SULEYMAN DEMIREL UNIVERSITESi | Yavn Tarihi: | 05/01/2020
TIP FAKULTESI DEKANLIGI Revizyon No: | 00
PERSONEL iSLERI BiRiMi Revizyon
GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI Tarihi:
BiRIM ADI Personel Isleri
BAGLI
BULUNDUGU Fakiilte Sekreteri
MAKAM
BIRIMIN Fakiilte akademik ve idari personelinin 6zliik haklarina iligkin is ve islemlerinin (terfi, atama,
KAPSAMI gorevlendirme, izin, emeklilik vb.) ilgili kanun, mevzuat ve yonetmelikler ¢ercevesinde yerine
getirmek.
GOREV VE YETKILERI:
1. Akademik kadro ilan1 ve kadro atama ile ilgili is ve islemlerini yliriitmek,

2.

Personelin gorev siirelerini, yikselme tarihlerini, dogum, evlenme, 6liim vb. 6zliik haklarim1 ve askerlik
islemlerini takip etmek, gerekli yazisma ve basvurularin yapilmasini saglamak,

3. Yurtigi ve yurtdisi gorevlendirmeleri ile ilgili is ve islemleri ylriitmek, takip etmek,

4. 1dari ve akademik personelin izin, gorev ve rapor islemlerini takip etmek ve hazirlamak, ise baslama
tarihlerini tahakkuk biirosuna bildirmek,

5. Akademik, idari personelin géreve baglama ve gérevden ayrilma islemlerini yiirtitmek,

6. Akademik ve idari personelin tayin, terfi, istifa, askerlik, emeklilik ve mal bildirimi ile ilgili is ve islemleri
yiirlitmek,

7. Fakiiltede gorev alani ile ilgili raporlart hazirlamak, bunlar i¢in temel teskil eden istatistiki bilgileri tutmak,

8. Dekanliga ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline ge¢mesini 6nlemek,
Fakiilte Sekreteri veya Dekanin onay1 olmadan kisilere bilgi ve belge vermekten kaginmak,

9. Yazismalar1 “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Ydnetmelik”’e uygun olarak
EBYS sisteminden diizenleyip, ilgili yerlere ulagsmasini saglamak,

10. Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile birlikte agiklamak,

11. Dekan, Dekan Yardimcilari, Boliim Baskani, Boliim Bagkan Yardimeiligi, Anabilim Dali1 Baskani, Fakiilte
kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu tiyelikleriyle ilgili yazigsmalari yapmak ve siirelerini takip etmek,

12. Akademik ve idari personelin 6zliik bilgi ve dosyalarini mevzuata uygun olarak muhafaza etmek arsivlemek,

13. Bagli oldugu siireg ile iist yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak,

14. SGK ise giris — ¢ikis islemlerini yapmak

15. Tipta Uzmanlik Sinavi (TUS) sonucunda Arastirma Gorevlisi kadrolarina yerlestirilen akademik personelin
uzmanlik egitimi stirecince yiiriirliikkteki mevzuat geregi yapilacak tiim is ve islemleri ytiriitmek, takip etmek,

16. 2547 Sayili Kanunun 39. Maddesi geregince gorevlendirilen 6gretim tiyelerinin ayrilis islemlerini yapmak ve
gorevlendirme siirelerini takip etmek,

17. 2547 Sayili Kanunun 40-a. Maddesi geregince yapilan gorevlendirilmelerinin yazigmalarini yapmak,

18. Fakiilte Sekreterinin verecegi diger isleri yapmak.

SORUMLULUKLARI:

Biitiin faaliyetlerin gbzetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda,
Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.




SULEYMAN DEMIREL UNIVERSITESi | Yavn Tarihi: | 05/01/2020
TIP FAKULTESi DEKANLIGI Revizyon No: | 00
OGRENCI iSLERI BiRIMi Revizyon
GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI Tarihi:
BiRIM ADI Ogrenci Isleri Birimi
BAGLI
BULUNDUGU Fakiilte Sekreteri
MAKAM
BIRIMIN Ilgili Mevzuat cercevesinde, Fakiilte dgrencilerinin egitim-6gretim konularindaki is ve
KAPSAMI islemlerinin mevcut kaynaklarin etkili ve verimli bir sekilde kullanilarak yapilmasi.
GOREV VE YETKILERI:
1. Fakiiltenin Egitim Rehberinin diizenlenmesi i¢in koordinatdrler ile yazismalarin saglanmasi ve rehberin
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basim islerinin takip edilmesi,

Egitim Rehberinin gerekli yerlere dagitilmasinm saglamak,

Fakiilteye alinacak dgrenci kontenjanlari ile ilgili ¢alismalarin yapilmasi, Fakiilte kuruluna ve Ogrenci Isleri
Daire Baskanligina sunulmasi asamalarinda yazismalari yapmak.

Donem baglamadan akademik takvimin hazirlanmasini saglamak ve ilgili kurullardan ge¢mesi igin gerekli
yazismalarin yapilmasi ve Ogrenci Isleri Dairesi Baskanligina gonderilmesi,

Yillik ders miifredatlarinin hazirlanmasi ve fakiilte kuruluna sunulmasi agsamalarinda yazigsmalar1 yapmak,
Yeni 6grencilerin 6grenci otomasyonuna kayitlarinin yapilmasi ve listelerinin hazirlanmasi,

Ingilizce muafiyet sinavlarma girecek dgrencilerin listelerinin hazirlanarak ve gerekli yazismalarin
yapilmasi,

Ortak Zorunlu Derslere girecek 6grencilerin listelerinin olusturulmasi ve islemlerin takip edilmesi ve
yazigmalarm yapilmasi,

Ogrencilerin damigman listelerinin hazirlanmast,

Ogrencilere gerekli belgelerin (Transkript, Ogrenci Belgesi, Disiplin Durum Belgesi) hazirlanmasi,
Donem koordinatdrlerinin belirlenmesi igin gerekli hazirliklarin ve yazismalarin yapilarak Fakiilte
Kurulunda goriisiilmesini saglamast,

Fakiilte 6grenci listelerinin hazirlanmasi,

Ogrenci yoklamalarim takip ve kontrol ederek ilgili yerlere duyurulmasi ve muhafaza edilmesi,

Fakiiltede yapilan 6grenci konseyi ve d6grenci temsilciligi ile ilgili islemleri ve yazismalar yapmak,
Ogrenci Isleri ile ilgili aylik / donemlik miath yazilar hazirlayip Ogrenci Isleri Dairesi Baskanligina
gondermek,

Ogrenci Disiplin islemleri ile ilgili yazismalar1 yamak,

Kurul karar1 gerektiren dilekgeleri almak, takip etmek, kararlar1 Ogrenci Isleri Dairesi Baskanligina
gondermek,

Fakiilteye yatay gecis ( Merkezi Yerlestirme ve Yabanc1 Uyruklu Ogrenci), dzel dgrenci ve staj alma
talepleri icin gerekli yazigmalarin yapilmasi ve takibi

Yurtigi ve yurtdisi kongre, konferans, sempozyum, seminer, sportif ve kiiltiirel faaliyetlere katilmak isteyen
ogrencilerin islemleri igin gerekli yazismalarin yapilmasi ve takibi,

Kismi Zamanli Ogrenci ¢alistirma islemlerine iligkin islemleri ve yazismalar1 yapmak,

Ogrencilerin kuliip faaliyetleri, kiiltiirel ve sportif faaliyetlerle ilgili yazismalari yapmak,

Katki Kredisi, Ogrenim Kredisi ve burs alan 6grencilerimize bilgilendirme duyurulari ilan etmek. YOK,
KYK ve diger kurumlarin istekleri dogrultusunda gerekli bilgiler hazirlamak ve Rektérliik Ogrenci Isleri
Daire Baskanligi'na géndermek.

Farabi, Mevlana ve Erasmus Ogrenci Degisim Programlarim ile ilgili yazismalar1 yapmak. Bu programlarla
gelen - giden dgrencilerin ders intibaklarini yapmak ve gerekli belgeleri hazirlamak,




24. Yeni kayit olan, yatay gecisle gelen, mezun olan ve kaydr silinen erkek dgrencilere ait EK-C Belgesi
hazirlamak ve ilgili askerlik subelerine gondermek,

25. Kayith olan 6grencilerimizin “Ogrenci Isleri Otomasyonundan” bilgilerini giincellemek ve ders kayitlarm
yapmak,

26. Her tiirlii sinavin tarihlerini duyurmak, sinav sonuglarina itiraz ile ilgili islemleri ve yazigmalar1 yapmak,

27. Yatay gecis, 0zel 6grenci, staj alma talebi ve kayit dondurma ile ilgili islemler i¢in belgelerin hazirlanmasi,
Fakiilte Yo6netim Kuruluna sunulmasi ve gerekli yazigmalarin yapilmasi,

28. Yatay gecis, 0zel 6grenci, staj alma talebi ve kayit dondurma ile ilgili islemler igin belgelerin hazirlanmasi,
Fakiilte Yonetim Kuruluna sunulmasi ve gerekli yazigmalarin yapilmasi,

29. Kayut sildiren, kayit donduran, yatay gecis yapan ve mezun olan 6grencilerin “Ogrenci Isleri
Otomasyonuna” ve KYK Bilgi Sistemine * islenerek Ogrenci Isleri Dairesi Baskanligina gdondermek,

30. Mezuniyet asamasina gelen 6grencilerin not kontrolii-kredi kontrolii , har¢ kontrolii yapilarak “Ogrenci
Isleri Otomasyonundan” 6grenci mezun edilir. Diploma Durum Defterine giris yapilir, Diploma Durum
Listesi Ogrenci Isleri Dairesi Baskanligina gonderilir, Har¢ yatirmasi gereken dgrencileri tespit etmek ve
gerekli uyarilar1 yapmak,

31. Ogrenci kimlik ve bandrol dagitim islemlerini yapmak,

32. Ogrenci istatistiklerinin tutulmasi,

33. Ogrenci otomasyonunu kullanimini saglamak,

34. Notlarin takip edilmesi ve iglenmesi,

35. Staj listelerinin olusturulmasi,

36. Her staj basinda Anabilim Dallarina grup listelerinin génderilmesi,

37. Staj sonlarinda bir iist sinifa gegeceklerin tespit edilerek listeye eklenmesi,

38. Biitiinleme sinavina girecek 6grenci listelerini ilgili Anabilim Dalina gondermek,

39. Staj sonunda mezun olacaklarin takibi, islemlerin hazirlanmasi ve Rektorliik araciligi ile Saglik Bakanligi'na
gonderilmesi,

40. Y1l Sonu Biitiinleme sinavini duyurmak,

41. Ddénem Koordinatorliikleri ve Egitim Komisyonu ile koordineli ¢alismak,

42. Y1l sonunda mezuniyet toreni igin her tiirli hazirlik ve yazismalarin yapilmast,

43. Fakiilte Sekreterinin verecegi diger isleri yapmak.

SORUMLULUKLARI:
Biitiin faaliyetlerin gézetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve sonuc¢larinin alinmasinda,
Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.




SULEYMAN DEMIREL UNIVERSITESI Yayin Tarihi: | 05/01/2020

TIP FAKULTESI DEKANLIGI Revizyon No: | 00
DiSiPLIN iSLERI BiRiMi Revizyon
GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI Tarihi:
BIRIM ADI Disiplin Isleri Birimi
BAGLI
BULUNDUGU Fakiilte Sekreteri
MAKAM
BIiRIMIN Disiplin isleri ile ilgili is ve islemleri ilgili kanun, mevzuat ve yonetmelikler
KAPSAMI cergevesinde yerine getirmek.
GOREV VE YETKILERI:

1. Dekanlik biinyesinde yiiriitiilen disiplin ve ceza sorusturmalarina iligkin islemlerini yapmak,

2. Dekanliga intikal eden sikayet dilekgelerinde belirtilen iddialarla ilgili olarak yapilan incelemelere

iligkin islemleri yiiritmek,

3. Bilgi Edinme Hakki Kanunu kapsaminda yapilan basvurulara iligkin islemlerin yiiriitilmesini

saglamak,

4. Dekanligimizdan Adli Makamlarca, diger Universite Rektorliiklerince istenilen Bilirkisi

gorevlendirmelerine iligkin islemlerin yliriitilmesini saglamak,

5. Ogrenci disiplin islemlerini takip etmek, otomasyon sistemine girilmesi, dosyalanmas ve ilgili

birimlere bildirilmesini saglamak.

6. Fakiilte Disiplin Kurulu giindemini hazirlamak, ilgililere duyurmak ve arsivlenmesini saglamak.

7. Fakiilte Sekreteri tarafindan verilen isleri yapmak.

SORUMLULUKLARI:

Biitiin faaliyetlerin gézetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda,
Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.




SULEYMAN DEMIREL UNIVERSITESI | Yayin Tarihi: | 05/01/2020
TIP FAKULTESI DEKANLIGI Revizyon No: | 00
YAZI iSLERI BIRiMI Revizyon
GOREV,YETKi VE SORUMLULUKLARI Tarihi:
BIRIM ADI Yazi Isleri
BAGLI
BULUNDUGU Fakiilte Sekreteri
MAKAM
BIiRIMIN Fakiilteye gelen ve giden evraklarm akisinin hizli ve dogru bir sekilde gerceklesmesi igin
KAPSAMI gerekli is ve iglemleri ilgili kanun, mevzuat ve yonetmelikler ¢er¢evesinde yerine getirmek.
GOREV VE YETKILERI:
1. Cesitli kurum ve/veya kuruluslardan gelen resmi yazilar ile sahislar tarafindan Dekanliga verilen

degisik konulardaki dilekgeleri kayit defterine kaydetmek.

2. Kayit sonrasi tiim yazilar1 Fakiilte Sekreteri tarafindan ilgili boliimlere sevk ettirmek ve Dekan
Yardimcilarinin imzasina sunmak.

3. Imza sonrasi birime dénen yazilar1 sevk yerlerine gére zimmet karsiliginda teslim etmek.

4. Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulunun giindemlerini yazmak, toplantilar i¢in gerekli
yazigsmalar1 yapmak ve alinan kararlar ilgili birimlere bildirmek.

5. Toplant1 davet yazilarin1 yazmak ve yazilan tim evraklari arsivlemek.

6. Dekanliga ait her tiirlii bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline gegcmesini 6nlemek.

7. Birime gelen evraklari teslim almak, Elektronik Belge Yonetim Sistemine kaydetmek ve evragi bagl
oldugu birim yoneticisine sunmak, havale edilen evrag ilgilisine imza karsilig1 teslim etmek, evrak
ve dosyalar1 elden, kargo veya posta yolu ile teslim etmek ve gonderimini saglamak,

8. Gizlilik derecesine sahip olan evraklarin ifsa edilmemesini saglamak.

9. Fakiilte Sekreterinin verecegi diger isleri yapmak.

SORUMLULUKLARI:

Biitiin faaliyetlerin gbzetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda,

Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.




SULEYMAN DEMIREL UNIVERSITESi | Yayin Tarihi: | 05/01/2020
TIP FAKULTESI DEKANLIGI Revizyon No: | 00
) MAI:I ISLER BIRIMI Revizyon

GOREV,YETKI VE SORUMLULUKLARI Tarihi:
BiRIM ADI Mali sler
BAGLI
BULUNDUGU Fakiilte Sekreteri
MAKAM
BIRIMIN Fakiilte akademik ve idari personelin maas, ek 6deme, performans, ek ders, kesenek, personel,
KAPSAMI akademik faaliyet veri girisi, intern 6grenci maas 6deme vb. tiim islemlerin ilgili kanun,

mevzuat ve yonetmelikler ¢cercevesinde yerine getirmek.

GOREV VE YETKILERI:
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Fakiilte biitgesinde yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol etmek,

Giderlerin biitcedeki tertiplere uygun olmasini saglamak,

Giderlerin kanun, tiiziik, kararname ve yonetmeliklere uygun olmasini saglamak,

Biitiin islemlerde maddi hata bulunmamasini saglamak,

Odeme emrine baglanmasi gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam olmasini saglamak,
Akademik ve idari personelin maas, terfi ve ge¢im indirimi bordrolarini hazirlamak,

Akademik ve idari personelin Sabit Ek Odeme bordrolarin1 hazirlamak,

Fiili Hizmet Zammu bordrolarini hazirlamak,

Akademik ve idari personelin 6liim yardimi bordrolarini hazirlamak,

. Jiiri Ucreti Odeme bordrolarii hazirlamak,
. Personelin yurt i¢i ve yurt dis1 gegici gorev yolluklari ile siirekli gérev yolluklar igin gerekli igslemleri

hazirlamak ve 6deme emirlerini diizenlemek,

Mali islere ait her tiirlii yazismalar1 yapmak,

Akademik personelin ek ders islemlerini yapmak,

Akademik Personelin nobet iicreti bordrolarini hazirlamak,

On mali kontrol islemi gerektiren evraklarinin hazirlanmasi takibinin yapmak,

Uger aylik donemlerde serbest birakilan biitce 6deneklerinin takibinin yapmak,

Personelin icrasini, kesintilerini iligkin hesaplari tutar sonuglandirir ve ilgili birimlere iletmek,

Aylik maas, 6zliik haklar1 ve sosyal haklarin takibi ve raporlu personelin raporlu giinlerinin diiserek maasg
degisik formuna isleyerek Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligina bildirir,

Sendika aidatlarinin takibi ve sendikaya yeni iiye ile istifa dilekgelerinin ilgili sendikaya bildirilmek,
Gorev-temsil tazminatlarinin hazirlamak,

Bireysel emeklilik ve sigortalilarin aylik bildirgelerin verilmesi ve kontrol etmek,

Fakiiltemizden maas alan personelin maas degisikliklerinin bilgilerinin girmek,

Kademe ve kidem terfilerinin takibini yapmak,

Aciktan atanan, nakil gelen ve ilk defa agiktan atanan personelin kisitlt maaglarini hazirlamak,

Bordro ve banka listesinin hazirlamak,

Tahakkuk islemleri sonunda aylik olarak ek derslerle ilgili her tiirlii dokiimanin arsivlenmesini saglamak,
Sayistay denetgilerince istenen evraklar diizenlenerek gonderilmesi kontrol sonucunda sahislara ¢ikarilan
borglarn tahsili islemlerini yapmak,

Kurumdan ayrilip nakil gidenlere maas nakil formu diizenlemek,

Istifa edenlerin borglandirilmasi ve bor¢larinin tahsil edilmesini saglamak,

Emekli keseneklerinin her ay ile uyumlu bir sekilde internet ortaminda veri girisi yapilarak Strateji Gelistirme
Daire Bagkanligi ¢ikt1 evrakinin géndermek,

Egitim Faaliyetleri Puanlar1 ve Akademik Faaliyetleri Puanlarmin evraklarinin hazirlanarak Doner Sermaye
Isletme Miidiirliigiine géndermek,
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2914 Sayili Kanun uyarinca Ogretim Uyelerine 6denen ders iicretlerinin ders programlarina uygunlugunun
kontrol edilerek, izinli, gérevli ve raporlu oldugu giinler diistiliip tahakkuk islemlerinin yapilmasi.
Fakiiltemize naklen atanan personele siirekli gorev yolluklarinin 6denmesi.

Fakiiltemiz personelinden gecici gorevle gorevlendirilenlere gegici gorev yolluklarinin 6denmesi.

2914 Sayili Kanun uyarinca Ogretim Uyelerine eser inceleme gorevi karsihginda ek calisma karsiliklarinin
6denmesi.

Fakiiltemizde 6grenim gormekte olan 6. Smif (intern) Ogrencilere maaslarinin 6denmesi ve maas
bordrolarinin diizenlenmesi.

Intern dgrencilerin SGK ¢ikiglarimin takibi ve aylik olarak keseneklerinin bildirilmesi.

Fakiiltemizde kismi zamanli statiide calisan 6grencilerin aylik puantajlarinin doldurularak Saglik, Kiiltiir ve
Spor Daire Bagkanligina gonderilmesi.

Fakiilte Sekreterinin verecegi diger isleri yapmak.

SORUMLULUKLARI:

Biitiin faaliyetlerin gbzetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda,
Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.




SULEYMAN DEMIREL UNIVERSITESi | Yavm Tarihi: | 05/01/2020
TIP FAKULTESI DEKANLIGI Revizyon No: | 00
TASINIR KAYIT KONTROL BiRiMi Revizyon
GOREV,YETKi VE SORUMLULUKLARI Tarihi:
BiRIM ADI Tasinir Kayit Kontrol
BAGLI
BULUNDUGU Fakiilte Sekreteri
MAKAM
BIiRIMIN Tasinir Mal Yonetmeligi dogrultusunda, kaynagina ve edinme yontemine bakilmaksizin,
KAPSAMI Fakiilteye ait taginir mallarm kaydi, muhafazasi ve kullanimu ile yonetim hesabinin verilmesi
gorevlerinin yiiriitilmesi.
GOREV VE YETKILERI:
1. Fakiiltedeki teknik isleri ilgilendiren tiim konularda gerekli faaliyetleri ve bakim—onarim caligmalarim

yapmak,

Fakiiltede meydana gelen arizalar1 gidermek ve kii¢iik onarimlar1 yapmak,

Fakiilte i¢indeki temizlik iglerini organize etmek ve saglikli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak ve bu konuda
Fakiilte Sekreteri’ni bilgilendirmek,

4. Fakiilte i¢inde tamirat1 gerektiren isleri, laboratuvar ve ekipmanlarda karsilagilan aksaklik ve eksiklikleri
yazili olarak Dekanliga bildirmek ve tamiratin yapilmasini saglamak,

5. Ekipmanlarin 6zellikleri ve kullanim yerlerinde yapilacak degisiklikler i¢cin onay almak, bunlar1 yapmak veya
yaptirmak,

6. Fakiiltede elektrik, su, kapi, pencere, insaat, makine ve techizatlarda meydana gelen arizalarin bakim ve
onarimini yapmak ve bu islemleri takip etmek,

7. Derslik, laboratuvar, toplant1 salonu, konferans salonundaki bilgisayar, projeksiyon ve optik okuyucu
cihazlarimin egitim—6gretime hazir tutulmasini saglamak ve bakimlarini yapmak,

8. Tiim akademik ve idari personelin ihtiya¢ duydugu anda bilgisayar isletim sistemlerini kurmak ve bakimlarini
yapmak,

9. Tim akademik ve idari personelin siireg i¢erisinde karsilagtig1 bilgisayar kullanimu ile ilgili anlik sikayetleri
¢Oziimlemek,

10. Asansoérlerin ve jeneratoriin ¢alisir durumda olmasini saglamak ve kontrol etmek,

11. Smiflarda kullanilan projeksiyon cihazi, projeksiyon perdesi, klima, mikrofon gibi cihazlarin ve
kumandalarinin ddiing alma ve verme islemlerinin takibini yapmak,

12. Laboratuvardan sorumlu 6gretim elemaninin teknik konularda talep ettigi bilgileri vermek,

13. Laboratuvar ekipmanlarinin kullanima hazirlanmasinda, laboratuvardan sorumlu gretim elemanina yardimet
olmak,

14. Sorumlusu oldugu laboratuvarin altyapi bakim ve cihaz temizligini periyodik olarak yapmak,

15. Ogrencilere teknik konularda yardim etmek,

16. Yanlis kullanimlara kars1 koruma saglamak,

17. Anza giderilemiyorsa raporlamak, ilgili yerlere bildirmek ve ilgili daire baskanligindan yardim talep
edilmesini saglamak,

18. Fakiilte Sekreterinin verdigi diger isleri yapmak

SORUMLULUKLARI:

Biitiin faaliyetlerin gbzetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda,

Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.




SULEYMAN DEMIREL UNIVERSITESI Yayin Tarihi: | 05/01/2020

TIP FAKULTESI DEKANLIGI Revizyon No: | 00
EGITIM OGRETIM KOORDiNATﬁBLUGU VE KURULLAR | Revizyon
SEKRETERLIGI Tarihi:
GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

BiRViM ADI Egitim-Ogretim Koordinatérliigii ve Kurullar Sekreterligi
BAGLI 5
BULUNDUGU Fakiilte Sekreteri
MAKAM
BIiRIMIN Tip Fakiiltesi biinyesinde yer alan kurul ve komisyonlarin is ve islemlerini yapmak.
KAPSAMI
GOREV VE YETKILERI:

1. Komisyon ve kurullarin toplantilarinin duyurularin1 yapmak,

2. Komisyonlarin ve kurullarin toplantilarina katilarak, komisyon tutanaklarini diizenlemek,

3. Komisyon ve kurullarin tutanaklarini ilgili iyelere imzalatarak, Dekanliga iletmek,

4. Egitim ve Ogretim ile ilgili is ve islemleri yapmak,

5. Komisyonlarin ve kurullarin iglevleri ile ilgili olarak kendisine verilecek diger is ve islemleri

yapmak

6. Fakiilte Sekreterinin verdigi diger igleri yapmak

SORUMLULUKLARI:

Biitiin faaliyetlerin gbzetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda,
Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.




SULEYMAN DEMIREL UNIVERSITESi | Yavn Tarihi: | 05/01/2020
TIP FAKULTESI DEKANLIGI Revizyon No: | 00
BOLUM BASKANLIGI SEKRETERLIGI Revizyon
GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI Tarihi:
BiRIM ADI Boliim Bagkanlig1 Sekreterligi
BAGLI
BULUNDUGU Fakiilte Sekreteri
MAKAM
BIRIMIN Fakiilte akademik ve idari personelinin 6zliik haklarma iliskin is ve islemlerinin (terfi, atama,
KAPSAMI gorevlendirme, izin, emeklilik vb.) ilgili kanun, mevzuat ve yonetmelikler ¢ercevesinde yerine
getirmek.
GOREV VE YETKILERI:
1. Bolim Baskani’nin direktifleri dogrultusunda Boliimiin resmi yazilarimi kaleme almak, Bo6liim Bagkanina

No ok~

imzalatmak, kayit etmek ve ilgili yere génderilmesini saglamak,

Boliime gelen yazilar1 kayit etmek, Boliim Baskanina sunmak, havale edilenleri ilgilisine iletmek,
Boliimiin yazisma evraklarimi usuliine uygun olarak dosyalamak, arsivlemek,

Boliim’iin ders ve sinav programlarin1 Dekanliga bildirmek,

Boliim 6grenci ve 6gretim elemanlarina yonelik duyurularn yapmak,

Boliime gelen telefonlari cevaplamak, gerekirse not almak, ilgilisine iletmek,

Boliim / Anabilim Dal1 / Bilim Dal1 Akademik Kurul Kararlarinin ve iist yazilarin B6liim / Anabilim
Dal1 / Bilim Dali Bagkan1 gozetiminde yazilmasini saglamak,

Duyuru igerikli yazilarin ilgili kisilere / birimlere teblig edilmesini saglamak

Fakiilte Sekreterinin verecegi diger isleri yapmak.

SORUMLULUKLARI:

Biitiin faaliyetlerin gbzetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda,
Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.




SULEYMAN DEMIREL UNIVERSITESI | Yayin Tarihi: | 05/01/2020
TIP FAKULTESI DEKANLIGI Revizyon No: | 00

ANA BiLiM BASKANLIK SEKRETERLIGI Revizyon

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI Tarihi:
BiRIM ADI Ana Bilim Dali Bagkanlik Sekreterligi
BAGLI
BULUNDUGU Fakiilte Sekreteri
MAKAM
BIiRIMIN Ana Bilim Dali Bagkanhigmin Fakiilte Yonetimi ve diger ana bilim dali bagkanliklar ile
KAPSAMI iliskilerini, 6grencilerin ve 6gretim elemanlarmin boliimiin yetki alani igerisinde olan idari

islerini yerine getirmesi i¢in gerekli is ve islemleri yapmak.
GOREV VE YETKILERI:
1. Tiim Anabilim Dallarina Dekanlik Makamindan gelen yazismalarina cevap vermek,

2.
3.

Aragtirma Gorevlilerinin rotasyon baslama yazilarini yazmak,

Rotasyonunu bitiren Arastirma Gorevlilerinin basar1 belgelerini sisteme atmak ve ilgili birime sistem
iizerinden iletilmesini saglamak,

Ogretim Uyeleri ve Arastirma Gorevlilerinin istirahat raporlarini, izinlerini sisteme kaydetmek ve ilgili
Boliim Bagkanliklarina iletmek,

Aragtirma Gorevlilerinin Uzmanlik Egitimi Tez Degerlendirme ve Tez Bitirme yazilarini sistem iizerinden
yazmak,

Aragtirma Gorevlilerinin siire uzatma yazilarini yazmak,

Fakiilte Sekreterinin verecegi diger isleri yapmak.

SORUMLULUKLARI:

Biitiin faaliyetlerin gozetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda,
Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.




SULEYMAN DEMIREL UNIVERSITESI | Yavn Tarihi: | 05/01/2020
TIP FAKULTESI DEKANLIGI Revizyon No: | 00
BILGI iSLEM BiRiMI Revizyon
GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI Tarihi:
BiRIM ADI Bilgi Islem
BAGLI
BULUNDUGU Fakiilte Sekreteri
MAKAM
BIiRIMIN Fakiiltedeki bilgi islem ile ilgili her tiirlii faaliyeti tiim yasal diizenlemeler ve belirlenen
KAPSAMI standartlara uygun olarak eksiksiz ve hizli bir gekilde yerine getirmek,
GOREV VE YETKILERI:
1. Fakiiltemiz web sayfas1 yonetimi, giincelliginin korunmasi, web duyurularinin yapilmasi,

Morfoloji binasi ve amfilerde bulunan biitiin bilgisayar, monitdr, projeksiyon cihazi ve yazicilarinin bakim
ve kurulum islerinin yapilmasi,

Olgme Degerlendirme Biriminde siav hazirligi, soru kitapgigi basimi ve degerlendirme hizmetlerinin
yapilmasi,

4. Elektronik ortamda yapilacak olan duyurularin yapilmasi, (personele ait eposta adresleri ve GSM numaralari
takibi)

5. Akademik amagcli anket ve brosiir caligmalarinin basilmasi,

6. Morfoloji binas1 network aglari ile ilgili olusabilecek sorunlarin Bilgi Islem Dairesi Baskanlig1 aracilig ile
¢Oziilmesinin saglanmasi,

7. Bilisim hizmetleri ile ilgili tiim personele kurumsal anlamda yardim edilmesi,

8. Fakiilte Sekreterinin verecegi diger isleri yapmak

SORUMLULUKLARI:

Biitiin faaliyetlerin gbzetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda,
Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.




SULEYMAN DEMIREL UNIVERSITESi | Yayin Tarihi: | 05/01/2020
TIP FAKULTES|I DEKANLIGI Revizyon No: | 00
TEKNIK iSLER BiRiMi Revizyon
GOREV,YETKi VE SORUMLULUKLARI Tarihi:
BIRIM ADI Teknik Isler
BAGLI
BULUNDUGU Fakiilte Sekreteri
MAKAM
BIiRIMIN Gorev alanindaki hizmetlerin yerine getirilmesine iliskin is ve islemleri yapmak. Fakiiltedeki
KAPSAMI teknik igleri ilgilendiren tiim konularda gerekli faaliyetlerin, bakim—onarim ¢aligmalarinin ve
meydana gelen arizalarin giderilmesi ile kiigiik onarimlarin diizenli, zamaninda, etkinlik ve
verimlilik ilkelerine uygun olarak yapilmasi.
GOREV VE YETKILERI:
1. Fakiiltedeki teknik isleri ilgilendiren tiim konularda gerekli faaliyetleri ve bakim—onarim c¢alismalarini

yapmak,

2. Fakiiltede meydana gelen arizalari gidermek ve kii¢iik onarimlar1 yapmak,

3. Fakiilte icindeki temizlik iglerini organize etmek ve saglikli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak ve bu konuda
Fakiilte Sekreteri’ni bilgilendirmek,

4. Fakiilte i¢inde tamirat1 gerektiren isleri, laboratuvar ve ekipmanlarda karsilasilan aksaklik ve eksiklikleri
yazili olarak Dekanliga bildirmek ve tamiratin yapilmasini saglamak,

5. Ekipmanlarin 6zellikleri ve kullanim yerlerinde yapilacak degisiklikler i¢in onay almak, bunlar1 yapmak veya
yaptirmak,

6. Fakiiltede elektrik, su, kapi, pencere, insaat, makine ve techizatlarda meydana gelen arizalarin bakim ve
onarimini yapmak ve bu islemleri takip etmek,

7. Derslik, laboratuvar, toplanti salonu, konferans salonundaki bilgisayar, projeksiyon ve optik okuyucu
cihazlarmin egitim—6gretime hazir tutulmasini saglamak ve bakimlarini yapmak,

8. Tiim akademik ve idari personelin ihtiya¢ duydugu anda bilgisayar isletim sistemlerini kurmak ve bakimlarini
yapmak,

9. Tiim akademik ve idari personelin siire¢ icerisinde karsilastig1 bilgisayar kullanimu ile ilgili anlik sikayetleri
¢Oziimlemek,

10. Asansorlerin ve jeneratoriin ¢alisir durumda olmasini saglamak ve kontrol etmek,

11. Smiflarda kullanilan projeksiyon cihazi, projeksiyon perdesi, klima, mikrofon gibi cihazlarn ve
kumandalarinin 6diing alma ve verme islemlerinin takibini yapmak,

12. Laboratuvardan sorumlu 6gretim elemaninin teknik konularda talep ettigi bilgileri vermek,

13. Laboratuvar ekipmanlarinin kullanima hazirlanmasinda, laboratuvardan sorumlu 6gretim elemanina yardimet
olmak,

14. Sorumlusu oldugu laboratuvarin altyap1 bakim ve cihaz temizligini periyodik olarak yapmak,

15. Ogrencilere teknik konularda yardim etmek,

16. Yanlis kullanimlara kars1 koruma saglamak,

17. Ariza giderilemiyorsa raporlamak, ilgili yerlere bildirmek ve ilgili daire baskanligindan yardim talep
edilmesini saglamak,

18. Fakiilte Sekreterinin verdigi diger isleri yapmak

SORUMLULUKLARI:

Biitiin faaliyetlerin gozetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda,

Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.




SULEYMAN DEMIREL UNIVERSITESi | Yavn Tarihi: | 05/01/2020
TIP FAKULTESI DEKANLIGI Revizyon No: | 00
FOTOKOPI VE DESTEK HiZMETLERI BiRiMi Revizyon
GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI Tarihi:
BiRIM ADI Fotokopi ve Destek Hizmetleri
BAGLI
BULUNDUGU Fakiilte Sekreteri
MAKAM
BIiRIMIN Gorev alam itibariyle yiiriitmekle yiikiimlii bulundugu hizmetlerin zamaninda ve giivenli bir
KAPSAMI sekilde yerine getirilmesini saglamak.
GOREV VE YETKILERI:
1. Teslim edilen dosya, evrak ve malzemeleri giivenli sekilde ve zamaninda ilgili kurum ve kisilere ulastirmak
2. Fakiiltemize gelen posta evraklarini teslim almak, gonderilecek evraklar1 postaya vermek
3. Fakiiltemize gelen dosya, evrak ve malzemelerin Dekanliga teslim edilmesini saglamak
4. Soru basiminda sinav sorumlularina yardime1 olmak
5. Fotokopi, teksir gibi islere yardimci olmak
6. Fotokopi cihazlarinin kullanimina iligkin prosediirlere uygun olarak fotokopi ¢ekilmesini saglamak,
7. Fakiilte Sekreteri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek

SORUMLULUKLARI:

Biitiin faaliyetlerin gozetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda,
Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.




SULEYMAN DEMIREL UNIVERSITESI | Yayin Tarihi: | 05/01/2020
TIP FAKULTESI DEKANLIGI Revizyon No: | 00
DESTEK HiZMETLERI BiRiMi Revizyon
GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI Tarihi:
BIRIM ADI Destek Hizmetleri
BAGLI 5
BULUNDUGU Fakiilte Sekreteri
MAKAM
BIiRIMIN Birimlerin ve grencilerin egitim 6gretimleri siirecinde kullandiklari derslik, ortak
KAPSAMI alanlar ve demirbas esyalarin temizligi ve dezenfeksiyonuna yonelik is ve islemlerinin
mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak; yapilan is ve islemlerde yoneticisini
bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda gerekgeleriyle birlikte agiklama yapmak. .
GOREV VE YETKILERI:
1. Kapali mekanlarin ana girisi dahil siniflar, ¢calisma odalari, derslik, toplanti salonu, konferans salonu,

okuma salonu, atdlye, laboratuvar , birimler vb. yerlerin temizligini yapmak,

2. Hizmet binalar1 merdiven ve koridorlarini siirekli temiz halde bulundurmak, yangin merdivenlerinin,
asansorlerin ve diger ortak kullanim alanlarinin temizligini yapmak,

3. Fakiiltemize ait binalarda bulunan tuvaletleri giinliik olarak sabunlu ve dezenfektan bir malzeme ile
yikanmasi, lavabolarin sivi temizleyici malzeme ile temizlenmesi, aynalarin ve musluklarin
silinmesi, pencere kenari, kalorifer iistii ve benzeri yerlerin tozunun alinmasi iglemlerini
gerceklestirmek,

4. Pano, kap1 ve duvarlar1 fayans ve mermerleri silmek, camlar1 ise daima temiz olacak siklikta silmek,

5. Kati atiklar1 ve geri donilisiim materyallerini diizenli olarak toplamak,

6. Yerleske acik alanlarda, c¢evre alanlarinda yapilacak temizlik hizmeti kapsamindaki gorevleri
yapmak,

7. Hizmetin aksamamasi i¢in malzemelerin zamaninda ve yeterli 6l¢iide teminini saglamak,

8. Toplant1 salonlarinin, dersliklerin, laboratuvarlarin ve diger egitim-6gretim alanlarinin hazir halde
temiz ve diizenli bulundurulmasini saglamak,

9. Bulundugu birim igerisinde ortaya ¢ikan tagima ve yer degistirme islerini yerine getirmek,

10. Milli bayramlar, anma toérenleri ve karsilama torenlerinde uygun goriilen yerlere ve binalara
bayraklarin asilmasi, kaldirilmasi islerini yapmak,

11. Fakiilteye ait binalarda meydana gelen, elektrik, su, kapi, pencere, asansor vb. kiiciik bakim ve
onarim gerektiren ihtiyaglar Konusunda Fakiilte Sekreteri’ne bildirimde bulunmak,

12. Caligsma ortaminda is saglig1 ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli aletlerde
gerekli kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai dis1 saatlerde kapali tutulmasini saglamak,

13. Fakiilte Sekreterinin verdigi diger isleri yapmak

SORUMLULUKLARI:

Biitiin faaliyetlerin gbzetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda,
Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.
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