerinin is ve isleyisinde gerektiginde yardimci olmak.

Dekan, Dekan Yardimcilari ve Fakulte Sekreterinin verdigi diger gorevleri yapmak.
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