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Personel

AkEE Bk

Dekan

Fakiilte kurullarina bagkanlik etmek, fakiilte
kurullarinin kararlarm uygulamak ve fakiilte

birimleri arasinda diizenli calismay1 saglamak,

Her Ogretim yili sonunda ve istendiginde
fakiiltenin genel durumu ve isleyisi hakkinda

rektore rapor vermek,

Fakiiltenin 6denek ve kadro

birlikte

ihtiyaglarini

gerekcesiyle rektorliige  bildirmek,
fakiilte biitcesi ile ilgili oneriyi fakiilte yonetim
kurulunun da goriisiinii aldiktan sonra rektorliige

sunmak,

Fakiiltenin birimleri ve her diizeydeki personeli
lizerinde genel gbzetim ve denetim gorevini

surdiirmek,

Kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen

diger gorevleri yapmaktir.

Rektor

ook kA
E | Gl
Gk

| afokakatototaty

Eoxkk Kok

Dekan

Yardimcisi

Fakiilte yonetiminde Dekana yardimci olmak,
bulunmadig1 dénemlerde ona vekalet etmek,

fakiilteyi temsil etmek,

Fakiiltemizde mezuniyet dncesi tip egitim ve
ogretim ile ilgili diger tiim isleri diizenlemek,

yiirlitmek ve kontrol etmek,

Fakiiltemiz 6grencileri ile ilgili egitim, 6gretim
ve sosyal etkinliklerin diizenlemek, ytiriitmek

ve kontrol etmek,

Gorev alanina giren Fakiiltemiz Mezuniyet
Oncesi Komisyonlarm galismalarini takip

etmek,

Fakiiltemiz akreditasyon galigmalarinda gorev

almak,

Dekan

G****

| afokakolototaty
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Dekanin verecegi diger gorevleri yerine

getirmektir,

G****

| afokakatotat oty

Dekan

Yardimcisi

Fakiilte yonetiminde Dekana yardimci olmak,
bulunmadigr donemlerde ona vekalet etmek,

fakiilteyi temsil etmek,

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

yiirlitmek ve kontrol etmek,

Fakiiltemiz 6grencileri ile ilgili egitim, 6gretim
ve sosyal etkinliklerin diizenlemek, yliriitmek ve

kontrol etmek,

Gorev alanma giren Fakiiltemiz Mezuniyet
Sonrast Komisyonlarin  ¢aligmalarini1  takip

etmek,

Fakiiltemiz akreditasyon calismalarinda gorev

almak,

Akademik ve idari personelin izin , 6zliik, atama

ve sorusturma ile ilgili siiregleri takip etmek

Dekanin  verecegi diger gorevleri yerine

getirmektir,

Dekan

| Dhakalol ‘Gatala

S***** Prkksk

Fakiilte
Sekreteri

Fakiiltede gorev yapan idari personelin
yOnetim, denetim ve gdzetim goérevini yerine
getirmek ve idari personelin gorev dagilimim

yapmak,

Fakiiltemiz kadrosunda bulunan akademik ve
idari personelin izin, rapor, tayin, terfi, istifa,
askerlik, emeklilik vd. personel is ve
islemlerinin yiiriitilmesini saglamak ve kontrol

etmek,

Dekan
Yrd.,
Dekan

S***** Kok
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Fakiiltemiz kurum i¢i ve dig1 resmi yazigma

stirecleri ilgili is ve islemleri takip etmek,

Akademik genel kurul, fakiilte kurulu, yonetim
kurulu ve disiplin kurulu giindemini hazirlamak
ve lyelere dagitilmasini saglamak, alinan

kararlarin arsivlenmesini saglamak,

Fakiiltenin akademik ve idari birimlerinin
isleyisi i¢in her tiirlii ihtiyacin1 zamaninda tespit

etmek ve gerekli tedbirleri almak,

5018 Sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol
Kanununun 33. maddesi uyarinca

gerceklestirme gorevlisi gorevini ylirlitmek,

Fakiiltenin 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,

Fakiiltenin protokol, sosyal medya yonetimi,
basin ve halkla iliskiler ile ilgili is ve

islemlerini ytiriitmek,

Fakiilte 6grenci islerinin diizenli bir bigimde

yiiriitiilmesini saglamak,

Teknik/teknolojik ve fiziki altyapinin
planlanmasi, verimli kullanim1 ve

iyilestirilmesini saglamak,
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Bagli oldugu siireg ile {ist yoneticileri
tarafindan verilen diger is ve islemleri

yapmaktir.

V***** AFEE

Dekan
Sekreteri

Dekanin idari siireglerini yiiriitmesine destek

vermek,

Dekan ile ilgili tiim protokol ve randevu islerini

takip etmek ve ylirlitmek,

Dekanin gorligme, toplanti ve kabullerine ait
hizmetlerinin etkin sekilde yiiriitiilmesini

saglamak,

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

yapmak.

Fakiilte
Sekreteri,
Dekan
Yrd.,
Dekan.

Vickaiobolo S**

Viakalohoho S**

Bilgisayar

Isletmeni

Fakiilte kurulu, fakiilte yonetim kurulu ve

disiplin kurulu kararlarin1 yazmak,

Personel ile ilgili yazigsmalar yiiriitmek, gelen-
giden evraklar1 kaydetmek ve genel takibini

yapmak ve arsivlemek,

Ogretim elemanlari ve idari personellere ait tiim
ozliik isleri ve gorevlendirme islemlerini

yapmak,

Fakiilteye aliacak akademik personelin sinav
islemlerinin takibini ve sonuglariin Rektorliige

iletilmesini saglamak,

Akademik ve idari personelin izin, gorev ve

rapor islemlerini takip etmek,

Akademik personelin siire uzatimi iglemlerini

yapmak.

Personele ait disiplin sorusturma iglemlerinin
yiirlitiilmesini saglamak, sorugturma sonucuna

gore verilen cezalarin takip edilmesini ve

Fakiilte
Sekreteri,
Dekan
Yrd.,
Dekan

1******
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verilen ceza durumuna gore gerekli

bildirimlerin yapilmasini saglamak.

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

yapmak

Mk

Ak

Bilgisayar

Isletmeni

Tipta Uzmanlik ve Yan Dal Uzmanlk
ogrencilerinin, egitimleri ile ilgili is ve

islemlerini yapmak,

Universiteyle birlikte kullanim protokolii olan
egitim aragtirma hastanelerinde gorevli

uzmanlik 6grencilerinin rotasyon taleplerinin,
onaylariin alinip hastanelerine bildirilmesini

saglamak,

Uzmanlik 6grencilerinin tez ve uzmanlik
bitirme sinavi siireci ile ilgili is ve islemleri

yapmak,

Uzmanlik egitimini bitiren asistanlarin tescil ig

ve islemlerini yapmak,

Uzmanlik 6grencilerinin rotasyonlarimi ve siire

uzatimlartyla ilgili is ve islemleri yapmak.

Fakiilte
Sekreteri,
Dekan
Yrd.,
Dekan

1******
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1******
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Veri Kontrol

Isletmeni

Tipta Uzmanlhk ve Yan Dal Uzmanlik

ogrencilerinin, egitimleri ile ilgili is ve

islemlerini yapmak,

Universiteyle birlikte kullanim protokolii olan
egitim aragtirma hastanelerinde gorevli

uzmanlik 6grencilerinin rotasyon taleplerinin,
onaylarinin alinip hastanelerine bildirilmesini

saglamak,

Uzmanlik 6grencilerinin tez ve uzmanlik
bitirme sinavi siireci ile ilgili is ve islemleri

yapmak,

Uzmanlik egitimini bitiren asistanlarin tescil is

ve islemlerini yapmak,

Fakiilte
Sekreteri,
Dekan
Yrd.,
Dekan

M kskskskx

AkE*




SAGLIK BIiLIMLERIi UNIVERSITESI
HAMIDIYE TIP FAKULTESI

GOREV DAGILIM CiZELGESI

Dok. No:

./..[202.

ilk Yayn Tarihi:

Revizyon
No/Tarih:
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Veri Kontrol

Isletmeni

5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol
Kanunu kapsaminda fakiiltenin giderlerini ilgili

mevzuatlara uygun olmasini saglamak,

Fakiilte biitgesinde yeteri kadar 6denek bulunup
bulunmadigim1 kontrol etmek ve giderlerin

biitcedeki 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 gérevlendirilen ders verecek 6gretim
elemaninin SGK ige girig-¢ikis bildirimlerini
yapmak, sigorta primleri 6deme islemlerini

yapmak,

Fakiilte uygulamalarn ile ilgili ek ders

cizelgelerini hazirlamak ve 6demelerini yapmak,

Akademik ve idari personelin maas ve terfi
bordrolarin1 zamaninda hazirlamak ve 6deme

emri belgesini diizenlemek,

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 dis1 gegici gorev
yolluklart ile siirekli gérev yolluklar i¢in gerekli
islemleri hazirlamak ve Odeme emirlerini

diizenlemek,

Fakiilte
Sekreteri,
Dekan
Yrd.,
Dekan

S****
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Ihale ve satin alma galigmalarini yiiriitmek,

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 ytiriitmek,

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

yapmak.

S****

Rk ks ko

Memur

5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol
Kanunu kapsaminda fakiiltenin giderlerini ilgili

mevzuatlara uygun olmasini saglamak,

Fakiilte biitgesinde yeteri kadar 6denek bulunup
bulunmadigim1 kontrol etmek ve giderlerin

biitcedeki 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 gérevlendirilen ders verecek 6gretim
elemaninin SGK ige girig-¢ikis bildirimlerini
yapmak, sigorta primleri 6deme islemlerini

yapmak,

Fakiilte uygulamalarn ile ilgili ek ders

cizelgelerini hazirlamak ve 6demelerini yapmak,

Fakiilte
Sekreteri,
Dekan
Yrd.,
Dekan

S***** Kok
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Akademik ve idari personelin maas ve terfi
bordrolarin1 zamaninda hazirlamak ve 6deme

emri belgesini diizenlemek,

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 dis1 gegici gorev
yolluklart ile siirekli gérev yolluklar igin gerekli
islemleri hazirlamak ve Odeme emirlerini

diizenlemek,

Ihale ve satin alma caligmalarin: yiiriitmek,

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 ytiriitmek,

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

yapmak.

Tipta uzmanhk tez veri giris dosyalarinin

Yiiksekdgretim Ulusal Tez Merkezi YOKTEZ
Fakiilte

Sekreteri, Fakiilte

bilgi sistemine yiiklemek

Strateji Daire Bagkanlig1 tarafindan talep edilen Dekan dekanmimn

B S Memur Hamidiye Tip Fakiiltesi birim faaliyet raporunu | 4

gorevlendirdigi

hazirlamak. Dekan | diger personel

Strateji Daire Bagkanlig1 tarafindan talep edilen
Hamidiye Tip Fakiiltesi ile ilgili birim gosterge

verilerini hazirlamak.
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Hamidiye @ Tip  Fakiiltesi  akreditasyon

caligmalarinda gorev almak,

Fakiilte Dekan, Dekan Yardimcilar1 ve Fakiilte
Sekreterinin verecegi diger gorevleri yerine

getirmek.

Ekskk C****

B¥kk*

Ogrenci Isleri
(LILIII.
SINIF) /

Memur

Ogrenci isleri ile ilgili resmi yazigmalari

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

diizenlemek,

Ogrenciler ile ilgili her tiirlii duyurular1 yapmak,

Sinavlarla ilgili kurumsal maile gelen yazilar
takip etmek, soru itirazlarmi ilgili 6gretim
iiyelerine gondermek ve gelen cevaplara gore

tekrar sinav evraklarini okumak.

Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon

sistemine girilmesini saglamak ve takip etmek,

Ders programini takip edip Ogretim iyelerini

ders programi hakkinda bilgilendirmek.

Bagli bulundugu {ist yoOnetici/yoneticileri

tarafindan verilen diger isleri ve islemleri

yapmak.

Fakiilte
Sekreteri,
Dekan
Yrd.,
Dekan

' Gakalaliala
O******
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Gkakatato
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Ogrenci Isleri
(LILIIL 1V,
V. SINIF) /

Memur

Ogrenci isleri ile ilgili resmi yazigmalari

yapmak, dosyalamak, saklamak ve

arsivlenmesini saglamak,

Ogrenciler ile ilgili belgeleri diizenlemek,

Ogrenciler ile ilgili kayit, muafiyet, intibak vd.

is ve islemlerin yapilmasini saglamak,

Fakiilte
Sekreteri,
Dekan
Yrd.,
Dekan

Bk C****
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Ogrenci bilgi sistemindeki YOKSIS verilerini

diizenlemek,

Ogrenciler ile ilgili her tiirlii duyurular1 yapmak,

I-V. Simif dahil sinavlarmmi basmak okumak,

analizini yapmak

Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon

sistemine girilmesini saglamak ve takip etmek,

Sinavlarla ilgili kurumsal maile gelen yazilar
takip etmek, soru itirazlarmi ilgili 6gretim
iiyelerine gondermek ve gelen cevaplara gore

tekrar sinav evraklarini okumak.

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

yapmak.

Ogrenci Isleri
(IV, SINIF) /
Bilgisayar

Isletmeni

Ogrenci isleri ile ilgili resmi yazigmalari
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

diizenlemek,

Mezuniyet is ve islemlerini yiiriitmek,

Ogrenciler ile ilgili her tiirlii duyurular1 yapmak,

Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon

sistemine girilmesini saglamak ve takip etmek,

Uygulamali dersler ile ilgili is ve islemleri

yiiriitmek,

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

yapmak.

Fakiilte
Sekreteri,
Dekan
Yrd.,
Dekan

Akww® C**

S****
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Ogrenci Isleri
(VI, SINIF) /
Bilgisayar

Isletmeni

Ogrenci isleri ile ilgili resmi yazigmalari

yapmak, dosyalamak, saklamak ve

arsivlenmesini saglamak,

Ogrenciler ile ilgili kayit, muafiyet, intibak vd.

is ve islemlerin yapilmasini saglamak,

Ogrenciler ile ilgili kayit, muafiyet, intibak vd.

is ve islemlerin yapilmasini saglamak,

Ogrenci bilgi sistemindeki YOKSIS verilerini

diizenlemek,

Mezuniyet is ve islemlerini yiiriitmek,

Ogrenciler ile ilgili her tiirlii duyurular1 yapmak,

Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon

sistemine girilmesini saglamak ve takip etmek,

Uygulamali dersler ile ilgili is ve islemleri

yiiriitmek,

Bagli bulundugu {ist yoOnetici/yoneticileri

tarafindan verilen diger isleri ve islemleri

yapmak.

Fakiilte
Sekreteri,
Dekan
Yrd.,
Dekan

AkkE® C**

S****
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Ogrenci Isleri
(VI. SINIF) /

Memur

Ogrenci isleri ile ilgili resmi yazigmalari

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

diizenlemek,

Mezuniyet is ve islemlerini yiiriitmek,

Ogrenciler ile ilgili her tiirlii duyurular1 yapmak,

Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon

sistemine girilmesini saglamak ve takip etmek,

Uygulamali dersler ile ilgili is ve islemleri

yiirlitmek,

Fakiilte
Sekreteri,
Dekan
Yrd.,
Dekan

AkkE® C**
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Intdrnlikk uygulamalariyla ilgili is ve islemleri

yiiriitmek,

Klinik Pratik (denklik) yapacak ogrencilerle

ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

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

yapmak.

| dakokakototo

('j*****

Teknisyen

Fakiilte dersliklerinde kullanilan projeksiyon,
bilgisayar, tepegdz, diger ders arag geregleri ile
ses diizeninin kurulumunu, ¢aligmasi, bakim ve

onarimini yapmak,

Bakim ve onarim gerektiren durumlarda
arizalarin  giderilmesini  saglamak, ariza

giderilemiyorsa raporlayip amirine bildirmek,

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gereg

ve malzemeyi kullanmak

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

yapmak.

Fakiilte
Sekreteri,
Dekan
Yrd.,
Dekan

)Y Kalokototo V***

U****
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