EGE UNIVERSITESI
SAGLIK BIiLIMLERI FAKULTESI
DEKANLIK GOREV TANIMLARI

GOREV TANIMI

DEKAN

UST
YONETICILERI

Rektor

TANIM:

Saglik Bilimleri Fakiiltesi’nin en iist derecede yoneticisidir.

Fakiiltenin ve bagli birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir
sekilde kullanilmasinda ve gelistirilmesinde gerektigi zaman giivenlik
onlemlerinin alinmasinda, Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin
saglanmasinda, egitim-O6gretim, bilimsel arastirma ve yayin
faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesinde, biitiin faaliyetlerin
gozetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve
sonuglarinin alinmasinda Rektor’e karsi birinci derecede sorumludur

TEMEL
GOREVLERI

1. Fakiilte ve Yonetim Kurullarina bagkanlik etmek, fakiilte
kurullarinin kararlarin1 uygulamak ve fakiilte birimleri arasinda
diizenli caligmay1 saglamak,

2. Fakiilte disiplin sorusturmalarini yiiriitmek,

3. Her 6gretim yil1 sonunda ve istendiginde fakiiltenin genel durumu
ve isleyisi hakkinda rektdre rapor vermek,

4. Fakiiltenin ddenek ve kadro ihtiyaglarini gerekgesi ile birlikte
rektorliige bildirmek,

5. Fakiilte biitcesi ile ilgili oneriyi fakiilte yonetim kurulunun da
goriisiinii aldiktan sonra rektorliige sunmak,

6. Fakiiltenin birimleri ve her diizeydeki personeli iizerinde genel
gozetim ve denetim gorevini yapmak,

7. Fakiilte Yonetim Kurulu’'nda alinan kararlarin uygulanmasini
saglamak,

8. Fakiiltede egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini
saglamak ve var olan sorunlar1 ¢6ziime kavusturmak,

9. Egitim-0gretim ve arastirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler
gelistirmek,

10. Fakiiltenin idari ve akademik personelinin gelisimi i¢in hizmet igi
egitim programlarinin diizenlenmesini saglamak,

11. Fakiiltede arastirma projelerinin diizenli olarak hazirlanmasini ve
stirdiiriilmesini saglamak,

12. Fakiilte boliimlerinin akredite edilmesi i¢in gerekli c¢alismalarin
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yapilmasini saglamak,
13. Fakiilte‘nin stratejik planinin hazirlanmasini saglamak,

14. Fakiilte fiziki ortamu ile ilgili sorunlar1 ¢6ziime ulagtirmak, Fakiilte
yerleskesinde giivenlik 6nlemlerinin alinmasini saglamak,

15. Universite senatosunda Fakiilteyi temsilen katilmak,
16. Yillik fakiilte faaliyet raporunun hazirlanmasini saglamak,

17. Rektoriin alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapmaktir

E.U. SBF
Onaylanma Tarihi: 26.04.2021 Sayfa 2



EGE UNIVERSITESI
SAGLIK BIiLIMLERi FAKULTESI
DEKAN YARDIMCILIGI GOREV TANIMLARI

GOREV DEKAN YARDIMCISI

TANIMI

UST Dekan

YONETICILERI

TANIM: Dekan kendisine c¢aligmalarinda yardimci olmak iizere fakiiltenin aylikli
Ogretim tiyeleri arasindan en ¢ok iki kisiyi dekan yardimcisi olarak secer.
Dekan yardimcilari, dekanca en ¢ok ii¢ yil ig¢in atanir. Dekan, gerekli
gordiigli hallerde yardimcilarini degistirebilir. Dekan‘in gorevi sona
erdiginde, yardimcilarinin gorevi de sona erer.

TEMEL 1.  Dekan tarafindan verilen isleri yapmak,

GOREVLERI 2.  Dekanin izinli oldugu zamanlarda vekalet etmek,

3. Kendisine gorev verilen komisyonlarda yer almak,

4.  Astinda ki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari
isleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor
isteme yetkisine sahip olup Dekana kars1 sorumludur.

Onaylayan:
Prof. Dr. Asiye AKYOL
Dekan
E.U. SBF
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EGE UNIVERSITESI
SAGLIK BIiLIMLERi FAKULTESI
FAKULTE SEKRETERLIGI GOREV TANIMLARI

GOREV TANIMI FAKULTE SEKRETERI

UST Dekan

YONETICILERI

TANIM: Saglik Bilimleri Fakiiltesinin misyon ve vizyonuna uygun olarak,
fakdiltenin idari yonetim ile ilgili igleri ytiriitiir.

TEMEL 1. Fakiilte sekreteri oy hakki olmaksizin bagli bulunduklart birimin

GOREVLERI kurullarinda raportdrliik yapmak,

2. Kanun, yonetmelik ve diger mevzuatin takibi yapmak ve
uygulanmasini saglamak,

3. Gorevden ayrilan personelin yerine gorevlendirme yapilmasini
saglamak,

4, Odeme emri belgesini diizenlemek ve &deme emri belgesi
iizerinde 6n mali kontroliinii yapmak.

5. Gizli yazilarin hazirlanmasini saglamak,

6. Kadro takip ve ¢alismalarini yiiriitmek,

7. Fakiilte tarafindan diizenlenen téren ve toplantilar1 organize
etmek,

8. Fakiiltenin i¢ ve dis tehditler ile dogal afetlere kars1 korumasini ve
giivenlik tedbirlerinin alinmasini  saglamak (Sivil savunma,
yangin, deprem, sel, teror, kiskirtma vb.),

9. Gelen giden evraklan titizlikle takip etmek ve dagitimin1 yapmak,

10. Birimlere uygun personel gérevlendirmesini yapmak,

11. Biitge caligmalarim1 yaparak bilitce ve doner sermaye biitgesini
hazirlamak,

12. EBYS, HITAP, OBYS, YOKSIS v.b. otomasyon sistemleri, kisiye
acilan yetkiler dahilinde kullanmak,

13. Fakiilteye alinacak Akademik personelin sinav islemlerinin takibi
ve sonuclarimin Rektorliige iletilmesini saglamak,

14. Fakiiltenin i¢ ve dis tiim idari islerini yiirlitmek,

15. Fakiiltede gorevli idari, teknik ve yardimci hizmetli personel
arasinda is bolimiinii saglamak,gerekli denetim ve gdzetimi
yapmak,

16. Fakiilte, Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu ve Disiplin
Kurulu toplantilarin1 organize etmek, giindemi hazirlamak ve
raportorliik yapmak,

17. Ogrenci disiplin islemlerini takip edip, ilgili birimlere bilgi
vermek,

18. Disiplin Kurullarindan ¢ikan kararlarin ilgili makamlara
gonderilmesini ve arsivlenmesini saglamak,

19. Akademik ve Idari personelin 6zliik haklar1 islemlerinin
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20.

21.
22.

23.

24,

25.

26.
217.

28.

yiriitiilmesini saglamak,

Idari, teknik ve yardimci personelin izinlerini fakiiltedekiis akis
stireclerini aksatmayacak sekilde diizenlemek,

Tasarruf tedbirlerine uygun hareket edilmesini saglamak,

Idari personel ile periyodik toplantilar yapmak ve verimli
caligmalari i¢in gerekli tedbirleri almak,

Fakiilte i¢in gerekli olan her tiirlii mal ve malzeme alimlarinda
yapilmast gereken islemlerin tasinir kayit kontrol yetkilisi
tarafindan yapilmasini saglamak,

Fakiiltede agilacak kitap sergileri stantlar1 ile asilmak istenen afis
ve benzeri talepleri incelemek ve denetlemek,

Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasina yardim
etmek,

Gerekli evraklarin onay ve tasdikini yapmak,

Calisma ortaminda is sagligi ve is glivenligi ile ilgili hususlarin
uygulanmasini saglamak,

Staj yapan Ogrencilerin Sosyal Glivenlik Kurumu ile ilgili prim
O0deme giris ve ¢ikisinin denetimini yapmak,

29. OSYM ve AOF smavinda gorev alacak dgretim elemanlarinin
durumlarini OSYM ve AOF biirosuna bildirilmesi islemlerini
yiiriitmek.

Genel Isler

1. Kendisine gorev verilen komisyonlarda yer almak,
2. Ust yoneticilerin verdigi diger gorevleri yapmak.

Onaylayan:
Prof. Dr. Asiye AKYOL
Dekan
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EGE UNIVERSITESI
SAGLIK BIiLIMLERI FAKULTESI
BOLUM BASKANLARI GOREV TANIMLARI

GOREYV TANIMI | BOLUM BASKANLIGI

UST Dekan

YONETICILERI

TANIM: Fakiilte’nin vizyonu ve misyonu dogrultusunda egitim ve Ogretimi

gerceklestirmek icin  boliimiin  her diizeyde egitim - Ogretim ve
aragtirmalarindan ve bdliime ait her tiirlii faaliyetin diizenli ve verimli bir
sekilde yiiriitiillmesinden sorumludur.

TEMEL
GOREVLERI

1. Fakiilte Kurulu’na Boliim adina katilmak,

2. Boliimiin tiim diizeylerde egitim ve dgretim etkinliklerinin diizenli
yiirlitiilmesini saglamak,

3. Ogretim elemanlarinin akademik gelisimi igin hizmet igi egitim
programlari diizenlemek,

4. Boliimde gorevli 6gretim elemanlarinin gorevlerini yapmalarini izlemek
ve denetlemek,

5. Boliim Kurulunun diizenli toplanmasini saglamak ve Kurul’a bagskanlik
yapmak, alinan kararlar1 gerekli ise dekanliga bildirmek ve arsivlemek,

6. Bolim komisyon faaliyetlerini planlamak ve izlemek, gerekli ise
boliim komisyon toplanti raporlarin1 Dekanliga iletmek,

7. Her 6gretim yil1 sonunda boliimiin gegmis yildaki egitim-6gretim ve
aragtirma faaliyetleri ile gelecek planlamalarini i¢eren raporu
hazirlamak ve Dekanliga sunmak,

8. Boliimiin egitim-6gretim ve diger ihtiyaglarini Fakiilte yonetimine
yazili olarak bildirmek,

9. Dekanlik ile Boliim arasindaki her tiirlii yazismanin aksatilmadan
yapilmasini saglamak

10. Egitim 6gretim donemi baslamadan ders gorevlendirmelerini
Akademik Boliim Kurulu karari ile yapilmasini saglamak

11. Boliimiin kalite ve akreditasyon siirecini yonetmek, strateji raporlarinin
hazirlanmasini saglamak

12. Bologna siirecine iligkin bilgi paketlerinin gilincelliginin korunmasini
saglamak

13. Gorevde olmadig: siireler i¢in vekalet birakmak.

Onaylayan:
Prof. Dr. Asiye AKYOL
Dekan
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EGE UNIiVERSITESI
SAGLIK BIiLIMLERI FAKULTESI
ANABILIM DALI BASKANLIGI GOREV

TANIMLARI

GOREV TANIMI | ANABILIM DALI BASKANI

UST Dekan, Boliim Baskan1

YONETICILERI

TANIM: Universite {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; fakiiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda lisansiistii egitim ve
ogretimi gerceklestirmek i¢in gerekli tiim faaliyetlerinin etkili ve verimli
olarak yiiriitmek iizere anabilim dali ile ilgili faaliyetlerinden sorumlu
Ogretim tliyesidir.

TEMEL 1. Anabilim dali kuruluna baskanlik eder ve kurul kararlarim

GOREVLERI yiiriitmek,

2. Anabilim dalinda egitim-6gretimin  diizenli bir sekilde
siirdiiriilmesini  saglar. Bu kapsamda; Ilgili Anabilim dah
programlarina ait miifredatlarin hazirlanmasi, gilincellenmesi,
haftalik programlarin yapilmasi, siirdiiriilmesi ile gerekli ders
gorevlendirmelerinin, anabilim dali Ogretim elemanlarinin
goriislerini alinarak yapilmasini saglamak,

3. Yillik akademik faaliyetlerini bir liste halinde Boliim Baskani’na
sunmak,

4. Anabilim dalindaki her bir 6grenci i¢in yonetmelik ve akademik
dereceyi de goz Oniinde bulundurarak Ggretim iiyeleri arasinda
danisman belirler ve Danismanlik yoOnergesinin uygulanmasini
saglamak,

5. Lisansiistii egitim programinda &grenciler yeterlik jiirilerinin
olusturulmasi, sinavlarin yapilmasini saglamak,

6. Anabilim dalmin Ogretim elemani ihtiyacin1  belirleme,
gorevlendirme ve degerlendirme islemlerini yiirtitmek,

7. Her akademik donem ya da yilda lisansiistii miilakat siavlarini
gerceklestirmek,

8. Anabilim dalinda arastirma projelerinin  diizenli olarak
hazirlanmasini ve siirdiiriilmesini saglamak,

9. Anabilim dali degerlendirme ve kalite gelistirme, akreditasyon
caligmalari ile stratejik plani olusturarak stirdiiriilmesini saglamak,

10. Her egitim-0gretim yariyilinda Anabilim dalimin  seminer
programlarini hazirlamak ve Boliim Baskanligi’na sunmak,

11. Anabilim dalinda European Credit Transfer System (ECTS- AKTS)
dikkate alinarak Diploma ekinin hazirlanmasini saglamak,

12. Enstitii Midirliigi ile esgiidiim i¢inde ¢alismak ve Anabilim Dali
toplantilarinda Anabilim Dali’n1 temsil etmek,

13. Bolim Bagkanligi ile kendi anabilim dali arasindaki her tiirlii
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yazigmanin saglikli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

Onaylayan:
Prof. Dr. Asiye AKYOL
Dekan

*Dayanak: 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu. Tarih: 6/11/1981 Resmi Gazete Sayisi: 17
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OGRETIM ELEMANLARI GOREV TANIMLARI

EGE UNIVERSITESI
SAGLIK BIiLIMLERI FAKULTESI

OGRETIM UYELERI

GOREV

TANIMI Ege Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; Saglik Bilimleri Fakiiltesi’nin vizyonu, misyonu dogrultusunda
egitim ve Ogretimi gergeklestirmek i¢in gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik
ve verimlilik ilkelerine uygun olarak ytiriitiilmesi amaciyla ¢alismalar yapan,

Yiiksekogretim kurumlarinda gorevli profesor, dogent ve doktor Ogretim

iyeleridir.

Ogretim iiyeligi:

e Profesor: En yiiksek diizeydeki akademik unvana sahip kisidir.

e Docent: Universitelerarast Kurul tarafindan verilen dogentlik
akademik unvanina sahip kisidir.

e Doktor Ogretim Uyesi: Doktora ¢alismalarini basari ile tamamlamus
olan ve akademik unvana sahip kisidir

Ogretim Uyeleri haftada asgari on saat ders vermekle yiikiimliidiir.

TEMEL 1. Yiiksekdgretim kurumlarinda ve YOK kanunundaki amag ve ilkelere

GOREVLERI uygun bi¢imde lisans ve lisansiistii diizeylerde egitim - Ogretim ve
uygulamali ¢alismalar yapmak ve yaptirmak, proje hazirliklarini ve
seminerleri yonetmek,

2. Yiiksekogretim kurumlarinda, bilimsel aragtirmalar ve yayimlar yapmak,

3. Ilgili birim baskanhginca diizenlenecek programa gore, belirli giinlerde
ogrencileri kabul ederek, onlara gerekli konularda danismanlik yapmak,
yol gostermek, rehberlik yapmak,

4. Yetkili organlarca verilecek gorevleri yerine getirmek,

5. YOK Kanunu ile verilen diger gérevleri yapmak,

6. Bolliimiin ve anabilim dalinin her diizeydeki egitim-0gretim ve arastirma
faaliyetlerinin planlanmas1 ve diizenli bir sekilde yiiriitiilmesinde
anabilim dali baskanina ve bolim baskanina yardim etmek, goriis
bildirmek,

7. Bolim ve anabilim dalindaki O&gretim gorevlisi ve arastirma
gorevlilerinin akademik gelismelerini desteklemek,

8. Yiiksek Lisans ve Doktora programinda tez danigmanligi yapmak,

9. Tez savunma ve doktora yeterlilik sinavlarinda jiiri tiyeligi yapmak,

10. Gorevlendirildigi derslerin igeriklerinin hazirlanmas1 ve planlanmasi
caligmalarina katilarak, diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

11. Boliimiin ve anabilim dalinin her diizeydeki egitim-6gretim ve aragtirma
faaliyetlerinin planlanmasi ve diizenli bir sekilde yiiriitiilmesinde goriis
bildirmek, gorev almak
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12.
13.

14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.

Ogrencilere ve Arastirma gorevlilerine danismanlik yapmak,

Bilimsel alanda ulusal ve uluslararas: kongreler diizenlenmesine destek
vermek,

Bolimiin egitim-6gretim faaliyeti, stratejik plan, performans kriterleri
gibi her yil yapilmasi zorunlu ¢alismalarina destek vermek,

Anabilim dalindaki 6gretim gorevlilerinin ve 6gretim elemanlarinin
akademik gelismelerini desteklemek,

Yiiksek Lisans ve Doktora programinda tez danismanligi yapmak,

Tez savunma ve doktora yeterlilik sinavlarinda jiiri tiyeligi yapmak,
Gorevlendirildigi  bolim  ve  fakiilte  kurul, komisyon ve
koordinatorliiklerinde ki isleri yiiriitmek,

Dekanlik, Enstitii, Rektorlik ve YOK, UAK ve TUBITAK tarafindan
verilen Jiiri iiyelikleri gorevlerini yiirlitmek,

Dekan ve diger iist yoneticiler tarafindan verilen fakiilte ve alani ile ilgili
diger isleri yapmaktir.

Onaylayan
Dekan
Prof. Dr. Asiye AKYOL
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OGRETIM ELEMANLARI GOREV TANIMLARI

EGE UNIVERSITESI
SAGLIK BIiLIMLERI FAKULTESI

OGRETIM GOREVLISI

GOREV
TANIMI

Fakiilte’nin vizyonu ve misyonu dogrultusunda egitim ve Ogretimi
gerceklestirmek i¢in gerekli tiim faaliyetlerin yiiriitiilmesi amaciyla ¢aligmalari
yapan, Kanun uyarinca atanmis O&gretim iyesi bulunmayan dersler veya
herhangi bir dersin 6zel bilgi ve uzmanlik isteyen konularinin egitim - 6gretim

ve uygulamalar1 i¢in, kendi uzmanlik alanlarindaki calisma ve eserleri ile

taninmig 6gretim elemanlaridir.

TEMEL
GOREVLERI

No ok~

9.

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu’nun 4.maddesinde belirlenen
amacglara ve 31. maddelerde belirlenen gdrev tanimlamasina uygun
hareket etmek,

Fakiilte yonetimi, Boliim/Anabilim Dali Baskanlig1 tarafindan verilecek
alani ile ilgili gorevleri yapmak,

Fakiilte Dekanligi, Boliim Baskanligi komisyonlarinda gorev almak,
Sorumlusu oldugu derslerin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak,
Ogrencilere rehberlik vermek ve danismanlik yapmak,

Akademik takvimde belirtilen gorevlerini zamaninda yapmak,

Bolimiin ve anabilim dalinin lisans diizeyindeki egitim-ogretim ve
arastirma faaliyetlerinin planlanmasi ve buna uygun olarak diizenli bir
sekilde yuriitiilmesinde iizerine diisen gorev ve sorumluluklarin1 yerine
getirmek,

Bilimsel aragtirma ve faaliyetlerde bulunmak, bilim alam ile ilgili
yayimlar yapmak,

Kaynaklarin verimli, etkin ve ekonomik kullanilmasini saglamak,

10. Ust ydneticileri tarafindan alam ile ilgili verilen diger is ve islemleri

yapmak,

Onaylayan
Dekan
Prof. Dr. Asiye AKYOL

*Dayanak: 2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu. Tarih: 6/11/1981 Resmi Gazete Sayisi: 17
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OGRETIM ELEMANLARI GOREV TANIMLARI

EGE UNIVERSITESI
SAGLIK BIiLIMLERI FAKULTESI

15.

16.
17.

18.
19.

20.
21.

22.

23.

ARASTIRMA GOREVLISI

GOREV Fakiilte’nin vizyonu ve misyonu dogrultusunda egitim ve Ogretimi

TANIMI gerceklestirmek icin gerekli tiim faaliyetlerin yiiriitiilmesi amaciyla
caligmalar1 yapan, Yiiksekogretim kurumlarinda yapilan arastirma, inceleme
ve deneylerde yardimci olan ve yetkili organlarca verilen ilgili diger
gorevleri yapan 6gretim elemanidir

TEMEL

GOREVLERI 14. 2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu’nun 4.maddesinde belirlenen

amaglara ve 33. maddelerde belirlenen gérev tanimlamasina uygun
hareket etmek.

Fakiilte yonetimi, Boliim/Anabilim Dali Bagkanligi tarafindan
verilecek alani ile ilgili gorevleri yapmak

Fakiilte Dekanlig1, Bolim Baskanligi komisyonlarinda gorev almak.
Ders ve sinav programlarinin hazirlanmasina katilmak, uygulamasinda
yardimci olmak.

Ogrenci rehberlik ve danismanligina katk: saglamak.

Bilimsel arastirma ve faaliyetlerde bulunmak, bilim alani ile ilgili
yayimlar yapmak.

Kaynaklarin verimli, etkin ve ekonomik kullanilmasini saglamak.
Yiiksek lisans ve doktora programlarina katilarak agamalar

kaydetmek.

Doktorasin1 tamamlamis olanlar talep lizerine ve liniversite yonetim
kurulunun uygun gérmesi halinde haftada on iki saati doldurmak
kaydiyla tizerine on saate kadar ders vermek

Fakiiltenin etik kurallarina uymak, hassas ve riskli gorevleri dikkate
almak

Onaylayan
Dekan
Prof. Dr. Asiye AKYOL

*Dayanak: 2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu. Tarih: 6/11/1981 Resmi Gazete Sayisi: 17
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EGE UNIVERSITESI
SAGLIK BiLIMLERI FAKULTESI
IDARI PERSONEL GOREV TANIMLARI

Birim ad1 OZEL KALEM
Ust Yoneticileri: Dekan, Dekan Yardimcilar1 ve Fakiilte Sekreteri
Is Tanmm Saglik Bilimleri Fakiiltesinin misyon ve vizyonuna uygun olarak,

dekanligin idari yonetim ile ilgili isleri ytriitiir.

Gorev Yetki ve Dekanligin idari iglerini yiiriitmektir.

sorumluluklar

1. Fakiilte dekaninin goriisme ve taleplerini, giinliik ve haftalik planlarin1 hazirlar ve diger

islerini ylriitir.

N

. Dekanligin kurumigi, kurumlararasi, 6zel ve resmi haberlesmelerini yerine getirir,
goriismelerini ayarlar.

3. Dekanligin 6zel haberlesme ve gizlilik tasiyan yazisma iglerini yiirtitiir.

4. Dekanligin kurum i¢i ve kurumlararasi randevularini diizenler.

5. Dekanligin 6zel ve kurumsal dosyalarini tutar ve arsivler.

6. Dini ve milli Bayramlarda, 6zel giinlerde dekanligin tebrik mesajlarini hazirlar ve

dagitimim yapar.

7. Dekanligin Boliim/ Anabilim dali Baskanliklar toplantilarinin raporlarini diizenler.

oo

. Dekanliga sunulan evraklarin dekan tarafindan imzalanmasini saglar.
9. Dekanligin yazil1 ve sozlii direktiflerini ilgili kisi ve birimlere duyurulmasini saglar.
10. llgili yénetim kurulu kararlarm yazar.
11. Fakiilte komisyon raporlarini diizenler ve arsivler.
12. Fakiilte toplant1 odalarinin sinav, toplanti .vb. islemler i¢in diizenlemelerini yapar
ve hazirlar.
Genel Isler
1. Kendisine gorev verilen komisyonlarda yer alir.
2. Ust yoneticilerin verdigi diger gorevleri yapar.
3. Birimi ile ilgili belgelerin diizenler ve arsivler.
4

Diger birimlerle etkilesimli ¢alisir.

Onaylayanlar

Sorumlu Dekan Yrd. Dekan
Dog. Dr. Hafize OZTURK CAN Prof. Dr. Asiye AKYOL
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EGE UNIVERSITESI
SAGLIK BiLIMLERI FAKULTESI
IDARI PERSONEL GOREV TANIMLARI

Birim ad1 IDARI AMIR
Ust Yoneticileri: Dekan, Dekan Yardimcilar1 ve Fakiilte Sekreteri
Is Tanim Saglik Bilimleri Fakiiltesi bina ve ¢evresi ile ilgili idari

diizenlemeleri yapmak

sorumluluklar

Gorev Yetki ve Fakiiltenin fiziki yapisi ile ilgili islerini yiiritmektir.

1.

© N o O

10.

11.
12.

Fakiilteye gelen servislerin (bakim-onarim, ilaglama, vb) ilgili yere yonlendirilmesini
ve ¢aligma siiresince ilgili teknik personelin servis personeline eslik etmesini saglar.
Fakiiltenin derslik ve bagli bulunan birimlerinin dersler baslamadan 6nce egitim ve
Ogretime hazir hale getirilmesini saglar.

Her giin mesai baslayis ve bitis saatlerinde bina i¢i ve dist kontrolleri yapar.
Kontroller sirasinda tespit ettigi sorunlar {ist amire, arizalari ist amirle birlikte teknik
personele bildirir.

Kendisine bildirilen sorun, sikayet ve arizalarla ilgili Fakiilte Sekreteri’ne bilgi verir
ve Fakiilte Sekreteri’nin yonlendirmesi dogrultusunda geregini yapar

Fakiiltemizin ¢evre diizenleme ve bakim islerini koordine eder.

Ihtiya¢ aninda tahta kalemi, tahta silgisi vb. ara¢ gereci bulundurur.

Sinavlarda ek sira, sandalye ihtiyaci oldugunda bu gereksinimleri karsilar.

Bayrak gonderindeki bayraklarin takibi ve degisimini yapar, eskiyen Tiirk
Bayraklarimi Tasinir Kayit Birimi’ne teslim eder.

Resmi giinlerde binaya Tirk Bayragi’nin asilmasmi, Resmi yas giinlerinde ise
gonderdeki Tiirk bayraginin yariya indirilmesini saglar.

Ara tatil ve yaz tatillerinde derslik ve bagli bulunan birimlerin genel temizliginin ve
gerekli tadilatlarin yaptirilmasini ve eksiklerin giderilmesini saglar.

Yonetim tarafindan verilecek benzer nitelikli gorevleri yerine getirir.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karsi

sorumludur.

Onaylayanlar

Sorumlu Dekan Yrd. Dekan
Doc. Dr. Hafize OZTURK CAN Prof. Dr. Asiye AKYOL

E.U. SBF
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EGE UNIVERSITESI
SAGLIK BIiLIMLERI FAKULTESI
IDARI PERSONEL GOREV TANIMLARI

Birim ad1 YAYIN ve YAZI/ EVRAK KAYIT ISLERI
Ust Yoneticileri: Dekan - Fakiilte Sekreteri - Dekan Yardimcilar
Is Tamm Saglik Bilimleri Fakiiltesinin misyon ve vizyonuna uygun olarak,

Fakiiltenin yaz1 ve yayin islerini yiiriitiir.

Gorev Yetki ve Yazi ve yayin isleri gérev ve sorumluluklari basliklar1 altinda
sorumluluklar toplanir
Yayin Isleri

I.Fotokopi ve Tarama (Scan):
1. Fakiilte 6gretim elemanlar1 ve idari personelin resmi evraklarinin fotokopi ¢ekim ve
tarama islemlerini yapar, kaydin1 tutar.
2. Tarama yapilan evraklari talep eden kisinin mail adresine iletir.
3. Her aym sonunda harcanan kagit miktar1 hesaplamasini yapar ve ilgili birime bilgisini
Verir.
1. Stnav Kagitlarinin basimi ve ¢ogaltilmast ve sinavlarin okunmasu:
1. Ogretim elemanlar: tarafindan kendisine verilen soru kagitlarinin gogaltilmasini yapar.
Igili 6gretim elemanina teslim eder.
2. Smavlarm optik okuyucuda okunmasini saglar. Okunmus sinav kagitlarin1 ve sinav
sonucunu ilgili 6gretim elemanina teslim eder.
3. Smavlarm basimi, cogaltilmasi ve okunmasi sirasinda gerekli 6zeni gosterir.
4. Optik okuyucu ile ilgili diger tiim islemleri yiiriitiir.
5. Makinelerle ilgili her hangi bir sorun oldugunda ayniyat birimine ve Fakiilte sekreterine
bilgi verir.
Yaz Isleri
1. Evrak Kayit defterine gelen evraklarin kaydini yapar ve gerekirse liniversite otomasyon
sistemine girisini yapar.
Mail ile gerekli duyurularin yapilmasini saglar.
Gelen evraklar tiiriinli gore ayrilmasini yapar.

Giden evraklarin kaydini yapar ve ilgili birime gonderilmesini saglar.

o~ 0D

Kurum i¢inden ve kurum digindan gelen evraklarin kayda gecirilmesi ve ilgili birimlere

yollanmasini saglar.
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6. Kurum i¢i ve kurum dis1 posta islemlerinin diizenli yiriitiilmesini saglar.
7. Fakiiltedeki akademik ve idari personelin her tiirlii posta ve kurye evraklarini teslim
alir, dagitim islerini yapar.

8. Gorev ve yetkisindeki rutin yazigmalar1 yapar.
Genel Isler

1. Kendisine gorev verilen komisyonlarda yer alir.

2. Evraklarin diizenlenmesi ve arsivlenmesinden sorumludur.
3. Diger birimlerle etkilesimli calisir.
4

. Ust yoneticilerin verdigi diger gorevleri yapar.

Onaylayanlar

Sorumlu Dekan Yrd. Dekan
Dog. Dr. Hafize OZTURK CAN Prof. Dr. Asiye AKYOL

E.U. SBF
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EGE UNIVERSITESI
SAGLIK BIiLIMLERI FAKULTESI
IDARI PERSONEL GOREV TANIMLARI

Birim adi MUHASEBE iSLERI

Ust Yoneticileri: Dekan - Fakiilte Sekreteri - Dekan Yardimcilari

Is Tanmm Saglik Bilimleri Fakiiltesinin misyon ve vizyonuna uygun olarak,

Fakiiltenin muhasebe ile ilgili isleri yiirtitiir.

Gorev Yetki ve Muhasebe biriminin gorev ve sorumluluklar1 Tasinir kayzt,

sorumluluklar Tahakkuk ve Ek ders islemlerini seklinde {i¢ baslik altindadir.

1.
2.

16

10.
11.
12.
13.
14.
15.

Tasinir Kayit islemleri

Okulun demirbasindan sorumludur. Demirbas kayitlarini tutar.
Tasimirlarin giris ve ¢ikisina iligskin kayitlarini tutar, bunlara iliskin belge ve cetvelleri

diizenler ve taginir yonetim hesap cetvellerini olusturur.

. Depo sayimini ve stok kontroliinii yapar, harcama yetkilisi tarafindan belirlenen asgari

stok seviyesinin altina diigen taginirlari harcama yetkilisine bildirir.

. Tagmir mallarin 6lgiilerek ve sayilarak teslim alinmasi, depoya yerlestirilmesini saglar.
. Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olur.

. Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlar1 kontrol ederek teslim alir,

kesin kabulii yapildiktan sonra kullanimini saglar.

. Kullanimda bulunan dayanikl: taginirlar1 bulunduklart yerde kontrol eder, sayimlarinm

yapar ve yaptirir.

. Tasinir 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 kaydimni yapar.
Uger aylik tiiketim ¢ikis raporlarini hazirlar.
Taginir sisteminde kayitli bulunan demirbas malzemelerin barkotlama islemini yapar.
Kisisel odalar, laboratuvar, koridor, sinif gibi ortak kullanim alanlarindaki dayanikli

taginirlar i¢in Dayanikli Tasinir listelerini olusturur, ilgili kisilere zimmetler.

. Kullanimdan diisen demirbas malzemelerin tespitini yapar.
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17. Fakiilteden ayrilan personelin lizerindeki zimmetli demirbaslari teslim aldiktan sonra

ilisik kesme evrakini imzalar.

18. Tasinirlarin yilsonu islemlerini yaparak sayim tutanaklari ile dokiim cetvellerini

Strateji Dairesi Bagkanligina bildirir.

19. Kullanilan arag-gereglerin ¢alismasini denetler.
20. Yonetim tarafindan verilecek benzer nitelikli diger gorevleri yerine getirir.

21. Fakiiltenin kirtasiye, temizlik, telefon faturalar1 vb. ihtiyaglarin izlemi yapar, bu

ihtiyaclarin tahakkuka baglanmasini saglar.

Tahakkuk Isleri
1.
2.

Odeme emri belgesi diizenler.
SGK’ya elektronik ortamda gonderilen keseneklerin dogru, eksiksiz ve zamaninda
gonderilmesini saglar.

2547 S.K. 31. Maddesi geregince gorevlendirilenlerin ise giris ve isten ayrilislarini

yapar,

. Dogum ve 6liim yardimlarini tahakkuk evraklarini hazirlamak

. Satin alma evraklarimi hazirlar.

4
5
6.
7
8
9

Thale ve satin alma caligmalarini yiiriitiir.

. Doner sermaye igslemlerini yapar.

. Personelin yurtici ve yurtdist gorev yolluklari ile ilgili islemleri yiiriitiir.

. Harcama ve tahakkukla ilgili dosyalari tutar, yedekler, usuliine uygun olarak arsivler.
10. Ek 6denek ve ddenek aktarim islerini yapar.

11. Yonetim tarafindan verilecek benzer nitelikli diger gorevleri yerine getirir

Ek ders odemeleri ile ilgili islemleri

1. Ek ders 6demeleri ile ilgili islemleri yiiriitiir.

2. Ek derslerle ilgili formlarm istemi, kontrolii ve yazismalarini yapmak.

3. Disaridan gorevlendirilen 6gretim tiyeleri ve kisiler i¢in gerekli islemlerin
yapilmasinda yol gosterici olmak (banka hesabi, sifre alinmasi vb.), onlarin adina
yazilar1 izlemek

4. Ek ders bildirim formlarinin arsivlenmesini saglar.

5. Fakiiltenin akademik ve idari personelin gorevlendirmelerle ilgili yolluklarini
hazirlar.
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Genel Isler:
1.

Kendisine gorev verilen komisyonlarda yer alir.

2. Evraklarin diizeni ve arsivinden sorumludur.
3.
4

. Ust yoneticilerin verdigi diger gorevleri yapar.

Diger birimlerle etkilesimli ¢alisir.

Onaylayanlar

Sorumlu Dekan Yrd.
Doc. Dr. Hafize OZTURK CAN

Dekan

Prof. Dr. Asiye AKYOL
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EGE UNIVERSITESI
SAGLIK BiLIMLERI FAKULTESI
IDARI PERSONEL GOREV TANIMLARI

Birim ad1 OZLUK IiSLERI
Ust Yoneticileri: Dekan - Fakiilte Sekreteri - Dekan Yardimcilar
Is Tanmm Saglik Bilimleri Fakiiltesinin misyon ve vizyonuna uygun olarak,

Fakiilte personelleri ile ilgili isleri yiirtitiir.

Gorev Yetki ve Ozliik islerinin gorev ve sorumluluklari, akademik ve idari
sorumluluklar personelin tiim 6zliik ilerini ytiriitmektir.
Ozliik Isleri:

1. Ogretim elemanlari ve idari personellere ait tiim 6zliik islerini yapar.

2. Birimlerde gorev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlar ve giincel
tutulmasini saglar.

Personellerle ilgili yazismalart yiiriitiir, gelen evraklarin genel takibini yapar, arsivler.
Ders, yurti¢i ve yurtdisi gorevlendirmeleri islemlerini yiriitiir.

EBYS, EDYS, HITAP ve v.b. otomasyon sistemleri yetkileri dahilinde kullanir.
Yonetimin vekalet yazilarini yazar ve takip eder.

Ozliik isleri ile ilgili yonetim kurulu kararlarmm yazar ve takip eder.

© N o g B~

Fakiilteye alinacak Akademik Personelin sinav islemlerinin takibini ve sonuglarinin

Rektorliige iletilmesini saglar.

9. Personel 6zliik isleri ile ilgili gelen ilan ve duyurulari yapar.

10. Personelin izin, gorev ve rapor islemlerini takip eder. Personelin géreve baslama
tarihlerini tahakkuk servisine bildirir.

11. Personelin kimlik belgeleri, pasaport, tayin, terfi, istifa, askerlik, emeklilik ve mal
bildirimiyle ilgili islemlerini yiiriitiir.

12. Personelin sicil formlarini hazirlar.

13. Akademik personelin gorev siirelerinin uzatilmasi ve yeniden atamasi gelen dgretim
liye/elemanlarini takip eder, yeniden atama tarihinden 3 ay once ilgili 6gretim
iiye/elemanina bildirir.

14. Yurt ici yurtdis1 gorevlendirmeleri ile ilgili is ve islemleri yiiriitiir.

15. Ogretim iiyelerinin ders dokiimii isteklerini yiiriitiir.

16. Disardan gorevlendirmelerin gorevlendirme yazilarini yazar ve takip eder.

17. Idari personelin ise giris-cikis imza ¢izelgelerini hazirlar.
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18. Fakiilte stratejik plan ve raporlarin hazirlanmasini saglar ve takip eder.
Genel Isler

1. Kendisine gorev verilen komisyonlarda yer alir.

2. Evraklarin diizeni ve arsivinden sorumludur.

3. Diger birimlerle etkilesimli ¢alisir.

4. Ust yoneticilerin verdigi diger gorevleri yapar.

Onaylayanlar

Sorumlu Dekan Yrd. Dekan
Dog. Dr. Hafize OZTURK CAN Prof. Dr. Asiye AKYOL
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EGE UNIVERSITESI
SAGLIK BIiLIMLERI FAKULTESI
IDARI PERSONEL GOREV TANIMLARI

Birim adi OGRENCI iSLERI
Ust Yoneticileri: Dekan - Fakiilte Sekreteri - Dekan Yardimcilar
Is Tanmm Saglik Bilimleri Fakiiltesinin misyon ve vizyonuna uygun olarak,

ogrenciler ile ilgili igleri yliriitiir.

Gorev Yetki ve Ogrenci isleri ile ilgili islerini yiiriitmektir.

sorumluluklar

Ogrenci Ile ilgili isler

1. Ogrencilerle ilgili her tiirlii belgenin zamaninda diizenlenmesini saglar ve ilgili birime
ulagtirir.

2. Ogrencilerin talep ettigi belgeleri diizenler.

3. Ogrencilerin sorularma gére gerekli yonlendirme ve bilgilendirmeyi yapar.

4. Ogrencinin her tiirlii yazismalarinin ilgili birimlere yapilmasi (Kredi ve Yurtlar
Kurumu, burs, not itirazi, disiplin sorusturmalari, SKS, asilama vb.) saglar ve ilgili
yerlere gonderir.

5. Ogrenci bilgi sistemindeki YOKSIS bilgilerini kontrol eder ve giincel halini takip
eder.

6. Ogrenci isleriyle ilgili Y&netim kuruluna girecek evraklarin hazirlanmasi ve
sonuclarinin ilgili birimlere yazar.

7. Boliim bagkanlari ile goriiserek Danigman 6gretim iiyesi/elemant atanmasi yapar.

8. YOKSIS, OBYS (EBYS), EDYS v.b. otomasyon sistemleri yetkileri dahilinde
kullanir.

9. Ogrenci bilgi sistemindeki YOKSIS bilgilerini kontrol eder..

10. Boliimlerin donemlere gore egitim plan1 dogrultusunda derslerin agilmasini saglar

11. Boliim baskanliklarinin goriisiine gore donemde agilan derslere 6gretim {iye/elemant
atamasini yapar.

12. Mezuniyet islemlerini yiiriitiir, 6grenci mezuniyet belgeleri, diplomalarinin basimi,
dagitimi, saklanmasi ve arsivlenmesini yapar.

13. OSYM, Yatay gecis, Dikey gecis, Kurumici, Kurumlararasi ve benzeri sekilde gelen
ogrencilerin yazigmalarini ve duyurularini yapar. Bu dgrencilerin kayit, muafiyet,

intibak islemlerinin yapilmasi, kayit silinmesi, yonetim kurulu kararlarina gore
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gereginin yapilmasini saglar.

14. Ogrenci Isleri ile ilgili belgelerin yonetim kuruluna hazirlanmasi ve ydnetim kurulu
kararlarinin gereginin yapilmasini saglar.

15. Ogrencilerle ilgili Fakiilte Kurulu, Y&netim Kurulu ve Disiplin Kurulu kararlarini
takip eder ve yerine getirir.

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

17. Ogrencilerin kaydinin silinmesi islemlerini yiiriitiir ve duyurusunu saglar.

18. Kaydi silinen ve mezun 6grencilerin askerlik ve KYK listelerini gonderir.

19. Her yilsonunda basar1 oranlarini tanzim eder ve programlarda dereceye giren
Ogrencilerin tespitini yapar.

20. Ogrenci muafiyet sinavlarinin ve sonuglarin dgrencilere duyurulmas: ve muafiyet
islemlerinin gerektigi diger tiim isler i¢in gerekli diizenlemeleri yapar.

21. Ogretim iiyelerinin ders dékiimii ile ilgili isteklerinden fakiiltede yiiriitiilen lisans
programlarina iligkin derslerin dokiimiinii hazirlar.

22. Ders programlari ile ilgili olarak;

a. Ogrencilerin ekle-sil haftasi ile ilgili yazigmalarin yapilmas:

b. Ders kayit tarihinden 6nce, ders programlarinin otomasyonda diizenlenmesi

c. Ogretim iiyelerinden her dénem basinda ders igeriklerinin ve simav tarihlerinin
istenmesi,

d. Belirtilen sinav takviminin diizenlenmesi gibi islemleri yiirtitiir.

23. Sinavlar ve gozetmenliklerle ilgili olarak;

a. Boliim sinav programini diizenler.

b.  Sinav tarihleri igin ( ara sinav, final, biitiinleme, mazeret, tek ders v.b. ) goriismeler
yapar, dgrencilere ( panoya ) ilan edilmesi, sinav programlarinin ders sorumlularina
ve gozetmenlere bildirilmesini saglar.

c. Smnavlarda gorevli gézetmen sayilarini belirleyip sorumlu 6gretim tiyesine iletilir,
gorevli kisilere, derslerin sorumlu 6gretim tiyelerine bildirimini yapar.

d. Sinavlarmn yapilacagi derslikleri ayarlar.

€. Sinav sonuglarinin bilgi sisteminden ilan1 ve takibini yapar.

f. Sinavlara itirazlarla ilgili yazigsmalarin yapar, sinav itiraz komisyonu olusturur,
duyurusunu ve yazigmasini yapar.

24. Mezuniyet islemlerini yiiriitiir, 6grenci mezuniyet belgeleri, diplomalarinin basima,
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1.

25.

26.

217.

28.
29.

30.

dagitimi, saklanmasi ve arsivlenmesini yapar.

Mezuniyet agamasindaki 6grencilerin uygulama foylerinin ve degerlendirme
formlariin toplanmasi, boliim baskanlarina iletilmesi, onay alindiktan sonra
arsivlenmesini saglar.

Dersler basladiginda ders devam listeleri ile ilgili sorun yasandiginda 6grencinin
durumunu kontrol eder.

Derslerin yiiriitiilmesi ile ilgili bir sorun oldugunda ilgili 6gretim eleman1 ve
boliim/anabilim dali bagkani ile iletisim kurar ve 68rencileri bilgilendirir.
Ogrencileri hakkinda agilacak olan disiplin islerini takip eder.

Ogrencileri hakkinda yiiriitiilen Disiplin Sorusturmalarma gerektiginde raportorliik
yapar.

Erasmus Programu ile Ilgili Yazismalar1 Yapar Ve Takip Eder.

Genel Isler

Kendisine gorev verilen komisyonlarda yer alir.

2. Evraklarin diizeni ve arsivinden sorumludur.
3. Diger birimlerle etkilesimli ¢alisir.
4. Ust yoneticilerin verdigi diger gorevleri yapar.
Onaylayanlar
Sorumlu Dekan Yrd. Dekan
Dog. Dr. Hafize OZTURK CAN Prof. Dr. Asiye AKYOL
E.U. SBF
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EGE UNIVERSITESI
SAGLIK BIiLIMLERI FAKULTESI
IDARI PERSONEL GOREV TANIMLARI

Birim adi BOLUM/ANABILIM DALI SEKRETERLERI
Ust Yoneticileri: Dekan - Fakiilte Sekreteri - Dekan Yardimcilari
Is Tanmm Saglik Bilimleri Fakiiltesinin misyon ve vizyonuna uygun olarak,

boliim/anabilim dali ile ilgili isleri yiirtitiir.

Gorev Yetki ve Boliim/Anabilim dali ile ilgili islerini yiiriitmektir.

sorumluluklar

1. Gelen giden evrak ve diger yazigmalar1 diizenler ve yapar.

2. Gelen evraklar kayit eder ve boliim/anabilim dali bagkanina sunar.

3. Boliim Baskanligina ait resmi bilgi ve belgelerin muhafazasi ve béliimle ilgili evraklarin
arsivlenmesini yapar.

4. Boliim bagkanliginin sekretarya hizmetlerini ytiriitiir.

5. Anabilim Dali derslerin agilmasi, ders programlarinin OBSY ye girilmesi ve dgretim
iyesi tanimlanmasini yapar.

6. Anabilim Dali egitim -0gretim ile ilgili ders gorevlendirme, haftalik ders programi ve
smav programinin zamaninda yapilmasini saglar.

7. Boliim/Anabilim Dali kurul toplantilarin1 planlar, duyurusunu yapar, kurul kararlarim
yazar ve ilgili yerlere teblig eder.

8. Boliim/Ana bilim Dal1 tarafindan yonetim kuruluna girecek evraklari diizenler.

9. Boliim 6grenci isleri ile isbirligi icinde calisir.

10. Boliim/Anabilim dal1 i¢i duyurularin yapilmasini saglar.

11. Anabilim dalinin enstitii ile 1lgili yazigmalarinm yapar.

12. Anabilim Dali 6grencilerinin iglemlerini yapar.

Genel Isler

1. Kendisine gorev verilen komisyonlarda yer alir.

2. Evraklarin diizeni ve arsivinden sorumludur.

3. Diger birimlerle etkilesimli ¢aligir.

4. Ust yoneticilerin verdigi diger gorevleri yapar.

Onaylayanlar
Sorumlu Dekan Yrd. Dekan

Dog. Dr. Hafize OZTURK CAN Prof. Dr. Asiye AKYOL
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EGE UNIVERSITESI
SAGLIK BIiLIMLERI FAKULTESI
IDARI PERSONEL GOREV TANIMLARI

Birim adx TEKNiK PERSONEL

Ust Yoneticileri: Dekan, Dekan Yardimecilar: ve Fakiilte Sekreteri

Is Tanim Saglik Bilimleri Fakiiltesi bina ve gevresi ile ilgili teknik islemleri
yapmak

Gorev Yetki ve Fakiiltenin teknik islerini ytiriitmektir.

sorumluluklar

1.

Dersliklerdeki bilgisayar, barkovizyon gibi arag gereci takip eder, 6gretim
iiye/elemanlarinin yasadigi teknik sikintilarda 6gretim iiye/elemanlarina destek olur.
Binanin 1sinma, havalandirma, kanalizasyon, su isleri v.b. teknik islemleri yiiriitiir,

gerekli tadilat ve bakimlari yapar.

. Bina da olan ya da olabilecek olan her tiirlii bakim onarim ve teknik islemlerle ilgili

idari amiri bilgilendirir
Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karsi

sorumludur.

. Derslikleri diizenli araliklarla kontrol eder, eksiklik ve arizalar1 giderir, gideremedikleri

konusunda fakiilte sekreterligine bilgi verir. Aksakliklarin giderilip giderilmedigini
kontrol eder.
Her giin derslikleri kontrol eder, bilgisayar sisteminin ve gerekli donanimin ¢alisma

durumunu kontrol eder, derslikleri donanim agisindan hazir hale getirir.

. Ders araglart ile ilgili bir sorun oldugunda sorunu ¢ézmeye calisir.

. Yonetim tarafindan verilecek benzer nitelikli gérevleri yerine getirir.

Onaylayanlar

Sorumlu Dekan Yrd. Dekan
Dog. Dr. Hafize OZTURK CAN Prof. Dr. Asiye AKYOL
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EGE UNIVERSITESI
SAGLIK BIiLIMLERI FAKULTESI
IDARI PERSONEL GOREV TANIMLARI

Birim adi BESLENME VE DIYEYETiK BOLUMU
LABORATUVAR SORUMLUSU

Ust Yoneticileri: Dekan, Dekan Yardimeilari, Fakiilte Sekreterligi ve Boliim

Baskanlig1

Is Tanim Saglik Bilimleri Fakiiltesi Beslenme ve Diyetetik Boliimiiniin

egitim 0gretime yardimci laboratuvar uygulamalarini yiiritmek ve

uygulamalarla ilgili is ve islemleri yapmak.

Gorev Yetki ve sorumluluklar

1. Laboratuvarlari egitim- d6gretim uygulamalar i¢in hazirlar.
a) Beslenme ilkeleri Laboratuvari:
e Donemlik Malzeme Listesini hazirlayip SKSDB iletilmesi
e ilgili derslerin uygulamalarindan birkag giin énce uygulamada yapilacak yemeklerin
malzemelerini kontrol edip eksikliklerinin teminin saglama
e Ilgili dersin mutfak uygulamalarinda sorumlu hoca ile derste bulunup 6grencilerin
yemekleri yapmasinda yardimer olma.
e Kullanilan laboratuvar malzemelerin bakimimi, varsa eksikliklerini tamamlama
b) Gida Analizleri ve Besin Kimyas1 Laboratuvari:
e Donemlik laboratuvar uygulama reaktiflerini hazirlama
e Dersler oncesi gerekli ¢ozeltileri hazirlama ve analizler i¢in 6n hazirlik yapma.
e Ilgili derslerde sorumlu hoca ile beraber bulunup analizlerin yapilmasinda 6grencilere
yardimci olma
e Eksik reaktiflerin listesini hazirlayip temini i¢in SKSDB iletilmesi
e Ihtiyag duyuldugu taktdirde ilgili dersin sinavlarma gdzetmenlik yapma
e Kaullanilan cihazlar1 kontrol edip arizalar1 ve eksiklerini tamamlar boliim baskanligi ve
Fakiilte Sekreterligine bildirme
2. Laboratuvar 6grenci uygulamalarini sorumlu 6gretim elemant ile birlikte yiirtitiir.
3. Laboratuvarlarin temizligi ve diizenini saglar.
4. Laboratuvardaki atik iriinlerin takibini yapar, atik komisyonuna bildirir ve uygun

seklide imhasin1 yapar

5. Ogrencilerin Is saglig1 ve Giivenligi v.b egitimlerinin planlanmasini yapar.
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6. Ogrencilerin klinik éncesi gerekli islemlerini yapar.
7. Ihtiya¢ duyuldugunda Beslenme ve Diyetetik Boliimii &grencilerinin sinavlarinda

gbzetmen olarak gorev alma.

Genel Isler

1. Kendisine gorev verilen komisyonlarda yer alir.

2. Laboratuvar ve uygulamalarla ilgili evraklarin diizeni ve arsivinden sorumludur.
3. Diger birimlerle etkilesimli ¢alisir.
4

. Ust yoneticilerin verdigi diger gorevleri yapar.

Onaylayanlar

Sorumlu Dekan Yrd. Dekan
Doc. Dr. Hafize OZTURK CAN Prof. Dr. Asiye AKYOL
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EGE UNIVERSITESI
SAGLIK BIiLIMLERI FAKULTESI
IDARI PERSONEL GOREV TANIMLARI

Birim adi EBELiK BOLUMU
LABORATUVAR SORUMLUSU
Ust Yoneticileri: Dekan, Dekan Yardimecilari, Fakiilte Sekreterligi ve Boliim
Baskanlig1
Is Tanim Saglik Bilimleri Fakiiltesi Ebelik Boliimiiniin egitim 6gretime
yardimci laboratuvar uygulamalarini yliriitmek ve uygulamalarla
ilgili is ve iglemleri yapmak.
Gorev Yetki ve sorumluluklar
1. Laboratuvar dahilinde gerceklestirilen tibbi, kimyasal ve idari islemlerin problemsiz
bir sekilde yiriitiir.
2. Laboratuvarin 6grenci kullanimi i¢in, agik olmasini saglar.
3. Laboratuvar uygulamalarinda, 6grencilere uygulamalar: standartlara uygun tekniklerle
gostererek yaptirir ve 6grencileri takip eder.
4. Laboratuvarin uluslararasi standartlara uygun olarak ¢alismasini saglar.
5. Laboratuvar isleyisini planlar, ¢alisma plani hazirlar.
6. Labaratuvarda sarf malzemenin takibini yapar.
7. Laboratuvar ile ilgili yenilikleri, degisiklikleri izleyerek, laboratuvarin gelisimine
katkida bulunur.
8. Laboratuvara yeni malzeme aliminda kaydini yapar, kullanim i¢in hazirlar.
9. Laboratuvar malzemelerinin sayimini yapar, eksiklikleri ve bdliim baskanligia bildirir.
10. Laboratuvarin hijyen kosullarinin saglar ve uygulamalar sirasinda da hijyenik ortamin
olusmasini saglar.
11. Laboratuvardaki atik iiriinlerin takibini yapar, atik komisyonuna bildirir ve uygun
seklide imhasin1 yapar.
12. Bolim Komisyonlarinda gérev alir. Bunlar:
e Egitim Komisyonu, Staj ve Akreditasyon Komisyonu,
Boliimiin akreditasyon ¢alismalarina iligkin evraklar1 diizenler ve arsivler.
e Ogrencilerin Yatay ve dikey gecis islemlerinde Egitim Komisyonu ile birlikte ¢alisir.
e Ogrenci gegisleri icin gerekli evraklarm eksiksiz teslim alir ve 6grenci belgelerinin
gegis sartlarini tasiyip tasimadigini kontrol eder.
E.U. SBF
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13. Uygulamali Dersler/Stajlarda gorev alir.

Bu gorevler;

e  Gorev aldig1 uygulamali ders sorumlusu ile igbirligi halinde uygulama planlarini
yapar.

e Uygulamali derslerin demostrasyonunda gorev alir.

e Uygulamalarla ilgili yazisma ve gorevlendirmeleri takip eder.

e Uygulamalarda 6grencilerin kullanacagi belgeleri hazirlar ve 6grencilere
duyurulmasinda goérev alir.

e Ogrencilerin stajlarma iliskin islemlerde Staj Komisyonu ile isbirligi i¢inde ¢alisir.

e Staj I- Staj II evraklarinin kontrolii takibini yapar.

e Ogrencilerin stajlarla ilgili evraklarin égrencilere duyurulmas, toplanmasi v.b.
islemleri yliriitiir.

e Stajini yapan 6grencilerin kurumlardan gelen evraklarini diizenler ve Staj Sorumlusu
Ogretim elemanina iletir.

14. Béoliim Idari Gérevleri;
e s Saghg Giivenligi Egitimlerinin planlanmasi saglar ve 6grencilerin belgelerini
arsivler.
e Ogrencilerin klinik uygulama 6ncesi asilamasi ve is saglig1 ve giivenligi i¢in gerekli
tetkiklerinin ve islemlerinin takibini yapar ve belgeleri arsivler.
Genel Isler

1. Kendisine gorev verilen komisyonlarda yer alir.
2. Diger birimlerle etkilesimli ¢alisir.

3. Ust yoneticilerin verdigi diger gorevleri yapar.

Onaylayanlar

Sorumlu Dekan Yrd. Dekan
Dog. Dr. Hafize OZTURK CAN Prof. Dr. Asiye AKYOL

E.U. SBF
Onaylanma Tarihi: 26.04.2021 Sayfa 30



EGE UNIVERSITESI
SAGLIK BiLIMLERI FAKULTESI
IDARI PERSONEL GOREV TANIMLARI

Birim adi HIZMETLI PERSONEL
Ust Yoneticileri: Dekan, Dekan Yardimcilar: ve Fakiilte Sekreteri
Is Tanmm Saglik Bilimleri Fakiiltesinin Temizlik -Cay ocagi, evrak dagitimi
v.b. ilgili isleri ytiriitiir.
Gorev Yetki ve Temizlik, cay ocagi ve evrak dagitimu ile ilgili isleri kapsar.
sorumluluklar
TEMIZLIK ISLERI:
1. Kendisine verilmis boliimiin temizligini yapar.
2. Fakiilte binasinin i¢i ve ¢evresinin temizlik iglerini yiiriitiir.
3. Ozel durumlarda (dokiilme, tasinma vb.) ilgili bliimde temizlik yapar, diizeni saglar
4. Temizlik malzemelerin korunmasi, kullanilmasindan sorumludur.
5. Dersliklerin ve derslik binasinin temizligi yapar, diizenini saglar.
6. Kullanilan demirbaglarin diizenli ve bakimli olmasini saglar.
7. Temizlik amaci ile kullandig1 malzemelerin eksikliklerini Fakiilte Sekreterligi’ne
bildirir ve kaydini tutar.
8. Diger birimlerle etkilesimli ¢alisir.
9. Yonetin tarafindan benzer nitelikteki gérevleri yerine getirir.
CAY OCAGI:
1. Cay, kahve vb. i¢ecekleri hazirlar ve gerektiginde sunumun yapar.
2. Igeceklerin karsiliginda pul alir, pul kullanilmiyorsa igilen igecegi kisi adina kaydeder,
ay sonunda tiim hesaplamalar1 ayniyata teslim eder.
3. Cay ocagindaki demirbastan sorumludur, gerektiginde araclarin temizligini yapar.
4. Haftalik olarak buzdolabini temizler, siiresi ge¢mis ya da bozulmus olan yiyecekleri
atar.
5. Fakiiltedeki etkinlikler kapsaminda diizenlenene faaliyetlerde yiyecek ve iceceklerin
diizenlenmesinde gorev alir.
6. Yonetin tarafindan benzer nitelikteki gorevleri yerine getirir.
EVRAK DAGITIMI:
1. Evrak dagitim igimi yapar.
2. Posta gonderimi yapar.
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Evraklar ilgili kisilere gerektiginde imza karsiliginda ulagtirir.
Evrak disinda alinacak malzemeleri alir.

Tasinma vb. durumda yardimci olur.

o o k~ w

Yonetim tarafindan verilecek benzer nitelikli goérevleri yerine getirir.

Onaylayanlar

Sorumlu Dekan Yrd. Dekan
Doc. Dr. Hafize OZTURK CAN Prof. Dr. Asiye AKYOL
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*IDARI PERSONEL GOREV TANIMLARI BELIRLENMESI ASAMALARI

Gorev tammmlarinin yapilmasi ve onaylanmasi asamalar su sekildedir;

1) Her birimde ¢alisan idari personel kendi yaptiklari islerin tanimlanmasi ve listelenmesi

2) Fakiilte sekreterinin onayinin alinmasi

3) Idari yapilanmadan sorumlu dekan yardimcisi tarafinda gorev tanimlari gdzden gegirilmesi ve
diizenlenmesi

4) Dekan, Fakiilte sekreteri ve Dekan yardimcilari tarafindan gorev tanimlari tekrar
degerlendirilmesi,

5) Daha sonra belirlenen gorev tanimlari,

6) Her birim ¢alisanina kendi birimleri ile ilgili tanimlamalarin son hali igin onay alinmasi,

7) Buasamadan sonra Fakiilte Akreditasyon Komisyonu iiyelerinin goriis ve onaylarina
sunulmasi,

8) Gelen oOneriler sonrasi tekrar diizenlenmesi

9) Son haliile Idari personel gérev tanimlar1 onaylanmast.
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