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Gorev ve Sorumluluklan

2547 Sayill Yiksek Ogretim Kanununda verilen gérevleri yapmak.
Fakdilte kurullarina bagkanlik eder ve kurul kararlarinin uygulanmasini saglar.

Fakulte birimleri arasinda esgudimi saglayarak Fakilte birimleri arasinda dizenli galismayi
sadlar.

Fakdltenin misyon ve vizyonunu belirler; bunu, Fakiltenin tim ¢alisanlari ile paylasir,
gergeklesmesi igin ¢alisanlari motive eder.

Her yil Faklltenin analitik bltgesinin gerekgeleri ile birlikte hazirlanmasini saglar.
Tasinirlarinetkili, ekonomik, verimlive hukukauygunolarak edinilmesinive kullaniimasini;
kontrollerinin yapiimasini, taginir kayit ve kontrol yetkilisi vasitasiyla kayitlarinin saydam
bir sekilde tutulmasini ve hazirlanan Yé&netim Hesabinin veriimesini saglar.

Fakultenin kadro ihtiyaclarini hazirlatir ve Rektérlik makamina sunar.

Fakultenin birimleri Uzerinde genel gozetim ve denetim gérevini yapar.

Fakultede egitim-6gretimin dizenli bir sekilde surdirilmesini saglar.

Egitim-ddretim ve arastirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirir.

Fakultenin idari ve akademik personeli igin ihtiyag duyulan alanlarda kurs, seminer ve
konferans gibi etkinlikler dizenleyerek Fakultenin surekli 6grenen bir organizasyon haline
gelmesi igin galisir.
Fakiltedegerlendirmevekalitegelistirmegalismalarinindizenlibirbigimdeyuratulmesinisaglar.
Fakulltenin egitim-6gretim sistemiyle ilgili sorunlar tespit eder, ¢éziime kavusturur,
gerektiginde Ust makamlara iletir.

Egitim-6gretimdeytkselendegerleritakip ederve Fakulte bazindauygulanmasinisaglar.
Fakulltedeki programlarin akredite edilmesi i¢in gerekli galismalarin yapiimasini saglar.
Fakultenin stratejik planini hazirlanmasini saglar.

Fakultenin fiziki donanmimi ile insan kaynaklarinin etkili ve verimli olarak kullaniimasini saglar.
Fakilte yerleskesinde gerekli glivenlik tedbirlerinin alinmasini saglar.

Fakulteyi (st dizeyde temsil eder.

Her&gretimyili sonundaFakulteningeneldurumununisleyisihakkindaRektére rapor verir.
Rektdrun alani ile ilgili verecedi diger gérevleri yapar.

Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve
talimatlarina uygun olarak yuritiimesini saglamak.

Tasarruf ilkelerine uygun hareket eder.

Bagli personeliniglerinidahaverimli, etkenve dahakaliteliyapmalarini saglayacak beceri

ve deneyimi kazanmalari igin ¢alismalar gergeklestirir.




KARABUK

UNIVERSITESI

Birim

T.C.
KARABUK UNIVERSITESI
GOREV TANIM FORMU

[DiS HEKIMLIGI FAKULTESI

Unvan

Dekan Yardimecisi

Gorevin Bagh Bulundugu Unvan

Dekan, Rektor Yardimeisi, Rektor

Isim

Dr. Ogretim Uyesi Neslihan YILMAZ GIRAKOGLU

Gorev ve Sorumluluklan

Fakultenin stratejik planinin hazirlanmasini koordine eder.

Fakulte faaliyetlerine iligkin yillik “Faaliyet Raporlarinin” dizenler.

Erasmus, Farabi ve Mevlana programlarinin planlanmasini ve
yurttulmesini saglar.

Egitim-6gretim ve aragtirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirir.
Fakultenin Web sayfasinin hazirlanmasini ve dizenli calismasini saglar.
Dekanin yetki devri ile aktardidi isleri yapar.

Dekanin gérevinin baginda bulunmadigi durumlarda Dekana vekalet eder.

Faklltemizdeki yonetmeliklerin ve yénergelerin gerekli durumlarda
hazirlanmasini saglar.

Her yaniyil basinda ders dagilimlarinin programlar bazinda diizenli
yapiimasini saglar.

Fakultedeki ders programlarinin bélimler bazinda zamaninda yapiimasini saglar.

Fakiiltede yapilacak olan sinav programlarinin hazirlanmasini ve
yurutuimesini saglar.

Fakultedeki programlarin akredite edilmesi igin gerekli calismalari yapar.
Egitim-6gretim ve arasgtirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirir.

Program agilmasi, program ders igerikleri ve 6gretim elemani ders
goreviendirme dedisiklikleri Konularinda 6n degerlendirme yapar ve géris
bildirir.
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FakUltedeki idari birimlerin mevzuata uygun ve dizen igcinde ¢alismasini saglar.
Fakultenin Universite i¢i ve disi tim idari islerini yaratar, istenildiginde ust
makamlara gerekli bilgileri sadlar.

Fakulte idari teskilatinda gérevlendirilecek personel hakkinda Dekana éneride
bulunur.

Kurum igi ve kurum disi yazigmalar yuritulmesini saglar.

Akademik Genel Kurul, Fakulte Kurulu, Fakilte Yénetim Kurulu ve Fakilte
Disiplin Kurulu mudurlagun talimatlar dogrultusunda

gtndemini hazirlar ve ilgililere duyurur. Raportérluguni yapar. Karar ve tutanaklarini
hazirlar.

Fakulte bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda tutulmasini sagdlar; gerekli bakim
\ve onarim iglerini takip eder; 1Isinma, aydinlatma, temizlik vb. hizmetlerin
yurttilmesini saglar.

Egitim ve 6gretim faaliyetleri ile ydnetim gérevierinde kullanilan makine ve teghizatin
periyodik bakim ve onarimini yaptirir.

Fakulteye gelen ilan ve duyurulardan ilgilileri haberdar edilmesini saglar.
Fakdilte ile ilgili istatistiklerin derlenmesini ve guincellenmesini saglar.

Ogrenci isleri, buttin tuketim -demirbas malzeme ve materyallerin temini ve
kullaniimasina kadar gegen isleyisi yénetir.

Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasina yardim eder, Fakilte
faaliyet raporunun hazirlanmasina yardim eder.

Idari personelin gérev ve islerini denetler, egitilmelerini saglar

Fakulteye alinacak akademik personelin sinav iglemlerinin takibi ve sonuglarinin
Rektorlige iletimesini saglar. Akademik Personelin gérev uzatiimasi igin gerekli
uyarilar yaptirip ve zamaninda yerine getirilmesini saglar.

Fakilte personelinin 6zlik haklarina iligkin uygulamalari takip eder.

Gerektigi zaman glvenlik 6nlemlerinin alinmasini yardimei olur.

|dari personele ve 6grencilere mevzuat hakkinda bilgi verir.

TUm birimlerden gelen idari ve Mali isler evraklarini ve diger her turlt evraki kontrol
eder, geregi icin hazirliklar yapar. Gergeklestirme Gérevlisi olarak mali isleri
yuratar,

Personelin 6zltk dosyalarinin olusumunu ve korunmasini saglar.

Personelin izinlerini planlar ve saglik raporlarini takip ederek yasal prosediirleri
uygular.

Dekanlikca verilecek diger gorevleri yapar.
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Tevfik ILHAN

Gorev ve Sorumluluklan

[Tam 6grenci igleri ile ilgili yazigmalar
Fakilte Bolum Sekreterligi

Fakulte Bolum Kararlari

Fakilte Yonetim Kurul Kararlar

Fakulte evrak kayit islemleri,

Ogrenci Isleri ile ligili igler

Fantom ve Preklinik Laboratuvarlari (yedek)
Fakulte Derslikleri (yedek)

Bagli oldugu Ust yonetici ve yoneticiler tarafindan verilen diger is ve islemleri
yapmak

Kendi sorumluluk alaninda dogabilecek olan sikintiyr Fakllte sekreterligine
Onceden bildirmekle ve yukarida sayilan gorevleri yapmakla ilgili olarak
Fakulte sekreterine karsi sorumludur.
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GOzde DURMUS

Gorev ve Sorumluluklan

TUm muhasebe ve mali isler,
Tasinir kayit yetkilisi,

Piyasa arastirma gérevlisi isi,
Ek Ders Iglemleri

Bagh oldugu Ust yénetici ve yoneticiler tarafindan verilen diger is ve islemleri
yapmak.

Kendi sorumluluk alaninda dogabilecek olan sikinty1 Fakiilte
sekreterligine énceden bildirmekle ve yukarida sayilan gérevleri yapmakla
ilgili olarak Fakilte sekreterine kargl sorumludur.
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Omiir Selma BILGILI

Gorev ve Sorumluluklan

Fakultenin personel iglemleri, (yillik izinler, raporlar, 6zliuk haklari,
gorevlendirmeler, diger haklar)

Fakulte sekreterya isleri,

Akademik personel alim ve sire uzatim islemleri,

Fakulte arsiv hizmetleri ve dosyalama islemleri,

Tam kurul kararlarn(ortak),

Faklte evrak kayit islemleri,

Bagli oldugu Ust yénetici ve yoneticiler tarafindan verilen diger is ve islemleri
yapmak.

Kendi sorumluluk alaninda dogabilecek olan sikintiyi Fakulte
sekreterligine o6nceden bildirmekle ve yukarida sayilan goérevleri
yapmakla ilgili olarak Fakulte sekreterine kargi sorumludur.
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Eray ARSLAN

Girev ve Sorumluluklar

Fantom ve Preklinik Laboratuvarlari Sorumlusu
Fakulte Derslikleri
Tasinir Kayit Yekilisi

TUm muhasebe ve mali igler,
Piyasa arastirma gérevlisi isi,
Ek Ders iglemleri

Bagl oldudu Ust yonetici ve yoneticiler tarafindan verilen diger is ve iglemleri
yapmak.

Kendi sorumluluk alaninda dogabilecek olan sikintiy| Fakilte
sekreterligine énceden bildirmekle ve yukarida sayilan gérevleri yapmakla
ilgili olarak Fakulte sekreterine karsi sorumludur.
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Nazire HALAVURT

Gorev ve Sorumluluklan

[Tum Idari birolarin temizligi
Dekan Sekreterlidi

Bagli oldugu Ust yonetici ve yoneticiler tarafindan verilen diger is ve islemleri
yapmak.

Kendi sorumluluk alaninda dogdabilecek olan sikintiyi Fakdlte
sekreterligine énceden bildirmekle ve yukarida sayilan gérevleri yapmakla
ilgili olarak Fakulte sekreterine kars! sorumludur.




