T.C.
CANAKKALE ONSEKiZ MART UNIVERSITESI
TIP FAKULTESI DEKANLIGI

Kod No COMU.TIP.DB
iSIN ADI Dekanlik Makami
BAGLIOLDUGU | Rektorliik
BiRIM
iSIN KODU COMU.TIP.DB.01

DOGRUDAN EMIR
ALDIGI YONETICi
UNVANI

Rektor

ISIN AMACI

Fakdltenin ve bagh bolimlerin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde
kullanilmasi ve gelistirilmesi, gerektigi zaman glivenlik dnlemlerinin
alinmasi, 6grencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasi, egitim-
ogretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin diizenli bir sekilde
ylritilmesi, batln faaliyetlerin g6zetim ve denetiminin yapilmasi, takip
ve kontrol edilmesi ve sonugclarinin alinmasi.

iSiN OZETI

Fakdilte Yoneticiligi

iSIN KAPSAMINA
GIREN GOREV VE
SORUMLULUKLAR

1- Tip Fakdltesi kurullarina baskanlik eder ve kurul kararlarinin
uygulanmasini saglar. Fakilte birimleri arasinda esgidim saglayarak
fakdilte birimleri arasinda diizenli ¢calismayi saglar.

2-Fakiltenin misyon ve vizyonunu belirler; bunu, fakiltenin tim
calisanlariile paylasir, gerceklesmesiicin ¢alisanlari motive eder.

3-Her yil fakiltenin analitik biitgcesinin gerekgeleri ile birlikte
hazirlanmasini saglar.

4- Tasinirlarin etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak
edinilmesini ve kullanilmasini; kontrollerinin yapiimasini, tasinir kayit ve
kontrol yetkilisi vasitasiyla kayitlarinin saydam bir sekilde tutulmasini ve
hazirlanan yonetim hesabinin verilmesini saglar.

5-Fakiltenin kadro ihtiyaclarini hazirlatir ve Rektorlik makamina sunar.
6-Fakiiltenin birimleri izerinde genel gézetim ve denetim gorevini yapar.
7- Fakiltede egitim-6gretimin dizenli bir sekilde strdirilmesini saglar.
Egitim- 6gretim ve arastirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirir. 8.
Fakiltenin idari ve akademik personeli icin ihtiya¢c duyulan alanlarda
kurs, seminer ve konferans gibi etkinlikler diizenleyerek fakiltenin stirekli
O0grenen bir organizasyon haline gelmesi icin calisir.

9- Fakiilte degerlendirme ve kalite gelistirme calismalarinin diizenli bir
bicimde ylritilmesini saglar.

10- Fakiltenin egitim-6gretim sistemiyle ilgili sorunlari tespit eder,
¢Oziime kavusturur, gerektiginde tst makamlara iletir.

11- Fakiltede arastirma projelerinin dlizenli olarak hazirlanmasini ve
sirdirtilmesini saglar.

12- Fakdiltenin stratejik planinin hazirlanmasini saglar.

13- Fakdlte yerleskesinde gerekli glivenlik tedbirlerinin alinmasini saglar.
14- Her 6gretim yili sonunda fakiltenin genel durumunun isleyisi
hakkinda rektére rapor verir.

15- Rektorin alaniile ilgili verecegi diger gorevleri yapar.

HAZIRLAYAN

iSMAIL YILMAZ
Fakulte Sekreteri

KONTROL EDEN

Dekan Yardimcisi

ONAYLAYAN

Prof.Dr.SEMRA
USTA
Dekan




T.C.
CANAKKALE ONSEKiZ MART UNIVERSITESI
TIP FAKULTESI DEKANLIGI

Kod No

comU.TIP.DB

iSIN ADI

Egitimden Sorumlu Dekan Yardimcisi/Prof. Dr. Gamze CAN

BAGLI OLDUGU
BiRiM

Dekanlik Makami

iSiN KODU

COMU.TIP.DB.02

DOGRUDAN EMIR
ALDIGI YONETICI
UNVANI

Dekan

iISIN AMACI Fakilte Dekanina Bagl olarak Dekanin verecegi gorevler dogrultusunda
islerin takip ve kontrol edilmesi ve sonuglarinin alinmasi.
iSIN OZETI Dekan’a, Mezuniyet Oncesi ve Sonrasi Egitim ile ilgili her konuda gereken

yardim ve destegi saglamak,

iISIN KAPSAMINA
GIREN GOREV VE

1- Dekana, gorevi basinda olmadigl zamanlarda vekalet etmek,
2- ilgili kanun ve yénetmeliklerle verilen gérevleri yapmak,

SORUMLULUKLAR 3-Bolumler tarafindan yapilan ders goérevlendirmelerinin denetimini
yapmak,
4- Dersliklerle ilgili ihtiyaglarin belirlenmesi, hazirliklarin gozden
gecirilmesi ve calismalarin denetlenmesini saglamak,
5- Dersliklere ait ders arag-gereg ihtiyaglarinin belirlenmesi ve teminini
saglamak,
6-Ogrenci sorusturma dosyalarini izlemek, bu sorusturmalar ile ilgili
kurulacak komisyonlara baskanlik etmek,
7- Egitimden Sorumlu Dekan Yardimcisi olarak Egitim Komisyon
toplantilarina katilmak, Komisyon kararlarinin takibini yapmak
8- Uzmanlk Egitimi alan arastirma gorevlisi doktorlarin gorev siiresi
uzatimlarini ve 6zlik haklarini takip emek,
9- Uzmanlik Egitimim komisyon toplantilarina katilmak, Komisyonun aldigi
kararlarin takibini yapmak
10- Asagida isimleri belirtilen komisyonlarin toplantilarina, Dekanlig
temsilen dogal Uye olarak katilmak,
- Arastirma Egitimi Komisyonu
- Olgme-Degerlendirme Komisyonu
- Akademik Danismanlik Komisyonu
- Program Degerlendirme Komisyonu
- Yatay Gegis Komisyonu
- Bologna-Erasmus-Farabi-Mevlana Komisyonu
- Sirekli Mesleki Gelisim Komisyonu
11- Kaliteden Sorumlu Dekan Yardimcisi olarak Birim Kalite Komisyonu
toplantilarina Katilmak ve Komisyon Kararlarinin takibini yapmak,
12- Ders Kurullari geri bildirim toplantilarina katiimak,
13- Dekanin verecegi diger gorevleri yapmak.
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
ISMAIL YILMAZ Dekan Yardimcisi Prof.Dr. SEMRA
Fakilte Sekreteri USTA

Dekan




T.C.
CANAKKALE ONSEKiZ MART UNIVERSITESI TIP
FAKULTESI DEKANLIGI

Kod No

comU.TIP.DB

iSIN ADI

Dekan Yardimcisi / Prof. Dr. Eylip Burak SANCAK

BAGLI OLDUGU
BiRiM

Dekanlik Makami

ISIN KODU

GCOMU.TIP.DB.02

DOGRUDAN EMIiR
ALDIGI YONETICi
UNVANI

Dekan

iISIN AMACI Fakilte Dekanina Bagh olarak Dekanin verecegi gérevler dogrultusunda
islerin takip ve kontrol edilmesi ve sonuglarinin alinmasi.
iSIN OZETI Dekan’a, bina denetimi, malzeme ihtiya¢ ve sorunlari ile ilgili her

konuda gereken yardim ve destegi saglamak,

iISIN KAPSAMINA
GIREN GOREV VE
SORUMLULUKLAR

1- Dekana, gorevi basinda olmadigi zamanlarda vekalet etmek,
2- ilgili kanun ve ydnetmeliklerle verilen gérevleri yapmak,
3- Ogretim Uyesi calisma odalari ile ilgili ihtiyaglarin belirlenmesi,
hazirliklarin gézden gegirilmesi ve ¢alismalarin denetlenmesini
saglamak,
4- Fakilltemizin her anlamda gelisimine katkida bulunmak ve ortak akli
olusturmak lizere kurulan asagida isimleri belirtilen komisyonlarin
toplantilarina, Dekanligi temsilen dogal (iye olarak katilmak,

- Laboratuvar Komisyonu

- Arastirma Gelistirme Komisyonu

- Tip Dergisi ve Yayin Komisyonu

- Saglikta Biling, iletisim ve Medya Komisyonu

- Atama Kriter Komisyonu5- Etik Kurul Calismalarini takip etmek,
6- Atama Kriter Komisyonu galismalarini takip etmek,
7- Akademik ve idari Personelle ilgili her konuyu takip etmek, gerekirse
personel ihtiyacini Dekana bildirmek, kadro taleplerini olusturmak,
8-Fakiltenin bitgesini kontrol etmek, mal ve malzeme alim-satim
islerini takip etmek, yeni ddeme yilinin biit¢ce ¢alismalarini yapmak, 9-
Fakilte binasinin genel durumunu denetlemek, eksik ve ihtiyaglari
tespit ve temin edilmesini saglamak,
10- Fakilte tarafindan diizenlenecek konferans, panel, toplanti,
sempozyum, seminer, yemek, gezi, teknik gezi gibi etkinlikleri organize
etmek,
11- Ogrenci kulliplerinin ve dgrencilerin diizenleyecegi her tiirlii etkinligi
gozden gecirmek, denetlemek ve kontroliini saglamak,
12- Ogrenci organizasyonlarinin koordinasyon ve kontroliinii yapmak, 13-
Mezuniyet Téreni ve Beyaz Onliik Giyme Téreni plan ve hazirliklarini
yapmak,
14- Fakiilte Web sitesi Sorumlu Dakan Yardimcisi olarak
Fakiltemiz web sayfasinda gerekli diizenlemelerin yapilmasini
saglamak,
15- Her tarld burs islemleriile ilgilenmek, bunlar icin kurulacak
komisyonlara baskanhk yapmak,
16-Dekanin verecegi diger gorevleri yapmak.

HAZIRLAYAN

iISMAIL YILMAZ
Fakulte Sekreteri

KONTROL EDEN

Dekan Yardimcisi

ONAYLAYAN

Prof.Dr. SEMRA
USTA
Dekan




T.C.
CANAKKALE ONSEKiZ MART UNIVERSITESI
TIP FAKULTESI DEKANLIGI

Kod No COMU.TIP.DB

iSIN ADI Bolum Baskanlari (Cerrahi Tip Bilimleri : Prof. Dr. Mesut ERBAS ; Dahili Tip
Bilimleri: Prof. Dr. Selcuk YUKSEL; Temel Tip Bilimleri : Prof. Dr. Mahmut
COSKUN)

BAGLI OLDUGU Dekanlik

BiRiM

iSIN KODU

COMU.TIP.DB.03

DOGRUDAN EMIR
ALDIGI YONETICI
UNVANI

Dekan

iSIN AMACI Boliim Baskani, bolimiin her diizeyde egitim-6gretim ve arastirmalarindan
ve bolime ait her tarli faaliyetin dizenli ve verimli bir sekilde
ylrittlmesinden sorumludur.

iSIN OZETI BoSlim Yoneticiligi

iSIN KAPSAMINA
GIREN GOREV VE

1. Fakilte Kurulunda ve Hastane Yonetim Kurulunda yer almak,
2. Anabilim Dali Baskanlarindan gelen akademik kadro ihtiyaclarini

SORUMLULUKLAR Dekanliga iletmek,
3. BOlimiin her diizeydeki egitim-0gretim, arastirma ve bolimle ilgili her
turli faaliyeti diizenli, etkili ve verimli bir sekilde yuratilmesini saglamak,
4. Mezuniyet Oncesi Tip Fakiiltesi Egitim- Ogretim ve Sinav Yonetmeligiile
yonergelere uygun hareket edilmesini ve islem yapilmasini saglamak.
5. BolUm kurullarinin toplantilarini 2547 sayili yasanin 6ngodrdiigu sekilde
yapmak ve raporunu Dekanliga sunmak.
6. bolimiin bilimsel arastirma ve yayin gliclini artici dnlemler almak,
o0gretim elemanlarinin ulusal ve uluslar arasi faaliyetlere katilmalarini
tesvik etmek ve onlara yardimci olmak.
7. Bolimdeki siniflarin, dersliklerin, calisma odalarinin, atolyelerin,
laboratuvarlarin ve ders arag-gereclerinin korunmasini, verimli, etkili,
dizenli ve temiz olarak kullaniimasini saglamak.
8. Boliim ile ilgili Anabilim Dali ve Bilim Dallari kurulmasi teklifini Dekanliga
iletmek.
9.Bolum 6grencilerinin kiltlrel, sosyal ve bilimsel etkinlikler
diizenlemelerini tesvik etmek ve bu konuda onlara yardimci olmak.
10. Bolimiin her dizeydeki egitim-6gretim ve arastirmalarindan ve
bolimle ilgili her tirli faaliyetin dizenli ve verimli olarak yiritilmesini,
kaynaklarin etkili bir bicimde kullanilmasini saglamak.
11. Calisma ortamindais saghigi ve glivenligiile ilgili hususlarin
uygulanmasi konusunda gerekli uyarilari yapmak.
12. Bagl oldugu siireg ile Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve
islemleri yapmak.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

iSMAIL YILMAZ
Fakiilte Sekreteri

Dekan Yardimcisi

Prof.Dr. SEMRA
USTA
Dekan




T.C.
CANAKKALE ONSEKiZ MART UNIVERSITESI
TIP FAKULTESI DEKANLIGI

Kod No

comU.TIP.DB

iSIN ADI

Anabilim Dali Baskani

BAGLI OLDUGU
BiRiM

Bolim Baskanligi ve Dekanlik

ISIN KODU

GCOMU.TIP.DB.04

DOGRUDAN EMIR
ALDIGI YONETICi
UNVANI

Dekanlik Makami

ISIN AMACI Anabilim Dal, bolimu olusturan ve en az bir bilim veya sanat dalini
kapsayan egitim-0gretim, uygulama faaliyetlerinin ytritildigi akademik
bir birimdir.

iSIN OZETI Anabilim Dali Yoneticiligi

ISIN KAPSAMINA
GIREN GOREV VE
SORUMLULUKLAR

1. 2547 sayili Yiksekogretim Kanunu ve 657 Sayili Devlet Memurlari
Kanunu cercevesinde verilen gorevleri yapmak.

2. Anabilim Dali ile ilgili her tlrlG egitim-6gretim, arastirma ve saglik
hizmetlerinin ilgili kanun, yonetmelik ve yonerge hiikiimlerine uygun
olarak eksiksiz ve diizenli bir bicimde slrdirtlmesini saglamak.

3. Anabilim Dalinin kadro yapisinin yeterli olmasi i¢in gerekli planlamalari
yapmak ve idareye iletmek.

4. ihtiyag ve sorunlari belirleyerek Béliim Baskanligina iletmek.

5. Egitim-0gretim, arastirma ve saglk hizmetleri ile ilgili kaynaklarin etkili,
verimli ve ekonomik bigimde kullaniimasini saglamak.

6. Anabilim Dalinin her diizeydeki egitim-6gretim, arastirma ve faaliyetini
diizenli, etkili ve verimli olarak AD Ogr. Uyeleri ile isbirligi icinde
ylrutmek.

7. Anabilim Dalindaki 6gretim Gyelerinin derslerini diizenli olarak
yapmalarini saglamak.

8. Anabilim Dalinin kullandigi dersliklerin, laboratuvarin, kliniklerin ve
ders arag gereclerinin etkili, verimli, dizenli ve diger Anabilim Dallariile
koordineli bir bicimde temiz olarak kullanilmasini saglamak.

9. Egitim-0gretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde
gerceklesmesi amacina yonelik olarak Anabilim Dalindaki 6gretim Gyeleri
arasinda uygun bir iletisim ortaminin olusmasini saglamak.

10. Anabilim Dali ders dagilimlarini 6gretim elemanlari arasinda dengeli
ve makul bir sekilde yapmak.

11. Anabilim Dalinin egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit etmek ve
Boliim Baskanligina iletmek.

12. Anabilim Dalinin kalite gelistirme calismalarina katilmasinin
saglamak. Bolimiin Akreditasyon ¢alismalarina katilmak.

13. Anabilim Dalindaki 6gretim elemanlarinin lisans ve uzmanlik olan
derslerini dizenli olarak yapmalarini saglamak.

14. Her egitim-6gretim yilinda anabilim dalinin seminer programlarini
hazirlamak, bolim baskanligina sunmak.

15. Tipta ve Dis Hekimliginde Uzmanlik Egitimi Yonetmeligi uyarinca
egitim gérmeye hak kazanan uzmanlik 6grencisinin ilgili dalda egitim
almasi gereken vaka, ameliyat, tetkik ve diger tibbi is ve islemler
cesitliligini dlizenlemek ve uzmanlik 6greniminin egitim takvimine gore
danisman, tez belirleme, vb. siireglerin ilgili mevzuat hiikiimlerince
rotasyon ylritlilmesini saglamak.




16. Hizmet yoniinde sorumlulugundaki birimin diger birimlerle ve
idareyle olan isbirligini saglamak, gerektiginde diger birimlere destek
vermek.

17. Anabilim Dali ile ilgili hasta sikayetlerini dinlemek, ¢6ziim bulmak ve
tekrarlanmamasi yoniinde gerekli dnlemleri almak.

18. ilgili mevzuatta yer alan bildirimi zorunlu olan bulasici hastaliklar
bashekimlige bildirmek ve gerekli tedbirleri almak.

19. Calisma ortaminda is saghgi ve givenligi ile ilgili hususlarin
uygulamasi konusunda gerekli uyarilari yapmak ve gerekli farkindaligi
saglamak.

20.Egitim-68retimin bir parcasi olarak poliklinik hizmeti ytruttulirken her
ogretim Uyesinin bizzat bu hizmete katiliminin denetimini saglamak.
21. Gorevleriyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallari korumak,
saklamak.

22.Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaslarin her
tarll hasara karsi korunmasi icin gerekli tedbirleri almak.
Sorumlulugundaki mevcut arag, gerec ve her tiirli malzemenin yerinde
ve ekonomik kullaniimasini saglamak.

23. Bolim Baskaninin ve Dekanin gérev alant ile ilgili verdigi diger isleri
yapmak.

24. Anabilim Dali Baskani, yaptigi islemlerden dolayi Dekana karsi
sorumludur.

25. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine
sahip olmak.

26. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gercevesinde imza
yetkisine sahip olmak.

27. Anabilim Dalinda ¢alisan akademik ve idari personele is verme,
yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde
uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahiptir olmaktir.

HAZIRLAYAN

iSMAIL YILMAZ
Fakulte Sekreteri

KONTROL EDEN

Dekan Yardimcisi

ONAYLAYAN

Prof.Dr. SEMRA
USTA
Dekan




T.C.
CANAKKALE ONSEKiZ MART UNIVERSITESI
TIP FAKULTESI DEKANLIGI

Kod No

¢oOMU.TIP.DB

iSIN ADI

Fakilte Sekreteri

BAGLI OLDUGU
BiRiM

Dekanlik Makami

ISIN KODU

COMU.TIP.DB.05

DOGRUDAN EMIR
ALDIGI YONETICi
UNVANI

Dekanlik Makami

ISIN AMACI Fakiltedeki idari birimlerin mevzuata uygun ve diizen iginde ¢alismasini ve
Fakilte bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda tutulmasini saglamak.
iSIN OZETI Fakiilte igerisinde idari personelin mevzuata uygun bigimde ¢alismasini ve

birimler arasi koordinasyonu saglamak.

ISIN KAPSAMINA
GIREN GOREV VE
SORUMLULUKLAR

1-Kurum ici ve kurum disi yazismalari ylritmek,

2-Ders muafiyetleriniincelemek geregi icin Dekanlik araciligiile Egitim
Komisyonuna sunmak,

3-Her yil Faaliyet Raporunu Dekanlik izni ile hazirlatmak,

4- Akademik Genel Kurul, Fakilte Kurulu ve Fakilte Yonetim Kurulu giindemini
Dekanin talimatlari dogrultusunda hazirlatmak ve ilgililere duyurmak,
5-Akademik Genel Kurul, Faktilte Kurulu ve Fakulte Yonetim Kurulunda
Raportorlik yapmak,

6- Fakdlte Disiplin Kurulu Kararlarintilgililere iletmek,

7-Fakdilte bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda tutulmasini saglamak;
gerekli bakim ve onarim islerini takip ederek; 1sinma, aydinlatma, temizlik vb
hizmetlerin yiratidlmesini saglamak,

8-Egitim ve 6gretim faaliyetleri ile yonetim gorevlerinde kullanilan makine ve
techizatin, hizmet araclarinin periyodik bakim ve onarimini yaptirma,

9- Fakilteye gelenilan ve duyurulardan ilgilileri haberdar etmek,

10- idari birimlerin diizenli calismasini; biitiin malzeme ve materyallerin temini
ve kullaniilmasina kadar gegen isleyisi yonetmek,

11- Fakulteye alinacak akademik personelin sinav islemlerinin takibi ve
sonuglarinin Rektorlige iletilmesini saglamak,

12- Fakiilte personelinin 6zlik haklarina iliskin uygulamalari takip etmek,

13- idari personelin Disiplin islemlerini yiiriitmek,

14- Personelin izin ve saglk raporlarini takip ederek yasal prosedirleri
uygulamak,

15- Ogrenci ve personelden gelen dilekgeleri ilgili yerlere yénlendirmek veya
gerekeni yapmak,

16- Fakiltenin demirbas malzeme ihtiyag ve kullanim listelerini yapmak ve
takibini saglamak, ihtiya¢ duyulan malzemelerin teminiicin islemleriizlemek,

17- Resmi evraklari tasdik etmek. imza, Miihiir ve Ash Gibidir yapmak,

18- Universitenin Misyonunu, Vizyonunu, Kalite Politikasini benimsemek ve bu
dogrultuda hareket etmek ve biriminde bu dogrultuda hareket edilmesini
saglamak,

19- Universite ve birim kalite hedeflerine ulasiimasi icin tizerine diisen ¢alismalari
yapmak.

HAZIRLAYAN

iSMAIL YILMAZ
Fakiilte Sekreteri

KONTROL EDEN

Dekan Yardimcisi

ONAYLAYAN

Prof.Dr. SEMRA
USTA
Dekan




T.C.
CANAKKALE ONSEKiZ MART UNIVERSITESI
TIP FAKULTESI DEKANLIGI

Kod No comU.TIP.DB
iSIN ADI Mezuniyet Oncesi Egitim Koordinatérligi
BAGLI OLDUGU Dekan

BiRiM

ISIN KODU

COMU.TIP.DB.O6

DOGRUDAN EMIR
ALDIGI YONETICi
UNVANI

Dekan

ISIN AMACI Fakiiltemizde uygulanacak egitim ile ilgili miifredat programlari
hazirlamak, egitim ¢alismalarini yiiriitmek.
ISIN OZETI Egitim Komisyonu

ISIN KAPSAMINA
GIREN GOREV VE

1-Egitim Komisyonu, Egitim Bas Koordinatérli baskanhiginda yilda en az 2
defa (Egitim Donemi basinda ve sonunda) toplanir. Alinan Kararlar

SORUMLULUKLAR | Dekanlga iletir. Olagan Usti hallerde de Dekaninin ¢agrisi lizerine toplanir,
2-Donem Koordinatorlerini denetleyerek, derslerin saglikli islemesini saglar,
3-Donem Koordinatorleri ile birlikte Akademik takvimi belirler ve kuruluna
sunar,
4-Egitim-Ogretim Sinav Yonetmelik ve Yonergesinde degisiklik yapilmasi
onerilerini Fakilte Yonetim Kuruluna iletir,
5-D6nem Koordinatorlerini tespit ederek Fakilte Yonetim Kuruluna sunar,

6- Akademik Takvim yili icinde tespit edilen sinav tarihlerinin degistirilmesi
icin Onerilerini Fakilte Yonetim Kuruluna sunar,
7-1-2-3-4-5-6 Dénem ders mifredat programlarini inceler ve Fakiilte
Yonetim Kuruluna sunar,
8- Egitim ve staj programlarinin hazirlanmasi,
9-Derslerin gilincellenmesi halinde, bu derslerin 6grenim hedeflerini
hazirlamak.
10- Fakilte 6gretim Ulyelerine “Egitimcilerin Egitimi” adi altinda egitim
vermek,
11- Verilen egitimler sonucunda, 6lgme-degerlendirme sistemini uygulamak,
12- Egitim programinin UCEP’e uygun hale getirilmesi,
13- Egitim programinin UTEAK’a uygun hale getirilmesi,
14- Kurul ve staj programlarini hazirlamak, staj rotasyonlarini planlamak,
15- Egitim Baskoordinatorligi ve egitim komisyonunun toplantilarini
koordine etmek,
16- Baskoordinatoriin 6nderliginde gerektiginde mifredat olusturulmasi,
17- Universitenin Misyonunu, Vizyonunu, Kalite Politikasini benimsemek ve
bu dogrultuda hareket etmek ve biriminde bu dogrultuda hareket edilmesini
saglamak,
18- Universite ve birim kalite hedeflerine ulasiimasi icin iizerine diisen
calismalari yapmak.
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
ISMAIL YILMAZ Dekan Yardimcis Prof.Dr. SEMRA

Fakiilte Sekreteri

USTA
Dekan




T.C.
CANAKKALE ONSEKiZ MART UNIVERSITESI
TIP FAKULTESI DEKANLIGI

Kod No

¢oOMU.TIP.DB

iSIN ADI

Uzmanlik Egitim Komisyonu

BAGLI OLDUGU
BiRiM

Fakilte Sekreteri

iSiN KODU

COMU.TIP.DB.O7

DOGRUDAN EMIR
ALDIGI YONETICI
UNVANI

Fakilte Sekreteri

iISIN AMACI Faklltemiz Uzmanlik 6grencilerinin egitim, tez ve sinav siireglerinin aksamadan
surdirilmesi icin Anabilim Dallarini bilgilendirmek, gerektiginde uyarmak ve
varsa sorunlara ¢ozim Uretmek.

ISIN OZETI Yilda en az iki kere toplanarak uzmanlik egitimindeki gelismeleri gézden

gecirmek, bunun disinda Dekanlik tarafindan Kurula iletilen konulari gériserek
onerilerde bulunmak.

iISIN KAPSAMINA
GIREN GOREV VE
SORUMLULUKLAR

1-Tipta ve Dis Hekimliginde Uzmanlik Egitimi Yonetmeliginin ( 18 Temmuz 2009
tarihli ) icerdigi Uzmanlik Egitimi takip sistemini olusturmak ve sekreterya
olusturuldugu takdirde takip sistemine goére yapilacak 6nemli asamalarda
Anabilim Dallarini bilgilendirerek uyarmak.

2-Yeni baslayan uzmanlik 6grencilerine uyum programlari diizenlemek,
3-Cekirdek ve genisletilmis egitim mifredatlarinin hazirlanmasinda ve
yenilenmesinde danismanlik yapmak,

4-Uzmanlik egitim karnelerinin hazirlanmasinda ve takibinde yol gbstermek,
5-Tez onerilerini inceleyerek Dekanliga iletmek

6-Turkiye Yuksekogretim Yeterlilikleri Cergevesi ( TYYC) Temel Alan Yeterlilikleri
Calismalarini yonlendirmek ve desteklemek.

7-Uzmanlik Egitimine baslayan her bir personel i¢in ayri dosya agmak,

8- Erkek uzmanlik egitimi 6grencilerinin askerlik durumlarini takip etmek,
9-Uzmanlik 6grencilerinin izin ve raporlarini takip etmek,

10- Anabilim Dali Baskanligindan gonderilen Uzmanlik Egitimi Formlariniilgili
dosyada muhafaza etmek,

11- Uzmanhk egitimi 6grencilerinin gorev slrelerini takip etmek ve siresi
yaklasanlari uyarmak ve Fakiilte Sekreterligine bilgi vermek,

12- Tezini tamamlayip teslim eden Asistanlarin CD’sini YOK sayfasina yiiklemek,
13-Uzmanlik Egitimi biten asistanlarin evraklarini bekletmeden Saglik
Bakanligina iletilmek Gizere hazirlamak,

14- Uzmanlik Egitimi Komisyonu toplantisinda raportorliik yapmak,

15- Uzmanlik Egitimi miifredat programlariniinceler ve Fakiilte Yonetim
Kuruluna sunar,

16- Uzmanlik Egitimi Komisyonu toplantisinda alinan kararlari zamaninda
Dekanliga iletmek,

17- Universitenin Misyonunu, Vizyonunu, Kalite Politikasini benimsemek ve bu
dogrultuda hareket etmek ve biriminde bu dogrultuda hareket edilmesini
saglamak,

18- Universite ve birim kalite hedeflerine ulasiimasi igin lizerine diisen
calismalari yapmak,

19- Fakdlte Sekreterinin verecegi diger gorevler.

HAZIRLAYAN

iISMAIL YILMAZ
Fakulte Sekreteri

KONTROL EDEN

Dekan Yardimcisi

ONAYLAYAN

Prof.Dr. SEMRA
USTA
Dekan




T.C.
CANAKKALE ONSEKiZ MART UNIVERSITESI
TIP FAKULTESI DEKANLIGI

Kod No

comU.TIP.DB

iSIN ADI

Dekanlik Ozel Kalem

BAGLI OLDUGU
BiRiM

Fakilte Sekreterligi

ISIN KODU

COMU.TIP.DB.O8

DOGRUDAN EMIR
ALDIGI YONETICi
UNVANI

Fakulte Sekreteri

ISIN AMACI

Dekanin Haftalik ve/veya Gunlik calismalarini, gérismelerinin toplantilarinin
programini hazirlamak ve uygulamasini saglamak.

iSIN OZETI

Dekanlik Ozel Kalem

1- Dekan ve Dekan Yardimcilarinin toplanti-izin-gérev durumlariniizleyerek
soranlara, bilgi vermek, gortismek isteyenlere gercekgi bilgiler
vermek/yardimci olmak; bu dogrultuda aldigi notlari da Dekan ve Dekan
Yardimcilarina iletmek.

2-Ust yéneticilere telefon aracilig ile iletisim hizmeti sunmak; bu baglamda
yanlis anlamalara/algilamalara firsat vermemek i¢in 6zenli davranmak.
3-Ust yoneticilerle yiiz yiize gériismek isteyenlere araci olmak;
bilgilendirmek, uygunluk goérisiine gore gorismenin yapilmasini saglamak.
4-Dekan ve Dekan Yardimcilarinca verilecek acil yazilari yazmak.

5- Dekan tarafindan kendisine verilecek, gerekli gérilen yazilari yazmak,
kutlama ve tesekkir gibi 6zel yazismalari yapmak,

6- Dekan ve Dekan Yardimcilarinin izinli olma durumlarinda yerine vekalet
edilmesi ile ilgili olarak idari birimleri bilgilendirmek.

7-Dekan ve Dekan Yardimcilarina gelen veya Fakiilte Sekreterligini
ilgilendiren Faksiletileriile ilgili islemleri yapmak, yerine ulastirmak.
8-Kullandigi, makine ve araglarin onarimlarini Fakdlte Sekreteri araciligi ile
yaptirmak.

9-Dekan ve Dekan Yardimcilari odalarinin bakimini, temizligini denetlemek,
sorunlari gidermek, giderilemeyen sorunlari Fakiilte Sekreterligine bildirmek,
10- Yazi isleri Ofisi ve B6liim Baskanligi Sekreterlikleri ile isbirligi yapmak.

11- Dekanin 6zel yazilarini dosyalamak ve saklamak.

12- Dekanin gorevlendirmelerinde gérevden ayrilma, goreve baslama
yazismalarini takip etmek ve yolculuk ile konaklama igin rezervasyonlarini
yapmak.

13- Dinf ve Milli bayramlarda Dekanin tebrik mesajlarini hazirlamak ve
dagitimini saglamak.

14- Universitenin Misyonunu, Vizyonunu, Kalite Politikasini benimsemek ve
bu dogrultuda hareket etmek ve biriminde bu dogrultuda hareket edilmesini
saglamak

15- Universite ve birim kalite hedeflerine ulasiimasi igin Gizerine diisen
calismalari yapmak

16- Fakilte Sekreterliginin verecegi diger gorevleri yapmak.

HAZIRLAYAN

iISMAIL YILMAZ
Fakulte Sekreteri

KONTROL EDEN

Dekan Yardimcisi

ONAYLAYAN

Prof.Dr. SEMRA
USTA
Dekan




T.C.
CANAKKALE ONSEKiZ MART UNIVERSITESI
TIP FAKULTESI DEKANLIGI

Kod No

¢oOMU.TIP.DB

iSIN ADI

Yazi isleri Birimi

BAGLI OLDUGU
BiRiM

Fakiilte Sekreterligi

ISIN KODU

COMU.TIP.DB.09

DOGRUDAN EMIR
ALDIGI YONETICi
UNVANI

Fakilte Sekreteri

ISIN AMACI

Fakilte adina yapilacak olan tiim yazismalari yazisma kurallarina uygun yapmak.

iSIN OZETI

Fakiltenin tiim i¢ ve dis yazismalarini zamaninda yapmak ve yazisma kurallarina
uygun olarak yapmak.

iISIN KAPSAMINA
GIREN GOREV VE

1- Fakiilteye ait tiim i¢ ve dis yazismalari yapmak, takip etmek ve kaydini tutmak,

arsivlemek,

SORUMLULUKLAR | 2- Fakiltedeki akademik ve idari personelin kisisel dosyalarini tutmak, sevkler,
izinler vb. evraklari diizenlemek, dosyalamak ve ilgili birimlere bildirmek,
3- Fakilte Kurulu ve Fakilte Yonetim Kurulu kararlarini bilgisayar ortaminda
yazmak, karar defterlerine yapistirmak ve kararin igerigine gore islem yapilmak
Gzere ilgili birimlere iletilmesini saglamak
4- Dekan ve fakilte sekreteri tarafindan yazili ve sozli olarak verilecek emirleri
ilgili birim veya kisilere iletmek,
5-Kendisine verilen yazilari yazisma kurallarina ve amirlerinin talimatina uygun
olarak zamaninda yazmak,
6- Kendisine verilen yazilari sorumluluk bilinciigerisinde yazip kontrol ettikten
sonra ilgililere iade etmek ve baska kimseye bilgi vermemek,
7- Yazisma islemlerini zamaninda mevzuata ve amirlerinin talimatlarina uygun
olarak yapmak,
8- Kendisine yazmasi icin verilen yazilari ve onaylari resmi yazismalarda
uygulanacak esas ve usullere uygun olarak hazirlamak, eklerini kontrol ederek
eklemek,
9- Sadece Dekan ve Dekanin yetkilendirdigi gorevlilerden baskasina
gosterilmeyecek gizli yazi ve belgelerin ilgili birimlere gonderilmesini saglamak,
10- Gunlik evraklarin belli bir stre icerisinde istenilen yerlere ulasmasini
saglamak,
11- Glnli ve sireli evraka zamaninda cevap vermek,
12- Evrakailiskin isleriimzadan cikisina kadar izlemek, tamamlamak ve sevke
hazir duruma getirmek,
13- Kurum disindan gelen yanlis yazilarin iadesini saglamak,
14- Universitenin Misyonunu, Vizyonunu, Kalite Politikasini benimsemek ve bu
dogrultuda hareket etmek ve biriminde bu dogrultuda hareket edilmesini
saglamak,
15- Universite ve birim kalite hedeflerine ulasiimasi icin tizerine diisen
calismalari yapmak,
16- Fakdlte Sekreterinin verecegi diger gorevleri yapmak.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

iISMAIL YILMAZ
Fakulte Sekreteri

Dekan Yardimcisi

Prof.Dr. SEMRA
USTA
Dekan




T.C.
CANAKKALE ONSEKiZ MART UNIVERSITESI
TIP FAKULTESI DEKANLIGI

Kod No

comU.TIP.DB

iSIN ADI

Ogrenci isleri Birimi

BAGLI OLDUGU
BiRiM

Fakiilte Sekreteri

ISIN KODU COMU.TIP.DB.10

DOGRUDAN EMIR | Fakiilte Sekreteri

ALD. YON.UNVANI

ISIN AMACI Fakiltemiz 6grencilerinin ilk kayittan mezuniyete kadar olan islemlerinin
takibi

ISIN OZETI Ogrenci Isleri

ISIN KAPSAMINA
GIREN GOREV VE
SORUMLULUKLAR

1-Ogrenci Belgesi hazirlamak

2-Kesin Kayitlar ve Ek Kontenjan kayitlarini

3-Ogrenci isleri Dairesi Baskanligi ile birlikte yiiriitmek

4-Ogrenci Harglari takip etmek,

5-Yatay Gegis miracaatlarinialmak,

6-Muafiyetler icin dilekceleri almak,

7-Burs ve Kredilerin duyurulari ile Burs Basvurularini almak,
8-Ogrencilerin stajla ilgili islemlerini yiiritmek,

9-Ogrenci disiplin islemlerini yiiriitmek,

10-Sinavlarin takibi,

11- Mezuniyetle ilgili islerin takibi,

12- Diploma islemlerinin takibi ve Saglik Bakanligina zamaninda iletilmesi,
13- Sinav sonuglarinin 6grencilere duyurulmasi,

14- Basari Oranlarinin hazirlanmasi,

15- Ogrenci isleri ile istatistikler,

16- Ogrenci islerinin ait tiim Isleri takip etmek,

17- Ogrenci Islerinin tiim yazismalarini yapmak,

18- Ogrenci memnuniyet anketleri ve diger anketleri

19- Dénem Koordinatorligili ve Egitim Komisyonu Bas KoordinatorlGgi ile
Koordinasyonu saglamak

20- Sinav sorularini otomasyon sistemine girmek 21-Ogrenci Islerinin tim
yazismalarini yapmak,

22-Yil sonunda dosyalama islemlerini birim arsiv sorumlusuna teslim
etmek,

23- Universitenin Misyonunu, Vizyonunu, Kalite Politikasini benimsemek
ve bu dogrultuda hareket etmek ve biriminde bu dogrultuda hareket
edilmesini saglamak,

24- Farabi, Mevlana, Erasmus gibi Ulusal-uluslararasi egitim programlari
ve gecislerde ders intibaklarini yapmak,

25- Universite ve birim kalite hedeflerine ulasiimasi igin tizerine diisen
calismalari yapmak.

26- Fakilte Sekreteri nin verecegi diger gorevleri yapmak.

HAZIRLAYAN

iISMAIL YILMAZ
Fakulte Sekreteri

KONTROL EDEN

Dekan Yardimcisi

ONAYLAYAN

Prof.Dr. SEMRA
USTA
Dekan




T.C.
CANAKKALE ONSEKiZ MART UNIVERSITESI
TIP FAKULTESI DEKANLIGI

Kod No

comU.TIP.DB

iSIN ADI

Bolum Sekreteri

BAGLI OLDUGU
BiRiM

Fakdilte Sekreterligi

iSiN KODU

COMU.TIP.DB.11

DOGRUDAN EMIiR
ALDIGI YONETICI
UNVANI

Fakulte Sekreteri

ISIN AMACI

Bollimi ile ilgili yazisma ve dosyalama islerini yerine getirmek.

ISIN OZETI

Yazismalari yapmak ve evrak takibi,

iISIN KAPSAMINA
GIREN GOREV VE

1-Bolim Baskanlhigiile o bolim baskanhgina bagh Anabilim Dali
Baskanliklari arasindaki yazismalari yapmak,

SORUMLULUKLAR | 2-Béliim Baskanligindan Dekanlik Makamina gidecek yazismalari yapmak,
3-Bolim ile Anabilim Dali Baskanligi arasindaki telefon iletisimlerini
saglamak,
4-Bo6lUm Kurulunda Raportorliik yapmak,
5-Bolimun Hastane binalarinda bulunan birimlerine evraklarin
iletilmesini saglamak,
6- Anabilim Dali Baskaligina bagh 6gretim tyelerinin izin ve gorevlendirme
yazismalarini zamaninda Dekanliga iletilmesini saglamak,
7-Yil sonunda evraklari arsiviemek tizere Birim Arsiv Sorumlusuna teslim
etmek
8- Universitenin Misyonunu, Vizyonunu, Kalite Politikasini benimsemek ve
bu dogrultuda hareket etmek ve biriminde bu dogrultuda hareket
edilmesini saglamak,
9- Universite ve birim kalite hedeflerine ulasiimasi icin tizerine diisen
calismalari yapmak.
10- Fakdilte Sekreteri ve Bolim Baskanliginin verecegi diger gorevleri
yapmak.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
ISMAIL YILMAZ Dekan Yardimcis Prof.Dr. SEMIRA

Fakiilte Sekreteri

USTA
Dekan




T.C.
CANAKKALE ONSEKiZ MART UNIVERSITESI
TIP FAKULTESI DEKANLIGI

Kod No

comU.TIP.DB

iSIN ADI

Muhasebe Birimi

BAGLI OLDUGU
BiRiM

Fakdilte Sekreterligi

iSiN KODU

COMU.TIP.DB.12

DOGRUDAN EMIiR
ALDIGI YONETICI
UNVANI

Fakulte Sekreteri

ISIN AMACI Fakiltemiz akademik, idari personelin ve intdrn 6grencilerin maas ve
ozliik haklarinin takibi
iSIN OZETI Maas ddemelerini zamaninda yapmak

ISIN KAPSAMINA
GIREN GOREV VE
SORUMLULUKLAR

1-Sureklive Gegici gorev yolluklarini Personelin beyanina gore
dizenlemek ve 6deme evrakina dokmek,

2-Akademik Personelin, idari personelin ve intérn égrencilerin maasinin
takibini yapmak,

3-Yurt ici ve Yurt Disi gérevlendirmelerine ait yolluk beyanlarini kontrol
etmek ve 6demeye hazirlamak,

4-Ek Ders Ucret Formlarini kontrol edip 6deme evraklarini hazirlamak,
5-Strateji ve idari Mali islerle ilgili yazismalari yapmak,

6- Fakulte Sekreteri ile Birlikte Bitce Hazirlik ¢alismalarinda bulunmak,
7-31. madde ile gérevlendirilen 6gretim Uyelerinin ek ders 6deme
evraklarini hazirlamak,

8- Universitenin Misyonunu, Vizyonunu, Kalite Politikasini benimsemek
ve bu dogrultuda hareket etmek ve biriminde bu dogrultuda hareket
edilmesini saglamak,

9- Universite ve birim kalite hedeflerine ulasiimasi icin lizerine diisen
calismalari yapmak.

10-Fakulte Sekreterinin verecegi diger gorevleri yapmak.

HAZIRLAYAN

iISMAIL YILMAZ
Fakiilte Sekreteri

KONTROL EDEN

Dekan Yardimcisi

ONAYLAYAN

Prof.Dr. SEMRA
USTA
Dekan




T.C.
CANAKKALE ONSEKiZ MART UNIVERSITESI
TIP FAKULTESI DEKANLIGI

Kod No

comMU.TIP.DB

iSIN ADI

Satinalma

BAGLI OLDUGU
BiRiM

Fakilte Sekreteri

ISIN KODU

COMU.TIP.DB.13

DOGRUDAN EMIR
ALDIGI YONETICi
UNVANI

Fakilte Sekreteri

ISIN AMACI

Dekanlik¢a onaylanmis satin alma islemlerinin evraklarini hazirlamak,

ISIN OZETI

Satinalma

iISIN KAPSAMINA
GIREN GOREV VE
SORUMLULUKLAR

1-Satin Alma Onay Belgesini hazirlayarak Gergeklestirme gorevlisine
sunmak,

2-Onay Belgesine uygun teklif mektuplarini hazirlamak,

3-Dogrudan temin islemlerinde alinan teklifleri gerceklestirme goérevlisi

ile birlikte karsilastirmak,

4-Dogrudan temin ile satin alma islemleri sonuclanan malzemelerin
Gergeklestirme Gorevlisinin bilgisi dogrultusunda siparisini vermek.
5-Satin almasi tamamlanan evraklarin 6demeye hazirlanmasi igin
6deme evraklarinin diizenlenmesini yapmak.

6- Universitenin Misyonunu, Vizyonunu, Kalite Politikasini benimsemek
ve bu dogrultuda hareket etmek ve biriminde bu dogrultuda hareket
edilmesini saglamak,

7-Universite ve birim kalite hedeflerine ulasilmasi igin {izerine diisen
calismalari yapmak.

8-Fakilte Sekreterinin verecegi diger gorevleri yapmak.

HAZIRLAYAN

iSMAIL YILMAZ
Fakilte Sekreteri

KONTROL EDEN

Dekan Yardimcisi

ONAYLAYAN

Prof.Dr. SEMRA
USTA
Dekan




T.C.
CANAKKALE ONSEKiZ MART UNIVERSITESI
TIP FAKULTESI DEKANLIGI

Kod No

comMU.TIP.DB

iSIN ADI

Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi

BAGLI OLDUGU
BiRiM

Fakilte Sekreteri

iSiN KODU

COMU.TIP.DB.14

DOGRUDAN EMIiR
ALDIGI YONETICI
UNVANI

Fakilte Sekreteri

ISIN AMACI Fakiltemize satin alinan malzemeleri kayit altina almak birimler arasi
malzeme akisini saglamak.
iSIN OZETI Demirbas ve Malzeme kaydi ve kontrolii

iISIN KAPSAMINA
GIREN GOREV VE
SORUMLULUKLAR

1-Satin alinan malzemeleri elektronik ortamda kaydetmek,

2-Birimlerin malzeme istemlerini Dekanin ve Fakiilte Sekreterin oluru
ile depodan karsilamak.

3-Uger aylik dénemlerde ve yil sonunda depo sayimi yaparak strateji
gelistirme dairesine Fakilte Sekreterligi araciligi ile rapor etmek
4-Birimler arasi malzeme akisini takip etmek

5-Birimlerin eksiklerini Fakiilte Sekreteri yardimi ile gidermek.

6-Biten malzemeler icin satin alma birimi ile irtibata gecerek siparisini
verdirmek.

7- Universitenin Misyonunu, Vizyonunu, Kalite Politikasini benimsemek
ve bu dogrultuda hareket etmek ve biriminde bu dogrultuda hareket
edilmesini saglamak,

8- Universite ve birim kalite hedeflerine ulasilmasi igin {izerine diisen
calismalari yapmak.

9-Fakilte Sekreterinin verecegi diger gorevleri yapmak.

HAZIRLAYAN

iISMAIL YILMAZ
Fakiilte Sekreteri

KONTROL EDEN

Dekan Yardimcisi

ONAYLAYAN

Prof.Dr. SEMRA
USTA
Dekan




T.C.
CANAKKALE ONSEKiZ MART UNIVERSITESI
TIP FAKULTESI DEKANLIGI

Kod No

comMU.TIP.DB

iSIN ADI

Etik Kurul Sekreterligi

BAGLI OLDUGU
BiRiM

Fakilte Sekreteri

ISIN KODU

COMU.TIP.DB.15

DOGRUDAN EMIR
ALDIGI YONETICi
UNVANI

Fakilte Sekreteri

ISIN AMACI Etik Kurul Yazismalarinin yuritilmesi, Kurul toplantilarinin
organizasyonu, miracaatlarin kabult.
ISIN OZETI Etik Kurul Sekreterligi

iISIN KAPSAMINA
GIREN GOREV VE

1- Etik Kurula gelen basvurulari kabul etmek ve fiziksel eklerini kontrol

etmek,

SORUMLULUKLAR 2-Basvurulari toplanti gindemine almak,
3-Sonuclanan dosyalariilgili birimlere iletmek,
4-Toplantilarda Raportorliik yapmak,
5-Yil Sonunda Evraklarini arsivieme sistemine gore diizenleyerek
arsivleme birimine teslim etmek,
6- Universitenin Misyonunu, Vizyonunu, Kalite Politikasini benimsemek
ve bu dogrultuda hareket etmek ve biriminde bu dogrultuda hareket
edilmesini saglamak,
7-Universite ve birim kalite hedeflerine ulasilmasi igin {izerine diisen
calismalari yapmak,
8-Fakilte Sekreterinin verecegi diger gorevleri yapmak.
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
ISMAIL YILMAZ Dekan Yardimcisi Prof.Dr. SEMRA
Fakiilte Sekreteri USTA

Dekan




T.C.
CANAKKALE ONSEKiZ MART UNIVERSITESI
TIP FAKULTESI DEKANLIGI

Kod No

comMU.TIP.DB

iSIN ADI

Evrak Kayit

BAGLI OLDUGU
BiRiM

Fakilte Sekreterligi

iSiN KODU

COMU.TIP.DB.16

DOGRUDAN EMIR
ALDIGI YONETICI
UNVANI

Fakilte Sekreteri

ISIN AMACI

Fakilte adina yapilan tim resmiyazismalari kayit altina almak.

ISIN OZETI

Gelen-giden her tirll evrakin kayit ve ilgili birime ulastiriimasi.

iISIN KAPSAMINA
GIREN GOREV VE
SORUMLULUKLAR

1-EBYS’ye gecilmesi nedeniyle, islak imzal gelen resmi evraklari
taratarak, sisteme aktarmak, kayit etmek ve Fakiilte Sekreterligine
gondermek,

2-Toplu gelen postalarin ayrimini yaparak ilgili bolim sekreterliklerine
zamaninda iletmek,

3-Akademik-yillik izin ve raporlar alan akademisyenleri Hastane
Otomasyon Sistemine Kaydetmek,

4-Jurilere gidecek dosyalarin kargo ile gonderilmesini saglamak,
5-Kargo ve iadeli-taahhitli gonderilerin gonderi evraklarini
dosyalamak,

6-Dis kurumlara ve kisilere gidecek posta gonderilerini bekletmeden
gonderilmesini saglamak,

7-EBYS’den gonderilen elektronik belgelerin fiziksel eklerini imza
karsthigl kurum ici ilgili birimlere ulasmasini saglamak,

8-Dekanlik Makaminin birim ici kisilere yazilan yazilariniimza karsilig
dagitimini saglamak,

9-Fakultenin kurumsal hattiile ilgili mesajlasmalari ve iletisimi
saglamak,

10- Fakiltede gorev yapan tim akademik ve idari personelin almis
oldugu saghk raporlarinin hastalik iznine ¢evrilmesi i¢in rapor
evraklarini diizenlemek,

11- Universitenin Misyonunu, Vizyonunu, Kalite Politikasini
benimsemek ve bu dogrultuda hareket etmek ve biriminde bu
dogrultuda hareket edilmesini saglamak,

12- Universite ve birim kalite hedeflerine ulasiimasi icin lizerine diisen
calismalari yapmak,

13- Fakilte Sekreterinin verecegi diger gorevleri yerine getirmek.

HAZIRLAYAN

iISMAIL YILMAZ
Fakilte Sekreteri

KONTROL EDEN

Dekan Yardimcisi

ONAYLAYAN

Prof.Dr. SEMRA
USTA
Dekan




T.C.
CANAKKALE ONSEKiZ MART UNIVERSITESI
TIP FAKULTESI DEKANLIGI

Kod No

comMU.TIP.DB

iSIN ADI

Bilgi islem Ve Donanim Birimi

BAGLI OLDUGU
BiRiM

Fakilte Sekreterligi

iSiN KODU

COMU.TIP.DB.17

DOGRUDAN EMIiR
ALDIGI YONETICI
UNVANI

Fakilte Sekreteri

ISIN AMACI Dekanligin tiim bilisim hizmetlerine yénelik hizmetlerini
gerceklestirmek.
ISIN OZETI Bilgi Islem ve Veri Aktarimi.

iISIN KAPSAMINA
GIREN GOREV VE
SORUMLULUKLAR

1-Fakiltenin Web sayfasini idare etmek ve glincellemek,

2- Fakiltenin Web sitesinde ilan edilecek haber ve duyurularla
ilgilenmek,

3- Fakiltenin birimlerinin ve ofislerinin network baglantisini kurmak,
4-Yazihm ve donanim ile ilgili teknik destek vermek.

5-Fakilte soru odasinin islerliginin saglanmasi ve sorularin basimi,
6-Lisansli yazilim kurulumlarini yapmak,

7- Gerekli goriilen durumlarda istatistik ve analiz calismasi yapilmasi,
8-Yedekleme ve depolama islemlerinin yapilmasi,

9- Universitenin Misyonunu, Vizyonunu, Kalite Politikasini benimsemek
ve bu dogrultuda hareket etmek ve biriminde bu dogrultuda hareket
edilmesini saglamak,

10- Universite ve birim kalite hedeflerine ulasiimasi igin tizerine diisen
calismalari yapmak.

11- Fakulte Sekreteri ve Bolim Baskanliginin verecegi diger gorevleri
yapmak.

HAZIRLAYAN

iISMAIL YILMAZ
Fakiilte Sekreteri

KONTROL EDEN

Dekan Yardimcisi

ONAYLAYAN

Prof.Dr. SEMRA
USTA
Dekan




T.C.
CANAKKALE ONSEKiZ MART UNIVERSITESI
TIP FAKULTESI DEKANLIGI

Kod No

comMU.TIP.DB

iSIN ADI

Komisyon Sekreterligi

BAGLI OLDUGU
BiRiM

Fakilte Sekreteri

ISIN KODU

COMU.TIP.DB.18

DOGRUDAN EMIR
ALDIGI YONETICi
UNVANI

Fakilte Sekreteri

ISIN AMACI

Fakiltede bulunan komisyonlarin koordinasyonunu saglamak.

ISIN OZETI

Fakiltenin komisyonlarinin ¢calismalarini kayit altina almak.

ISIN KAPSAMINA
GIREN GOREV VE
SORUMLULUKLAR

1-Fakiltede bulunan komisyonlarin baskanlariile iletisim halinde
bulunmak,

2-Komisyonlarin dosyalarini tutarak evraklarin takibini yapmak,
3-Komisyon toplantilarina komisyon Uyelerini resmi yazisma ve diger
yollarla davet ¢agrisi hazirlamak ve davet etmek,

4-Komisyonlarin giindemlerinin olusturulmasinda yardimci olmak,
5-Komisyon toplantilarina katilarak toplanti kararlarini ve katihmcilari
kayit altina almak,

6-Komisyon toplantilarinda alinan kararlari resmi yazisma ile Dekanliga
iletmek,

7-Komisyon Baskanlarina sekreterlik yaparak, ilgili komisyonun i¢ ve dis
yazismalarini hazirlamak,

8-Komisyon Baskanlarinin komisyonlarla ilgili hazirlanmasini istedigi
dokiimanlari hazirlamak,

9-Her komisyonailiskin evraklari komisyon dosyalarina islemek

10- Universitenin Misyonunu, Vizyonunu, Kalite Politikasini
benimsemek ve bu dogrultuda hareket etmek ve biriminde bu
dogrultuda hareket edilmesini saglamak,

11- Universite ve birim kalite hedeflerine ulasiimasi icin lizerine diisen
calismalari yapmak.

12- Fakulte sekreterinin verecegi diger gorevler.

HAZIRLAYAN

iISMAIL YILMAZ
Fakilte Sekreteri

KONTROL EDEN

Dekan Yardimcisi

ONAYLAYAN

Prof.Dr. SEMRA
USTA
Dekan




T.C.
CANAKKALE ONSEKiZ MART UNIVERSITESI
TIP FAKULTESI DEKANLIGI

Kod No

comMU.TIP.DB

iSIN ADI

Teknik Personel

BAGLI OLDUGU
BiRiM

Fakilte Sekreteri

ISIN KODU

COMU.TIP.DB.19

DOGRUDAN EMIR
ALDIGI YONETICi
UNVANI

Fakilte Sekreteri

ISIN AMACI

Fakiltenin kalorifer sisteminin ¢alismasi, teksnik arizalarin giderilmesi.

ISIN OZETI

Fakiltenin teknik isleri

ISIN KAPSAMINA
GIREN GOREV VE

1-Kis mevsimi baslamadan 6nce Fakdiltenin kalorifer sistemini kontrol
etmek,

SORUMLULUKLAR 2-Kis sezonu boyunca kalorifer sistemini yakmak, gtivenligini saglamak
icin surekli kontrol etmek,
3-Kalorifer sisteminin sicakhgini hava durumuna gore ayarlamak,
4-Fakiltede meydana gelen anlik arizalari gidermek
5-Basit onarim islerini yapmak,
6-Yaz sezonu boyunca kalorifer sisteminin kapali oldugu dénemde,
Fakilte bahgesinin ¢im bigme, sulama ve budama galismalarini
ylritmek,
4- Universitenin Misyonunu, Vizyonunu, Kalite Politikasini benimsemek
ve bu dogrultuda hareket etmek ve biriminde bu dogrultuda hareket
edilmesini saglamak,
5- Universite ve birim kalite hedeflerine ulasiimasi icin tizerine diisen
calismalari yapmak.
6-Fakilte Sekreterinin verecegi diger gorevler.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
ISMAIL YILMAZ Dekan Yardimcisi Prof.Dr. SEMRA
Fakilte Sekreteri USTA

Dekan




T.C.
CANAKKALE ONSEKiZ MART UNIVERSITESI
TIP FAKULTESI DEKANLIGI

Kod No

comMU.TIP.DB

iSIN ADI

Temizlik Personeli

BAGLI OLDUGU
BiRiM

Fakilte Sekreteri

ISIN KODU

COMU.TIP.DB.20

DOGRUDAN EMIR
ALDIGI YONETICi
UNVANI

Fakilte Sekreteri

ISIN AMACI Fakultenin ofis, lavabo, laboratuvar ve katlarinin temizligini takip
etmek.
iSIN OZETI Fakiltenin i¢ ve dis mekan temizlik isleri

ISIN KAPSAMINA
GIREN GOREV VE
SORUMLULUKLAR

1-Fakdlte Binasi icinde bulunan oda, koridor, lavabo, laboratuvar ve
odalarin temizligini yapmak, (paspas, toz, masa temizligi, cam temizligi,
koltuklarin silinmesi),

2-Koridorlarin ve diger ortak alanlarin temizligi yapmak, koridor
duvarlarinda asili olan her tirli materyalin tozlarini almak,

3-Cicekleri sulamak,

4-0Oda degisiminde ilgili kisilere yardim etmek,

5-Dis cephe ve bahge alanlarinin genel temizligini yapmak,

6-Ortak kullanim alanlarindan olan WC'lerin hijyen temizligini yapmak
(tuvaletleri her glin yikamak, dezenfekte etmek, havlularini yenilemek),
7-Gerektiginde Teknik Personel ile ortaklasa tamirat veya tadilat
islerine yardim etmek,

8- Universitenin Misyonunu, Vizyonunu, Kalite Politikasini benimsemek
ve bu dogrultuda hareket etmek ve biriminde bu dogrultuda hareket
edilmesini saglamak,

9- Universite ve birim kalite hedeflerine ulasiimasi icin tizerine diisen
calismalari yapmak.

10- Fakulte sekreterinin verecegi diger gorevler.

HAZIRLAYAN

iSMAIL YILMAZ
Fakilte Sekreteri

KONTROL EDEN

Dekan Yardimcisi

ONAYLAYAN

Prof.Dr. SEMRA
USTA
Dekan




