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BIRIM / UST YONETICI SUNUSU

Saglik hizmetlerinin etkin bir bigimde sunulmasi, saghgn farkl alanlarinda egitim gdrmiis
profesyonellerin, ekip halinde ortak amac dogrultusunda ¢alismasiyla miimkiin olabilmektedir.
Gelecegin saglik profesyonellerinden beklentiler dogrultusunda program amag ve yeterliklerini
gozden geciren Fakiiltemiz bolimlerinde temel hedefimiz; 6grencilerimizin mesleki bilgi ve
beceri ile donanmus, iilke ve diinya sorunlarina duyarl, yenilikei, rekabetgi, girisimei ve yasam

boyu 6grenmeyi 6grenmis bireyler olarak gelismelerini saglamaktir.

Erciyes Universitesi Saghk Bilimleri Fakiiltesi Merkez Kampiisii icerisinde kendisine ait
Fakiilte binasinda modern egitim olanaklari ve sosyal imkénlan ile giiclii, dinamik ve nitelikli
ogretim elemani kadrosuyla hizmet vermektedir. Fakiiltemiz Beslenme ve Diyetetik Boliimii
ile Hemsirelik Béliimii akredite edilmistir. Ikinci kez akreditasyon siirecini yasayan Fakiiltemiz
Hemgirelik Bélimii, Tiirkiye’nin alaninda akredite edilen ilk ti¢ boliimden biri olma basarisina
sahiptir. Fakiilte’nin 6gretim Gyeleri ile diger disiplinlerden uzman 6gretim tiyeleri tarafindan
surdtriilen farkli alanlardaki lisansiistii e@itim imkanlari, mezunlara Gnemli bir firsat

sunmaktadir.

Saghk Bilimleri Fakiiltesi’nde insan saghgiyla ilgili sorunlar ¢Ozme yetenegine sahip, farkh
disiplinlerle birlikte calisabilecek 6zellikte yetistirilen gengler, iilkenin dért bir yanmda kendi
alanlarinda hizmet vermektedir. Ulkemizin alaninda yeterli ve yetkin saglk personeline
duydugu gereksinim dikkate alindifinda; egitim programimin kalitesiyle, stirekli iyilesmeyi
hedefleyen Saghk Bilimleri Fakiiltesi ikinci Stratejik Plam1 2022-2026 dénemi igin
hazirlanmustir. Fakiilte’nin ¢alismalar: bu Stratejik Plan’da belirtilen misyon ve vizyona uygun
olarak gergeklestirilmektedir. Stratejik Plan izlem ve degerlendirme sonuglarina gore siirekli

lyilestirme ¢alismalari yapilmaktadir.

Prof. Dr. Sultan TASCI

Dekan V.



I- GENEL BILGILER

A. Misyon ve Vizyon

Misyon

Ulkemizin temel degerlerine uygun,

Evrensel gegerliligi olan mesleki bilgi ve becerilerle donatilmis,

Ulkenin saglik hedeflerine ulagmasini saglayacak ¢agdag bireyler yetistirmektir.

Vizyon

Bilimsel ¢alismalarda, Bilgi tiretiminde,

Mezunlart tercih edilen,

Toplumun gereksinimlerini hizli, kaliteli ve etkili ¢oziimlerle karsilayan éncii bir Fakiilte

olmalktir.

B. Yetki, Gorev ve Sorumluluklar
UNVANI: DEKAN

Is Tanim: Fakiiltenin ve birimlerinin temsilcisi olan dekan, Universite Rektorii’niin dnerecegi,
tniversite i¢inden veya disindan {i¢ profesér arasindan Yiiksekogretim Kurulu’nea ii¢ yil siire
ile se¢ilir ve normal usul ile atanir. Siiresi biten dekan yeniden atanabilir.
Erciyes Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak;
Fakiilte’nin vizyonu ve misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gergeklestirmek icin gerekli
tiim faaliyetlerin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢aligmalar
vapmak, planlamak, ydnlendirmek, koordine etmek ve denetlemektir.
Fakiiltenin ve bagli birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullanilmasinda ve
gelistirilmesinde gerektigi zaman giivenlik énlemlerinin alinmasinda, grencilere gerekli sosyal
hizmetlerin saflanmasinda, egitim - §gretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin diizenli
bir gekilde ylirtitiilmesinde, biitiin faaliyetlerin gézetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve
kontrol edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda Rektér’e karst birinci derecede sorumludur.
Gorev ve Sorumluluklar:

e 2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanunu’nda verilen gorevleri yapmak.

e Fakiilte Kurullarina bagkanlik yapar ve Kurul kararlarinin uygulanmasini saglar. Fakiilte

birimleri arasinda esgiidiimii saglayarak Fakiilte birimleri arasinda diizenli calismay1

saglar.



Fakiiltenin misyon ve vizyonunu belirler; bunu, Fakiilte nin tiim calisanlari ile paylasir,
gergeklesmesi i¢in ¢alisanlar1 motive eder.

Her yil Fakiilte’nin analitik biitgesinin gerekgeleri ile birlikte hazirlanmasint saglar.
Tagimnurlarin etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak edinilmesini ve
kullanilmasini; kontrollerinin yapilmasini, Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisi vasitasiyla
kayitlarin saydam bir sekilde tutulmasini ve hazirlanan Yonetim Hesabi’nm
verilmesini saglar.

Fakiilte’nin kadro ihtiyaglarnni hazirlatir ve Rektorliik makamima sunar.

Fakiilte’nin birimleri tizerinde genel gozetim ve denetim gérevini yapar.

Fakiilte’de bilgisayar ve ¢ikt1 ortaminda bilgi sisteminin olugmasini saglar.

Bilgi sistemi igin gerekli olan anketlerin hazirlanmasim ve uygulanmasini saglar.
Fakiilte’de egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiirilmesini saglar.

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

Fakiilte'nin idari ve akademik personeli i¢in ihtiyag duyulan alanlarda kurs, seminer ve
konferans gibi etkinlikler diizenleyerek Fakiilte‘nin siirekli dgrenen bir organizasyon
haline gelmesi i¢in galisir.

Fakiilte’nin tiim idari ve akademik personeli ile 8grencilerinin her tiirlii sosyal, kiiltiirel
ve bilimsel etkinliklere katilimlarini saglayarak tiretici bir duruma gelmeleri i¢in ¢alisir.
Bdylece bir liderlik anlayisiyla Fakiilte’de takim ¢aligmasi ruhunu gelistirir.

Fakilte 6l¢gme ve degerlendirme ile kalite gelistirme galismalarmin diizenli bir bigimde
yiirlitiilmesini saglar.

Fakiilte'nin egitim-6gretim sistemiyle ilgili sorunlart tespit eder, ¢6ziime kavusturur,
gerektiginde list makamlara iletir.

Egitim-6gretimde yiikselen degerleri takip eder ve Fakiilte bazinda uygulanmasim
saglar.

Fakiilte'de arastirma projelerinin diizenli olarak hazirlanmasim ve siirdiiriilmesini
saglar.

Fakiilte*deki programlarin akredite edilmesi igin gerekli galismalarin yapilmasini
saglar.

Fakiilte‘nin stratejik plamnin hazirlanmasim saglar.

Fakiilte'nin fiziki donanimi ile insan kaynaklarmin etkili ve verimli olarak
kullanilmasini saglar.

Fakiilte yerleskesinde gerekli giivenlik tedbirlerinin almmasini saglar.



Fakiilteyi iist diizeyde temsil eder.

Her 6gretim yili sonunda Fakiiltenin genel durumunun igleyisi hakkinda Rektoree rapor
VETIT.

Rektor in alam ile ilgili verecegi diger gorevleri yapar.

Gorev ve sorumluluk alamndaki faaliyetlerin meveut i¢ kontrol sisteminin tanim ve
talimatlarima uygun olarak yiiriitiilmesini saglar.

Tasarruf ilkelerine uygun hareket eder.

Fakiilte personelinin islerini daha verimli, etkin ve daha kaliteli yapmalarim saglayacak
beceri ve deneyimi kazanmalar igin siirekli gelisme ve iyilestirme firsatlarini

yakalayabilmelerine olanak tanir.

Dekan, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak

yerine getirirken, Erciyes Universitesi Rektorii‘ne karst sorumludur.

Yetkileri:

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

Erciyes Universitesi’nin temsil yetkisini kullanmak.

Imza yetkisine sahip olmak.

Harcama yetkisi kullanmak.

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

Emrindeki yénetici ve personeli cezalandirma, édiillendirme, sicil verme, egitim verme,
Igini degistirme ve izin verme yetkisine sahip olmak.

Akademik ve idari personelin yillik izin takvimini onaylamak.

Kuruma almacak personelin se¢iminde degerlendirmeleri karara baglama ve onaylama
yetkisine sahip olmak.

En Yakin Yéneticileri:

Rektdr ve Rektdr Yardimeilar

Altmdaki Bagh is Unvanlar:

Dekan Yardimeilar
Boliim Bagkanlari
Ogretim Uyeleri

Fakiilte Sekreteri



o Bolim Sekreterleri

e Dekanlik Biirosu

e Tiim Idari Personel
IS UNVANI: FAKULTE KURULU
Is Tanmm: Fakiilte Kurulu, Dekan‘in bagkanliginda Fakiilte‘ye bagli béliimlerin bagkanlar, ii¢
yil icin Fakiilte'deki profesorlerin kendi aralarindan segecekleri iic, dogentlerin kendi
aralarindan segecekleri iki, yardimer dogentlerin kendi aralarindan sececekleri bir gretim
tiyesinden olusur.
Gorev ve Sorumluluklar::

e Fakiilte Kurulu akademik bir organ olup asagidaki gorevleri yapar:

e Fakiilte'nin, egitim - 6gretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetleri ve bu faaliyetlerle

ilgili esaslar, plan, program ve egitim - §gretim takvimini kararlastirmak,

e TFakiilte Yonetim Kurulu‘na iiye se¢gmek,

e Bukanunla verilen diger gorevleri yapmaktir.
Yetkileri:
Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

En Yakin Yoneticileri:

Dekan
IS UNVANI: FAKULTE YONETIM KURULU

Is Tamm: Fakiilte Yonetim Kurulu, Dekan‘in baskanliginda Fakiilte Kurulu‘nun {i¢ yil igin
segecegl li¢ profesor, iki dogent ve bir yardimer dogentten olusur. Fakiilte Yonetim Kurulu
dekanin ¢agnisi iizerine toplanir. Yonetim Kurulu gerekli gordiigii hallerde gecici ¢alisma
gruplari, egitim - 6gretim koordinatorlitkleri kurabilir ve bunlarin gérevlerini diizenler.
Gorev ve Sorumluluklar::
o Fakiilte Yonetim Kurulu, idari faaliyetlerde dekana yardime: bir organ olup asagidaki
gorevleri yapar:
» [lakiilte Kurulu‘nun kararlan ile tespit ettifi esaslann uygulanmasinda dekana yardim
etmek,
e Fakiiltenin egitim - 6gretim, plan ve programlari ile takvimin uygulanmasin saglamak,
e Fakiiltenin yatinnm, program ve biit¢e tasarisin hazirlamak,

e Dekan‘in Fakiilte yonetimi ile ilgili getirecegi biitiin islerde karar almak,



e Oprencilerin kabulii, ders intibaklan ve gikariimalar ile egitim - 63retim ve sinavlara
ait iglemleri hakkinda karar vermek,
e Bukanunla verilen diger gorevleri yapmaktir.
Yetkileri:
Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklan gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
En Yakin Yoneticileri:

Dekan
IS UNVANI: DEKAN YARDIMCISI

Is Tamim: Dekan Yardimer‘lari, dekan tarafindan, kendisine ¢aligmalarinda yardimer olmak
tizere Fakiilte'nin aylikl1 6gretim elemanlar: arasindan segilirler ve en ¢ok ii¢ yil icin atanirlar.
Dekan, gerekli gordiigti hallerde yardimeilarint degistirebilir. Dekan‘in gorevi sona erdiginde,
yardimcilarinin gérevi de sona erer.
Erciyes Universitesi tist yonetimi tarafindan belirlenen amag¢ ve ilkelere uygun olarak;
Fakiilte*nin vizyonu ve misyonu dogrultusunda egitim ve dgretimi gergeklestirmek icin gerekli
tim faaliyetlerin yliriitiilmesi amaciyla ¢alismalarinda dekana yardime: olmak, dekanin
bulunmadig1 zamanlarda vekélet etmek.
Gorev ve Sorumluluklar::

e Fakiilte degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarin yiiriitiir.

e Faaliyet raporlarini hazirlar ve dekanlia sunar.

e Fakiiltenin 6z degerlendirme raporunu hazirlar.

e Fakiiltenin stratejik planim hazirlar.

e Belirlenen standartlarin kalitesinin geligtirilmesini saglar.

« Pakiilte*deki programlarin akredite edilmesi igin gerekli calismalar: yapar.

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

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

hazirlar.

e Ogretim elemanlarmin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar.

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

e Dekan olmadig1 zamanlarda dekanliga vekalet eder.
Dekan Yardimersi, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yénetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, dekan‘a karsi sorumludur.

Yetkileri:



e Yukanda belirtilen gorev ve sorumluluklar: gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
o [Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.
e Erciyes Universitesi’nin temsil yetkisini kullanmak.
e Imza yetkisine sahip olmak,
e Harcama yetkisi kullanmak,
e 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 Unvanlar:
e Bolim Baskanlar,
e Ogretim Uyeleri,
e Fakiilte Sekreteri,
e Bolim Sekreterleri,
e Deckanlik Biirosu,

e Tiim Idari Personel

IS UNVANI: BOLUM BASKANI
Is Tamm: Bolim Bagkani; boliimiin aylikli profesorleri, bulunmadign takdirde docentleri,
dogent de bulunmadig1 takdirde yardimer dogentler arasindan dekan tarafindan ii¢ y1l igin atanir.
Siiresi biten baskan tekrar atanabilir.
Bolim bagkam, gorevi basinda bulunamayacag siireler igin 6gretim tiyelerinden birini vekil
olarak birakir. Herhangi bir nedenle alt1 aydan fazla ayrilmalarda, kalan siireyi tamamlamak
lizere aynm1 yontemle yeni bir bsliim baskani atanir.
Boliim baskani, bsliimiin her diizeyde egitim - 6gretim ve arastirmalarindan ve béliime ait her
tirlti faaliyetin diizenli ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesinden sorumludur.
Erciyes Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag¢ ve ilkelere uygun olarak;
fakiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve &gretimi gergeklestirmek igin gerekli tiim
faaliyetlerinin yiirGitiilmesi amaciyla idari ve akademik isleri boliim ierisinde yapar.
Gorev ve Sorumluluklari:

e Boliim Kurullar’na bagkanlik yapar.

e Boliimiin ihtiyaclarini dekanlik makamina yazih olarak rapor eder.

e Dekanlik ile boliim arasindaki her tiirlii yazigmanin saglikl bir sekilde yapilmasini

saglar.



Boliime bagli Anabilim Dallari arasinda esgiidiimii saglar.

Boltimiin ders dagilimint 6gretim elemanlar arasmda dengeli bir sekilde yapilmasini
saglar.

Bolimde egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglar.

Ek ders ve smav ticret ¢izelgelerinin zamaninda ve dogru bir bicimde hazirlanmasim
saglar.

Bélumiin egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit eder, dekanlia iletir.

Bolimiin degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarim yiiriitiir, raporlan dekanliga
sunar.

Fakiilte Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Birimi ile esgiidiimlii calisarak béliime
bagh programlarmn akredite edilme ¢alismalarimi yiiriitiir.

Egitim-6gretimin ve bilimsel aragtirmalarin verimli ve etkili bir sekilde gergeklesmesi
amacina ydnelik olarak béliimdeki 6gretim elemanlar arasinda bir iletisim ortaminim
olusmasina calisir.

Fakiilte Akademik Genel Kurulu igin bsliim ile ilgili gerekli bilgileri saglar.

Her dénem baginda ders kayitlarinin diizenli bir bigimde yapilmasin saglar.

Béliim 6grencilerinin egitim-6gretim sorunlar ile yakindan ilgilenir.

Bélumiindeki  6grenci-6gretim  elemam  iligkilerinin, egitim-6gretimin  amaglan
dogrultusunda, diizenli ve saglhikh bir sekilde yiiriitiilmesini saglar.

Ders kaytlarmin diizenli bir bigimde yapilabilmesi i¢in danismanlarla toplantilar yapar.
Lisans egitim-6gretim ve sinav ybnetmeligi ile yonergelerin ruhuna uygun bir sekilde
uygulanmasini saglar.

Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar.

Boliimdeki 6gretim elemanlarinun yillik izin takvimini onaylar.

Yariyil, final ve biitinleme sinav takvimini koordine etmek ve smav programlarini {ist
yazi ile dekanliga bildirmek.

Dekanlik‘tan gelen yazilarin gereginin yapilmasini, yanit gereken yazilarin giintinde
dekanliga iletilmesini saglamak.

Bolime gelen yazilari gerekirse boliimiin 6gretim elemanlarma duyurmak yoluyla
bilgilendirir.

Boliumiin ERASMUS, FARABI ve MEVLANA gibi programlarinn planlanmasini ve
ylirtitiilmesini saglar.

Bolim sekretaryasi iglerinin yiiriitiilmesini saglar.



o Rektoriin, dekanligm, gérev alam ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

* Bolim bagkani, boliimiin her diizeydeki egitim-6gretim ve arastirmalarmdan, béliimle
ilgili her tiirlii faaliyetin diizenli ve verimli olarak yiiriitiilmesinden ve kaynaklarin etkili
bi¢imde kullanilmasmi saglamaktan sorumludur. Boliim baskami, biitiin bu gorevieri
kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Fakiilte dekana karsi
sorumludur.

Yetkileri:

e Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklan gergeklestirme yetkisine sahip olmak,

e Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek,

e Imza yetkisine sahip olmak,

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

e Bolimiine almacak personelin seg¢iminde degerlendirmeleri karara baplama ve
onaylama yetkisine sahip olmak.

En Yakin Yoneticileri:
Dekan ve Dekan Yardimcilari
Altindaki Bagh Is Unvanlar:

e Ogretim Uyeleri,

e DBoélum Sekreterleri.
IS UNVANI: ANA BiLiM DALI BASKANI
Is Tamimn: Egitim-6gretim uygulama ve arastirma faaliyetlerinin yiiriitiildiigii akademik bir
birim olan anabilim dali, bagkanlari, o anabilim dalimin profesérleri, bulunmadig: takdirde
dogentleri, bulunmadig takdirde yardimer dogentleri, yardimer dogent bulunmadigi takdirde
ogretim gorevlileri arasindan, o anabilim dalinda gorevli 6gretim iiyeleri ve 6gretim
gorevlilerince secilir ve Dekan tarafindan atanirlar ve atamalar Rektdrliige bildirilir. Anabilim
Dali Bagkani'nin gorev stiresi ti¢ yildir.
Erciyes Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen ama¢ ve ilkelere uygun olarak;
Fakilte’nin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek icin gerekli
tiim faaliyetlerin yiiriitiilmesi amaciyla anabilim dali ile ilgili isleri yapar.
Gorev ve Sorumluluklari:

e Anabilim Dali Kurulu’na bagkanlik eder ve kurul kararlarim yiiriitiir.

® Anabilim Dali’nda 6gretim elemanlar: arasinda esgiidiimii saglar.



e Anabilim Dali ders dagilimlarm §gretim elemanlart arasimnda dengeli ve makul bir
sekilde yapar.

e Bolim Bagkanh ile kendi Anabilim Dali arasindaki her tiirlii yazigmanin saglikli bir
sekilde ytiriitiilmesini saglar.

e Anabilim Dali’'nda genel gézetim ve denetim gorevini yapar.

e Anabilim Dali’nda egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglar.

e Anabilim Dalr'nin egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit eder ve Bolim
Baskanligt’'na 1letir.

e Anabilim Dali’ndaki 6grenci-6gretim elemant iliskilerinin, egitim-dgretimin amaclar
dogrultusunda, diizenli ve saglikh bir sekilde yiiriitiilmesini saglar.

e [Egitim-6gretimin ve bilimsel aragtirmalarin verimli ve etkili bir sekilde gerceklesmesi
amacina yonelik olarak Anabilim Dali’ndaki 6gretim elemanlar: arasinda uygun bir
iletisim ortaminin olusmasina ¢alisir.

e Anabilim Dali’'nda arastirma projelerinin diizenli olarak hazirlanmasimi  ve
stirdtiriilmesini saglar.

e Anabilim Dali degerlendirme ve kalite gelistirme ¢aligmalarini yiiriitiir.

e Anabilim Dali’nin ¢iktr yeterliliklerinin belirlenmesini saglar.

e Anabilim Dali’nin 6z degerlendirme raporunu hazirlar.

e Anabilim Dali’nin stratejik planini hazirlar.

e Anabilim Dali’nin akredite edilmesi i¢in gerekli ¢alismalan yapar.

e Anabilim Dali’nin degerlendirme ve kalite gelistirme ¢aligmalarimin yillik raporlarin
hazirlar ve Bsliim Baskanligi’na sunar.

e TPakiilte Akademik Genel Kurulu icin Anabilim Dali ile ilgili gerekli bilgileri saglar.

e Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar.

e ERASMUS, FARABI ve MEVLANA gibi programlarinin planlanmasini  ve
yiirlitiilmesini saglar.

e Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

e Anabilim Dali Baskani, yukarida yazili olan biitin bu gérevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Boliim Baskani’na kars1 sorumludur.

Yetkileri:
e Yukanda belirtilen gérev ve sorumluluklan gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

e Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.



En Yakin Yoneticileri:

Bolim Bagkan: ve Béliim Baskan Yardimeisi

Altindaki Bagh Is Unvanlar::

e Opretim Uyeler,

e Bjliim Sekreterleri.

IS UNVANI: OGRETIM UYESI VE OGRETIM GOREVLISIi

Is Tanmm: Erciyes Universitesi st yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun

olarak; Fakiilte’nin vizyonu ve misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek igin

gerekli tiim faaliyetlerin ytriitilmesi amaciyla ¢alismalari yapmak.

Gorev ve Sorumluluklar::

Mevcut potansiyelinin tiimiini kullanarak Fakiilte ve bulundugu Béliim’iin amag ve
hedeflerine ulagsmaya g¢alisir.

Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuarlar igin Fakiilte Dekani’nin talep ettigi bilgileri
ve dokiimanlan verir.

Yiiksek Ogretim Kanunu ve Yonetmelikleri’nde belirtilen diger gérevleri yapar.
Danigmanlik ve derslerini Yiiksekdgretim mevzuatima uygun olarak en iyi sekilde yerine
getirir,

Kendini stirekli gelistirir. Yabanci dil ve akademik bilgi seviyesi ile entelektiiel
donanimini gelistirme, ders disi {iniversite etkinlikleri diizenleme ve diizenlenen
faaliyetlere katki saglama, sosyal sorumluluk projeleri yapma, topluma onder ve
dgrencilerine yararli olma ¢abasi i¢inde olur.

Dekanin ve yetkili organlarin verdigi girevleri yapar.

Ogretim Uyesi ve Ogretim Gorevlisi, yukarida yazili olan bitiin bu gérevleri kanunlara
ve ytnetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, [lgili Anabilim Dali Bagkani ve

Boliim Bagkanlari’na karsi sorumludur.

Yetkileri:

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar: gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

En Yakin Yoneticileri:

Anabilim Dali Bagkam, Béliim Bagkan Yardimcis1 ve Boliim Bagkani.



IS UNVANI: OGRETIM YARDIMCILARI (ARASTIRMA GOREVLILERI)

Is Tammm: Erciyes Universitesi tist yOnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; Fakiiltenin vizyonu ve misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek icin
gerekli tiim faaliyetlerin yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalari yapmak.

Girev ve Sorumluluklar::

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

e Odev, proje vb. degerlendirmelerde,

e Smav gozciiliginde, aragtirma ve deneylerde,

e Ogrenci damgmanligi ve kayit islerinde 6gretim tiyelerine yardimer olmaktir.

e Ogfretim yardimcilarn yukarida vazili olan biitin bu gorevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Anabilim Dali Baskam ve Bélim
Baskanlari’na karsi sorumludur.

Yetkileri:

* Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklan gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

e [Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.
En Yakm Yoneticileri:
Anabilim Dali Bagkani, B6liim Bagkan Yardimeist ve Béliim Baskam
IS UNVANI: FAKULTE SEKRETERI
Is Tamm: Her Fakiilte’de, dekana bagh ve Fakiilte Yonetim Sistemi’nin basinda bir Fakiilte
Sekreteri bulunur. Fakiilte Sekreteri kendisine bagl biiro ve i¢ hizmet gérevlerini yapmak iizere
gerekli goriildiigii takdirde, yeteri kadar diger gorevliler galistirilir. Bunlar arasindaki is bslimii
Dekan’in onayindan sonra uygulanmak iizere ilgili sekreterce yaptirilr.
Erciyes Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak:
Fakiilte’nin vizyonu ve misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi ger¢eklestirmek igin gerekli
tiim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla idari ve
akademik isleri Dekan ve Dekan Yardimeilarma karst sorumluluk i¢inde organizasyonunu
yapar.
Gorev ve Sorumluluklari:

e Fakiiltenin tiniversite i¢i ve digt tiim idari islerini yiiriitiir.

e Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu’nun raportérliigiinii yapar.

e Fakiiltedeki idari personelin kisisel dosyalarmni tutulmasim takip eder ve istenildiginde

tist makamlara gerekli bilgileri saglar.



Ust makamlarca istenildiginde, 5grencilere iliskin bilgileri danmismanlardan alarak ilgili
makama sunar.

Fakilteye ait tiim i¢ ve dig yazismalarin yapilmasini, takip eder ve kaydinm tutulmasini
saglar,

Ogretim elemanlarina ders i¢i ve ders disi sorunlarin coziimiinde yardimci olur,
derslerin etkin bi¢gimde yiiriitiilmesi igin gerekli yardim ve destegi saglar.

Ogretim elemanlarinin gereksinimi olan ders araglarimi saglar, bakim ve onarimini
yaptirir.

Fakiiltede ¢alisan idari, teknik ve yardimer hizmetler personeli arasinda isboliimiinii

saglar, gerekli denetim-g6zetimi yapar.

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

e Fakiilte yerleskesinde gerekli giivenlik tedbirlerini alir/aldirir.

e Fiziki altyap iyilestirmelerine ydnelik 6neriler hazirlar.

¢ Resmi agiliglar, torenler ve &grenci etkinlikleri ile ilgili hazirliklarin yapilmasinda
gerekli destegi saglar

e AOF ve OSYM sinavinda gorev alacak égretim elemanlarimin durumlarini web internet
ortaminda bildirilmesi islemini yiiriitiir.

e Fakiiltede egitim-6gretim etkinlikleri ile smavlarn (OSYM, AOF vb.) giivenli bir
bigimde yapilabilmesi i¢in gerekli hazirliklar: yapar.

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

e Fakiilte Kurullarmin giindemlerini hazirlatir, alinan kararlarin yazdirilmasini, ilgililere
dagitilmasini ve arsivlenmesini saglar.

e Akademik ve idari personelin 6zliik haklar islemlerinin yiiriitiilmesini saglar.

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

e Idari personelin izinlerini Fakiilte’deki 1sleyisi aksatmayacak bigimde diizenler.

e Dekanin imzasina sunulacak yazilart parafe eder.

» Fakiilte i¢in gerekli olan her tiirlii mal ve malzeme alimlarinda yapilmasi gereken
islemlerin yapilmasini saglar.

e Dekanligin gorev alan ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Yetkileri:

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar: gergeklestirme yetkisine sahip olmak.



e Faaliyetlerin ger¢eklestirilmesi igin gerckli arag ve gereci kullanabilmek.
o Imza yetkisine sahip olmak,
e Harcama yetkisi kullanmak.
e Emrindeki yonetici ve personele is verme, yénlendirme, yaptiklart isleri kontrol etme,
diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.
En Yakimn Yéneticileri:
Dekan ve Dekan Yardimeisi
Altindaki Bagh is Unvanlar:

Tiim 1dari personel
IS UNVANI: DEKAN SEKRETERI (OZEL KALEM)

is Tammm: Erciyes Universitesi st yonetimi tarafindan belirlenen amag¢ ve ilkelere uygun
olarak; Fakiilte'nin gerekli tiim faaliyctlerinin yiiriitiilmesi amaciyla Fakiilte Dekan‘nin
goriisme ve kabulleri diger islerini yiirtitiir.

Girev ve Sorumluluklar::

e Dekanin gorligme ve kabullerine ait hizmetleri yiiriitiir.

e Dekanin 6zel ve resmi haberlesmelerini yerine getirir.

e Dekanm 6zel haberlesme ve gizlilik tagiyan yazigma islerini yiirtitiir.

e Dekanin kurum i¢i ve kurum digi randevu isteklerini diizenler.

e Dekanin dzel ve kurumsal dosyalarini tutar ve argivler.

e Dekanin gorevlendirmelerinde gérevden ayrilma, géreve baslama yazismalarim takip
eder ve yolculuk ile konaklama i¢in rezervasyonlari yapar.

e Fakiilte Kurullari'min (Yo6netim Kurulu, Fakiilte Kurulu ve Akademik Genel
Kurulu) giindemlerini bir giin énceden hazirlar, alinan kararlar karar defterine yazar
ve ilgili birimlere dagitimim yapar.

e Dini ve Milli bayramlar ile diger etkinliklerde Dekan‘in tebrik mesajlarim hazirlar ve
dagitimmm saglar.

e Acilig ve mezuniyet torenlerinde programlar: hazirlar.

e Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

e Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Dekan, Dekan Yardimcilar ve

Fakiilte Sekreteri‘ne kars: sorumludur.

Yetkileri:

* Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar: gergeklestirme yetkisine sahip olmak.



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

En Yakin Yineticileri:

Fakiilte Sekreteri

IS UNVANI: OGRENCI iSLERI SEFi VE MEMURU

Is Tamm: Erciyes Universitesi tist yonetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun

olarak; Fakiilte'nin gerekli tiim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi amaciyla 6grenci islemlerini yapar.

Gorev ve Sorumluluklar::

Lisans egitim-6gretim ve smav yoénetmeligi ile yonetmelik degisiklerini takip eder,
duyurularini yapar.

Ogrenci igleri ile ilgili aylik / dnemlik olagan yazigmalar1 hazirlar ve Dekanlik
Makamina sunar.

Ogrencilerin not dokiim belgesini, kayit dondurma islemlerini, burs basar1 belgelerini,
gegici 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 dékiim ve ilisik kesme belgelerini takip eder.

Yaz okulu ile ilgili her tiirlii yazigmalari ve iglemleri yapar.

Fakiilteye yeni kayit yaptiran 6grencilerin her tiirlii yazigmalarin yapar.

Ders kayit iglemleri ile ilgili gerekli hazirliklar: yapar ve sonuglandirir.

Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurular yapar.

Ogrenci kimlik ve bandrollerinin dagitim islemlerini yapar.

Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraklarn arsivlenmesini yapar.

Her yariy1l sonunda basari oranlarim tanzim eder.

Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen 6grencilerin Yonetim Kurulu kararlarini ilgili
boéliim ve 6grencilere bildirir.

Mezuniyet i¢in gerekli sinavlar ile not yiikseltme siavlari igin gerekli calismalar1 yapar
ve sonuglandirr.

Boliimlerde dereceye giren G@rencilerin tespitini yapar.

Fakltede yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi segimi ile ilgili islemlerde yardimer

olur,



Yartyil sonu smnavlarindan 6nce béliimlerden gelen devamsizliktan kalan égrenci
listelerini ilan eder.

Her yartyil i¢inde boliimlerin simav programlarini ilan eder ve dgrencilere duyurur.
Ogrenci bilgilerinin ve notlarinm otomasyon sistemine girilmesini takip eder.

Ders kayit tarihlerinden 6nce simif gubeleri ile dersi yiiriitecek gretim elemanlarimin
bilgilerini veri tabanina girer.

Staj/uygulama yapacak grencilerin biitiin yazismalarini yapar.

Dekanlifin gorev alan ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreteri‘ne kars:

sorumludur.

Y etkileri:

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

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

En Yakm Yoneticileri:

Fakiilte Sekreteri
IS UNVANI: YAZI iSLERI SEFi VE MEMURU

Is Tanmmu: Erciyes Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun

olarak; Fakiilte'nin gerekli tiim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi amaciyla Fakiilte ici ve Fakiilte digi

yazigmalar1 yapar.

Gorev ve Sorumluluklar::

Rektorliik, Fakilteler, Enstitiiler, Yiiksekokullar, Meslek Yiiksekokullari 1¢1 ve dig1 tiim
yazismalar1 yapar ve arsivler.

Rektorliik, Fakiilteler, Yiiksekokullar, Meslek Yiiksekokullari dis1 yazismalara tarih ve
say1 numaralar1 verir.

Akademik ve idari personel ile ilgili yazigma islemlerini yapar.

Fakiilte Olgme ve Degerlendirme Komisyonu ile Kalite Gelistirme Birimi i¢in gerekli
olan akademik ve idari personel ile ilgili yazismalar1 yapar.

Fakiilte ile ilgili duyurularin yapilmasim saglar.

Fakiiltede olusturulan komisyonlarin yazigmalarim yapar.

Fakiilte Dergisi ve Fakiilteye gelen dergiler ile ilgili yazismalan yapar.

Kiiltirel faaliyet yazigma tarihlerinin birimlere bildirilip, afislerinin gerekli yerlere

asilmasi islemlerini yiiriitiir,



¢ Fakiilte'deki akademik ve idari personelinin her tiirlii posta evraklarinin teslim alimip
dagitim islerini yapar.

e [Fakiilte‘de olusturulan komisyonlarin grev tanimlarini ve listesini arsivler.

e Birimlerde 6gretim elemanlar tarafindan gergeklestirilen bilimsel ve sanatsal
etkinliklerin, varsa kazanilan 6diillerin listesini tutar.

e Fakiilte Olcme ve Degerlendirme Komisyonu ile Kalite Gelistirme Birimi igin gerekli
olan akademik ve idari personel ile ilgili bilgilerin teminini saglar.

e Kalite glivencesi ¢ergevesinde akademik ve idari personelle ilgili olarak yapilacak olan
anketlerin uygulanmasini ve sonu¢landirilmasini saglar

e Deckanligin gérev alam ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

® Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreteri‘ne kars
sorumludur.

Yetkileri:

e Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklan gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

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

En Yakin Yéneticileri: Fakiilte Sckreteri

IS UNVANI: iDARI ISLER SEFI VE MEMURU

Is Tanm: Erciyes Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun

olarak; Fakiilte’nin idari birimlerinde gerekli tiim faaliyetleri yiiriitiir.

Gorev ve Sorumluluklar:

Fakiilte’nin tiim Idari Birimlerinde yiiriitiilen hizmetlerden amirine karst sorumludur.
Gorev alani ile ilgili Kanun, Y6netmelik, Teblig, Genelge ve Talimatlar1 diizenli olarak
takip eder, ek ve degisikliklerle ilgili tistlerini bilgilendirir ve uygulanmasini saglar,
Resmi kurallar ¢ercevesinde, diizeni saglar, personelin gorevlerini is boliimii esaslarina
gore diizenler ve denetler,

Hazirlanan yazi ve dosyalarin ilk incelemesini yapar,

Hizmetin diizenli, verimli ve siiratli bir sekilde yiiriitiilmesini saglar,

Ogrenci islerinin ilgili Kanun ve Yénetmelik esaslarina gore yiriitiilmesi i¢in gerekli
denetimi yapar,

Gorevli personel tizerinde genel denetim ve gozetimi yapar,

Fakiilteye gelen ve cevaplandirilmasi gereken yazilarin ilgili makamlarca verilen

talimatlar dogrultusunda ve zamaninda cevaplandirilmasim saglar,



e Birimlerde yapilan yazismalarin “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller
Hakkinda Y6netmelik” hiikiimlerine uygun olarak yapilmasindan sorumludur,

e Miath evraklan takip eder ve zamanindan énce cevaplandiriimasini saglar,

e TIhtiyaglar belirleyerek temini i¢in iist amirine sunar,

e Kaynaklarn etkili, verimli ve ekonomik kullanilmasini temin i¢in gerekli tedbirleri alir
ve denetimi saglar,

e Hizmetin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

e Yiiriitillen faaliyetlerle ilgili istatistiki bilgilerin tutulmasim saglamak,

e Fakiiltede meydana gelebilecek yangin, su baskini vb. felaketler ile hirsizliklara kars:
her tiirlii tedbiri alir, olabilecek eksiklikleri 6nceden tespit ederek iist amirine bildirmek,

e [Evraklarin standart dosya diizenine gore dosyalanmasim ve arsivlenmesini saglamak,

e Amiri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak,

e Yardimei personelin sevk ve idaresini yapmak,

e Yardimer personelin sorumluluk alanlarinin giinliik kontroliinii yapmak,

e Fiziki alanlarin stirekli temiz, bakiml ve diizenli olarak hizmet verebilmesi icin
kontrolleri yapmak ve gerekli tedbirleri almak,

e Egitim-6gretim alanlarindaki ders araglarinin siirekli faal olmasi i¢in gerekli tedbirleri
almak,

e [Fakiilte’nin ¢evresinin diizenini saglamak ve temizligini yaptirmak,

o Is giivenligiyle ilgili 6nlemlerin almmasini saglamak,

¢ Her tiirlii toplanti, tanitim ve organizasyonlara alt yap: destegi saglamak.

Yetkileri:
e Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
e Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanmak.
En Yakmn Yoneticileri:

Fakiilte Sekreteri
IS UNVANI: MUHASEBE (TAHAKKUK) SEFi VE MEMURU

Is Tanimu: Fakiiltede muhasebe servisini ilgilendiren tiim konularda gerekli tim faaliyetlerin
yiiriitiilmesi amaciyla galismalar1 yapmak.

Gorev ve Sorumluluklar:

e Akademik personelin ck ders smav iicretlerinin hesaplamasini yapar.



* Fakiilte'nin muhasebe servisini ilgilendiren tiim konularda gelen ve giden evraklarin
takibini yapar.

e Tium personelin belgelerini kontrol ettikten sonra gegici veya siirekli gérev yollugu
harcirahlarini yapar ve Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligi‘na gonderir.

e Yatinm ve analitik biit¢elerinin hazirlanmasinda Tasinir Mal ve Hizmet Sorumlusu ile
esglidiimlii olarak caligir.

e Yeterl kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol eder.

e Giderlerin biitgedeki tertiplere uygun olmasin saglar.

e Giderlerin kanun, tiiziik, kararname ve yonetmeliklere uygun olmasim saglar.

e Biitiin islemlerde maddi hata bulunmamasim saglar.

e Odeme emrine baglanmasi gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin hazirlamasini ve
tamamlamasim saglar.

e Okul uygulamalar ile ilgili ek ders ¢izelgelerini hazirlar ve 6demelerini gerceklestirir,
yazismalarim Ogrenci Isleri ve Personel Birimleri ile esgiidiimlii olarak yiiriitiir.

e Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger gdrevleri yapar.

e Yukanida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Seckreteri‘ne karsi
sorumludur.

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

Yetkileri:
e Yukanda belirtilen gorev ve sorumluluklar: gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
e Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii ara¢, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
En Yakin Yoneticileri:

Fakiilte Sekreteri
IS UNVANI: SATIN ALMA YETKILiSi

Is Tammm: Erciyes Universitesi iist yOnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; Fakiilte'nin gerekli tim faaliyetlerinin yiiriitilmesi amaciyla tiiketim ve demirbas
malzemelerinin satinalma islemlerini yapar.

Giorev ve Sorumluluklar::

o Tiiketim ve demirbas (egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim ve onarim malzemeleri,
ahsap ve metal malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik malzemeleri, makine ve

techizat alim ve bakimlar1 vb.) malzemelerinin satin alim islemlerini yapar.



o Alnacak malzemelerle ilgili piyasa arastirmas: yapar.
e Satin alinan tiketim ve demirbag malzemelerini kayit altna almak i¢in ambar
memuruna teslim eder.
e Thale ve satin alim islemlerinde tutulan evraklarm argivlenmesini yapar.
o Ihale ve satin alim islemlerinin kanun ve yénetmeliklere uygun bir sekilde yapilmasim
saglar.
e Hizmet alumu ile ilgili islemleri yiiriitiir.
* Harcama cetvellerini aylik olarak mutemetlik ile esgiidiimlii olarak takip eder.
* Yukarnida belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreteri‘ne karsi
sorumludur.
Yetkileri:
e Yukanda belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
 Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gereg ve malzemeyi kullanabilmek.
En Yakin Yoneticileri:
Fakiilte Sekreteri
IS UNVANI: TASINIR KAYIT VE KONTROL YETKILISi
Is Tanmu: Erciyes Universitesi iist yénetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; Fakilte’nin gerekli tiim faaliyetlerinin yiiriitilmesi amaciyla titketim ve demirbasg
malzemelerinin kaydi i¢in gerekli islemleri yapar.

Gorev ve Sorumluluklar::

e Tiketim ve demirbas (egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim ve onarim malzemeleri,
ahgap ve metal malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik malzemeleri, makine ve
techizat alim ve bakimlar1 vb.) kayit ve kontrol islemlerini yapar

* Fakiilte’nin tiiketim ve demirbag malzeme ihtiyaglarim tespit eder.

e Muayenesi ve/veya kontrolii gereken tasimir malzemelerin tahlil ve kontroliinii takip

eder.

 Satin alinan tiiketim ve demirbas malzemelerini kayit altina alarak depo girisini yapar.

® Taginularin yil sonu sayim islemlerini yaparak sayim cetvellerini diizenler ve Strateji
Gelistirme Dairesi Baskanligi‘na iletir.

o Tagiurislem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraklarin diizenlenmesini, kayit altina
alimmasin ve argivlenmesini saglar.

e Kullanimdan diisen demirbag malzemelerinin tespitini yapar, Deger Tespit

Komisyonu‘na bildirir.



Yatiim ve analitik biitgelerinin hazirlanmasinda mutemetlik ile esgiidiimlii olarak

caligir.

Tiiketim ve demirbas malzemelerinin alim evraklarinda maddi hatanin bulunmamasimi
saglar.

Ambar memurunun bulunmadig: hallerde ambar memurunun gérevlerini yapar.
Dekanligin gérev alam ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreteri‘ne karg:

sorumludur.

Yetkileri:

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

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

En Yakin Yineticileri:

Fakiilte Sekreteri

IS UNVANI: BOLUM SEKRETERI

Is Tamm: Bulunmus oldufu birimde gérevini ilgilendiren tiim konularda gerekli tiim

faaliyetlerin yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalar1 yapmak.

Gorev ve Sorumluluklar::

Kesinlesen haftalik ders programlarim iist yazi ile Dekanhga bildirir.

Kesinlegen sinav programlan ile haftalik ders programlarimi grenci ilan panosunda
duyurur, tam ve yar1 zamanli 6gretim elemanlarina kendi haftalik ders programlarini
yazili olarak iletir.

Bélimlerin 6grenci ilan panolarinda ilgili duyurularini yapar, siiresi dolanlar kaldirir.
Ogretim elemanlar ile gozetmenlere sinav programlarim yazili olarak iletir.
Fakiilte-boliim arasi ve béliimler arasi yazismalar yapar ve ilgili yere teslim eder.
Boliimden giden ve boliime gelen yazilarin evrak kayitlarim “giden” ve “gelen” evrak
defterine isler, yazilari dosyalar.

Dekanliktan gelen yazilarin Béliim Baskanligi’nca gereginin yapilmasini izler, gereken
yazilann giintinde Dekanlifa iletilmesini saglar.

Toplanti duyurularint yapar.

Boélim Kurulu raporlarmi yazarak ilgili yerlere iletir, bir érnegini dosyalar.

Boliim personelinin yillik izin, dogum, §liim, mazeret izni, rapor, gorevlendirme vb.

yazilarini yazar.



Dekanliktan gelen 6grenci ile ilgili “Fakiilte Yénetim Kurulu” kararlarini ilgili 6gretim
elemanlarina duyurur.

Bolim ogretim elemanlarinin gorev siirelerinin uzatilmas: ile ilgili alinan Boliim Kurul
kararmi Dekanliga bildirir.

Muafiyet dilekgelerinin - Anabilim Dali Baskanlar1 ve danigmanlar tarafindan
incelemesini saglar.

Ogrenciler ile ilgili gelen yazilari Anabilim Dalx Baskanlari’na, danismanlara ve dersin
6gretim elemanlara duyurur, gériis istenen yazilara goriis yazisini yazar.

Dekanligin ve Boliim Baskani’nin gorev alam ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

e Fakiilte Sekreteri, Anabilim Dali Baskam, Béliim Bagkani, Dekan Yardimcisi ve
Dekana karsi sorumludur.
Yetkileri:
* Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
* Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

En Yakm Yineticileri:

Fakiilte Sekreteri

I$ UNVANI: TEKNIK HiZMETLER

Is Tammi: Bulunmus oldugu birimde teknik isleri ilgilendiren tiim konularda gerekli tiim

faaliyetlerin ytiriitiilmesi amaciyla ¢alismalari yapmak.

Gorev ve Sorumluluklar:;

Fakiilte dersliklerinde kullamlan projeksiyon, bilgisayar, tepegdz, diger ders arag
geregleri ile ses diizeninin kurulumu, ¢alismasi, bakim ve onarimini yapar,
Laboratuar: ve agik alan galismalarim 6gretim elemanimm istegi dogrultusunda hazir

etmek,

Ogrencilere teknik konularda yardim etmek,

Yanlig kullanimlara karg1 koruma saglamak,

Bakim ve onarm gerektiren durumlarda arizalarin giderilmesini saglamak, ariza
giderilemiyorsa raporlayip amirine bildirmek,

Caligma ortamina giren akademik ve idari personel ile 6grencilerin ortamdan memnun
ayrilmasim saglamak,

Bagli oldugu siireg ile ist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri

yapmak,



Hizmet ve gorev bakimindan ilgili birim amirlerine ve Fakiilte Sekreteri’ne kars1

sorumludur.

Yetkileri:

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklan gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

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

En Yakin Yioneticileri:

Fakiilte Sekreteri

IS UNVANI: TEMIiZLIiK HIZMETLERI/ DIGER HiZMETLER

Is Tammi: Bulunmus oldugu birimde temizlik hizmetleri ve diger isleri ilgilendiren tiim

konularda gerekli tiim faaliyetlerin yiiriitiilmesi amactyla ¢alismalar1 yapmak.

Gorev ve Sorumluluklar::

e Fakiilte’nin idari birimleri, 6gretim elemanlari ofisleri, derslikler, tuvaletler, koridorlar
ve merdivenler gibi tiim kapali alanlarim plana uygun bigimde temizlemek,

e Fakiilte’nin agik alanlarmin (bahge) bakim ve temizligini yapmak,

¢ Her tiirlli yaz1 ve dosyay1 dagitmak ve toplamak,

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

¢ Her akgam derslik ve koridorlarin camlarim kontrol ederek, a1k olanlar: kapatmak,

e Her aksam biiro, derslik ve koridorlarn ¢éplerini bosaltmak,

* Bina girisleri ve gevresini stirekli olarak kontrol etmek ve temizligini yapmak,

e s boliimii cergevesinde gorevlerini yiiriitmek,

e Disandan gelen 6gretim elemant ve miiracaat eden kisileri vb. karsilamak ve yol
gostermek,

* Bagh oldugu stireg ile Ust yonetici/y6neticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri
yapmak,

e Hizmet ve gorev bakimindan ilgili birim amirlerine ve Fakiilte Seckreteri’ne karsi
sorumludur.

Yetkileri:

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar: gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

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

En Yakm Yéneticileri:

Fakiilte Sekreteri



C. Idareye lliskin Bilgiler
1- Fiziksel Yapi

1.1-  Egitim Alanlar1 Derslikler

Kapasite (Kisi)

Egitim Alam
0-50 51-75

76-100

101-150

151-250

Anfi = -

3

Simif 3

2

Bilgisayar Lab.

Atdlye - -

Diger Lab.

Toplam

1.2- Sosyal Alanlar
Kantinler ve Kafeteryalar
Kantin Sayisi: 1 Adet
Kantin Alami: 160 m?
Kafeterya Sayisi; -
Kafeterya Alan: -

Toplanti — Konferans Salonlan

Kapasite (Kisi)

Sesyal Alanlar 050 51-75

76-100

- 101-150

151-250

251-Uzeri

Toplant: Salonu 1 -

Konferans - -

Salonu

Toplam 1 -




1.3- Hizmet Alanlar:

Hi_zmet Alaﬂlarl Oﬁs SaylSl A]an (mZ) K“llanan Kl§l
Sayisi
Akademik Personel Hizmet Alanlar 29 700 59
[dari Personel Hizmet Alanlar 6 155 11
Toplam 35 855 70
1.4 Ambar, Arsiv Alanlar1 ve Atilyeler
Alan
Adet

(m?)
Ambar Alanlar _ i}
Arsiv Alanlart 3 30

Atolyeler




1. Orgiit Yapist

FAKULTE KURULU

HEMSIRELIK BOLUMD

v

Cerrahi Hast. Hem. AD

Cocuk Saglgi ve Hast.
Hemeciraligi AN
I
Dogum-Kadin Saghgi ve
Hast. Hemgsireligi AD
I
Halk Sag. Hemsireligi AD

I
Hemsirelik Esaslari AD

|
i¢ Hastaliklari Hem. AD

Ruh Sagligi ve Hast.
Hemsireligi AD

Hemsirelik Egitimi AD

BOLUM BASKANLIKLARI

\

BESLENME VE
DIYETETIK BOLUMU

Beslenme Bilimleri AD

Diyetetik AD

Toplu Beslenme
Sistemleri AD

Toplum Beslenmesi AD

DEKAN YARDIMCISI

DIiL VE KONUSMA
TERAPISi BOLUMU

DEKAN YARDIMCISI |

EBELIK BOLUMU

0DYOLOJi BOLUMU

FAKULTE SEKRETERI

b

Dekanlik Ozel Kalem

Yaz isleri Biirosu

Ogrenci isleri Biirosu

|

Tahakkuk Biirosu

|

Ayniyat Biirosu
|

]

Bilgi islem Biirosu

Yardimci Personel

FAKULTE YONETiIM KURULU



2. Bilgi ve Teknolojik Kaynaklar

3.1. Yazilimlar

3.2. Bilgisayarlar (Donanim Altyapisi)

Donamim Alt Yapisi Egitim

Amacgh

Arastirma
Amach

Toplam

Sunucular =

Masa Ustii Bilgisayar Sayisi 30

- 144

Taginabilir Bilgisayar Sayis 4

24 28

Toplam 34

24 172

3.3- Kiitiiphane Kaynaklan

Kiitiiphane Kaynaklari

Adet

Kitap sayis

Basili periyodik yayin sayisi

Elektronik yayin sayisi

Digerleri

Toplam

3.4. Diger Bilgi ve Teknolojik Kaynaklar

Cinsi Idari Amach

Egitim Amach
(Adet)

Arastirma Amach
(Adet)

(Adet)
Projeksiyon -

29

Slayt makinesi -

Tepegoz -

Episkop =

Barkot Yazici 1

Barkot Okuyucu -

Bask1 makinesi s

Teksir Makinesi 1

Fotokopi makinesi -

Faks

Optik Okuyucu

Kameralar -

Televizyonlar

Tarayicilar -

Miizik Setleri -

Mikroskoplar -

DVD ler =




A- Mali Bilgiler

1. Biit¢ce Uygulama Sonuclar

1.1. Biitce Giderleri

_ _ Biitge 2022 Yih Cotialloone

HAZINE YARDIMI Odenepi2022| Gergeklesme S

Oram %
yili (Harcanan)

1.1 Personel Giderleri 9.323.580 9.996.164.42 %107,21

02- Sos. Gitv. Kur. D. Prim. 1.377.438 1.372.569.64 % 99,65

Giderleri

03- Mal ve Hizmet Alim Giderleri 171.000 151.532.70 % 88,616

05- Cari Transferler - = -

06- Sermaye Giderleri - - -

TOPLAM 181.701.018 162.901.434.06 -




1. Harcama Yetkilisinin I¢ Kontrol Giivence Beyam

IC KONTROL GUVENCE BEYANI!

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

Bu raporda agiklanan faaliyetler i¢in idare biitgesinden harcama birimimize tahsis edilmis
kaynaklarin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde kullanildigini, gérev ve yetki alamim
¢ergevesinde i¢ kontrol sisteminin idari ve mali kararlar ile bunlara iliskin islemlerin yasallik
ve diizenliligi hususunda yeterli gilivenceyi sagladigim ve harcama birimimizde siirec

kontroliiniin etkin olarak uygulandigimi bildiririm.

Bu giivence, harcama yetkilisi olarak sahip oldugum bilgi ve degerlendirmeler, i¢ kontroller, i¢

denetg¢i raporlari ile Sayistay raporlar: gibi bilgim dahilindeki hususlara dayanmaktadir.

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

olmadigini beyan ederim.

Saglik Bilimleri Fakiiltesi

04.01.2023

Prof. ultan TASCI

*Harcama yetkilileri tarafindan imzalanan i¢ kontrol giivence beyam birim faaliyet raporlarina eklenir.




