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( %%@ g 0 BANDIRMA ONYEDI EYLUL
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Yiiksekogretim Kanunu'nun
1 4.ve 5. maddelerinde

belirtilen amag ve ilkelere
uygun hareket etmek

TIP FAKULTESI
HASSAS GOREVLER LISTESI

EK-3

Dekanin bulunmadigi
2 zamanlarda Fakiilte
Akademik Kurulu, Fakilte
Kurulu ve Fakiilte Yonetim

Kurulu gibi
kurullara baskanlik etmek

Fakiilte binalarinin kullanim
3 ve onarim planlarinin
yuriitiimi ile odalarin

dagitimini
koordine etmek

4 Tahakkuk, ayniyat ve teknik
hizmetleri

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Mahmut Evlice

Mevcut Elektrohik imzalLp Fakiiltesi Sekreteri
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Mahmut Evlice Prof. Dr. Ayse Guldem Kilciler
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denetlemek

Fakiilte ihtiyaglarinin

5 karsilanmasi, X

gorevli personelin secimi ve
denetlenmesini saglamak

Temizlik hizmetler ile ¢cevre
diizenlemelerinin kontrolini
saglamak

Satin alma ¢alismalarini
denetlemek

8 i¢ kontrol, stratejik plan ve X

faaliyet
raporlarina katilmak

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Mahmut Evlice Mahmut Evlice Prof. Dr. Ayse Giildem Kilciler
p Fakltesi Sekreteri Tip Fakiltesi Sekreteri Tip Fakiltesi Dekani V.

Mevcut Elektrohik imzalXl

Mahmut Evlice|- (Fakllte Sekreteri) - 8.10.2025
Prof. Dr. Ayse Guldem Kilciler - (Dekan) - 8.10.2025
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Ders planlari, dersliklerin
dagitimi, sinav programlari
ile ilgili calismalar1
planlamak, bu isler i¢in

olusturulacak
gruplara baskanlik etmek

10 Ogrenci sayilarini, basari X

durumunu

izlemek ve istatistikleri
tutmak

Yatay gecis, dikey gecis, cift

11 | anadal, yabanci 6grenci X
kabulii ile ilgili calisma ve
takibin

yapilmasi

Ogrenci sorusturma
12 |dosyalarini izlemek, X
kurulacak komisyonlara

baskanlik
etmek

Ogrenci kuliiplerinin ve
13 [6grencilerin dizenleyecegi X

her tiirli etkinligi
denetlemek

14 |0renci sorunlarini dekan X
adina dinlemek ve ¢6zlime
kavusturmak

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Mahmut Evlice Mahmut Evlice Prof. Dr. Ayse Giildem Kilciler
p Fakltesi Sekreteri Tip Fakiltesi Sekreteri Tip Fakiltesi Dekani V.

Mevcut Elektrohik imzalXl

Mahmut Evlice|- (Fakllte Sekreteri) - 8.10.2025
Prof. Dr. Ayse Guldem Kilciler - (Dekan) - 8.10.2025

By Ir\r.\lgn' gl'nn:mli elektronik-imza-He imzalanmistic

Belge Dogrulama Kodu: TAU4C97 Belge Takip Adresi: https://www.turkiye.gov.tr/bandirma-onyedi-eylul -universitesi-ebys



< BANDIRMA ONYEDI EYLUL UNIiVERsiTESi | PoKuman No GT/TIP/18
( @ % ) Tip Fakilltesi Ilk yayin tarihi 8.10.2025
7 ) o Rev.No / Tarih | 00/..
= HASSAS GOREVLER LISTESI EK-3
Sayfa sayisi 4/13
Gorevden ayrilan
15 . . X
personelin yerine
gorevlendirme
yapilmasi
Fakilte Kurulu, Fakilte
gS Yonetim Kurulu ve Disiplin X
Kurulu kararlarinin yazilmasi
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Mahmut Evlice Mahmut Evlice Prof. Dr. Ayse Giildem Kilciler
Mevcut Elektrohik imzalglp Fakltesi Sekreteri Tip Fakiltesi Sekreteri Tip Fakiltesi Dekani V.
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Kanun, yonetmelik ve diger

yOnetimi

17 mevzuatin takibi ve X
uygulanmasi

18 |Gizli yazilarin yazilmasi X

19 |Kadro talep ve ¢alismalari X

20 |Biitcenin hazirlanmasi ve X

Yiiksekodgretim Kanunu'nun

Mevcut Elektro

Mahmut Evlice

Prof. Dr. Ayse Guldem Kilciler - (Dekan) - 8.10.2025

21 (4.ve 5. maddelerinde X
belirtilen amac ve ilkelere
uygun hareket etmek
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Mahmut Evlice

hik imzalg'f’ Fakltesi Sekreteri

- (Fakulte Sekreteri) - 8.10.2025

Mahmut Evlice
Tip Fakiltesi Sekreteri

Bu belge givenlie
ASES)

Prof. Dr. Ayse Guldem Kilciler
Tip Fakiltesi Dekani V.
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Der programi ve ders
22 gorevlendirmelerinin adil, X
objektif ve 6gretim
elemanlarinin bilim
alanlarina uygun olarak
yapilmasini

Ders dagilimi ile boliim kadro
23 |yapisi arasindaki esgiidimii X
denetlemek ve kadro
ihtiyacini belirlemek

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Mahmut Evlice Mahmut Evlice Prof. Dr. Ayse Giildem Kilciler
Mevcut Elektrohik imza|1a'||p Fakltesi Sekreteri Tip Fakiltesi Sekreteri Tip Fakiltesi Dekani V.
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Bolum faaliyet, stratejik
24 |plan, performans X
kriterlerinin hazirlanmasini
saglamak

Erasmus, Farabi gibi degisim
25 |programlariyla ilgili X
calismalarn yiiriitmek

BrndisTn ba
26 onué;gar nr. X

gelgeﬁ (illgrﬁa‘psamlr%

hdiFRES yapmak

Oziirlii ve yabanci uyruklu
27 X

O0grencilerin sorunlariyla
ilgilenmek

Raporlu ve izinli 6grencilerin

28 durumlarini degerlendirmek X

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Mahmut Evlice Mahmut Evlice Prof. Dr. Ayse Giildem Kilciler
Mevcut Elektrohik imzalglp Fakltesi Sekreteri Tip Fakiltesi Sekreteri Tip Fakiltesi Dekani V.

Mahmut Evlice|- (Fakllte Sekreteri) - 8.10.2025
Prof. Dr. Ayse Guldem Kilciler - (Dekan) - 8.10.2025
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Ek ders 6demeleri ile ilgili
29 X

30

Ogrenci danismanhk
hizmetlerini yapmak ve
ogrencilerle toplantilar

diizenlemek

31

Bilimsel toplantilar
dizenlemek, bolimiin
bilimsel arastirma ve yayin
gliciinii artiricl tesvikte
bulunmak

32

Fakiilte Kurulu toplantilarina
katilarak bolimii
temsil etmek

Mevcut Elektrohik imzalXl

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Mahmut Evlice
P Fakltesi Sekreteri

Mahmut Evlice|- (Fakilte Sekreteri) - 8.10.2025

Prof. Dr. Ayse Guldem Kilciler - (Dekan) - 8.10.2025

Mahmut Evlice
Tip Fakiltesi Sekreteri

Bu belge givenlie
ASES)

Prof. Dr. Ayse Guldem Kilciler
Tip Fakiltesi Dekani V.
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33 Sinav programlarinin X
hazirlanmasi
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Mahmut Evlice Mahmut Evlice Prof. Dr. Ayse Giildem Kilciler
Mevcut Elektrohik imzalglp Fakltesi Sekreteri Tip Fakiltesi Sekreteri Tip Fakiltesi Dekani V.
Mahmut Evlice|- (Fakllte Sekreteri) - 8.10.2025
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Doénem sonu akademik ve genel durum

34
degerlendirme toplantisinin yapilmasi

Tasinir mallarin 6lgerek sayarak teslim

35 - .
alinmasi depoya yerlestirilmesi

Muayene ve kabul islemi hemen
yapilamayan taginirlar: kontrol ederek
36 |teslim almak, bunlarin kesin kabuli X
yapilmadan kullanima verilmesini
6nlemek

Tasinirlarin giris ve ¢ikisina iliskin
kayitlar:

37 |tutmak, bunlara iliskin belge ve X
cetvelleri diizenlemek ve taginir yonetim
hesap cetvellerini olusturmak

Tasinirlarin yangina, 1slanmaya,
bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri
tehlikelere karsi korunmasi i¢in gerekli
tedbirleri almak ve alinmasini saglamak

38

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Mahmut Evlice Mahmut Evlice Prof. Dr. Ayse Giildem Kilciler
hik imzaIE'P Fakltesi Sekreteri Tip Fakiltesi Sekreteri Tip Fakiltesi Dekani V.
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Ambar sayimini ve stok

39 kontroliinii yapmak, harcama X
yetkilisince belirlenen asgari
stok

seviyesinin altina diisen
taginirlari

harcama yetkilisine bildirmek

Akademik personelin sicil

40 |raporlarinin

temini,

muhafaza edilmesi ve kontroli

Ogretim elemanlarinin gorev siiresi
41 |uzatimi
islemleri

1416 Sayil1 Kanun uyarinca yapilan

2 islemler

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Mahmut Evlice Mahmut Evlice Prof. Dr. Ayse Giildem Kilciler
p Fakltesi Sekreteri Tip Fakiltesi Sekreteri Tip Fakiltesi Dekani V.

Mevcut Elektrohik imzalXl

Mahmut Evlice|- (Fakllte Sekreteri) - 8.10.2025
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Akademik personel ayirma/ilisik kesme

43 |. .
islemleri

44 | Askerlik yazismalari

Akademik kadrolar ile ilgili ilan

45
caligmalari

Fakiilte kadrosunda olan akademik

& personelin SGK tescil islemleri

47 |Siireli yazilar: takip etmek

Biiroya gelen evraklarin genel takibini

gt yapmak

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Mahmut Evlice Mahmut Evlice Prof. Dr. Ayse Giildem Kilciler
p Fakltesi Sekreteri Tip Fakiltesi Sekreteri Tip Fakiltesi Dekani V.

Mevcut Elektrohik imzalXl

Mahmut Evlice|- (Fakllte Sekreteri) - 8.10.2025
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49 Ogrencilerle ilgili her tiirlii belgeyi
zamaninda gdndermek

Donem sonu ve yilsonunda biiro
50 |icerisinde gerekli diizenlemeyi
saglamak

51 Ogrenci disiplin islemlerini takip
edip,
ilgili birimlere bilgi vermek

Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim
52 |Kurulu
ve Disiplin Kurulu

kararlarini takip etmek ve yerine
getirmek

Stajlarlailgili duyurularin

yapilmas! bununlailgili her tiirli
yazigmalarin yapilmasi ve
yilsonunda mezun olabilmek i¢in
gerekli

belgelerin Fakiilte Web sayfasinda
duyurulmasini saglayarak formlarin
zamaninda doldurularak takibinin

yapilmasi ve mezuniyet belgelerini
hazirlamak

53

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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Mahmut Evlice Prof. Dr. Ayse Giildem Kilciler
Tip Fakiltesi Sekreteri Tip Fakiltesi Dekani V.

Prof. Dr. Ayse Guldem Kilciler - (Dekan) - 8.10.2025

By hnlgn' gl'nn:mli elektronik-imza-He imzalanmistic

Belge Dogrulama Kodu: TAU4C97 Belge Takip Adresi: https://www.turkiye.gov.tr/bandirma-onyedi-eylul -universitesi-ebys




