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BiRIM / UST YONETICI SUNUSU

Saglik hizmetlerinin etkin bir bigimde sunulmasi, saghgin farkh alanlarinda egitim goérmus
profesyonellerin, ekip halinde ortak amag¢ dogrultusunda calismasiyla mimkin olabilmektedir.
Fakulte’nin hedefi; 6grencilerin mesleki bilgi ve beceri ile donanmis, ulke ve diinya sorunlarina
duyarl, yenilikci, rekabetci, girisimci ve yasam boyu 6grenmeyi 6grenmis bireyler olarak

gelismelerini saglamaktir.

Erciyes Universitesi Saglhik Bilimleri Fakiiltesi, Merkez Kampiisii icerisinde kendisine ait
binasinda modem egitim olanaklari ve sosyal imkanlari ile gugli, dinamik ve nitelikli 6gretim
elemani kadrosuyla hizmet vermektedir. Hemsirelik Bolimu, Tirkiye’nin alaninda akredite
edilen ilk ¢ bélimden biri olma basarisina sahiptir. Beslenme ve Diyetetik Bélimi’nde ise
akreditasyon degerlendirme siregleri gerceklestirilmis olup sonu¢ beklenilmektedir.
Fakilte’nin ogretim Uyeleri ile diger disiplinlerden uzman o6gretim Gyeleri tarafindan
sirdirilen farkli alanlardaki lisanslsti egitim imkanlari, mezunlara dnemli bir firsat

sunmaktadir.

Saglik Bilimleri Fakiltesi’nde insan saghgiyla ilgili sorunlari ¢dzme yetenegine sahip, farkl
disiplinlerle birlikte ¢calisabilecek Ozellikte yetistirilen gencler, tGlkenin dort bir yaninda kendi
alanlarinda hizmet vermektedir. Ulkemizin alaninda yeterli ve yetkin sadlik personeline
duydugu gereksinim dikkate alindiginda; egitim programinin kalitesiyle, surekli iyilesmeyi
hedefleyen Saghk Bilimleri Fakdltesi ilk Stratejik Plani 2017-2021 dénemi icin hazirlamistir.
Fakilte’nin calismalari bu Stratejik Plan’da belirtilen misyon ve vizyona uygun olarak,
performans gostergeleri cercevesinde izlem ve degerlendirme gerceklestirilmektedir. izlem ve

degerlendirme sonuclarina gore surekli iyilestirme calismalari yapiimaktadir.

Prof. Dr. Sultan TASCI

Dekan V.



I- GENEL BILGILER
A. Misyon ve Vizyon

Misyon

Ulkemizin temel degerlerine uygun,

Evrensel gecerliligi olan mesleki bilgi ve becerilerle donatiimis,

Ulkenin saghk hedeflerine ulasmasini saglayacak cagdas bireyler yetistirmektir.

Vizyon

Bilimsel ¢alismalarda,

Bilgi Uretiminde,

Mezunlari tercih edilen,

Toplumun gereksinimlerini hizli, kaliteli ve etkili cozumlerle karsilayan énci bir Fakulte
olmaktir.

B. Yetki, Gorev ve Sorumluluklar
> Unvani: Dekan

ig Tanimi: Fakiiltenin ve birimlerinin temsilcisi olan dekan, Universite Rektorii’niin dnerecegi,
universite icinden veya disindan U¢ profesor arasindan Yiksekogretim Kurulu’nca ¢ yil sire
ile secilir ve normal usul ile atanir. Siiresi biten dekan yeniden atanabilir.

Erciyes Universitesi (ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Fakilte’nin vizyonu ve misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek icin gerekli
tim faaliyetlerin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yurttiilmesi amaciyla ¢alismalari
yapmak, planlamak, yénlendirmek, koordine etmek ve denetlemektir.

Fakultenin ve bagli birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullaniimasinda ve
gelistirilmesinde gerektigi zaman givenlik dnlemlerinin alinmasinda, 6grencilere gerekli sosyal
hizmetlerin saglanmasinda, egitim - 6gretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin diizenli
bir sekilde yurutilmesinde, batin faaliyetlerin gozetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve
kontrol edilmesinde ve sonuclarinin alinmasinda Rektor’e karsi birinci derecede sorumludur.
Gorev ve Sorumluluklari:

» 2547 Sayih Yiksek Ogretim Kanunu’nda verilen gorevleri yapmak.

o Fakulte Kurullari’na baskanlik yapar ve Kurul kararlarinin uygulanmasini saglar.
Fakulte birimleri arasinda esgudimu saglayarak Fakilte birimleri arasinda duzenli
calismayi saglar.

» Fakultenin misyon ve vizyonunu belirler; bunu, Fakilte’nin tim calisanlari ile paylasir,
gerceklesmesi icin calisanlari motive eder.

» Her yil Fakilte’nin analitik butcesinin gerekceleri ile birlikte hazirlanmasini saglar.



Tasinirlarin etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak edinilmesini ve
kullanilmasini; kontrollerinin yapiimasini. Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisi vasitasiyla
kayitlarinin saydam bir sekilde tutulmasini ve hazirlanan Ydnetim Hesabi’nin
verilmesini saglar.

Fakulte’nin kadro ihtiyaclarini hazirlatir ve Rektérluk makamina sunar.

Fakulte’nin birimleri Gzerinde genel gézetim ve denetim gdrevini yapar.

Fakulte’de bilgisayar ve ¢iktl ortaminda bilgi sisteminin olusmasini saglar.

Bilgi sistemi icin gerekli olan anketlerin hazirlanmasini ve uygulanmasini saglar.
Fakulte’de egitim-6gretimin dizenli bir sekilde strdirilmesini saglar.

Egitim-ogretim ve arastirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirir.

Fakulte‘nin idari ve akademik personeli icin ihtiya¢ duyulan alanlarda kurs, seminer ve
konferans gibi etkinlikler diizenleyerek Fakiilte‘nin sirekli égrenen bir organizasyon
haline gelmesi icin calisir.

Fakulte’nin tum idari ve akademik personeli ile 6grencilerinin her turlu sosyal, kilturel
ve bilimsel etkinliklere katilimlarini saglayarak uretici bir duruma gelmeleri icin ¢alisir.
Bdylece bir liderlik anlayisiyla Fakilte’de takim ¢alismasi ruhunu gelistirir.

Fakulte 6lgcme ve degerlendirme ile kalite gelistirme ¢alismalarinin diizenli bir bicimde
ylrutulmesini saglar.

Fakilte‘nin egitim-0gretim sistemiyle ilgili sorunlari tespit eder, ¢éziime kavusturur,
gerektiginde st makamlara iletir.

Egitim-6gretimde ylikselen degerleri takip eder ve Fakiilte bazinda uygulanmasini
saglar.

Fakulte‘de arastirma projelerinin dlzenli olarak hazirlanmasini ve sardidrilmesini
saglar.

Fakulte‘deki programlarin akredite edilmesi icin gerekli calismalarin yapilmasini
saglar.

Fakilte‘nin stratejik planinin hazirlanmasini saglar.

Fakilte‘nin fiziki donanimi ile insan kaynaklarinin etkili ve verimli olarak
kullanilmasini saglar.

Fakulte yerleskesinde gerekli giivenlik tedbirlerinin alinmasini saglar.

Fakulte‘yi Gst diizeyde temsil eder.

Her 6gretim yili sonunda Fakulte‘nin genel durumunun isleyisi hakkinda Rektdr‘e rapor

Verir.



Rektortin alani ile ilgili verecedi diger gorevleri yapar.

Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve
talimatlarina uygun olarak yiratiilmesini saglar.

Tasarrufilkelerine uygun hareket eder.

Fakulte personelinin islerini daha verimli, etkin ve daha kaliteli yapmalarini saglayacak

beceri ve deneyimi kazanmalari igin slrekli gelisme ve iyilestirme firsatlarini

yakalayabilmelerine olanak tanir.

Dekan, yukarida yazili olan butun bu gorevleri kanunlara ve yodnetmeliklere uygun olarak

yerine getirirken, Erciyes Universitesi Rektériide karsi sorumludur.

Yetkileri:

Y ukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.

Erciyes Universitesi’nin temsil yetkisini kullanmak.

Imza yetkisine sahip olmak.

Harcama yetkisi kullanmak.

Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme,
diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

Emrindeki yonetici ve personeli cezalandirma, ddillendirme, sicil verme, egitim verme,
isini degistirme ve izin verme yetkisine sahip olmak.

Akademik ve idari personelin yillik izin takvimini onaylamak.

Kuruma alinacak personelin se¢iminde de@erlendirmeleri karara baglama ve onaylama
yetkisine sahip olmak.

En Yakin Yoneticileri: Rektor ve Rektor Yardimcilari

Altindaki Bagh is Unvanlari:

Dekan Yardimcilari
Bolim Baskanlari
Ogretim Uyeleri
Fakulte Sekreteri
Bolim Sekreterleri

Dekanlik Birosu
Tum idari Personel



> Is Unvani; Fakilte Kurulu

Is Tamimi: Fakilte Kurulu, DekanTn baskanhiginda Fakiilte‘ye bagl bolimlerin baskanlari, g
yil icin Fakulte‘deki profesorlerin kendi aralarindan sececekleri (g, dogentlerin kendi

aralarindan sececekleri iki, yardimci dogentlerin kendi aralarindan sececekleri bir 6gretim

tyesinden olusur.
Gorev ve Sorumluluklari:
» Fakilte Kurulu akademik bir organ olup asagidaki gorevleri yapar:
» Fakulte‘nin, egitim - 6gretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetleri ve bu faaliyetlerle
ilgili esaslari, plan, program ve egitim - égretim takvimini kararlastirmak,
» Fakilte Yonetim Kurulu‘na tye segcmek,
* Bu kanunla verilen diger gorevleri yapmaktir.

Yetkileri: Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

En Yakin Yoneticileri: Dekan
> Is Unvani: Fakiilte Y6netim Kurulu

Is Tanimi: Fakilte Yénetim Kurulu, DekanTn baskanlhiginda Fakiilte Kurulu‘nun ic yil igin
sececegi ¢ profesor, iki dogent ve bir yardimci dogentten olusur. Fakilte Yonetim Kurulu
DekanTn cagrisi Uzerine toplanir. Yonetim Kurulu gerekli gérdigi hallerde gegici calisma
gruplari, egitim - 6gretim koordinatorlikleri kurabilir ve bunlarin gérevlerini diizenler.
Gorev ve Sorumluluklari:
» Fakilte Yonetim Kurulu, idari faaliyetlerde Dekan‘a yardimci bir organ olup asagidaki
gorevleri yapar:
e Fakilte Kurulu‘nun kararlari ile tespit ettigi esaslarin uygulanmasinda Dekan‘a yardim
etmek,
o Fakiltenin egitim - 6gretim, plan ve programlari ile takvimin uygulanmasini saglamak,
» Fakiltenin yatirim, program ve butce tasarisini hazirlamak,
» DekanTn Fakilte yonetimi ile ilgili getirecedi butun islerde karar almak,
+ Ogrencilerin kabuli, ders intibaklari ve cikarilmalari ile egitim - 6§retim ve sinavlara
ait islemleri hakkinda karar vermek,
e Bu kanunla verilen diger gorevleri yapmaktir.
Yetkileri: Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

En Yakin Yoneticileri: Dekan



Y is Unvani: Dekan Yardimcisi

Is Tanimi: Dekan Yardimcilari, Dekan tarafindan, kendisine calismalarinda yardimci olmak

uzere Fakilte‘nin aylhikli 6gretim elemanlari arasindan segilirler ve en ¢ok ug¢ yil igin atanirlar.

Dekan, gerekli gordigi hallerde yardimcilarini degistirebilir. Dekan‘in gorevi sona erdiginde,

yardimcilarinin gorevi de sona erer.

Erciyes Universitesi Gst yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;

Fakulte‘nin vizyonu ve misyonu dogrultusunda egitim ve dgretimi gerceklestirmek icin gerekli

tim faaliyetlerin yurdtilmesi amaciyla ¢alismalarinda Dekan‘a yardimci olmak, Dekan‘in

bulunmadi§i zamanlarda vekalet etmek.

Gorev ve Sorumluluklari:

Fakulte degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarini yuratr.

Faaliyet raporlarini hazirlar ve Dekanliga sunar.

Fakultenin 6z degerlendirme raporunu hazirlar.

Fakultenin stratejik planini hazirlar.

Belirlenen standartlarin kalitesinin gelistirilmesini saglar.

Fakulte‘deki programlarin akredite edilmesi igin gerekli calismalari yapar.

Egitim-6gretim ve arastirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirir.

Her egitim-6gretim yili sonunda yapilacak olan Akademik Genel Kurul sunularini
hazirlar.

Ogretim elemanlarinin derslerini dizenli olarak yapmalarini saglar.

Dekan‘in gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Dekan olmadigi zamanlarda Dekanliga vekalet eder.

Dekan Yardimcisi, yukarida yazili olan butin bu gdrevleri kanunlara ve yénetmeliklere uygun

olarak yerine getirirken, Dekan4a karsi sorumludur.

Yetkileri:

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.

Erciyes Universitesi’nin temsil yetkisini kullanmak.

Imza yetkisine sahip olmak,

Harcama yetkisi kullanmak,

Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme,

diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

En Yakin Yoneticileri: Dekan



Altindaki Bagh is Unvanlari:
» Bo6lim Baskanlari,
« Ogretim Uyeleri,
» Fakilte Sekreteri,
« BO6lum Sekreterleri,
 Dekanhlik Birosu,

« Tium idari Personel
> Is Unvani: B6lim Baskani

i§ Tanimi: Bolim Baskani; bélumin ayhikh profesorleri, bulunmadid takdirde dogentleri,
dogent de bulunmadidi takdirde yardimci docentler arasindan Dekan tarafindan ¢ yil igin
atanir. Suresi biten Baskan tekrar atanabilir.
Bolim baskani, gorevi basinda bulunamayacagi sireler icin égretim tyelerinden birini vekil
olarak birakir. Herhangi bir nedenle alti aydan fazla ayrilmalarda, kalan streyi tamamlamak
uzere ayni yontemle yeni bir bolim baskani atanir.
Bolum baskani, bolimin her dizeyde egitim - 6gretim ve arastirmalarindan ve bolime ait her
turlt faaliyetin dizenli ve verimli bir sekilde yiritiilmesinden sorumludur.
Erciyes Universitesi (st yonetimi tarafindan belirlenen amag¢ ve ilkelere uygun olarak;
fakiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek icin gerekli tim
faaliyetlerinin yuratilmesi amaciyla idari ve akademik isleri bélim icerisinde yapar.
Gorev ve Sorumluluklari:
e Bolum Kurullari’na baskanlik yapar.
e Bolumun ihtiyaclarini Dekanlik Makami’na yazili olarak rapor eder.
» Dekanlik ile Bélum arasindaki her turld yazismanin saglikli bir sekilde yapilmasini
saglar.
» Bolime bagli Anabilim Dallari arasinda esgudim saglar.
o BOlumin ders dagilimini 6gretim elemanlari arasinda dengeli bir sekilde yapilmasini
saglar.
* Bolumde egitim-6gretimin dizenli bir sekilde strdurtlmesini saglar.
* Ek ders ve sinav Ucret gizelgelerinin zamaninda ve dogru bir bicimde hazirlanmasini
saglar.

* BOlumin egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit eder, Dekanliga iletir.



Boélumin degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarini yurdtir, raporlari Dekanhga
sunar.

Fakulte Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Birimi ile esgidimlu ¢alisarak Bélim’e
bagl programlarin akredite edilme calismalarini yaritar.

Egitim-ogretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde gerceklesmesi
amacina yonelik olarak Bolim’deki 6§retim elemanlari arasinda bir iletisim ortaminin
olusmasina calisir.

Fakilte Akademik Genel Kurulu icin Bolim ile ilgili gerekli bilgileri saglar.

Her donem basinda ders kayitlarinin dizenli bir bigimde yapilmasini saglar.

Bolum dgrencilerinin egitim-6gretim sorunlari ile yakindan ilgilenir.

Boliumindeki  6grenci-ogretim elemani iliskilerinin, egitim-6gretimin amaclari
dogrultusunda, duzenli ve saghkli bir sekilde yuratulmesini saglar.

Ders kayitlarinin dizenli bir bicimde yapilabilmesi i¢in danismanlarla toplantilar yapar.
Lisans egitim-6gretim ve sinav ydnetmeligi ile yonergelerin ruhuna uygun bir sekilde
uygulanmasini saglar.

Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar.

Bélumdeki ogretim elemanlarinin yillik izin takvimini onaylar.

Yariyil, final ve butiinleme sinav takvimini koordine etmek ve sinav programlarini st
yazi ile Dekanliga bildirmek.

Dekanliksan gelen yazilarin gereginin yapilmasini, yanit gereken yazilarin gininde
Dekanhga iletilmesini saglamak.

Bolime gelen yazilari gerekirse bolimin 6gretim elemanlarina duyurmak yoluyla
bilgilendirir.

Bélum‘in ERASMUS, FARABI ve MEVLANA gibi programlarin planlanmasi ve
yuratilmesini saglar.

Bolum sekretaryasi islerinin ylratiilmesini saglar.

Rektdrin, Dekanhgin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Bolim baskani, bélimin her dizeydeki egitim-6gretim ve arastirmalarindan, bélimle
ilgili her turli faaliyetin dizenli ve verimli olarak yiritilmesinden ve kaynaklarin etkili
bicimde kullaniimasini saglamaktan sorumludur. Bélum baskani, bitin bu goérevleri
kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Fakulte Dekan4na karsi

sorumludur.



Yetkileri:
* Yukarida belirtilen goérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak,
» Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek,
« imza yetkisine sahip olmak,
» Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme,
diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak,
« Bolumine alinacak personelin seciminde degerlendirmeleri karara baglama ve
onaylama yetkisine sahip olmak.
En Yakin Ydneticileri: Dekan ve Dekan Yardimcilari
Altindaki Bagh Is Unvanlari:
« Ogretim Uyeleri,

* BOlum Sekreterleri
> s Unvani: Ana Bilim Dali Baskani

Is Tanimi: Eg§itim-6gretim uygulama ve arastirma faaliyetlerinin yiritildigi akademik bir
birim olan anabilim dali, baskanlari, o anabilim dalinin profesorleri, bulunmadid: takdirde
dogentleri, bulunmadigi takdirde yardimci dogentleri, yardimci dogent bulunmadigi takdirde
O0gretim gorevlileri arasindan, o anabilim dalinda gorevli 6gretim U(yeleri ve 6gretim
gorevlilerince secilir ve Dekan tarafindan atanirlar ve atamalar Rektorlige bildirilir. Anabilim
Dali Baskam’mn gdrev siresi ¢ yildir.
Erciyes Universitesi Gst yonetimi tarafindan belirlenen amac¢ ve ilkelere uygun olarak;
Fakulte’nin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gergeklestirmek igin gerekli
tim faaliyetlerin yiratilmesi amaciyla anabilim dal ile ilgili isleri yapar.
Gorev ve Sorumluluklari:
* Anabilim Dali Kurulu’na baskanlik eder ve kurul kararlarini yiratir.
* Anabilim Dali’nda 6gretim elemanlari arasinda esgidim saglar.
» Anabilim Dali ders dagilimlarini 6gretim elemanlari arasinda dengeli ve makul bir
sekilde yapar.
« Bolum Baskanlhigi ile kendi Anabilim Dali arasindaki her turli yazismanin saglikli bir
sekilde yurutulmesini saglar.
e Anabilim Dali’nda genel g6zetim ve denetim gdrevini yapar.

* Anabilim Dali’nda egitim-6gretimin dizenli bir sekilde strdurilmesini saglar.



Anabilim Dali’nin egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit eder ve BOlim
Baskanligi’na iletir.

Anabilim Dali’ndaki 6grenci-6gretim elemani iliskilerinin, egitim-6gretimin amaglar
dogrultusunda, dizenli ve saglikli bir sekilde yuratilmesini saglar.

Egitim-6gretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde gerceklesmesi
amacina ydnelik olarak Anabilim Dali’ndaki 6dretim elemanlari arasinda uygun bir
iletisim ortaminin olusmasina calisir.

Anabilim Dali’nda arastirma projelerinin dizenli olarak hazirlanmasini  ve
surdirilmesini saglar.

Anabilim Dali degerlendirme ve kalite gelistirme calismalarini yuratur.

Anabilim Dali’nin ¢ikti yeterliliklerinin belirlenmesini saglar.

Anabilim Dali’nin 6z degerlendirme raporunu hazirlar.

Anabilim Dali’nin stratejik planini hazirlar.

Anabilim Dali’nin akredite edilmesi icin gerekli ¢calismalari yapar.

Anabilim Dali’nin degerlendirme ve kalite gelistirme calismalarinin yillik raporlarini
hazirlar ve Bolim Baskanligi’na sunar.

Fakulte Akademik Genel Kurulu icin Anabilim Dali ile ilgili gerekli bilgileri saglar.
Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar.

ERASMUS, FARABI ve MEVLANA gibi programlarin planlanmasi ve yiiritiilmesini
saglar.

Dekanhgin gorev alani ile ilgili verecegdi diger isleri yapar.

Anabilim Dali Baskani, yukarida yazili olan butin bu go6revleri kanunlara ve

yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, B6lum Baskam’na karsi sorumludur.

Yetkileri:

Yukarida belirtilen goérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

Faaliyetlerin gergeklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

En Yakin Yodneticileri: Bolim Bagkani ve Bélim Baskan Yardimcisi

Altindaki Bagli is Unvanlari:

Ogretim Uyeleri,

Bolim Sekreterleri.



> is Unvani: Ogretim Uyesi ve Ogretim Gorevlisi

Is Tanimi: Erciyes Universitesi (st yonetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun
olarak; Fakilte’nin vizyonu ve misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek icin

gerekli tum faaliyetlerin yiritilmesi amaciyla calismalari yapmak.

Gorev ve Sorumluluklari:

* Mevcut potansiyelinin timini kullanarak Fakilte ve bulundugu Bélim’in amag ve
hedeflerine ulasmaya calisir.

e Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuarlar icin Fakillte Dekam’nin talep ettigi bilgileri
ve dokimanlari verir.

« Yiksek Ogretim Kanunu ve Ydnetmelikleri’nde belirtilen diger gérevleri yapar.

» Danismanlik ve derslerini Yuksekogretim mevzuatina uygun olarak en iyi sekilde yerine
getirir.

o Kendini sirekli gelistirir. Yabanci dil ve akademik bilgi seviyesi ile entelektiel
donanimini gelistirme, ders disi Universite etkinlikleri dizenleme ve dizenlenen
faaliyetlere katki saglama, sosyal sorumluluk projeleri yapma, topluma oOnder ve
ogrencilerine yararli olma ¢abasi iginde olur.

» Dekan’in ve yetkili organlarin verdi§i gorevleri yapar.

o Ogretim Uyesi ve Ogretim Gorevlisi, yukarida yazili olan butin bu gorevleri
kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, ilgili Anabilim Dali
Baskani ve Bolium Baskanlan’na karsi sorumludur.

Yetkileri:
* Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
» Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.

En Yakin Ydneticileri: Anabilim Dali Bagkani, Bélim Baskan Yardimcisi ve Bolim Baskani.
> s Unvani: Ogretim Yardimcilari (Arastirma Gorevlileri)

Is Tanimi: Erciyes Universitesi st yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; Fakiltenin vizyonu ve misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gergeklestirmek igin
gerekli tim faaliyetlerin yuratilmesi amaciyla ¢alismalari yapmak.
Gorev ve Sorumluluklari:

» Derslerle ilgili uygulama, laboratuar, klinik ve saha uygulamalari vb. ¢alismalarda,

» Odev, proje vb. degerlendirmelerde,

» Sinav gbzculiginde, arastirma ve deneylerde,



« Ogrenci danismanligi ve kayit islerinde 6gretim tyelerine yardimci olmaktir.

« Ogretim yardimcilari yukarida yazili olan butin bu gérevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Anabilim Dali Baskani ve Bolum
Baskanlari’na karsi sorumludur.

Yetkileri:
* Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
» Faaliyetlerin gerceklestirilmesi igin gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.

En Yakin Ydneticileri: Anabilim Dali Baskani, Bolum Baskan Yardimcisi ve Bolum Bagkani
> is Unvani: Fakiilte Sekreteri

Is Tanimi: Her Fakiilte’de, Dekan’a bagli ve Fakiilte Y6netim Sistemi’nin basinda bir Fakiilte
Sekreteri bulunur. Fakdlte Sekreteri kendisine bagli biiro ve i¢ hizmet gérevlerini yapmak tizere
gerekli goruldugu takdirde, yeteri kadar diger gorevliler cahistirilir. Bunlar arasindaki is bolimi
Dekan’m onayindan sonra uygulanmak tzere ilgili sekreterce yaptirilir.
Erciyes Universitesi Gst yonetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak;
Fakulte’nin vizyonu ve misyonu dogrultusunda egitim ve ogretimi gerceklestirmek igin gerekli
tim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yurutulmesi amaciyla idari ve
akademik isleri Dekan ve Dekan Yardimcilari’na karst sorumluluk iginde organizasyonunu
yapar.
Gorev ve Sorumluluklari:
» Fakdlte’nin universite ici ve disi tum idari islerini yurGtar.
» Fakiilte Kurulu ve Fakilte Yodnetim Kurulu’nun raportorligini yapar.
» Fakdlte’deki idari personelin kisisel dosyalarini tutulmasini takip eder ve istenildiginde
ust makamlara gerekli bilgileri saglar.
« Ust makamlarca istenildiginde, 6grencilere iliskin bilgileri danismanlardan alarak ilgili
makama sunar.
» Fakulte’ye ait tim ic ve dis yazismalarin yapiimasini, takip eder ve kaydinin tutulmasini
saglar.
« Ogretim elemanlarina ders ici ve ders disi sorunlarin ¢oéziimiinde yardimci olur,
derslerin etkin bigimde yuritulmesi icin gerekli yardim ve destegi saglar.
« Ogretim elemanlarinin gereksinimi olan ders araglarini saglar, bakim ve onarnnmi
yaptirir.
» Fakilte’de calisan idari, teknik ve yardimci hizmetler personeli arasinda ishdlimuni

saglar, gerekli denetim-g6zetimi yapar.



Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilir, degisiklikleri takip eder.

Fakulte yerleskesinde gerekli gtivenlik tedbirlerini ahir/aldirir.

Fiziki altyapi iyilestirmelerine yonelik dneriler hazirlar.

Resmi acilislar, térenler ve ogrenci etkinlikleri ile ilgili hazirhklarin yapilmasinda
gerekli destegi saglar

AOF ve OSYM sinavinda gorev alacak ogretim elemanlarinin durumlarini web
ortaminda bildirilmesi islemini yUratar.

Fakulte‘de egitim-ogretim etkinlikleri ile sinavlarin (OSYM, AOF vb.) giivenli bir
bicimde yapilabilmesi icin gerekli hazirliklar yapar.

Kurum/kurulus ve sahislardan Dekanliga gelen yazilarin cevaplandirilmasi igin gerekli
islemleri yapar.

Fakulte Kurullarinin gundemlerini hazirlatir, alinan kararlarin yazdirilmasini, ilgililere
dagitilmasini ve arsivlienmesini saglar.

Akademik ve idari personelin 6zIlik haklari islemlerinin yuratilmesini saglar.

Bilgi edinme yasasi cercevesinde basit bilgi istemi niteligini tasiyan yazilara cevap
verir.

idari personelin izinlerini Fakiilte’deki isleyisi aksatmayacak bigimde diizenler.
Dekan’in imzasina sunulacak yazilari parafe eder.

Fakulte icin gerekli olan her tirli mal ve malzeme alimlarmda yapilmasi gereken
islemlerin yapilmasini saglar.

Dekanhgin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Yetkileri:

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerin gergeklestirilmesi icin gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.

Imza yetkisine sahip olmak,

Harcama yetkisi kullanmak.

Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme,

duzeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

En Yakin Yodneticileri: Dekan ve Dekan Yardimcisi

Altindaki Baglh Is Unvanlari: Tim idari personel



> Is Unvani: Dekan Sekreteri tOzel Kalemi

Is Tanimi: Erciyes Universitesi Ust yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; Fakultenin gerekli tim faaliyetlerinin yiritilmesi amaciyla Fakilte Dekan‘nm
gorisme ve kabulleri diger islerini yurdtar.
Gorev ve Sorumluluklari:
» Dekan’m gorisme ve kabullerine ait hizmetleri yurutdr.
» Dekan‘in 6zel ve resmi haberlesmelerini yerine getirir.
* Dekanlm 6zel haberlesme ve gizlilik tasiyan yazisma islerini yarutdr.
* DekanIm kurum ici ve kurum digi randevu isteklerini dizenler.
» Dekanlm 6zel ve kurumsal dosyalarini tutar ve arsivler.
» Dekan‘in gorevlendirmelerinde gdrevden ayrilma, goreve baslama yazismalarini takip
eder ve yolculuk ile konaklama icin rezervasyonlarini yapar.
o Fakilte Kurullarinin (Yénetim Kurulu, Fakilte Kurulu ve Akademik Genel
Kurulu) gindemlerini bir giin 6nceden hazirlar, alman kararlari karar defterine yazar ve
ilgili birimlere dagitimini yapar.
» Dini ve Milli bayramlar ile diger etkinliklerde Dekan'in tebrik mesajlarini hazirlar ve
dagitimini saglar.
* Acihis ve mezuniyet térenlerinde programlari hazirlar.
» Dekanhgin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
» Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinde Dekan, Dekan Yardimcilari ve
Fakulte Sekreterilne karsi sorumludur.
Yetkileri:
* Yukarida belirtilen gdrev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
» Faaliyetlerinin gerektirdigi her tlrll arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

En Yakin Yoneticileri: Fakllte Sekreteri
> is Unvani: Ogrenci isleri Sefi ve Memuru

Is Tanimi: Erciyes Universitesi Gst yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; Fakilte’nin gerekli tim faaliyetlerinin ylratilmesi amaciyla 6grenci islemlerini yapar.
Gorev ve Sorumluluklari:

* Lisans egitim-6gretim ve sinav yonetmeligi ile yonetmelik degisiklerini takip eder,

duyurularini yapar.



Ogrenci isleri ile ilgili aylik / dénemlik olagan yazismalari hazirlar ve Dekanlik
Makami’na sunar.

Ogrencilerin not dékim belgesini, kayit dondurma islemlerini, burs basari belgelerini,
gecici mezuniyet belgelerini, diplomalarini, 6grenci disiplin sorusturmalari sonucunu
vb. dokiimanlari hazirlar.

Ogrencilerin yatay gecis islemleri ile ders muafiyet istekleri icin gerekli belgeleri
hazirlar.

Ogrenci ders intibaklarini bilgisayar ortamina aktarir ve tanitir.

Ogrencilerin not dokiim ve ilisik kesme belgelerini takip eder.

Yaz okulu ile ilgili her turli yazismalari ve islemleri yapar.

Fakulte’ye yeni kayit yaptiran 6grencilerin her tirlu yazismalarini yapar.

Ders kayit islemleri ile ilgili gerekli hazirliklari yapar ve sonuclandirir.

Ogrencilerle ilgili her turli duyurulari yapar.

Ogrenci kimlik ve bandrollerinin dagitim islemlerini yapar.

Ogrencilerle ilgili her tirlt evraklarin arsivienmesini yapar.

Her yariyil sonunda basari oranlarini tanzim eder.

Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen 6grencilerin Yonetim Kurulu kararlarini ilgili
bélim ve dgrencilere bildirir.

Mezuniyet icin gerekli sinavlar ile not yikseltme sinavlari igin gerekli ¢calismalari yapar
ve sonuclandirir.

Bolimler’de dereceye giren 6grencilerin tespitini yapar.

Fakulte’de yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi secimi ile ilgili islemlerde yardimci
olur.

Yariyil sonu sinavlarindan 6nce bdélimlerden gelen devamsizliktan kalan 6grenci
listelerini ilan eder.

Her yariyil icinde bdlimlerin sinav programlarini ilan eder ve égrencilere duyurur.
Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemine girilmesini takip eder.

Ders kayit tarihlerinden 6nce sinif subeleri ile dersi ylritecek 6gretim elemanlarinin
bilgilerini veri tabanina girer.

Staj/uygulama yapacak 6grencilerin bitiin yazismalarini yapar.

Dekanhgin gorev alani ile ilgili verecegdi diger isleri yapar.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakillte Sekreterine Kkarsi

sorumludur.



e Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakilte Sekreterine karsi
sorumludur.
Yetkileri:
* Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
» Faaliyetlerinin gerektirdigi her tirli arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

En Yakin Yodneticileri: Fakiilte Sekreteri
> s Unvani: idari isler Sefi ve Memuru

Is Tanimi: Erciyes Universitesi Ust yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; Fakulte‘nin idari birimlerinde gerekli tim faaliyetleri yuratir.
Gorev ve Sorumluluklari:
 Fakilte’nin tum idari Birimlerinde yiritilen hizmetlerden amirine karsi sorumludur.
e Gorev alani ile ilgili Kanun, Ydnetmelik, Teblig, Genelge ve Talimatlari diizenli olarak
takip eder, ek ve degisikliklerle ilgili Ustlerini bilgilendirir ve uygulanmasini saglar,
* Resmi kurallar gercevesinde, diizeni saglar, personelin gorevlerini is bélumu esaslarina
gore duzenler ve denetler,
* Hazirlanan yazi ve dosyalarin ilk incelemesini yapar,
* Hizmetin dizenli, verimli ve siratli bir sekilde yuratilmesini saglar,
« Ogrenci islerinin ilgili Kanun ve Yonetmelik esaslarina gore yurutilmesi icin gerekli
denetimi yapar,
e Gorevli personel tizerinde genel denetim ve gbzetimi yapar,
e Fakilte’ye gelen ve cevaplandirilmasi gereken yazilarin ilgili makamlarca verilen
talimatlar dogrultusunda ve zamaninda cevaplandirilmasini saglar,
* Birimlerde yapilan yazismalarin “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller
Hakkinda Ydnetmelik” hiikimlerine uygun olarak yapilmasindan sorumludur,
» Miath evraklari takip eder ve zamanindan 6nce cevaplandiriimasini saglar,
« Ihtiyaclari belirleyerek temini icin tist amirine sunar,
» Kaynaklarin etkili, verimli ve ekonomik kullanilmasini temin igin gerekli tedbirleri alir
ve denetimi saglar,
» Hizmetin etkili, verimli ve siratli bir sekilde yurutilmesini saglamak,
e Yiritllen faaliyetlerle ilgili istatistik! bilgilerin tutulmasini saglamak,
» Fakuilte’de meydana gelebilecek yangin, su baskini vb. felaketler ile hirsizliklara karsi

her tirli tedbiri alir, olabilecek eksiklikleri énceden tespit ederek tst amirine bildirmek,



» Evraklarin standart dosya diizenine gore dosyalanmasini ve arsivlenmesini saglamak,
e Amiri tarafindan verilecek diger gérevleri yapmak,
» Yardimci personelin sevk ve idaresini yapmak,
* Yardimci personelin sorumluluk alanlarinin gunlik kontroltini yapmak,
e Fiziki alanlarin surekli temiz, bakimh ve diizenli olarak hizmet verebilmesi icin
kontrolleri yapmak ve gerekli tedbirleri almak,
* Egitim-6gretim alanlarindaki ders araclarinin surekli faal olmasi icin gerekli tedbirleri
almak,
» Fakilte’nin cevresinin duzenini saglamak ve temizligini yaptirmak,
« is guvenligiyle ilgili énlemlerin alinmasini saglamak,
* Her turl toplanti, tanitim ve organizasyonlara alt yapi destedi saglamak.
Yetkileri:
* Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
» Faaliyetlerinin gerektirdigi her tirll arag, gere¢ ve malzemeyi kullanmak.

En Yakin Yoéneticileri: Fakulte Sekreteri
> is Unvani: Muhasebe (Tahakkuk) Sefi ve Memuru

Is Tanimi: Fakiiltede muhasebe servisini ilgilendiren tim konularda gerekli tim faaliyetlerin
ylrutulmesi amaciyla galismalari yapmak.
Gorev ve Sorumluluklari:
e Akademik personelin ek ders sinav tcretlerinin hesaplamasini yapar.
e Fakuilte'nin muhasebe servisini ilgilendiren tim konularda gelen ve giden evraklarin
takibini yapar.
e Tum personelin belgelerini kontrol ettikten sonra gegici veya surekli gorev yollugu
harcirahlarini yapar ve Strateji Gelistirme Dairesi Baskanhgia goénderir.
e Yatirim ve analitik batcelerinin hazirlanmasinda Tasinir Mal ve Hizmet Sorumlusu ile
esgudimliu olarak calisir.
» Yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol eder.
» Giderlerin butgedeki tertiplere uygun olmasini saglar.
» Giderlerin kanun, tuzik, kararname ve yonetmeliklere uygun olmasini saglar.
» Bitln islemlerde maddi hata bulunmamasini saglar.
« Odeme emrine baglanmasi gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin hazirlamasini ve

tamamlamasini saglar.



» Okul uygulamalari ile ilgili ek ders gizelgelerini hazirlar ve 6demelerini gergeklestirir,
yazismalarini Ogrenci isleri ve Personel Birimleri ile esgudimli olarak yiritir.

» Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapar.

e Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakillte Sekreterine Kkarsi
sorumludur.

» Staja yapacak 6grencilerin GSS primleri ile ilgili bitin kayit ve giris-¢ikis islemlerini
yapar.

Yetkileri:
* Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
» Faaliyetlerinin gerektirdigi her tirll aracg, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

En Yakin Yoneticileri: Fakulte Sekreteri
> Is Unvani: Satin Alma Yetkilisi

Is Tanimi: Erciyes Universitesi Ust yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; Fakilte’nin gerekli tim faaliyetlerinin ydratilmesi amaciyla tiketim ve demirbas
malzemelerinin satmalma islemlerini yapar.

Gorev ve Sorumluluklari:

e Tuketim ve demirbas (egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim ve onarim malzemeleri,
ahsap ve metal malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik malzemeleri, makine ve
techizat alim ve bakimlari vb.) malzemelerinin satin alim islemlerini yapar.

» Alinacak malzemelerle ilgili piyasa arastirmasi yapar.

e Satin alman tiketim ve demirbas malzemelerini kayit altina almak icin ambar
memuruna teslim eder.

« ihale ve satin alim islemlerinde tutulan evraklarin arsivlenmesini yapar.

+ hale ve satin aim islemlerinin kanun ve yénetmeliklere uygun bir sekilde yapilmasini
saglar.

o Hizmet alimi ile ilgili islemleri yirutir.

» Harcama cetvellerini aylik olarak mutemetlik ile esgiidiimli olarak takip eder.

e Yukarida belirtilen go6revlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karsi
sorumludur.

Yetkileri:
* Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

» Faaliyetlerinin gerektirdigi her turll arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
En Yakin Yoneticileri: Fakilte Sekreteri



>

Is Unvani: Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisi

Is Tanimi: Erciyes Universitesi Ust yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun

olarak; Fakulte’nin gerekli tim faaliyetlerinin ydritilmesi amaciyla tiketim ve demirbas

malzemelerinin kaydi igin gerekli islemleri yapar.

Gorev ve Sorumluluklari:

Tlketim ve demirbas (egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim ve onarim malzemeleri,
ahsap ve metal malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik malzemeleri, makine ve
techizat alim ve bakimlari vb.) kayit ve kontrol islemlerini yapar

Fakulte’nin tiketim ve demirbas malzeme ihtiyaclarini tespit eder.

Muayenesi ve/veya kontroli gereken tasinir malzemelerin tahlil ve kontrollini takip
eder.

Satin alman tuketim ve demirbas malzemelerini kayit altina alarak depo girisini yapar.

Tasinirlarin yil sonu sayim islemlerini yaparak sayim cetvellerini diizenler ve Strateji
Gelistirme Dairesi BaskanhgTna iletir.

Tasinir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagdi vb. evraklarin dizenlenmesini, kayit altina
alinmasini ve arsivlenmesini saglar.

Kullanimdan dusen demirbas malzemelerinin tespitini yapar, Deger Tespit
Komisyonu4a bildirir.

Yatirim ve analitik butgelerinin hazirlanmasinda mutemetlik ile esgidimli olarak
cahsir.

Tuketim ve demirbas malzemelerinin alim evraklarinda maddi hatanin bulunmamasini
saglar.

Ambar memurunun bulunmadigi hallerde ambar memurunun goérevlerini yapar.
Dekanhgin gorev alani ile ilgili verecegdi diger isleri yapar.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakilte Sekreterine karsi
sorumludur.

Yetkileri:

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerinin gerektirdigi her tirlu arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

En Yakin Yoneticileri: Fakllte Sekreteri

>

Is Unvani: Bolim Sekreteri

Is Tanimi: Bulunmus oldugu birimde gorevini ilgilendiren tiim konularda gerekli tim

faaliyetlerin yuratilmesi amaciyla ¢alismalari yapmak.

Gorev ve Sorumluluklari:

Kesinlesen haftalik ders programlarini tst yazi ile Dekanliga bildirir.



Kesinlesen sinav programlari ile haftalik ders programlarini 6grenci ilan panosunda
duyurur, tam ve yari zamanh 6gretim elemanlarina kendi haftalik ders programlarini
yazili olarak iletir.

Bdélumlerin égrenci ilan panolarinda ilgili duyurularini yapar, suresi dolanlari kaldirir.
Ogretim elemanlari ile gozetmenlere sinav programlarini yazil olarak iletir.
Fakulte-bolum arasi ve bolimler arasi yazismalari yapar ve ilgili yere teslim eder.
Bolimden giden ve bélime gelen yazilarin evrak kayitlarint “giden” ve “gelen” evrak
defterine isler, yazilari dosyalar.

Dekanliktan gelen yazilarin Bolim Baskanligi’nca gereginin yapilmasini izler, gereken
yazilarin guniinde Dekanlida iletilmesini saglar.

Toplanti duyurularini yapar.

Bolim Kurulu raporlarini yazarak ilgili yerlere iletir, bir 6rnegini dosyalar.

Bolum personelinin yillik izin, dogum, 6lim, mazeret izni, rapor, gérevlendirme vb.
yazilarini yazar.

Dekanliktan gelen 6grenci ile ilgili “Fakilte Ydnetim Kurulu” kararlarini ilgili 6§retim
elemanlarina duyurur.

Boélum 6gretim elemanlarinin gorev sirelerinin uzatilmasi ile ilgili alinan Bolim Kurul
kararini Dekanhga bildirir.

Muafiyet dilekgelerinin Anabilim Dali Baskanlari ve danismanlar tarafindan
incelemesini saglar.

Ogrenciler ile ilgili gelen yazilari Anabilim Dali Baskanlari’na, danismanlara ve dersin
ogretim elemanlarina duyurur, gorus istenen yazilara gorus yazisini yazar.

Dekanligin ve B6lim Baskam’mn gorev alani ile ilgili verecedi diger isleri yapar.
Fakilte Sekreteri, Anabilim Dali Baskani, Bélim Baskani, Dekan Yardimcisi ve

Dekan’a karsi sorumludur.

Yetkileri:

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tlrli arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

En Yakin Yoneticileri: Fakulte Sekreteri



A Is Unvani: Teknik Hizmetler

Is Tanimi: Bulunmus oldugu birimde teknik isleri ilgilendiren tiim konularda gerekli tim
faaliyetlerin ylritilmesi amaciyla ¢alismalari yapmak.
Gorev ve Sorumluluklari:
» Fakulte dersliklerinde kullanilan projeksiyon, bilgisayar, tepeg6z, diger ders arag
gerecleri ile ses diizeninin kurulumu, calismasi, bakim ve onarimini yapar,
» Laboratuari ve agik alan calismalarini 6gretim elemaninin istegi dogrultusunda hazir
etmek,
« Ogrencilere teknik konularda yardim etmek,
* Yanhis kullanimlara karsi koruma saglamak,
* Bakim ve onarim gerektiren durumlarda arizalarin giderilmesini saglamak, ariza
giderilemiyorsa raporlayip amirine bildirmek,
e Calisma ortamina giren akademik ve idari personel ile 6grencilerin ortamdan memnun
ayrilmasini saglamak,
« Bagli oldugu sirec ile Gst yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri
yapmak,
* Hizmet ve gorev bakimindan ilgili birim amirlerine ve Fakilte Sekreteri’ne karsi
sorumludur.
Yetkileri:
* Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
» Faaliyetlerinin gerektirdigi her turlu aracg, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
En Yakin Yoneticileri: Fakulte Sekreteri

> Is Unvani: Temizlik Hizmetleri/ Diger Hizmetler

Is Tanimi: Bulunmus oldugu birimde temizlik hizmetleri ve diger isleri ilgilendiren tim
konularda gerekli tum faaliyetlerin yiritilmesi amaciyla ¢calismalari yapmak.
Gorev ve Sorumluluklari:

» Fakulte’nin idari birimleri, 6gretim elemanlari ofisleri, derslikler, tuvaletler, koridorlar

ve merdivenler gibi tim kapali alanlarini plana uygun bigimde temizlemek,

» Fakdlte’nin acgik alanlarinin (bahge) bakim ve temizligini yapmak,

* Her tirll yazi ve dosyay! dagitmak ve toplamak,

* Zimmetinde bulunan demirbas esyayi talimatlara uygun olarak kullanmak ve korumak,

» Her aksam derslik ve koridorlarin camlarini kontrol ederek, acik olanlari kapatmak,



» Her aksam biro, derslik ve koridorlarin ¢oplerini bosaltmak,

» Bina girisleri ve cevresini slrekli olarak kontrol etmek ve temizligini yapmak,

* 15 bolumu gercevesinde gdrevlerini yuritmek,

» Disaridan gelen 6gretim elemani ve miracaat eden kisileri vb.karsilamak ve yol

gostermek,

» Bagli oldugu slreg ile Ust yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri

yapmak,
* Hizmet ve gorev bakimindan ilgili birim amirlerine ve Fakilte Sekreteri’ne karsi
sorumludur.
Yetkileri:

* Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

» Faaliyetlerinin gerektirdigi her tirli arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

En Yakin Yoneticileri: Fakulte Sekreteri



C. idareye iliskin Bilgiler

3- Bilgi ve Teknolojik Kaynaklar
3.1- Yazilimlar

3.2- Bilgisayarlar (Donanim Altyapisi)

Adet g
gitim H zmet idari ~ Arastirma

Toplam

T v v Amagli
Sunucular : - - . -
Masa Ustl Bilgisayar Sayisi
48 70 13 131
Tasinabilir Bilgisayar Sayisl
5 12 17
Toplam 53 70 1§/ﬂ 12 148
3.4- Diger Bilgi ve Teknolojik Kaynaklar
Cinsi idari Amagl Egitim Amagch Arastirma Amagh
(Adet) (Adet) (Adet)
Projeksiyon - 22
Tepeg0Oz - - -
Episkop -
Barkot Yazici -
Optik Okuyucu - 1
Baski makinesi - 2
Teksir Makinesi -
Fotokopi makinesi - 2
Faks 1
Fotograf makinesi -
Kameralar (Video 3 4
konferans)
Web Cam 35
Televizyonlar - 4 -
Tarayicilar - 1 -

Mikroskoplar - - -



Harcama Yetkilisinin i¢ Kontrol Giivence Beyani

IC KONTROL GUVENCE BEYANI1

Harcama yetkilisi olarak yetkim dahilinde;
Bu raporda yer alan bilgilerin glivenilir, tam ve dogru oldugunu beyan ederim.

Bu raporda aciklanan faaliyetler icin idare bitcesinden harcama birimimize tahsis edilmis
kaynaklarin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde kullanildigini, gorev ve yetki alanim
cergevesinde i¢ kontrol sisteminin idari ve mali kararlar ile bunlara iliskin islemlerin yasallik
ve duzenliligi hususunda vyeterli glvenceyi sagladigini ve harcama birimimizde sureg

kontrollinin etkin olarak uygulandigini bildiririm.

Bu givence, harcama yetkilisi olarak sahip oldugum bilgi ve dederlendirmeler, i¢ kontroller, i¢

denetci raporlari ile Sayistay raporlari gibi bilgim dahilindeki hususlara dayanmaktadir.

Burada raporlanmayan, idarenin menfaatlerine zarar veren herhangi bir husus hakkinda bilgim

olmadidini beyan ederim.

Saghk Bilimleri Fakiltesi
29.12.2020

*Harcama yetkilileri tarafindan imzalanan i¢ kontrol giivence beyani birim faaliyet raporlarma eklenir.



