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Birimi Dis Hekimligi Fakiiltesi
Unvani/Ad-Soyad Dekan V. / Prof. Dr. Tahir KAHRAMAN
Bagli Oldugu Yonetici Rektor Yardimcisi, Rektor

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel Dekan Yardimcisi Dog. Dr. Neslihan YILMAZ CIRAKOGLU
Yoklugunda Vekalet Edecek Personel ~ Dekan Yardimcisi Dog. Dr. Olcay OZDEMIR

Gorevin/isin Kisa Tanim

Fakdltenin egitim - 6gretim arastirma ve diger islemleri kanunlar ¢ercevesinde planlar, uygular ve denetler.
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Goreyv, Yetki ve Sorumluluklar

2547 Sayil YiiksekOgretim Kanununda verilen gérevleri yapmak.
Fakiilte Kurullarina basgkanlik eder ve Kurul Kararlarinin uygulanmasini saglar.

Fakilte birimleri arasinda esgiidiimii saglayarak Fakiilte birimleri arasinda diizenli ¢aligmay1 saglar.

Fakiltenin misyon ve vizyonunu belirler; Fakultenin tim ¢alisanlari ile paylagir, gergeklesmesi igin ¢alisanlart motive eder.
Her yil Fakiltenin analitik butgesinin gerekgeleri ile birlikte hazirlanmasini saglar. Taginirlarini etkili, ekonomik,
verimli ve hukuka uygun olarak edinilmesini ve kullanilmasini; kontrollerinin yapilmasini, taginir kayit ve kontrol
yetkilisi vasitasiyla kayitlarinin seffaf bir sekilde tutulmasini ve hazirlanan Ydnetim Hesabinin verilmesini saglar.
Fakiiltenin kadro ihtiyaglarii yetkili kurullarda belirler ve Rektorlik Makamina sunar.

Fakiltenin birimleri Uzerinde genel gdzetim ve denetim gorevini yapar, egitim-6gretimin dizenli bir sekilde
strdartlmesini saglar

Egitim-0gretim ve aragtirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirir.

Fakdltenin idari ve akademik personeli icin ihtiya¢c duyulan alanlarda kurs, seminer ve konferans gibi etkinlikler
diizenleyerek Fakiiltenin siirekli 6grenen bir organizasyon haline gelmesi i¢in ¢aligir

Fakulte degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini saglar. Fakiiltenin egitim-6gretim
sistemiyle ilgili sorunlar1 tespit eder, ¢6ziime kavusturur, gerektiginde (st makamlara iletir.

Egitim-6gretimde yikselen degerleri takip eder ve Fakilte bazindauygulanmasini saglar.

Fakiltedeki programlarin akredite edilmesi icin gerekli calismalarin yapilmasimi saglar. Fakiiltenin stratejik planini
hazirlanmasini saglar.

Fakiltenin fiziki donanimi ile insan kaynaklarinin etkili ve verimli olarak kullanilmasini saglar. Fakiilte yerleskesinde
gerekli giivenlik tedbirlerinin alinmasini saglar.

Fakdilteyi Ust diizeyde temsil eder.

Her 6gretim yili sonunda Fakdltenin genel durumunun isleyisi hakkinda Rektore rapor verir. Rektoriin alani ile ilgili
verecegi diger gorevleri yapar.

Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarma uygun olarak
yiiriitiilmesini saglamak.

Birimde tasarruf ilkelerine uygun davranilmasini denetler.

Bagli personelin iglerini daha verimli, etken ve daha kaliteli yapmalarini saglayacak beceri ve deneyimi kazanmalari igin
calismalar gerceklestirir.

TEBELLUG EDEN ONAY

Bu dokiimanda ac¢iklanan gérev tanimini okudum,
yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Prof.Dr. Hasan SOLMAZ
Prof. Dr. Tahir KAHRAMAN

Dekan V Rektor Yardimcisi

ekan V.
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Birimi Dis Hekimligi Fakiiltesi
Unvani/Ad-Soyad Dekan Yardimeisi / Dog. Dr. Neslihan YILMAZ CIRAKOGU
Bagh Oldugu Yonetici Dekan, Rektor

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel Dekan Yardimeist Dog. Dr. Olcay OZDEMIR

Gorevin/isin Kisa Tanim
GENEL BILGILER
Fakiiltenin Bologna Esgiidiim, Personel, Mezunlar Koordinasyonu ve Idari-Mali faaliyetlerini kanunlar gercevesinde planlar ve
uygular.

Goreyv, Yetki ve Sorumluluklar

v Her yariyil baginda ders dagilimlarinin programlar bazinda diizenli yapilmasini saglar.

Fakiiltedeki ders programlarmim boliimler bazinda zamaninda yapilmasimi saglar.

Giiz ve bahar yariyillarinda agilan tim derslerin ders programlarini hazirlar, ders kontenjanlarini, dersliklerini, sinav

tarihlerini ve 6gretim elemanini sisteme girer.

v Giiz ve bahar yariyillarinda agilan ve kapanan dersleri giinceller.

Ogrenci klinik uygulama dersleri ile ilgili duyurular1 ve gerekli yazismalari yapar.

v Ogretim elemani ders gorevlendirme ve degisikligi konularinda 6n degerlendirme yapar, goriis bildirir, ilgi is akisin
saglar ve denetler.

v Fakiiltenin Bologna Esglidiim siirecini organize eder, yiiriitiir ve kontrol eder.

v Fakiiltenin Klinik Bilimler Béliimiiniin ve altindaki Anabilim Dallarinin faaliyetlerine iliskin y1llik Faaliyet
Raporlarini takip eder.

v' I¢ paydas ve dis paydas degerlendirme anketlerini organize eder, yiiriitiir ve kontrol eder.

v Fakiltede mezun iligkilerini yiiriitiir. Mezun takibi ve mezunlarla isbirligi icinde olunmasinin saglanmasini ve takibini

yapar.

Yillik akademik takvimi diizenler.

Caligsma odalari, derslikler ve labaratuvarlarla ilgili ihtiyaglarin belirlenmesi, hazirliklarin gézden gegirilmesi ve

caligmalarin denetlenmesini saglar.

Ogrencilerin ders muafiyet isteklerini degerlendirir ve gerekli islemlerin yapilmasimi saglar.

Degisik nedenlerle ortaya ¢ikan ogrenci ders intibak islemlerinin yiritilmesini saglar.

Mazeret smav isteklerini degerlendirir ve sonuglandirilmasini saglar.

Ogrencilerin kayit dondurma isteklerini degerlendirir ve sonuglandirilmasimi saglar.

Yatay gecis, dikey gecis, yabanci uyruklu 6grenci vb. kabulii ile ilgili her tiirli ¢alismay1 ve takibini yapar ve

programlarin diizenlenmesini saglar.

Is saghg: ve giivenligi ile ilgili tedbirler alarak bu cergevede belirlenen kural ve talimatlara uyulmasini saglar.

Dogrudan temin ve ihale islemlerinde mal ve hizmet alimina iligkin siiregleri takip ve koordine eder.

v Akademik ve idari personel alimi, siire uzatma, izin, rapor, idari sorusturma gibi personel ve 6zlik islerinin
koordinasyonunu ve yiritialmesini saglar.

v’ Fakilte tarafindan diizenlenecek konferans, panel, ssmpozyum, seminer, yemek, gezi, teknik gezi gibi etkinlikleri
organize eder.

v Her tirli burs islemi ile ilgilenir, ilgili komisyonun galismalarini denetler.
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Giidiimiinde ve Yetki Alaninda Bulunan Komisyonlar ve Temsilcilikler

Yatay Gegis, Muafiyet ve Intibak Komisyonu
Akademik Tesvik Basvuru ve Inceleme Komisyonu
Akademik Personel Gorev Siire Uzatim Komisyonu

Kariyer Merkezi ve Mezun Iliskileri Komisyonu
Burs, Basar1 Degerlendirme ve Odiil Komisyonu
Hizmet-Mal Alimlar1 Muayene ve Kabul Komisyonu
Birim Ders A¢ma —Ders Tanimlama ve Bologna Esgiidiim
Birim Risk Yd&netim-Degerlendirme ve Eylem Plan1 Ekibi
Bina Is Saglig Giivenligi

TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda a¢iklanan gorev tanimim1 okudum, yerine
getirmeyi kabul ve taahhtt ederim. Prof. Dr. Tahir KAHRAMAN
- Dekan V.
Dog. Dr. Neslihan YILMAZ CIRAKOGU
Dekan Yardimcisi eee 012025
we [ o /2025
imza
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Birimi Dis Hekimligi Fakultesi
Unvani/Ad-Soyad Dekan Yardimcisi / Dog. Dr. Olcay OZDEMIR
Bagh Oldugu Yonetici Dekan, Rektor

Yoklugunda Vekélet Edecek Personel  Dekan Yardimcist Dog. Dr. Neslihan YILMAZ CIRAKOGLU

Gorevin/isin Kisa Tanimi

GENEL BIiLGILER
Fakiiltenin Egitim, Kalite/Akreditasyon, Arastirma-Gelistirme ve Uluslararasi faaliyetlerini kanunlar ¢ergevesinde planlar ve
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uygular.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Fakiiltenin stratejik planinin hazirlanmasmi koordine eder.

Egitim-Ogretim ve Arastirma-Gelistirme ile ilgili politikalar ve stratejiler gelistirir.

Egitim-Ogretime iliskin diinyadaki ve Tiirkiye’deki son gelismeleri takip eder ve Fakiiltede uygulanmasi hususunda
calismalar yiiriiriitir.

Fakiilte degerlendirme ve kalite gelistirme ¢aligmalarini organize eder, yiiriitiir ve kontrol eder.

Degerlendirme, kalite gelistirme ve is akis ¢aligmalari i¢in kurullarm/komisyonlarin olusturulmasimi ve galismalarini
saglar.

Erasmus, Farabi ve Mevlana programlarinin planlanmasini ve yiiriitiilmesini saglar.

Fakiiltenin uluslararast iligkilerinin artirilmasi ve yuritilmesinde gerekli ¢calismalari yapar.

Fakiiltenin faaliyetlerine iligkin yillik Faaliyet Raporlarini diizenler.

Fakiiltenin akredite edilmesi i¢in gerekli calismalar1 yapar.

Fakiiltenin yonetmelik/yonerge ve miifredatinda gerekli durumlarda diizenleme yapar.

Fakiiltenin y1llik is akisini diizenler ve yiiriitilmesini saglar.

Ogrenci Smif Koordinatorliikleri ve Akademik Danismanlik hizmetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini saglar ve
isleyisini denetler.

Ogrenci ders kayitlarinin diizenli yapilmasini, sinav tarih, saat ve yerlerinin belirlenmesini, gozetmenlerin tayin
edilmesini, duyurulmasini ve sinavlarmn diizenli olarak yapilmasini saglar.

Ogrenciler tarafindan smav sonuglarina yapilan itirazlar1 degerlendirir ve sonuglandiriimasini saglar.

Ogrenci ve personel duyurularmin hazirlanmasini ve web sayfasina girilmesini saglar.

Fakiilte internet sayfasi ile alakal tiim faaliyetleri organize eder, yiiriitiir ve kontrol eder.

Her egitim-6gretim donemi sonunda gergeklestirilen Akademik Genel Kurul hazirliklarini yapar.

Yeni 6grencilerin uyum etkinliklerinin organizasyonunu saglar.

Fakiilte tarafindan diizenlenecek resmi agilis, téren ve 6grenci etkinliklerini organize eder.

Ogrenci sayilarmi, basar1 durumunu izler ve istatistikleri tutar.

Ogrencilerin arastirma faaliyetlerinde aktif grev almalar1 hususunda galismalar yiritir.

Akademik ve idari birimler arasinda uyum ve diizeni saglar, bu konuda gerekli tedbirleri alir.

Giidiimiinde ve Yetki Alaninda Bulunan Komisyonlar ve Temsilcilikler

Egitim Komisyonu
Miufredat-Yonetmelik-Yénerge Inceleme ve Olusturma Komisyonu
Kalite ve Strateji Gelistirme Komisyonu
Arge ve Alt-Yap1 Gelistirme Komisyonu
Akreditasyon Komisyonu
Birim Web Sayfasi
Birim Erasmus, Farabi ve Mevlana Koordinatorliigii
Sinif Koordinatorleri ve Akademik Danigmanlar
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TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimim okudum, yerine
getirmeyi kabul ve taahhtt ederim.

Dog. Dr. Dog. Dr. Olcay OZDEMIR
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Birimi Dis Hekimligi Fakiiltesi
Unvani/Ad-Soyad Boliim Baskani / Dog. Dr. Neslihan YILMAZ CIRAKOGLU
Baglh Oldugu Yoénetici Dekan

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel ~ Dr.Ogr.Uyesi Mihriban GOKCEK TARAG

Gorevin/isin Kisa Tanim
Fakiiltenin egitim - 6gretim arastirma ve diger islemleri kanunlar ger¢evesinde planlar ve uygular.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

v 2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu ve 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu gergevesinde verilen gérevleri
yapmak

v/ Bolimiin her diizeydeki egitim-ogretim, arastirma ve boliimle ilgili her tiirlii faaliyeti diizenli, etkili ve
verimli bir sekilde yiiriitmek.

Vv Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi ile yonergelere uygun hareket edilmesini ve islem yapilmasin
saglamak.

v Boliim sekretaryasi islerinin yiiriitiilmesini saglamak.

v Her egitim-6gretim yili sonunda, boliimiin gegmis yildaki egitim-6gretim ve aragtirma faaliyeti ile gelecek
yildaki ¢aligma planini agiklayan raporu Dekana sunmak.

v Boliimde bulunan 6gretim elemanlar: arasinda is birligini ve uyumu saglamak.

v/ Boliimiin bilimsel aragtirma ve yayin giiclinii artict 6nlemler almak, 6gretim elemanlarinin ulusal ve
uluslararasi faaliyetlere katilmalarini tegvik etmek ve onlara yardimci olmak.

v Fakiilte Kurulu toplantilarina katilmak.

v Boliim Kurulunu toplamak ve bagkanlik etmek.

v Her egitim-6gretim déneminin baginda egitim-6gretim planina uygun olarak Anabilim Dali

v Bagkanliklarindan ders gérevlendirilmesini yerine getirecekleri toplanti diizenlemelerini istemek.

v/ Her egitim-6gretim donemi siiresinde derslerin verimli gegmesi ve aksamamasi i¢in gerekli onlemleri
almak.

v Bolim 6gretim iiyelerinin boliime egitim-6gretime iliskin verdikleri dilekgeleri sonuglandirmak ve
gerekenleri Dekanliga yazmak.

v Bolim dersleri ile ilgili 6gretim tiyelerinden gelen ders telafi dilekgelerini sonuglandirmak ve Dekanliga
yazmak.

v Boliim 6gretim elemanlarinin izin dilekgelerini imzalamak ve Dekanliga bildirmek.

v Boliim 6gretim elemanlarinin gorev siiresi uzatma dilekge ve dosyalarini Dekanliga bildirmek. Gorev siiresi
uzatimi, atamalar ve unvanda yiikselmelerde, Anabilim Dali1 Bagkanliklarindan goriis talep etmek ve Bolim
goriistinii Dekanliga yazmak.

v Dekanligin istedigi yazilara goriis yazmak.

v Boliim 6gretim tiyelerinin ders ticreti hesaplamalarinda kullanilacak ders yiiklerini gosteren ders dagilimi
cizelgesinin (carsaf listelerin) ve puantajlarin hazirlanmasini saglamak ve imzalayarak onaya sunmak.

v Boliimde gorevli 6gretim elemanlarinin gorevlerini tam olarak yapmalarini saglamak.

v Boliimde yapilmasi gereken segimlerin zamaninda yapilmasini ve sonuglandirilmasini saglamak.

v Boliimiin egitim-6gretim alanina uygun Anabilim Dallarinin olusturulmasini saglamak.
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v Boliimiin egitim-6gretim faaliyetini ve performans kriterlerini hazirlamak.

v/ Boliimiin paydasi olan kurum ve kisilerle is birligi yaparak, egitim-6gretim ve arastirma faaliyetlerinin
gelistirilmesine yonelik ¢alismalarda bulunmak.

v Ders planlarinin diger tiniversiteler ve yurt digindaki tniversitelerle uyum ig¢inde olmasim ve giincel
tutulmasini saglamak.

v Ders programi ve ders gorevlendirmelerinin adil, objektif ve 6gretim elemanlarinin bilim alanlarina uygun
olarak dengeli bir sekilde yapilmasini saglamak.

v Akademik Tesvik Gelistirme Odenegi dosyalarinin incelenmesine baskanlik etmek.

v Akademik personelin performansini izleyerek sonuglarini gerektiginde Dekanliga bildirmek.

v Boliim kadro yapisinin yeterli olmasi igin gerekli planlamalari yapmak.

v Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve tasinmaz mallarin korunmasini ve saklanmasini kontrol etmek.

v Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicii, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak sekilde
yerine getirmek.

v Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara karsi korunmasi igin gerekli
tedbirleri almak. Sorumlulugundaki arag, gere¢ ve her tiirlii malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasini
saglamak.

v Dekanin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak. Boliim Bagkani, yaptigi is/islemlerden dolayi
Dekana kars1 sorumludur.

TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda a¢iklanan gérev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit

ederim. Prof. Dr. Tahir KAHRAMAN
Dekan V.
Dog.Dr. Neslihan YILMAZ CIRAKOGLU
v/ o 2025 wif e/ 2025
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imza



Dokiiman No UNIKA-FRM-0211
. T'CZ . . Yayin Tarihi 22.06.2022
. KARABUK UNIVERSITESI Rovimvon Tarii
2007, . . evizyon Tarihi
KARABUK Gorev Tanimi Formu i
UNIVERSITESI Revizyon No 0
Birimi Dis Hekimligi Fakultesi
Klinik Bilimler Bolim Baskan Yardimcist / Dr. Ogr. Uyesi Mihriban
Unvani/Ad-Soyad GOKCEK TARAC

Bagh Oldugu Yonetici Boliim Bagkani, Dekan, Rektor
Yoklugunda Vekalet Edecek Personel

Gorevin/isin Kisa Tanimi
GENEL BILGILER

Goreyv, Yetki ve Sorumluluklar

v Klinik Bilimler Béliim Bagkani izinli ya da raporlu oldugunda yerine vekalet ederek, onun sorumlu oldugu tiim gorevleri
yerine getirir.

v" Gliz ve bahar akademik dénemlerinin basinda ilgili dersleri agar.

v' Akademik donemlerdeki vize, final ve biitiinleme smavlarmin OBS sistemine tanimlanmasini yapar.

TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimim1 okudum, yerine
getirmeyi kabul ve taahhtt ederim. Prof. Dr. Tahir KAHRAMAN
. . . Dekan V.
Dr. Ogr. Uyesi Mihriban GOKCEK TARAC
Boliim Baskan Yardimcisi ] ...12025
eee [ 0a 12025
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Birimi Dis Hekimligi Fakiiltesi
Unvani/Ad-Soyad Anabilim Dali Bagkani
Baglh Oldugu Yénetici Dekan

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel ~ Ogretim Uyeleri

Gorevin/isin Kisa Tanim
Fakiiltenin egitim - 6gretim arastirma ve diger islemleri kanunlar ¢ergevesinde planlar ve uygular.

Goreyv, Yetki ve Sorumluluklar

v' 2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu ve 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu cercevesinde verilen
gorevleri yapmak

v Anabilim Dalinin her diizeydeki egitim-6gretim, arastirma ve faaliyetini diizenli, etkili ve verimli olarak
yuriitmek.

v' Bolim Basgkanligi ile kendi Anabilim Dali arasindaki her tiirlii yazismanin saghkl bir sekilde
yuriitiilmesini saglamak.

v Anabilim Dali Kuruluna baskanlik etmek ve kurul kararlarin yliritmek.

v Anabilim Dali ders dagilimlarini 6gretim elemanlar: arasinda dengeli ve makul bir sekilde yapmak.

v Anabilim Dalinda genel gozetim ve denetim gorevini yapmak.

v" Anabilim Dalinin egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit etmek ve Bolim Baskanlhigina iletmek.
Anabilim Dalindaki 6grenci-6gretim elemani iliskilerinin, egitim-6gretimin amaclar1 dogrultusunda,
diizenli ve saglikl bir sekilde yiiriitilmesini ve esgliidiimii saglamak.

v Anabilim Dalindaki 6gretim elemanlari arasinda uygun bir iletisim ortaminin olusmasini saglamak

v Anabilim Dalinda arastirma projelerinin diizenli olarak hazirlanmasini ve siirdtiriilmesini saglamak

v Anabilim Dalinin Kkalite gelistirme calismalarina katilmasini saglamak.

v/ Bolumiin Akreditasyon calismalarina katilmak.

v Anabilim Dalinin ¢ikt1 yeterliliklerini belirlemesini saglamak.

v Fakiilte Akademik Genel Kurulu i¢in Anabilim Dal ile ilgili gerekli bilgileri saglamak.

v Anabilim Dalindaki 6gretim elemanlarinin lisans derslerini diizenli olarak yapmalarini saglamak

v" Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgilicli, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak
sekilde yerine getirmek.

v’ Gorevleriyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak.
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v" Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaglarin her tiirlii hasara karsi korunmasi i¢in
gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki arag, gereg ve her tiirlii malzemenin yerinde ve ekonomik
kullanilmasini saglamak.

v Bolim Baskaninin ve Dekanin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

v Anabilim Dali Bagkani, yaptig1 is/islemlerden dolay1 Dekana karsi sorumludur.

TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda ac¢iklanan gorev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahbhiit

ederim. Prof. Dr. Tahir KAHRAMAN
Anabilim Dali Baskani Dekan V.
v/ o/ 2025
wef i/ 2025
imza

imza
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Birimi Dis Hekimligi Fakiiltesi
Unvani/Ad-Soyad Sinif Koordinatérii / Akademik Danisman (Ogretim Uyeleri)
Bagh Oldugu Yonetici Dekan Yardimcisi Dog. Dr. Olcay OZDEMIR

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel ~ Ogretim Uyesi

Gorevin/isin Kisa Tanim

GENEL BIiLGILER

ANEANERN

\

\

ASRNENEN

ASRNENEN

Goreyv, Yetki ve Sorumluluklar
Sorumlu oldugu sinifin mesleki gereklere uygun, etkin bir egitim alabilmelerini saglayacak idari ve teknik tedbirlerin
alinmasini saglamak,
Sorumlu oldugu smifin ihtiyag duydugu cihaz ve malzemelerin saglanmasi amaci ile gerekli girisimleri yapmak,
Sorumlu oldugu smifin ihtiyag duyacagi sosyal alanlar hakkinda ¢alismalar yapmak ve bunu idareye sunmak,
Sorumlu oldugu sinifin kiltiirel, sosyal ve bilimsel etkinlikler diizenlemeye tesvik etmek ve bu konuda onlara
yardimct olmak,
Sorumlu oldugu sinifin téren ve toplantilarmi ilgili akademik danismanlar ile planlayarak organize etmek
Egitim-ogretimin etkili bir sekilde gerceklesmesi amacina yonelik olarak 6grenciler arasinda uygun bir iletisim
ortaminin olugmasini saglamak,
Sorumlu oldugu smifin is givenligi ile ilgili bilgilendirmek ve gerekli kigisel koruyucu donanimlar1 kullanmalarini
saglamak,
Gorevini Karabiik Universitesi Dis Hekimligi Fakiiltesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag, ilke, hedef ve
prosediirlere uygun olarak, fakiltenin misyonu ve vizyonu dogrultusunda, eksiksiz yerine getirmek,
Gorevini gizlilik, kanun, mevzuat ve yonetmelik ilkelerine uygun olarak yapmak,
Birimdeki tespit edilen uygunsuzluklarla ilgili olarak Akademik Danismanlar ve Dekanlik isbirligi ile DOF (Diizeltici
Onleyici Faaliyet) baslatmak,
Kendisine teslim edilmis olan evrakin saklanmasi, arsivlenmesi ve gerektigi zaman yeniden kullanilabilmesi igin
gereken sartlar1 hazirlamak,
Yapilan is ve islemlerde amirlerini bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile birlikte agiklamak,
Gorev alaninda karsilastigi herhangi bir uyumsuzluk veya sorunu amirlerine bildirmek,
Duizenlenen egitim ve toplantilara katilmak,
Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetler hakkinda Dekanlik ile is birligi icerisinde i¢ kontrol sistemini diizenlemek,
gerekli noktalarda giincellemek ve ilgili akademik danigmanlarla is birligi igerisinde tanim ve talimatlarma uygun
olarak yuritilmesini saglamak,
Gorevini Kalite Yonetim Sistemi politikasi, hedefleri ve prosedirlerine uygun olarak yiritmek,
Caligmalarii uyum ve isbirligi icinde gerceklestirmek,
Anmirleri tarafindan verilen gorev ve hizmetler ile ilgili uygulamalari tam ve zamaninda yerine getirmek,
Amirlerinin verecegi ve diger Kalite Ydnetim Sistemi dokiimanlarinda belirtilen ilave gorev ve sorumluluklari yerine
getirmektir.
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Siif Koordinatoriiniin Sorumlu Oldugu Spesifik Gorev ve sler

Simif 1 Koordinatorii

Egitim-6gretim takvimi Sinif 1 Koordinatorliigii is akisini diizenler ve yiiriitiir.

Yeni kayith 6grencilerin oryantasyon egitimlerini Dekanlik isbirligi ile organize eder.

Yeni kayitli 6grencilerin Temel Is Saglig ve Giivenligi egitimlerini Dekanlik ile isbirligi igerisinde organize eder.
flgili smifin ders aldig1 preklinik ve fantom laboratuvarlarinin kullanim kurallarin diizenler, giinceller, takip eder ve
duyurur.

flgili smifin ders aldig1 preklinik ve fantom laboratuvarlarinin kullanimu ile alakali bilgilendirilme afiglerinin
hazirlanmasi1 Smif 2-3 Koordinatorii ve Dekanlik ile igbirligi icerisinde organize eder.

Gerekli asilanmanin saglanmasi konusunda bilgilendirme ve yonlendirmeleri yapar.

Simif 2-3 Koordinatori

Egitim-6gretim takvimi Smif 2-3 Koordinatdrliigii is akisini diizenler ve yiiriitiir.

[gili smiflarin ders aldig1 preklinik ve fantom laboratuvarlarinim kullanim kurallarinin diizenlenmesinde,
giincellenmesinde, takibi ve duyururulmasinda Smif 1 Koordinatérii ile isbirligi yapar.

flgili smiflarm ders aldig1 preklinik ve fantom laboratuvarlarmin kullanimu ile alakali bilgilendirilme afislerinin
hazirlanmasi ve duyurulmasi ¢aligmalarinda Sinif 1 Koordinatorii ile ¢alisir.

Simf 4 Koordinatdru

Egitim-6gretim takvimi Sinif 4 Koordinatérliigii is akisini diizenler ve yiiriitiir.

Klinik egitimlerine baglayacak 6grencilerin donem 6ncesi mevcut saglik ve bulasici hastaliklara kars1 bagisiklik
durumlarini takip ederek ilgili hastaliklara karsi as1 kontrollerini saglar.

Klinik egitimlerine baglayacak 6grencilerin is sagligi giivenligi egitimlerini donem &ncesi Karabiik Agiz ve Dig Egitim
ve Arastirma Hastanesi ile organize olarak planlar.

Beyaz Onliik Giyme Térenlerinin organizasyonunu Smif Danigmanlar1 ve Dekanlik isbirligi igerisinde yiiriitiir.
Simf 5 Koordinatdru

Egitim-Ogretim takvimi Smif 5 Koordinatérliigii is akisini diizenler ve yiiriitiir.

Klinik egitimlerine baglayacak 6grencilerin donem 6ncesi mevcut saglik ve bulasici hastaliklara karsi bagisiklik
durumlarini takip ederek ilgili hastaliklara karsi as1 kontrollerini saglar.

Klinik egitimlerine baglayacak 6grencilerin is sagligi giivenligi egitimlerini donem 6ncesi Karabiik Agiz ve Dis Egitim
ve Arastirma Hastanesi ile organize olarak planlar.

Mezuniyet Toreninin organizasyonunu Sinif Danismanlar1 ve Dekanlik isbirligi igerisinde yiiriitiir.
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Akademik Damisman Sorumlu Oldugu Gorev ve isler

Danigsmani oldugu ogrencilerin ilgili kanun, tiiziik ve yonetmelik hiikiimlerine uygun olarak kayit, kayit yenileme, ders
alma islemleri ve diger tim egitim-ogretim faaliyetlerinin eksiksiz bi¢imde surdiriilmesini saglamak,

Danigmani oldugu 6grenciler ile diizenli bir sekilde toplantilar yapmak, problemlerini dinlemek, ¢6ziimiine yonelik
tedbirler almak,

Danigmani oldugu 6grencilerin egitim-o6gretim caligsmalari ve universite yasamu ile ilgili sorunlarmda yol gostermek ve
yardimct olmak,

Ogrenci-6gretim elemant iliskilerinin, egitim-6gretimin amaglar1 dogrultusunda, diizenli ve saglikl bir sekilde
yiritialmesini saglamak,

Dekanlik ile danismani oldugu 6grenciler arasindaki iletisimin saglikli bir sekilde yiratiilmesini saglamak,
Danigmani oldugu 6grencilerin kendisiyle kolay iletisim kurabilmesi i¢in haftada en az bir ders saatini ayirmak ve bu
saati ilan etmek. Damisman, bu zaman diliminde iletisim icin belirledigi mekanda bulunur. Ogrenciler ile tek tek veya
gruplar halinde gorusur.

Danigmani oldugu 6grencinin her yil en az bir kere danismani ile gorustigii belgelemek,

Gorevini Karabiik Universitesi Dis Hekimligi Fakiiltesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag, ilke, hedef ve
prosediirlere uygun olarak, fakiiltenin misyonu ve vizyonu dogrultusunda, eksiksiz yerine getirmek,

Gorevini gizlilik, kanun, mevzuat ve yonetmelik ilkelerine uygun olarak yapmak,

Birimdeki tespit edilen uygunsuzluklarla ilgili olarak Smif Koordinatérii ve Dekanlik isbirligi ile DOF (Diizeltici
Onleyici Faaliyet) baslatmak,

Kendisine teslim edilmis olan evrakin saklanmasi, arsivlenmesi ve gerektigi zaman yeniden kullanilabilmesi igin
gereken sartlar1 hazirlamak,

Yapilan is ve islemlerde amirlerini bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekceleri ile birlikte agiklamak,

Gorev alaninda karsilastigi herhangi bir uyumsuzluk veya sorunu amirlerine bildirmek,

Duizenlenen egitim ve toplantilara katilmak,

Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun olarak
yurutilmesini saglamak,

Gorevini Kalite Yonetim Sistemi politikasi, hedefleri ve prosedirlerine uygun olarak yiritmek,

Caligmalarmi uyum ve isbirligi icinde gerceklestirmek,

Anmirleri tarafindan verilen gorev ve hizmetler ile ilgili uygulamalari tam ve zamaninda yerine getirmek,

Amirlerinin verecegi ve diger Kalite Ydnetim Sistemi dokiimanlarinda belirtilen ilave gorev ve sorumluluklar yerine

getirmektir.
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Simif Koordinatorleri ve Akademik Danismanlarin
Sahip Oldugu Yetkiler

v" Yukarida belirtilen tim gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahiptir.

AN

Imza yetkisine sahiptir.

v’ Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli arag ve geregleri kullanma yetkisine sahiptir.

Bilgi Beceri ve Yetenekler

Analitik diistinebilme
Amaglara ve hedeflere baglilik

Degisim ve gelisime agik olma
Diizenli ve disiplinli ¢alisma

Bilgileri paylasmama

Ekip calismasina uyumlu ve katilimel

Diizgiin diksiyon

Ekip liderligi vasfi

Empati kurabilme

Gigli hafiza

Hizli diisinme ve karar verebilme

Hizli uyum saglayabilme

Hizmet odaklilik

Hosgorili olma

Ikna kabiliyeti

Iletisim Yonetimi

Inovatif, degisim ve gelisime acik

Karsilastirmali durum analizi yapabilme

Kurumsal ve etik prensiplere baglilik

Liderlik

Muhakeme yapabilme

Miizakere edebilme

Microsoft Office, OBS ve EBYS kullanim bilgisi

Planlama ve organizasyon yapabilme

Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme

Proje gelistirebilme ve uygulayabilme

Proje liderligi vasfi

Sistemli digiinme giictine sahip olma

Sorun ¢o6zebilme

Sonug odakli olma

Sorumluluk alabilme

Sozli ve yazili anlatim becerisi

Strese dayaniklilik

Toplant1 yonetimi

Ust yonetici iliskileri

Zaman yonetimi

TEBELLUG EDEN

Bu dokiimanda ac¢iklanan gorev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahbhiit

ederim.
Ogretim Uyeleri
i/ /2025

imza

ONAY
Prof.Dr.Tahir KAHRAMAN
Dekan V.

i/ e/ 2025

imza
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Birimi Dis Hekimligi Fakiiltesi
Unvani/Ad-Soyad Fakiilte Sekreteri / Sami DEMIRTAS
Bagh Oldugu Yoénetici Dekan, Rektor Yardimcisi, Rektor

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel

Gorevin/isin Kisa Tanim

Yiiriirliikteki mevzuat ve Karabiik Universitesi vizyon, misyon ve temel degerlere uygun is ve islemleri yiiriitmek ve
bu dogrultuda calismalar yapmak,

Fakiiltenin vizyon ve misyonu dogrultusunda idari is ve iglemleri yiiriitmek, idari personelin ayn1 dogrultuda diizenli
ve uyumlu ¢aligmalarini planlamak, koordine etmek ve denetlemek.

Goreyv, Yetki ve Sorumluluklar

v’ Fakiiltenin kaynaklarmi etkin, ekonomik verimli tasarruf ilkelerine uygun olarak kullanmak.

v Fakiilte Kurulu, Fakilte Yo6netim Kurulu, Fakilte Disiplin Kurulu Akademik Kurul giindemlerini hazirlamak
ve toplantilara katilmak, raportorlik yapmak. Kurul kararlari ile ilgili is akis stireglerini yonetmek ve ilgili
birimlere iletilmesini saglamak.

v’ Fakiilte Idari Teskilatinda bulunan birimler arasinda uyumlu ¢alismay1 ve hizmetin yerine getirilmesini
saglamak ve denetlemek, Idari calismalar ve egitim - dgretim faaliyetlerinde kullanilacak makine techizat: temin
etmek, ¢calisma sartlarini diizenlemek.

v' Fakiilte biit¢e ¢alismalarini yapmak ve rapor halinde Dekana sunmak.

v’ Fakiilte egitim - 6gretim ve 6grenci islerinin diizenli bir bi¢imde yiiriitiilmesini koordine etmek, denetlemek.

v Gergeklestirme gorevlisi olarak, harcama talimati {izerine; isin yaptirilmasi, mal veya hizmetin alinmasi, teslim
alimmasini bina bakim ve onarim iglemlerin yapilmasi, belgelendirilmesi ve 6deme icin gerekli belgelerin
hazirlanmasi gorev siireclerinin yiiriitiilmesi ve denetlenmesini saglamak.

v’ Gérevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi ¢ercevesinde, kalite
hedefleri ve prosedirlerine uygun olarak ylritmek.

v' Faaliyet raporu, i¢ denetim, stratejik plan hazirlama g¢alismalarina katilmak, sonuglarinin takip edilerek
zamaninda ilgili birimlere ulagsmasin saglamak.

v" Dekanlik Birimine gelen ve giden her tiirlii yazi ve belgeyi kontrol etmek, zamaninda gerekli is ve islemleri
yapmak /yaptirmak.

v" Elektronik Belge Yo6netim Sistemi (EBYS)’n de birim evrak sorumlusu olarak, gelen evrakin ilgili Fakiilte
birimlere yonlendirilmesini saglayarak is ve islemlerin yapilmasini saglamak.

v Akademik ve idari personelin 6zliik haklar1 islemlerinin yiiriitiilmesi ve Idari personelin izinlerini fakiiltedeki
isleyisi aksatmayacak bi¢cimde diizenlenmesini saglamak.

v Fakulte protokol, temsil, ziyaret ve toren islerini koordine etmek.

v' Bina Yoneticilik gorevi ile birlikte Sivil savunma ¢aligmalarina katilmak, denetlemek, Fakiiltenin giivenligi ile
ilgili 6nlemleri almak, ilgililere bildirmek.

v’ Fakiiltede egitim - dgretim etkinlikleri ile stnavlarin (OSYM, AOF vb.) giivenli bir bigimde yapilabilmesi i¢in
gerekli hazirliklar1 yapmak, sinavlarda bina yoneticiligi gérevini ifa etmek.

v Mevzuatla ilgili degisiklikleri takip etmek.

v" Kanun ve yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda belirtilen diger faaliyetleri yerine getirmek.

v Dekan tarafindan verilecek diger gérevleri yerine getirmek.



T.C.
KARABUK UNIVERSITESI

2007, se P
KARABUK Gorev Tanimi Formu
UNIVERSITESI

TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda ac¢iklanan gorev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahbhiit
ederim.

Sami DEMIRTAS
Fakiilte Sekreteri
we [ e/ 2025
imza

Dokiiman No UNIKA-FRM-0211

Yayin Tarihi 22.06.2022

Revizyon Tarihi

Revizyon No 0

ONAY
Prof. Dr. Tahir KAHRAMAN

Dekan V.
wi [ e/ 2025

imza
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Birimi Dis Hekimligi Fakiiltesi
Unvani/Ad-Soyad Bilg. Isl. Omur Selma Bilgili
Bagh Oldugu Yonetici Dekan, Fakulte Sekreteri

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel Memur Beyza Nur KALAYCI
Gorevin/isin Kisa Tanim

Fakiiltenin is ve iglemlerini ilgili mevzuat hiikiimleri ¢ergcevesinde yliriitiir.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

v Fakiilte bolim sekreterligi

Tim 6grenci isleri ile ilgili islemler ve yazigmalar

v' Fakiilte Bolim Kurul / Ana Bilim Dali Bagskanligi kararlari ( Gorevlendirmeler, Kadro talebi, vb.) ,
tiim iglemler ve yazigmalar

v Ana Bilim Dali Bagkanligi1 Kararlari

v’ Fakiltenin kurumsal mail adresinin kontrol edilerek {ist yonetim direktifleri dogrultusunda siirecin
yOnetimi

v’ Fakiilte komisyon Uyelik gdrevlerinin yerine getirilmesi

v’ Fakiilte evrak kayit islemleri (Yedek)

<

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

Kendi sorumluluk alaninda dogabilecek olan sikintiy1 Fakiilte Sekreterine énceden bildirmekle ve
yukarida verilen gorevleri yapmakla ilgili olarak Fakiilte Sekreteri ve Dekana kars1 sorumludur.

TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahht

ederim. Prof. Dr. Tahir KAHRAMAN
Bilg. isl. Omiir Selma BILGILI Dekan V.
ool ... 12025 oo «.. 12025

imza Imza
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Birimi Dis Hekimligi Fakiiltesi
Unvani/Ad-Soyad Bilgisayar Isletmeni Gézde DURMUS
Bagh Oldugu Yonetici Dekan , Fakilte Sekreteri

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel Teknisyen Eray ARSLAN
Gorevin/isin Kisa Tanim

Fakiiltenin ig ve iglemlerini ilgili mevzuat hiikiimleri ¢ergcevesinde yliriitiir.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Tim muhasebe ve mali isler

Ek ders islemleri

Ogrenci maas 6deme ve takibi

Akademik personel alimlart jiiri ticret 6demeleri
Personel ise giris maas onaylarmin takibi
Fakiilte komisyon iiyeligi gorevleri

AN NI N NN

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

Kendi sorumluluk alaninda dogabilecek olan sikintiy1 Fakiilte Sekreterine dnceden bildirmekle ve
yukarida sayilan gorevleri yapmakla ilgili olarak Fakiilte Sekreteri ve Dekana kars1 sorumludur.

TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda ac¢iklanan gorev tanimimi
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhtt

ederim. Prof. Dr. Tahir KAHRAMAN
Bil. isl. Gozde DURMUS Dekan V.
..l ... 12025 ...l .../ 2025

imza Imza
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Birimi Dis Hekimligi Fakiiltesi
Unvani/Ad-Soyad Bilg. isl. Selin Deniz BASKECE
Bagh Oldugu Yonetici Dekan, Fakulte Sekreteri

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel Memur Beyza Nur KALAYCI

LN X

Gorevin/isin Kisa Tanim

Fakiiltenin ig ve iglemlerini ilgili mevzuat hiikiimleri ¢ergcevesinde yliriitiir.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
TUm personel is ve islemleri ile ilgili yazigsmalar
Fakiltenin tiim yazismalar1 (Ogrenci isleri harig) ve gelen yazilarin takibi ve cevaplanmasi
Fakiilte Kurul / Komisyon / Toplant1 tutanaklarin yazimi ve dosyalanmasi
Fakiilte personel arsiv hizmetleri ve dosyalama islemleri
Fakdiltenin personel islemleri (yillik izinler, raporlar, 6zliik haklari, gérevlendirmeler vb.)
Yurti¢i ve Yurtdis1 gorevlendirme evraklarmin takibi ve slireg yonetimi
Personel gorev tanim formlarmin hazirlanmasi
Idari gérevlendirmelerin gore stiresi / atama / secim siiresi takibi ve yurttilmesi
Akademik personel alim / baslangi¢ ve ayrilis siire¢lerinin takibi
Akademik tesvik duyurulari, siirecin yonetimi ve sonuglandirilmasi
Akademik personel siire uzatim siirecinin takibi, sonuglandirilmasi ve iletilmesi
Fakiilte komisyon tiyeligi gorevlerinin yerine getirilmesi

Bagli oldugu iist yonetici ve yoneticiler tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.
Kendi sorumluluk alaninda dogabilecek olan sikintiy1 Fakiilte Sekreterine dnceden bildirmekle ve

yukarida verilen gorevleri yapmakla ilgili olarak Fakiilte Sekreteri ve Dekana kars1 sorumludur.

TEBELLUG EDEN ONAY

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimimi
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahht

ederim. Prof. Dr. Tahir KAHRAMAN
Bilg. Isl. Selin Deniz BASKECE Dekan V.
...l ... 2025 ool 2025

imza Imza
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Birimi Dis Hekimligi Fakiiltesi
Unvani/Ad-Soyad Teknisyen Eray ARSLAN
Bagh Oldugu Yonetici Dekan, Fakulte Sekreteri

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel Bilg. Isl. Gozde DURMUS
Gorevin/isin Kisa Tanim

Fakiiltenin is ve islemlerini ilgili mevzuat hiiklimleri gergevesinde yuratur.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Fakiilte laboratuvarlari ve siniflarin teknik is ve islemleri
Tasinir kayit kontrol is ve islemleri

Mal ve hizmet alimi is ve iglemleri

SGK 6grenci girisleri ve takibi

Arniza kayit islemleri

Fakiilte komisyon tiyeligi gorevleri

D N NI NI N NN

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

Kendi sorumluluk alaninda dogabilecek olan sikintiy1 Fakiilte Sekreterine 6nceden bildirmekle ve
yukarida verilen gérevleri yapmakla ilgili olarak Fakiilte Sekreteri ve Dekana karsi sorumludur.

TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda ac¢iklanan gorev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhit

ederim. Prof. Dr. Tahir KAHRAMAN
Teknisyen Eray ARSLAN Dekan V.
weo .01 2025 oo ... 2025

imza imza
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KARABUK Gorev Tanimi Formu y
UNIVERSITESI Revizyon No
Birimi Dis Hekimligi Fakiiltesi
Unvani/Ad-Soyad Memur Beyza Nur KALAYCI
Bagh Oldugu Yonetici Dekan, Fakulte Sekreteri

Yoklugunda Vekilet Edecek Personel Bilg. Isl. Omiir Selma BILGILI
Gorevin/isin Kisa Tanim

Fakiiltenin ig ve iglemlerini ilgili mevzuat hiikiimleri ¢ergcevesinde yliriitiir.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Web sayfasi ile ilgili is ve islemler

CIMER, RIMER Islemleri

Fakiilte Kurul Kararlar1 ve ilgili yazigsmalarin yapilmasi

Fakiilte Yonetim Kurul Kararlar1 ve ilgili yazigsmalarmn yapilmasi
Ders gorevlendirmeleri ( 31., 40/a, 40/d)

SGK ige giris ve isten ayrilis bildirgeleri

A NN NI N NI TN

yOnetimi
Fakiilte komisyon iiyeligi gorevlerinin yerine getirilmesi
Fakiilte Boliim Kararlar1 (yedek sorumlu)

ANERN

Fakultenin kurumsal mail adresinin kontrol edilerek st yonetim direktifleri dogrultusunda siirecin

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

Kendi sorumluluk alaninda dogabilecek olan sikintiy1 Fakiilte Sekreterine dnceden bildirmekle ve
yukarida verilen gorevleri yapmakla ilgili olarak Fakiilte Sekreteri ve Dekana kars1 sorumludur.

TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhit Prof. Dr. Tahir KAHRAMAN
ederim. Dekan V.
Memur Beyza Nur KALAYCI ool ... 2025
oo oo 12025
imza

Imza
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KARABUK Gorev Tanimi Formu Y

UNIVERSITESI Revizyon No 0
Birimi Dis Hekimligi Fakiiltesi
Unvani/Ad-Soyad Destek Personeli Leyla YORULMAZ
Bagh Oldugu Yonetici Dekan, Fakulte Sekreteri

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel Isci Hanife AKTAS
Gorevin/isin Kisa Tanim

Fakiiltenin is ve islemlerini ilgili mevzuat hiikiimleri ¢ergevesinde yiiriitiir..

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

v Dis Hekimligi Fakiiltesi blinyesinde bulunan tiim odalarin (Dekan ve Fakiilte Sekreteri Odalari
harig) temizlik isleri.

v Dis Hekimligi Fakiiltesi biinyesinde bulunan Fantom ve Preklinik Laboratuvarlarmm dizeni,
temizligi ile ilgili is ve islemler.

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

Kendi sorumluluk alaninda dogabilecek olan sikintiyr Fakiilte Sekreterine dnceden bildirmekle ve
yukarida verilen gérevleri yapmakla ilgili olarak Fakiilte Sekreteri ve Dekana karsi sorumludur.

TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda ac¢iklanan gorev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhit Prof. Dr. Tahir KAHRAMAN
ederim. Dekan V.
Destek Personeli Leyla YORULMAZ oo oo0dd 2025
oo <o 12025

imza Imza
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KARABUK Gorev Tanimi Formu d

UNIVERSITESI Revizyon No 0
Birimi Dis Hekimligi Fakiiltesi
Unvani/Ad-Soyad Dekan Sekreteri Tugba CANKAYA
Bagh Oldugu Yonetici Dekan, Fakulte Sekreteri

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel Destek Personeli Leyla YORULMAZ

Gorevin/isin Kisa Tanim

Fakiiltenin ig ve iglemlerini ilgili mevzuat hiikiimleri ¢ergcevesinde yliriitiir.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Dekan sekreterligi ile ilgili tiim i ve islemler
Dekan ve Fakiilte Sekreterinin oda temizligi
Fakilte evrak kayit islemleri

AN NI NERN

Dekan Makamina gelen ziyaretgilerin karsilanmasi

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

Kendi sorumluluk alaninda dogabilecek olan sikintiy1 Fakiilte Sekreterine dnceden bildirmekle ve
yukarida verilen gorevleri yapmakla ilgili olarak Fakiilte Sekreteri ve Dekana kars1 sorumludur.

TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda ac¢iklanan gorev tanimim
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhtt Prof. Dr. Tahir KAHRAMAN
ederim. Dekan V.
Dekan Sekreteri Tugba CANKAYA ool ... 2025
ool oo 12025

imza Imza



