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IS UNVANI: DEKAN

Saglik Bilimleri Fakiiltenin en iist derecede yoneticisidir.

Fakiiltenin ve bagli birimlerinin gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullanilmasinda ve

gelistirilmesinde gerektigi zaman giivenlik dnlemlerinin alinmasinda, 6grencilere gerekli sosyal

hizmetlerin saglanmasinda, egitim - 6gretim, bilimsel arastirma ve yayn faaliyetlerinin diizenli bir sekilde

yiiriitiilmesinde, biitlin faaliyetlerin gozetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve

sonuglarmin alinmasinda Rektor’e karsi birinci derecede sorumludur (1, 2).
. Gorev, Yetki ve Sorumluluklari:

1.

N oo o

Fakiilte kurullarina baskanlik etmek, fakiilte kurullarmin kararlarini uygulamak ve fakiilte
birimleri arasinda diizenli ¢alismay1 saglamak (1, 2).

Her 6gretim yili sonunda ve istendiginde fakiiltenin genel durumu ve isleyisi hakkinda rektore
rapor vermek (1, 2).

Fakiiltenin 6denek ve kadro ihtiyaglarini gerekgesi ile birlikte rektorliige bildirmek, fakiilte
biitcesi ile ilgili 6neriyi fakiilte yonetim kurulunun da goriisiinii aldiktan sonra rektorlige
sunmak (1, 2)

Fakiiltenin birimleri ve her diizeydeki personeli {izerinde genel gozetim ve denetim gorevini
yapmak (1, 2)

Fakiilte yonetim kurulunda alinan kararlarm uygulanmasini saglamak,

Fakiilte’nin kadro ihtiyaglarini belirlemek ve Rektorliik makamina sunmak,

Tasinirlarm etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak edinilmesini ve kullanilmasini;
kontrollerinin yapilmasimi, Tagmir Kayit ve Kontrol Yetkilisi vasitasiyla kayitlarmin saydam bir
sekilde tutulmasini ve hazirlanan Ynetim Hesabi’nin verilmesini saglamak,

Fakiilte’de egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglamak ve var olan sorunlar1
¢Oziime kavusturmak,

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

. Fakiilte‘nin idari ve akademik personelinin geligimi i¢in hizmet i¢i egitim programlarinin

diizenlenmesini saglar.

. Fakiilte‘de arastirma projelerinin diizenli olarak hazirlanmasini ve siirdiiriilmesini saglamak.
. Fakiilte boliimlerinin akredite edilmesi i¢in gerekli ¢alismalarin yapilmasini saglamak,

. Fakiilte‘nin stratejik planinin hazirlanmasini saglamak,

14.

Fakiilte fiziki ortamu ile ilgili sorunlari ¢6ziime ulastirmak,



15. Fakiilte yerleskesinde giivenlik dnlemlerinin alinmasini saglamak,
16. Universite senatosunda Fakiilteyi temsilen katilmak,
17. Yillik fakiilte faaliyet raporunun hazirlanmasini saglamak,

18. Rektdr iin alant ile ilgili verecegi diger gorevleri yapmaktir.

Dekan Saglik Bilimleri Fakiiltenin en iist derecede yoneticisidir ve rektore karsi sorumludur.
Ust Yoneticileri:
» Rektor
» Rektor Yardimcilari
Ast Unvanlan:
» Dekan Yardimcilari,
Bolim Baskanlari,
Ogretim Uyeleri,
Fakiilte Sekreteri,
Boliim Sekreterleri,

Dekanlik Biirosu,

YV V. V V V V

Tiim Idari Personel.

iS UNVANI: DEKAN YARDIMCISI

Dekan kendisine calismalarinda yardimci olmak iizere fakiiltenin aylikli 6gretim iiyeleri arasindan en ¢ok
iki kisiyi dekan yardimcis1 olarak seger. Dekan yardimcilari, dekanca en ¢ok ii¢ yil icin atanir. Dekan,
gerekli gordiigi hallerde yardimcilarini degistirebilir. Dekan‘in gorevi sona erdiginde, yardimcilariin
gorevi de sona erer (1, 2).
Dekan yardimcis1 haftada asgari bes saat ders vermekle ylikiimliidiir (1).
. Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
1. Dekan tarafindan verilen isleri yapak, (1)
2. Dekanin izinli oldugu zamanlarda vekalet etmektir (1).
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.

- Ust Yoneticileri:



- > Dekan

Ast Unvanlan:

» Boliim Bagkanlari,
Ogretim Uyeleri,
Fakiilte Sekreteri,
Bolim Sekreterleri,

Dekanlik Biirosu,

Y V. V V V

Tiim Idari Personel.

IS UNVANI: BOLUM BASKANI

Boliimiin aylikh profesorleri, bulunmadigi takdirde dogentleri, dogent de bulunmadigi takdirde doktor
Ogretim iiyeleri arasindan Dekan tarafindan ti¢ yil i¢in atanir. Dekan, atamalar1 rektorliige bildirir. Siiresi
biten bagkan tekrar atanabilir. Herhangi bir nedenle alt1 aydan fazla ayrilmalarda, kalan siireyi
tamamlamak iizere ayni yontemle yeni bir boliim bagkan1 atanir. B6liim baskani, gérevi baginda
bulunamayacagi siireler i¢in 6gretim iiyelerinden birini vekil olarak birakir (2).
Boliim bagkani boliimdeki 6gretim liyelerinden iki kisiyi {i¢ yil i¢in bagkan yardimcisi olarak atayabilir
(2). Boliim baskani gerekli gordiigiinde yardimcilarini degistirebilir. Boliim bagskaninin gérevi sona
erdiginde yardimcilarinin gérevleri de sona erer (2).

. Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

1. Boliimiin her diizeydeki egitim-6gretim ve arastirmalarindan ve boliimle ilgili her tiirlii

faaliyetin diizenli ve verimli olarak yiiriitiilmesinin saglanmasi (2),

Kaynaklarin etkili bir bigimde kullanilmasinimn saglanmasi (2),

Fakiilte Kurulu’nda boliimii temsil etmek (2),

Boliimde gorevli 6gretim elemanlarinin gérevlerini yapmalarini izlemek ve denetlemek (2),

o b~ N

Her 6gretim y1l1 sonunda bdliimiin gegmis yildaki egitim-6gretim ve arastirma faaliyeti ile
gelecek yildaki ¢aligma planini agiklayan raporunu hazirlamak ve Dekana sunmak (2),

6. Ikiayda bir Akademik B&liim Kurulu toplantis1 diizenlemek ve kurula baskanlik yapmak(3),



7. Ayda en az bir kez Boliim Kurulu (B6liim yonetim kurulu) toplantisi diizenlemek ve kurula
bagkanlik yapmak (2),

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

9. Dekanlik ile Boliim arasindaki her tiirlii yazigmanin aksatilmadan yapilmasimni saglamak,

10. Egitim 6gretim donemi baglamadan ders gorevlendirmelerini Akademik Bolim Kurulu karar1
ile yapilmasini saglamak,

11. Boliimiin akreditasyon siirecini yonetmek,

12. Ogretim elemanlarinin akademik gelisimi igin hizmet ici egitim programlar1 diizenlemek,

13. Boliimiin strateji gelistirme raporunu hazirlamak ve Fakiilte strateji gelistirme koordinatoriine
sunmak,

14. Boliimiin kalite gelistirme ¢aligmalarini yiiriitmek,

Boliim bagkani, boliimiin her diizeyde egitim - 6gretim ve arastirmalarindan ve boliime ait her tiirli
faaliyetin diizenli ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesinde yetkili olup Dekana kars1 sorumludur.
Ust Yoneticileri:
» Dekan
» Dekan Yardimcilari
Ast Unvanlan:
» Anabilim Dali Baskanlari
Ogretim Uyeleri
Ogretim Gorevlileri
Arastirma Gorevlileri

Bolim Sekreteri,

YV V V V V

Boliim idari personelleri

IS UNVANI: ANABILiM DALI BASKANI

Anabilim dali bagkani, o anabilim dalinin profesorleri, bulunmadigi takdirde dogentleri, bulunmadigi
takdirde yardimci dogentleri, yardimei dogent de bulunmadigi takdirde gretim gorevlileri arasindan, o

anabilim dalinda gorevli 6gretim iiyeleri ve 6gretim gorevlilerince segilir ve bir hafta icinde dekan
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tarafindan atanir. Anabilim dali bagkani olarak atanabilecek dgretim tiyesi veya 6gretim gorevlisi sayisinin

en ¢ok iki olmasi halinde, bagkan, dekan tarafindan dogrudan atanir. Atamalar rektorliige bildirilir (2).
. Gorev, Yetki ve Sorumluluklari:

1. Anabilim Dali Kurulu’na baskanlik eder ve kurul kararlarin1 yiiriitiir.
2. Anabilim Dali ile ilgili yazismalar1 yiiriitiir.

3. Anabilim Dali tarafindan yiiriitiilen egitim-6gretim faaliyetlerinin diizenli bir sekilde

stirdiiriilmesini saglar.
4. Anabilim Dalinda bulunan 6gretim elemanlarini akademik gelisimleri i¢in destekler.

5. Kendisinin tespit ettigi ya da 6gretim elemanlar1 tarafindan iletilen sorunlari/onerileri Bolim

Baskanligina yazili olarak bildirir.
6. Bolim baskanligi ve boliim komisyonlari tarafindan istenen bilgi ve belgeleri hazirlar ve sunar.
7. Anabilim Dali 6gretim elemanlar1 tarafindan yiiriitiilen arastirma projelerini destekler.
8. Anabilim Dali faaliyet raporunu hazirlar ve béliim bagkanliga sunar.
9. Boliim Baskaninin verdigi diger isleri yapar.

Anabilim Dali Bagkani, kendi anabilim dali ile ilgili islerin yiiriitiilmesinde yetkili olup, Bolim
Baskanma kars1 sorumludur.
Ust Yoneticileri:
» Dekan
» Dekan Yardimcilari
» Boliim Baskani
Ast Unvanlarn:
> Ogretim Uyeleri
> Ogretim Gorevlileri
» Arastirma Gorevlileri

> Bolum Sekreteri
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iS UNVANI: OGRETIM UYESI

Yiiksekogretim kurumlarida gorevli profesor, dogent ve doktor 6gretim tiyeleridir (1)

Profesor:

En yiiksek diizeydeki akademik unvana sahip kisidir (1).

Docent: Universitelerarasi Kurul tarafindan verilen dogentlik akademik unvanma sahip kisidir (1).

Doktor Ogretim Uyesi: Doktora galismalarini basari ile tamamlamis olan ve akademik unvana sahip

kisidir (1)

Ogretim Uyeleri haftada asgari on saat ders vermekle yiikiimliidiir (1)

. Gorev, Yetki ve Sorumluluklari:

1.

w N

N oo g &

© o

Yiiksekogretim Kanununda ki amag ve ilkelere uygun bicimde onlisans, lisans ve lisanstistii
diizeylerde egitim - 6gretim ve uygulamali ¢caligmalar yapmak ve yaptirmak, proje hazirliklarmi
ve seminerleri yonetmek, (1)

Yiiksekogretim kurumlarinda, bilimsel arastirmalar ve yayimlar yapmak, (1)

[lgili birim baskanliginca diizenlenecek programa gore, belirli giinlerde dgrencileri kabul
ederek, onlara gerekli konularda yardim etmek, YOK kanundaki amag ve ana ilkeler
dogrultusunda yol gostermek ve rehberlik etmek, (1)

Yetkili organlarca verilecek gorevleri yerine getirmek, (1)

YOK kanunu ile verilen diger gorevleri yapmaktir,

Gorevlendirildigi derslerin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

Boliimiin ve anabilim dalinin her diizeydeki egitim-6gretim ve arastirma faaliyetlerinin
planlanmasi ve diizenli bir sekilde yiiriitiilmesinde anabilim dali baskanina ve bdliim bagkanina
yardim etmek, goriis bildirmek,

Ogrencilere ve Arastirma gorevlilerine danigmanlik yapmak,

Gorevlendirildigi boliim ve fakiilte kurul, komisyon ve koordinatorliiklerinde ki isleri yiirlitmek,

. Anabilim dalindaki 6gretim gorevlilerinin ve 6gretim elemanlarinin akademik gelismelerini

desteklemek,

. Yiiksek Lisans ve Doktora programinda tez danismanlig1 yapmak,
. Tez savunma ve doktora yeterlilik siavlarinda jiiri iiyeligi yapmak,

. Ust yoneticilerinin verdigi alani ile ilgili diger isleri yapmaktur.

Ogretim Uyesi alani ile ilgili islerin yiiriitiilmesinde yetkili olup, Ilgili Anabilim Dali Baskan1 ve

Boliim Bagkanma karsi sorumludur.

- Ust Yoneticileri:
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> Dekan

» Dekan Yardimcilari

» Boliim Bagkanti

» Anabilim Dali Baskani
Ast Unvanlar:

> Ogretim Gorevlileri

» Arastirma Gorevlileri

> Bolim Sekreteri

iS UNVANI: OGRETIM GOREVLISi

Fakiiltede/boliimde okutulan dersleri vermek, uygulama yapmak veya yaptirmakla yiikiimlii olan 6gretim
elemanidir (1).
Ogretim gorevlileri; iiniversitelerde ve bagli birimlerinde YOK kanunu uyarinca atanmis dgretim iiyesi
bulunmayan dersler veya herhangi bir dersin 6zel bilgi ve uzmanlik isteyen konularmin egitim - 6gretim
ve uygulamalar1 i¢in, kendi uzmanlik alanlarindaki ¢aligma ve eserleri ile tanimus kisiler, siireli veya ders
saati iicreti ile gdrevlendirilebilirler. Ogretim gorevlileri, ilgili yonetim kurullarinin gériisleri alinarak
fakiiltelerde dekanlarin, rektorliige bagl boliimlerde boliim bagkanlarinin 6nerileri lizerine ve rektoriin
onay1 ile 6gretim iiyesi, 6gretim iiye yardimcisi ve 6gretim gorevlisi kadrolarina atanabilirler veya kadro
sart1 aranmaksizin ders saati ficreti veya sdzlesmeli olarak istihdam edilebilirler. Ogretim iiyesi kadrolarina
ogretim gorevlileri en ¢ok iki yil siire ile atanabilirler; bu siire sonunda isgal ettikleri kadroya basvuran
ogretim tiyesi bulunmadig1 ve gorevlerine devamda yarar goriildiigii takdirde ayn1 usulle yeniden
atanabilirler. Atanma siiresi sonunda gorevleri kendiliginden sona erer. Bunlarin yeniden atanmalar1
miimkiindiir. Bu takdirde ilk atama usulii uygulanir (1).
Ogretim gorevlisi ise haftada asgari on iki saat ders vermekle yiikiimliidiir (1).

l Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

l 1. Gorevlendirildigi derslerin diizenli bir sekilde yiirtitiilmesini saglamak,

13



2. Boliimiin ve anabilim dalinin lisans diizeyindeki egitim-6gretim ve arastirma faaliyetlerinin
planlanmasi ve diizenli bir sekilde yiiriitiillmesinde anabilim dali bagkanina ve bdliim baskanina
yardim etmek, goriis bildirmek,

Ogrencilere danismanlik yapmak,
4. Gorevlendirildigi boliim ve fakiilte kurul, komisyon ve koordinatdrliiklerinde ki isleri ytiriitmek,

5. Ust yoneticilerinin verdigi alani ile ilgili diger isleri yapmaktur.

Ogretim Gorevlisi alam ile ilgili islerin yiiriitiilmesinde yetkili olup Ilgili Anabilim Dali Bagkan1 ve
Boliim Bagkanina karsi sorumludur.
Ust Yoneticileri:
> Dekan
» Dekan Yardimcilari
» Boliim Baskani
» Anabilim Dali Baskani
Ast Unvanlar: Yok

IS UNVANI: ARASTIRMA GOREVLISI

Arastirma gorevlileri, arastirma, inceleme ve deneylerde yardimci olan ve yetkili organlarca verilen ilgili
diger gorevleri yapan 6gretim elemanidir. Arastirma gorevlileri ilgili anabilim bagkanlarinin 6nerisi,
Boliim Bagkani ve Dekanin olumlu goriisii lizerine rektoriin onayi ile aragtirma gorevlisi kadrolarma en
cok ti¢ yil siire ile atanirlar; atanma siiresi sonunda gorevleri kendiliginden sona erer (1).
. Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
1. Arastirma, inceleme ve deneylerde Ogretim Uyelerine yardime1 olmak,
2. Anabilim dalinin/boliimiin egitim-6gretim faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesinde

Ogretim liyelerine, anabilim dali bagkanina ve Boliim baskanma yardim etmek,

3. Ogrencilere danismanlik yapmak,
6. Gorevlendirildigi boliim ve fakiilte kurul, komisyon ve koordinatdrliiklerinde ki isleri yiiriitmek,
7. Ust yoneticilerinin verdigi alani ile ilgili diger isleri yapmaktur.
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. Arastirma Gorevlisi, Anabilim Dali Bagkan1 ve B6liim Baskanina karsi sorumludur.
Ust Yoneticileri:
> Dekan
» Dekan Yardimecilari
» Bolim Bagkani
» Anabilim Dali Bagkani
Ast Unvanlar: Yok

IS UNVANI: FAKULTE SEKRETERI

Her fakiiltede, dekana bagli ve fakiilte yonetim Orgiitiiniin basinda bir fakiilte sekreteri bulunur. Sekretere
bagl biiro ve i¢ hizmet gorevlerini yapmak iizere gerekli goriildiigli takdirde, yeteri kadar miidiir ve diger
gorevliler ¢alistirilir. Bunlar arasindaki is boliimii dekanin veya miidiiriin onayindan sonra uygulanmak
tizere ilgili sekreterce yapilir (1).

Fakiilte sekreterleri oy hakki olmaksizin bagli bulunduklar1 kurumun kurullarinda raportorliik yaparlar (1).

. Gorev, Yetki ve Sorumluluklari:

1. Kanun, yonetmelik ve diger mevzuatin takibi ve uygulanmasi yapar.
Gorevden ayrilan personelin yerine gorevlendirme yapilmasini saglar.
Odeme emri belgesi diizenler.

Odeme emri belgesi iizerinde n mali kontroliinii yapar.
Gizli yazilarm hazirlanmasini yiiriitiir.

Kadro takip ve ¢aligmalarin yiiriitiir.

N oo g ~ w DN

Fakiilte tarafindan diizenlenen téren ve toplantilarin organize eder.

2

Fakiiltenin i¢ ve dis tehditler ile dogal afetlere karsi korumasini ve giivenlik tedbirlerinin
alinmasini saglar (Sivil savunma, yangin, deprem, sel, terdr, provokasyon vb.).

9. Gelen giden evraklari titizlikle takip eder, dagitimin1 yapar.

10. Birimlere uygun personel gorevlendirmesi yapar.

11. Biit¢e ¢calismalarini yaparak biitce ve doner sermaye biit¢esini hazirlar.
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12. EBYS, PBYS, HITAP, OBYS, YOKSIS, SERCE, SAY2000, KBS, PRODMA, HYSS
otomasyon sistemleri, CEMRE rezervasyon sistemleri gibi bilisim sistemlerini kigiye agilan
yetkiler dahilinde kullanir.

13. Fakiilteye alinacak Akademik Personelin sinav iglemlerinin takibi ve sonuglarmin Rektorliige
iletilmesini saglar.

14. Fakiiltenin i¢i ve dig1 tiim idari islerini yiiriitiir.

15. Fakiiltede gorevli idari, teknik ve yardime1 hizmetli personel arasinda is boliimiinii saglar.
Gerekli denetim ve gdzetimi yapar.

16. Fakiilte, Fakiilte Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu toplantilarini organize eder, giindemi
hazirlar ve raportorliik yapar.

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

18. Kurullardan ¢ikan kararlarin ilgili makamlara gonderilmesini ve arsivlenmesini saglar.

19. Akademik ve Idari personelin &zliik haklar1 islemlerinin yiiriitiilmesini saglar.

20. Idari, teknik ve yardimci personelin izinlerini Fakiilte’ deki is akis siireglerini aksatmayacak
sekilde diizenler.

21. Tasarruf tedbirlerine uygun hareket edilmesini saglar.

22. Idari personel ile periyodik toplantilar yapar ve verimli calismalari igin gerekli tedbirleri alir.

23. Fakiilte i¢in gerekli olan her tiirlii mal ve malzeme alimlarinda yapilmasi gereken islemlerin
tasinir kayit kontrol yetkilisi tarafindan yapilmasini saglar.

24. Fakiiltede agilacak kitap sergileri stantlar1 ile asilmak istenen afis ve benzeri talepleri inceler ve
denetler.

25. Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasina yardim eder.

26. Gerekli evraklarin onay ve tasdikini yapar.

27. Calisma ortaminda is saglig1 ve is glivenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasini yiiriitiir.

28. Staj yapan 6grencilerin Sosyal Giivenlik Kurumu ile ilgili prim 6deme giris ve ¢ikisinin
denetimini yapmak.

29. OSYM ve AOF sinavinda gérev alacak dgretim elemanlarmimn durumlarmi OSYM ve AOF
biirosuna bildirilmesi islemlerini yiiriitmek.

30. Yonetim tarafindan verilecek benzer nitelikli diger gorevlerin yerine getirir.

" Ust Yoneticileri:
> Dekan
> Dekan Yardimcilari

Ast Unvanlar:
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> Bolum sekreterleri

» Tum idari personeller

Marmara Universitesi ve Saglk Bilimleri Fakiiltesinin misyon ve vizyonuna uygun olarak, Fakiilte

faaliyetlerinin yiiritilmesine yonelik olarak Dekanin goriisme ve kabullerini ve diger iglerini yiirtitiir.

. Gorev, Yetki ve Sorumluluklari:
1. Fakiilte, Fakiilte Y6netim Kurulu ve Disiplin Kurulu kararlarmi yazar.
2. Fakiiltenin tanitimi amaciyla web sayfasinin giincellemesini yapar.
3. Dekanlik 6zel kalem ve sekreteryasini yiiriitiir.
4. EBYS, PBYS, HITAP, OBYS, YOKSIS, SERCE, SAY2000, KBS, PRODMA, HYS
otomasyon sistemleri, CEMRE rezervasyon sistemleri gibi bilisim sistemlerini kisiye agilan
yetkiler dahilinde kullanir.

5. Yonetim tarafindan verilecek benzer nitelikli diger gorevlerin yerine getirir.

Ust Yoneticileri:
> Dekan
» Dekan Yardimcilari
» Fakiilte Sekreteri

Ast Unvanlarn: -
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IS UNVANI: BOLUM SEKRETERI

Marmara Universitesi, Saglik Bilimleri Fakiiltesi ve bulundugu bdliimiin misyon ve vizyonuna uygun olarak,
Boliimiin idari iglerini yiritiir.
. Gorev, Yetki ve Sorumluluklari:

1. EBYS, PBYS, HITAP, OBYS, YOKSIS, SERCE, SAY2000, KBS, PRODMA, HYS
otomasyon sistemleri, CEMRE rezervasyon sistemleri gibi bilisim sistemlerini kisiye agilan
yetkiler dahilinde kullanir.

Gelen Giden evrak ve diger yazigsmalarini yapar.
Boliim bagkanmin sekretarya hizmetlerini yiirtitiir.

Boliim kurulu ¢agrilarinin yapar, kurul kararlar1 yazar ve ilgililere teblig eder.

o &~ DN

Mazeret smav hakki talebi, ders muafiyet talebi, sinav sonuglarina itiraz ve diger konularla ilgili

ogrenci dilekceleriyle ilgili islemleri yiiriitiir.

6. Ders Uygulama Intdrn 68renci islemleri, staj yazismalar1 kurum i¢i ve kurum dis1 evrak
yazigmalari, takibi arsivi, EBYS, OBYS otomasyon sistemleri, CEMRE rezervasyon sistemleri
gibi bilisim sistemlerini kisiye a¢ilan yetkiler dahilinde kullanir.

7. Derslerin A¢ilmasi, Ders programlarmm OBSY ye girilmesi ve Ogretim Uyesi tanimlanmasini
yapar.

8. Boliim Baskanligina ait resmi bilgi ve belgelerin muhafazasi ve boliimle ilgili evraklarin
argivlenmesini yapar.

9. Egitim -Ogretim ile ilgili ders gérevlendirme, haftalik ders programi ve smav programinin
zamaninda yapilmasina yardime1 olur.

10. Boliim 6grencilerine 6n biiro hizmeti verir ve gerektiginde dgrencilerin danigman 6gretim
elemaniyla goriismesini saglar. Boliim tarafindan 6grencilere verilmesi gereken formlarin
dagitir, Talep eden 6grencilere 6grenci belgesi ve transkript verir.

11. Hazrrlik sinifi not girisi, muafiyetlerin iglenmesini saglar.

12. Ogrencilerin talep ettigi belgeleri diizenler.

13. Swnavlar, tek ders, ek smavlarn ilani, takibi ve diger islemleri yiiriitiir.

14. Yaz Stajlar1 ilgili duyurularin yapilmasi, her tiirlii yazigmalarin yapilmasi ve yilsonunda mezun

olabilmek i¢in gerekli belgelerin duyurulmasi, takibinin yapilmasi ve mezuniyet belgelerini

hazirlanmasi islemlerini yiiriitiir.

15. Yonetim tarafindan verilecek benzer nitelikli diger gorevlerin yerine getirir.
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Ust Yoneticileri:

» Dekan

» Dekan Yardimecilari
» Fakiilte Sekreteri
» Bolim Bagkani

Ast Unvanlan:

» Boliim idari personelleri

iS UNVANI: OGRENCI iSLERI BiRiMi iDARi PERSONELI

Marmara Universitesi ve Saglik Bilimleri Fakiiltesinin misyon ve vizyonuna uygun olarak, Fakiiltenin

ogrencilerle ilgili isleri yiirtitiir.

. Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

1.

o o~ w D

© ®

Ogrencilerle ilgili her tiirlii belgeyi zamaninda gonderir.

Smav sonuglarmin ve kagitlarmin 6gretim elemanlarindan teslim alir, muhafaza eder ve arsivler.
Doénem sonu ve yilsonunda biiro igerisinde gerekli diizenlemeyi saglar.

Ders Alma iglemleri, smav acilmasi islemleri ve onaylar1 yapar.

Ogrenci dosyalarmi arsivler.

Mezuniyet islemlerini yiiriitiir, 6grenci mezuniyet belgeleri, diplomalarmim basimi, dagitimu,
saklanmasi ve arsivlenmesini yapar.

Ogrenci isleri biirosu ile ilgili her tiirlii evrakin dosyalanmasi, saklanmasi ve arsivlenmesi
saglar.

Sinav sonuglarmin bilgi sisteminden ilan1 ve takibini yapar.

OSYM, Yatay, Dikey, CAP, YAP, Kurumig¢i, Kurumlararasi ve benzeri sekilde gelen
ogrencilerin yazigmalarinin yapilmasi, kayit, muafiyet, intibak islemlerinin yapilmasi, kayit

silinmesi, yonetim kurulu Kararlarinin gereginin yapilmasini saglar.

10. Ogrencilerin talep ettigi belgeleri diizenler.
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11. Ogrenci bilgi sistemindeki YOKSIS datalarini diizenler.

12. Kismi zamanli 6grencilerin ige alinma evraklarmin bildirilmesi, isten ayrilislar1 ve aylik puantaj
cizelgelerini hazirlar.

13. Fakiilte Kurulu, Yiiksekokul Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu kararlarini takip eder ve yerine
getirir.

14. EBYS’de birimiyle ilgili yazismalar1 takip eder, sonuglandirir.

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

16. Her yilsonunda basar1 oranlarmi tanzim eder.

17. Kaydi silinen ve mezun dgrencilerin askerlik ve KYK listelerini gonderir.

18. Programlarda dereceye giren 6grencilerin tespitini yapar.

19. Cift anadal ve yandal islemlerini yiiriitiir.

20. Boliim sekreterligiyle koordineli ¢aligir. Bulunmadigi zamanlarda bolim
sekreterligi biirosunun islerini yiirtitiir.

21. Yonetim tarafindan verilecek benzer nitelikli diger gorevlerin yerine getirir.

Ust Yoneticileri:
> Dekan
» Dekan Yardimcilari
» Fakiilte Sekreteri

Ast Unvanlari:-

iS UNVANI: PERSONEL iSLERI BiRiMi IDARi PERSONELI

Marmara Universitesi ve Saglik Bilimleri Fakiiltesinin misyon ve vizyonuna uygun olarak, Fakiiltenin
personelleri ilgili igleri ytirtitiir.

l Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

1. Fakiilte, Fakiilte Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu kararlarini yazar.

2. Yazigmalar yiiriitiir, gelen evraklar1 kaydeder ve genel takibini yapar, arsivler.
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Giden evraklar1 takip eder, dagitimini zimmetle yapar.
Ogretim elemanlar1 ve idari personellere ait tiim dzliik islerini yapar.
Ders, yurti¢i ve yurtdisi gérevlendirmeleri islemlerini yliriitiir.

EBYS, PBYS, HITAP, OBYS, YOKSIS, SERCE, SAY2000, KBS, PRODMA, HYS

o g k~ w

otomasyon sistemleri, CEMRE rezervasyon sistemleri gibi bilisim sistemlerini kisiye agilan
yetkiler dahilinde kullanir.

7. Fakiilteye alimacak Akademik Personelin sinav islemlerinin takibini ve sonuglarinin Rektorlige
iletilmesini saglar.

8. Siireli yazilar1 takip eder. EBYS, PBYS, HITAP otomasyon sistemleri, CEMRE rezervasyon
sistemleri gibi bilisim sistemlerini kigiye agilan yetkiler dahilinde kullanir.

9. Gelen ilan ve duyurular1 yapar.

10. Akademik ve idari personellerin SGK giris ve ¢ikislarini sisteme girer.

11. Akademik ve idari personelin izin, gorev ve rapor islemlerini takip eder. Personelin goreve
baslama tarihlerini tahakkuk servisine bildirir.

12. Akademik ve idari personelin tayin, terfi, istifa, askerlik emeklilik ve mal bildirimiyle ilgili
islemlerini yiirtitiir.

13. Yurt i¢i yurtdis1 gérevlendirmeleri ile ilgili is ve islemleri yiiriitiir.

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

15. Yonetim tarafindan verilecek benzer nitelikli diger gérevlerin yerine getirir.

Ust Yoneticileri:
» Dekan
» Dekan Yardimcilari
» Fakiilte Sekreteri

Ast Unvanlari:-
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IS UNVANI: TAHAKKUK ISLERI BiRiMi iDARi PERSONELI

Marmara Universitesi ve Saglik Bilimleri Fakiiltesinin misyon ve vizyonuna uygun olarak, Fakiiltenin tahakkuk

ile ilgili isleri yiiriitiir.
. Gorev, Yetki ve Sorumluluklari:

1.

LD

o

Maagslar1 zamaninda hazirlar.

Maas hazirlanmasi sirasinda kisilerden kesilen kesintilerin dogru ve eksiksiz yapilmasini saglar.
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 ayrilislarmi yapar,
SGK’ya elektronik ortamda gonderilen keseneklerin dogru, eksiksiz ve zamaninda
gonderilmesini saglar.

Dogum ve 6liim yardimlarini tahakkuk evraklarini hazirlamak

Ek ders 6demeleri ile ilgili islemleri yiirtitiir.

Satmn alma evraklarini hazirlar.

Ihale ve satin alma ¢alismalarini yiiriitiir.

. Doner sermaye islemlerini yapar.

. Personelin yurti¢i ve yurtdis1 gérev yolluklari ile ilgili islemleri yiiriitiir.

. Harcama ve tahakkukla ilgili dosyalar1 tutar, yedekler, usuliine uygun olarak arsivler.
. Ek 6denek ve 6denek aktarim islerini yapar.

. Yonetim tarafindan verilecek benzer nitelikli diger gorevleri yerine getirir

Ust Yoneticileri:

> Dekan
> Dekan Yardimcilari
> Fakiilte Sekreteri

Ast Unvanlarn:-
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IS UNVANI: TASINIR KAYIT YETKILISI

Marmara Universitesi ve Saglik Bilimleri Fakiiltesinin misyon ve vizyonuna uygun olarak, Fakiiltenin taginir

mallari ile ilgili isleri yiritiir.

. Gorev, Yetki ve Sorumluluklari:

1.

v oA W

Tasinirlarm giris ve ¢ikisia iliskin kayitlarini tutar, bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenler
ve tasinir yonetim hesap cetvellerini olusturur.

Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapar, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok
seviyesinin altina diisen tasinirlar1 harcama yetkilisine bildirir.

Tasinir mallarin 6lciilerek ve sayilarak teslim alinmasi, depoya yerlestirilmesini saglar.
Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasmim yapilmasina yardimci olur.

Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlar1 kontrol ederek teslim alir, bunlarin
kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini dnler.

Kullanimda bulunan dayanikli tasinirlar1 bulunduklar1 yerde kontrol eder, sayimlarini yapar ve
yaptirir.

Tasinir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraki usuliine uygun diizenler,

kayit alta 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 aranilani kolayca bulunacak sekilde diizenler.

. Tiiketime verilen malzemelerin TiF’ini diizenleyerek ¢ikis kaydimn1 yapar.

. Uger aylik tiiketim ¢ikis raporlarini hazirlar.

. Tagmir sisteminde kayitl bulunan demirbas malzemelerin barkotlama islemini yapar.

. Kisisel odalar, laboratuvar, koridor, sinif gibi ortak kullanim alanlarindaki dayanikli taginirlar

icin Dayanikli Taginir listelerini olusturur, ilgili kisilere zimmetler.

. Kullanimdan diigen demirbas malzemelerin tespitini yapar.

. Fakiilteden ayrilan personelin lizerindeki zimmetli demirbaslar1 teslim aldiktan sonra ilisik

kesme evrakini imzalar.

. Tagmirlarin yilsonu iglemlerini yaparak sayim tutanaklari ile dokiim cetvellerini

Strateji Dairesi Baskanligina bildirir.

. Yonetim tarafindan verilecek benzer nitelikli diger gorevleri yerine getirir.
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Ust Yoneticileri:
> Dekan
» Dekan Yardimcilari
» Fakiilte Sekreteri

Ast Unvanlari:-

Marmara Universitesi ve Saglik Bilimleri Fakiiltesinin misyon ve vizyonuna uygun olarak, Fakiiltenin yazi
islerini ylrtitiir.

. Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

1. Evraklar1 Yiiksekogretim Kurulu yiiksekdgretim agik erisim ve kurumsal arsiv politikasina
uygun olarak arsivler.

2. Fakiiltedeki akademik ve idari personelin her tiirlii posta evraklarinin teslim alinip dagitim
islerini yapar. ¢ ve dis posta islemlerinin diizenli yiiriitiilmesini saglar.

Ust Yoneticileri:

» Dekan
» Dekan Yardimcilari
» Fakiilte Sekreteri

Ast Unvanlarn:-
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IS UNVANI: BINA SORUMLU PERSONELI

Marmara Universitesi ve Saglik Bilimleri Fakiiltesinin misyon ve vizyonuna uygun olarak, Fakiilte binasinin ve

cevresinin fiziki kosullari ile ilgili isleri ytrtitiir.

. Gorev, Yetki ve Sorumluluklari:

1.
2.

o o

7.
8.
9.

Bina ve eklentilerinde personel ve 6grencilerin giivenligini saglar.

Bina ve tesislerin kullanilabilir durumda tutulmasi ve gerekli kiiciik bakim-onarim ihtiyaglarini
yapar ve bildirir.

Egitim-Ogrenim faaliyetleri yonetim gérevlerinde kullamilan bilgisayar ve ¢evre birimi
arizalarmin takibini yapar.

Derslik, Laboratuvar, koridor, ofis, bahce ve fuaye gibi alanlarin temizliginin yapilmasini
saglar.

Siav soru ve baski islemlerinin gizlilik i¢inde yapilmasini saglar.

Derslik arag, gereg, projeksiyon, barkovizyon, bilgisayar, kumanda gibi materyallerin kontrolii,
teslimi ve muhafazasi saglar.

Bilgisayar Laboratuvarimin takibini yapar.

Kurum dis1 evraklarin géonderilmesi ve kurye islemlerini yapar.

Yonetim tarafindan verilecek benzer nitelikli gorevleri yerine getirir.

Ust Yoneticileri:

> Dekan
» Dekan Yardimcilari

> Fakiilte Sekreteri

Ast Unvanlar:

» Hizmetli Personel
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Fakiilte binasinin ve ¢evresinin temizlik islerini yiiriitiir.

. Gorev, Yetki ve Sorumluluklari:

1. Fakiiltenin temizlik islerini yapar.

2. Yonetim tarafindan verilecek benzer nitelikli gdrevleri yerine getirir.

Ust Yoneticileri:

> Dekan
» Dekan Yardimecilari

» Fakiilte Sekreteri

Ast Unvanlari:-

Hemsirelik Boliimii 6grencilerinin klinik uygulamalarina rehberlik yapar.

. Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

1.
2.
3.
4.

Klinik uygulamalarda 6grencilere rehberlik yapar.

Hemsirelik beceri laboratuvarinin diizenini saglar.

Hemsirelik beceri laboratuvarinda 6grencilerin pratik egitimlerine rehberlik yapar.

Y Onetim tarafindan verilecek benzer nitelikli gorevleri yerine getirir.

Klinik egitim hemsiresi boliim baskanina kars1 sorumludur.

Ust Yoneticileri:

» Boliim Bagkant

Ast Unvanlarn:-
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