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v Fakdltenin &denek ve kadro | v/ Kendisine verilen | v/ Fakiilte  kurullarina
ihtiyaglarim1  gerekcesi ile birlikte | gorev  ve  sorumluluklar | baskanlik  etmek, fakiilte
rektorliige bildirmek, fakiilte biitgesi | gerceklestirme yetkisine sahip | kurullarinin kararlarimi
ile ilgili Oneriyi fakilte yonetim | olmak. uygulamak ve fakiilte birimleri
kurulunun da goriisiinii aldiktan sonra | v/ Faaliyetlerin arasinda diizenli ¢alismay1
rektorliige sunmak, gergeklestirilmesi i¢in gerekli | saglamak,
v Fakultenin birimleri ve her | arag ve gereci kullanabilmek. v Her oOgretim  yili
diizeydeki personeli (zerinde genel | v/ Izmir Katip Celebi | sonunda ve  istendiginde
gbzetim ve denetim goérevini yapmak, | Universitesi’nin temsil | fakiltenin genel durumu ve
v 2547 Sayili Yiiksekogretim | yetkisini kullanmak. isleyisi hakkinda Rektore rapor
Kanunu ile kendisine verilen diger | v/ Imza yetkisine sahip | vermek,
gorevleri yapmaktir. olmak,
. v Harcama  yetkisine
Ffall_t(ljhpisid Dekan/Prof. Dr. sahip olmak. Rektor Dekan Yardimcilari
v Emrindeki yonetici ve
personele is verme,
yonlendirme, yaptiklart isleri
kontrol ~ etme,  dizeltme,

gerektiginde uyarma, bilgi ve
rapor isteme yetkisine sahip
olmak.

v Emrindeki yonetici ve
personeli cezalandirma,
odillendirme, sicil  verme,

egitim verme, isini degistirme
ve izin verme yetkisine sahip
olmak.

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanms olup, giincelligi elektronik ortamda "IKCU Kalite
DoklUman Ydnetim Sistemi (KDYS)" Uzerinden takip edilmelidir.
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v Kuruma alinacak

personelin segiminde
degerlendirmeleri karara
baglama ve onaylama
yetkisine sahip olmak.

5070 sayili Elektronik Imza Kanunu ¢ergevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi elektronik ortamda "IKCU Kalite
Dokuiman Yonetim Sistemi (KDYS)" tzerinden takip edilmelidir.
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v 2547 Sayih Kanunun 16. | v Kendisine verilen | v Ogrencilerle
Maddesinde Dekan yardimcisiin | goérev  ve  sorumluluklart birebir  goriismeler
gorevleri belirtilmigtir. Ayrica dekan | gerceklestirme yetkisine | saglamak,
tarafindan verilen gorevleri de yerine | sahip olmak. v Dekan'in gorevi
getirmek ile de yukumludr. v Faaliyetlerin basginda bulunmadigi
v Birimin  tim  sevk ve | gergeklestirilmesi i¢in gerekli | zamanlarda hem sevk ve
idaresinde Dekana birinci derecede | arac ve gereci kullanabilmek. idare konusunda hem de
yardimet olurlar, v [zmir Katip Celebi | harcama konusunda tam yetki
v Fakiiltenin egitim ve 6gretim | Universitesi’nintemsil sahibidirler.
Mustafa Agah Dekan faaliyetlerini organize etmek, yetkisini  kullanmak.eimza | v/ Dekan  Yardimcisi, Dek Serkan BILGIN
TEKINDAL Yard./Dog.Dr. yetkisine sahip olmak, Dekan ve Rektorlik ekan
v Harcama  yetkisine | Makamina kars1 sorumludur.
vekaleten sahip olmak
v Emrindeki yonetici ve
personele is verme,
yonlendirme, yaptiklar isleri
kontrol  etme, dizeltme,

gerektiginde uyarma, bilgi ve
rapor isteme yetkisine sahip
olmak.

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanms olup, giincelligi elektronik ortamda "IKCU Kalite
DoklUman Ydnetim Sistemi (KDYS)" Uzerinden takip edilmelidir.
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v 2547 Sayih Kanunun 16. | v Kendisine verilen v Ogrencilerle  birebir
Maddesinde Dekan yardimcisinin | gérev ve sorumluluklar goriigmeler saglamak,
gorevleri belirtilmigtir. Ayrica dekan | gergeklestirme yetkisine sahip | v/ Dekan'in gorevi
tarafindan verilen gorevleri de yerine | olmak. basinda bulunmadigi
getirmek ile de yukumliddr. v Faaliyetlerin zamanlarda hem sevk ve idare
v Birimin  tim  sevk ve | gerceklestirilmesi i¢in gerekli | konusunda hem de harcama
idaresinde Dekan' a birinci derecede | arag ve gereci kullanabilmek. | konusunda tam yetki
yardimci olurlar, v Izmir Katip Celebi sahibidirler.
v Fakiiltenin egitim ve 6gretim | Universitesi’nin temsil v Dekan  Yardimcisi,
Sprkqn Delgavn Y.grd_/‘Dr_ faaliyetlerini organize etmek, )\//etklsml.kullanmalf. . Dekan ve Rektdrluk Dekan Mustafa Agah
BILGIN Ogr. Uyesi Imza yetkisine sahip Makamina kars1 sorumludur. .
olmak, TEKINDAL
v Harcama yetkisine
vekaleten sahip olmak
v Emrindeki yonetici

ve personele is verme,
yonlendirme, yaptiklar isleri
kontrol etme, dlzeltme,
gerektiginde uyarma, bilgi ve
rapor isteme yetkisine sahip
olmak.

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanms olup, giincelligi elektronik ortamda "IKCU Kalite
DoklUman Ydnetim Sistemi (KDYS)" Uzerinden takip edilmelidir.
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v Akademik diger bolim ve | v Kendisine verilen | v/ 5018 Sayili Kanun
birimleri ile koordineyi saglayarak, | gorev ve sorumluluklari | uyarinca yapmasi gereken is ve
hizmetin yerine getirilmesini | gerceklestirme yetkisine | islemlerden sorumludur.
saglamak, sahip olmak. v Fakiltenin universite
v Fakilte Kurulu ile Ydénetim | v/ Faaliyetlerin ici ve digt idari islerini
Kurulunda oya katilmaksizin | gergeklestirilmesi i¢in gerekli | yurutmek,
raportérlik gorevi yapmak; bu | arag ve gereci kullanabilmek. | v/ Fakulte protokol,
kurullarda alinan kararlarin yazilmasi, | v/ Imza yetkisine sahip | ziyaret ve téren islerini
imzalanmasi ve saklanmasim olmak, dizenlemek,
saglamak, v Gergeklestirme v Idari personelin takip

Deniz Fakiilte v Fakiilte Kurulu ve Yonetim | gorevlisi olarak yetkisini | ve denetimini yapmak, Dekan Mehmet SEN

TURAN Sekreteri Kurulu kararlarinin ilgili birimlere ve | kullanmak. v Fakiiltede gorev
Universiteye iletilmesini saglamak, v Emrindeki yonetici ve | yapan idari personelin sicil
v Fakiilte idari Teskilatinda | personele is verme, | amirligi gorevini yUriitmek,
gorevlendirilecek personel hakkinda | yonlendirme, yaptiklari isleri | v/ Ust makamlarca
Idari Islerden Sorumlu Dekan | kontrol etme, diizeltme, | istenildiginde,  Sgrencilerle
Yardimcisina ve Dekana Oneride | gerektiginde uyarma, bilgi ve | ilgili bilgi sunmak,
bulunmak, rapor isteme yetkisine sahip | v/ Yasa ve
v Basin ve halkla iliskiler | olmak. Ydénetmelikler  cercevesinde
hizmetinin ylruttlmesini saglamak, verilecek  diger  gorevleri
v Fakiilte ile ilgili i¢ ve dig yapmak,
yazigmalart yaptirmak, takip ve
denetimini saglamak,
4 Gergeklestirme gorevlisi

olarak, harcama talimati iizerine; isin

yaptirtlmasi, mal veya hizmetin
almmasi, teslim almaya iliskin
islemlerin yapilmasi,

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanms olup, giincelligi elektronik ortamda "IKCU Kalite
DoklUman Ydnetim Sistemi (KDYS)" Uzerinden takip edilmelidir.
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belgelendirilmesi ve &deme icin
gerekli  belgelerin  hazirlanmasi
gorevlerini yurGtar,

v Fakiltede kesintisiz hizmet
akist i¢in her tiirlii altyapr hizmetini
saglamak,

v Fiziki alanlarin her tirli
bakim ve onarimini yaptirmak,

v Egitim  Ogretimin  etkin
bicimde yirutilmesi icin gerekli
yardim ve destegi saglamak,

5070 sayili Elektronik Imza Kanunu ¢ergevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi elektronik ortamda "IKCU Kalite
Dokuiman Yonetim Sistemi (KDYS)" tzerinden takip edilmelidir.
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v Yazigmalari “Resmi | v Kendisine verilen | v/ Dekanliga gelen tiim
Yazismalarda Uygulanacak Esas ve | gorev  ve  sorumluluklar1 | evraklarin  kaydi, Fakiilte
Usuller  Hakkinda  Yonetmelik” | gerceklestirme yetkisine sahip | Sekreteri havalesinden sonra
hikimlerine uygun olarak yapmak, olmak. Dekanin onayi ile dagitimini
v Miath evraklar takip etmek | v/ Faaliyetlerinin ve yazigmalarim yapmak,
ve gecikmeksizin cevaplandirilmasini | gerektirdigi her tirli arag, | v/ Rektorliik Makami ile
saglamak, gereg ve malzemeyi | gesitli kurum / kurulus ve
v Fakilte Kurulu, Yonetim | kullanabilmek. kisilerden gelen yazilar1 ilgili
Kurulu, Disiplin Kurulu, Akademik makamlarca verilen talimatlar
) Genel Kurul toplanti tutanaklarinin dogrultusunda ve zamaninda
Yazi Isleri/ yazilmasi ile imzalarin tamamlanmast, cevaplandirmak, . .
Mehmet SEN Muhasebe Isleri/ | v/ Kurul defterlerinin v Evrak eklerinde |  Fakulte Sekreteri Erding KILING
Sef diizenlenmesi ile kararlarin eksikliklerin  giderilmesinden
yazigmalarini yapmak, sonra havale ve onaya sunmak,
v Birimin  resmi  kurallar v Bilgisayar
cercevesinde dlizenini saglamak, ortamindaki kayitlarin diizenli
v Birim dosyalama islemleri ve araliklarla yedeklenmesini
arsive  devredilecek malzemelerin saglar.
teslimini yapmak, v Faaliyetlerini
v Birim ile ilgili ihtiyaglari Fakiiltenin diger Birimleri ile
belirleyerek temini igin  Fakdlte esglidiimlii olarak yiiriitir.
Sekreterine sunmak, v Fakultemize gelen ve
v Birimde yuritilen giden evraklarin standart dosya

faaliyetlerle ilgili istatistiki bilgileri
tutmak ve

v gerektiginde kullanilmak
Uzere elektronik ortamda ve evrak
olarak dosyalamak,

diizenine gore dosyalamak,

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanms olup, giincelligi elektronik ortamda "IKCU Kalite
DoklUman Ydnetim Sistemi (KDYS)" Uzerinden takip edilmelidir.




4 IZMIR ,
KATIP CELEBI
UNIVERSITESI

iZMiR KATIiP CELEBi UNIiVERSITESI

T.C.

Tip Fakiiltesi

K-Q
TSE-ISO-EN
9000,

Dok. No: LS/TIPF/04

TSENISO . 9 . . Ilk Yayin Tar.: 5.05.2021
9001:2015 GOREV DAGILIM CIZELGESI Rev. No/Tar.: 02/2.09.2022
Sayfa 8/32
Adi Soyadi Gorev/Kadro Gorevleri Yetkileri Sorumluluklar: Sorumlu Oldugu | Izinlerde Vekalet
Unvam Yonetici Edecek Personel
v Birimde yuritalen

faaliyetlerin  daha  dizenli ve
ulagilabilir  olmasi1 i¢in  gerekli
tedbirleri almak ve diizeni kurmak,
Birimde yurutilen faaliyetlerle ilgili
kanun, yonetmelik, yonerge ve makam
talimatlarini takip etmek ve zamaninda
uygulamak,

v Fakulteye gelen  duyuru
evraklarinin onayindan sonra
panolarda ilanin1 yapmak,

v Fakiiltede olusturulan
komisyonlarin yazigmalarini yapar,

v Dekanligin gorev alani ile
ilgili verecegi diger isleri yapar,

v Yukarida belirtilen gorevlerin
yerine getirilmesinde Fakilte
Sekreterine kars1 sorumludur.

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanms olup, giincelligi elektronik ortamda "IKCU Kalite
DoklUman Ydnetim Sistemi (KDYS)" Uzerinden takip edilmelidir.
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v Akademik ve Idari personelin | v/ Kendisine verilen | v/ Giderlerin  bitcedeki
aylik maaslarin1 yapmak. gorev  ve  sorumluluklar | tertiplere uygun olmasin
v Aylik maaslart yaptiktan 10 | gerceklestirme yetkisine sahip | saglar.
giin igerisinde maas keseneklerini | olmak. 4 Giderlerin kanun,
yapmak. v Faaliyetlerinin tizok, kararname ve
v Odeme emrine baglanmasi | gerektirdigi her tiirlii arag, | yonetmeliklere uygun olmasin
gereken  taahhit wve  tahakkuk | gereg ve malzemeyi | saglar.
belgelerinin tamam olmasini saglar. kullanabilmek. v Biitiin islemlerde
v Intérn  olacak  Sgrencileri | v/ Kamu Harcama ve | maddi hata bulunmamasini
) SGK’ya bildirimini yapmak. Muhasebe Bilisim Sistemini | saglar.
Erdi Maas Isleri/Sef | v Intdrn dgrencilerin maaslarmm | (KBS) kullanabilmek Fakulte Sekreteri Mehmet SEN
rdin¢ KILING .
yapmak. 4 Yeni Devlet
v 2547 sayili Yiiksek Ogretim | Muhasebesi Bilisim Sistemi ve
Kanunun 3L maddesi ile | Yeni Harcama  Yonetim
gorevlendirilen ders verecek Ogretim | Sisteminde (MY S)isci

elemaninin  SGK  ise  giris-¢ikis
bildirimlerini yapmak, sigortaprimleri
O6deme islemlerini yapmak.

v Dekanligin gorev alani ile
ilgili verecegi diger gorevleri yapar.

v Yukarida belirtilen goérevlerin
yerine getirilmesinde Fakulte
Sekreterine karst sorumludur

maasini, Intérn maasini, Fiili
hizmet 6demesini yapmak

v UBYS ‘de Maas
portalint kullanmak.

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanms olup, giincelligi elektronik ortamda "IKCU Kalite
DoklUman Ydnetim Sistemi (KDYS)" Uzerinden takip edilmelidir.
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v Akademik personelin ek ders | v/ Kendisine verilen | v Ek ders
smav  Ucretlerinin  hesaplamasim | gérev ~ ve  sorumluluklar1 | beyannameleri icin izinli,
yapar. gerceklestirme yetkisine sahip | gorevli ve raporlu personelin
v Fakilte ile ilgili ek ders | olmak. takibinin  yapilmasini
gizelgelerini hazirlar ve 6demelerini | v/ Faaliyetlerinin saglar.
gergeklestirir, yazismalarim Ogrenci | gerektirdigi her tiirli arag, | v/ Giderlerin
Isleri ve Personel Birimleri ile | gereg ve malzemeyi bltcedeki tertiplere
esglidiimlii olarak yiiriitiir. kullanabilmek. uygun olmasini saglar.

Muhasebe v Odeme emrine baglanmasi | v/ Kamu Harcama ve | v Giderlerin kanun,

. isleri gereken  taahhiit ve  tahakkuk | Muhasebe Bilisim Sistemini | tlzik, kararname ve . . .
Birol AKAY Isleiglle/l\éaas belgelerinin tamam olmasin1 saglar. (KBS) kullanabilmek yonetmeliklere uygun olmasini Fakalte Sekreteri | Erding KILING

/Bilgisayar 4 2547 sayih Yiiksek Ogretim | v/ Yeni Devlet | saglar.

Isletmeni Kanunun 31 maddesi ile | Muhasebesi Bilisim Sistemi ve | v/ Biitlin islemlerde
gorevlendirilen ders verecek O6gretim | Yeni  Harcama  YOnetim | maddi hata bulunmamasini
elemaninin  SGK  ise  girig-¢ikis | Sisteminde (MYS)isci | saglar.
bildirimlerini yapmak, sigortaprimleri | maasim, intérn maasim, Fiili
6deme islemlerini yapmak. hizmet 6demesini yapmak
v Dekanligin gorev alani ile | v/ UBYS ‘de Maas
ilgili verecegi diger gorevleri yapar. portalin1 kullanmak.
v Yukarida belirtilen gorevlerin
yerine getirilmesinde Fakulte
Sekreterine kargt sorumludur

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanms olup, giincelligi elektronik ortamda "IKCU Kalite
DoklUman Ydnetim Sistemi (KDYS)" Uzerinden takip edilmelidir.
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v Mal ve Hizmet alimu ile ilgili | v/ Faaliyetlerinin v'lhale ve satim  alim
islemleri yUratar. gerektirdigi her tiirli arag, | iglemlerinin kanun ve
v Mal ve hizmet alimu ile ilgili gereg ve malzemeyi | yonetmeliklere  uygun  bir

evraklari diizenleyerek Strateji kullanabilmek. sekilde yapilmasini saglar.
Gelistirme Dairesi Bagkanlhigma iletir. | v/ KBS-Tasmir Kayit ve | v Thale ve satin alim
v Yeterli biitce olmadig1 Yonetim Sistemi(TKYS) | islemlerinde tutulan evraklarin

takdirde gerekli satin alma islemleri portalin1 kullanabilmek. argivlenmesini yapar.
ile ilgili evraklari diizenleyerek v UBYS-Malzeme v"Mal ve Hizmet satin alim
Universitenin ilgili birimlerine YOnetim Sistemi portalin evraklarinda maddi hatanin
Satin i\l/etmek. . N l\(/ullanabi[lmelk | l\);llunmamasinl sa%lar.
eav Harcama cetvellerini ayli aaliyetlerin Tasinir iglem fisi, zimmet B . .
g;§é$ Almlg/al;,?f i olarak mu_temetlik ile esgiidiimlii gergeklestirilr_nesi igin_gerekli fisi, sayim tutanagi vb. Fakiilte Sekreteri Birol AKAY
Yetkilisi/Kalite olaraktakip eder. arac ve gereci kullanabilmek. | evraklarin diizenlenmesini,
Birim Sorumlusu | ¥ Dekanligin gorev alani ile v Yeni Devlet | kayit altina alinmasini  ve
idari-1 ilgili Vereceg_i diger isleri yapar. . Muh_asebesi Bilisim Sistemi ve argivlenmesini saglar.
Sorumlusu/Birim 4 Yeni Devlet Muhasebesi Y_enl _ _Harcama Yoénetim | v Tiiketim o ve demirbasg
Web Sayfasi Biligim Sistemi ve Yeni Harcama Sistemini (MYS) kullanmak. malzemelerinin

Ydénetim Sisteminde (MY'S) v UBYS ‘de Satin Alma alim evraklarinda maddi

Sorumlusu/Tekni
ker

firmalarin 6deme emirlerini
dizenlemek.

v Tiiketim ve demirbas (egitim
malzemeleri, kirtasiye, bina bakim ve
onarim malzemeleri, ahsap ve metal
malzemeleri, elektronik donanim ve
teknolojik malzemeleri, tibbi

v malzeme, makine ve techizat
alim ve bakimlar1 vb.) kayit ve kontrol
islemlerini yapar

portalin1 kullanmak

hatanin bulunmamasini saglar.

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanms olup, giincelligi elektronik ortamda "IKCU Kalite
DoklUman Ydnetim Sistemi (KDYS)" Uzerinden takip edilmelidir.
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v Fakultenin tlketim ve

demirbas malzeme ihtiyaglarin tespit
eder.

v Muayenesi ve/veya kontrolii
gereken tasiir malzemelerin tahlil ve
kontroluni takip eder.

v Satin alman tiikketim ve
demirbas malzemelerini kayit altina
alarak depo girigini yapar.

v Tagmurlarin y1l sonu sayim
islemlerini yaparak sayim cetvellerini
diizenler ve Strateji Gelistirme Dairesi
Bagkanligina iletir.

v Kullanimdan diisen demirbas
malzemelerinin tespitini yapar, Deger
Tespit Komisyonuna bildirir.

v Yatirim ve analitik biiteleri-
nin hazirlanmasinda mutemetlik ile
esglidiimlii olarak caligir.

v Ambar memurunun bulun-
madig1 hallerde ambar memurunun
gorevlerini yapar.

v Dekanligin gorev alani ile
ilgili verecegi diger isleri yapar.

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanms olup, giincelligi elektronik ortamda "IKCU Kalite
DoklUman Ydnetim Sistemi (KDYS)" Uzerinden takip edilmelidir.
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v'Maiyetinde bulunan personelin ol dslllilzlebi?:[mug:mg:;i Eg;i‘;ﬁ
etkin ve verimli ¢aligmasi igin ilerigr’1 Kanung Tiizik ve
gerekli tedbirleri almak. \?énet;nelik ’ hiikiimlerine
v'Gorev konular ile ilgili mevzuat uvoun olarak  viiritilmesini
degisikliklerini  takip ederek | ¥ Yukanda belirtilen gorev | YO 2 y
Dekanlig1 bilgilendirmek ve ve sorumluluklar g e e .
. . . v' Sube Miidiirliigii uhdesine
personele gerekli agiklamalarda gerceklestirme yetkisine verilen Disiplin
bulunmak, sahip olmak. Islemleri soruFI)nluluklarl
v'Dekan, dekan yardimcilari, boliim | v Faaliyetlerinin gerektirdigi rrievzuata uvaun. tam
baskani, boliim baskan yardimciligi, her turlu arag, gere¢ ve samaninda Veygo'l'u 6| arak
. Eergoqel anabilimdali bagkani, bilim dal malzemeyi kullanabilmek. S ; .
Yildiz ULAS Isleri/Bilgisayar baskani, fakiilte kurulu ve fakiilte | v E-SGK —_ _){T”ne_ ) Fakulte Sekreteri Murat ASLAN
Isletmeni yonetim  kurulu  Oyelikleri  ve sistemini kullanabilmek. g:yl;rrrfakgetm mesint
liniversite senato temsilciligi ve | v UBY S-Personel ‘/%3” iE’dinme Hakk: Kanunu
atanmalart ile ilgili is ve islemleri Isleri portalin1 kullanmak g
- . . L kapsaminda
ylritmek, takip etmek. v"OSYM sistemini kullanmak aoilan basvurulara iliskin
v'Fakiiltemizden Adli Makamlarca ile}z]ml;erin 3 "riitiilmessini
istenilen Bilirkigi gorevlendirme- ssa'lamak yu
lerine iligkin islemlerin yliriitiilme- \/gFak'uItémiz
sini saglamak, . . R
v'Fakiltemize her yil atamasi buny.egln.de ylritulen ceza
e T DO ve disiplin  sorusturmalara
planlanan Ogretim Uyesi ve Ogretim Tiskin siirec Kibi ..
Elemani kadro taleplerinin HUsKIn. surecin takibi ve soz
bildirilmesi konusu  islemlere  iliskin
v Fakiiltemize Yardime1  Dogent z?)?sﬁﬁ:;lmzz?iﬁﬁ ve
kadrosu i¢in bagvuruda bulunan Y £ ’

adaylarin aday dosyalariin teslim

v
DUS, TUS taleplerinin

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanms olup, giincelligi elektronik ortamda "IKCU Kalite
DoklUman Ydnetim Sistemi (KDYS)" Uzerinden takip edilmelidir.
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alimmasi, 6n komisyona sunulmasi,
yabanct dil smav tutanaklarinin
hazirlanmasi, aday dosyalarinin
juriye gonderilmesi,

v'Yardimer  Dogent,  Ogretim
Gorevlisi, Uzman, Aragtirma
Gorevlisi, atama iglerinin takibi ve
sonug¢landirilmasi,

v'Yardimer  Dogent,  Ogretim
Gorevlisi, Uzman, Aragtirma
Gorevlisi gorev siiresi uzatilmast
islerinin takibi ve sonug¢landirilmasi,
v'Fakiiltemize naklen gelen veya
aciktan  atanan  personelin  ise
baslayisinin Personel Daire
Baskanligina bildirilmesive protokol
geregince [zmir Atatiirk Egitim ve
Aragtirma Hastanesine
gorevlendirilmesi,

v'Fakiltemize naklen gelen veya
aciktan atanan personelin SGK
sistemi  Uzerinden tekrar tescil
isleminin yapilmasi,

v'Personelin birim i¢i ve ya disi,
sirekli ya da gegici ve
yurtigi/yurtdist gorevlendirme
iglerinin  takibi ve islemlerinin
yapilmasi,

v

ildirilmesi, kayitlarinin OSYM
sistemine yapilmasi,

v/ Birimlerde gfrev yapan
akademik ve idari personelin
listelerini hazirlar ve giincel
tutulmasini saglar.

v" Akademik ve idari
personelin mal bildirim
islemlerini  takip eder ve
arsivler.

v" Akademik ve idari
personelin dogum, evlenme,
6lim vb. dzlik haklarini takip
edilmesi,

v Saklanmast  gereken
ve gizlilik 6zelligi olan dosya,
yazi ve belgeleri en iyi bicimde
korur,

v Ust amire, yapilan
isler/islemler konusunda bilgi
verir,  yapilamayan isleri
gerekgeeleri ile birlikte agiklar,
v Faaliyetlerini  Fakltenin
diger Birimleri ile esgiidiimlii
olarak yarutur.

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanms olup, giincelligi elektronik ortamda "IKCU Kalite
DoklUman Ydnetim Sistemi (KDYS)" Uzerinden takip edilmelidir.
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v'Personelin talebi {izerine Ingilizce
ve Turkce caligma

belgesinin hazirlanmasi,
v'Akademik ve Idari Personelin
almig olduklart saghk raporlarinin
sliresinin bitiminde goreve baglatma,
Rektorlik Makamina yazi ile

bildirme, gerekli kesintinin
yapilmasi i¢in tahakkuk
v birimine  bilgi  verme,

kadrosu baska birimlerde olanlarin
birimleriyle yazisma islemlerini
yapar.
v Ogretim  Uyeleri ve Ogretim
Elemanlarinin 2547 SK. 31. , 40/a,
40/d maddelerine gbre derslere
gorevlendirmesi

islemlerinin yapilmasi,
v'Personelin  yilik  ve mazeret
izinlerinin otomasyona islenmesi,
Her ay Akademik personelin yillik
izin ve gorevlendirme izinlerinin
gorevli olduklar hastaneye
bildirilmesi.
v Universiteleraras1 kurul dogentlik
smav jliri gorevlendirme iglemlerini
yuritmek.
v Gorev alani ile ilgili Yo6netim

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanms olup, giincelligi elektronik ortamda "IKCU Kalite
DoklUman Ydnetim Sistemi (KDYS)" Uzerinden takip edilmelidir.
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Kurulu  ve  Fakilte  Kurulu
kararlarimin yazilmasi,

v'Birim ile ilgili dosyalama ve
arsivleme islerini denetler, giivenlik
onlemlerinin alinmasini saglar,
v'Dekanhigin gorev alam ile ilgili
verecegi diger isleri yapar.

5070 sayili Elektronik Imza Kanunu ¢ergevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi elektronik ortamda "IKCU Kalite
Dokuiman Yonetim Sistemi (KDYS)" tzerinden takip edilmelidir.
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A . v Yukarida belirtilen gorev | v Sube Miidiiriiniin goérevli
v
etll(\i/lnalyetane i bullunan Pe rsoneLT ve sorumluluklar1 | oldugu birimde gérevi konusu
te dbir‘lfgr;fzrlglrzlill(ga 15hast i¢in gerekdl gerceklestirme yetkisine | islerin, Kanun, Tiizik ve
v Gérev k 1' Je iloli N sahip olmak. Yonetmelik hikimlerine
Jorev konuart tie VSl mevzua v Faaliyetlerinin gerektirdigi | uygun olarak yritilmesini
deg151k1{k1er1n1 . .taklp ederek her tdrli arag, gere¢ ve | saglamak
Dekanhgibilgilendirmek ——ve |00 i kullanabilmek. | v Sube Miidiirligii uhdesine
personele  gerekli  agiklamalarda v E-SGK verilen Disiplin
t‘)/ull)u nkmak'd K dimetlars. bsli sistemini kullanabilmek. Islemleri sorumluluklar
b lf an’b..T..angarklmm a(ril’ oluvm v UBYS-Personel mevzuata uygun, tam,
asbglr} L d(;un]l) EE an y';l)r.l.lmmégi, Isleri portalim kullanmak zamaninda ve dogru  olarak
anapriimcall.  bagkani, buim ¢l | qgy sistemini kullanmak yerine
bagkani, fakiilte kurulu ve fakiilte getirmek/getirilmesini
yonetim —kurulu - Uyelikleri — ve saglamak, Fakiilte Sekreteri Yildiz ULAS
Personel iiniversite senato temsilciligi ve v Rilo .
Murat ASLAN S . lart ile ileili i < Jemleri Bilgi Edinme  Hakki
Isleri/V.H.K.I atanmalart 1le 1igili 13 ve iglemierl Kanunu kapsaminda
yurumjek’ t?klp etmek.' yapilan bagvurulara iligkin
v'Fakiiltemizden Adli Makamlarca islemlerin iiriitilmesini
istenilen Bilirkisi ssa'lamak yu
gorevlendirmelerine iligkin \/gFak'uItémiz
islemlerin yirtitiilmesini saglamak, biinvesinde viiriitilen ceza
\/Fakﬁlten}ize her -~ yil ~ atamas: ve d)i/siplin Zomsturmalara
planlanan Ogretim Uyesi ve Ogretim iligkin siirecin takibi ve soz
Elemamn kadro taleplerinin konusu islemlere iliskin
blldm,l_meSI’. yazigmalarin  yapilmasi ve
v Fakiiltemize YardimciDogent dosvalanmasin saslamak
kadrosu i¢in bagvuruda bulunan y £ ’

adaylarin aday dosyalarinin teslim

v
DUS, TUS taleplerinin

Y

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanms olup, giincelligi elektronik ortamda "IKCU Kalite
DoklUman Ydnetim Sistemi (KDYS)" Uzerinden takip edilmelidir.
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alinmasi, 6n komisyona sunulmasi, bildirilmesi, kayitlarinin

yabanct dil smav tutanaklarmin
hazirlanmasi, aday dosyalarmin
juriye gonderilmesi,

v Yardimet Dogent, Ogretim

Gorevlisi, Uzman, Arastirma
Gorevlisi, atama islerinin takibi ve
sonug¢landirilmasi,

v Yardimet Dogent, Ogretim
Gorevlisi, Uzman, Aragtirma

Gorevlisi gorev sliresi uzatilmasi
iglerinin takibi ve sonu¢landirilmasi,
v'Fakiltemize naklen gelen veya
aciktan  atanan  personelin  ise
baslayisinin Personel Daire
Baskanligina bildirilmesive protokol
geregince Izmir Atatiirk Egitim ve
Aragtirma Hastanesine
gorevlendirilmesi,

v'Fakiltemize naklen gelen veya
aciktan atanan personelin  SGK
sistemi  (zerinden tekrar tescil
isleminin yapilmasi,

v'Personelin birim i¢i ve ya dis,
stirekli ya da gegici ve yurtigi/yurtdisi
gorevlendirme iglerinin takibi ve
islemlerinin yapilmasi,

v/ Personelin talebi iizerine Ingilizce

OSYM sistemine yapilmast,
v/ Birimlerde go6rev yapan
akademik ve idari personelin
listelerini hazirlar ve giincel
tutulmasini saglar.

v" Akademik ve idari
personelin ~ mal  bildirim
islemlerini takip eder ve
arsivler.

v Akademik  ve idari
personelin dogum, evlenme,
6lim vb. 6zliik haklarmi takip
edilmesi,

4 S
aklanmasi gereken ve gizlilik
6zelligi olan dosya, yazi ve
belgeleri en iyi bicimde korur,
v Ust amire, yapilan
isler/islemler konusunda bilgi
verir, yapilamayan isleri
gerekgeleri ile birlikte agiklar,
v Faaliyetlerini  Fakiltenin
diger Birimleri ile esgiidiimlii
olarak yarutur.

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanms olup, giincelligi elektronik ortamda "IKCU Kalite
DoklUman Ydnetim Sistemi (KDYS)" Uzerinden takip edilmelidir.
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ve Turkce calisma

belgesinin hazirlanmasi,
v'Akademik ve Idari Personelin
almis olduklart saglik raporlarinin
stiresinin bitiminde gdreve baglatma,
Rektorlik Makamma yaz1 ile

bildirme, gerekli kesintinin
yapilmasi i¢in tahakkuk
v birimine  bilgi  verme,

kadrosu baska birimlerde olanlarin
birimleriyle =~ yazisma islemlerini
yapar.
v Ogretim  Uyeleri ve Ogretim
Elemanlarinin 2547 SK. 31. , 40/a,
40/d  maddelerine gore derslere
gorevlendirmesi

islemlerinin yapilmas,
v'Personelin  yillilk ve mazeret
izinlerinin otomasyona islenmesi,
Her ay Akademik personelin yillik
izin ve gorevlendirme izinlerinin
gorevli olduklar1 hastaneye
bildirilmesi.
v Universiteleraras1 kurul dogentlik
smav jiiri gorevlendirme iglemlerini
yuritmek.
v Gorev alam ile ilgili Yonetim
Kurulu  ve  Fakilte  Kurulu

5070 sayili Elektronik Imza Kanunu ¢ergevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi elektronik ortamda "IKCU Kalite
Dokuiman Yonetim Sistemi (KDYS)" tzerinden takip edilmelidir.
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kararlarimin yazilmast,

v'Birim ile ilgili dosyalama ve
arsivleme islerini denetler, giivenlik
onlemlerinin alinmasini saglar,
v'Dekanlhigin gorev alami ile ilgili
verecegi diger isleri yapar.

5070 sayili Elektronik Imza Kanunu ¢ergevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi elektronik ortamda "IKCU Kalite
Dokuiman Yonetim Sistemi (KDYS)" tzerinden takip edilmelidir.
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2y e v Kendisine verilen gérev ve | v Ogrencilerin not dokiim ve
Lisans egitim-0gretim ve sinav o .. .
. o . R . sorumluluklar ilisik kesme belgelerini takip
yonetmeligi ile yonetmelik Klesti isi q
degisiklerini takip eder, duyurularini gergeklestirme yetkisine | €der. . o
anar ’ sahip olmak. v Ogrencilerle ilgili her tiirlii
yapar. - . v Faaliyetlerinin gerektirdigi | evraklarin arsivlenmesini
v'Ogrencilerin not dokiim belgesini, h il
kayit dondurma islemlerini, burs er U arag, gerec ve | yapar.
b Y beloelerini . > ‘ malzemeyi kullanabilmek. v Her yariyil sonunda bagari
balsarll c18e Zr.nil’ gelc; 1l mezumyet - UBYS-Ogrenci oranlarini tanzim eder.
clgelerini, - diplomajarini, - ogrenct Bilgi Sistemini kullanmak v Mazereti nedeniyle
disiplin sorusturmalar1 sonucunu vb. .
: smavlara giremeyen
dokiimanlar1 hazirlar. darencilerin Vonetim
Osrenci v Ogrencilerin yatay gecis islemleri N
Aytag Ogrenci v grencrierin yaray gecls 13 . Kurulu  Kkararlarmin  ilgili i i i
ALTINER isleri/Memur ile ders muafiyet istekleri icin gerekli bolimlere  ve  grencilere Fakulte Sekreteri PEKI\S/I,zr\I(gGI q
belgeleri hazirlar. bildirir
Y Fakilteye yeni kayit yaptiran v Yariyil sonu sinavlarindan
ogrencilerin her tiirlii yazigmalarini once  bolamlerden  gelen

yapar.
v'Oprenci katki paylart ile ilgili
islemleri yapar.

v'Ders kayit islemleri ile ilgili
gerekli  hazirliklar1  yapar  ve
sonuglandirir.

v Tipta Uzmanhk ve Yan Dal

Uzmanhk  Ogrencilerinin  ders
programalarinin UBY S’ye girislerini
yapar.

v'Ogrencilerle ilgili her tiirlii
duyurular yapar.

devamsizliktan kalan &grenci
listelerini ilan eder.

v/ Fakiiltede dereceye giren
ogrencilerin tespitini yapar.

v Her egitim-6gretim yili i¢in
Kurul ders programlar1 ve
smnav programlarini ilan eder
ve 6grencilere duyurur.

v Ogrenci  bilgilerinin
ve notlarinin otomasyon
sistemine  girilmesini  takip
eder.

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanms olup, giincelligi elektronik ortamda "IKCU Kalite
DoklUman Ydnetim Sistemi (KDYS)" Uzerinden takip edilmelidir.
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v'Ogrenci kimlik ve bandrollerinin
dagitim islemlerini yapar.
v'Mezuniyet i¢in gerekli sinavlar ile
not yiikseltme sinavlart i¢in gerekli
calismalar1 yapar ve sonug¢landirir.
v Fakiiltede yapilan 6grenci konseyi
ve temsilciligi ile ilgili islemleri
yapar.

v'Dekanlhigin gorev alam ile ilgili
verecegi diger isleri yapar.

v  Faaliyetlerini  Fakdltenin
diger Birimleri ile esgiidiimlii
olarak yuratar.
v Fakiilte egitim ve Ogretim
koordinatorliikleri ile uyum
icinde caligir.

5070 sayili Elektronik Imza Kanunu ¢ergevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi elektronik ortamda "IKCU Kalite
Dokuiman Yonetim Sistemi (KDYS)" tzerinden takip edilmelidir.
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v Lisans esitim-6aretim ve sina v Kendisine verilen gérev ve | v Ogrencilerin not dokiim ve
yé’)netmeligig q eg yt;/netmelil\i sorumluluklari ilisik kesme belgelerini takip

U gerceklestirme yetkisine | eder.
d;g;srlklerml takip eder, duyurularmi sahip olmak. v Ogrencilerle ilgili her tiirlii
}l/%g.rencilerin not dokiim belgesini v Faaliyetlerinin gerektirdigi | evraklarin arsivlenmesini
. . ’ her tirlu arag, gere¢ ve | yapar.
lgaylt goil dlllm.la. 15161.11!6%1:’ nb_ur; malzemeyi kullanabilmek. v Her yariyil sonunda basari
balsarll cl8e Zr.mll’ gelc;lcl zuniyet |- UBYS-Ogrenci oranlarini tanzim eder.
d?si%)eliflrlsrg;ust&fn?;?;?rslsrll’llciie%l Bilgi Sistemini kullanmak v Mazereti nedeniyle
dokiimanlar1 hazirlar. Sm(?gi:;iilerin g I?(:Tl?tﬁg
i Ssrenci v Ogrencilerin yatay gecis islemleri o
Merig Ogrenci grenct yatay geels 19 Kurulu kararlarinin ~ ilgili i i
P ; i et i iici i Fakulte Sekreteri Ayta¢ ALTINER
PEKSAYGILI isleri/V.H.K.I. geldelrsrrinﬁjaflylet istekleri igin gerekli bolimlere ve ofrencilere ¢
elgele azirlar. bildirir.

v Fakiilteye yeni kayit yaptiran
Ogrencilerin her tirlii yazigsmalarini
yapar.

v Ogrenci katki paylar1 ile ilgili
islemleri yapar.

v Ders kayit islemleri ile ilgili
gerekli  hazirliklart  yapar  ve
sonuglandirir.

v Tipta Uzmanhk ve Yan Dal
Uzmanhk  Ogrencilerinin  ders
programalarinin UBYS’ye girislerini
yapar.

v Ogrencilerle ilgili her tiirlii
duyurular yapar.

v Yariyil sonu siavlarindan
once  bolumlerden  gelen
devamsizliktan kalan 6grenci
listelerini ilan eder.

v/ Fakiiltede dereceye giren
ogrencilerin tespitini yapar.

v Her egitim-6gretim yili igin
Kurul ders programlar1 ve
sinav programlarimi ilan eder
ve 6grencilere duyurur.

v Ogrenci bilgilerinin
ve notlarinin otomasyon
sistemine girilmesini takip
eder.

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanms olup, giincelligi elektronik ortamda "IKCU Kalite
DoklUman Ydnetim Sistemi (KDYS)" Uzerinden takip edilmelidir.




4 IZMIR ,
KATIP CELEBI
UNIVERSITESI

iZMiR KATIiP CELEBi UNIiVERSITESI

T.C.

Tip Fakiiltesi

K-Q
TSE-ISO-EN
9000,

Dok. No: LS/TIPF/04

TSEN ISO . . . . ilk Yayin Tar.: 5.05.2021
9001:2015 GOREY DAGILIM CIZELGESI Rev N)(])l/Tar - 02/2.09.2022
Sayfa 24/ 32
Adi Soyadi Gorev/Kadro Gérevleri vetkileri Sorumluluklar: Sorurrllllu Ql(_iugu Izinlerde Vekalet
Unvam Yonetici Edecek Personel

v Ogrenci kimlik ve bandrollerinin
dagitim islemlerini yapar.

v Mezuniyet i¢in gerekli sinavlar ile
not yiikseltme sinavlari i¢in gerekli
calismalar1 yapar ve sonug¢landirir.
v Fakiiltede yapilan 6grenci konseyi
ve temsilciligi ile ilgili islemleri
yapar.

v Dekanligin gorev alam ile ilgili
verecegi diger isleri yapar.

v  Faaliyetlerini  Fakdltenin
diger Birimleri ile esgiidiimlii
olarak yuratar.

v Fakiilte egitim ve Ogretim
koordinatorliikleri ile uyum
icinde caligir.

5070 sayili Elektronik Imza Kanunu ¢ergevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi elektronik ortamda "IKCU Kalite
Dokuiman Yonetim Sistemi (KDYS)" tzerinden takip edilmelidir.
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v Lisans egitim-6éretim ve sina v Kendisine verilen gorev ve | v" Ogrencilerin not dokiim ve
6netmeliggi ilge gnetmelil sorumluluklar: ilisik kesme belgelerini takip
Ze“igiklerini takipy eder gerceklestirme yetkisine | eder.
P & ularint vapar ' | sahip olmak. v" Ogrencilerle ilgili her tiirlii
v ('u')yglielrllcilerig nF:)t ;it')kiim belgesini v Faaliyetlerinin gerektirdigi | evraklarmn arsivlenmesini
. e > | her turlu arag, gere¢ ve | yapar.
l];Zy:n SZ? delllcrzlrlilr?i lséerilglielr;lzlz’m})iuz malzemeyi kullanabilmek. v Her yariyil sonunda basari
bef elerinfig di lo’rrglalgarlm 6'reici Y U.B Y_S-_Ogre_n (Ei oranlarini ta nzim eder. .
disﬁa lin S;msﬁ)urmalarl S On%lcunu Bilgi Sistemini kullanmak v Mazereti nedeniyle
vb. dokiimanlar1 hazirlar. Sm(?gi:;iilerin g1$é?li¥f£
5 i isleri v Ogrencilerin yatay gecis islemleri P .
Banu Og/renc1 Isleri ”eg ders mua};iyeil gisfeilsri icin Kurulu  kararlarinin {1g111 Fakiilte Sekreteri Meri¢
TEZCAN Memur X . boliimlere ve  dgrencilere PEKSAYGILI
gerekli belgeleri hazirlar. bildirir

v Fakiilteye yeni kayit yaptiran
Ogrencilerin her tiirli yazismalarini
yapar.

v Ogrenci katki paylan ile ilgili
islemleri yapar.

v'Ders kayit islemleri ile ilgili
gerekli  hazirliklari  yapar ve
sonuglandirir.

v Tipta Uzmanlik ve Yan Dal
Uzmanlik  Ogrencilerinin  ders
programalarinin UBYS’ye
girislerini yapar.

v Ogrencilerle ilgili her tiirlii
duyurular yapar.

v Yariyil sonu siavlarindan
once  bolumlerden  gelen
devamsizliktan kalan 6grenci
listelerini ilan eder.

v/ Fakiiltede dereceye giren
ogrencilerin tespitini yapar.

v Her egitim-6gretim yili igin
Kurul ders programlar1 ve
sinav programlarimi ilan eder
ve 6grencilere duyurur.

v Ogrenci bilgilerinin
ve notlarinin otomasyon
sistemine girilmesini takip
eder.

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanms olup, giincelligi elektronik ortamda "IKCU Kalite
DoklUman Ydnetim Sistemi (KDYS)" Uzerinden takip edilmelidir.
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v Ogrenci kimlik ve bandrollerinin
dagitim islemlerini yapar.

v Mezuniyet igin gerekli sinavlar ile
not yiikseltme sinavlari igin gerekli
¢aligmalar1 yapar ve sonuglandirir.

v Fakiiltede yapilan 6grenci konseyi
ve temsilciligi ile ilgili islemleri
yapar.

v'Dekanligin gérev alam ile ilgili
verecegi diger igleri yapar.

v  Faaliyetlerini  Fakdltenin
diger Birimleri ile esgiidiimlii
olarak yuratar.

v Fakiilte egitim ve Ogretim
koordinatorliikleri ile uyum
icinde caligir.

5070 sayili Elektronik Imza Kanunu ¢ergevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi elektronik ortamda "IKCU Kalite
Dokuiman Yonetim Sistemi (KDYS)" tzerinden takip edilmelidir.
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v'Dekanlik Makaminin resmi kurum | v Yukarida belirtilen gorev | v/ Randevu taleplerini
ve birimler arasindaki iletisimini ve sorumluluklar1 | kaydederek, Dekana sunmak
saglamak, gerceklestirme yetkisine | ve onaylananlar1 ilgililere
v'Dekanlik telefon goriismelerinin sahip olmak. bildirmek,
yapilmasini saglamak ve | v Faaliyetlerinin gerektirdigi | v/ Toplanti oncesi
randevularini organize etmek, her tirlu arag, gere¢ ve | Toplanti Salonunu hazirlamak,
v'Dekanlik Makaminin bayram ve malzemeyi kullanabilmek. v Islerin aksamadan
Ozel ginlerde kutlama ve tebrik strdurdlebilmesi icin Fakdlte
mesajlarin1 hazirlamak, Sekreteri ile koordineli bir
v'Birimlerden imzaya sunulmak bicimde ¢alismak,
tizere gelen evraklarmn kontroliini v Fakulteye ait Sorumlu oldugu

A 2 yapmak, etkinliklerin dosyasii Dekan/Fakilte yoneticinin uygun

Ozge Ozel v Biri . Sekretri s s s

KARTAL Kalem/isci lelumde duzenlenecel'<' her olusturmak, gordugu_blrlm diger
tirll toplant1 duyurusu igin 4 Dekanlik ~ Makam personeli

davetiye, hazirlik organizasyonunu yazisma ve dosyalama
yapmak, islemlerini yapmak,

v'Dekanliktan ¢ikacak yazisma ve
baski iglerini yapmak,

v'Dekana 6zel evrak davetiye ve
dergileri sunmak,

v Imzaya agilan evraklar1 Dekanlik
Makamina sunmak,

v'Dekan Yardimcilar1 ve Fakiilte
Sekreterinin telefon goriismelerini
saglamak,

v'Dekanlik Makaminin tiim
protokol islerini takip etmek,
Dekanlik Makami’nin faks ¢ekim

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanms olup, giincelligi elektronik ortamda "IKCU Kalite
DoklUman Ydnetim Sistemi (KDYS)" Uzerinden takip edilmelidir.




T.C. K-Q
’ E,{\?iiﬁmm iZMiR KATiP CELEBi UNIiVERSITESI
UNiVE&SiTESi Tip Fakiiltesi
Dok. No: LS/TIPF/04
TSENISO . 9 . . Ilk Yayin Tar.: 5.05.2021
9001:2015 GOREV DAGILIM CIZELGESI Rev. No/Tar.: 02/2.09.2022
Sayfa 28 / 32
Adi Soyadi Gorev/Kadro Gorevleri Yetkileri Sorumluluklar: Sorumlu Oldugu | Izinlerde Vekalet
Unvam Yonetici Edecek Personel

islerini yapmak,

v'Dekanlikta diizenlenen
etkinliklere davetiye ve faks
gbndermek,

v'Dekanlhigin gorev alani ile ilgili
verilecek diger isleri yapmak,

5070 sayili Elektronik Imza Kanunu ¢ergevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi elektronik ortamda "IKCU Kalite
Dokuiman Yonetim Sistemi (KDYS)" tzerinden takip edilmelidir.
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v"Mevcut potansiyelinin  tmiini . . ) v Sorumlusu oldugu
kullanarak egitim ve Ogretim ¥ Kendisine verilen gorev ve | Laboratuvarlar igin
hizmetlerinin sorumluluklart . laboratuvardan sorumlu
aksamadan yiiriitiilmesine yardimct gergeklestlrmg yetkisine Ogretim elemaninin talep ettigi
olmak. sahip olmak. Tmza yetkisine bilgileri vermek.
v Fakiilte kalite sistemi biinyesinde sahip olmak, 4 Sorumlusu
kendi sorumlulugunda belirtilen '/Faali.}./etulerinin gerektirdigi oldugu
faaliyetleri yerine getirmek. her tdrli arac, gerec ve | ekipmanlarin
Laboratuvar v Fakiilte Dekanligina laboratuvar malzemeyi kullanabilmek. demirbas, kalibrasyon, bakim-
Serdar ve Teknik ve  ekipmanlarda  karsilasilan onarim ve yapilan Sorumlu oldugu
TUTUCU Isler/Saglik aksaklik ve eksiklikleri yazili olarak degisikliklere ait kayitlarim Fakilte Sekreteri yOneticinin uygun
Teknikeri bildirmek. tutmak. gordiigii birim diger

v Ekipmanlarin ~ Ozellikleri  ve
kullanim  yerlerinde  yapilacak
degisiklikler icin onay alarak
bunlar1 yapmak veya yaptirmak.

v Laboratuvar
ekipmanlarinin kullanima
hazirlanmasinda
laboratuvardan  sorumlu
6gretim elemanina yardimct
olmak.

v Sorumlusu oldugu
laboratuvarlarin altyap1 bakim
ve temizligini periyodik olarak
yaptirmak.

personeli

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanms olup, giincelligi elektronik ortamda "IKCU Kalite
DoklUman Ydnetim Sistemi (KDYS)" Uzerinden takip edilmelidir.
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v Bolimin her diizeydeki v Kendisine verilen
egitim— 6gretim ve aragtirmalarini gorev ve sorumluluklari v Boltm ile ilgili her turlu
yapma, gergeklestirme yetkisine sahip faaliyetin duzenli ve verimli
4 Bolumi temsilen Fakiilte olmak. olarak
Kuruluna katilmak, v Faaliyetlerin yuritulmesi, kaynaklarin
v Her egitim yil1 sonunda gerceklestirilmesi i¢in gerekli etkili bigimde kullanilmasim
boliimiin gegmis yildaki egitim— arag ve gereci kullanabilmek. saglamak,
ogretim ve arastirma faaliyeti ile 4 imza yetkisine sahip | ¥ Boliimde gorevli &gretim
) gelecek yildaki calisma planini olmak, elemanlarinin  gorevlerini
_C_erral_ll Tl P agiklayan raporu Dekanlik Makamina | v/ Emrindeki yonetici yapmalarim denetlemek, Dekan
Levent Bilimleri Bolum

YILIK

Baskani/Prof. Dr.

sunmak

ve personele is verme,
yonlendirme, yaptiklari isleri
kontrol etme, dlzeltme,
gerektiginde uyarma, bilgi ve
rapor isteme yetkisine sahip
olmak.
v Boliimiine alinacak
personelin segiminde
degerlendirmeleri

karara baglama ve
onaylama yetkisine sahip
olmak.

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanms olup, giincelligi elektronik ortamda "IKCU Kalite
DoklUman Ydnetim Sistemi (KDYS)" Uzerinden takip edilmelidir.
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o v Kendisine verilen gorev ve S
v Boliimiin her diizeydeki egitim— | gorumluluklar: v'Bolim ile ilgili her turli
Ogretim ve arastirmalarini yapma, gergeklestirme yetkisine faaliyetin duzenli ve verimli
v Bolimii temsilen Fakulte | sahip olmak. olarak yuratilmesi,
Kuruluna katilmak, v Faaliyetlerin kaynaklarm etkili bigimde
v Her .egitim y%ll sgqunda bé!ﬁmﬁn gergeklestirilmesi igin gerekli kullanilmasini saglamak,
gecmis ylldakl.egl‘tlm'—é’)gretlm ve | arag ve gereci kullanabilmek. v'Boliimde gorevli Ogretim
arastirma  faaliyeti ile gelecek | v jmzq yetkisine sahip olmak, | ¢lemanlarinn  gdrevlerini
. yildaki ¢alisma plamini agiklayan |  Emrindeki yonetici  ve yapmalarimi denetlemek,
Dahili Tip raporu Dekanlik Makamina sunmak ; Dek
Servet Bilimleri Bolum ggilsl(:rllzliime y;i)tlklar:]eirsrlréii e
AKAR Bagkany/Prof. Dr. kontrol ~ etme,  duzeltme,

gerektiginde uyarma, bilgi ve
rapor isteme yetkisine sahip
olmak.

v/ Boliimiine alinacak
personelin seciminde
degerlendirmeleri karara
baglama ve onaylama

yetkisine sahip olmak.

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanms olup, giincelligi elektronik ortamda "IKCU Kalite
DoklUman Ydnetim Sistemi (KDYS)" Uzerinden takip edilmelidir.
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v Kendisine verilen gorev ve
v Boliimiin her diizeydeki egitim— | sorumluluklar: gerceklestirme | ¥ BOlum ile ilgili her tdrlu
Ogretim ve arastirmalarini yapma, yetkisine sahip olmak. faaliyetin duzenli ve verimli
v Bolimi temsilen Fakilte | v Faaliyetlerin olarak
Kuruluna katilmak, gerceklestirilmesi igin gerekli yurdtilmesi, kaynaklarin
v Her egitim yili sonunda bdliimiin arac ve gereci kullanabilmek. etkili bigimde kullanilmasini
gegmis yildaki egitim-Ogretim ve | v jza yetkisine sahip olmak, saglamak,
aragtirma  faaliyeti ile gelecek | v Emrindeki yonetici  ve v’ Boliimde gorevli Ogretim
yildaki c¢aligma planini agiklayan personele is verme, elemanlarmin  gorevlerini
) Teme_l Tip raporu Dekanlik Makamina sunmak yonlendirme, yaptiklari isleri | Yapmalarii denetlemek, Dekan
Ahmet Bilimleri Boliim kontrol eime dizeltme
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gerektiginde uyarma, bilgi ve
rapor isteme yetkisine sahip
olmak.

v Boliimiine  alinacak
personelin seciminde
degerlendirmeleri

karara baglama ve onaylama
yetkisine sahip olmak.

Bu belge, Kalite Dokiiman Yo6netim Sistemi (KDY'S) aracilig1 ile hazirlanip Elektronik Belge Yonetim Sistemi(EBYS)’nde imza siireci tamamlanmasina
miiteakip ilgili personele havale edildiginde teblig edilmis kabul edilir.

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanms olup, giincelligi elektronik ortamda "IKCU Kalite
DoklUman Ydnetim Sistemi (KDYS)" Uzerinden takip edilmelidir.




