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Gorevin/isin Kisa Tanim

Fakiiltenin egitim - 6gretim arastirma ve diger islemleri kanunlar ¢er¢evesinde planlar, uygular ve denetler.
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Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

2547 Say1h Yiiksekogretim Kanununda verilen gérevleri yapmak.
Fakiilte Kurullarina baskanlik eder ve Kurul Kararlarinm uygulanmasini saglar.

Fakiilte birimleri arasinda esgiidiimii saglayarak Fakiilte birimleri arasinda diizenli ¢ahsmay saglar.

Fakiiltenin misyon ve vizyonunu belirler; Fakiiltenin tiim ¢aliganlar1 ile paylasir, gergeklesmesi i¢in calisanlart motive eder.
Her yil Fakiiltenin analitik biitgesinin gerekgeleri ile birlikte hazirlanmasini saglar. Taginirlanim etkili, ekonomik,
verimli ve hukuka uygun olarak edinilmesini ve kullanilmasini; kontrollerinin yapilmasmi, tasinir kayit ve kontrol
yetkilisi vasitasiyla kayitlarimin seffaf bir sekilde tutulmasini ve hazirlanan Yénetim Hesabinin verilmesini saglar.
FFakiiltenin kadro ihtiyaglarim yetkili kurullarda belirler ve Rektérliik Makamina sunar.

Fakiiltenin birimleri tizerinde genel gozetim ve denetim gérevini yapar, egitim-6gretimin diizenli bir sekilde
stirdiirtilmesini saglar

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

Fakiiltenin idari ve akademik personeli i¢in ihtiyag duyulan alanlarda kurs, seminer ve konferans gibi etkinlikler
diizenleyerek Fakiiltenin siirekli 6grenen bir organizasyon haline gelmesi i¢in ¢ahsir

Fakiilte degerlendirme ve kalite gelistirme ¢aligmalarinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini saglar. Fakiiltenin egitim-6gretim
sistemiyle ilgili sorunlar tespit eder, ¢dziime kavusturur, gerektiginde iist makamlara iletir.

Egitim-ogretimde yiikselen degerleri takip eder ve Fakiilte bazindauygulanmasini saglar.

Fakiiltedeki programlarin akredite edilmesi igin gerekli ¢alismalarin yapiimasim saglar. Fakiiltenin stratejik planini
hazirlanmasini saglar.

Fakiiltenin fiziki donanmimi ile insan kaynaklarinin etkili ve verimli olarak kullanilmasini saglar. Fakiilte yerleskesinde
gerekli glivenlik tedbirlerinin ahinmasini saglar.

Fakiilteyi tist diizeyde temsil eder.

Her 6gretim yili sonunda Fakiiltenin genel durumunun isleyisi hakkinda Rektére rapor verir. Rektoriin alam ile ilgili
verecegdi diger gorevleri yapar.

Gorev ve sorumluluk alamindaki faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sisteminin tamm ve talimatlarina uygun olarak
yiiriitiilmesini saglamak.

Birimde tasarruf ilkelerine uygun davranilmasini denetler.

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

TEBELLUG EDEN ONAY

Bu dokiimanda a¢iklanan gorev tanimim okudum,
yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Prof.Dr. Hasan SOLMAZ

Prof. Dr. Tahir KAHRAMAN Rektor Yardimcisi
Dekan V.
..... J oo [ 2024 wenef wennef 2024
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Gorevin/isin Kisa Tamm
Fakiiltenin egitim - 6gretim arastirma ve diger islemleri kanunlar ¢ercevesinde planlar ve uygular.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Fakiiltenin stratejik planinin hazirlanmasini koordine eder.
Fakiilte faaliyetlerine iliskin y1llik "Faaliyet Raporlarimi" diizenler.
Erasmus, Farabi ve Mevlana programlarinin planlanmasini ve yiiriitiilmesini saglar.

Egitim-6gretim ve arastirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirir. Fakiiltenin web sayfasinin
hazirlanmasini ve diizenli ¢alismasini saglar. Dekanin yetki devri ile aktardidi isleri yapar.

Dekanin gorevinin basinda bulunmadi@i durumlarda Dekana vekalet eder.
Fakiiltemizdeki yonetmeliklerin ve yénergelerin gerekli durumlarda hazirlanmasini saglar.
Her yariyil baginda ders dagilimlarinin programlar bazinda diizenli yapilmasini saglar.

Fakiiltedeki ders programlarmin béliimler bazinda zamaninda yapilmasini saglar.

Fakiiltede yapilacak olan sinav programlarinin hazirlanmasini ve yiiriitiilmesini sag|lar.

Fakiiltedeki programlarin akredite edilmesi i¢in gerekli calismalari yapar. Egitim-dgretim ve
aragtirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirir.

Program agilmasi, program ders igerikleri ve 6gretim elemani ders gorevlendirme degisiklikleri konularinda
On degerlendirme yapar ve goriis bildirir.

Dekanin alani ile ilgili verecegi diger girevleri yapar,

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
aiif anzf 2024 wef v/ 2024
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Unvani/Ad-Soyad Dekan Yardimaisi / Dog. Dr. Olcay OZDEMIR
Bagh Oldugu Yonetici Dekan, Rektor Yardimcisi, Rektor

Yoklugunda Vekilet Edecek Personel ~ Dog. Dr. Neslihan YILMAZ CIRAKOGLU

Gorevin/isin Kisa Tammmm
Fakiiltenin egitim - dgretim arastirma ve diger islemleri kanunlar cergevesinde planlar ve uygular.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

v" Fakiiltenin stratejik planinin hazirlanmasini koordine eder.
v" Fakiilte faaliyetlerine iliskin y1llik "Faaliyet Raporlarini" diizenler.
v" Erasmus, Farabi ve Mevlana programlarinin planlanmasini ve yiiriitiilmesini saglar.

v' Egitim-6gretim ve aragtirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirir. Fakiiltenin web sayfasinin
hazirlanmasini ve diizenli ¢alismasini saglar. Dekanin yetki devri ile aktardig isleri yapar.

v" Dekann gorevinin basinda bulunmadi@i durumlarda Dekana vekalet eder.

v' Fakiiltemizdeki yonetmeliklerin ve yonergelerin gerekli durumlarda hazirlanmasini saglar.

v" Her yanyil baginda ders dagilimlarinin programlar bazinda diizenli yapilmasim saglar.

v" Fakiiltedeki ders programlarinin béliimler bazinda zamaninda yapilmasini saglar.

v" Fakiiltede yapilacak olan sinav programlarinin hazirlanmasini ve yiiriitiilmesini saglar.

v' Fakiiltedeki programlarin akredite edilmesi igin gerekli calismalar yapar. Egitim-6gretim ve

arastirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirir.

v" Program agilmasi, program ders igerikleri ve 6gretim elemam ders gérevlendirme degisiklikleri konularinda
on degerlendirme yapar ve gériis bildirir.
v" Dekanin alani ile ilgili verecedi diger gorevleri yapar.

TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimim
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit

ederim. Prof. Dr. Tahir KAHRAMAN
Dekan V.
Dog.Dr. Olcay OZDEMIR
v/ oo/ 2024 wif e/ 2024
imza
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Birimi Dis Hekimligi Faktiltesi
Unvani/Ad-Soyad Fakiilte Sekreteri / Sami DEMIRTAS
Bagh Oldugu Yonetici Dekan, Rektor Yardimcisi, Rektor

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel
Gorevin/isin Kisa Tamm

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

Fakiiltenin vizyon ve misyonu dogrultusunda idari is ve islemleri yiiriitmek, idari personelin ayni dogrultuda diizenli
ve uyumlu ¢alismalarini planlamak, koordine etmek ve denetlemek.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

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

v Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu, Fakiilte Disiplin Kurulu giindemlerini hazirlamak ve toplantilara
katilmak, raportorliitk yapmak.

v' Kurul kararlari ile ilgili is akis siireglerini yonetmek ve ilgili birimlere iletilmesini saglamak.

v Fakiilte dari Teskilatinda bulunan birimler arasinda uyumlu ¢alismay1 ve hizmetin yerine getirilmesini
saglamak ve denetlemek,

v'Fakiilte biitge ¢aligmalarini yapmak ve rapor halinde Dekana sunmak,

v' Gergeklestirme gorevlisi olarak, harcama talimati tizerine: isin yaptiriimasi, mal veya hizmetin alinmasi. teslim
alimmasini bina bakim ve onarim islemlerin yapilmasi, belgelendirilmesi ve 6deme icin gerekli belgelerin
hazirlanmasi gorev siireglerinin yiiriitiilmesi ve denetlenmesini saglamak.

v' Faaliyet raporu, i¢ denetim, stratejik plan hazirlama galismalarma katilmak, sonuglarmin takip edilerek
zamaninda ilgili birimlere ulagsmasini saglamak,

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

v' Mevzuatla ilgili degisiklikleri takip etmek.

v Akademik ve idari personelin 6zliik haklari islemlerinin yiiriitiilmesi ve Idari personelin izinlerini fakiiltedeki
isleyisi aksatmayacak bigimde diizenlenmesini saglamak.

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

v Fakiilte Idari Teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Dekana éneride bulunmak.

v’ Fakiilte protokol, ziyaret ve toren islerini diizenlemek,

v Idari alismalar ve egitim-Ggretim faaliyetlerinde kullanilacak makine techizati temin etmek, Calisma
odalarmin diizenlemek.

v' Fakiiltenin giivenligi ile ilgili énlemleri almak, ilgililere bildirmek.

v Sivil savunma ¢alismalarina katilmak, denetlemek,

v’ Fakiilte 6grenci islerinin diizenli bir bigimde yiiriitiilmesini saglamak.

v’ Fakiiltede egitim-ogretim etkinlikleri ile sinavlarim (OSYM, AOF vb.) giivenli bir bicimde yapilabilmesi i¢in
gerekli hazirliklar1 yapmak, sinavlarda bina yoneticiligi gorevini ifa etmek,

v Basin ve halkla iligkiler hizmetinin yiiriitiilmesini saglamak.,

v Kanun ve yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda belirtilen diger faaliyetleri yerine getirmek,

v Gorevi ile ilgili siiregleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Yénetim Sistemi cercevesinde, kalite
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hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,

v Bagh oldugu proses ile ilgili dekan, rektor yardimeisi ve rektér tarafindan verilen diger islerin sevk ve idaresini
saglamak.

v Dekan tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmek,

TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda a¢iklanan gorev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit Prof. Dr. Tahir KAHRAMAN
ederim. Dekan V.
e [ e/ 2024
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Fakiilte Sekreteri
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Birimi Dis Hekimligi Fakiiltesi
Unvani/Ad-Soyad Bil.Isl. Tevfik ILHAN
Bagh Oldugu Yonetici Fakiilte Sekreteri, Dekan

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel  Bil.isl. Omiir Selma BILGILI

Gorevin/isin Kisa Tammmm
Fakiltenin is ve islemlerini kanunlar ¢ergevesinde yiriitiir.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Tam 6grenci isleri ile ilgili yazigmalar
Fakulte bélum sekreterligi
Fakulte bélum kararlari
Fakulte web sayfasi
Rimer Islemleri
SGK 6grenci girisleri (yedek sorumiu)
Fakulte Kurul Kararlari (yedek sorumlu)
Fakulte Yonetim Kurul Kararlari (yedek sorumiu)
Fakulte personel iglemleri (yedek sorumlu)
Ogrenci ileri ile ilgili diger isler
Fantom ve preklinik laboratuvarlari (yedek sorumlu)
Fakulte derslikleri (yedek sorumiu)
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Bagl oldugu Ust ydnetici ve yoneticiler tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

Kendi sorumluluk alaninda dogabilecek olan sikintiyi Fakulte Sekreterine 6nceden bildirmekle ve yukarida

verilen gorevleri yapmakla ilgili olarak Fakulte Sekreteri ve Dekana karsi sorumludur.

TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda ag¢iklanan gorev tammmini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit

ederim. Prof. Dr. Tahir KAHRAMAN
Bil. isl. Tevfik ILHAN Dekan V.
wef e /2024 wf o [ 2024
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Birimi Dis Hekimligi Fakiiltesi
Unvani/Ad-Soyad Bil.isl. Omiir Selma BILGILI
Bagli Oldugu Yonetici Fakiilte Sekreteri,Dekan

Yoklugunda Vekilet Edecek Personel ~ Biiro Personeli Beyza Nur KALAYCI
Yoklugunda Vekalet Edecek Personel  Bilisl. Tevfik ILHAN
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Gorevin/isin Kisa Tanim
Fakiiltenin is ve islemlerini kanunlar ¢ergevesinde yuriitiir.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Tum égrenci isleri ile ilgili yazismalar
Fakulte Kurul Kararlari
Fakulte Yonetim Kurul Kararlar
Fakulte personel arsiv hizmetleri ve dosyalama iglemleri
Fakultenin personel iglemleri, (yillik izinler, raporlar, ¢zlik haklari, géreviendirmeler, diger haklar) (yedek)
Akademik personel alim ve sire uzatim iglemleri (yedek sorumlu)
Fakulte evrak kayit islemleri (yedek sorumiu)
Fakdilte Boélum sekreterligi (yedek sorumiu)
Fakulte Bélum Kararlari (yedek sorumlu)
Fakulte web sayfasi (yedek sorumlu)
Rimer Islemleri (yedek sorumiu)

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

Kendi sorumluluk alaninda dogabilecek olan sikintyr Fakilte Sekreterine énceden bildirmekle ve yukarida
verilen gérevleri yapmakla ilgili olarak Fakulte Sekreteri ve Dekana karsi sorumliudur.

TEBELLUG EDEN ONAY

Bu dokiimanda ac¢iklanan gérev tanmimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit

ederim. Prof. Dr. Tahir KAHRAMAN
Bil.isl. Omiir Selma BiLGILi Dekan V.
] ] 2024 o] ] 2024
imza
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Bagh Oldugu Yonetici Fakilte Sekreteri, Dekan

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel ~ Teknisyen Eray ARSLAN

Gorevin/isin Kisa Tamm
Fakiltenin is ve islemlerini kanunlar ¢ercevesinde yuriittr.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Tiim muhasebe ve mali isler

Ek ders islemleri

Fakiilte mali isleri ile ilgili arsiv hizmetleri ve dosyalama
Ogrenci maas ddeme ve takibi

Piyasa arastirma gorevlisi isi (yedek sorumlu)

Tasmir kayit yetkilisi (yedek sorumlu)
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Bagl oldugu tst yonetici ve yoneticiler tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

Kendi sorumluluk alaninda dogabilecek olan sikintiy1 Fakiilte Sekreterine 6nceden bildirmekle ve yukarida

sayilan gérevleri yapmakla ilgili olarak Fakiilte Sekreteri ve Dekana karst sorumludur.

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

ederim. Prof. Dr. Tahir KAHRAMAN
Bil. Isl. Gozde DURMUS Dekan V.
wiil ] 2024 wef w2024

imza imza
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Birimi Dis Hekimligi Fakiiltesi
Unvani/Ad-Soyad Teknisyen Eray ARSLAN
Bagh Oldugu Yénetici Fakiilte Sekreteri, Dekan

Yoklugunda Vekilet Edecek Personel  Bilsl. Gozde DURMUS
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Bu

Gorevin/isin Kisa Tanim
Fakiltenin is ve islemlerini kanunlar gergevesinde yiiriitiir.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Fantom ve preklinik laboratuvarlar

Fakiilte derslikleri

Tasimir kayit yetkilisi

Piyasa arastirma gorevlisi isi

SGK 6grenci girigleri ve takibi

Tiim muhasebe ve mali Isler(yedek sorumlu)
Ek ders iglemleri (vedek sorumlu)

Fakiilte mali isleri ile ilgili arsiv hizmetleri ve dosyalama (yedek sorumlu)

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 karsi sorumludur.

TEBELLUG EDEN ONAY

dokiimanda a¢iklanan gorev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit
ederim. Prof. Dr. Tahir KAHRAMAN
Teknisyen Eray ARSLAN Dekan V.
wef vl 2024 wi | o 2024
imza

imza
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Birimi Dis Hekimligi Fakiiltesi
Unvani/Ad-Soyad Biiro Personeli Beyza Nur KALAYCI
Bagh Oldugu Yonetici Fakiilte Sekreteri, Dekan

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel  Bil.is.Omiir Selma BILGILI
Yoklugunda Vekalet Edecek Personel ~ Biro Personeli Serpil DORUK

Gorevin/isin Kisa Tanim
Fakiltenin is ve islemlerini kanunlar ¢ercevesinde yurutur.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

v" Hayvan Deneyleri ve Yerel Etik Kurulu Sekreteryasi (HADYEK)
v" Fakultenin personel islemleri, (yillik izinler, raporlar, ézlilkk haklari, géreviendirmeler, diger haklar)
v Akademik personel alim ve sire uzatim islemleri
v" Dekan sekreterligi ve ilgili isler (yedek)
v" Fakulte evrak kayit iglemleri (yedek)
v" Dekanligin is ve igleyigleri
v Dekanligin toplanti ve randevularini dizenlemek (yedek)
v" Duyuru yazilari (yedek)
Bagl oldugu Ust yonetici ve yoneticiler tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.
Kendi sorumluluk alaninda dogdabilecek olan sikintiyi Fakulte Sekreterine énceden bildirmekle ve yukarida
verilen gérevleri yapmakla ilgili olarak Fakulte Sekreteri ve Dekana karsi sorumludur.
TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit Prof. Dr. Tahir KAHRAMAN
ederim. Dekan V.
Biiro Personeli Beyza Nur KALAYCI wof wf 2024
wf o [ 2024
imza

imza
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Birimi Dis Hekimligi Fakiiltesi
Unvani/Ad-Soyad Biiro Personeli Serpil DORUK
Bagh Oldugu Yonetici Fakiilte Sekreteri, Dekan

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel  Biiro Personeli Beyza Nur KALAYCI

Gorevin/isin Kisa Tamim
Fakiltenin is ve islemlerini kanunlar cergevesinde yuritir.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Dekan sekreterligi ve ilgili Isler
Fakulte evrak kayit islemleri
Dekanligin is ve isleyisleri
Dekanligin toplanti ve randevularini diizenlemek
Duyuru yazilar

NN EK

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

Kendi sorumluluk alaninda dodabilecek olan sikintiyi Faktilte Sekreterine dnceden bildirmekle ve yukarida

verilen gérevleri yapmakla ilgili olarak Fakulte Sekreteri ve Dekana kars! sorumludur.

TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda ag¢iklanan gorev tanimim
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit Prof. Dr. Tahir KAHRAMAN
ederim. Dekan V.
Biiro Personeli Serpil DORUK wf /2024
wf e [ 2024
imza

imza
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‘_ KARABUK UNIVERSITESI terirvonTarii
KARABUI Gorev Tamimi Formu L
UNIVERSITESI Revizyon No
Birimi Dis Hekimligi Fakiiltesi
Unvani/Ad-Soyad Destek Personeli Leyla YORULMAZ
Bagh Oldugu Yonetici Fakiilte Sekreteri, Dekan

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel

Gorevin/isin Kisa Tanmim
Fakiiltenin is ve islemlerini kanunlar gergevesinde yirittr.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Dis Hekimligi Fakiltesi binyesinde bulunan tim odalarin temizlik isleri
Dis Hekimligi Fakultesi binyesinde bulunan Fantom Laboratuvari temizligi
Dis Hekimligi Fakultesi binyesinde bulunan Preklinik Laboratuvari temizligi
Dis Hekimligi Fakultesi binyesinde bulunan Cay Ocagi kontrolii ve temizligi
Dekan sekreterligi ve ilgili isler (yedek)

LR

Bagl oldugu ust yonetici ve yoneticiler tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

Kendi sorumluluk alaninda dogabilecek olan sikintiyi Fakiilte Sekreterine énceden bildirmekle ve yukarida

verilen gérevleri yapmakla ilgili olarak Fakulte Sekreteri ve Dekana kargi sorumludur.

TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda ag¢iklanan gorev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit Prof. Dr. Tahir KAHRAMAN
ederim. Dekan V.
Destek Personeli Leyla YORULMAZ wf /2024
anif wef 2024
imza

imza



