allo T.C. KiLiS 7 ARALIK UNIVERSITESI
— YUSUF SEREFOGLU SAGLIK BiLIMLERi FAKULTESI

PERSONELi GOREV TANIMLARI

01- Fakdlte kurullarina baskanlik etmek, faktlte kurullarinin kararlarini uygulamak ve fakiilte birimleri arasinda diizenli calismayi saglamak

KFS5-1

02- Her 6gretim yili sonunda ve istendiginde fakiltenin genel durumu ve isleyisi hakkinda rektdre rapor vermek

Fakultenin 6denek ve kadro ihtiyaclarini gerekgesi ile birlikte rektorlige bildirmek, fakiilte buitcesi ile ilgili 6neriyi fakilte yonetim kurulunun da gérustinii aldiktan

03-

sonra rektorliige sunmak
04- Fakultenin birimleri ve her diizeydeki personeli lizerinde genel gozetim ve denetim gorevini stirdiirmek
05- Kanun ve yénetmeliklerle kendisine verilen diger gorevleri yapmaktir

Fakdltenin ve bagh birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullaniimasinda ve gelistiriimesinde, gerektigi zaman giivenlik 6nlemlerinin alinmasiyla,
06- ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasinda, egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin diizenli bir sekilde ylruttlmesinde, bitiin faaliyetlerin
gbzetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda rektére karsi birinci derecede sorumludur.
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Giret DEKAN YARDIVCIS
e owwooee

01- Dekan olmadigi zamanlarda Dekanliga vekalet etmek,

KFS5-1

02- Faklte hedefleri ve stratejilerinin belirlenmesi yoniinde gerekli calismalarin yapilmasini saglamak,

03- Yiiksekdgretim kanunu ve bagh mevzuat ile kendisine verilen diger gorevleri yapmak

04- Fakdilte Yonetim Kuruluna sunulan kararlarin incelenmesi ve bunlarin takibini yapmak

05- Her egitim-6gretim yili sonunda yapilacak olan Akademik Genel Kurul hazirliklarini yapmak
06- Ogrenci konseyi ve temsilciligi icin gerekli olan secimleri koordine etmek

07- Burs komisyonluguna baskanlik etmek, yonetmek ve takibini saglamak

Giret FAKOLTE SEKRETER
I T

01- Fakdltenin Universite ici ve disi tim idari islerini ylrtitmek

02- Fakdilte kurulu ve fakulte yonetim kurulunun raportorligtini yapmak

03- Fakiltedeki idari personelin kisisel dosyalarini tutmak, takip etmek ve istenildiginde tist makamlara gerekli bilgileri saglamak
04- Ust makamlarca istenildiginde, 6grencilere iliskin bilgileri danismanlardan alarak ilgili makama sunmak

05- Fakdlteye ait tim ic ve dis yazismalari yapmak, takip etmek ve kaydini tutmak

06- Ogretim elemanlarina ders ici ve ders disi sorunlarin ¢céziimiinde yardimci olmak, derslerin etkin bicimde yiiritiilmesi icin gerekli yardim ve destegi saglamak
07- Ogrencilerin saglik merkezine sevk islemlerini yapmak ve gelen saglik raporlarinin ilgili 6gretim elemanina ulastirilmasini saglamak
08- Ogretim elemanlarinin gereksinimi olan ders araclarini saglamak, bakim ve onarimini yaptirmak

09- Yari zamanli 6gretim elemanlarinin ticret tahakkuk bildirimlerini hazirlamak

10- Sinav evrakini 6gretim elemanlarindan tutanakla teslim alip, arsiviemek
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01- Bolimiin her diizeyde egitim-6gretim ve arastirmalarindan ve bélime ait her tirli faaliyetin diizenli ve verimli bir sekilde yurittilmesini saglamak

02- Fakiilte kuruluna katilmak ve bolimi temsil etmek

03- Bolimde gorevli 6gretim elemanlarinin gérevlerini yapmalarini izlemek ve denetlemek

04- Her 6gretim yili sonunda, bolimn gegmis yillardaki egitim-6gretim ve arastirma faaliyeti ile gelecek yildaki calisma planini agiklayan raporu hazirlamak ve dekana
sunmak

05- Yiiksekogretim kanunu ve bagh mevzuat ile kendisine verilen diger gérevleri yapmak

06- Bolim ders programini hazirlanmasinin organizasyonu ve takibini saglamak

07- Boliim ara sinav ve yariyil sonu sinav cizelgelerini hazirlamak

08- Ders kayit islemlerinin danismanlar tarafindan yénetmeliklere uygun yurutilmesini saglamak, danismanlara rehberlik etmek

(ol IAVAVINIYINZoLIVIVE Gorevi OGRETIM UYELERI

“ SORUMLULUKLAR

2547 sayili kanundaki amac ve ilkelere uygun bicimde 6n lisans, lisans ve lisanstistii diizeylerde egitim-6gretim ve uygulamal calismalar yapmak ve yaptirmak, proje

ot- hazirliklarini ve seminerleri yonetmek

02- Bilimsel arastirmalar ve yayimlar yapmak

03 ilgili birim baskanliginca diizenlenecek programa gore, belirli giinlerde 6grencileri kabul ederek, onlara gerekli konularda yardim etmek, ilgili kanundaki amag ve ana
ilkeler dogrultusunda yol gostermek ve rehberlik etmek

04- Yetkili organlarca verilecek gérevleri yerine getirmek

05- Yiiksekdgretim kanunu ve bagh mevzuat ile kendisine verilen diger gorevleri yapmak
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Goérevi OGRETIM GOREVLILERi
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01- Bilimsel arastirmalar ve yayin yapmak

02- Boliimce yapilan arastirmalara ve projelere katkida bulunmak

03- B&limii ilgilendiren idari konularda verilecek gorevleri yapmak

04- Derslerle ilgili gerekliliklerin yerine getirilmesinde 6gretim Uyelerine yardimci olmak
05- Yuksekogretim kanunu ve bagl mevzuat ile kendisine verilen diger gorevleri yapmak

(e IATAVNNIVIJJeIVVIN Girevi ARASTIRMA GOREVLILERI

“ SORUMLULUKLAR

01- Yiksekdgrenim kurumlarinda yapilan arastirma, inceleme ve deneylerde yardimci olmak

Derslerle ilgili uygulama, laboratuar vb. calismalarda
Odev, proje vb. degerlendirmelerde

02- Sinav gozcliliglinde, arastirma ve deneylerde
Ogrenci danismanligi ve kayit islerinde
Ogretim liyelerine yardimci olmak

03- Yetkili organlarca kendisine verilen ilgili diger gorevleri yapmak
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Giret BOLOM SEKRETERI
- owwooes
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01- Dekanlik ile boltim baskanlari ve 6gretim elemanlari arasindaki esgtidima saglamak

02- Yonetim, 6gretim elemanlari ve 6grenciler arasindaki iletisimi saglamak

03- Sinif listelerini yazmak

04- Sinav sonugclarini panolara asarak ilan etmek

05- Dénem basinda tiim 6gretim elemanlarinin ders bildirim formlarini vermelerini izlemek, bu formlari arsiviemek

06- Yetkili organlarca verilen diger isleri yapmak

(e ATAVXN[VINZeLIVVIN Girevi OGRENCI iSLERi
A- |SORUMLULUKLAR

01- Ogrenci belgesi, transkript diizenlemek ve dgrencilere vermek

02- Ogrencilere sevk belgesi vermek

03- Ogrenci raporlarini dosyalamak ve kabul edilen raporlara iliskin ilgili 6gretim elemanlarina bilgi vermek

04- Kurul karari gerektiren 6grenci dilekcelerini kabul etmek ve islemlerini takip etmek ve alinan kararlari {iniversitemiz Ogrenci isleri Daire Bagkanligina bildirmek
05- Ogrenci kayit islemlerinde 6grenciler ile danismanlar ve Ogrenci isleri Daire Baskanligi arasinda gerekli yonlendirmeleri saglamak

06- Yetkili organlarca verilen 6grencilerle ilgili diger isleri yapmak

I AT IS Ul Gorevi YAZI iSLERI
| A |soruMLULUKLAR

01- Gelen-giden evrak kayit, takip ve dosyalama islerini yapmak

02- Dekanhgin fakiilte ici yazismalari ile dis yazismalarini yapmak, ilgili defterlere kaydederek izlemek
03- Dekanlik tarafindan verilen yazilari hazirlamak

04- Dekan tarafindan yénlendirme yapilan yazilari ilgili kisilere iletmek ve takibini yapmak

05- Dekanlik tarafindan personele ve 6grencilere yonelik duyuru islemlerini yapmak

06- Yetkili organlarca verilen diger isleri yapmak
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Goret TAHAKKUK

[ A |soruMLULUKLAR

01- Fakiltenin demirbas malzeme ve kirtasiye malzemesi ihtiyacini belirlemek, siparis ve takibini yapmak

02- Dogrudan temin ile mal ve malzeme alimlarini gerceklestirmek

03- Akademik ve idari personelin maaslarini hazirlamak

04- Birim faturalarini hazirlayarak 6deme islemlerini yapmak (TIf, elektrik, su vb.)
05- Ek ders, yaz okulu gibi ek tcretleri hazirlamak
06- Yolluklari hazirlamak

07- Yetkili organlarca verilen diger isleri yapmak

GOREV TANIMI FORMU Gérevi MUTEMETLIK
“ SORUMLULUKLAR

01- SGK islemlerini yapmak

02- Emekli keseneklerini hazirlamak

03- Gegici isci puantajlarini hazirlamak

04- Birim ayniyat ve ambar islemlerini yiritmek
05- Yetkili organlarca verilen diger isleri yapmak
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