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SAGLIK BIiLIMLERiIi FAKULTESIi DEKANLIGI

KARABUK

UNIVERSITESI

T.C.
KARABUK UNIVERSITESIi GOREV
TANIMI FORMU

Birim

Saglik Bilimleri Fakiiltesi

Unvan

Dekan V.

Gorevin Bagh Bulundugu Unvan

Rektor Yardimcisi, Rektor

isim

Prof. Dr. Mehmet OZDEMIR

Gorev ve Sorumluluklar

2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanununda verilen gorevleri yapmak.

Fakiilte kurullarina bagkanlik eder ve kurul kararlarinin uygulanmasini saglar. Fakiilte birimleri
arasinda esgiidiimii saglayarak fakiilte birimleri arasinda diizenli ¢alismay saglar.

Fakiiltenin misyon ve vizyonunu belirler; bunu, Fakiiltenin tiim ¢alisanlari ile paylasir,
gerceklesmesi igin ¢alisanlar: motive eder.

Her y1l Fakiiltenin analitik biitgesinin gerekgeleri ile birlikte hazirlanmasini saglar.

Tagimrlarim etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak edinilmesini ve kullanilmasini;

Kontrollerinin yapilmasini, tasinir kayit ve kontrol yetkilisi vasitasiyla kayitlarinin saydam bir
sekilde tutulmasim ve hazirlanan Yonetim Hesabinin verilmesini saglar.

Fakiiltenin kadro ihtiyaglarini hazirlatir ve Rektorliik makamina sunar.

Fakiiltenin birimleri {izerinde genel gozetim ve denetim gérevini yapar.

Fakiiltede egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiirilmesini saglar.

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

Fakiiltenin idari ve akademik personeli igin ihtiya¢ duyulan alanlarda kurs, seminer ve
konferans gibi etkinlikler diizenleyerek fakiiltenin siirekli 6grenen bir organizasyon haline
gelmesi icin caligir.

Fakiilte degerlendirme ve kalite gelistirme ¢aligmalarimin diizenli bir bigimde yiiriitiilmesini
saglar.

Fakiiltenin egitim-6gretim sistemiyle ilgili sorunlari tespit eder, ¢6ziime kavusturur,
gerektiginde tist makamlara iletir.

Egitim-6gretimde yiikselen degerleri takip eder ve fakiilte bazinda uygulanmasim saglar.
Fakiiltedeki programlarin akredite edilmesi igin gerekli calismalarin yapilmasim saglar.
Fakiiltenin stratejik planini hazirlanmasini saglar.

Fakiiltenin fiziki donanimu ile insan kaynaklarinin etkili ve verimli olarak kullanilmasin saglar.
Fakiilte yerleskesinde gerekli giivenlik tedbirlerinin alinmasin saglar.

Fakiilteyi iist diizeyde temsil eder.

Her 6gretim y1li sonunda Fakiiltenin genel durumunun isleyisi hakkinda Rektore rapor verir.
Rektoriin alam ile ilgili verecegi diger gorevleri yapar.

Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sisteminin tamm ve
talimatlarina uygun olarak yiirtitiilmesini saglamak.

Tasarruf ilkelerine uygun hareket eder.

Bagli personelin islerini daha verimli, etken ve daha kaliteli yapmalarini saglayacak beceri ve

deneyimi kazanmalar igin siirekli gelisimlerini artirmalan i¢in olanaklar saglamak.
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Birim

Saglik Bilimleri Fakiiltesi

Unvan

Dekan Yardimcisi

Gorevin Bagh Bulundugu Unvan

Fakiilte Dekani, Rektor Yardimcisi, Rektor

isim

Dog.Dr. Tank OZMEN

Gorev ve Sorumluluklar

* Fakiiltenin stratejik planinin hazirlanmasim koordine eder.

* Fakiilte faaliyetlerine iligkin y1llhik “Faaliyet Raporlarim” diizenler.

* Erasmus, Farabi ve Mevlana programlarinin planlanmasim ve yiiriitiilmesini saglar.

* Egitim-0gretim ve arastirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirir

* Fakiiltenin Web sayfasinin hazirlanmasini ve diizenli ¢aligmasini saglar.

* Dekanin yetki devri ile aktardig) igleri yapar.

* Dekanin gorevinin basinda bulunmadig1 durumlarda dekana vekalet eder.

* Fakiiltedeki yonetmeliklerin ve yonergelerin gerekli durumlarda hazirlanmasini
saglar.

* Her yaryll basinda ders dagilimlarinin programlar bazinda diizenli yapilmasim saglar.
* Fakiiltedeki ders programlarinin boliimler bazinda zamaninda yapilmasin saglar.

* Fakiiltede yapilacak olan sinav programlarinin hazirlanmasini ve yiiriitilmesini saglar.
* Fakiiltedeki programlarin akredite edilmesi icin gerekli calismalar1 yapar.

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

* Program agilmasi, program ders igerikleri ve 6gretim elemani ders gorevlendirme
degisiklikleri konularinda 6n degerlendirme yapar ve goriis bildirir.
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Doc.Dr. Isil Istk ANDSOY

Gorev ve Sorumluluklar:

*Fakiiltenin stratejik planinin hazirlanmasim koordine eder.

*Fakiilte faaliyetlerine iliskin yilhk “Faaliyet Raporlarinin” diizenler.

*Erasmus, Farabi ve Mevlana programlarinin planlanmasini ve yiiriitiilmesini saglar.
*Egitim-6gretim ve aragtirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistiric

*Fakiiltenin Web sayfasinin hazirlanmasini ve diizenli calismasim saglar.

*Dekanin yetki devri ile aktardig: isleri yapar.

*Dekanin gorevinin basinda bulunmadig1 durumlarda dekana vekalet eder.
*Fakiiltedeki yonetmeliklerin ve yonergelerin gerekli durumlarda hazirlanmasini saglar.
*Her yarty1l basinda ders dagilimlarinin programlar bazinda diizenli yapilmasini saglar.
*Fakiiltedeki ders programlarinin boliimler bazinda zamaninda yapilmasini saglar.
*Fakiiltede yapilacak olan sinav programlarinin hazirlanmasim ve yiiriitiilmesini saglar.
*Fakiiltedeki programlarin akredite edilmesi icin gerekli caligmalar yapar.
*Egitim-ogretim ve aragtirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirir.

*Program agilmasi, program ders icerikleri ve 6gretim elemani ders gorevlendirme
degisiklikleri konularinda 6n degerlendirme yapar ve goriis bildirir.
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Birim Saghk Bilimleri Fakiiltesi
Alt Birim Saglik Bilimleri Fakiiltesi Sekreterligi
Unvan Fakiilte Sekreteri

Gorevin Bagh Bulundugu Unvan

Dekan Yardimcisi, Fakiilte Dekani — Genel Sekreter Yardimcisi, Genel Sekreter, Rektor
Yardimcisi - Rektor

Isim

Fahrettin YILMAZ

Gorev ve Sorumluluklar

* Fakiiltedeki idari birimlerin mevzuata uygun ve diizen iginde calismasin saglar.

* Fakiiltenin tiniversite ici ve digi tiim idari islerini yiiriitiir, istenildiginde iist makamlara
gerekli bilgileri saglar.

* Fakiilte idari tegkilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Fakiilte Dekanina 6neride
bulunur.

* Kurum i¢i ve kurum dig1 yazismalan yiiriitiilmesini saglar.

* Akademik Genel Kurul, Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu ve Fakiilte Disiplin
Kurulu Dekanligin talimatlan dogrultusunda giindemini hazirlar ve ilgililere duyurur.
Raportorliigiinii yapar. Karar ve tutanaklarini hazirlar.

* Fakiilte bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda tutulmasini saglar; gerekli bakim ve
onarim iglerini takip eder; 1sinma, aydinlatma, temizlik vb. hizmetlerin yiiriitiilmesini
saglar.

* Egitim ve 6gretim faaliyetleri ile yonetim gorevlerinde kullamlan makine ve teghizatin
periyodik bakim ve onarimim yaptirir.

* Fakiilteye gelen ilan ve duyurulardan ilgilileri haberdar edilmesini saglar.

* Fakiilte ile ilgili istatistiklerin derlenmesini ve giincellenmesini saglar.

* Ogrenci igleri, biitiin tiiketim, demirbag malzeme ve materyallerin temini ve
kullamlmasina kadar gegen isleyisi yonetir.

* Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasina yardim eder, Fakiilte faaliyet
raporunun hazirlanmasina yardim eder.

* [dari personelin gorev ve iglerini denetler, egitilmelerini saglar.

* Fakiilteye alinacak akademik personelin sinav islemlerinin takibi ve sonuclarinin
Rektorliige iletilmesini saglar. Akademik personelin gorev uzatilmasi igin gerekli uyarilar
yaptirip ve zamaninda yerine getirilmesini saglar.

* Fakiilte personelinin 6zliik haklarina iliskin uygulamalar takip eder.

* Gerektigi zaman giivenlik 6nlemlerinin alinmasini yardimci olur.

* [dari personele ve 6grencilere mevzuat hakkinda bilgi verir.

* Ttim birimlerden gelen idari ve mali isler evraklarim ve diger her tiirlii evraki kontrol
eder, geregi icin hazirhiklar yapar. Gergeklestirme Gorevlisi olarak mali isleri yiiriitiir,

* Personelin 6zliik dosyalarinin olusumunu ve korunmasini saglar.

* Personelin izinlerini planlar ve saglik raporlarim takip ederek yasal prosediirleri uygular.
* Dekanlikca verilecek diger gorevleri yapar.
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Birim Saglik Bilimleri Fakiiltesi
Alt Birim Mali Isler ve Boliim Sekreterligi
Unvan Bilgisayar isletmeni

Gorevin Bagh Bulundugu Unvan

Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcisi, Fakiilte Dekan1 — Genel Sekreter Yardimcisi, Genel Sekreter,
Rektor Yardimcis: - Rektor

isim

Rifat SAHIN

Gorev ve Sorumluluklar

Muhasebe, Satinalma, Tasmir, Yolluk-Yevmiye, Fazla Mesai, Jiiri vb. Islemleri

-Gocuk Geligimi Béliimii Sekreterlik Islemleri ve Yazigmalar

-Gocuk Geligimi Anabilim Dali iglemleri ve Yazigmalar

-Uzerindeki gorevlerle ilgili arsiv hizmetleri ve dosyalama islemlerinin yapilmasi (Arsiv Sorumlusuna
teslim edilmesi)

-idare tarafindan verilecek diger gorevler.

KARABUK

UNIVERSITESI

T.C.

KARABUK UNIVERSITESIi GOREV
TANIMI FORMU

Birim Saglik Bilimleri Fakiiltesi
Alt Birim Maas, Ek Ders ve Akademik Personel Alimi
Unvan Bilgisayar isletmeni

Gorevin Bagh Bulundugu Unvan

Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcisi, Fakiilte Dekan1 — Genel Sekreter Yardimcisi, Genel Sekreter,
Rektor Yardimcis: - Rektor

Isim

Derya BALTACI

Gorev ve Sorumluluklar

-Maaglar

-Ek Dersler ve Gorevlendirmeleri (40/a-40/d ve 31. Madde)

- Akademik Personel Alim islemleri

-Uzerindeki gorevlerle ilgili arsiv hizmetleri ve dosyalama islemlerinin yapilmasi (Arsiv Sorumlusuna
teslim edilmesi)

-idare tarafindan verilecek diger gorevler.

KARABUK
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T.C.
KARABUK UNIiVERSITESI GOREV
TANIMI FORMU

Birim Saglik Bilimleri Fakiiltesi
Alt Birim Ogrenci Isleri, Boliim Sekreterligi
Unvan Bilgisayar Isletmeni

Gorevin Bagh Bulundugu Unvan

Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcisi, Fakiilte Dekani — Genel Sekreter Yardimcisi, Genel Sekreter,
Rektér Yardimcisi - Rektor

Isim

Erol ANDAG

Gorev ve Sorumluluklar

-Tiim Ogrenci Tsleri Islemleri ve Yazigmalan

- Fizyoterapi ve Rehabilitasyon Bolim Sekreterligi ve Yazigmalari

-Is Saghig1 ve Giivenligi Boliimii Sekreterlik islemleri ve Yazigmalari

-Tiim Ogrenci Komisyon Kararlar1 ve Siirecin Yiiriitiilmesi (Burs, Kredi, Kismi Zamanh Ogrenci,
Ogrenci Konseyi Segimleri vb)

-Uzerindeki gorevlerle ilgili arsiv hizmetleri ve dosyalama islemlerinin yapilmasi (Arsiv Sorumlusuna
teslim edilmesi)

-idare tarafindan verilecek diger gérevler.
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KARABUK UNIVERSITESIi GOREV
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Birim Saghk Bilimleri Fakiiltesi
Alt Birim Tiim Kurul Kararlari, SGK islemleri ve Gorev Siiresi Uzatimlar1
Unvan Bilgisayar isletmeni

Gorevin Bagh Bulundugu Unvan

Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcisi, Fakiilte Dekani — Genel Sekreter Yardimcisi, Genel Sekreter,
Rektor Yardimcis: - Rektor

Isim

Keziban YORUKOGLU

Gorev ve Sorumluluklar

-Tiim Kurul Kararlari

-Tiim Ogrencilerin SGK giris-cikis islemleri, ayhik bildirgelerin diizenlenmesi, 6demeye génderilmesi,
stirecin yiirtitiilmesi ve takibi

-Akademik Personel Gorev Siiresi Uzatimu slemleri

-Uzerindeki gorevlerle ilgili arsiv hizmetleri ve dosyalama islemlerinin yapilmasi (Arsiv Sorumlusuna
teslim edilmesi)

-idare tarafidan verilecek diger gérevler.

UNIVERSITESI

T.C.

KARABUK UNIVERSITESIi GOREV
TANIMI FORMU

Birim Saglik Bilimleri Fakiiltesi
Alt Birim Boliim Sekreterligi ve Genel Yazigsmalar
Unvan Bilgisayar isletmeni

Gorevin Bagh Bulundugu Unvan

Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcisi, Fakiilte Dekani — Genel Sekreter Yardimcisi, Genel Sekreter,
Rektdr Yardimcisi - Rektor

Isim

Emine YENI

Gorev ve Sorumluluklar

-Hemgirelik Béliimii Sekreterlik Islemleri ve Yazigmalari

-Hemsirelik Anabilim Dah islemleri ve Yazigmalar

-Saglik Kurumlar Yoneticiligi Boliimii Sekreterlik Islemleri ve Yazismalari

-Fakiiltenin Kurum i¢i ve Kurum disi ile yapilan Genel Yazismalari

-Uzerindeki gorevlerle ilgili arsiv hizmetleri ve dosyalama islemlerinin yapilmasi (Arsiv Sorumlusuna
teslim edilmesi)

-idare tarafindan verilecek diger gérevler.
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T.C.
KARABUK UNIVERSITESI GOREV
TANIMI FORMU

Birim Saglik Bilimleri Fakiiltesi
Alt Birim Béliim Sekreterligi, Personel Isleri, Evrak Kayit ve Arsiv
Unvan Bilgisayar isletmeni

Gorevin Bagh Bulundugu Unvan

Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcisi, Fakiilte Dekani — Genel Sekreter Yardimcisi, Genel Sekreter,
Rektor Yardimcis: - Rektor

Isim

Aysel VAROL

Gorev ve Sorumluluklar

-Ebelik Boliimii Sekreterlik islemleri ve Yazigmalari

-Ebelik Anabilim Dali Islemleri ve Yazigmalari

-Beslenme ve Diyetetik Boliimii Sekreterlik Islemeleri ve Yazismalari

-Personel Genel Yazigsmalar (Akademik ve idari Personel)

-Evrak Kayit Islemleri (Fakiiltenin EBYSS Sistemin digindaki belgelerin sisteme kaydi ve takibi)
-Fakiiltenin Arsiv islemlerinin Yiiriitiilmesi ve Sorumlusu

-Uzerindeki gorevlerle ilgili arsiv hizmetleri ve dosyalama islemlerinin yapilmasi (Arsiv Sorumlusuna
teslim edilmesi)

-idare tarafindan verilecek diger gorevler.
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UNIVERSITESI

T.C.

KARABUK UNIVERSITESIi GOREV
TANIMI FORMU

Birim Saglik Bilimleri Fakiiltesi
Alt Birim izin, Saglik, Gérevlendirme, Web Sayfasi, Duyurular ve Ariza Kaydi
Unvan Siirekli Isci

Gorevin Baglh Bulundugu Unvan

Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcisi, Fakiilte Dekani — Genel Sekreter Yardimcisi, Genel Sekreter,
Rektér Yardimcis - Rektor

Isim

Ziilal KARACA-CALISKAN

Gorev ve Sorumluluklar

-Akademik ve Idari Personel Mazeret izni, Saghk Raporu vb. islemlerinin Takibi, Onaylarmn
Alinmas ve Personel Sistemine Islenmesi.

- Yurtigi ve Yurtdisi Yolluklu-Yolluksuz Gorevlendirmeler, Takibi ve Personel Sistemine islenmesi.
-Fakiiltede olugan kullanim alanlar1 ve makine techizat arizalarinin ilgili birimlere bildirilmesi igin
ariza kayd agilmasi.

-Fakiiltenin Web Sayfasimin Takibi ve giincel tutulmasi

-Fakiiltede personele ve ilgili kuruluglara duyurulmasi gereken bilgi ve haberleri idarenin izni
dogrultusunda telefon, faks, e-mail, whatsapp vb iletisim araglari ile duyurulmasi.

-Uzerindeki gérevlerle ilgili arsiv hizmetleri ve dosyalama islemlerinin yapilmas: (Argiv Sorumlusuna
teslim edilmesi)

-idare tarafindan verilecek diger gorevler.

NOT: Personellerin mesaide olmadig1 durumlarda gérevlerini birbirlerine devredecegi personeller:

Derya BALTACI / Keziban YORUKOGLU
Erol ANDAG / Rifat SAHIN
Aysel VAROL / Emine YENI

Ziilal KARACA-GALISKAN / Keziban YORUKOGLU, Derya BALTACI, Emine YENI, Aysel VAROL




