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Prosesin Adi Saglik Blimleri Fakiiltesi

Prosesin Tiirii ] AnaProses Proses O Alt Proses
Proses Sahibi/ Sorumlusu Dekan

Etkiledigi Prosesler Tiim Akademik ve Idari Birimler Prosesleri

Etkilendigi Prosesler Tiim Akademik ve Idari Birimler Prosesleri

Prosesin Amaci

2547 sayili Kanunun 51. Md. ile 124 sayili Kanun Hiikmiinde Kararnamenin 27. Md. geregi Universite iist yonetimi
tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun olarak Universite idari teskilatinda bulunan birimlerin etkin,
verimli, diizenli ve koordineli sekilde ¢alismasini ve tiim idari hizmetlerin dogru ve zamaninda ylritiilmesini
gerceklestirerek Fakiiltemizin misyonu, vizyonu, kalite politikasi ve stratejik plan1 dogrultusunda Universitenin
insan giicli planlamasini en iyi teknolojileri kullanarak, bilimsel veriler 1s181nda personel politikasi ¢ergevesinde
hizmetlerin etkin yiriitiilmesini saglamaktir.

Saglik Bilimleri Fakiiltesi Vizyonu

Fakiiltemizin vizyonu, Ogrenci odakli bir yaklagim sergileyen, bilimsel arastirma ve saglik egitimi alaninda éncii,
ulusal ve uluslararasi alandaki paydaslari ile giiclii is birligi olan, tercih edilen, toplum sagligina sosyal ve kiiltiirel
olarak katki koyan, kendini siirekli yenileyen ve gelisen bir fakiilte olmaktir.

Saglik Bilimleri Fakiiltesi Misyonu

Fakiiltemizin misyonu Saglk egitimi ve arastirmalar1 alaninda, bolgesel, ulusal ve evrensel gereksinimleri
karsilamak, toplum sagligini koruma ve gelistirmek amaciyla ¢alismalar yiirtitmek, 6grenci merkezli ve stirekli
gelistirilen bir egitim anlayisi ile mesleki ve kiiltiirel olarak donanimly, degisime acik, ekip calismasini ve bilimsel

diistinceyi yasam bi¢imi olarak benimsemis, etik degerlere sahip bireyler yetistirmektir.

Performans Kriterleri

ili§kili
Oldugu Alt Performans izleme Raporlama ..
2. . . Birim o 9 Ol¢gme Metodu
Stratejik Kod Gostergeleri Sikhig: Sikhig: ¢
Plan No
PG1.1.1.Ogretim = .. .. o~
H . 5 Ogretim Uyesi C I
Al 11 Uvesi basina Savisi:33 6 Ay 1Y1l Dekanlik Istatistiki Verileri
"~ diisen SCI, SSCI yIst:
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ve AHCI endeksli
dergilerde
yayimlanan
makale
sayis1:34/33
PG1.1.2. Ogretim
Al 11 liyesi basina atif
’ sayi1s1180/33
PG3.4.1. Yabanci
H dilde defs Verme - ggretim Uyesi
A3 3.4 yeterliligine Say1si:0
""  sahip Ogretim '
elemani sayis1:0
PG4.2.1 Yurt
disindaki
universite veya
arastirma
A4 4.2 kuruluslarina
) egitim veya
arastirma amagli
giden akademik
personel sayisi:2
PG4.2.1 Yurt
disindaki
universite veya
arastirma Idari
kuruluslarina PersonelSayisi: 6 Ay 1Y1l Dekanlik istatistiki Verileri
egitim veya 1
arastirma amagl
giden idari
personel sayisi:1
PG 4.3.1 idari
ersonel i¢cin .
A4 gﬁzenlenegn Faaliyet
4.3 . C Sayis1:316
hizmetici egitim
sayis1:46
PG 4.3.2 idari
H  personelicin Faaliyet
4.3 dizenlenen Sayis1:316
hizmetici egitim

Ogretim Uyesi

Say1si:33 6 Ay 1Y1l Dekanlik Istatistiki Verileri

6 Ay 1Y1l Dekanlik istatistiki Verileri

Ogretim
Elemani

6 Ay 1Y1l Dekanlik Istatistiki Verileri
Sayisi:1

6 Ay 1Y1l Dekanlik istatistiki Verileri

A4 6 Ay 1Y1l Dekanlik istatistiki Verileri
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programlarina

katilim sayis1:25
PG 4.3.3 Idari
personel icin

H diizenlenen Faalivet _
A4 egitim Y 6 Ay 1Y1l Dekanlik Istatistiki Verileri
4.3 Sayis1:46

programlarindan

memnuniyet

oran1:%90

GZTF Analizi (SWOT)
Giiclii Yonler

1. B.2-SCI, SCI-Expanded, SSCI, AHCI ve ESCI endeksli dergilerde yayimlanmis yayin sayisi

2. C.2 - Universitedeki yabanci uyruklu égrenci sayisi

3. D.2-Siirekli Egitim Merkezi ve Dil Merkezi tarafindan verilen sertifika sayisi

4. D.3-Kariyer Merkezi ¢alismalar1 kapsaminda 6grenci ve mezunlara yonelik gerceklestirilen faaliyet sayisi

5. D.7-Universiteye kazandirilan bagis miktar

6. 1.1-Bilimsel Yayin Sayist

7. 1.2 - Atif sayist

8. 2.1 - Incites dergi etki degerinde %50°lik dilime giren bilimsel yayin sayisi

9. 3.1 - Universite - Universite isbirlikli yayin sayis1

10. Fakiiltemiz¢alisma ofislerinin kalite standartlarina uygun olmasi.

11. Arsivleme yapilacak fiziki ortamin yeterli olmasi.

12. Dekanligimizca verilen gorevlerin kurumun amag¢ ve hedefleri dogrultusunda; ekonomiklik, etkinlik,
verimlilik,Siirdiiriilebilirlik ve kalite ilkeleri ile Universitenin temel degerlerine ve mevzuata uygun olarak yasal
siiresi igerisinde yerine getirmesi.

13. Fakiilte personelinin Universitemizin iist diizey kurum ve birim amirleri ile is ve sorunlar hakkinda birebir rahat
goriisebilmesi.

14. Katilmei, seffaf, yeniliklere ve gelisime agik, en iyi hizmeti sunmayr hedefleyen, takim c¢aligmasini ve
Fakiiltemizi destekleyen bir iist yonetimin olmasi.

15. Calisanlarimizin giiler yiizlii, dinamik, arastirmaci, hosgdriilii, paylasimci, 6zverili, istekli, sorumluluk duygusu
gelismis, 6grenmeye acik ve bilgi diizeyinin yiiksek olmasi.

16. Teknik hizmetlerini sunan uygulama birimlerinin, nitelikli, donanimli, alaninda uzmanlasmis gelisim ve digisime
acik personele sahip olmasi.

17. Kalite yonetim anlayisinin benimsenmesi sebebiyle hizmetlerin gelistirilmesi ve sunumuna yonelik siirekli
yenilesme anlayisinin benimsenmesi.

18. Problem ¢6zebilme kabiliyetinin yiiksek olmas1 ve sorunlar karsisinda 6zgiin alternatif ¢oziimler iiretilebilmesi.

19. Islerin hizh, diizenli, dikkatli ve mevzuatlara uygun bir sekilde yapilmast.

20. Personelimizin elektronik ortamda tam donanimli, rahat ve verimli ¢alisabilmesi.
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. Ozliik dosyalarmin saklanabildigi giivenilir arsivin olmast.

GELISTIRMEYE ACIK YONLER

1. A.4.1-Ogrencilerin yaptig1 sosyal sorumluluk proje sayisi
2. A.4.2 - Ogrencilerin yaptig1 endiistriyel projelerinin sayisi
3. A5 - Teknokent veya Teknoloji Transfer Ofisi (TTO) projelerine katilan 6grenci sayist
4. B.1-Ulusal hakemli dergilerde yayimlanmis yayin sayist
5. B.5.1-Basvurulan patent, faydali model veya tasarim sayisi
6. B.6-YOK, TUBA, TUBITAK bilim, tesvik ve sanat ddiilleri sayisi
7. B.11 - Ulusal ve uluslararasi 6zel veya resmi kurum ve kurulusglar tarafindan desteklenmis Ar-Ge niteligi
taslyan proje sayist
8. B.14.1 - Universite laboratuvarlarinda Ar-Ge, inovasyon ve iiriin gelistirme kapsaminda sunulan hizmet sayis1
9. B.18.1 - Endiistri ile ortak yiiriitiilen proje sayisi
10. B.18.2 - Endiistri ile ortak yiiriitiilen projelerin toplam biitcesi
11. C.1.1 - istihdam edilen yabanc1 uyruklu 6gretim iiyesi sayisi
12. C.1.2-Istihdam edilen yabanci uyruklu doktorali 6gretim goérevlisi ve arastirmaci sayisi
13. C 3.1-Uluslararas1 degisim programlar1 kapsaminda gelen 6gretim elemant sayisi
14. C.3.2-Uluslararasi degisim programlari1 kapsaminda gonderilen 6gretim elemani sayisi
15. Bilgi Yonetim Sistemi ile ilgili bilisim alt yapisinin karar alma siirecinde, yetersiz olmasi.
16. Ana kampuse uzak olmasi.
17. C.4.1-Uluslararasi degisim programlari1 kapsaminda gelen 6grenci sayisi
18. C.4.2-Uluslararasi degisim programlar1 kapsaminda gonderilen 6grenci sayisi
19. D.1-Universitenin yaptigi sosyal sorumluluk projesi sayisi
20. 1.3 - Ulusal Ar-Ge ve yenilik destek programlarindan alinan proje sayist
21. 1.4 - Ulusal Ar-Ge ve yenilik destek programlarindan ilgili yilda kuruma aktarilan fon tutar
22. 1.5 - Uluslararas1 proje fon tutari
23. 1.6 - Ulusal ve uluslararasi patent bagvuru sayist
24. 2.3 - Bilim &diilii sayis1 (YOK, TUBA, TUBITAK)
25. 2.4 - TUBITAK 1004 programi kapsaminda desteklenen teknoloji platformu projesi kapsaminda alinan fon
tutari
26. 2.7 - Akredite edilmis program sayist
27. 3.4 - Universite - Is diinyasi Isbirikli Ulusal ve Uluslararasi Patent Belge Sayist
28. 3.5 - Uluslararasi igbirlikli ulusal ve uluslararasi patent belge sayisi
29. 3.6 - Kamu fonlar1 kapsaminda Universite-Is Diinyas1 Isbirligi ile Yapilan Ar-Ge ve Yenilik Projelerininden
Alinan Fon Tutar1
30. 3.7- Kamu fonlari kapsaminda Universite-1s Diinyas: Isbirligi ile Yapilan Ar-Ge ve Yenilik Projeleri Sayisi
31. 3.11 - TUBITAK 2244 Sanayi Doktora Programi Ogrenci Sayis1
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Tehditler

Ana kampuse uzak olmasindan dolay1

Ebelik boliimiiniin similasyon lab.olmamasi.

Beslenme ve Diyetetik boliimiiniin Besin Kimyasi lab. Bornovada olmasi.
Odyoloji Boliimiiniin Lab. olmamasi

Kampusa Evrak gondermede kulanilan araglarin yetersiz olmasi

Nookr~wdE

personelin ve 6grencilerin problem yasamasi

o

Temizlik deparmaninda yetersiz elemanla is akisinin yavaslamasi ve aksamalara yol agmast
Klimalarin yetersiz olmasi yazin ¢ok sicak olmasindan dolay1 laboratuvar malzemesinin bozulmasi ayni zamanda

Binada siniflarin Anadolu Caddesinin tarafinda olmasindan dolay yiiksek diizeyde giiriiltiiniin olmasi

9. Boliimlerin ¢gogalmasiyla 6grenci sayilarinin artmasi,sinif sayilarin yetersiz kalmasi

Firsatlar

el N =

Prosesin Girdileri

e (Calisanlar (akademik, idari personel, sozlesmeli personel ile siirekli isci)

Akedemik personel:33

Idari Personel :25

Siirekli Is¢i:13

657’ ye Tabi personel sayis1:12
Paydaslar

YV VYV

Ogrenciler

Idari Personel
Birim Yoneticileri
Sozlesmeli Personel

Isci Personel

o Uk W = e

Akademik Personel

Rektorliigiimiiziin teknolojik gelismelere agik olmasi ve bu konudaki taleplere sicak bakmast,
Kurum igi birimler ve diger kamu kurum ve kuruluslariyla iyi is iliskilerinin kurulmus olmast,
Rektorlilk Makami ve diger {ist yonetimle her zaman iletisim iginde olabilmemiz,

Teknolojiyi taniyan ve teknolojiden yararlanmaya hevesli ve azimli kadromuzun olmast,
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Emekli Personel

Menzunlar

Daire Baskanliklari

Fakiilteler

Tip Fakiiltesi

Yiksekokullar

Cumhurbaskanligi

Idari Isler Baskanlig
Cumhurbaskanhgi

Strateji Biitce Baskanhgi
Yiiksek6gretim Kurulu Baskanligi
Universitelerarasi Kurul Baskanhg:
Ogrenci Segme ve Yerlestirme Merkez Baskanlig
Bakanliklar

[zmir Valiligi ve Bagh Miidiirliikler
Sosyal Giivenlik Kurumu Baskanlig1 ve Bagh i1 Miidiirliikleri
Kaymakamliklar

Belediyeler

Diger Universiteler

Diger Kamu Kurum ve Kuruluslari
Yerel Kamu Idareleri

Ozel Kuruluglar

Sendikalar

Ozel Ogretim Kurumlari
Toplantilar

Yonetim Kurulu Toplantilari
Akedemik Kurul Toplantilar:
Boliim Kurul Toplantilari

I¢ Paydas Toplantilar

Dis Paydas Toplantilar:
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v Komisyon Toplantilari
e Talimatlar
e Mevzuatlar
Proses Faaliyetleri
Faaliyetin Ad1 :  Saglk Bilimleri Fakiiltesi
e Dekanlik
Faaliyetin Sorumlusu - e Dekan
[ J

e 2547 Sayil1 Yiiksekdgretim Kanununun 16. maddesinde belirtilen gorevleri yapmak.

e Dekanlik gorevini ylriitmek.

e Her 6gretim yil1 sonunda ve istendiginde fakiiltenin genel durumu ve isleyisi hakkinda rektére rapor
vermek,

e Fakiiltenin 6denek ve kadro ihtiyaglarini gerekgesi ile birlikte rektorliige bildirmek, fakiilte biitgesi ile
ilgili 6neriyi fakiilte yonetim kurulunun da goriisiinii aldiktan sonra rektorliige sunmak,

e Fakiiltenin birimleri ve her diizeydeki personeli lizerinde genel gozetim ve denetim gorevini yapmak,

e Universitenin misyonunu, vizyonunu, kalite politikasin1 belirlenmesine katki saglamak ve fakiilte
calisanlar tarafindan benimsenmesini saglamak.

e Egitim-0gretim, bilimsel aragtirma ve yayn faaliyetlerini diizenli bir sekilde yiiriitmek.

e Fakiiltenin hedeflerini belirlemek, Fakiiltenin tiim ¢alisanlar1 ile paylasmak ve gergeklestirilmesi i¢in
tiim calisanlar1 motive etmek.

e Fakiilte kurullarinda baskanlik etmek, Fakiilte kurullarinin kararlarint uygulamak ve Fakiilte birimleri
arasinda diizenli ¢alismay1 saglamak,.

e Kanun ve Yonetmelikleri ihlal eden yasaklara aykirt olumsuz fiil ve davraniglarda bulunan personel ve
ogrenciler hakkinda disiplin hiikiimleri geregince disiplin sorusturmasi agmak.

e Harcama Yetkilisi olarak, Fakiiltenin biit¢cesinin hazirlanarak, etkin, verimli ve ekonomik
kullanilmasini saglamak,

e Birimin Harcama Yetkilisi olarak Fakiilte biitcesinden harcama yapmak iizere gorevlilere harcama
talimat1 vermek, verilen harcama talimatinin Kanun, Tiziik, Yonetmelik ve Mevzuat hiikiimlerine
uygun olmasindan 6deneklerin ekonomik ve verimli kullanilmasini saglamak,

e Stratejik Plan, Faaliyet Raporu, denetim raporu gibi Fakiiltenin genel isleyisi ve performansi ile ilgili
bilgileri rapor halinde hazirlanarak ilgili yerlere ulagsmasini saglamak,

e Fakiiltenin ve bagli birimlerinin Ogretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullanilmasini ve
gelistirilmesini  gerektigi zaman gilivenlik Onlemlerinin alinmasini, Ogrencilere gerekli sosyal
hizmetlerin saglanmasi, egitim ogretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin diizenli bir sekilde
yiiriitiilmesini, biitiin faaliyetlerin gdzetim ve denetiminin yapilmasini, takip ve kontrol ederek
sonuclarin alinmasini saglamak,

e Rektore karsi birinci derecede sorumlu olmak,
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Fakiiltede egitim-6gretimin diizenli sekilde siirdiiriilmesini saglamak,

Fakiiltedeki programlarin akredite edilmesi i¢in gerekli calismalarin yapilmasini saglamak,

Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun
olarak yiiriitiilmesini saglamak,

Taginirlarin  etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak edinilmesini ve kullanilmasini,
kontrollerinin yapilmasini, tagiir kayit ve kontrol yetkilisi vasitasiyla kayitlarin saydam bir sekilde
tutulmasini saglamak,

Fakiiltenin dis paydaslarla iliskilerini diizenlemek ve temsil etmek.

Universite Senato ve Yonetim Kurulunda Fakiilteyi temsil etmek.

Fakiiltenin rektorliik ve diger kurumlar ile yazismalarini yapmak.

Fakiilteyi iist diizeyde temsil etmek.

Rektorliik verilen diger gorev ve sorumluluklar yerine getirmek.

Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanir.

Ege Universitesinin temsil yetkisini kullanir.

Imza yetkisine sahiptir.

Harcama yetkisi kullanir.

Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklar isleri kontrol etme, diizeltme,
gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahiptir.

Emrindeki yonetici ve personeli cezalandirma, ddiillendirme, sicil verme, egitim verme, igini degistirme
ve izin verme yetkisine sahiptir.

Kuruma alinacak personelin se¢iminde degerlendirmeleri karara baglama ve onaylama yetkisine
sahiptir.

Faaliyetin Ad1 :  Saglik Bilimleri Fakiiltesi
Faaliyetin Sorumlusu : e Dekan Yardimcilar

e Dekana, gorevi basinda olmadig1 zamanlarda vekalet etmek,

Fakiilte yerleskesinde gerekli giivenlik tedbirlerinin alinmasini saglamak,

Teknik/teknolojik ve fiziki altyapinin planlanmasi, verimli kullanim1 ve iyilestirilmesini saglamak,
Akademik ve idari personelin atanma, kadro, izin, rapor ve diger 6zliik haklarini izlemek, bu konularda
personelin isteklerini dinlemek, ¢éziime kavusturmak,

°
e Fakiilte hedefleri ve stratejilerinin belirlenmesi yoniinde gerekli calismalarin yapilmasini saglamak,
[ J
°

e Fakiiltede 6zliik haklari, akademik ve idari personel alimi, siire uzatma, idari sorusturma gibi personel

islerinin koordinasyonunu ve yiiriitiilmesini saglamak, ilgili komisyonlar1 olusturmak.

e Ogrenci sorunlarin1 Dekan adina dinlemek ve ¢dziime kavusturmak,
e Yatay Gegis, Dikey Gegis, Cift Anadal, Yandal, Yabanci 6grenci kabulii ile ilgili ¢calismalarin takibini

yapmak,
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Ogrencilerin ders uyumu ve muafiyeti ile ilgili komisyonlara baskanlik etmek,

Ders planlari, dersliklerin dagilimi, sinav programlari ile ilgili ¢aligmalar1 planlamak,

Sinavlarin zamaninda yapilmasini, dersliklerin etkin bir sekilde kullanilmasini saglamak,

Fakiiltenin uluslararasi iligkilerinin arttirilmasi ve yiiriitiillmesinde Dekana yardimci olmak,

Dekanin katilamadig1 durumlarda dis paydaslarla ilgili toplantilarda fakiilteyi temsil etmek ve ikili
iligkileri yiiriitmek,

Tahakkuk, tasinir mal kayit kontrol, satin alma, biitce ve 6denek durumlarinin takibini yapmak,
Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu kararlarini kontrol etmek ve ilgili birimlere iletilmesini
saglamak,

Fakiiltede is giivenligi, is saglig1 ve risk degerlendirme ile ilgili caligmalar yliriitmek,

Tahakkuk ve ayniyat hizmetlerini denetlemek, depolarin diizenli tutulmasini saglamak,

Fakiilte WEB sayfasiin stirekli takibini yapmak,

Fakiilte tarafindan diizenlenecek resmi agilis, toren ve 6grenci etkinliklerini organize etmek,

Calisma ortaminda is saglig1 ve glivenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasi konusunda gerekli uyarilari
yapmak,

Bagli oldugu siireg ile iist yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

Goreviyle ilgili evrak, esya arag ve gerecleri korumak ve saklamak,

Dekan tarafindan belirlenecek yetki ve gorev dagilimina gore Dekana yardimct olmak,

2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu kapsaminda akademik gdrevlerini yerine getirmek,

e Deckan tarafindan verilecek benzeri gorevleri yapmak.

Gorevlerinden dolay1 Dekana kars1t sorumludur.

e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahiptir.

e Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanir.

e Ege Universitesinin temsil yetkisini kullanir.

e Dekana vekalet etmesi halinde;

Imza yetkisine sahiptir.

Harcama yetkisi kullanir.

Emrindeki yonetici ve personele is verme, yoOnlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme,

gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahiptir.

Faaliyetin Ad1 : Saglik Bilimleri Fakiiltesi

Faaliyetin Sorumlusu : Fakiilte Sekreteri

» 2547 Sayil Yiiksekogretim Kanununun 51/b ve 51/c maddelerinin geregini yapar.

» Fakiilte Sekreterliginin gorev alanina giren konularin saglikli, diizenli ve uyumlu bir sekilde ilgili

mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesini planlar, koordine eder ve denetler.

+ Fakiiltenin mali y1l biitge hazirliklarin1 yapar ve biitcenin en iyi sekilde kullanilmasini saglar.
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» Fakiiltedeki idari birimlerin mevzuata uygun ve diizen i¢inde c¢aligmasini saglar. Personel arasinda
uyum, saygi ve isbirligini tesis edecek onlemleri alir.

+  Fakiiltenin Universite i¢i ve dig1 tiim idari islerini yiiriitiir, istenildiginde {ist makamlara gerekli bilgileri
saglar.

» Bagli personeli denetler, personelin kilik kiyafet yonetmeligine uygun mesaiye devam etmelerini saglar,
personelin ¢alismalarini denetler.

» Fakiilte Sekreterligine ait birimler/personel arasinda koordinasyonu saglar, birimlerin/personelin
isbirligi ve uyum igerisinde ¢aligmasini temin eder ve ortaya ¢ikan sorunlari ¢ozer.

*  Kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalari yiiriitiilmesini saglar.

* Akademik Genel Kurul, Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu ve Fakiilte Disiplin Kurulunda oya
katilmaksizin raportdrlilkk gorevi yapar; bu kurullarda alinan kararlarin yazilmasi, korunmasi ve
saklanmasini saglar.

» Fakiilte bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda tutulmasini saglar; gerekli bakim ve onarim islerini
takip eder; 1sitnma, aydinlatma, temizlik vb. hizmetlerin yiiriitiilmesini saglar.

+ Egitim ve Ogretim faaliyetleri ile yonetim gorevlerinde kullanilan makine ve techizatin, hizmet
araclarinin periyodik bakim ve onarimini yaptirir.

* Temizlik hizmetlerinin yiiriitilmesini saglar.

» Tasarruf ilkelerine uygun hareket eder, kaynaklarin verimli ve ekonomik kullanilmasini saglar.

» Fakiilteye gelen ilan ve duyurulardan ilgilileri haberdar eder.

» Fakiilte ile ilgili istatistiklerin derlenmesini ve giincellenmesini saglar.

* Resmi evraklar tasdik eder. Evraklarin personelden teslim alinmasi ve arsivlenmesini saglar.

» Fakiilte birimlerinin diizenli ¢alismasini; biitiin tiiketim-demirbag malzeme ve materyallerin temini ve
kullanilmasina kadar gegen isleyisi yonetir.

» Fakiilte faaliyet raporunun hazirlanmasina yardim eder.

» Fakiilte personelinin 6zliik haklarina iliskin uygulamalar takip eder.

* Gerektigi zaman giivenlik 6nlemlerinin alinmasini saglar.

+  Ogrenci isleri ile ilgili hizmetleri koordine eder.

* Personel isleri ile ilgili islemleri koordine eder.

+  Ogretim elemanlarmin gereksinimi olan ders araglarini saglar, bakim ve onarimini yaptirir.

+ Idari personelin gérev ve islerini denetler, egitilmelerini saglar.

+ lIdari personele ve dgrencilere mevzuat hakkinda bilgi verir.

* Tim birimlerden gelen her tiirlii evraki kontrol eder, geregi i¢in hazirliklar yapar. Gergeklestirme
Gorevlisi olarak mali igleri yiirtitiir.

» Personelin 6zliik dosyalarinin olusumunu ve korunmasini saglar.

» Personelin izinlerini planlar ve saglik raporlarini takip ederek yasal prosediirleri uygular.

+  Ogrenci ve personelden gelen dilekgeleri ilgili yerlere yonlendirir ve gerekeni yapar.

* Gorevleriyle ilgili calismalar konusunda amirlerine bilgi verir.

* 5018 Sayil1 Kanun uyarinca yapmasi gereken is ve iglemleri yapar.
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Gergeklestirme gorevlisi olarak, harcama talimati {izerine; isin yaptirilmasi, mal veya hizmetin

alinmasi, teslim almaya iliskin islemlerin yapilmasi, belgelendirilmesi ve 6deme i¢in gerekli belgelerin
hazirlanmasi goérevlerini yiiriitiir.

Dekan tarafindan verilecek diger idari gorevleri yerine getirir.

Yetkileri

Yukarida belirtilen goérev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahiptir.

Faaliyetlerin ger¢eklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanir.

Ege Universitesinin temsil yetkisini kullanr.

Imza yetkisine sahiptir.

Harcama yetkisi kullanir.

Emrindeki personele is verme, yonlendirme, yaptiklar isleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde

uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahiptir.

Emrindeki personeli cezalandirma, ddiillendirme, sicil verme, egitim verme, isini degistirme ve izin

verme yetkisine sahiptir.
Kuruma alinacak personelin se¢iminde degerlendirmeleri karara baglama ve onaylama yetkisine sahiptir.

Faaliyetin Ad1 :  Saglik Bilimleri Fakiiltesi
Faaliyetin Sorumlusu : e Boliim Baskani

e Fakiilte /Yiiksekokul Kuruluna katilmak, boliimii temsil etmek ve alinan kararlar1 boliimde uygulamak.

e Boliim Kuruluna bagkanlik etmek, boliim kurullarinin kararlarin1 uygulamak ve boliime bagli birimler
arasinda koordinasyon ve isbirligini saglamak.

e Yeni acilmasi teklif edilen lisans programlarinin derslerini bolim kurulunda goriismek. Lisanstistii,
doktora programlarinin derslerini anabilim dali kurullarinda goriigmek.

e Ana Bilim Dallar1, Boliim, Dekanlik/Miidiirliik ve Enstitiiler arasindaki koordinasyonu saglamak.

e Boliimiin her diizeydeki personellini kapayacak sekilde motivasyon, isbirligi, dayanigma, mensubiyet
ve aidiyet duygularimi gelistirecek yonde calismalar yapmak, gozetim, denetim ve degerlendirme
gorevlerini yerine getirmek.

e Universite stratejik plan1 ¢ercevesinde boliimiin insan kaynaklari, teknolojik ve fiziki, altyapt donanim
vb. ihtiyag¢larinin boliim kurulunda goriisiinii alarak Dekanliga sunmak Boliim ihtiyaglarinin (her tiirli
cithaz ve sarf malzemelerinin) teminini saglamak.

e Dekanlik/midiirliik/boliim arasindaki her tiirlii yazismanin yapilmasini saglar.

e Ogpretim elemanlarmin performanslarini ve dgrencilerin basar1 durumlarini diizenli olarak izlemek,
degerlendirmek.

e Bolliimdeki egitim 6gretim topluma hizmet bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin diizenli bir sekilde
ylriitiilmesini saglamak.

e Her akademik yilsonunda ve istenildiginde boliimiin idari akademik bilimsel ve diger faaliyetleri
hakkinda Dekanliga rapor sunmak
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e Boliim Komisyonlarini olusturmak ve ¢alisma raporlarini takip etmek.
e Gorevlendirmelerin yapilmasi, gorev siirelerinin uzatilmasi i¢in goriis bildirmek.
e Fakiilte degerlendirme ve kalite gelistirme birimi ile es glidiimlii calisarak boliime bagli programlarin
akredite edilme caligmalarin yiirtitmek.
e Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklart gergeklestirme yetkisine sahiptir.
e Emrindeki personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde
uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahiptir.
e Imza yetkisine sahiptir.
Faaliyetlerin ger¢eklestirilmesi icin gerekli ara¢ ve gereci kullanir.
Faaliyetin Ad1 : Saglik Bilimleri Fakiiltesi
Faaliyetin Sorumlusu : e Ogretim Uyesi
e Yiiksekogretim kurumlarinda ve bu kanundaki amag ve ilkelere uygun bi¢cimde 6n lisans, lisans ve

lisansiistli diizeylerde egitim-0gretim ve uygulamali caligmalar yapmak ve yaptirmak, proje
hazirliklarini ve seminerleri yonetmek

e Ders iceriklerinin hazirlanmasi ve planlanmasi ¢aligmalarina katilmak
e Bilimsel arastirmalar ve yayinlar yapmak
e Oprenci danismanlik hizmetlerine katilmak, dgrencilerin bdliim ve cevreye uyum saglamalarina
yardimci olmak
e Belirli giinlerde 6grencileri kabul ederek, onlara gerekli konularda yardim etmek, bu kanundaki amag
ve ana ilkeler dogrultusunda yol gdstermek ve rehberlik etmek
e Boliim baskaninin 6ngordiigi toplantilara katilmak, faaliyetlere destek vermek
e Ust yonetim tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Fakiiltenin vizyonu ve misyonu
dogrultusunda egitim-6gretimi gergeklestirmek i¢in gerekli tiim faaliyetlerin diizenli, etkin ve verimli
bir sekilde yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalar yapmak
e Fakiilte tarafindan yapilan arastirmalara ve projelere gerektiginde katkida bulunmak.
e idari konularda verilecek gdrevleri yapmak
e Ilgili komisyonlarda gerektiginde gorev alarak, egitim ve oOgretim faaliyetlerinin kalitesinin
artirilmasina katki saglamak
e Kendisine ait yeniden atama siireclerini izlemek, yeniden atama islemlerini kendisi baslatmak ve takip
etmek
e Oprencilere gerektiginde rehberlik etmek ve danismanlik yapmak
e Fakiilte tarafindan planlanan ve organize edilen hizmet i¢i egitimlerine katilmak.
e Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaglarin her tiirlii hasara kars1 korunmasi
icin gerekli tedbirleri almak ve verimli kullanmak
e Ekip calismasina 6nem vermek ve ekibin bir bireyi olarak uyum saglamak
e Rektoriin ve Dekanin gorev alani ile ilgili verdigi diger gorevleri yapmak
e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahiptir.
e Emrindeki personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde
uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahiptir.
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Faaliyetlerin ger¢eklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanir.

Faaliyetin Ad : Saglik Bilimleri Fakiiltesi

Faaliyetin Sorumlusu

Ogretim Gorevlisi

Ders vermek ve uygulama yaptirmakla yiikiimliidiir.

Egitim - 6gretim sliresince ¢esitli 6gretim programlarinda ortak zorunlu ders olarak belirlenen dersleri
okutur veya uygular.

Haftada asgari on iki saat ders vermekle yiikiimliidiir.

Kendini yabanci dil, akademik bilgi, entelektiiel donanim agisindan siirekli gelistirme; ders disi
iiniversite etkinlikleri diizenleme ve diizenlenen faaliyetlere katki saglama; sosyal sorumluluk projeleri
yapma, topluma onder ve 6grencilerine yararli olma ¢abasi i¢inde olmak .

Ust yonetim tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak; Fakiiltenin vizyonu, misyonu
dogrultusunda egitim-6gretimi gerceklestirmek i¢in gerekli tiim faaliyetlerin diizenli, etkin ve verimli
bir sekilde yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalar yapmak.

Fakiilte tarafindan yapilan arastirmalara ve projelere gerektiginde katkida bulunmak.

Idari konularda verilecek gorevleri yapmak.

Ilgili komisyonlarda gerektiginde gorev alarak, egitim ve ogretim faaliyetlerinin kalitesinin
artirllmasina katki saglamak.

Kendisine ait yeniden atama siireclerini izlemek, yeniden atama iglemlerini kendisi baslatmak ve takip
etmek.

Ogrencilere gerektiginde rehberlik etmek ve danismanlik yapmak.

Fakiilte tarafindan planlanan ve organize edilen hizmet i¢i egitimlerine katilmak.

Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara kars1 korunmasi
icin gerekli tedbirleri almak ve verimli kullanmak.

Ekip ¢aligmasina 6nem vermek ve ekibin bir bireyi olarak uyum saglamak .

Rektoriin ve Dekanin gorev alani ile ilgili verdigi diger gorevleri yapmak .

Ogretim Gorevlileri yaptig1 is/islemlerden dolay1 amirlerine kars1 sorumludur.

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahiptir.

Emrindeki personele is verme, yonlendirme, yaptiklar isleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde
uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahiptir.

Faaliyetlerin gerceklestirilmesi igin gerekli ara¢ ve gereci kullanir.

Faaliyetin Ad1 : Saglik Bilimleri Fakiiltesi
Faaliyetin Sorumlusu : Arastirma Gorevlisi
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e Fakiiltenin vizyon ve misyonunu ger¢eklestirmek i¢in yapilan arastirma, inceleme ve deneylerde
yardimci olmak.

e Kendini yabanci dil, akademik bilgi, entelektiiel donanim agisindan siirekli gelistirme; ders disi
iiniversite etkinlikleri diizenleme ve diizenlenen faaliyetlere katki saglama; sosyal sorumluluk projeleri
yapma, topluma 6nder ve 6grencilerine yararli olma ¢abasi iginde olmak.

e Ust yonetim tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak; Fakiiltenin vizyonu, misyonu
dogrultusunda egitim-6gretimi gerceklestirmek i¢in gerekli tiim faaliyetlerin diizenli, etkin ve verimli
bir sekilde yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalar yapmak.

e Fakiilte tarafindan yapilan aragtirmalara ve projelere gerektiginde katkida bulunmak.

e idari konularda verilecek gérevleri yapmak.

e {lgili komisyonlarda gerektiginde gdrev alarak egitim ve dgretim faaliyetlerinin kalitesinin artirilmasina
katki saglamak.

e Kendisine ait yeniden atama siireclerini izlemek, yeniden atama islemlerini kendisi baglatmak ve takip
etmek.

e Ogrencilere gerektiginde rehberlik etmek ve danismanlik yapmak.

Fakiilte tarafindan planlanan ve organize edilen hizmet i¢i egitimlerine katilmak.

Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara kars1 korunmasi

icin gerekli tedbirleri almak ve verimli kullanmak.

Ekip ¢alismasina 6nem vermek ve ekibin bir bireyi olarak uyum saglamak.

Amirlerinin gorev alani ile ilgili verdigi diger gorevleri yapmak.

Arastirma Gorevlileri yaptigi is/islemlerden dolay1 amirlerine karst sorumludur.

Yukarida belirtilen goérev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahiptir.

Emrindeki personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde

uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahiptir.

Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanir.

Faaliyetin Ad1 : Saglik Bilimleri Fakiiltesi
Faaliyetin Sorumlusu : Idari Amir

1.Fakiilteye gelen servislerin (bakim-onarim, ilaglama, vb) ilgili yere yonlendirilmesini ve ¢alisma siiresince

ilgili teknik personelin servis personeline eslik etmesini saglamak,
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2. Fakiiltenin derslik ve bagli bulunan birimlerinin dersler baslamadan 6nce egitim ve 6gretime hazir hale

getirilmesini saglamak,

3. Her giin mesai baslayis ve bitis saatlerinde bina i¢i ve dist kontrollerini yapmak, kontroller sirasinda tespit

ettigi sorunlari iist amire, arizalar iist amirle birlikte teknik personele bildirmek,

4. Kendisine bildirilen sorun, sikayet ve arizalarla ilgili Fakiilte Sekreteri’ne bilgi vermek ve Fakiilte

Sekreteri’nin yonlendirmesi dogrultusunda geregini yapmak,
5. Fakiiltemizin ¢evre diizenleme ve bakim islerini koordine etmek,

6. Bayrak gonderindeki bayraklarin takibi ve degisimini yapmak, eskiyen Tiirk Bayraklarini Tasinir Kayit

Birimi’ne teslim etmek,

7. Resmi giinlerde binaya Tiirk Bayragi’nin asilmasini, Resmi yas giinlerinde ise gonderdeki Tiirk bayraginin

yartya indirilmesini saglamak,

8. Ara tatil ve yaz tatillerinde derslik ve bagli bulunan birimlerin genel temizliginin ve gerekli tadilatlarin

yaptirilmasini ve eksiklerin giderilmesini saglamak,

9.0zrii yada amirlerinin izni disinda gérev mahallini terk etmemek,

10. Yonetim tarafindan gorev alani ile ilgili verilecek diger isleri yapmak.
Yetkileri

1 Belirtilen tiim gorev ve sorumluluklart ger¢eklestirme yetkisine sahiptir.

2 Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢dzme niteliklerine sahip
olmaktir.

Faaliyetin Ad1 : Saglik Bilimleri Fakiiltesi
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Hafize Mutlu
Gida Miihendisi Ayse UNAL Prof.Dr.Esin Ceber TURFAN
Giildemet SIMSEK Fakiilte Sekreteri Dekan
Lab. Sorumlusu
Adres : Ege Universitesi Saglik Bilimleri Telefon : 02323881560 -3882851 Sayfa15 /48
Fakiiltesi Cemile Balcioglu
YerleskesiAnadolu Caddesi iImbath Fax : 02323427975-3888311
Mahlesi No:346Karsiyaka/ iZMIR E-Posta ‘@ sbf@mailege.edu.tr

(Form No: FRM-0002, Revizyon Tarihi: -, Revizyon No: 0)



T.C.

EGE UNIVERSITESI REKTORLUGU Dokiiman No  SBF
Saglik Bilimleri Fakiiltesi Dekanligt Yayin Tarihi
"Huzurlu Universite, Kaliteli EGitim, Revizyon Tarihi
Aydinlik Gelecek” Revizyon No 0
Faaliyetin Sorumlusu : Ozel Kalem

1. Fakiilte Dekaninin goriisme ve taleplerini, glinliik ve haftalik planlarin1 hazirlamak ve diger islerini

yuriitmek,

2. Dekanligin kurumici, kurumlararasi, 6zel ve resmi haberlesmelerini yerine getirmek, goriismelerini

ayarlamak, kurum i¢i ve kurumlararasi randevularini diizenlemek,

3 Dekanlik Makamina ait dosyalari tutmak ve muhafaza etmek,

4 Dekanlik Makamina ait 6zel ya da gizli yazilar1 diizenlemek, davetiye, tebrik karti gibi taleplerini
hazirlayarak, zamaninda ilgililere ulagmasini saglamak,

5. Dekanlik Makaminin 6zel ve kurumsal dosyalarin1 tutmak, arsivlemek,

6. Dini ve milli Bayramlarda, 6zel giinlerde Dekanlik Makaminin tebrik mesajlarini hazirlamak ve dagitimini

yapmak,

7.Dekanlik Makaminin Boliim/Anabilim Dali Bagkanliklar toplantilarinin raporlarini diizenlemek,
8. Dekanlik Makamina sunulan evraklarin Dekan tarafindan imzalanmasini saglamak,

9.Dekanlik Makaminin yazili ve sozlii direktiflerini ilgili kisi ve birimlere duyurulmasini saglamak,

10.Dekana 6zel evrak, davetiye ve dergileri Dekana sunmak,
11.Dekan odasina ilgisiz ya da uygun olmayan kisilerin girmesini engellemek,
12.Dekanin bulunmadig1 zamanlarda odanin kilitli tutulmasini saglamak,

13. Dekanin ihtiya¢ duydugu arag-gerec ve diger ikram edilecek malzemeyi 6nceden tespit ederek, teminini
saglamak,

14.Dekanliga gelen misafirlerle ilgilenmek, gériisme taleplerine gore, gerekirse diger ilgililere yonlendirmek,
Dekanin zamanini 1yi kullanmasina yardimer olmak,

15.Gerekli goriilmesi halinde Dekanin ziyaretcilerini giinliik olarak bir deftere ad, tarih ve saat belirterek not
etmek, ayrica telefonla arayanlar1 aymi sekilde kaydetmek.
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16. Dekanin gorevlendirmelerinde gorevden ayrilma, goreve baslama yazigmalarimi takip etmek ve
yolculuk/konaklama rezervasyonlarini yapmak,

17.Dekanin makam odasinin temizlenmesini ve diizenli olmasini saglamak,

18.Universite Yonetim Kurulu, Senato, Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu gibi énemli toplantilart
Dekan’a hatirlatmak,

19.Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu glindemini hazirlamak.

20.11gili yonetim kurulu kararlarini yazmak,

21.Fakiilte komisyon raporlarin1 diizenlemek ve arsivlemek,

22 Fakiilte toplant1 odalarinin sinav, toplanti .vb. islemler i¢in diizenlemelerini yapmak ve hazirlamak,

23.Dekanlik Makaminin tiim protokol islerini takip etmek ve toplantilar1 organize etmek,
24 Dekan Yardimcilar1 ve Fakiilte Sekreterinin telefon goriismelerini saglamak,

25.Universite igerisinde ve sehirde uygulanan protokol listelerini ve telefon rehberlerini takip ederek, siirekli
giincel kalmalarini1 saglamak,

26.Gorevini gizlilik ilkelerine uygun olarak yapmak,

27.Gorev alaninda karsilagtigi herhangi bir uyumsuzluk veya sorunu amirlerine bildirmek,
28.Is giivenligi ile ilgili uyar1 ve talimatlara uymak,

29.0zrii yada amirlerinin izni disinda gérev mahallini terk etmemek,

30. Yonetim tarafindan gorev alani ile ilgili verilecek diger isleri yapmak.

Yetkileri

1 Gorevinin gerektirdigi diizeyde bilgi ve is deneyimine sahip olmak,

2 Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢dzme niteliklerine sahip
olmaktir.
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Faaliyetin Ad1 : Saglik Bilimleri Fakiiltesi
Faaliyetin Sorumlusu . Ogrenci Isleri

I.Qgrenci isleri blirosunun sevk ve idaresini yliriitmek,
2.0grencilerle ilgili her tiirlii belgenin zamaninda diizenlenmesini saglamak ve ilgili birime ulastirmak,

3.0grencilerin talep ettigi belgeleri diizenlemek,

4.Ogrenci isleri ile ilgili aylik/dénemlik olagan yazismalari hazirlamak ve Dekanlik makaminin imza ve onayina
sunmak,

5.Fakiilteye alinacak olan 6grenci kontenjanlari ile ilgili hazirlik ¢alismalarini1 yapmak,
6.Akademik takvimin hazirlanmasi,
7.Ders programlarinin hazirlanmasi ¢aligsmalar1 hazirlamak,

8.Her egitim-0gretim y1l1 baginda fakiilte i¢i ve dis1 acilmasi dnerilen dersleri bolimlerden istemek ve sisteme
tanimlanmasini saglamak,

9.Her egitim-6gretim yil1 basinda 6grenci danisman listelerinin giincellenmesini yapmak giincel listeyi sisteme
tanimlamak,

10.Ders gorevlendirmeleri ile ilgilin otomasyon sistemindeki islemleri yapmak, ders programlarini sisteme
girmek,

11.Ders kayit islemleri ile ilgili gerekli hazirliklar1 yapmak ve sonuglandirmak,

12.Sistemde yiiklii miifredatlar1 ve diger belgeleri kontrol ederek hatali olanlari usuliine uygun olarak
diizeltilmesini saglamak,

13.0grencilerin sorularina gore gerekli yonlendirme ve bilgilendirmeyi yapmak,.

14.Ogrencinin her tiirlii yazismalarini ilgili birimler ile yapilmasini (Kredi ve Yurtlar Kurumu, burs, not itirazi,

disiplin sorusturmalari, SKS, asilama vb.) saglamak ve ilgili yerlere gondermek,
15.0grenci bilgi sistemindeki YOKSIS bilgilerini kontrol etmek ve giincel halini takip etmek,

16.0grenci isleriyle ilgili Yonetim kuruluna girecek evraklari hazirlamak,

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Hafize Mutlu
Gida Miihendisi Ayse UNAL Prof.Dr.Esin Ceber TURFAN
Giildemet SIMSEK Fakiilte Sekreteri Dekan
Lab. Sorumlusu
Adres : Ege Universitesi Saglik Bilimleri Telefon : 02323881560 -3882851 Sayfa18 /48
Fakiiltesi Cemile Balcioglu
YerleskesiAnadolu Caddesi iImbath Fax : 02323427975-3888311
Mahlesi No:346Karsiyaka/ iZMIR E-Posta ‘@ sbf@mailege.edu.tr

(Form No: FRM-0002, Revizyon Tarihi: -, Revizyon No: 0)



T.C.

EGE UNIVERSITESI REKTORLUGU Dokiiman No  SBF
Saglik Bilimleri Fakiiltesi Dekanligt Yayin Tarihi
"Huzurlu Universite, Kaliteli EGitim, Revizyon Tarihi
Aydinlik Gelecek” Revizyon No 0

17.0grencilerle ilgili Fakiilte Kurulu, Yénetim Kurulu ve Disiplin Kurulu kararlarii takip etmek ve yerine

getirmek,

18.YOKSIS, OBYS (EBYS), EDYS v.b. otomasyon sistemleri yetkileri dahilinde kullanmak,

Ogrenci bilgi sistemindeki YOKSIS bilgilerini kontrol etmek,

19.Boliimlerin donemlere gore egitim plant dogrultusunda derslerin agilmasini saglamak,

20.Boliim baskanliklarinin goériisiine gore donemde agilan derslere 6gretim liye/elemani atamasini yapmak,
21.0Ogrencilerin kaydinin silinmesi islemlerini yiiriitmek ve duyurusunu saglamak,

22 Kaydi silinen ve mezun 6grencilerin askerlik ve KYK listelerini gondermek,

23.0grenci muafiyet smavlarinin ve sonuglarin 6grencilere duyurulmasi ve muafiyet islemlerinin gerektigi diger

tiim isler i¢in gerekli diizenlemeleri yapmak,

24.Ogretim iiyelerinin ders dokiimii ile ilgili isteklerinden Fakiiltede yiiriitiilen lisans programlarma iliskin

derslerin dokiimiinii hazirlamak,

25.Ders programlart ile ilgili olarak;

Ogrencilerin ekle-sil haftast ile ilgili yazismalarin yapilmasi

Ders kayit tarihinden 6nce, ders programlarinin otomasyonda diizenlenmesi
Ogretim iiyelerinden her donem basinda ders iceriklerinin ve sinav tarihlerinin
istenmesi,

Belirtilen sinav takviminin diizenlenmesi gibi islemleri yiiriitmek,

26.Smavlar ve gozetmenliklerle ilgili olarak;
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Boliim sinav programini diizenlemek,

Siav tarihleri i¢in ( ara sinav, final, biitlinleme, mazeret, tek ders v.b. ) goriismeler yapmak, 6grencilere ( panoya

) ilan edilmesini, sinav programlarinin ders sorumlularina ve gozetmenlere bildirilmesini saglamak,

Smavlarda gorevli gézetmen sayilarini belirleyip sorumlu 6gretim liyesine iletmek, gorevli kisilere, derslerin

sorumlu 6gretim tiyelerine bildirimini yapmak,
Sinavlarin yapilacagi derslikleri ayarlamak,
Sinav sonuclarinin bilgi sisteminden ilan1 ve takibini yapmak,.

Sinavlara itirazlarla ilgili yazigmalarin yapmak, sinav itiraz komisyonu olusturmak, duyurusunu ve yazismasini

yapmak,.

27 .Mezuniyet asamasindaki 0grencilerin uygulama foylerinin ve degerlendirme formlarinin toplanmasi, bolim

baskanlarina iletilmesi, onay alindiktan sonra arsivlenmesini saglamak,
28.Dersler basladiginda ders devam listeleri ile ilgili sorun yasandiginda 6grencinin durumunu kontrol etmek,

29.Derslerin yiiriitiilmesi ile ilgili bir sorun oldugunda ilgili 6gretim eleman1 ve bdliim/anabilim dali bagkani ile

iletisim kurmak ve 6grencileri bilgilendirmek,

30.0grencileri “Ogrenci Bilgi Sistemi” nin kullanimi konusunda bilgilendirmek ve sifreleri ile ilgili islemleri
yapmak,

31.Fakiiltede yapilan 6grenci temsilciligi se¢imi ile ilgili islemlerde yardimci olmak,

32.Fakiilteye yeni kayit yaptiran 6grencilerin yazismalarini yapmak, kimlik kartlarinin dagitimini yapmak,
33.Fakiilteye yeni kayit yaptiran 6grencilerin muafiyet ve kayit dondurma iglemlerinin takibini yapmak,
34.0Ogrencilerin ders intibaklarini iliskin yazismalari yapmak.

35.Yabanci uyruklu 6grencilerle ilgili is ve islemleri yapmak,
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36.0grencilerin akademik izin, kayit dondurma islemlerini, burs, diplomalarimi, 6grenci vb. hazirlamak ve
yapmak,

37.0grencilerin yatay gecis islemleri ile ders muafiyet istekleri icin gerekli belgeleri hazirlamak,
38.Her egitim-0gretim yilsonu sinavlarindan énce devamsizliktan kalan 6grenci listelerini ilan etmek,

39.Her egitim-6gretim yilindaki sinav programlarini hazirlamak ilan etmek, 6grenci ve 6gretim elemanlarina
duyurmak,

40.Mazereti sebebiyle sinavlara giremeyen 6grencilerin kararlarinin Yonetim Kurulunda goriisiilmek iizere
hazirlanmasini, alinan kararlarin ilgili béliimlere ve 6grencilere ulagsmasini saglamak,

41.0Ogrencilerin her tiirlii evraklarin arsivlenmesini saglamak,
42 Her egitim-6gretim y1l1 sonunda basari oranlarini tanzim etmek,
43.0grenci bilgilerinin ve notlarmin otomasyon sistemine girilmesini takip etmek,

44 Klinik uygulama ve staj yapacak olan 6grenci gruplarini olusturmak, programlari hazirlamak ve gerekli
yazigmalar1 yaparak duyurmak, SGK girisleri i¢cin muhasebe biirosuna iletmek,

45.Tek ders simavi talebinde bulunan 6grencilerinin evraklarinin incelenmesi sonucunda sinava hak kazanan
Ogrencilerin sinav tarih ve salonlarinin belirlenmesi ve ilan edilmesi,

46.Mezun olacak 6grenciler arasinda dereceye giren dgrencilerin tespitini yapmak,

47 Mezuniyet islemlerini yliriitmek,

48.Mezun olan 6grencilerimizin diploma kiitiik defterine ve bilgisayar arsivine kaydedilmesi,
49.0Ogrencilerin not dokiim ve ilisik kesme belgelerini takip etmek,

50.ERASMUS, FARABI ve MEVLANA gibi degisim programlar1 cergevesinde yazismalar1 yapmak, diger
iiniversiteye giden 6grencilerin iglemlerini yiiriitmek,

51.0grenciler ile ilgili her tiirlii yazismalar1 ve islemleri yapmak,
52.0grencilerle ilgili her tiirlii duyurular yapmak,
53.0grencilerin dilek-sikayet ya da onerileri degerlendirmek, amirlerine sunmak ve sonuglandirmak,

54 Fakiiltede gorev alani ile ilgili raporlar1 hazirlamak, bunlar icin temel teskil eden yillik istatistiki bilgileri
hazirlamak ve tutmak,
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55.Lisans egitim-6gretim ve smav yOnetmeligi ile yonetmelik degisikliklerini takip etmek, amirlerine bilgi
vermek ve duyurularin1 yapmak,

56.0grenci alanlarinda meydana gelen aksakliklar: tespit etmek ve aksakliklarin giderilmesi i¢in tedbirler almak,

57.0grencileri hakkinda acilacak olan disiplin islerini takip etmek,
58.0grenciler hakkinda yiiriitiilen Disiplin Sorusturmalarina gerektiginde raportorliik yapmak,

59.Egitim-6gretim faaliyetleri ihtiyaglarini tespit etmek ve sonuglandirmak,

60.0grenci Komisyon toplantilarinin giindemlerinin, katilim imza listelerinin ve alman kararlarin yazilmasi,
arsivlenmesi ve takibinin yapilmasi,

61.Sosyal faaliyetlerde gorevli 6grencilerimizin izin islemlerinin yapilamasi,

62.Kalite Yonetim Sistemi kapsamindaki dokiimanlar dogrultusunda kendi yaptiklari islerin kalitesinden
dogrudan sorumludurlar.

63.0zrii yada amirlerinin izni disinda gorev mahallini terk etmemek,
64. Yonetim tarafindan gorev alani ile ilgili verilecek diger isleri yapmak.

Yetkileri
1 Belirtilen tiim gorev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahiptir.

2 Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli ara¢ ve gerecleri kullanma yetkisine sahiptir.

3 Fakiiltede kullanilan sistemlerde yetkisi dahilinde islem yapma yetkisine sahiptir.

Faaliyetin Ad1 : Saglik Bilimleri Fakiiltesi
Faaliyetin Sorumlusu : Ozliik Biirosu

Proses Ciktilar:
1.Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuat1 bilmek, degisiklikleri takip etmek,

2.Fakiilte kadrosunda bulunan tiim Akademik ve Idari Personelinin 6zliik dosyalarmi tutmak,

3.Akademik ve Idari Personelin dolu-bos kadro degisikliklerini yapmak,
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4. Akademik ve Idari Personele ait kadro istekleri ve ilanlari, agiktan ve naklen atama islerini yapmak,

5. Akademik ve Idari Personele ait gorev siiresi uzatimlari, terfileri, Profesorlerin makam tazminati, ek gosterge
yukseltmelerini takip etmek ve yapmak,

6 Dr. Ogretim Uyesi ile Ogretim Yardimcis1 Kadrolarina Atama Islemleri ile ilgili yazismalar1 yapip islemin
sonuglanmasini saglamak,

7 Akademik Personelin yurt i¢i ve yurt disindaki faaliyetleriyle ilgili gérevlendirmelerini yapmak,

8 Fakiilte D1s1 Ogretim Uyelerinin Fakiiltemizde verdikleri dersler i¢in 2547 Sayili Kanunun 40.maddesinin
bentleri uyarinca gorevlendirmelerini yapmak,

9.Fakiiltemizde gorev yapan Akademik, Idari Personelin ve Siirekli Iscilerin listelerini hazirlamak ve giincel
tutulmasini saglamak,

10. Birimlerde gérev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlamak ve giincel tutulmasini
saglamak,

11. Yonetimin vekalet yazilarini yazmak ve takip etmek,
12. Ozliik isleri ile ilgili yonetim kurulu kararlarini yazmak ve takip etmek,

13. Fakiilteye alinacak Akademik Personelin sinav igslemlerinin takibini ve sonuglarinin Rektorliige
iletilmesini saglamak,

14. Personel ozliik isleri ile ilgili gelen ilan ve duyurular1 yapmak,
15. D1 Birimden gelen gorevlendirmelerin gorevlendirme yazilarini1 yazmak ve takip etmek,

16. Akademik personelin gorev siirelerinin uzatilmasi ve yeniden atamasi gelen 6gretim iiye/elemanlarini
takip etmek, yeniden atama tarihinden once ilgili 6gretim tiye/elemanina bildirmek,

17. Emekli olmak isteyen idari ve akademik personelin emeklilik evraklarini hazirlayip yazigsma islemlerini
yapmak,

18. Sonu 0 ve 5 ile biten yillarda Fakiilte ¢calisanlarina “Mal Bildirim Beyannamesi” doldurtarak Personel Daire
Bagkanligina gonderilmesini saglamak

19.Giinlii evraklar takip etmek ve zamanindan 6nce cevaplandirilmasini saglamak,

20.Akademik, Idari Personel ve Siirekli Isgilerin izinlerini diizenlemek, gérevlendirme, rapor v.b. bilgilerinin
takibini yaparak PBYS sistemine igleyerek bagli oldugu Birime yazmak,
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21.Akademik, Idari Personel ve Siirekli Iscilerin dogum, evlenme, 6liim, ayliksiz izin, askerlik uzatma isleri,
emeklilik istifa vb. 6zliik haklarin1 takip etmek,

22 .Siirekli Iscilerin dogum, rapor, ayliksiz izin, yillik izin ve gorevli oldugu giinleri her ay puantaj yapilmak
iizere bagli oldugu birime bildirmek,

23.Idari personelin yillik yedi giinii gecen rapor giinlerini kesinti yapilmak iizere her ay Personel Daire
Bagkanligina bildirmek,

24.Akademik Personelin jiiri islemlerinin yazismalarini yapmak,
25.1dari Personelin Gorevde Yiikselme islemlerini takip etmek ve gerekli yazismalar1 yapmak,

26.Is tanimu ile ilgili tiim islemlerin yazismalarini EBYS iizerinden yaparak, kendi birimine gelen evraklar:
teslim almak, gerekli kayit ve dosyalama iglemlerini ve arsiv islemlerini yapmak

27.HITAP Programu iizerinden personelin ise baslayis ve ayrilis islemlerini gerceklestirmek,

28.Siirekli Iscilerin emeklilik dilekcelerini kurumlarina iletmek,

29. Kadrosu bagka birimde olan personellerin raporlarini kurumlarina yazmak,

30.Idari Personelin kadro ve gorev degisikligine iliskin yazismalari yapmak,

31.Hususi Damgal1 Pasaport bagvurulari i¢in Pasaport Talep Formunu diizenlemek,

32.T.C. genelindeki segimlerde gorev alacak Akademik ve Idari personelin yazigmalarimi yapmak,
33.Faaliyet raporlarinin biiroyu ilgilendiren bilgilerini hazirlamak,

34 Fakiiltemizde gorev almak isteyen personelin basvurusunu alip Rektorliige bildirmek,

35.Dekanliga veya kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi koruyarak ilgisiz kisilerin eline gegmesini 6nlemek,
36.Yeni segilen Boliim Bagkani/Anabilim Dali Bagkani, Bagkan Yardimcisini ilgili birimlere bildirmek,
37.Arastirma izni taleplerine iligkin ilgili birimler ile yazigma yaparak sonucunu bildirmek,

38.Konuk davetine iligkin yazigmalar1 yapmak,

39.Konusu ile ilgili tim duyurular1 Anabilim Dallarina ve personele duyurmak,

40.Akademik ve idari Personele durumlari ile ilgili belgeler vermek,

41.Personein aylik giris ¢ikisina iligkin imza ¢izelgesini hazirlamak,
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42 .Giinlii evraklar takip etmek ve zamanindan 6nce cevaplandirilmasini saglamak,

43 .Fakiiltenin yayimladig1 genelge, yonergeleri vb. c¢alisan diger personellerin bilgi sahibi olmalar1 agisindan
duyurulmasini saglamak,

44 Ilgili evraklar1 dosyalayarak sene sonunda birimde yer alan dosyalar1 tasnif edip, arsive kaldiriimasim
saglamak,

45.Amirlerinin onay1 olmadan kisilere bilgi ve belge vermekten kaginmak,

46.Yasa ve yonetmelikleri takip ederek, stirekli bilgilerini yenilemek, {ist makamlara hatali veya eksik belgeleri
onaylatmaktan kaginmak,

47 Tereddiit ettigi ve/veya kendisini agsan her durumda amirleri ile temas kurarak, hizli ve dogru ¢oziimler
uretmek,

48.Gorevini gizlilik ilkelerine uygun olarak yapmak,
49.0Ozrii yada amirlerinin izni disinda gérev mahallini terk etmemek,

50. Yonetim tarafindan gorev alani ile ilgili verilecek diger isleri yapmak.
Yetkileri
1 Belirtilen tiim gorev ve sorumluluklar ger¢eklestirme yetkisine sahiptir.

2 Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gerecleri kullanma yetkisine sahiptir.

3 Fakiiltede yetkisi dahilindeki islerde islem yapma yetkisine sahiptir.

Faaliyetin Ad1 : Saglik Bilimleri Fakiiltesi
Faaliyetin Sorumlusu : Muhasebe/Ek Ders

1.Fakiiltemiz akademik personelinin ek ders iicretlerinin 6demesini yapmak,
2.Ek ders ile ilgili yazismalar1 yapmak, takip edip sonuc¢landirmak,
3.0deme emrine baglanmasi gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam olmasimi saglamak,

4.Ay sonunda Ogretim Elemanlarnin vermis oldugu derslerin ek ders beyanlarmi imzaya hazirlamak ve
imzalatmak,
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5.Ek ders beyanlarmin Bilgi Islem Daire Bagkanligi’ndan bordroya dokiimiinii almak gerekli evraklarla birlikte
imzaya hazirlayarak Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina gondermek ve 6deme takibini yapmak,

6.Tahakkuku ve ddemesi gergeklesen ders saati iicretli Ogretim Elemanlarinin SGK Primlerinin SGK internet
sitesinden tahakkukunu yaparak Strateji Gelistirme Daire Baskanligina {ist yazi ile bildirmek,

7.Tahakkuk islemleri sonunda aylik olarak ek derslerle ilgili her tiirlii dokiimani arsivlemek,

8.Ek ders formlar ilgili beyanlarm, her yil Maliye Bakanlig1 Biitce ve Mali Kontrol Genel Midiirliglince
yayinlanan, ders yikil tespiti ile ek ders 6demelerinde uyulacak usul ve esaslar gercevesinde KBS ek ders
modiiliine girislerini yaparak ilgili ayin ek ders iicreti 6deme tahakkukunu olusturmak

9. Ek dersler ile ilgili 6deme evraklarin asil veya onayli suretlerini Strateji Daire Baskanligi’na teslim etmek,
takibini yaparak, bir niishasini1 dosyasinda arsivlemek

10.Fakiilte disindan 2547 sayili Kanunun 40/a ve 31. Madde gorevlendirmelere iligkin lisans derslerine iicret
karsiliginda giren 6gretim elemanlarinin ek ders ticretlerinin 6deme islemlerini gerceklestirmek,

11.Fakiiltemiz akademik ve idari personelinin belgelerini kontrol ettikten sonra gecici veya siirekli gorev
yollugu harcirahlarini yapmak ve Rektorliigiimiiz Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi’na gondermek.

12.Is tanimu ile ilgili tiim islemlerin yazigmalarin1 EDYS iizerinden yaparak, kendi birimine gelen evraklar:
teslim almak, gerekli kayit ve dosyalama islemlerini ile arsiv islemlerinin tiimiinii EDYS {izerinden yapmak,

13.Biitiin islemlerde maddi hata bulunmamasini saglamak,

14.Kalite Yonetim Sistemi kapsamindaki dokiimanlar dogrultusunda kendi yaptiklar1 islerin kalitesinden
dogrudan sorumludurlar.

15.0zrii yada amirlerinin izni disinda gdrev mahallini terk etmemek,

16. Yonetim tarafindan gorev alani ile ilgili verilecek diger isleri yapmak.

Yetkileri

1 Belirtilen tiim gorev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahiptir.

2 Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arac ve gerecleri kullanma yetkisine sahiptir.

3 Fakiiltede kullanilan sistemlerde yetkisi dahilinde islem yapma yetkisine sahiptir.
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Faaliyetin Ad1 :  Saglik Bilimleri Fakiiltesi
Faaliyetin Sorumlusu : Satinalma-Ayniyat

1 Fakiiltenin ihtiyaci olan her tiirlii “mal, hizmet, dogrudan temin, bakim onarim vb.” satin alma ve bakim onarim
islemlerini ilgili mevzuatlar ¢ergevesinde yerine getirmek, bu is ve islemlerle ilgili her tiirlii isleri yapmak,

2 Boliimlerden ve yonetimden gelen satin alma talepleriyle ilgili talep formlarin1 toplamak, takibini yapmak,
Fakiilte Sekreteri ve Dekan onayi ile alimlar1 gergeklestirmek,

3 Gorevlendirilmesi halinde dogrudan teminin yaklasik maliyetinin tespit edilmesi i¢in gerekli yazigsmalar1 ve
caligmalar1 yapmak,

4 Gorevlendirilmesi halinde Satin Alma Komisyonlarinda gérev yapmak,
5 Satin alma birimi ile diger birim, kurum ve kuruluslar aras1 yazismalar1 yapmak,

6 Satin alma ile ilgili 6deme evraklarini hazirlayarak, ddemeleri kanun ve ilgili mevzuatlara uygun olarak
yapmak, gereksiz ve hatali 6deme yapilmamasina dikkat etmek,

7 Fakiiltenin mal ve hizmet alimlarina iliskin aylik ve yillik program, rapor ve istatistikleri hazirlamak ve Fakdilte
Sekreterine sunmak,

8 Biitce hazirlik ¢aligmalarina yardimci olmak,

9 Odenek yetersizliginde Strateji Gelistirme Daire Baskanlhigindan biitce aktarma/ekleme talebine iliskin
yazismalar1 yapmak,

9.Tagmir islem figinin muayene raporunun hazirlanmasini, satin alinan iriiniin ilgili birime teslim
islemlerini saglamak,

10. Fakiilteye ait tiiketim ve taginir “demirbas” malzemelerinin takip ve kontroliinii yapmak, kayit
islemlerini yiiriitmek ve depo sorumlusu olarak gérev yapmak.

11.Fakiilte tiiketim ve demisbas malzeme ihtiyaglarinin tespit edip amirlere bildirmek.

12.Satin alinan, nakil veya hibe yoluyla birime gelen tiiketim ve demirbas malzemelerinin birim deposuna
girisini saglamak.

13.Nakil giden, hurdaya ayrilan, zayi olan veya kayittan diigen malzemelerle ilgili devir islemleri ile kayit
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terkin iglemlerini yiiritmek.

14. Oda ve boliimlerde kullanimda bulunan tasinir malzemelerin oda demirbas listelerini olusturmak imza
altina almak ve uygun yerlere asmak.

15.Tasinirlarn y1l sonu sayim islemleri ile ilgili gerekli belgeleri diizenlemek, imza alinmasini saglamak
ve bu belgeleri Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina teslim etmek.

16.Tasinir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraklarin diizenlenmesini, kayit altina alinmasi
muhafaza edilmesini ve arsivlenmesini saglamak,

12 Kalite Yonetim Sistemi kapsamindaki dokiimanlar dogrultusunda kendi yaptiklart islerin kalitesinden
dogrudan sorumludurlar.

15.0zrii yada amirlerinin izni disinda gérev mahallini terk etmemek,

16.Y 6netim tarafindan gorev alani ile ilgili verilecek diger isleri yapmak.
Yetkileri

1 Belirtilen tiim gorev ve sorumluluklar ger¢eklestirme yetkisine sahiptir.

e 2 Fakiiltede kullanilan sistemlerde yetkisi dahilinde islem yapma yetkisine sahiptir.

Faaliyetin Ad1 : Saglik Bilimleri Fakiiltesi
Faaliyetin Sorumlusu . Bilgi islem

1 Fakiiltedeki bilgi islem ile ilgili her tiirlii faaliyeti hizli bir sekilde siirdiirmek,

2 Calisma saatleri iginde ve disinda bir ¢alisma yapiliyor veya planlaniyorsa (bakim vb. ek isler) gerekli
oldugu her durumda eslik etmek veya irtibat halinde olmak,

3 Her sabah diizenli olarak sistem odasinin, sicaklik, ses, koku, duman ve uyar1 lambalarini, kontrol eder.
Bakim ¢izelgelerini olusturur ve tiim bakimlarinin zamaninda ve eksiksiz yapilmasini saglar, hazir hale
getirmek, olumsuz olanlar1 amirlerine bildirmek,

4 Bilgi Islem kontroliinde bulunan her tiirlii bilgisayar donanim malzemeleri, ¢evre birimleri ile altyapimin
bakim ve onarim iglerini yapmak, her sabah diizenli olarak derslikleri kontrol etmek, eksiklerin
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tamamlanmasini, kurumda bulunan tiim bilgisayar, yazici, projeksiyon cihazlari, karth sistemler vb. teknik
donanimlarin rutin kontrollerinin ve gerektiginde degisiminin yapilmasini saglamak,

5.Bilgisayar programlarinda olusan kullanimdan kaynaklanmayan teknik sorunlarin ¢oziimii i¢in gerekli
miidahaleleri yapmak,

6.Bilgisayarlara isletim sistemi ve gerekli programlar1 kurarak; yazici, tarayict vb. yan donanimlarin
kurulumunu yapmak. Antiviriis, Ofis program paketinin (Word, Excel, Powerpoint) yiiklenmesini ve
giincellemelerini yapmak. Kullanicilara gerekli olan diger yazilimlarin yiliklenmesini ve calistirilmasini
saglamak,

7.Bilgisayar kurulumu, giincelleme, virlis koruma, kablolama vb. islemleri sahip olunan imkanlar
cercevesinde tamiri miimkiin olabilen aygitlarin elektronik bakim ve onarim islerini yiirtitmek,

8.Sisteme gelen her giincellemenin takip edilmesini, olas1 veri kayiplarinin 6nlenmesi i¢in sistem yedeklerinin
olusturulmasini ve gelen yeniliklerin takip edilerek egitimlerinin verilmesini saglamak,

9.Kurumda bulunan bilgisayar, yazici, projeksiyon cihazlari, kartli sistemler vb. teknik donanimlarin
destegini vermek,

10.Fakiiltede verilen hizmet ¢ergevesinde bilgisayar yaziliminin dogru kullanildigin1 denetlemek, takip etmek
ve glivenligi igin gerekli tedbirleri almak,

11.Fakiiltenin bilisim ve teknolojik ihtiyaclarini analiz eder ve Fakiilte Sekreterine bildirmek,
12. Yazilimda karsilasilan hatalar ve hatalara neden olan siirecle ilgili sistem yOneticisine bilgi vermek,

13.Garanti kapsaminda olan ve mevcut fakiilte olanaklariyla ¢6ziilemeyecek durumda olan teknik Cihazlari
sorunlar i¢in, ilgili firmalarla baglantiya gegcmek ve takibini yapmak,

14.Web sayfasinda yayinlanacak verilerin hazirlamak ve yayinlamak, web sayfasinin siirekli giincel
kalmasini saglamak, web sayfasinin takibi ve degisiklikleri diizenlemek,

15.Kurumun bilisim ihtiyaclarina (bilgisayar, yazici, tarayici, yazilim vs.) yonelik alimlar i¢in sartname
hazirlamak, alinan malzemelerin muayenesini yapmalk,

16.Fakiiltemizde hurdaya ayrilacak bilisim malzemeleri i¢in olusturulacak hurda komisyonuna uzman iiye
olarak girmek ve hurdaya ayrilacak malzemenin uygunlugunu denetlemek,

17.0zrii yada amirlerinin izni disinda gérev mahallini terk etmemek,
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18. Yonetim tarafindan gorev alani ile ilgili verilecek diger isleri yapmak.

Yetkiler:

1 Belirtilen tiim gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahiptir.

2 Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gerecgleri kullanma yetkisine sahiptir.

3 Fakiiltede kullanilan bilisim sistemlerinde yetkisi dahilinde islem yapma yetkisine sahiptir.

Faaliyetin Ad1 :  Saglik Bilimleri Fakiiltesi
Faaliyetin Sorumlusu . Bolim Sekreterlikleri

1.Bolim Bagkanliginin sekretarya hizmetlerini ytiriitmek,
2.Gelen giden evrak ve diger yazigmalar1 diizenlemek ve yapmak,
3.Gelen evraklari kayit etmek ve boliim/anabilim dali baskanina sunmak,

4.Bolim Bagkanligina ait resmi bilgi ve belgelerin diizen, muhafazasint ve bolimle ilgili evraklarin

arsivlenmesini yapmak,

5.Dekanliktan gelen tiim evrakin 6gretim elemanlarina zamaninda duyurusunu yapmak, siireli yazilarda

belirtilen zamanda/6ncesinde cevap vermek,

6.Anabilim Dal1 derslerin agilmasi, ders programlarinin OBSY ye girilmesi ve ¢gretim iiyesi tanimlanmasini

yapmak,

7.Anabilim Dali egitim -6gretim ile ilgili ders gorevlendirme, haftalik ders programi ve sinav programinin

zamaninda yapilmasini saglamak,
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8.Boliim/Anabilim Dali kurul toplantilarini planlamak, duyurusunu yapmak, kurul kararlarin1 yazmak ve ilgili

yerlere teblig etmek,

9.B6liim/Ana bilim Dali tarafindan yonetim kuruluna girecek evraklar1 diizenlemek,
10.B6liim 6grenci isleri ile isbirligi icinde calismak,

11.B6liim/Anabilim dali i¢i duyurularin yapilmasini saglamak,

12.Anabilim dalinin enstitii ile ilgili yazismalarin1 yapmak,

13.Anabilim Dal1 6grencilerinin islemlerini yapmak,

14.0zrii yada amirlerinin izni disinda gérev mahallini terk etmemek,
15.Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.

Yetkileri:

1 Belirtilen tiim gorev ve sorumluluklari ger¢eklestirme yetkisine sahiptir.

2 Fakiiltede kullanilan sistemlerde yetkisi dahilinde islem yapma yetkisine sahiptir.

Faaliyetin Ad1 : Saglik Bilimleri Fakiiltesi
Faaliyetin Sorumlusu ©  Yaz Isleri - Evrak Kayit

1.Rektorliik Makamu ile ¢esitli kurum / kurulus ve kisilerden gelen yazilari ilgili birimlere yazmak ve siiresi
igerisinde cevaplandirmak,

2.Yazigsmalar1 “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik™ hiikiimlerine uygun
olarak yapmak,

3.Giinli evraklar takip etmek ve gecikmeksizin cevaplandirilmasin saglamak,
4.Birim dosyalama islemleri ve arsive devredilecek malzemelerin teslimini yapmak,

5.Birimde yiiriitiilen faaliyetlerle ilgili istatistiki bilgileri tutmak ve gerektiginde kullanilmak tizere elektronik
ortamda ve evrak olarak dosyalamak,
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6.Birimde yiiriitiilen faaliyetlerle ilgili kanun, yonetmelik, yonerge ve makam talimatlarini takip etmek ve
zamaninda uygulamak,

7.Fakiilteye gelen duyuru evraklarinin onayindan sonra panolarda ilanini saglamak,

8.Gorev alani ile ilgili mevzuati takip etmek,

9.Kendisine havale edilen yazilarin geregini ve Standart Dosya Planina goére dosyalamasini yapmak,
10.Gelen evrak kaydini yapmak, evraki ilgili birime teslim etmek,

11.Dekanliga gelen her tiirlii posta evrakini teslim alip dagitim islerini yapmak,

12.1¢ ve dis posta islemlerinin her giin diizenli yiiriitiilmesini saglamak,

13.Dekanliga ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini 6nlemek,

14 Fakiiltedeki akademik ve idari personelin posta evraklarinin teslim alinip dagitim islerini yapmak,
Yetkileri:

1 Belirtilen tiim gorev ve sorumluluklari ger¢eklestirme yetkisine sahiptir.

2 Fakiiltede kullanilan sistemlerde yetkisi dahilinde islem yapma yetkisine sahiptir.

Faaliyetin Ad1 : Saglik Bilimleri Fakiiltesi
Faaliyetin Sorumlusu © Yaymn lsleri -Arsiv
Arsiv:

1.Fakiilte/Birim Arsivi hizmetlerini; Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkindaki Y 6netmelik dogrultusunda yiirtitmek,

2. Fakiilte ile ilgili arsive kaldirilan her tiirlii bilgi ve belgeyi derlemek kullanilir hale gelecek sekilde tasnif
etmek, arsivlemek ve talep edilmesi halinde ilgilere sunmak,

3. Teslim alinan evraklarin kontroliinii yapmak,
4. Arsivin diizenini ve temizligini saglamak,

5. Yangina kars1 gerekli onlemlerin alinmasina katki saglamak ve yanginda ilk kurtarilmasi gereken evraklarin
ilgili raflarda muhafazasini saglamak,
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6. Arsive gelen dokiimanlar1 kayit altina almak ve diizenlemek,
7. Arsivden talep edilen evraklari talep edene teslim etmek ve islem sonunda geri almak,
8. Arsivde saklanan dokiimanlarin yasalarin belirledigi siireler ¢ercevesinde saklanmasini saglamak,

9. Bu siireler sonunda imha edilecek evraklarin belirlenmesinde kurulacak olan imha komisyonunda gorev
almak, imha edilmesine karar verilen evraklar1 imha etmek,

10. Arsive yapilan evrak ve dosya giris ve ¢ikislarini kayit altina almak,

11. Yetkisi olmayan kisilerin bu alana girmesini engellemek icin gerekli tedbirleri almak/ alinmasi i¢in idareye
bildirmek,

12. Kaynaklarin verimli, etkin ve ekonomik kullanilmasini saglamak,
13. Arsivde bulunan arag¢ gereglerin korunmasini saglamak,

14. Arsivde tehlikeli olabilecek ocak, 1sitict patlayict ve yanicr gibi cihazlari kullanmamak, mesai bitiminde
bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kap1 ve pencerelerin kapali tutulmasini saglamak,

Fotokopi ve Tarama (Scan):

15.Fakiilte 6gretim elemanlar1 ve idari personelin resmi evraklarinin fotokopi ¢ekim ve tarama islemlerini

yapar, kaydini tutar.

16.Tarama yapilan evraklari talep eden kisinin mail adresine iletir.

17.Her ayin sonunda harcanan kagit miktar1 hesaplamasini yapar ve ilgili birime bilgisini verir.
Sinav Kagitlarinin basimi ve ¢ogaltilmasi ve sinavlarin okunmasi:

18.0gretim elemanlar: tarafindan kendisine verilen soru kagitlarinin ¢ogaltilmasim yapar. Ilgili §gretim

elemanina teslim eder.

19.Smavlarin optik okuyucuda okunmasini saglar. Okunmus sinav kagitlarini ve sinav sonucunu ilgili 6gretim
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elemanina teslim eder.

20.Sinavlarin basimi, ¢cogaltilmasi ve okunmasi sirasinda gerekli 6zeni gosterir.

21.0ptik okuyucu ile ilgili diger tiim iglemleri yiiriitiir.

22.Makinelerle ilgili her hangi bir sorun oldugunda ayniyat birimine ve Fakiilte sekreterine bilgi vermek,

23.0zrii yada amirlerinin izni disinda gérev mahallini terk etmemek,

24 Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.

Yetkileri

1 Belirtilen tiim gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahiptir.

2 Fakiiltede kullanilan sistemlerde yetkisi dahilinde islem yapma yetkisine sahiptir.

Faaliyetin Ad1 : Saglik Bilimleri Fakiiltesi
Faaliyetin Sorumlusu : Beslenme ve Diyetetik Boliimii Laboratuvar Sorumlusu

1.Laboratuvarlar egitim- 6gretim uygulamalari i¢in hazirlamak,
a)Beslenme Ilkeleri Laboratuvari:
-Donemlik Malzeme Listesini hazirlayip SKSDB iletilmesi,

-Ilgili derslerin uygulamalarindan birkag giin énce uygulamada yapilacak yemeklerin malzemelerini kontrol

edip eksikliklerinin teminin saglama,

-Ilgili dersin mutfak uygulamalarinda sorumlu hoca ile derste bulunup dgrencilerin yemekleri yapmasinda

yardimc1 olma,
-Kullanilan laboratuvar malzemelerin bakimimi, varsa eksikliklerini tamamlama.

b)Gida Analizleri ve Besin Kimyas1 Laboratuvart:
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-Donemlik laboratuvar uygulama reaktiflerini hazirlama,

-Dersler Oncesi gerekli ¢ozeltileri hazirlama ve analizler i¢in 6n hazirlik yapma,

-Ilgili derslerde sorumlu hoca ile beraber bulunup analizlerin yapilmasinda grencilere yardime1 olma,
-Eksik reaktiflerin listesini hazirlayip temini i¢in SKSDB iletilmesi,

-Thtiya¢ duyuldugu taktdirde ilgili dersin smavlarma gdzetmenlik yapma,

-Kullanilan cihazlari kontrol edip arizalan ve eksiklerini tamamlar boliim baskanlig1 ve Fakiilte Sekreterligine

bildirme,
2.Laboratuvar 6grenci uygulamalarini sorumlu 6gretim elemant ile birlikte yiiriitmek,
3.Laboratuvarlarin temizligini ve diizenini saglamak,

4.Laboratuvardaki atik {iriinlerin takibini yapmak, atik komisyonuna bildirmek, uygun seklide imhasini

yapmak,

5.Laboratuvar ve uygulamalarla ilgili evraklarin diizeni ve arsivinden sorumlu olmak,
6.0grencilerin Is saghig1 ve Giivenligi v.b egitimlerinin planlanmasini yapmak,
7.0grencilerin klinik dncesi gerekli islemlerini yapmak,

8.Ihtiya¢ duyuldugunda Beslenme ve Diyetetik Boliimii grencilerinin smavlarinda gézetmen olarak gérev

almak,
14.0zrii yada amirlerinin izni disinda gdrev mahallini terk etmemek,

15.Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.

Yetkileri
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Belirtilen tiim gorev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahiptir.

Faaliyetin Ad1 : Saglik Bilimleri Fakiiltesi
Faaliyetin Sorumlusu . Laboratuvar Sorumlusu

1.Laboratuvar dahilinde gergeklestirilen tibbi, kimyasal ve idari islemleri problemsiz bir sekilde yiirtitmek,
2.Laboratuvarin 6grenci kullanimi i¢in agik olmasini saglamak,

3.Laboratuvar uygulamalarinda 6grencilere uygulamalar1 standartlara uygun tekniklerle gostererek yaptirmak
ve 6grencileri takip etmek,

4.Laboratuvarin uluslararasi standartlara uygun olarak ¢alismasini saglamak,

5.Laboratuvarin isleyisini planlamak, ¢alisma plani hazirlamak,

6.Laboratuvarda sarf malzemesinin takibini yapmak,

7.Laboratuvar ile ilgili yenilikleri, degisiklikleri izleyerek laboratuvarin gelisimine katkida bulunmak,
8.Laboratuvara yeni malzeme aliminda kaydini1 yapmak, kullanim i¢in hazirlamak,

9.Laboratuvar malzemelerinin sayimin1 yapmak, eksiklikleri Boliim Bagkanliklarina bildirmek,

10.Laboratuvarin hijyen kosullarin1 saglamak ve uygulamalar sirasinda da hijyenik ortamin olusmasin
saglamak,

11.Laboratuvardaki atik tirlinlerin takibini yapmak, atik komisyonuna bildirmek ve uygun sekilde imhasim
yapmak,

12.Labortauvar uygulamalarinda gorev almak,
13.Boliimiin akreditasyon c¢aligsmalarina iligkin evraklarini diizenlemek ve arsivlemek,
14.0zrii yada amirlerinin izni disinda gdrev mahallini terk etmemek,

15.Y 6netim tarafindan gorev alani ile ilgili verilecek diger isleri yapmak.
Yetkileri

1.Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak
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2.Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek

Faaliyetin Ad1 : Saglik Bilimleri Fakiiltesi
Faaliyetin Sorumlusu . Kiitiiphane

1 Kiitiiphane koleksiyonuna dahil edilecek yayinlara iliskin kataloglama, siniflama islemlerini yapmak, bu
yaynlarin kiitliphane programina kayit girislerini gerceklestirmek,

2 Kitaplarin kaydi, tasnifi, ciltlenmesi, kitap ve makalelerin katalog fislerini hazirlamak,

3. Kiitliphane programina girilen dokiimanlarin okuyucu hizmetine sunulabilmesi i¢in gerekli teknik islemleri
yapmak, (damgalama, etiketleme, manyetik bant, sicil etiket yapistirma gibi).

4.Fakiilteye bagli 6gretim birimlerinin ihtiyact olan bilgi kaynaklarini bagis, degisim ve satin alma yoluyla
saglamak ve kiitliphaneye koleksiyonuna dahil etmek

5.Cesitli kamu kurum ve kuruluslardan gonderilen bagis kitaplarin kiitiiphane koleksiyonuna uygun olanlarin
secimini yapmak,

6.Teknik islemleri tamamlanan yayinlarin rafa ¢ikarilmasi igin gerekli islemleri yapmak,
7 Kiitliphaneye gelen, kaydi yapilan ve kendisine teslim edilen kiitiiphane kitaplarini raflarina yerlestirmek.
8 .Kiitiiphanedeki kitaplarin bakim ve muhafazasini saglamak,

9.Fakiilte Yonetiminin belirleyecegi sartlarla kitaplarin personele/dgrencilere 6diing verme islemlerini
gerceklestirmek,

10.0diing alman materyallerin kiitiiphaneye iadelerinin takibini yapmak, gorsel ve isitsel arag, gere¢ ve
materyali kullanicilarin hizmetine hazir bulundurmak,

11.0diingten dénen yayinlarin raflara aktarilmasini, rafa diizenini saglamak,

12.1ade gecikmelerini Fakiilte Sekreterine bildirmek.
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13 Kiitiiphanenin ihtiyaclar1 dogrultusunda girisimlerde bulunmak ve takip etmek.

14. Kiitiiphaneye alinmasi istenen yayinlara iliskin talepleri almak, diizenlemek ve Yonetime teslim etmek,

15.Engelli okuyucularin kiitiiphane hizmetlerini yiiriitmek,

16.Kismi zamanl 6grencilere yonelik is planlamasini yapmak, yiiriitmek, takip etmek,

17.0kuyucu salonlart ile kitap raflarii diizenlemek ve diizgiin bir sekilde tutulmasini saglamak, kullanicilarin
aradiklar1 yayinlara kolayca ulagmalarin1 saglamak,

18.Hizmet alaninda genel tertip ve diizeni ve temizligi kontrol etmek,

19 Kiitiiphanede bulunan kiitliphane materyallerinin kaydini, korunmasini, kullanima verilmesini ve geri
alinmasini yiiriitmek ve takip etmek,

20.Kitaplarin yillik saymmu ile sayim ve icmal cetvellerini diizenlemek,

21.Kiitiiphanedeki kitaplarin bakim, onarim, ciltleme islemini saglayici tedbir almak ve kitaplarin muhafazasin
saglamak

22.0kuyucu istek ve ihtiyaclar1 dogrultusunda satin alinacak kaynaklarin belirlenmesini ve koleksiyonu
gelistirmeye yonelik ¢aligsmalarin yiiriitiilmesini saglamak,

23.Alim islemlerinin gergeklestirilmesini miiteakip muayene kabul, uygunsa kesin kabul yapmak,

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Hafize Mutlu
Gida Miihendisi Ayse UNAL Prof.Dr.Esin Ceber TURFAN
Giildemet SIMSEK Fakiilte Sekreteri Dekan
Lab. Sorumlusu
Adres : Ege Universitesi Saglik Bilimleri Telefon : 02323881560 -3882851 Sayfa 38 /48
Fakiiltesi Cemile Balcioglu
YerleskesiAnadolu Caddesi iImbath Fax : 02323427975-3888311
Mahlesi No:346Karsiyaka/ iZMIR E-Posta ‘@ sbf@mailege.edu.tr

(Form No: FRM-0002, Revizyon Tarihi: -, Revizyon No: 0)



T.C.

EGE UNIVERSITESI REKTORLUGU Dokiiman No  SBF
Saglik Bilimleri Fakiiltesi Dekanligt Yayin Tarihi
"Huzurlu Universite, Kaliteli EGitim, Revizyon Tarihi
Aydinlik Gelecek” Revizyon No 0

24.0Okuyucu ve arastirmacilarin kiitiiphaneden yararlanmasina yardimci olmak, kiitliphane ve kiitiiphane
koleksiyonunun etkin kullanilmasini saglamak amaciyla okuyuculara bilgi vermek ve yonlendirmek

25 Kiitliphanenin fiziksel ortaminin okuyucunun konforuna uygun olarak diizenlenmesini, birimde ihtiyag
duyulan her tiirlii arag, gereg, bilgisayar vb. kiitliphane materyalinin temini i¢in Fakiilte Sekreterine bilgi
vermek,

26.Kiitiiphane yazigmalarin1 takip ve kontrol etmek.
27 Kiitiiphane koleksiyonunun taginir islemlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak ve kontrol etmek,
28.Gerekli hallerde danisma hizmeti vermek,

29.Fakiiltemiz Kiitiiphanesi amag, hedef ve politikalar1 dogrultusunda kiitliphane hizmet ve islemlerinin
aksaksiz ytirtitiilebilmesi i¢in gerekli plan ve koordinasyonu saglamak,

30.Kiitliphanenin acik olmasi gereken saatlerde ve giinlerde kiitiiphaneyi acik tutmak,
31.0zrii yada amirlerinin izni disinda gérev mahallini terk etmemek,

32.Y Onetim tarafindan gorev alani ile ilgili verilecek diger isleri yapmak.

Yetkileri

1 Belirtilen tiim gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahiptir.

2 Yayinlara iligkin kataloglama, siniflama iglemlerini kiitiiphane programina kayit giriglerini yapma yetkisine
sahiptir.

Faaliyetin Ad1 : Saglik Bilimleri Fakiiltesi
Faaliyetin Sorumlusu . Teknik Personel

1.Dersliklerdeki bilgisayar, barkovizyon gibi arag gereci takip etmek, 6gretim iiye/elemanlarinin yasadig: teknik
sikintilarda 6gretim liye/elemanlarina destek olmak,

2.Binanin 1si1nma, havalandirma, kanalizasyon, su isleri v.b. teknik islemleri yiiriitmek, gerekli tadilat ve
bakimlar1 yapmak,

3.Binada olan ya da olabilecek olan her tiirlii bakim onarim ve teknik islemlerle ilgili yoneticileri
bilgilendirmek,

4.Derslikleri diizenli araliklarla kontrol etmek, eksiklik ve arizalan gidermek, gideremedikleri konusunda
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Fakiilte Sekreterine bilgi vermek, aksakliklarin giderilip giderilmedigini kontrol etmek,
5.0zrii yada amirlerinin izni disinda gérev mahallini terk etmemek,

6.Y Onetim tarafindan goérev alani ile ilgili verilecek diger isleri yapmak.

Yetkileri

1.Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak

2.Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek

Faaliyetin Ad1
Faaliyetin Sorumlusu

Saglik Bilimleri Fakiiltesi
Yardime1 Personel

TEMIZLIK ISLERI:

1.Kendisine verilmis boliimiin temizligini yapmak,

2.Fakiilte binasinin i¢i ve ¢evresinin temizlik islerini ytiriitmek,

3.0zel durumlarda (dokiilme, tasinma vb.) ilgili boliimde temizlik yapmak, diizeni saglamak,
4. Temizlik malzemelerin korunmasi, kullanilmasindan sorumlu olmak,

5.Dersliklerin ve derslik binasinin temizligi yapmak, diizenini saglamak,

6.Kullanilan demirbaslarin diizenli ve bakimli olmasini saglamak,

7. Temizlik amaci ile kullandig1 malzemelerin eksikliklerini Fakiilte Sekreterine bildirmek ve kaydini tutmak,

8.0zrii yada amirlerinin izni disinda gérev mahallini terk etmemek,

9.Y6netim tarafindan gorev alani ile ilgili verilecek diger isleri yapmak.

IKRAM:

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN
Hafize Mutlu
Gida Miihendisi Ayse UNAL

Giildemet SIMSEK
Lab. Sorumlusu

Fakilte Sekreteri

ONAYLAYAN

Prof.Dr.Esin Ceber TURFAN
Dekan
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1.Cay, kahve vb. igecekleri hazirlar ve gerektiginde sunumunu yapmak,
2.Mutfaktaki demirbastan sorumlu olmak, gerektiginde araclarin temizligini yapmak,
3.Haftalik olarak buzdolabini temizlemek, siiresi ge¢gmis ya da bozulmus olan yiyecekleri atmak,

4 Fakiiltedeki etkinlikler kapsaminda diizenlenene faaliyetlerde yiyecek ve iceceklerin diizenlenmesinde gorev

almak,

5.0zrii yada amirlerinin izni disinda gérev mahallini terk etmemek,

6.Y O6netim tarafindan gorev alani ile ilgili verilecek diger isleri yapmak.

EVRAK DAGITIMI:
1.Evrak dagitim igini yapmak,

2.Posta gonderimi yapmak,

3.Evraklar ilgili kisilere gerektiginde imza karsiliginda ulastirmak,

4. Evrak disinda alinacak malzemeleri almak,

5.Taginma vb. durumda yardimci olmak,

6.0zrii yada amirlerinin izni disinda gérev mahallini terk etmemek,

7.Y 6netim tarafindan gorev alani ile ilgili verilecek diger isleri yapmak.
Yetkileri

1 Belirtilen tiim gorev ve sorumluluklar1 ger¢eklestirme yetkisine sahiptir.

2 Faaliyetlerin gerceklestirilmesi igin gerekli arag ve gerecleri kullanma yetkisine sahiptir.
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Kontrol Kriterleri

e Mevzuatlar,
e Ozliik Dosyasi Kontrol ve Diizenleme Formu,
e Evrak zimmet defterleri,
e EBYS,
e Yillik faaliyet raporu,
e ic Kontrol Eylem Plani,
e Performans Programi raporlamalari,
e Birim ici toplantilar,
e Rektorliik-Dekanlik web sayfasi,
e Dekanlik istatistiki Verileri
2
e Paydas memnuniyet diizeyi.
e Faaliyetlerin dogruluk oranu.
e Gerceklestirilen faaliyet, etkinlik sayisi.
e Gergeklestirilen faaliyet, etkinliklerden yararlanan kisi sayisi.
e Birim Stratejik Planinda belirtilen hedeflerin gerceklestirilme orani.
Kaynaklar
Is Giicii Biitce gzi:?ma St ygas Yazilim ve Donanim
EBYS ,KBYS,MYS,
Bilgisayar:95
SBF Biitce: ;g];)glil(i?(z m2) Projeksiyon:32
53 Personel 2023 y111 49854 TL toplam:3526.9 Vazci:50
2548.76 m2
Notebook:2
Kullanmilan is Akis Semalar1
e SBF-IAS-Ozliik
e SBF-IAS-Ogrenci isleri
e SBF-IAS-Ayniyat -Satinalma-Muhasebe
e SBF-IAS-Ek Ders-Maas
e SBF-IAS-Kiitiiphane
e SBF-iIAS-Laboratuvarlar
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SBF-IAS-Yaz Isleri
SBF-1AS-Evrak Kayit-Yayin
SBF-1AS-Bilgisayar Teknisyeni
SBF-IAS-Béliim Sekreterlikleri

SBF-1AS-Arsivleme Isleri ve Yeni Yazisma Dosyalarinin A¢ilmasi Islemleri
SBF-1AS-Bilgilerin Elektronik Ortama Aktarilmasi Islemleri

SBF-IAS-Dogum Yardimi Bagvuru Islemleri

SBF-IAS-Gelen Giden Evrak Kayit ve Posta islemleri

SBF-1AS-i¢ Kontrol Eylem Plani islemleri

SBF-1AS-imza ve Miihiir Ornegi Islemleri

SBF-I1AS--1zin islemleri

SBF-IAS-Kurum Dis1 ve Kurum igi Birimlerden Gelen Duyuru Yazilar islemleri
SBF-1AS-Yillik Faaliyet Raporu Islemleri

SBF-i1AS-idari Personel Emeklilik, Istifa ve Kurumdan Naklen Ayrilma Islemleri
SBF-1AS-Mal Bildirimi Beyannameleri ile ilgili islemler

SBF-1AS-Personelin Derece, Kademe ve Kidem Terfi slemleri
SBF-1AS-Vekalet islemleri

SBF-IAS-Arsivleme islemleri ve Yeni Dosyalarin A¢ilmasi Islemleri
SBF-1AS-0059-Hizmetici Egitim Programu ile Ilgili Islemler

Kullanilan Dis Kaynakli Dokiimanlar

BoOoo~Noa~LNE

278 sayil1 Tiirkiye Bilimsel ve Teknolojik Arastirma Kurumu Kurulmasi Hakkinda Kanun
657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
1416 sayili Ecnebi Memleketlere Gonderilecek Talebe Hakkinda Kanun
1475 say1li Is Kanunu
2004 say1l1 Icra ve iflas Kanunu
2547 sayil Yiiksekdgretim Kanunu
2809 sayil1 Yiiksekogretim Kurumlar Teskilatt Kanunu
2828 sayil1 Sosyal Hizmetleri Kanunu
2914 sayil Yiiksekdgretim Personel Kanunu
. 2923 sayili Yabanc1 Dil Egitimi ve Ogretimi ile Tiirk Vatandaslarinin Farkli Dil ve Lehgelerinin Ogrenilmesi
Hakkinda Kanun
. 3071 sayil1 Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun
. 3628 sayil1 Mal Bildiriminde Bulunulmasi, Riigvet ve Yolsuzluklarla Miicadele Kanunu
. 3713 sayil1 Terorle Miicadele Kanunu

14. 3795 sayil1 Baz1 Lise, Okul ve Fakiilte Mezunlarina Unvan Verilmesi Hakkinda Kanun

. 3843 sayili Yiiksekdgretim Kurumlarinda Ikili Ogretim Yapilmasi, 2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanununun Bazi
Maddelerinin Degistirilmesi ve Bu Kanuna Bir Ek Madde Eklenmesi Hakkinda Kanun

. 4046 say1l1 Ozellestirme Uygulamalar1 Hakkinda Kanun

. 4483 say1l1 Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmas1 Hakkinda Kanun

. 4632 say1l1 Bireysel Emeklilik Tasarruf ve Yatirim Sistemi Kanunu
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19. 4688 sayili Kamu Gorevlileri Sendikalar1 ve Toplu S6zlesme Kanunu
20. 4691 Teknoloji Gelistirme Bolgeleri Kanunu
21. 4857 sayili Is Kanunu
22. 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu
23. 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu
24. 5070 say1li Elektronik imza Kanunu

25.
26.
217.
28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.

37.

38.
39.
40.
41.
42.

43.
44,
45.

46.

47.
48.
49.
50.
ol.
52.
53.

54.

5237 sayili Tiirk Ceza Kanunu

5271 sayili Ceza Muhakemesi Kanunu

5434 sayili Emekli Sandig1 Kanunu

5510 sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu

5682 sayili Pasaport Kanunu

5746 sayili Arastirma ve Gelistirme Faaliyetlerinin Desteklenmesi Hakkinda Kanun

5978 sayili Yurtdis1 Tiirkler ve Akraba Topluluklar Baskanligi Teskilat ve Gorevleri Hakkinda Kanun

6245 sayili Harcirah Kanunu

6331 sayili Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu

6356 say1l1 Sendikalar ve Toplu Is S6zlesmesi Kanunu

6698 sayili Kigisel Verilerin Korunmasi Kanunu

7075 sayili Olaganiisti Hal Islemleri Inceleme Komisyonu Kurulmasi Hakkinda Kanun Hiikmiinde
Kararnamenin Kabul Edilmesine Dair Kanun

7100 sayil1 Yiiksekdgretim Kanunu ile Bazi Kanun ve Kanun Hitkmiinde Kararnamelerde Degisiklik Yapilmasi
Hakkinda Kanun

7179 sayili Askeralma Kanunu

7201 sayili Tebligat Kanunu

7315 sayili Giivenlik Sorusturmasi ve Arsiv Arastirmasi Kanunu

2020 Yili Merkezi Yonetim Biit¢e Kanunu

Bazi Alacaklarin Yeniden Yapilandirilmasi Ile Sosyal Sigortalar Ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu Ve Diger
Bazi Kanun Ve Kanun Hiikmiinde Kararnamelerde Degisiklik Yapilmasi Hakkinda Kanun

Bazi Kanun ve Kanun Hiikmiinde Kararnamelerde Degisik Yapilmasina Dair Kanun

Genel Kadro ve Usulii Hakkinda Cumhurbaskanligi Kararnamesi (Karaname Numarasi : 2)

Ust Kademe Kamu Yoneticileri ile Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Atama Usullerine Dair Cumhurbaskanlig
Kararnamesi (Kararname Numarasi : 3)

Bakanliklara Bagly, ilgili, iliskili Kurum ve Kuruluslar ile Diger Kurum ve Kuruluslarin Teskilati Hakkinda
Cumbhurbaskanligi Kararnamesi (Kararname Numarasi : 4)

Resmi Gazete Hakkinda Cumhurbagkanligi Kararnamesi (Kararname Numarasi : 10)

04 Subat 2019 tarihli ve 2019/47 sayili Cumhurbaskan1 Karari

14 Temmuz 2019 tarihli ve 2019/199 say1l1 Cumhurbagkani Karar1

20 Subat 2020 tarihli ve 2020/60 sayili Cumhurbaskan1 Karari

24 Mart 2020 tarihli ve 2020/104 sayili Cumhurbaskani Karari

22 May1s 2020 tarihli ve 2020/235 sayili Cumhurbaskan1 Karari

124 sayih Yiiksekdgretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekdgretim Kurumlarimin idari Teskilati Hakkinda Kanun
Hiikmiinde Kararname

375 sayili Kanun Hitkmiinde Kararname (Adi Kisaltilmistir)
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55. 631 sayilt Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin Mali ve Sosyal Haklarinda Diizenlemeler ile Bazi Kanun ve
Kanun Hitkmiinde Kararnamelerde Degisiklik Yapilmasi Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname
56. 659 sayili Genel Biitce Kapsamindaki Kamu Idareleri ve Ozel Biit¢eli Idarelerde Hukuk Hizmetlerinin

Yiritilmesine Kanun Hilkkmiinde Kararname

57. 663 sayil1 Saglik Alaninda Bazi1 Diizenlemeler Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname
58. 666 sayili Kamu Gorevlilerinin Mali Haklarmin Diizenlenmesi Amaciyla Bazi Kanun ve Kanun Hiikkmiinde

Kararnamelerde Degisiklik Yapilmasina Dair Kanun Hitkkmiinde Kararname

59. 696 sayili Olaganiistii Hal Kapsaminda Bazi Diizenlememler Yapilmast Hakkinda Kanun Hitkmiinde Kararname

60. Aday Memurlarin Yetistirilmelerine Iliskin Genel Y&netmelik

61. Akademik Tesvik Odenegi Yonetmeligi

62. Askeralma Yonetmeligi

63. Asli Devlet Memurluguna Atananlarin Yemin Merasimi Y dnetmeligi

64. Bilgi Edinme Hakki Kanununun Uygulanmasina [liskin Esas ve Usuller Hakkinda Yo6netmelik
65. Bir Universite Adma Bir Diger Universitede Lisansiistli Egitim Goren Arastirma Gorevlileri Hakkinda

Y onetmelik
66. Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Y6netmelik

67. Devlet Memurlarina Verilecek Hastalik Raporlari ile Hastalik ve Refakat Iznine Iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda

Y onetmelik
68. Devlet Memurlariin Sikayet ve Miiracaatlar1 Hakkinda Y 6netmelik
69. Devlet Memurlarinin Tedavi Yardimi ve Cenaze Giderleri Yonetmeligi

70. Devlet Yiiksekdgretim Kurumlarinda Ogretim Elemani Norm Kadrolarinin Belirlenmesine ve Kullanilmasina

Iliskin Yonetmelik
71. Dogentlik Yonetmeligi
72. Dogum Yardimi Yonetmeligi

73. Elektronik Imza Kanunun Uygulanmasina iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Y &netmelik
74. Engelli Kamu Personel Se¢me Sinavi ve Engellilerin Devlet Memurluguna Alinmalart Hakkinda Y &netmelik

75. Eriskinler I¢in Engellilik Degerlendirmesi Hakkinda Yénetmelik
76. Gilivenlik Sorusturmasi ve Arsiv Arastirmast Y onetmeligi

77. Kadro Ihdasi, Serbest Birakma ve Kadro Degisikligi ile Kadrolarin Kullanim Usul ve Esaslari Hakkinda

YoOnetmelik

78. Kamu Idarelerince Hazirlanacak Stratejik Planlar ve Performans Programlart ile Faaliyet Raporlarina iliskin Usul

ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

79. Kamu Gorevlerine 11k Defa Atanacaklar igin Yapilacak Sinavlar Hakkinda Genel Y&netmelik
80. Kamu Goérevlileri Etik Davranis Ilkeleri ile Basvuru Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yonetmelik

81. Kamu Hizmetlerinin Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara Iliskin Y&netmelik

82. Kamu Kurum ve Kuruluslarina Eski Hiikiimlii veya Terdrle Miicadelede Malul Sayilmayacak Sekilde
Yaralananlarin Is¢i Olarak Alinmasinda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik

83. Kamu Kurum ve Kuruluslarina Is¢i Alinmasinda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y6netmelik

84. Kamu Kurum ve Kuruluglarinda Calisan Personelin Kilik ve Kiyafetine Dair Yonetmelik

85. Kamu Kurum ve Kuruluglarinda Goérevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Esaslarina Dair Genel Y6netmelik

86. Kamu Zararlarmin Tahsiline Iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik

87. Kurumlararas1 Gegici Gorevlendirme Y 6netmeligi
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88. Lisansiistii Egitim ve Ogretim Y&netmeligi
89. Lisansiistii Egitim-Ogretim Enstitiilerinin Teskilat ve Isleyis Yonetmeligi
90. Lisansiistii Ogrenim Gérenlerden Ogretim Yardimcis1 Kadrolarina Atanacaklarin Hak ve Yiikiimliiliikleri ile
Tipta Uzmanlik Ogrencilerinin Giris Sinavlar1 Hakkinda Y®énetmelik
91. Mal Bildiriminde Bulunulmasi Hakkinda Y 6netmelik
92. Merkezi Yo6netim Harcama Belgeleri Yo6netmeligi
93. Mevzuat Hazirlama Usul ve Esaslar1 Hakkinda Y 6netmelik
94. Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Y &netmeligi
95. Ogretim Uyesi Disindaki Ogretim Elemani Kadrolarina Yapilacak Atamalarda Uygulanacak Merkezi Sinav ile
Giris Sinavlarina Iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
96. Pasaport Kanununun Uygulanmasina Dair Y &netmelik
97. Resmi Miihiir Yonetmeligi
98. Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik
99. Sosyal Hizmetler Kanunu Kapsaminda Taninan Istihdam Hakkinin Kullanimina iliskin Y&netmelik
100. Tasimr Mal Yonetmeligi
101. Tebligat Kanunun Uygulanmasina Dair Y6netmelik
102. Tiirk Ogrencilerin Yabanci Ulkelerde Ogrenimleri Hakkinda Y6netmelik
103. Uzaktan Calisma Y &netmeligi
104. Yurtdis1 Yiiksekogretim Diplomalar1 Tanima ve Denklik Y6netmeligi
105. Yurtiginde ve Yurtdisinda Gorevlendirmelerde Uyulacak Esaslara iliskin Y6netmelik
106. Yiiksekogretim Kalite Giivencesi ve Yiiksekogretim Kalite Kurulu Ydnetmeligi
107. Yiiksekogretim Kurulu Teskilati ve Calisma Usulleri Y onetmeligi
108. Yiiksekogretim Kurumlart Arasinda Ogrenci ve Ogretim Uyesi Degisim Programina Iliskin Yénetmelik
109. Yiiksekogretim Kurumlar: Bilimsel Arastirma Projeleri Hakkinda Y dnetmelik
110. Yiiksekdgretim Kurumlar1 Ogretim Elemanlari Ile Yabanci Uyruklu Elemanlar Gelistirme Egitimi Y onetmeligi
111. Yiiksekogretim Kurumlarinda Akademik Kurullarin Olusturulmasi ve Bilimsel Denetim Y6netmeligi
112. Yiiksekdgretim Kurumlarinda Déner Sermaye Gelirlerinden Yapilacak Ek Odemenin Dagitilmasinda
Uygulanacak Usul ve Esaslara Iliskin Y&netmelik
113. Yiiksekdgretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasinda Gegis, CiftAnadal, Yan Dal
ile Kurumlar Aras1 Kredi Transferi Yapilmasi Esaslarma iliskin Yonetmelik
114. Yiiksekdgretim Kurumlarinda Yabanci Dil Ogretimi ve Yabanci Dille Ogretim Yapilmasinda Uyulacak Esaslara
Iliskin Y®6netmelik
115. Yiiksekdgretim Kurumlarimin Yurtigindeki Yiiksekdgretim Kurumlariyla Ortak Lisansiistii Egitim ve Ogretim
Programlari Tesisi Hakkinda Y 6netmelik
116. Yiiksekdgretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekdgretim Kurumlar1 Personeli Gorevde Yiikselme ve Unvan
Degisikligi Yonetmeligi
117. Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim Kurumlari Sicil Yonetmeligi
118. Yiiksekdgretim Ust Kuruluslar Ile Yiiksekogretim Kurumlari Sicil Yonetmeligi
119. 15754 say1l1 Sézlesmeli Personel Calistirilmasina iliskin Esaslar
120. 375 sayili KHK’nin Gegici 23 ve Gegici 24. Maddelerinin Uygulanmasina Dair Usul ve Esaslar
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Kullanilan Formlar (Listeler, Planlar, Cizelgeler, Prosediirler, Talimatlar, El Kitaplari, Kilavuzlar)

Kullanilan Diger Dokiimanlar (Yonergeler, Yonetmelikler, Usul ve Esaslar, Raporlar, Planlar, Programlar)

Formlar

o 1 SBF-FRM-0001 IZIN FORMU (Akademik Personel)

o 2 SBF-FRM-0002 IZIN FORMU (Idari Personel)

o 4 SBF-FRM-0004 IZIN FORMU ( Fakiilte Sekreteri)

e 5 SBF-FRM-0007 IZIN FORMU (is¢i Personel)

e 6 SBF-FRM-0008 MAL BILDIRIM FORMU (Akademik ve idari Personel)

o 7 SBF-FRM-0009 PERSONEL DEVAM CIZELGESI

e 8 SBF-FRM-0010 IDARI IZIN TALEP FORMU (Gebelik sebebiyle)

e 9 SBF-FRM-0015 PERSONEL KiMLIiK KARTI DURUM BEYAN FORMU

e 10 SBF-FRM-0016 ILISIK KESME FORMU

o 11 SBF-FRM-0017 IDARI iZIN TALEP FORMU (Siit izni sebebiyle)

o 12 SBF-FRM-0021 EMEKLILIK DILEKCESi FORM

e 13 SBF-FRM-0023 TEBLIG - TEBELLUG BELGESI FORMU

o 14 SBF-FRM-0032 HiZMET iCi EGITIM DEGERLENDIRME FORMU

e 15 SBF-FRM-0033 EGITIM TALEP FORMU

e 16 SBF-FRM-0034 ASKERLIK iZIN DILEKCE FORMU

o 17 SBF-FRM-0037 HASSAS GOREV TESPIiT FORMU (EK-1)

o 18 SBF-FRM-0038 HASSAS GOREV ENVANTERI FORMU (EK-2)

e 19 SBF-FRM-0039 HASSAS GOREV LISTESI FORMU (EK-3)

e 20 SBF-FRM-0040 DEVIR TESLIM RAPORU FORMU (EK-4)

o 21 SBF-FRM-0041 GOREV BILDIRIM FORMU

o 27 SBF-FRM-0055 [ZIN FORMU (Birim Amirleri (Dekan/Miidiir/Bashekim)

e 23 SBF-FRM-0060 [ZIN FORMU (Bbliim Baskani)

o 24 SBF-FRM-0061 IZIN FORMU (Anabilim Dal1 Baskan1)

e 25 SBF-FRM-0062 HIZMET BELGESI TALEP FORMU

e 26 SBF-FRM-0068 ATAMA BASVURU FORMU (Sozlesmeli Statiden Memur Statiisiine
Gegenler Igin)

o 27 SBF-FRM-0074 TOPLANTI GUNDEM/KARAR TUTANAK FORMU

o 28 SBF-FRM-0075 ATAMA BASVURU FORMU (Sézlesmeli Personel)

e 29 SBF-FRM-0077 ISE 1ZINSiZ GELMEME / ISE GEC GELME TUTANAGI

e 30 SBF-FRM-0079 KISA SURELI (SAATLIK) iZIN FORMU

e 31 SBF-FRM-0082 KISA SURELI (SAATLIK) iZIN LISTESI

Ege Universitesi Ogretim Uyeligine Yiikseltme ve Atanma Kriterleri Y®nergesi
Ege Universitesi Kimlik Kart1 Yénergesi

Ege Universitesi Hizmetici Egitim Y&nergesi

Birim Faaliyet Raporu
Birim Stratejik Plani
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e Performans Programi
e ic Kontrol Eylem Plani

Kayit Ortami
e EBYS
PBYS
OBYS
Birim Arsivi
Hitap
Kamu E-Uygulama
E-Bitce
YOKSIS
KAYSIS
Dekanlik Kayitlar

REVIZYON BILGILERI

Revizyon  Revizyon
No Tarihi
0 - ilk yayin.

Revizyon Aciklamasi
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