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M*** C")******

Dekan

Fakilte kurullarma baskanlik etmek, fakuilte
kurullarinin kararlarm uygulamak ve fakdlte
birimleri arasinda diizenli caligmay1 saglamak,

Her Ogretim yili sonunda ve istendiginde
fakiltenin genel durumu ve isleyisi hakkinda
rektore rapor vermek,

Fakiiltenin 6denek ve kadro ihtiyaglarm
gerekgesiyle birlikte rektorliige bildirmek,
fakulte butgesi ile ilgili 6neriyi fakiilte yonetim
kurulunun da goriisiinii aldiktan sonra rektorlige
sunmak,

Fakdltenin birimleri ve her diizeydeki personeli
Uzerinde genel gbzetim ve denetim gdrevini
surdirmek,

Kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen

diger gorevleri yapmaktir.

Rektor

Dekan

Yardimcisi

Fakilte yonetiminde Dekana yardimci olmak,
bulunmadigi donemlerde ona vekalet etmek,
faklteyi temsil etmek,

Fakiiltemizde mezuniyet 6ncesi tip egitim ve
ogretim ile ilgili diger tum isleri diizenlemek,
yurutmek ve kontrol etmek,

Fakiltemiz 6grencileri ile ilgili egitim, 6gretim
ve sosyal etkinliklerin diizenlemek, yiritmek
ve kontrol etmek,

Gorev alanina giren Fakiltemiz Mezuniyet
Oncesi Komisyonlarin calismalarini takip
etmek,

Fakdiltemiz akreditasyon ¢alismalarinda gérev

almak,

Dekanin verecegi diger gorevleri yerine
getirmektir.

Dekan
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Fakiilte yonetiminde Dekana yardimci olmak,
bulunmadigi donemlerde ona vekalet etmek,

fakulteyi temsil etmek,

Fakiiltemizde mezuniyet sonrasi tip egitim ve
ogretim ile ilgili diger tiim isleri diizenlemek,
yurutmek ve kontrol etmek,

Fakiiltemiz 6grencileri ile ilgili egitim, 6gretim
ve sosyal etkinliklerin diizenlemek, yiritmek ve
kontrol etmek,

Dekan

Gorev alanina giren Fakiiltemiz Mezuniyet | Dekan

Yardimesst | g aq Komisyonlarm ¢alismalarin1  takip

etmek,

Fakiltemiz akreditasyon c¢alismalarinda gérev
almak,

Akademik ve idari personelin izin , 6zIik, atama
ve sorusturma ile ilgili siiregleri takip etmek

Dekanin  verecegi  diger g0revleri  yerine
getirmektir.

Fakdiltede gorev yapan idari personelin
yonetim, denetim ve gbzetim gorevini yerine
getirmek ve idari personelin gorev dagilimini
yapmak,

Fakiiltemiz kadrosunda bulunan akademik ve Dekan
idari personelin izin, rapor, tayin, terfi, istifa, yrd.,
Sekreteri askerlik, emeklilik vd. personel is ve
islemlerinin yuruttlmesini saglamak ve kontrol
etmek,

Fakulte

Dekan
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Fakulte

Sekreteri

Fakiltemiz kurum ici ve dis1 resmi yazigma
stirecleri ilgili is ve islemleri takip etmek,

Akademik genel kurul, fakiilte kurulu, yonetim

ve Uyelere dagitilmasini saglamak, alinan
kararlarin arsivlenmesini saglamak,

kurulu ve disiplin kurulu giindemini hazirlamak

Fakiltenin akademik ve idari birimlerinin
isleyisi icin her tirlG ihtiyacin1 zamaninda tespit
etmek ve gerekli tedbirleri almak,

5018 Sayili Kamu Mali Ydnetimi ve Kontrol
Kanununun 33. maddesi uyarinca
gerceklestirme gorevlisi gorevini yiirtitmek,

Fakdltenin giivenliginin saglanmasi i¢in gerekli
tedbirleri almak, bu tedbirlerin uygulanmasini
izlemek,

Fakiiltede kullanilan her tiirlii tesis, cihaz ve
esyanin bakim ve onarim islerinin zamaninda
yapilmasini saglamak,

Fakdltenin protokol, sosyal medya ydnetimi,
basin ve halkla iligkiler ile ilgili is ve
islemlerini yliriitmek,

Fakilte 6grenci islerinin diizenli bir bicimde
yiirlitiilmesini saglamak,

Teknik/teknolojik ve fiziki altyapinin
planlanmasi, verimli kullanimi ve
iyilestirilmesini saglamak,

Bagli oldugu siireg ile tist yoneticileri
tarafindan verilen diger is ve islemleri
yapmaktir.

Dekan
Yrd.,
Dekan
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Dekanin idari sureclerini ydritmesine destek
vermek,

Dekan ile ilgili tim protokol ve randevu islerini

takip etmek ve yiriitmek, Fakdlte
Sekreteri,
Dekan | Dekamin goriisme, toplanti ve kabullerine ait Dekan
Sekreteri | hizmetlerinin etkin sekilde yurdtilmesini
saglamak, Yrd,
Dekan.
Bagli bulundugu st yonetici/yoneticileri
tarafindan verilen diger isleri ve islemleri
yapmak.
Fakdlte kurulu, fakilte yonetim kurulu ve
disiplin kurulu kararlarim yazmak,
Personel ile ilgili yazismalar1 ylritmek, gelen-
giden evraklar1 kaydetmek ve genel takibini
yapmak ve arsivlemek,
Ogretim elemanlar: ve idari personellere ait tim
ozliik isleri ve gorevlendirme islemlerini
yapmak, Fakulte
o Fakiilteye alinacak akademik personelin sinav Sekreteri,
Bilgisayar islemlerinin takibini ve sonuglarmin Rektorliige Dekan
Isletmeni iletilmesini saglamak,
Yrd.,
Akademik ve idari personelin izin, gbrev ve Dekan

rapor islemlerini takip etmek,

Akademik personelin slire uzatimi islemlerini

yapmak.

Personele ait disiplin sorusturma islemlerinin
yuritulmesini saglamak, sorusturma sonucuna
gore verilen cezalarin takip edilmesini ve verilen
ceza durumuna gore gerekli

bildirimlerin yapilmasini saglamak.

Bagli bulundugu Ust yonetici/yoneticileri
tarafindan verilen diger isleri ve islemleri

yapmak
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Tipta Uzmanlik ve Yan Dal Uzmanlik
ogrencilerinin, egitimleri ile ilgili is ve
islemlerini yapmak,

Universiteyle birlikte kullanim protokol olan
egitim arastirma hastanelerinde gorevli
uzmanlik 6grencilerinin rotasyon taleplerinin,

onaylarmin alinip hastanelerine bildirilmesini Fakalte
o saglamak, Sekreteri,
Bilgisayar
. . Dekan
Isletmenti S
Uzmanlik 6grencilerinin tez ve uzmanlik Yrd.,
bitirme sinav1 sureci ile ilgili is ve islemleri Dekan
yapmak,
Uzmanlik egitimini bitiren asistanlarin tescil is
ve islemlerini yapmak,
Uzmanlik 6grencilerinin rotasyonlarini ve slire
uzatimlartyla ilgili is ve islemleri yapmak.
Tipta Uzmanlik ve Yan Dal Uzmanlik
Ogrencilerinin, egitimleri ile ilgili is ve
iglemlerini yapmak,
Universiteyle birlikte kullanim protokolii olan
egitim aragtirma hastanelerinde gorevli Fakiilte
uzmanlik 6grencilerinin rotasyon taleplerinin, ]
Veri Kontrol | onaylarmimn alinip hastanelerine bildirilmesini Sekreteri,
. ) saglamak, Dekan
Isletmeni
Yrd.,
Uzmanlik 6grencilerinin tez ve uzmanlik Dekan

bitirme sinavi siireci ile ilgili is ve islemleri
yapmak,

Uzmanlik egitimini bitiren asistanlarin tescil is
ve iglemlerini yapmak,
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5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol
Kanunu kapsaminda fakiiltenin giderlerini ilgili
mevzuatlara uygun olmasini saglamak,

Fakdilte bltcesinde yeteri kadar 6denek bulunup
bulunmadigim kontrol etmek ve giderlerin
biitgedeki tertiplere uygun olmasini saglamak,

Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Sistemini
(KBS) kullanabilmek,

Yeni Devlet Muhasebesi Bilisim Sistemi ve
Yeni Harcama Yonetim Sisteminde (MYS) Isci
maasini, Intdrn maasini ve SGK girislerini, Fiili
hizmet 6demesini yapmak,

2547 sayih Yiiksek Ogretim Kanunun 31.
maddesi ile gbrevlendirilen ders verecek dgretim
elemaninin SGK ise girig-¢ikis bildirimlerini
yapmak, sigorta primleri 6deme islemlerini
yapmak,

Fakilte uygulamalari ile ilgili ek ders | Fakilte
cizelgelerini hazirlamak ve 6demelerini yapmak, | Sekreteri,

Veri Kontrol
. - — - _ Dekan
Isletmeni Akademik ve idari personelin maas ve terfi
bordrolarint zamaninda hazirlamak ve 6deme Yrd,
emri belgesini diizenlemek, Dekan

2547 sayilh Yiiksek Ogretim Kanunun 31.
maddesi ile gorevlendirilenlerin SGK ise giris-
cikis bildirimlerini yapmak, sigorta primleri
O0deme islemlerini yapmak ve keseneklerin
dogru, eksiksiz ve zamaninda gonderilmesini
saglamak,

Personelin yurt i¢i ve yurt dis1 gegici gorev
yolluklari ile stirekli goérev yolluklar1 i¢in gerekli
islemleri hazirlamak ve &deme emirlerini

diizenlemek,
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Thale ve satm alma galismalarini yiritmek,

Harcama ve tahakkuk ile ilgili dosyalar1 tutmak,
yedeklemek, usuliine uygun olarak arsivlemek,

Ek 6denek ve ddenek aktarim islerini yapmak,
Akademik ve idari personelin tayin, terfi, istifa,
askerlik emeklilik ve mal bildirimiyle ilgili
islemlerini yiiritmek,

Bagli bulundugu st yonetici/yoneticileri
tarafindan verilen diger isleri ve islemleri
yapmak.

5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol
Kanunu kapsaminda fakiiltenin giderlerini ilgili
mevzuatlara uygun olmasmi saglamak,

Fakdlte butcesinde yeteri kadar 6denek bulunup
bulunmadigin1  kontrol etmek ve giderlerin
bltcedeki tertiplere uygun olmasini saglamak,

Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Sistemini

(KBS) kullanabilmek,

Yeni Devlet Muhasebesi Bilisim Sistemi ve | Fakulte
Yeni Harcama Yonetim Sisteminde (MYS) Isci Sekreteri,
maasini, Intérn maasini ve SGK girislerini, Fiili

Memur . i .. Dekan
hizmet 6demesini yapmak,

_ Yrd.,

2547 sayih Yiiksek Ogretim Kanunun 31. Dekan

maddesi ile gorevlendirilen ders verecek 6gretim
elemaninin SGK ise girig-¢ikis bildirimlerini
yapmak, sigorta primleri ¢deme islemlerini
yapmak,

Fakilte uygulamalar1 ile ilgili ek ders

cizelgelerini hazirlamak ve 6demelerini yapmak,

Akademik ve idari personelin maas ve terfi
bordrolarint zamaninda hazirlamak ve 6deme
emri belgesini diizenlemek,
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2547 sayih Yiiksek Ogretim Kanunun 31.
maddesi ile gorevlendirilenlerin SGK ise giris-
cikis bildirimlerini yapmak, sigorta primleri
O0deme iglemlerini yapmak ve keseneklerin
dogru, eksiksiz ve zamaninda gonderilmesini
saglamak,

Personelin yurt i¢i ve yurt disi gegici gorev
yolluklari ile stirekli gorev yolluklart igin gerekli
islemleri hazirlamak ve &deme emirlerini
diizenlemek,

. — Fakulte
Thale ve satin alma ¢alismalarini yiritmek, Sekreteri
Harcama ve tahakkuk ile ilgili dosyalar1 tutmak, Dekan
Memur Yrd.,
yedeklemek, usuliine uygun olarak arsivlemek, Dekan
Ek ddenek ve ddenek aktarim islerini yapmak,
Akademik ve idari personelin tayin, terfi, istifa,
askerlik emeklilik ve mal bildirimiyle ilgili
islemlerini yUritmek,
Baghi bulundugu st yonetici/yoneticileri
tarafindan verilen diger isleri ve islemleri
yapmak.
Tipta uzmanhik tez veri giris dosyalarinin
Yiiksekogretim Ulusal Tez Merkezi YOKTEZ
bilgi sistemine yiiklemek Fakiilte
Strateji Daire Baskanligi tarafindan talep edilen Sekreteri Fakiilte
Hamidiye Tip Fakultesi birim faaliyet raporunu ’
Dekan dekanimnin
Memur hazirlamak. o
___ i Yrd., gorevlendirdigi
Strateji Daire Bagkanlig1 tarafindan talep edilen )
Dekan diger personel

Hamidiye Tip Fakiiltesi ile ilgili birim gosterge
verilerini hazirlamak.

Cobanbey  Tip  Fakiltesi  akreditasyon
calismalarinda gorev almak,

Fakiilte Dekan, Dekan Yardimcilar1 ve Fakiilte
Sekreterinin verecegi diger gorevleri yerine
getirmek.
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Ogrenci isleri ile ilgili resmi yazigsmalar
yapmak, dosyalamak, saklamak ve
arsivlenmesini saglamak,

Ogrenciler ile ilgili belgeleri diizenlemek,

Ogrenciler ile ilgili kayit, muafiyet, intibak vd.

is ve iglemlerin yapilmasini saglamak,

Ogrenci bilgi sistemindeki YOKSIS verilerini

diizenlemek, Fakulte
Ogrenci Isleri Ogrenciler ile ilgili her tirlii duyurular1 yapmak, Sekereteri,
(L. Swavlarla ilgili kurumsal maile gelen yazilar Dekan
SINIF) / takip etmek, soru itirazlarmi ilgili O6gretim Yrd.,
Memur tyelerine gondermek ve gelen cevaplara gore Dekan
tekrar smav evraklarmi okumak.
Ogrenci bilgilerinin ve notlarmin otomasyon
sistemine girilmesini saglamak ve takip etmek,
Ders programini takip edip 6gretim Uyelerini
ders programi hakkinda bilgilendirmek.
Bagli bulundugu Ust yonetici/yoneticileri
tarafindan verilen diger isleri ve islemleri
yapmak.
Ogrenci isleri ile ilgili resmi yazigmalari
yapmak, dosyalamak, saklamak  ve | FEakiilte
o .+ .. | arsivlenmesini saglamak, .
Ogrenci Isleri Sekreteri,
(LILIL 1V, N __ Dekan
Ogrenciler ile ilgili belgeleri diizenlemek,
V.SINIF)/ | Yrd.,
Ogrenciler ile ilgili kayit, muafiyet, intibak vd.
Memur Dekan

is ve iglemlerin yapilmasini saglamak,
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Ogrenci bilgi sistemindeki YOKSIS verilerini

dizenlemek,

Ogrenciler ile ilgili her trlt duyurular yapmak,

I-V. Smif dahil smavlarim1 basmak okumak,

analizini yapmak

Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon

sistemine girilmesini saglamak ve takip etmek,

) . Fakiilte
Ogrenci Isleri | Smavlarla ilgili kurumsal maile gelen yazilari | gekreteri
(LILIL IV, | takip etmek, soru itirazlarmi ilgili Sgretim | Dekan
Yrd.,
V.SINIF)/ | Gyelerine gondermek ve gelen cevaplara gore | pekan
Memur tekrar sinav evraklarimi okumak.
Bagli bulundugu st yonetici/yoneticileri
tarafindan verilen diger isleri ve islemleri
yapmak.
Ogrenci isleri ile ilgili resmi yazismalari
yapmak, dosyalamak, saklamak ve
arsivlenmesini saglamak,
Ogrenciler ile ilgili belgeleri diizenlemek,
Ogrenciler ile ilgili kayit, muafiyet, intibak vd.
is ve islemlerin yapilmasini saglamak,
) _ Ogrenci bilgi sistemindeki YOKSIS verilerini | Fakiilte
Ogrenci Isleri | )
dizenlemek, Sekreteri,
(IV, SINIF) / — —
o Mezuniyet is ve islemlerini yiritmek, Dekan
Bilgisayar = —— ——
. _ Ogrenciler ile ilgili her tirli duyurular1 yapmak, Yrd.,
Isletmeni _ _
Ogrenci bilgilerinin ve notlarmin otomasyon Dekan

sistemine girilmesini saglamak ve takip etmek,

Uygulamali dersler ile ilgili is ve islemleri

yuritmek,

Bagli bulundugu Ust yOnetici/yoneticileri
tarafindan verilen diger isleri ve islemleri

yapmak.
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Ogrenci isleri ile ilgili resmi yazigmalari
yapmak, dosyalamak, saklamak ve
arsivlenmesini saglamak,

Ogrenciler ile ilgili kayit, muafiyet, intibak vd.

is ve iglemlerin yapilmasini saglamak,

Ogrenciler ile ilgili kayit, muafiyet, intibak vd.

is ve iglemlerin yapilmasini saglamak,

«_ ... .| Ogrenci bilgi sistemindeki YOKSIS verilerini | Fakulte
Ogrenci Isleri Sekreteri
" ekreteri,
(VI, SINIF) / dizenlemek,
. Mezuniyet is ve islemlerini yiriitmek, Dekan
Bilgisayar vrd
. ) . - - .y . . r .
isletmeni ?grenc11er ile ilgili her tirli duyurular1 yapmak,
Ogrenci bilgilerinin ve notlarmm otomasyon | Dekan
sistemine girilmesini saglamak ve takip etmek,
Uygulamali dersler ile ilgili is ve islemleri
yuritmek,
Baghi bulundugu st yonetici/yoneticileri
tarafindan verilen diger isleri ve islemleri
yapmak.
Ogrenci isleri ile ilgili resmi yazigmalari
yapmak, dosyalamak, saklamak ve
arsivlenmesini saglamak,
Ogrenciler ile ilgili belgeleri diizenlemek,
Ogrenciler ile ilgili kayit, muafiyet, intibak vd.
«_ ... . |isveislemlerin yapilmasini saglamak, Fakiilte
Ogrenci lsleri - —— .
Ogrenci bilgi sistemindeki YOKSIS verilerini | Sekreteri,
(V1. SINIF) /
diizenlemek, Dekan
Memur - . . . . e e
Mezuniyet is ve islemlerini yiritmek, Yrd.,
Ogrenciler ile ilgili her tiirli duyurulari yapmak, Dekan

Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon

sistemine girilmesini saglamak ve takip etmek,

Uygulamali dersler ile ilgili is ve islemleri

yuritmek,
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Intdrnliik uygulamalariyla ilgili is ve islemleri

yuritmek,

Klinik Pratik (denklik) yapacak ogrencilerle

ilgili is ve islemleri ylritmek,

Bagli bulundugu st yonetici/yoneticileri
tarafindan verilen diger isleri ve islemleri

yapmak.

Fakulte dersliklerinde kullanilan projeksiyon,
bilgisayar, tepegoz, diger ders arac gerecleri ile
ses diizeninin kurulumunu, ¢aligmasi, bakim ve

onarimini yapmak,

Bakim ve onarim gerektiren durumlarda | Fakilte
arizalarmm  giderilmesini  saglamak, ariza | Sekreteri,

Teknisyen giderilemiyorsa raporlayip amirine bildirmek, Dekan

Faaliyetlerinin gerektirdigi her turli arag, gerec Yrd.,

ve malzemeyi kullanmak Dekan

Bagli bulundugu {ist yonetici/yoneticileri
tarafindan verilen diger isleri ve islemleri

yapmak.




