BANDIRMA ONYEDI EYLUL UNiVERSITESI Dokiiman No GT/TIP/15

Tip Fakiiltesi ilk yayin tarihi 8.10.2025

<,

%
m
a

5

Rev. No / Tarih 00/...

L4

N
o
=4
«

HASSAS GOREVLER

Sayfa sayisi 1/9

,Q.;;;l_’,;;'t\ T.C. BANDIRMA ONYED] EYLUL UNIVERSITESI
('; § @ 2 ') TIP FAKULTESI
' HASSAS GOREVLER LISTESI

% . % Revizyon No: 0

2/ EK-3

Alt Birim : Dekan Yardimciligi

Egitim 0gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere ulasmada aksakliklar

Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. Asanmasi ilgili maddeler ve gereklilikleri konusunda bilgilendirilme yéniinde
1 maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun Dog. Dr. Cagdas AKTAN Yiiksek yas ’ . - gerekli
kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar
hareket etmek ¢alismalarin tamamlanmasi.
yasanmasl
2 Dekanin bulunmadigi zamanlarda Fakiilte Akademik Kurulu, Dog. Dr. Cagdas AKTAN
Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yiiksek Kurullarin ve idari islerin aksamasi ile hak kaybi Zamaninda kurullara bagkanlik etmek

Yonetim Kurulu gibi kurullara baskanlik etmek

Fakiilte binalarinin kullanim ve onarim planlarinin yiiritimi ile
3 odalarm dagitimimi Dog. Dr. Cagdas AKTAN Orta Fiziki sorunlar ile hak kaybinin ortaya ¢ikmasi
koordine etmek

Boliimler ve idari birimlerle irtibat icerisinde gerekli diizenlemeleri
yapmak

Is akis siireclerinin zamaninda birimlerde yerine getirilmesi,
belgelerin diizenlenmesi ve ilgili yerlere ulastirilmasi, teknik
4 Tahakkuk, ayniyat ve teknik hizmetleri denetlemek Dog. Dr. Cagdas AKTAN Yiiksek Giinliik is akis1 ve idari iglerin aksamasi, hak kaybinin olugmast kullanim cihazlarinin
zamaninda bakimlarinin gergeklestirilmesi ve
eksiklerin giderilmesi

Boliimler ve idari birimlerle irtibat icerisinde gerekli diizenlemelerin
yapilmasi

Giinlik rutin kontrollerin yapilmasini denetlemek, gerekli uyar ve
diizenlemeleri saglamak.

Boliim ve idari birimlerle irtibat icerisinde ihtiya¢ duyulan techizatin
7 Satin alma ¢alismalarini denetlemek Dog. Dr. Cagdas AKTAN Yiiksek Personelin ¢alisma veriminin diigmesi, is akisinda aksakliklarin yaganmasi teminini usuliine uygun bir sekilde saglamak ve bunun i¢in gerekli
yazigmalarin takibini tistlenmek

Boliim ve diger idari birimlerle irtibat i¢erisinde veri akisini saglayip
8 i¢ kontrol, stratejik plan ve faaliyet raporlarina katilmak Dog. Dr. Cagdas AKTAN Yiiksek Egitim-6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere ulagilamamasi, verim diistikliigi | egitim yih ile ilgili gerekli isbolimii ¢ergevesinde giincelleme
paylasiminin yapilmasini saglamak

Fakiilte ihtiyaglarinin kargilanmasi, gorevli personelin se¢imi ve

denetlenmesini saglamak Dog. Dr. Cagdas AKTAN Yiiksek Haksizlik ve magduriyet olur.

6 Temizlik hizmetler ile ¢evre diizenlemelerinin kontroliinii saglamak Dog. Dr. Cagdas AKTAN Diisiik Calisma veriminin ve kalitesinin diigmesi

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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2 Ders planlan, dersliklerin da_gltlml’_ smav programlar ile ilgili Dog. Dr. Cagdas AKTAN Kaliteli egitimin verilememesi, haksiz ders dagilimi olmasi durumunda hak ve | Béliimler ve idari birimlerle irtibat igerisinde erekli
alismalar1 planlamak, bu isler i¢in olusturulacak gruplara Orta s & s 8
lga;ianllk etnl:ek ! 5 ¢ 5 grup adalet kaybu. diizenlemeleri yapmak ve siki kontrol sisteminin gelistirilmesi
Ogrenci sayilarini, basar1 durumunu izlemek  ve - Ogrenci-ogretim elemaniesitsizliginde verimli ders vermeme. Ogrencilerin Ogretim elemani temin etmek. Ogrenci sayilarinin normallesmesi igin
10 o . Dog. Dr. Cagdas AKTAN Orta basarisizlik oraninin | . - - R
istatistikleri tutmak yiiksek olmast st birimlerle irtibat halinde olmak.
11 Dog. Dr. Cagdas AKTAN
s . . . R, Egitim komisyonlarinin iyi secimi ve siki kontrol ile ¢alismalarini
Y;tlai,nie‘ii:]lﬁﬁg?lﬁ';zg;ana dal, yabanei 6grenci kabulii ile ilgili Orta ilgili imkanlardan yararlanmak isteyen 6grencilerin haklarinin kaybi saglamak.
¢calig yap! Boliimlerden yardim almak.
12 . Dog. Dr. Cagdas AKTAN
Ogrenci ) sorusturma dosyalarini izlemek, viiksek Ogrenciler arasinda asayisin bozulmasi yada haksizlik ortamunin dogmast Sorusturmalarin kanun ve nizamlara uygun yapilmasini kontrol
kurulacak komisyonlara baskanlik etmek etmek
13 Ogrer{ﬁll kultiplerinin ve o6grencilerin diizenleyecegi her tiirli Dog. Dr. Cagdas AKTAN Orta Ogrenciler arasinda kanundis: faaliyetlerin bas gostermesi. Bolim, 6grenci ve ilgili l.nr¥m1er1e siirekli irtibat halinde olmak.
etkinligi denetlemek Kontrol mekanizmasini gelistirmek.
o . . - . Dikkate alinmayan sorunlarin biiyiimesi ve fakiilte genelinde huzurun Qgretlm elfn_l.anlarmm mum}(un old.ugunca genel sorunlarla ilgilenip
14 Ogrenci sorunlarini dekan adina dinlemek ve ¢éziime kavusturmak Dog. Dr. Cagdas AKTAN Orta bozulmasina zemin hazirlamasi idareyle ¢oziim arayisina girmeleri. Gerekli hallerde uzmanlardan
) yardim alinmali.
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Alt Birim : Fakiilte Sekreteri
15 G_i_jrevden ) ayrilan personelin yerine Mahmut EVLICE Orta Gérevin aksamas B_i_rimler _ arast koordinasyon saglanmasi ve
gorevlendirme yapilmasi gorevlendirmelerin zamaninda yapilmasi
16 Fa.ﬂ(.ﬁlt.e Kuruly,  Fakiilte  Yonetim  Kurulu  ve Mahmut EVLICE Diigiik Zaman kayb1 Zamaninda gorevi yerine getirmek
Disiplin Kurulu kararlarinin yazilmasi
17 Esg:rz;nn}::s‘:etme“k ve diger mevzuatin takibi ve Mahmut EVLICE Yiiksek Hak kaybs, yanlis islem, kaynak israfi Yapilan degisiklikleri takip etmek
18 Gizli yazilarin yazilmasi Mahmut EVLICE Yiiksek itibar ve giiven kayb1 Gizlilige riayet etmek
19 Kadro talep ve calismalari Mahmut EVLICE Yiiksek Hak kayb1 Planli ve programl bir sekilde yiiriitmek
20 Biit¢enin hazirlanmasi ve yonetimi Mahmut EVLICE Yiiksek Biitce ag1g1 ve hak kaybi Hazrlayan . kxsmm bllmch olmast  gelecek  yillarda  olusacak
harcamanin 6ngérilmesi
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Mahmut Evlice Mahmut Evlice Prof. Dr. Ayse Guldem Kilciler
Tip Fakiltesi Sekreteri Tip Fakiltesi Sekreteri Tip Fakiltesi Dekani V.
Mevcut Elektrohik-lmzalar
Mahmut Evlice - (Fakiilte Sekreteri) - 8.10.2025 Bu belge, giivenli elektronik imza ile imzalanmistir
Prof. Dr. Ayse Guldem Kilciler - (Dekan) - 8.10.2025 989 s
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Alt Birim : Boliim Baskam
Yiiksekogretim Kanunu'nun 4, ve 5 Prof. Dr. Ayse Giildem KILCILER
21 maddele%inde belirtilen amac ve ilkelere u un. Dog. Dr. Yakup BAYKUS Yiiksek Egitim 6gretimin aksamasl, kurumsal hedeflere ulagmada aksakliklar yaganmasy, kurumsal | ilgili maddeler ve gereklilikleri konusunda bilgilendirilme igin idari
¢ Ve Dog. Dr. Naime Meric KONAR temsil ve yetkinlikte sorunlar yaganmasi birimlerle irtibata gegme
hareket etmek EROL
Der programi ve ders gorevlendirmelerinin adil, objektif ]l;r(‘:f' Dr.D/r\y5e \({}:éiem K];];\?{II]EEJI;

22 ve ogretim elemanlarinin bilim DOQ Dr 'Naime lv}l)eri KONAR viiksek Egitim-0gretimin  aksamasi, o6grenci hak kaybi, kurumsal hedeflerin yerine | Akademik kurul toplantilarinin diizenli olarak yapilmasi, 6gretim
alanlarina uygun olarak yapilmasini ER%)L ! ¢ getirilememesi elemanlari arasinda koordinasyon saglama, giincel kontrollerin yapilmast
saglamak

Prof. Dr. Ayse Giildem KILCILER o R ) o Lo
Ders  dagihmi  ile  bdlim  kadro  yapist | Dog. Dr.  Yakup ~BAYKUS E'gilttilrr:(;og\fz:;{?r:rels;ll;zan;?)?{lr:?sﬁ(uthoaglir::m el;}r:zi:m\?e as;:\ {E_l:n:ui:esha tlunm Z:T:‘Z Akademik kurul toplantilarinin diizenli olarak yapilmasi, Ogretim

23 arasindaki esgiidiimii denetlemek ve kadro ihtiyacim | Dog. Dr. Naime Meri¢ KONAR Orta grekli asgari 8 zar?lan yaym  yap i,/e elemanlarindan ders yogunlugu ve verimi hakkinda geri bildirim alma,

belirlemek EROL 8 o 8 gerekli kontrol, temas, talep, iletisim ve yazigmalarin yapilmasi
kaynagin aktarilamamasi
PDT:::' Dr.D/r\y5e S:lii;m Kél;\?(”]zgg Bolim akademik kurullarinin zamaninda

24 Bolum faaliyet, sErate]lk plan, performans kriterlerinin Doc. Dr. Naime Meric KONAR Orta Egitim-6retimin aksamasi, kurumsal hedeflere ulasilamamast, verim diisikligi t({planmasml saglamak, donem ve egitim yili ile ilgili gerekli isholimii ve

hazirlanmasini saglamak EROL giincelleme
paylasiminin yapilmasini saglamak
][;r((:f' Dr.D/r\ysc g:llﬂcm K];IA(\;(II]E[EJI; Boliim Erasmus ve Farabi koordinatérii elemanlarin ilgili talepler ve
25 Erasmus, Farabi gibi degisim programlariyla ilgili DOQA Dr ‘Naime Nll)eri KONAR Orta Ogrenci ve ogretim iiyesi hak kaybi, verimin diismesi, egitimin istenen dinamizmi | gereklilikler gergevesinde galismasini saglama, yurt igi baglantilar ve yurt
¢aligmalar yiiriitmek ER%L : ¢ edinememesi ve monoton bir goriindii olugmasi dist ile ikili
anlagmalar yapilmasini saglama
Ogrencilerin basar1 durumlarinm izlemek, Prof. Dr. Ayse Giildem KILCILER
s 5 . . - .. 7| Dog. Dr. Yakup BAYKUS . . - - e . . .| Birim akademik kurulunu sik sik toplamak, derslerin verimi ile ilgili geri
bunlarin  sonuglarini degerlendirmek, birim i¢i ve . " Mezun olarak 6grenci profilinde zayiflik, yetersizlik ve kalifiye olmayan diplomal issiz R R N e L
26 Dekanlik kapsaminda bilgilendirme ve degerlendirme Dog. Dr. Naime Meric KONAR Orta olausuna direkt katki bildirim  almak, ilgili aksakliklari  ¢6zmek, bolim iginde
yapmak P 8 s EROL g ¢oziilemeyen sorunlarin iist birime iletilmesini saglamak
Prof. Dr. Ayse Giildlem KiLCILER
Oziirlii ve yabanc uyruklu ogrencilerin sorunlariyla | Dog.  Dr.  Yakup BAYKUS s PORST L . ilgili paydaslarla iletisimin canli tutulmas, sikdyetlerin alinmasi, ¢6ziimiin
2 ilgilenmek Do¢. Dr. Naime Meric KONAR Orta Egitim ve ogretimin aksamasi, 6grenci hak kayb: zamaninda sunulmasi
EROL
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Prof. Dr. Ayse Giildem KILCILER . . S i
L . - Iligili evrak ve yazismalarin zamaninda iletilmesini saglamak iizere
28 Raporlu ve izinli ogrencilerin durumlarint | Dog. . Dr. _Ya.kup " BAYKUS Diisiik Ogrenci hak kayby, egitim ve 6gretimin aksamasi denetim ve koordinasyonu yapmak rapor ve izinlerin geregini yerine
degerlendirmek Dog. Dr. Naime Meric KONAR ’ h
EROL getirmek
. S . . Prof. Dr. Ayse Giildem KILCILER Ek ders o6demelerinin aksamasi, bu o6demeleri hesaba katarak islem ve harcama | Ek ders o6demeleriyle ilgili bilgi, belge ve evrakin zamaninda
Ek ders 6demeleri ile ilgili belgeleri zamaninda Dekanliga | Dog.  Dr.  Yakup BAYKUS$ . T . - o s . P P
29 . " Yiiksek yapan bolim 6gretim elemanlarinin 6deme planlarinda aksama yasanmasi, gereksiz 6deme | degerlendirilip, tanzim edilip ilgili birime iletilmesini saglamak ve bunun
ulastirmak Dog. Dr. Naime Meric KONAR s . .
EROL cezalarina maruz kalmalari icin gerekli koordinasyonu yapmak
Prof. Dr. Ayse Giildem KILCILER
Ogrenci danismanlik hizmetlerini yapmak ve dgrencilerle | Dog.  Dr.  Yakup BAYKUS . . . . Sy Danigmanlik hizmetlerinin koordine edilmesi ve periyodik olarak toplant,
EY toplantilar diizenlemek Do¢. Dr. Naime Meric KONAR Orta Egitim hedeflerine ulasamama, bireysel sorunlarin artmasi, motivasyon eksikligi seminer ve ilgili faaliyetlerin yapilmasini saglamak
EROL
Sempozyum, konferans ve panel gibi faaliyetler diizenlemek,
Prof. Dr. Ayse Giildem KILCILER diizenlenmesi i¢in motivasyonda bulunmak, planlama yapmak ve ¢evrede
31 Bilimsel toplantilar diizenlemek, béliimiin bilimsel [ Dog. Dr.  Yakup BAYKUS Orta Kurumsal hedeflere ulagsmada sorunlar yasanmasi, kurumsal monotonluk, arastirma | ve
aragtirma ve yayin giiciinii artirici tesvikte bulunmak Do¢. Dr. Naime Meric KONAR boyutunda yetersizlik ve zayiflik ilgiliyerlerde yapilmakta olan benzer faaliyetlerden birim personelini
EROL haberdar etmek, tesvik etmek, motive etmek ve yayin yapma ile ilgili
bilgilendirme yapmak, hedef vermek, motivasyon olusmasini saglamak
Prof. Dr. Ayse Giildem KILCILER
32 Fakiilte Kurulu toplantilarina katilarak bélimi | Dog.  Dr.  Yakup BAYKUS Orta Bolim ve Dekanlik arasi iletisim zayifligl, koordinasyon eksikligi ve idari islerde | Kurul toplantilarina katilmak, mazereti s6z konusu ise, bunu iletmek ve
temsil etmek Dog. Dr. Naime Meric KONAR aksama yerine boliim bagkan yardimcisini vekil tayin etmek
EROL
Prof. Dr. Ayse Giildem KILCILER
Dog. Dr. Yakup BAYKUS . o . . R Ogretim elemanlariyla gerekli toplantilarin yapilmasi, sinav programinin
33 Sinav programlarinin hazirlanmasi Do¢. Dr. Naime Merig KONAR Yiiksek Ogrenci hak kayby, egitim ve 6gretimin aksamasi zamaninda yapilmasin saglama ve uygulanmastm denetleme
EROL
Prof. Dr. Ayse Gilldem KILCILER Her akademik dénem sonunda siiregle ilgili egitimsel, sosyal ve ilgili her
Donem sonu akademik ve genel durum degerlendirme | Dog. Dr.  Yakup BAYKUS Akademik kurumsal hedeflerden sapma, bagibosluk duygusunun ve goriiniimiiniin olugmasi, - X . ¢ e el g » Sosya v A Ei e
34 . . Orta : e P S, bakimdan degerlendirmelerin yapildigy, ilgili durum, bilgi ve sikayetlerin
toplantisinin yapilmasi Dog. Dr. Naime Meric KONAR motivasyon eksikligi, verim diigiikligi PR . : .
EROL iist birime iletildigi toplantilar tertip edilmesi
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Alt Birim : Tasinir Kayit Yetkilisi
35 Ess:;; y:f:;;rrlxmgferek sayarak  teslim - alinmast Kiibra irem KARACEKIG Yiiksek Mali kay1p menfaat saglama, yolsuzluk Kontrollerin ehil kisilerce dogru yapilmasi
Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan taginirlar: . g L .
36 kontrol ederek teslim almak, bunlarin kesin kabuli Kiibra irem KARACEKIG Yiiksek Kamu zararina sebebiyet verme riski E;J:;]Zgll:g;m;};ll kisilerce yapilmasi, islem basamaklarina - uygun
yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek
Taginirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlar1 tutmak, . . - - . Taginirlarin giris ve gikis islemleri bekletilmeden aninda yapilmasi, gerekli
37 bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek ve taginir Kiibra irem KARACEKIC Yiiksek g}lrlmcllekl ta§m}ri1arm kontroliini  saglayamama  zamaninda  gerekli ~ evraklarmn belge ve cetveller diizenli
yonetim hesap cetvellerini olusturmak tzenienememesl kamu zararl tutulmasi
Taginirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya
ve benzeri - i : - B . Kontrollerin dogru yapilmasi, gerekli tedbirlerin alinarak tasinirlarin
& tehlikelere karsi korunmasi i¢in gerekli tedbirleri Kitbra Irem KARACEKIG Yiiksek Kamu zararina sebebiyet verme riski emniyete alinmasi
almak ve alinmasini saglamak
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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Ambar sayimini ve stok kontrolinii yapmak, harcama
39 y(itklllsmce belirlenen asgari stok seviyesinin altina Kiibra irem KARACEKIG Yiiksek Kamu zarary, isin yapilmasina engel olma, is yapamama durumu Stok kontroliinii belirli araliklarla diizenli tutmak
diisen taginirlari harcama
yetkilisine bildirmek
Alt Birim : Personel Isleri Birimi
Akademik personelin sicil raporlarinin temini, muhafaza . - ~
40 edilmesi ve kontroli Semiha KAYAS Yiksek Yasalara uymama Mevzuata uyulmasini saglamak
e . - Hak kayb1 Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmast
41 QgretlmA elemanlarinin = gbrev  siiresi  uzatimi Semiha KAYAS Viiksek
islemleri
Hak kayb1 Takip islemlerinin yasal siire i¢erisinde yapilmasi
42 1416 Sayili Kanun uyarinca yapilan islemler Semiha KAYAS Yiksek
Hak kayb1 Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi
43 Akademik personel ayirma/ilisik kesme islemleri Semiha KAYAS Yiksek
44 Askerlik yazismalar Semiha KAYAS Yiiksek Hak kayb1 Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmas1
Hak kayb1 Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi
45 Akademik kadrolar ile ilgili ilan ¢aligmalar1 Semiha KAYAS Yiiksek
) . Takip islemlerini 1 siire igerisi 1
Fakiilte kadrosunda olan akademik personelin A . Hak kayb1 akip iglemlerinin yasal siire igerisinde yapilmast
46 o . Semiha KAYAS Yiiksek
SGK tescil islemleri
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HASSAS GOREVLER
Sayfa sayisi 8/9
Hak kayb1 Takip islemlerinin yasal siire i¢erisinde yapilmasi
47 Siireli yazilari takip etmek Semiha KAYAS Yiiksek
Hak kayb1 Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi
48 Biiroya gelen evraklarin genel takibini yapmak Semiha KAYAS Yiksek
Alt Birim : Ogrenci Isleri Birimi
Opgrencilerle ilgili her tiirli belgeyi zamaninda e . . - o . .
49 gondermek Emin OZKAN Yiiksek Hak ve zaman kayb1 Yazigma siirelerine 6zen gosterip zamaninda cevap verilmesi
50 Ef‘jnem sonu vve yllsonunda  biiro igerisinde  gerekli Emin OZKAN Yiksek Caligma veriminin diismesi Cahgma veriminin diismesi
iizenlemeyi saglamak
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Mahmut Evlice Mahmut Evlice Prof. Dr. Ayse Gildem Kilciler
Tip Fakiltesi Sekreteri Tip Fakiltesi Sekreteri Tip Fakiltesi Dekani V.

Mevcut Elektrohik-imzalar
Mahmut Evlice - (Fakiilte Sekreteri) - 8.10.2025 Bu belge, giivenli elektronik imza ile imzalanmistir
Prof. Dr. Ayse Guldem Kilciler - (Dekan) - 8.10.2025 989 s
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kararlarini takip etmek ve yerine getirmek

Sayfa sayisi 9/9
Ogrenci  disiplin  islemlerini  takip  edip, ilgili A - I o - a
S . Emin OZKAN Yiiksek Yasalara uymama ve diizenin bozulmasi Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi
birimlere bilgi vermek
52 Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu Emin OZKAN Yiiksek Hak ve zaman kayb1 Yapilan degisiklikleri takip etmek ve zamaninda gorevi yerine getirmek

Stajlarla ilgili duyurularin yapilmasi bununla ilgili her tiirlii
yazismalarin yapilmasi ve yilsonunda mezun olabilmek igin
53 gerekli belgelerin Fakiilte Web sayfasinda duyurulmasini Emin OZKAN
saglayarak formlarm zamaninda doldurularak takibinin
yapilmasi ve mezuniyet belgelerini hazirlamak

Yiiksek

Ogrenciler stajlarina zamaninda baglayamaz, hak ve zaman kaybi olur

Ogrenci kayitlarinin ve duyurularin zamaninda yapilmast

*Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.

Hazirlayan
Fakiilte Sekreteri
Mahmut EVLICE

Onaylayan
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Mevcut Elektro
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