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Birim Adi Tip Fakiiltesi
Alt Birim Ad1 -
Gorevin Bagh
Bulundugu Kadro Ogretim Uyesi
Unvani

Gorev Unvan

Dekan Yardimcisi

Bz:gll !31.11undugu Dekan

Yonetici

Astlar (Altindaki

Bagh Gorev Boliim Bagkanliklari, Anabilim Baskanlari, Ogretim Uyeleri
Unvanlari)

Yetki ve Gorev Devri

Yapilan Personel
Kadro Unvam

Ogretim Uyesi

Gorevin Tanimi

TRU iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Fakiiltenin
Okulunun vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek i¢in
gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi

amaciyla caligmalar1 yapmak.

Temel Gorev ve
Sorumluluklar

1. Fakiiltenin yonetiminde Dekana yardimc1 olmak,

2. Dekanin Fakiiltede bulunmadigi donemlerde ona vekalet etmek, Dekan1 ve
Fakiilteyi temsil etmek,

3. Tip Fakiiltesinde verilen egitim Ogretim hizmetlerinin en {ist diizeyde
ylriitilmesini  saglamak i¢in gerekli is ve islemleri yiirlitmek ve
koordinasyonu saglamak,

4. Goreviyle ilgili evrak, esya, ara¢ ve gerecleri korumak ve saklamak,

5. Fakiilteye alinacak ya da diger birimlerde yaptirilacak arag, gere¢c ve
malzemelerle ilgili olarak o birim amirleri ile goriigmelerde bulunmak,
onlarin goriis ve dnerilerini almak,

6. Laboratuvarlarla ilgili gerekli is giivenligi tedbirlerinin alinmasini saglamak,

7. Mezuniyet Oncesi ve sonrasi egitim-0gretim ile ilgili tiim isleri diizenlemek,
kontrol etmek ve yiiriitmek,

8. Ogrencilere gerekli sosyal hizmeti saglamada Dekan ve Fakiilte Sekreterine
yardimei olmak,

9. Her tirlii burs ve staj islemleri ile ilgilenmek, bunlar i¢in kurulacak

komisyonlara bagkanlik yapmak,
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Calisma odalar1 ve dersliklerle ilgili ihtiyaglarin belirlenmesi, hazirliklarin
gbzden gecirilmesi ve galigmalarin denetlenmesini saglamak,

Fakiiltenin yiiriitecegi tiim organizasyonlarda (kongre, seminer, panel vb.)
Fakiilte Sekreteri ile koordineli ¢aligarak organizasyonlar1 yapmak ve basin
yayin kuruluslar1 ve kamu kuruluslari ile irtibata gegmek,

Ogrenci kuliiplerinin ve dgrencilerin diizenleyecegi her tiirlii etkinligi gozden
gecirmek, denetlemek ve kontroliinii saglamak,

Smif temsilcileri ve Fakiilte Temsilcisi secimlerini  diizenlemek bu
temsilcilerle yapilacak toplantilara baskanlik etmek,

Her egitim-6gretim yili sonunda yapilacak olan Akademik Genel Kurul
sunularini1 hazirlamak,

Bolim Bagkanliklarinca ¢6ziime kavusturulamayan Ogrenci sorunlarini
Dekan adina dinlemek ve ¢6ziime kavusturmak,

Boliimler tarafindan yapilan ders gérevlendirmelerinin denetimini yapmak,
Yeni 6grencilerin oryantasyon etkinliklerinin organizasyonunu saglamak,
Ogrenci sorusturma dosyalarini izlemek, bu sorusturmalar ile ilgili kurulacak
komisyonlara bagkanlik etmek,

Yatay gegis, dikey gegis, ¢ift ana dal, yan dal, yabanci uyruklu 6grenci kabulii
ile ilgili her tirlii c¢aligmalart ve takibini yapmak, programlarin
diizenlenmesini saglamak,

ERASMUS ve FARABI programlarindan yararlanmak isteyen dgrencilere
yardimcei olmak, boliimlerle koordinasyonu saglamak,

Fakiilte WEB sayfasini diizenlemek ve siirekli takibini yapmak,

Bilirkisilik gorevlendirmelerini saglamak,

Mezuniyet toreni ile ilgili caligmalari diizenlemek,

Arsiv, istatistik ve veri tabami c¢aligmalarinin saglikli bir sekilde
yliriitiilmesini saglamak,

Fakiiltede agilacak kitap sergileri, stantlar ile asilmak istenen afis ve benzeri
talepleri incelemek, denetlemek,

Ek ders formlarini kontrol etmek ve denetlemek,

Yillik Akademik Faaliyet Raporlarinin, stratejik planlarin, uyum eylem
planlar1 ve denetim raporlarinin hazirlanmasi ve denetiminin yapilmasini

saglamak,
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Calisma ortaminda is sagligi ve giivenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasi

konusunda gerekli uyarilar1 yapmak,

29. Gorev alanina giren konularda komisyonlar kurmak, komisyon
calismalarinin takibini yapmak ve siiresi iginde sonuclandirilmalarini
saglamak,

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

31. ilgili Kanun ve Yoénetmeliklerle kendisine verilen gorevleri yapmak,

32. Gorev alan itibariyle yiiriitmekle yiikiimlii bulundugu hizmetlerin yerine
getirilmesinden dolay1 amirlerine karsi sorumludur.

1. Yukarida belirtilen goérev ve sorumluluklar1 ger¢eklestirme yetkisine sahip
olmak.

2. Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.
TRU temsil yetkisini kullanmak.

Yetkiler 3. Imza yetkisine sahip olmak,

4. Harcama yetkisi kullanmak.

5. Emrindeki yonetici ve personele ig verme, yonlendirme, yaptiklari igleri
kontrol etme, diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine
sahip olmak.

1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim
Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

Gérev icin Gerekli 2. Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
Beceri ve Yetenekler Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

4. Faaliyetlerini en iyi sekilde stirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun
¢Ozme niteliklerine sahip olmak.

1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim
Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
2. Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
Gorevin Diger
Gorevlerle Iliskisi 3. Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,
4. Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun
¢dzme niteliklerine sahip olmak

1. 2547 Sayih Kanun Yiiksek Ogretim Kanunu

Yasal Dayanaklar 2. 2914 Sayili Kanun Yiiksekogretim Personel Kanununu

3. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
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Bu formda agiklanan gorev tanimini okudum, anladim; burada belirtilen

kapsamda gorevi yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Tebelliig Eden Teblig Eden
Onay Boliimii
20.08.2025 20.08.2025
Imza Imza

izinlerde Yerine .
Vekalet Edecek Tarih
Personel imza




