Saghk Bilimleri
Fakiiltesi

IS TANIM FORMU

GOREVIN ADI

FAKULTE SEKRETERI

SORUMLULUK ALANI

Her fakiiltede, dekana baghi ve fakiilte yonetim orgiitiiniin basinda bir fakiilte sekreteri bulunur.
Sekretere bagl biiro ve i¢ hizmet gorevlerini yapmak iizere gerekli goriildiigt takdirde, yeteri kadar
miidir ve diger gorevliler calistirilir. Bunlar arasindaki is bolimii dekanin veya midiiriin
onayindan sonra uygulanmak iizere ilgili sekreterce yapilir (1).

Fakiilte sekreterleri oy hakki olmaksizin bagl bulunduklar: kurumun kurullarinda raportorliik yaparlar

().

GOREV YETKI VE
SORUMLULUKLAR

» Kanun, yonetmelik ve diger mevzuatin takibi ve uygulanmasi yapar.
» Gorevden ayrilan personelin yerine gorevlendirme yapilmasini saglar.
> Odeme emri belgesi diizenler.

> Odeme emri belgesi iizerinde 6n mali kontroliinii yapar.

» Gizli yazilarm hazirlanmasin yiiriitiir.

» Kadro takip ve calismalarini yiiriitiir.

» Fakiilte tarafindan diizenlenen téren ve toplantilarin organize eder.

» Fakiiltenin i¢ ve dis tehditler ile dogal afetlere karst korumasini ve giivenlik tedbirlerinin
almmasini saglar (Sivil savunma, yangin, deprem, sel, teror, provokasyon vb.).

» Gelen giden evraklar titizlikle takip eder, dagitimini yapar.

» UDOS ve otomasyon sistemleri gibi bilisim sistemlerini kisiye agilan yetkiler dahilinde
kullanir.

> Fakiilteye alinacak Akademik Personelin smav islemlerinin takibi ve sonuglarinin
Rektorliige iletilmesini saglar

> Fakiiltenin i¢i ve dis1 tiim idari islerini ylrtitiir
> Fakiiltede gorevli idari, teknik ve yardimc1 hizmetli personel arasinda ig boliimiinii saglar
> Gerekli denetim ve gbzetimi yapar.

» Fakiilte, Fakiilte Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu toplantilarini organize eder, giindemi
hazirlar ve raportorliik yapar

> Ogrenci disiplin islemlerini takip edip, ilgili birimlere bilgi verir.
» Kurullardan ¢ikan kararlarin ilgili makamlara gonderilmesini ve arsivlenmesini saglar.
> Akademik ve Idari personelin 6zliik haklar1 islemlerinin yiiriitiilmesini saglar.

> Idari, teknik ve yardimci personelin izinlerini Fakiilte’ deki is akis siireclerini
aksatmayacak sekilde diizenler.

» Tasarruf tedbirlerine uygun hareket edilmesini saglar.

> Idari personel ile periyodik toplantilar yapar ve verimli ¢aligmalar i¢in gerekli tedbirleri
alir.

» Fakiilte icin gerekli olan her tiirli mal ve malzeme alimlarinda yapilmasi gereken
islemlerin taginir kayit kontrol yetkilisi tarafindan yapilmasini saglar.
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Saghk Bilimleri
Fakiiltesi

IS TANIM FORMU

AST UNVANLAR

» Fakiiltede agilacak kitap sergileri stantlar ile asilmak istenen afis ve benzeri talepleri inceler ve
denetler.

> Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasina yardim eder.
» Gerekli evraklarin onay ve tasdikini yapar.
» Calisma ortaminda is saghgi ve is giivenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasini yiiriitiir.

» Staj yapan 6grencilerin Sosyal Giivenlik Kurumu ile ilgili prim 6deme giris ve ¢ikisinin denetimini
yapar.

> OSYM ve AOF smavinda gorev alacak ogretim elemanlarmin durumlarini OSYM ve AOF
biirosuna bildirilmesi islemlerini yiiriitiir.

» Yonetim tarafindan verilecek benzer nitelikli diger gorevlerin yerine getirir.

UST YONETICILER

> Dekan
» Dekan Yardimecilari

AST UNVANLAR

» Boliim sekreterleri
» Tiim idari personeller

MEVZUAT

1) Yiiksekogretim Kanunu. Tarih: 6/11/1981 Resmi Gazete Sayisi: 17506

2) Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi. Resmi Gazete Tarihi: 18.02.1982 Resmi Gazete
Sayisi: 17609

3) Yiiksekogretim Kurumlarinda Akademik Kurullarin Olusturulmast Ve Bilimsel Denetim
Yonetmeligi. Resmi Gazete Tarihi: 18.04.1986 Resmi Gazete Sayisi: 19082

4) Devlet Memurlar1 Kanunu, Resmi Gazete Tarihi: 23.07.1965 Resmi Gazete Sayisi: 12056
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Saghk Bilimleri

Fakiiltesi IS TANIM FORMU

GOREVIN ADI DEKAN SEKRETERI

Universitemiz iist yonetimi ve Fakiilte Dekanlig1 tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
SORUMLULUK ALANI | Dekan Sekreterliginin tiim islemlerini etkinlik ve verimlilik ilkelerine goére yiiriitiillmesi ve
sonuglandirmas.

» Fakiilte Kurulu, Yonetim Kurulu, Akademik Kurul ve Disiplin Kurulu kararlarini yazar ve imza
karsiliginda ilgili birimlere teslim eder.

» Dekanlik 6zel kalem ve sekreteryasini ytiriitiir.

» Otomasyon sistemleri, gibi bilisim sistemlerini kisiye acilan yetkiler dahilinde kullanir.
Dekan’a ait 6zel ya da gizli yazilan diizenler, davetiye, tebrik kart1 gibi taleplerini hazirlayarak
zamaninda ilgililere ulasmasini saglar.

> Universite igerisinde ve sehirde uygulanan protokol listelerini ve telefon rehberlerini takip eder,
siirekli giincel kalmalarini saglar.

» Telefon konugmalarinda son derece kibar ve saygili bir ses tonu kullanmaya dikkat eder,
konusmalarim kisa olmasina, karsi tarafa sdylenmesi gerekenleri veya soylenebilecekleri sdyler.

» Dekan odasma ilgisiz kisilerin girmesini engeller,
» Dekan olmadig1 zamanlarda odanin kilitli tutulmasin saglar.

> Ozel kaleme ait resmi belge ve bilgileri dosyalama mevzuatina gore dosyalar, muhafaza eder,

GOREV YETKI VE arsiv yonetmeligine gore tasnifini yapar ve yil sonunda argiv sorumlusuna zimmet karsiliginda
SORUMLULUKLAR teslim eder.

> I giivenligi ile ilgili uyar1 talimatlarina uyar, gerekli olmasi halinde kisisel koruyucu donanimini
kullanir.

» Calisma ortaminda tehlikeye sebep verebilecek ocak, 1sitici, gay makinasi gibi cihazlardan uzak
durmak, ofis ortamini terk ederken bilgisayar yazici gibi elektrige baglh elektronik aletleri kontrol
eder ve kapi/pencerelerin kapatilmasina dikkat eder,

Fakiiltenin varliklar1 ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanir, savurganliktan kaginir.
Giinliik devam ¢izelgesini imzalar ve kilik-kiyafet yonetmeligine uyar,

Belirlenen etik kurallara uyar, i¢ kontrol ve kalite caligmalarini destekler ve katilir.

Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilir, gizlilige riayet eder ve buna gore hareket eder.
Yonetim tarafindan verilecek benzer nitelikli diger gorevleri yerine getirir.

YV VYV VYV

Calisanlar kendisine verilen gorevleri zamaninda ve dogru olarak yapilmasindan Fakiilte
Sekreterine kars1 sorumludur.

> Dekan
UST YONETICILER » Dekan Yardimeilar
» Fakiilte Sekreteri

AST UNVANLAR > Yok

MEVZUAT < Devlet Memurlar1 Kanunu, Resmi Gazete Tarihi: 23.07.1965 Resmi Gazete Sayisi: 12056
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Saghk Bilimleri

Fakiiltesi IS TANIM FORMU

GOREVIN ADI BOLUM SEKRETERI

Universitemiz iist yonetimi ve Fakiilte Dekanlig1 tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
SORUMLULUK ALANI | olarak; Bolim’in tiim islemlerini etkinlik ve verimlilik ilkelerine gore yiiriitiilmesi ve
sonuglandirilmasi.

» Gorevli personel ilgili mevzuatlart bilir, 6grenir ve degisiklikleri takip eder.

» UDOS ve otomasyon sistemleri gibi bilisgim sistemlerini kisiye agilan yetkiler dahilinde
kullanur.

» UDOS yazigma sisteminden gelen ve giden evraklarin takibini ve yazigmalarini yapar.
» Boliim bagkaninin sekretarya hizmetlerini yiiriitiir.

» Bolum kurulu ¢agrilarmin yapar, kurul kararlarini yazar, karar/kararlari ilgili yerlere iletir ve
bir niishasini dosyalar.

» Bolime ait resmi belge ve bilgileri dosyalama mevzuatina gore dosyalar, muhafaza eder, argiv
yonetmeligine gore tasnifini yapar ve yil sonunda arsiv sorumlusuna zimmet karsiliginda teslim
eder.

»> Dekanliktan gelen yazilarin Boliim Baskanligi’nca gereginin yapilmasini takip eder, yazilarin
zamaninda Dekanliga gonderilmesini saglar.

»> Anabilim Dallarindan gelen yazilari ve talepleri gelen defterine isler, geregini yapar ve
dosyalar.

> Kesinlesen haftalik ders programini ve smav programmi Bélim Ogretim elemanlan ile
gozetmenlere yazili olarak bildirir.llan edilmek ve fakiilte disindan gorevlendirilen ders
yiriitiiciilerine bildirilmek iizere Dekanliga gonderir.

»> Gelen Ogrenci taleplerini Anabilim Dali Bagkanliklarina, danmismanlara ve dersin 6gretim
elemanlarina teslim eder ve gelen cevaplari Dekanliga bildirir.

» Bolim personelinin yillik izin, dogum, 6liim, mazeret izni,rapor ve gorevlendirme vb. talep
yazilarini yazar ve Dekanliga bildirir.

ST B D » Dekanliktan gelen Ogrenci ile ilgili “Fakiilte Yonetim Kurulu” kararlarimi ilgili 6gretim
SORUMLULUKLAR elemanlaria teblig eder.

» Ders planlari, ders yikleri, ders gorevlendirmeleri, haftalik ders programlari ve ders
gorevlendirme degisikligi sonuglarini zamaninda Dekanliga bildirir.

» Boliime ait resmi belge ve bilgileri dosyalama mevzuatina gore dosyalar, muhafaza eder, arsiv
yonetmeligine gore tasnifini yapar ve yil sonunda arsiv sorumlusuna zimmet karsiliginda teslim
eder.

> s giivenligi ile ilgili uyar1 talimatlarina uyar, gerekli olmasi halinde kisisel koruyucu
donanimini kullanir.

Boliim web sayfasini diizenler ve giiceller.

Y

Calisma ortaminda tehlikeye sebep verebilecek ocak, isitici, ¢cay makinasi gibi cihazlardan uzak
durmak, ofis ortamini terk ederken bilgisayar yazici gibi elektrige bagh elektronik aletleri
kontrol eder ve kapi/pencerelerin kapatilmasina dikkat eder,

Fakiiltenin varliklar1 ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanir, savurganliktan kaginir.
Belirlenen etik kurallara uyar, i¢ kontrol ve kalite calismalarini destekler ve katilir.
Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilir, gizlilige riayet eder ve buna goére hareket eder.

Yonetim tarafindan verilecek benzer nitelikli diger gorevleri yerine getirir.

YV V V V V

Calisanlar kendisine verilen gorevleri zamaninda ve dogru olarak yapilmasindan Fakiilte
Sekreterine karsi sorumludur.
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Saghk Bilimleri

L IS TANIM FORMU

Fakiiltesi 3

GOREVIN ADI BOLUM SEKRETERI
» Deckan

e TR AT » Dekan Yardimcilar
» Fakiilte Sekreteri
» Bolim Bagkani
AST UNVANLAR » Boliim idari personeli
MEVZUAT % Devlet Memurlar1 Kanunu, Resmi Gazete Tarihi: 23.07.1965 Resmi Gazete Sayisi: 12056
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Saghk Bilimleri
Fakiiltesi

IS TANIM FORMU

GOREVIN ADI

OGRENCI iSLERI

SORUMLULUK ALANI

Universitemiz iist yonetimi ve Fakiilte Dekanlig1 tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Ogrenci Isleri Biriminin tiim islemlerini etkinlik ve verimlilik ilkelerine gore yiiriitiilmesi ve
sonuclandirilmasi.

GOREV YETKI VE
SORUMLULUKLAR

YV VV V V V V VY V

Y V

YV V V V V V Y

vV VYV

Gorevli personel ilgili mevzuatlari bilir, 6grenir ve degisiklikleri takip eder.

UDOS ve otomasyon sistemleri gibi bilisim sistemlerini kisiye ag¢ilan yetkiler dahilinde kullanir.
UDOS yazisma sisteminden gelen ve giden evraklarin takibini ve yazismalarini yapar.

Ogrenci belge taleplerini diizenler, kayit silme, ve zamaninda gonderir.

Sinav sonuglarinin ve kagitlarinin 6gretim elemanlarindan teslim alir, muhafaza eder ve arsivler
.Donem sonu ve yilsonunda biiro igerisinde gerekli diizenlemeyi saglar.

Ders Alma islemleri, smnav agilmasi islemleri ve onaylarni yapar.

Ogrenci dosyalarini arsivler.

Mezuniyet islemlerini yiiriitiir, Islemi bitmis diplomalar1 saklar, imza karsihiginda veya
vekaletname ile verir.

Sinav sonuclarmin bilgi sisteminden ilan1 ve takibini yapar.

OSYM, Yatay, Dikey, CAP, YAP, Kurumici, Kurumlararasi ve benzeri sekilde gelen
ogrencilerin yazismalarinin yapilmasi, kayit, muafiyet, intibak islemlerinin yapilmasi, kayit
silinmesi, yonetim kurulu kararlarinin gereginin yapilmasini saglar.

Kismi zamanli 6grencilerin puantajlar takip edilir ve ilgili birime zamaninda gonderir.

Fakiilte Kurulu, Yiiksekokul Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu kararlarini takip eder ve yerine
getirir.

Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen 6grencilerin Yonetim Kurulu kararlarimi ilgili béliimlere
ve ogrencilere bildirir.

Her yilsonunda basari oranlarini tanzim eder.

Kaydi silinen ve mezun 6grencilerin askerlik ve KYK listelerini gonderir.
Programlarda dereceye giren 6grencilerin tespitini yapar.

Boliim sekreterligi ile koordineli galisir.

Fakiilteye kayit hakki kazanan 6grencilerin kaydini yapar ve dosyalarini tutar.

Boliim tarafindan hazirlanan ders planlarini, Universitemiz senatosunda goriisiilen ve kesinlesen
ders planlarini ve haftalik ders programlarini zamaninda Ogrenci Isleri Daire Baskanligi Merkezi
Otomasyon Birimine gonderir.

Belirlenen 6grenci danigmalarini, grenci otomasyonuna tanimlar,
Ogrencilerin ders kayitlari ile ilgili duyurulari zamaninda yapilmasini saglar ve takip eder,

Sinav sonuglarinin zamaninda verilmesi hususunda Boliim sekreterligi ile iletisime geger ve
gonderilmesini saglar.

Ogrencilerden gelen talep dilekgelerini takip etmek, konusuna gére ilgili kurullara, béliime veya
ders yiiriitiiciisiine gonderir sonuglandirir ve ilgilileri bilgilendirir.

Ogrencilerin egitim-6gretim ile ilgili sorularini yazili/sozlii cevaplar, danismanina ve ilgili
birimlere yonlendirir.
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Saghk Bilimleri

Fakiiltesi IS TANIM FORMU

GOREVIN ADI OGRENCI iSLERI

» Gerektiginde 6grenci ve danigmani arasinda baglanti kurulmasini saglamak, Dekanliktan gelen
ogrenci ile ilgili “Fakiilte Yonetim Kurulu” kararlarin1 gerekirse danigsmana ve Ogrenciye
duyurur.

> Ogrenci temsilci secimleriyle ilgili her tiirlii hazirhklar1 yapmak,

> Ogrenci Isleri Dair Baskanhgi tarafindan gonderilen dgrenci kimliklerini imza karsihginda
Ogrenciye verir.

» Bolimden gelen ogrenci staj programlarini ilan eder, staj miiracaatlarinin kabulii ve staj
otomasyonuna girer, sigorta islemleri i¢in mali isler birimi ile esgiidiimlii ¢alisir, taj dosyalarini
egitim komisyonuna sunar, sonuglandirir ve 6grenci otomasyonuna kayitlarini yapar.

> Ogrenci maddi hata dilekgeleri; ders yiiriitiiciileri tarafindan cevaplandirilan dilekgelerin olumsuz
sonuglart dgrenciye bildirilir. Smav sonuglarinda degisiklik olmasi halinde goriisiilmek iizere
yonetim kuruluna giindemine gonderir.

> Ogrenci sorusturmalarmi takip etmek ve sonuglarm dgrencilere teblig eder, ilgili birimlere ve
kurumlara bildirir.

> Ogrenci ilan panolarinda ilgili duyurulari yapAr ve siiresi dolanlari kaldirir.Kredi Yurtlar
Kurumuna ilisigi kesilen 6grencileri bildirir,

GOREYV YETKI VE > Ogrencilerin askerlik durumlarini ilgili Askerlik Subelerine zamaninda bildiri.

SORUMLULUKLAR > Ogrenci kayit silme, ilisik kesme islemlerini ilgili komisyona verir ve sonuglandirir.

» Birime ait resmi belge ve bilgileri dosyalama mevzuatina gére dosyalar, muhafaza eder, arsiv
yonetmeligine gore tasnifini yapar ve yil sonunda arsiv sorumlusuna zimmet karsiliginda teslim
eder.

> s giivenligi ile ilgili uyar: talimatlarna uyar, gerekli olmasi halinde kisisel koruyucu donanimini
kullanir.

» Calisma ortaminda tehlikeye sebep verebilecek ocak, 1sitici, ¢ay makinasi gibi cihazlardan uzak
durmak, ofis ortamini terk ederken bilgisayar yazici gibi elektrige baglh elektronik aletleri kontrol
eder ve kapi/pencerelerin kapatilmasina dikkat eder,

» Fakdiltenin varliklar1 ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanir, savurganliktan kagnir.
» Giinlikk devam ¢izelgesini imzalar ve kilik-kiyafet yonetmeligine uyar,
» Belirlenen etik kurallara uyar, i¢ kontrol ve kalite ¢alismalarini destekler ve katilir.
» Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilir, gizlilige riayet eder ve buna gore hareket eder.
» Yonetim tarafindan verilecek benzer nitelikli diger gorevleri yerine getirir.
» Caliganlar kendisine verilen gorevleri zamaninda ve dogru olarak yapilmasindan Fakiilte
Sekreterine kars1 sorumludur.
> Dekan
UST YONETICILER » Dekan Yardimcilari
»> Fakiilte Sekreteri
AST UNVANLAR > Yok
MEVZUAT + Devlet Memurlari Kanunu, Resmi Gazete Tarihi: 23.07.1965 Resmi Gazete Sayisi: 12056
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Saghk Bilimleri
Fakiiltesi

IS TANIM FORMU

GOREVIN ADI

PERSONEL iSLERI

SORUMLULUK ALANI

Universitemiz {ist yonetimi ve Fakiilte Dekanlig1 tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Personel Isleri Biriminin tiim islemlerini etkinlik ve verimlilik ilkelerine gore yiiriitiilmesi ve
sonuclandirilmasi.

GOREV YETKIi VE
SORUMLULUKLAR

>
>

>

A\

Gorevli personel ilgili mevzuatlari bilir, 6grenir ve degisiklikleri takip eder.

UDOS ve otomasyon sistemleri gibi bilisim sistemlerini kisiye agilan yetkiler dahilinde
kullanir.UDOS yazisma sisteminden gelen ve giden evraklarin takibini ve yazigmalarini yapar.

Rektorlik Makaminca atamasi yapilan personelin SGK girisi yapar, aile bildirim
beyannamelerini, mal bildirim formalarin1 vb. formlarini doldurulmasimi saglar, atama
onaylarmin birer 6rnegini ilgili birime gonderir ve aslin1 dosyalar.

Personel Daire Baskanlhigindan gelen terfi, kadro tahsisi, unvan degisikligi, kademe ve derece
ilerlemelerini ilgili birime gonderir ve aslin1 dosyalar.

Calisanlarin maas islemlerinde; icra, nafaka, sendika, askerlik hizmet bor¢lanmasi vb. gelen
yazilar1 ve belgeleri Merkezi Maas Birimine gonderir ve takip eder, aslin1 dosyalar.

Akademik, idari ve siirekli is¢i personelin izin kayitlarini tutar, takibini yapar ve verilen yetkiler
dahilinde personel otomasyonuna isler.

Duyurulmasi gereken genelge, mevzuat ve yazilari, akademik ve idari personele duyurur.
Personel kimlik kartlarini yazigsmalarini yapar.

Fakiilteye almacak akademik personel miiracaatlarini eksiksiz alir, smav tutanaklarmi ve
evraklarimi takip eder ve sonuglarinin ilan edilmesini saglar. sinav sonucuna gore miiracaat
adaylarin dosyalarini1 Fakiilte Yonetim Kuruluna sunar, kuruldan ¢ikacak karara gore atama teklif
yazigmalarini yapar.

Rektorliik Personel Daire Bagkanligi ilgili birimi koordinatorliigiinde, akademik ve idari personel
kadro defterini tutar.

Akademik personelin gorev siirelerini zamaninda yapilmasini takip eder,

Bolim Bagkanligindan siire uzatma tekliflerini talep eder, gelen teklifi Yonetim Kuruluna sunar,
onay yazigmalarini yapar ve sonucu ilgili birimlere gonderir, dosyalar.

Akademik ve idari personelin her tiirlii sorusturma dosyalarini hazirlar ve yazismalarini yapar.

Akademik ve idari personel sirkiilasyonunu takip ederek listelerini diizenli bir sekilde
giincellemek ve istatistiksel veriler hazirlamak,Boliim Baskanligindan gelen her tiirli
gorevlendirme yazilarini Yonetim Kuruluna sunar ve sonuglandirir.

Yurti¢ci ve yurtdisinda gorevli bulunan akademik personelin gorev siirelerinin takibini ve
yazigmalarini yapar.

Rapor alan akademik ve idari personelin raporlarmi diizenli olarak ilgili birimlere ve
bagkanliklara bildirir.

Akademik ve idari personelin 6zliikk haklari ile ilgili sorularini cevaplar ve problemlerinin
¢oOziilmesine yardimci olur.

Ust makama, aylik veya yillik periyodik olarak gonderilmesi gereken form ve yazismalari yapar.

Fakiilte Kurulu, Yonetim Kurulu iiyelerin ve bosalan iinvanlarin yerine yeni iiye se¢imi ve
stirelerini takip eder, yazismalarini yapar.

Boliim Baskani ve Anabilim Dali Baskani se¢im islemleri takip eder ve yazismalarini yapar

Akademik ve Idari personelin, Sosyal Giivenlik Kurumu otomasyonundan giris ve cikis
islemlerini ve yazismalarin1 zamaninda yapar.

Fakiilte leh ve aleyhine ac¢ilan dava ve sorusturmalarini takip eder ve arsivler.

Bu form;.26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlari teblig ile kamu idarelerinde I¢ Kontrol Sisteminin
olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmustir.

Sayfa 8

Kamu i¢ Kontrol Standartlar1 Eylem Plani : KOS No: 2.2




Saghk Bilimleri

Fakiiltesi IS TANIM FORMU

GOREVIN ADI PERSONEL iSLERI

» Birime ait resmi belge ve bilgileri dosyalama mevzuatina gére dosyalar, muhafaza eder, arsiv
yonetmeligine gore tasnifini yapar ve yil sonunda arsiv sorumlusuna zimmet karsiliginda teslim
eder.

> s giivenligi ile ilgili uyar: talimatlarina uyar, gerekli olmasi halinde kisisel koruyucu donanimini
kullanir.

» Calisma ortaminda tehlikeye sebep verebilecek ocak, 1sitici, ¢ay makinasi gibi cihazlardan uzak
durmak, ofis ortamini terk ederken bilgisayar yazici gibi elektrige bagh elektronik aletleri kontrol

GOREYV YETKI VE eder ve kapi/pencerelerin kapatilmasina dikkat eder,

SORUMLULUKLAR Fakiiltenin varliklar1 ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanir, savurganliktan kaginir.

Giinliik devam ¢izelgesini imzalar ve kilik-kiyafet yonetmeligine uyar,

Belirlenen etik kurallara uyar, i¢ kontrol ve kalite calismalarini destekler ve katilir.

Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilir, gizlilige riayet eder ve buna gore hareket eder.

Yonetim tarafindan verilecek benzer nitelikli diger gorevleri yerine getirir.

V V V V V V

Calisanlar kendisine verilen gorevleri zamaninda ve dogru olarak yapilmasindan Fakiilte
Sekreterine kars1 sorumludur.

A\

Dekan
UST YONETICILER » Dekan Yardimcilari
» Fakiilte Sekreteri

AST UNVANLAR > Yok

MEVZUAT

K7
0.0

Devlet Memurlar1 Kanunu, Resmi Gazete Tarihi: 23.07.1965 Resmi Gazete Sayisi: 12056

Bu form;.26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlari teblig ile kamu idarelerinde I¢ Kontrol Sisteminin
olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmustir.

Sayfa 9

Kamu i¢ Kontrol Standartlar1 Eylem Plani : KOS No: 2.2



Saghk Bilimleri
Fakiiltesi

IS TANIM FORMU

GOREVIN ADI

YAZI iSLERI

SORUMLULUK ALANI

Universitemiz iist yonetimi ve Fakiilte Dekanlig1 tarafindan belirlenen amag ve ilkelere
uygun olarak; Yaz Isleri Biriminin tiim islemlerini etkinlik ve verimlilik ilkelerine gore
yiiriitiilmesi ve sonuglandirilmasi.

> Gorevli personel ilgili mevzuatlar bilir, 6grenir ve degisiklikleri takip eder.

» UDOS ve otomasyon sistemleri gibi bilisim sistemlerini kisiye agilan yetkiler dahilinde

kullanir.UDOS yazigma sisteminden gelen ve giden evraklarin takibini ve yazismalarini
yapar.

Ic Kontrol Sistemi Koordinatorliigii yazismalarmi, faaliyetlerini ve takip edilmesi
gereken diger yazigsmalarini yapar ve sonuglandirir.

Is Saghg ve Koordinatorliigii yazismalarini, faaliyetlerini ve takip edilmesi gereken
diger yazismalarini yapar ve sonuglandirir.

Kalite Koordinatorligli yazismalarini, faaliyetlerini ve takip edilmesi gereken diger
yazismalarii yapar ve sonuglandirir.

Birime ait resmi belge ve bilgileri dosyalama mevzuatina gore dosyalar, muhafaza eder,
arsiv yonetmeligine gore tasnifini yapar ve yil sonunda arsiv sorumlusuna zimmet
karsiliginda teslim eder.

GOREV YETKI VE > s giivenligi ile ilgili uyar talimatlarina uyar, gerekli olmasi halinde kisisel koruyucu
SORUMLULUKLAR donanimini kullanir.

» Calisma ortaminda tehlikeye sebep verebilecek ocak, 1sitici, ¢ay makinasi gibi
cihazlardan uzak durmak, ofis ortamin1 terk ederken bilgisayar yazici gibi elektrige bagl
elektronik aletleri kontrol eder ve kapi/pencerelerin kapatilmasina dikkat eder,

> Fakiiltenin varliklar1 ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanir, savurganliktan
kaginir.

> Giinliik devam c¢izelgesini imzalar ve kilik-kiyafet yonetmeligine uyar,

> Belirlenen etik kurallara uyar, i¢ kontrol ve kalite calismalarini destekler ve katilir.

> Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilir, gizlilige riayet eder ve buna gore hareket
eder.

> Yonetim tarafindan verilecek benzer nitelikli diger gorevleri yerine getirir.

» Calisanlar kendisine verilen gorevleri zamaninda ve dogru olarak yapilmasindan Fakiilte
Sekreterine karsi sorumludur.

»> Dekan

UST YONETICILER > Dekan Yardimcilart
»> Fakiilte Sekreteri
AST UNVANLAR > Yok
MEVZUAT < Devlet Memurlari Kanunu, Resmi Gazete Tarihi: 23.07.1965 Resmi Gazete Sayisi: 12056

Bu form;.26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlari teblig ile kamu idarelerinde I¢ Kontrol Sisteminin
olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmustir.

Sayfa 10

Kamu i¢ Kontrol Standartlar1 Eylem Plani : KOS No: 2.2




Fakiiltesi

Saghk Bilimleri

IS TANIM FORMU

GOREVIN ADI MALI VE TAHAKKUK iSLERI

Universitemiz iist yonetimi ve Fakiilte Dekanlig1 tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;

SORUMLULUK ALANI | Mali ve Tahakkuk isleri Biriminin tiim islemlerini etkinlik ve verimlilik ilkelerine gore yiiriitiilmesi ve

sonuglandirilmasi.

I

>

>

GOREV YETKIi VE
SORUMLULUKLAR >

>

Gorevlinerconel
TOTCVvil PCIrSONCt

isiye acilan yetkiler dahilinde

e

UDOS ve otomasyon sistemleri gibi bilisim sistemlerini
kullanir.

UDOS yazigma sisteminden gelen ve giden evraklarin takibini ve yazismalarini yapar.

Merkezi maas birimi tarafindan hazirlanan maas dosyasini takip ve kontrol eder, 6deme
emir belgelerini imzalatir ve ilgili birime zamaninda teslim eder.

Maas hazirlanmasi sirasinda kisilerden kesilen kesintilerin dogru ve eksiksiz yapilmasini
saglar.SGK’ya elektronik ortamda gonderilen keseneklerin dogru, eksiksiz ve
zamaninda gonderilmesini saglar.

Dogum ve 6liim yardim taleplerini takip eder, tahakkuk evraklarini hazirlar ve 6demenin
zamaninda yapilmasini takip eder.

Donem igi ve yaz 6gretimi ek ders ve sinav 6demelerini ek ders otomasyon sistemine
isler, ¢ciktilarin1 alir ve ilgili 6gretim elemanlarina imzalatilarak, puantajlarini hazirlar,
zamaninda yapilmasini takip eder ve 6deme emir belgelerini imzalatir, bir suretini
dosyalar evraklarin asillar1 ilgili birime zamaninda teslim eder.

Odeneklerin kontroliinii yapar, 6denek iistii harcama yapilmasini engeller ve ek 6denek
ve 0denek aktarma islemlerini yapar.

Dekanliktan ve Boliimlerden gelen satinalma taleplerini takip eder, tasiir kayit
yetkilisine ambar stok durumunu sorar ve 6denek durum kontroliinii yapar.

Odenek durumu var ise satalma siirecine baslar, mevzuata uygun olarak gerekli
islemleri yapar ve sonlandirir.

Gorevlendirilen personelin yurti¢i ve yurtdisi gorev yolluklari ile ilgili islemleri yiiriitiir
ve sonlandirir.

Harcama ve tahakkukla ilgili dosyalar1 tutar, yedekler, usuliine uygun olarak arsivler.

Gorevlendirilen jiiri iiyeleri iicretini tahakkuk ettirir ve 6demenin gergeklestirilmesini
saglar.

Aylik veya yillik olarak istenen bilgi formlarini diizenler ve zamaninda istenilen
makamlara gonderir.

2547 Sayili Kanunun 31.maddesi geregince kurum disaridan ek ders ticreti karsiliginda
gorevlendirilen personelin SGK giris ve ¢ikis islemlerini takip eder, tahakkuk ve
harcama belgelerini diizenler ve sonuglandirir.

Ilgili hastanelerin kliniklerine uygulamaya ¢ikacak ve staj yapacak 6grencilerin, SGK
sisteminden e-bildirgelerini, tahakkuk eden kesenek ve iicretlerini zamaninda yapar ve
Strateji ve Gelistirme Daire Baskanligina teslim eder.

Anmirlerin bilgisi olmadan yapilan ya da yapilacak 6demeler konusunda ilgisiz kisilere
bilgi ve belge verilmesini 6nler.

Telefon gorlisme faturalarini zamaninda hazirlar ve 6deme emir belgelerini Strateji ve
Gelistirme Daire Bagkanligi’na teslim eder.

Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligiin yillik biitge tasarisi ¢alismalarini

Biitge Hazirlama Rehberi dogrultusunda hazirlanmasinda yardimer olur, ¢alisma
sonucunu Dekanliga iletir ve Yonetim Kuruluna sunar.

Birime ait resmi belge ve bilgileri dosyalama mevzuatina gére dosyalar, muhafaza eder,
arsiv yonetmeligine gore tasnifini yapar ve yil sonunda arsiv sorumlusuna zimmet
karsiliginda teslim eder.

Is giivenligi ile ilgili uyar1 talimatlarina uyar, gerekli olmas1 halinde kisisel koruyucu

donantminitknllanire
CGOTId T KOTait.

Bu form;.26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlari teblig ile kamu idarelerinde i¢ Kontrol Sisteminin
olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmustir.

Sayfa 11

Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 Eylem Plan1 : KOS No: 2.2




Saghk Bilimleri
Fakiiltesi

IS TANIM FORMU

GOREVIN ADI

MALI VE TAHAKKUK ISLERI

GOREV YETKIi VE
SORUMLULUKLAR

>

Calisma ortaminda tehlikeye sebep verebilecek ocak, 1sitici, ¢ay makinasi gibi
cihazlardan uzak durmak, ofis ortamini terk ederken bilgisayar yazici gibi elektrige bagl
elektronik aletleri kontrol eder ve kapi/pencerelerin kapatilmasina dikkat eder,

Fakiiltenin varliklar ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanir, savurganliktan
kaginir.

Giinliik devam ¢izelgesini imzalar ve kilik-kiyafet yonetmeligine uyar,
Belirlenen etik kurallara uyar, i¢ kontrol ve kalite calismalarini destekler ve katilir.

Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilir, gizlilige riayet eder ve buna gore hareket
eder.

Yonetim tarafindan verilecek benzer nitelikli diger gorevleri yerine getirir.

Calisanlar kendisine verilen gorevleri zamaninda ve dogru olarak yapilmasindan Fakiilte
Sekreterine karsi sorumludur.

UST YONETICILER

VY VY

Dekan
Dekan Yardimecilar
Fakiilte Sekreteri

AST UNVANLAR

Yok

MEVZUAT

Devlet Memurlar1 Kanunu, Resmi Gazete Tarihi: 23.07.1965 Resmi Gazete Sayisi:
12056

Bu form;.26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlari teblig ile kamu idarelerinde I¢ Kontrol Sisteminin
olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmustir.

Sayfa 12

Kamu i¢ Kontrol Standartlar1 Eylem Plani : KOS No: 2.2




Saghk Bilimleri
Fakiiltesi

IS TANIM FORMU

GOREVIN ADI

TASINIR KAYIT YETKILISI

SORUMLULUK ALANI

Universitemiz {ist yonetimi ve Fakiilte Dekanlig1 tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Tagmir Kayit Yetkilisi tiim islemlerini etkinlik ve verimlilik ilkelerine gore yiiriitiilmesi ve
sonuclandirilmasi.

GOREYV YETKI VE
SORUMLULUKLAR

>

>
>
>

Y

Y V

A\

Gorevli personel ilgili mevzuatlar bilir, 6grenir ve degisiklikleri takip eder.
UDOS ve otomasyon sistemleri gibi bilisim sistemlerini kisiye agilan yetkiler dahilinde kullanir.
UDOS yazisma sisteminden gelen ve giden evraklarin takibini ve yazismalarini yapar.

Tagimurlarin giris ve ¢ikisina iligkin kayitlarini tutar, bunlara iligskin belge ve cetvelleri diizenler ve
taginir yonetim hesap cetvellerini olusturur.

Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapar, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin
altina diisen taginirlari harcama yetkilisine bildirir.

Taginir mallarin dl¢iilerek ve sayilarak teslim alinmasi, depoya yerlestirilmesini saglar.
Harcama biriminin malzeme ihtiyag¢ planlamasinin yapilmasina yardimet olur.

Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlar1 kontrol ederek teslim alir, bunlarin kesin
kabulii yapilmadan kullanima verilmesini onler.

Kullanimda bulunan dayanikli taginirlari bulunduklar1 yerde kontrol eder, sayimlarini yapar ve
yaptirir.

Taginir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraki usuliine uygun diizenler, kayit altina alir
ve arsivler.Depodan malzeme istenildiginde Malzeme Istek Formu doldurtarak malzeme talep
edilmesini saglar.

Depodan eksilen malzemeleri amirlerine bildirerek tamamlanmasini saglar.

Depolar1 daima temiz, diizenli ve aranilan1 kolayca bulunacak sekilde diizenler.Tiiketime verilen
malzemelerin

TIF’ini diizenleyerek ¢ikis kaydini yapar ve iiger aylik tiiketim ¢ikis raporlarini hazirlar.
Taginir sisteminde kayitl bulunan demirbas malzemelerin barkotlama iglemini yapar.

Kisisel odalar, laboratuvar, koridor, sinif gibi ortak kullanim alanlarindaki dayanikli taginirlar
icin Dayanikli Taginir listelerini olusturur, ilgili kisilere zimmetler.

Taginirlarin, yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmast
icin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,

Kullanimda bulunan dayanikli tasinirlar1 bulunduklari yerlerde kontrol etmek, sayimlarini
yapmak ve yaptirmak,

Kullanimdan diisen demirbag malzemelerin tespitini yapar.

Fakiilteden ayrilan personelin lizerindeki zimmetli demirbaglari teslim aldiktan sonra ilisik kesme
evrakini imzalar.

Tasinirlarin yilsonu islemlerini yaparak sayim tutanaklari ile dokiim cetvellerini Strateji Dairesi
Baskanligina bildirir.

Birime ait resmi belge ve bilgileri dosyalama mevzuatina gore dosyalar, muhafaza eder, arsiv
yonetmeligine gore tasnifini yapar ve yil sonunda argiv sorumlusuna zimmet karsiliginda teslim
eder.

Is giivenligi ile ilgili uyar1 talimatlarina uyar, gerekli olmas1 halinde kisisel koruyucu donanimini
kullanir.

Caligma ortaminda tehlikeye sebep verebilecek ocak, 1sitici, cay makinasi gibi cihazlardan uzak
durmak, ofis ortamini terk ederken bilgisayar yazici gibi elektrige baglh elektronik aletleri kontrol
eder ve kapi/pencerelerin kapatilmasina dikkat eder,

Fakiiltenin varliklar1 ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanir, savurganliktan kaginir.

Giinliik devam ¢izelgesini imzalar ve kilik-kiyafet yonetmeligine uyar,

Bu form;.26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlari teblig ile kamu idarelerinde I¢ Kontrol Sisteminin
olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmustir.

Sayfa 13

Kamu i¢ Kontrol Standartlar1 Eylem Plani : KOS No: 2.2




Saghk Bilimleri

B IS TANIM FORMU
Fakiiltesi 3
GOREVIN ADI TASINIR KAYIT YETKILIiSi
> Belirlenen etik kurallara uyar, i¢ kontrol ve kalite ¢alismalarini destekler ve katilir.
.. . » Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilir, gizlilige riayet eder ve buna gore hareket eder.
GOREV YETKI VE ) - - o . . e @ . . o o
SORUMLULUKLAR » Yonetim tarafindan verilecek benzer nitelikli diger gorevleri yerine getirir.
» Calisanlar kendisine verilen gorevleri zamaninda ve dogru olarak yapilmasindan Fakiilte
Sekreterine karsi sorumludur.
» Dekan

UST YONETICILER » Dekan Yardimcilari
» Fakilte Sekreteri

AST UNVANLAR > Yok

MEVZUAT «» Devlet Memurlar1 Kanunu, Resmi Gazete Tarihi: 23.07.1965 Resmi Gazete Sayisi: 12056

Bu form;.26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlari teblig ile kamu idarelerinde I¢ Kontrol Sisteminin
olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmstir.

Sayfa 14

Kamu ¢ Kontrol Standartlar1 Eylem Plani : KOS No: 2.2



Saghk Bilimleri
Fakiiltesi

IS TANIM FORMU

GOREVIN ADI

EVRAK KAYIT BiRiMi

SORUMLULUK ALANI

Universitemiz iist yonetimi ve Fakiilte Dekanlig1 tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Evrak Kayit tiim islemlerini etkinlik ve verimlilik ilkelerine gore yiiriitiilmesi ve sonuglandirilmasi.

GOREV YETKIi VE
SORUMLULUKLAR

Gorevli personel ilgili mevzuatlari bilir, 6grenir ve degisiklikleri takip eder.
UDOS ve otomasyon sistemleri gibi bilisim sistemlerini kisiye ag¢ilan yetkiler dahilinde kullanir.

UDOS yazisma sisteminden gelen ve giden evraklarin takibini ve yazismalarini yapar.

V V V V

Kurum digindan ve harigten gelen yazi ve evraklarin Dokiiman Otomasyon Sistemi (UDOS)
yazisma programina kaydeder.

A\

UDOS’a kaydedilen ve gelen evraklar1 Fakiilte Sekreterligine havale eder, eklerini ilgili birimlere
zimmet karsiliginda teslim eder.

» Sistemden elektronik imza ile imzalanmig yazilarmn ¢iktilarini alir, 5070 sayili kanun hiikiimleri
geregince kaselenerek postaya verilmek iizere zimmet defterini hazirlar ve evrak dagitim
gorevlisine teslim eder.

» Kurum i¢i veya kurum disina gidecek yazilarda adres bilgisi olmayan evraklar i¢in ilgili birimler
irtiba gecilerek adres dogrulamasi ve kisi dogrulamasi yapar.

» Birime ait resmi belge ve bilgileri dosyalama mevzuatina goére dosyalar, muhafaza eder, arsiv
yonetmeligine gore tasnifini yapar ve yil sonunda arsiv sorumlusuna zimmet karsiliginda teslim
eder.

> s giivenligi ile ilgili uyar: talimatlarina uyar, gerekli olmasi halinde kisisel koruyucu donanimini
kullanir.

» Calisma ortaminda tehlikeye sebep verebilecek ocak, 1sitici, ¢ay makinasi gibi cihazlardan uzak
durmak, ofis ortamini terk ederken bilgisayar yazici gibi elektrige bagh elektronik aletleri kontrol
eder ve kapi/pencerelerin kapatilmasina dikkat eder,

Fakiiltenin varliklari ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanir, savurganliktan kaginir.
Giinliik devam ¢izelgesini imzalar ve kilik-kiyafet yonetmeligine uyar,

Belirlenen etik kurallara uyar, i¢ kontrol ve kalite calismalarini destekler ve katilir.

Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilir, gizlilige riayet eder ve buna goére hareket eder.

Yonetim tarafindan verilecek benzer nitelikli diger gorevleri yerine getirir.

V V V V V V

Calisanlar kendisine verilen gorevleri zamaninda ve dogru olarak yapilmasindan Fakiilte
Sekreterine kars1 sorumludur.

UST YONETICILER

» Dekan
» Dekan Yardimcilari
» Fakiilte Sekreteri

AST UNVANLAR

> Yok

MEVZUAT

< Devlet Memurlari Kanunu, Resmi Gazete Tarihi: 23.07.1965 Resmi Gazete Sayisi: 12056

Bu form;.26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlari teblig ile kamu idarelerinde I¢ Kontrol Sisteminin
olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmustir.

Sayfa 15

Kamu i¢ Kontrol Standartlar1 Eylem Plani : KOS No: 2.2




Saghk Bilimleri
Fakiiltesi

IS TANIM FORMU

GOREVIN ADI

FOTOKOPI BASKI BiRiMi

SORUMLULUK ALANI

Universitemiz iist yonetimi ve Fakiilte Dekanlig1 tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Fotokopi Baski Biriminin tiim islemlerini etkinlik ve verimlilik ilkelerine gore yiiriitiilmesi ve
sonuclandirilmasi.

GOREV YETKI VE
SORUMLULUKLAR

YV V V V V

Y

V V V V VYV V

Gorevli personel ilgili mevzuatlari bilir, 6grenir ve degisiklikleri takip eder.

UDOS ve otomasyon sistemleri gibi bilisim sistemlerini kisiye ag¢ilan yetkiler dahilinde kullanir.
UDOS yazisma sisteminden gelen ve giden evraklarin takibini ve yazismalarini yapar.

Fotokopi ve teksir odasina ilgisiz kisilerin girmesini 6nler ve giivenligini saglar.

Sinav zamaninda sinav programina gore dgretim elemanlarinin simav sorularinin zamaninda
cogaltilmasini saglar.

Kullanilan makine-techizatin temizliginin yapar, ariza durumunda acilen ilgili firmay1
bilgilendirir ve sorunun en kisa siirede ¢oziimlenmesini saglar.

Kullanilan makine teghizatlarin periyodik bakimlarimi yaptirir ve bunlarla ilgili yazismalari,
tutulan raporlar1 dosyalar ve muhafaza eder.

Sinav zamaninda, yeterli fotokopi kagidi ihtiyaci ile ilgili gerekli onlemleri alir.
Optik okuyucu makinasinin ¢aligmast, ¢alistirtlmasi ve arizasi ile ilgili gerekli onlemi alir.

Ders ylriitiiciilerine verilmek tizere yeterli optik okuyucu dagit tedarik talebi yapilmasi, stok
durum takibi 6nlemini alir.

Birime ait resmi belge ve bilgileri dosyalama mevzuatina gore dosyalar, muhafaza eder, arsiv
yonetmeligine gore tasnifini yapar ve yil sonunda arsiv sorumlusuna zimmet karsiliginda teslim
eder.

Is giivenligi ile ilgili uyar1 talimatlarina uyar, gerekli olmas1 halinde kisisel koruyucu donanimini
kullanir.

Calisma ortaminda tehlikeye sebep verebilecek ocak, 1sitici, cay makinasi gibi cihazlardan uzak
durmak, ofis ortamini terk ederken bilgisayar yazici gibi elektrige bagl elektronik aletleri kontrol
eder ve kapi/pencerelerin kapatilmasina dikkat eder,

Fakiiltenin varliklar1 ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanir, savurganliktan kaginir.
Giinliik devam ¢izelgesini imzalar ve kilik-kiyafet yonetmeligine uyar,

Belirlenen etik kurallara uyar, i¢ kontrol ve kalite calismalarini destekler ve katilir.

Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilir, gizlilige riyat eder ve buna gore hareket eder.
Yonetim tarafindan verilecek benzer nitelikli diger gorevleri yerine getirir.

Calisanlar kendisine verilen gorevleri zamaninda ve dogru olarak yapilmasindan Fakiilte
Sekreterine karsi sorumludur.

UST YONETICILER

Y

Dekan
Dekan Yardimecilari
Fakiilte Sekreteri

AST UNVANLAR

Yok

MEVZUAT
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Saghk Bilimleri
Fakiiltesi

IS TANIM FORMU

GOREVIN ADI

ARSIV BiRiMi

SORUMLULUK ALANI

Universitemiz iist yonetimi ve Fakiilte Dekanlig1 tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Arsiv  Biriminin tiim islemlerini etkinlik ve verimlilik ilkelerine gore yiiriitiilmesi ve
sonuclandirilmasi.

GOREV YETKIi VE
SORUMLULUKLAR

YV V V V

YV V V V V V

Gorevli personel ilgili mevzuatlar bilir, 6grenir ve degisiklikleri takip eder.
UDOS ve otomasyon sistemleri gibi bilisim sistemlerini kisiye agilan yetkiler dahilinde kullanir.
UDOS yazigma sisteminden gelen ve giden evraklarin takibini ve yazigsmalarini yapar.

Arsive teslim edilecek dosyalar ve klasorler mevzuata uygun olarak yapildigimi kontrol eder,
uygun olmayan geri ¢evrilir, uygun olanlar imza karsiliginda teslim alir ve arsiv defterine
igler.Birim arsivini arsiv yonetmeligine gore diizenler, eksiklik tespit edilmesi halinde amirini
bilgilendirir ve yonetmelikte belirlenen standarda gore arsiv dolaplarina yerlestirir.

Saklama siiresi dolan dosyalarin imha islemlerini yapar ve komisyona sunar.

Arsiv malzemesinin envanter, katalog ve listeleme islemlerini hazirlamak, olusturulan katalog,
envanter ve listelerin giivenligini saglamak,Arsivden dosya klasor ve evrak istemi ilgili forma
karsiliginda zemmetle verir ve alir.

Yangin ve diger tehlikelere kars1 odanin giivenligi alair ve gerekli ekipmani hazir bulundurur.

Is giivenligi ile ilgili uyari talimatlarina uyar, gerekli olmas1 halinde kisisel koruyucu donanimini
kullanir.

Calisma ortaminda tehlikeye sebep verebilecek ocak, 1sitici, ¢cay makinasi gibi cihazlardan uzak
durmak, ofis ortamini terk ederken bilgisayar yazici gibi elektrige bagl elektronik aletleri kontrol
eder ve kapi/pencerelerin kapatilmasina dikkat eder,

Fakiiltenin varliklar1 ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanir, savurganliktan kaginir.
Giinliik devam ¢izelgesini imzalar ve kilik-kiyafet yonetmeligine uyar,

Belirlenen etik kurallara uyar, i¢ kontrol ve kalite caligmalarini destekler ve katilir.

Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilir, gizlilige riyat eder ve buna gore hareket eder.
Yonetim tarafindan verilecek benzer nitelikli diger gorevleri yerine getirir.

Calisanlar kendisine verilen gorevleri zamaninda ve dogru olarak yapilmasindan Fakiilte
Sekreterine karsi sorumludur.

UST YONETICILER

A7

Dekan
Dekan Yardimecilari
Fakiilte Sekreteri

AST UNVANLAR

Yok

MEVZUAT
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Saghk Bilimleri
Fakiiltesi

IS TANIM FORMU

GOREVIN ADI

TEMIZLiK PERSONEL (4/D Siirekli Isci)

SORUMLULUK ALANI

Universitemiz iist yonetimi ve Fakiilte Dekanlig1 tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
temizlik ile ilgili tim islemlerini etkinlik ve verimlilik ilkelerine gore yiiriitiilmesi ve
sonuclandirilmasi.

GOREV YETKI VE
SORUMLULUKLAR

>

>
>

A4

YV V V V

YV V V V A\

Y

Stirekli is¢i pozisyonunda calisan temizlik personeli, Kurum ile sendika arasinda
imzalanan kanun, yonetmelik ve genelge kapsaminda ki mevzuatlarla uyar.

Ogrenci, 6gretim eleman, idari personele nazik ve saygi kurallari icerisinde davranir.

Sorumlu oldugu kapali ve agik alanlarda bulunan yerleri; koridor, tuvalet, derslik,
laboratuvar, ¢alisma odast ve odalarin iginde bulunan tiim malzemeleri (masa, koltuk,
dolap) calisma programina gore periyodik olarak temizlemek, diizenlemek ve
havalandirir. Ayrica odalarda ve koridorlarda bulunan fazla malzemeleri ilgili yerlerine
gotiiriir ve yer degistirilmesi gereken demirbag malzemelerin taginmasinda da yardimci
olur.

Gerektiginde kendisine teslim edilen evrak ve dosyalar ilgili yerlere gotiiriir/getirir,
evraklarin ve belgelerin gizliligini ve emniyetini saglar.

Disaridan gelen gretim elemani ve miiracaat eden kisileri vb. karsilar ve yol gdsterir.
Binayi terk ederken pencere, elektrik ve sularin kontrol eder, kapali olmalarim saglar.
Mesai saatlerine, is disiplinine uyar ve gizlilige riayet eder.

Calismay1 ve gegisleri zorlastiran esya veya malzemeleri kaldirir, yagisli havalarda,
zeminlerin 1slanma durumlarinda ve lekelenmesi esnasinda mudahale eder ve kuru
kalmasinl saglar.

Sinif ve diger yerlerde aydmlatma, 1s1 durumu, bilgisayar arizas1 gibi durumlar1 takip
eder, olumsuzluk halinde amirine bildirir.

Is giivenligi Kanunu mevzuat talimatlarina uyar, gerekli kisisel koruyucu donanimini
kullanir.

Siirekli Is¢i Disiplin yonergsinde belirtilen kurallara ve belirlenen etik kurallara uyar,

I¢ kontrol ve kalite calismalarimi destekler ve katilir.

Izinsiz gorev yerini terk etmez, acil ve ihtiya¢ durumunda amirinden izin alir.

Calisanlar kurumun temin edecegi (is onliigi, tulum, tisort vb.) giysilerini giyer, ayrica
genel kilik kiyafet kurallarina uyar.

Is kazas1 gecirilmesi durumunda ve rapor verilmesi halinde, raporunu en kisa siirede (is
kazasi itibariyle en ge¢ 3 giin i¢inde) ilgili birime ulastirir.

Fakiiltenin varliklar1 ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanir, savurganliktan
kagmur.

Bagli oldugu siireg ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri
yapar.

Kendisine verilen gorevleri zamaninda ve dogru olarak yapilmasindan Fakiilte
Sekreterine karsi sorumludur.

UST YONETICILER

Dekan
Dekan Yardimcilari
Fakiilte Sekreteri

AST UNVANLAR

Yok

MEVZUAT
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4857 Sayili Is Kanunu
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