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1. Saglik Bilimleri Fakiiltesi Dekanligi

Kurumu Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi
Birimi Saglik Bilimleri Fakiiltesi Dekanlig1
Dekanlik
Dekan Yardimcisi
Alt Birimi Boliim Bagkani
Anabilim Dali1 Bagkani

Fakiilte Sekreterligi

Gorev Amaci

Universite {ist yonetimi ve 2547 sayih YOK Kanunu gercevesinde belirlenen amag ve ilkelere uygun

olarak; fakiiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve &gretimi gergeklestirmek icin gerekli tim

faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalar1 yapmak,

planlamak, yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.

Ilgili Mevzuat

>
>
>

vV V V V V V V

>

2547 sayih YOK Kanunu

2914 sayili YOK Personel Kanunu

5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu ile bu Kanuna dayanilarak yiiriirliige
konulan mevzuat,

Merkezi Yonetim Biitce Kanunu,

6085 sayili Sayistay Kanunu,

4734 sayil ve ilgili ihale kanunlar ve ilgili mevzuat,

6245 sayili Harcirah Kanunu ve ilgili mevzuat,

Personel kanunlari ve ilgili mevzuat,

6085 sayili Sayistay Kanunu,

5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu,
Diger Mevzuat.

ic Kontrol Standardi

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler

i¢ Kontrol Genel Sarti

KOS 2.2. Misyonun gergeklestirilmesini saglamak tizere idare birimleri ve alt birimlerince yiriitiilecek

gorevler yazili olarak tanimlanmali ve duyurulmalidir.

Temel is ve
Sorumluluklar

1.

2
3.
4

2547 sayili kanundaki gorevlerin yapilmasi,

Boliim ve Anabilim Dallar arasindaki sevk ve koordinasyonun saglanmast,

Boliim ve Anabilim Dallarinin mal, malzeme ve personel ihtiyaglarinin belirlenmesisaglamak,
Mevzuati uyarinca belirlenecek biitce ilke ve esaslar gergevesinde, ayrintilt harcama programi
hazirlanmasi,

Biitce kayitlarini tutmak, biitce uygulama sonuglarina iliskin verileri toplamak,
degerlendirilmesi,

Fakiiltenin akademik ve idari kadro ihtiyaglarinin belirlenmesi,

Fakiiltenin taginir kayitlarinin tutulmasi,

Fakiilte biitge harcamalarinin mevzuata uygun yapilmasi.

Hazirlayan:

Fakiilte Sekreteri

Onaylayan

Dekan




2. Saglik Bilimleri Fakiiltesi Dekani

Kurumu Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi
Birimi: Saglik Bilimleri Fakiiltesi

Gorev Adi Saglik Bilimleri Fakiiltesi Dekani

Adi - Soyadi

Gorev Devri Yapacagi
Kisi/Kisiler

Dekan Yardimcisi

Gorev Amaci

2547 sayili YOK mevzuatinda belirlenen is ve islemleri etkinlik, ekonomik ve verimlilik ilkelerine uygun

olarak yiiriitmek ve akademik, idari ve 6grenci faaliyetlerini sevk ve idare etmek, kontrol ve gozetimini

saglamak.
> 2547 sayili YOK kanunu ve ilgili diger mevzuat,
» 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ile bu Kanuna dayanilarak yiiriirliige
ilgili Mevzuat konulan mevzuat,
» 657 sayili Devlet memurlar1 kanunu
»  Diger Mevzuat

Bu Is icin Gerekli Bilgi-
Beceri ve Yetenekler

Analitik diisiinebilme, Analiz yapabilme, Akademik, idari personel ve 6grencilerle diyalog, degisim ve

gelisime agik olma, diizenli ve disiplinli ¢aligma, ekip caligmasina uyumlu ve katilime1, empati kurabilme,

hosgoriilii olma, koordinasyon yapabilme, kurumsal ve etik prensiplere baglilik, liderlik vasfi, planlama ve

organizasyon yapabilme, sorumluluk alabilme, sorun ¢6zebilme, temsil kabiliyeti, list ve astlarla diyalog.

i¢ Kontrol Standard: Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler
. KOS 2.3. Idare birimlerinde personelin gérevlerini ve bu gérevlere iliskin yetki ve sorumluluklarini
I¢ Kontrol Genel gart kapsayan gorev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele bildirilmelidir.
1. Fakiilte kurullarina baskanlik etmek, fakiilte kurullarinin kararlarini uygulamak ve fakiilte
birimleri arasinda diizenli ¢aligmay1 saglamak.
2. Her 6gretim y1ili sonunda ve istendiginde fakiiltenin genel durumu ve isleyisi hakkinda rektore
rapor vermek.
3. Fakiiltenin 6denek ve kadro ihtiyaglarini gerekgesi ile birlikte rektorliige bildirmek, fakiilte biitcesi
ile ilgili 6neriyi fakiilte yonetim kurulunun da goriisiinii aldiktan sonra rektorliige sunmak.
4. Fakiiltenin birimleri ve her diizeydeki personeli {izerinde genel gdzetim ve denetim goérevini
yapmak.
5. Fakiiltenin misyon ve vizyonunu belirlemek; bunu tiimg¢aliganlari ile paylasmak, gerceklesmesi
Temel is ve igin ¢alisanlar1 motive etmek.
Sorumluluklar 6. Idari ve akademik birimlerdeki siireclerin, kanun ve yénetmeliklere uygun olarak etkili ve verimli
7.  Dbir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.
8.  Fakiiltenin egitim -6gretim sistemiyle ilgili sorunlarini tespit etmek, ¢dziime kavusturmak,
gerektiginde tist makamlara iletmek.
9.  Fakiiltenin stratejik planinin hazirlanmasini saglamak.
10. Fakiiltedeki hizmetlerin etkili ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesi, verilerin bilimsel dayanaklara
11. oturtulmasi ve Yonetime saglikl bilgi akigmnin gergeklestirilmesi amaciyla gerekli goriilen
héllerde komisyonlar olusturmak.
12. Fakiiltenin fiziki donanimu ile insan kaynaklarinin etkili ve verimli olarak kullanilmasini
saglamak.
13. Cagdas gelismeleri takip ederek, belirlenen misyon ve vizyona uygun olarak bunlari Fakiiltedeki

stireglere yansitmak.




14. Fakiiltenin egitim -Ogretim, bilimsel arastirma ve yayn etkinliklerinin ¢cagdas bir
anlayisla Fakdiltenin misyon ve vizyonuna uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.

15. Fakiiltenin ihtiyaglar1 dogrultusunda diger kurum ve kuruluslarla baglant1 kurarak kaynak saglama
yoniinde ¢aba gostermek.

16. Fakiilte degerlendirme ve kalite gelistirme ¢aligmalarinin diizenli bir bigimde yiiriitiilmesini
saglamak.

17. Fakiiltenin tiim idari ve akademik personeli ile 6grencilerinin her tiirlii sosyal, kiiltiirel ve bilimsel
etkinliklere katilimlarin1 saglayarak iiretici bir duruma gelmeleri i¢in ¢alismak. Boylece bir
liderlik anlayisiyla Fakiiltede takim ¢aligmasi ruhunu gelistirmek.

18. Fakiiltenin akademik ve idari personeli igin ihtiya¢ duyulan alanlarda kurs, seminer ve konferans
gibi etkinlikler diizenleyerek Fakiiltenin siirekli 6grenen bir organizasyon haline gelmesi igin
¢aligmak.

19. Egitim -6gretim ve arastirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirmek.

20. Fakiiltede egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglamak.

21. Tagiirlarin etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak edinilmesini ve kullanilmasini;
kontrollerinin yapilmasini, tagmir kayit ve kontrol yetkilisi vasitastyla kayitlarinin saydam bir
sekilde tutulmasini ve hazirlanan Yo6netim Hesabinin verilmesini saglamak.

22. Biitgeyle ddenek tahsis edilen her bir harcama biriminin en iist yoneticisi olarak harcama
yetkisini elinde bulundurmak.

23. Harcama Yetkilisi olarak harcama talimatlarinin biitge ilke ve esaslarmna, kanun tiiziik ve
yonetmelikler ile diger mevzuata uygun olmasindan, ddeneklerin etkili, ekonomik ve verimli
kullanilmasindan ve bu kanun ¢ergevesinde yapmalari gereken diger islemlerden sorumlu olmak.

24. Biitcede Ongoriilen 6denekleri kadar ddenek gonderme belgesiyle, ddenek verilen harcama
yetkilileri ise tahsis edilen 6denek tutarinda harcama yapilmasi i¢in Gergeklestirme Gorevlisine
talimat vermek.

25. Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek.

26. Fakiiltenin ve bagl birimlerinin dgretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullanilmasinda ve
gelistirilmesinde gerektigi zaman giivenlik 6nlemlerinin alinmasinda,

27. Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasinda,

28. Egitim -6gretim, bilimsel arastirma ve yaymi faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesinde,
biitlin faaliyetlerin gdzetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve
sonuglarinin alinmasinda,

29. Universite Senato ve Yonetim Kurulunda Fakiilteyi temsil etmek,
30. Harcama talimatlarinin biit¢e ilke ve esaslarina, kanun tiiziik ve yonetmelikler ile diger mevzuata

uygun olmasindan, ddeneklerin etkili ve verimli kullanilmasindan ve bu kanun gergevesinde
yapilmasi gereken diger islemlerden sorumlu olmak,

31. Kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen diger gorevleri yapmaktir.
Rektore karsi birinci derecede sorumludur.

Bu dokiimanda agiklanan Temel Is ve Sorumluluklari okudum. Temel Is ve Sorumluluklarimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul

ediyorum.

ONAYLAYAN
**/**/2 O**

Dekan




3. Dekan Yardimcist

Kurumu

Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi

Birimi:

Saglik Bilimleri Fakiiltesi

Gorev Birimi

Saglik Bilimleri Fakiiltesi

Gorev Ad1

Dekan Yardimcisi

Adi - Soyadi

Gorev Devri Yapacagi
Kisi/Kisiler

Gorev Amaci

Sorumluluk alaninda belirtilen islemlerin zamaninda ve dogru bir sekilde yerine getirilmesinin saglanmasi.

ilgili Mevzuat

> 2547 sayili YOK kanunu ve ilgili diger mevzuat,
» 657 sayili Devlet memurlari kanunu

» Diger Mevzuat

Bu is icin Gerekli Bilgi-
Beceri ve Yetenekler

Analitik diisiinebilme, Analiz yapabilme, Akademik, idari personel ve dgrencilerle iyi diyalog, degisim ve
gelisime agik olma, diizenli ve disiplinli ¢alisma, ekip ¢alismasina uyumlu, koordinasyon yapabilme,

kurumsal ve etik prensiplere baglilik.

Sorumluluklar

i¢ Kontrol Standardi Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gérevler
. KOS 2.3. Idare birimlerinde personelin gérevlerini ve bu gorevlere iliskin yetki ve sorumluluklarini kapsayan
I¢ Kontrol Genel Sart gorev dagilim cizelgesi olusturulmali ve personele bildirilmelidir.
1. Dekana, gorevi baginda olmadigi zamanlarda vekalet etmek.
2. lgili kanun ve yoénetmeliklerle verilen gérevleri yapmak.
3. Goreviyle ilgili evrak, esya, arag ve gerecleri korumak ve saklamak.
4. Fakiilteye alinacak ya da diger birimlerde yaptirilacak arag, gere¢ ve malzemelerle ilgili olarak 0
birim amirleri ile goriismelerde bulunmak, onlarin goriis ve onerilerini almak.
5. Gorev alanina giren konularda komisyonlar kurmak, komisyon ¢aligmalarinin takibini yapmak ve
stiresi i¢inde sonug¢landirilmalarini saglamak.
6. Her tiirlii burs ve staj islemleri ile ilgilenmek, bunlar i¢in kurulacak komisyonlarabagkanlik
yapmak.
7. Caligma odalar1 ve dersliklerle ilgili ihtiyaglarin belirlenmesi, hazirliklarin gdzden gecirilmesive
caligmalarin denetlenmesini saglamak.
Temel is ve 8. Laboratuvarlarla ilgili gerekli ig giivenligi tedbirlerinin alinmasini saglamak.

9. Her egitim-6gretim y1l1 sonunda yapilacak olan Akademik Genel Kurul sunularini hazirlamak.

10. Boliimler tarafindan yapilan ders gorevlendirmelerinin denetimini yapmak.

11. Bolim Bagkanliklarinca ¢éziime kavusturulamayan dgrenci sorunlarin1 Dekan adina dinlemek
ve ¢dzlime kavusturmak.

12. Ogrenci kuliiplerinin ve dgrencilerin diizenleyecegi her tiirlii etkinligi gdzden gecirmek,
denetlemek ve kontroliinii saglamak.

13. Sinif temsilcileri ve fakiilte temsilcisi se¢cimlerini diizenlemek bu temsilcilerle yapilacak
toplantilara bagkanlik etmek.

14. Yeni dgrencilerin oryantasyon etkinliklerinin organizasyonunu saglamak.

15. Ogrenci sorusturma dosyalarini izlemek, bu sorusturmalar ile ilgili kurulacak komisyonlara
baskanlik etmek.

16. Yatay gegis, dikey gecis, ¢ift ana dal, yan dal, yabanci uyruklu 6grenci kabulii ile ilgili her tiirli

caligmalart ve takibini yapmak, programlarin diizenlenmesini saglamak.




17.
18.
19.

20.
21.
22.
23.
24.

25.

26.
27.

ERASMUS, MEVLANA, FARABI programlarinda béliimlerle koordinasyonu saglamak.
Bilirkisilik gorevlendirmelerini saglamak.

Fakiilte tarafindan diizenlenecek konferans, panel, toplanti, sempozyum, seminer, yemek, gezi,
teknik gezi gibi etkinlikleri organize etmek.

Mezuniyet toreni ile ilgili caligmalar diizenlemek.

Arsiv, istatistik ve veri tabani ¢alismalarinin saglikli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

Ek ders formlarin1 kontrol etmek ve denetlemek.

Her tiirlii burs iglemleri ile ilgilenmek, bunlar i¢in kurulacak komisyonlara bagkanlik yapmak.
Yillik akademik Faaliyet Raporlarinin, stratejik planlarin, uyum eylem planlari ve denetim
raporlarinin hazirlanmasi ve denetiminin yapilmasini saglamak.

Calisma ortaminda is saglig1 ve giivenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasi konusunda gerekli
uyarilar1 yapmak.

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

Gorev alani itibariyle yiiriitmekle yiikiimlii bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden dolay1

amirlerine karg1 sorumludur.

Bu dokiimanda agiklanan Temel Is ve Sorumluluklari okudum. Temel Is ve Sorumluluklarimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul

ediyorum. 28/07/2021

ONAYLAYAN

Dekan




4. Dekan Yardimcisi

Kurumu

Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi

Birimi:

Saglik Bilimleri Fakiiltesi

Gorev Birimi

Saglik Bilimleri Fakiiltesi

Gorev Adi

Dekan Yardimcisi

Adi - Soyadi

Gorev Devri Yapacagi
Kisi/Kisiler

Gorev Amaci

Sorumluluk alaninda belirtilen islemlerin zamaninda ve dogru bir sekilde yerine getirilmesinin saglanmasi.

Ilgili Mevzuat

> 2547 sayili YOK kanunu ve ilgili diger mevzuat,
» 657 sayili Devlet memurlar1 kanunu

»  Diger Mevzuat

Bu Is icin Gerekli Bilgi-
Beceri ve Yetenekler

Analitik diistinebilme, Analiz yapabilme, Akademik, idari personel ve 6grencilerle iyi diyalog, degisim ve
gelisime agik olma, diizenli ve disiplinli ¢aligma, ekip ¢alismasina uyumlu, koordinasyon yapabilme, kurumsal

ve etik prensiplere baglilik.

i¢ Kontrol Standardi

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gérevler

ic Kontrol Genel Sarti

KOS 2.3. idare birimlerinde personelin gorevlerini ve bu gorevlere iliskin yetki ve sorumluluklarmi kapsayan

gorev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele bildirilmelidir.

Temel is ve
Sorumluluklar

1. Dekana, gorevi baginda olmadigi zamanlarda vekalet etmek.

2. lgili kanun ve yonetmeliklerle verilen gérevleri yapmak.

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

4.  Fakiilte yerleskesinde gerekli giivenlik tedbirlerinin alinmasini saglamak.

5. Fakiilte politika ve stratejilerinin belirlenmesi yoniinde gerekli galismalarin yapilmasini saglamak.

6. Teknik/teknolojik ve fiziki altyapinin planlanmasi, verimli kullanimi ve iyilestirilmesini saglamak.

7. Akademik ve idari personelin atanma, kadro, izin, rapor ve diger 6zliikk haklarini izlemek, bu konularda
personelin isteklerini dinlemek, ¢ozliime kavusturmak.

8.  Fakiiltede 6zliik haklari, akademik ve idari personel alimu, siire uzatma, idari sorugturma gibi
personel islerinin koordinasyonunu ve yiiriitiilmesini saglamak, ilgili komisyonlari olusturmak.

9. Cevre, temizlik, bakim ve onarim hizmetlerinin diizenli yiiriitiilmesini saglamak ve denetlemek.

10. Tahakkuk, taginir mal kayit kontrol, satin alma, biitce ve 6denek durumlarinin takibini yapmak.

11. Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu kararlarini kontrol etmek ve ilgili birimlere iletilmesini
saglamak.

12. Fakiiltede is giivenligi, is saglig1 ve risk degerlendirme ile ilgili ¢alismalar: yiiriitmek.

13. Fakiilte WEB sayfasini diizenlemek ve siirekli takibini yapmak.

14. Bilirkisilik goérevlendirmelerini saglamak.




15.

16.

17.

18.

Fakiilte tarafindan diizenlenecek resmi agilig, téren ve 6grenci etkinliklerini organize etmek.
Caligma ortaminda is saglhig1 ve giivenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasi konusunda gerekli
uyarilar yapmak.

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

Gorev alani itibariyle yiiriitmekle yiikiimlii bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden dolay1

amirlerine kargi sorumludur.

Bu dokiimanda agiklanan Temel Is ve Sorumluluklari okudum. Temel s ve Sorumluluklarimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul

ediyorum.
Adi-Soyadi:

imza:

ONAYLAYAN

Dekan




5. Boliim Bagkani

Kurumu

Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi

Birimi:

Saglik Bilimleri Fakiiltesi

Gorev Birimi

Saglik Bilimleri Fakiiltesi

Gorev Ad1

Bolim Bagkant

Adi - Soyadi

Ilgili Boliim Baskanlart

Gorev Devri Yapacagi
Kisi/Kisiler

Bolim Bagkan Yardimcist

Gorev Amaci

Sorumluluk alaninda belirtilen islemlerin zamaninda ve dogru bir sekilde yerine getirilmesinin saglanmasi.

ilgili Mevzuat

> 2547 sayili YOK kanunu ve ilgili diger mevzuat,
» 657 sayili Devlet memurlar1 kanunu

»  Diger Mevzuat

Bu Is icin Gerekli Bilgi-
Beceri ve Yetenekler

Analitik diisiinebilme, Analiz yapabilme, Akademik, idari personel ve dgrencilerle iyi diyalog, degisim ve
gelisime agik olma, diizenli ve disiplinli ¢alisma, ekip ¢alismasina uyumlu, koordinasyon yapabilme,

kurumsal ve etik prensiplere baglilik.

Sorumluluklar

i¢ Kontrol Standardi Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler
. KOS 2.3. Idare birimlerinde personelin gérevlerini ve bu gorevlere iliskin yetki ve sorumluluklarini kapsayan
I¢ Kontrol Genel Sarti
gorev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele bildirilmelidir.
1. Bolim kurullarmi toplamak ve bagkanlik etmek.
2. Boliim/Fakiiltenin misyon ve vizyonunun gergeklestirilmesine katki saglamak.
3. Bolimiin ihtiyaglarini Dekanlik Makamina yazili ve sozlii olarak bildirmek.
4.  Fakiilte Dekanlig1 ile kendi bolimii arasindaki her tiirlii yazigsmanin saglikli bir sekilde yapilmasini
saglamak.
5. Boliime bagli Anabilim dallar1 arasinda esgiidiimii saglamak.
6. Boliimiine bagl 6gretim elemanlariin gorev siirelerinin uzatilmasinda boliim goriisiinii yazili
olarak Dekanlik Makamina bildirmek.
7.  Boliimiin ders dagiliminin 6gretim elemanlart arasinda dengeli bir sekilde yapilmasini saglamak.
8. Boliimde egitim -6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglamak.
9. BOoliimii temsil etmek iizere Fakiilte Kurulu Toplantilarina katilmak ve alinan kararlari bolimde
. uygulamak.
Temel Is ve

10. Boliimde gorevli 6gretim elemanlarinin gorevlerini yapip yapmadiklarini izlemek ve denetlemek.

11. Sinav programlarinimn hazirlanmasini, sinavlarin diizenli ve zamaninda yapilmasini saglamak.

12. Ek ders ve sinav iicret ¢izelgelerinin zamaninda hazirlanmasini saglamak.

13, Ogrencilerin fakiilteye ve gevreye oryantasyonlarini saglanmak.

14. Ogrencilerin basar1 durumlarini izlemek. Béliim dgrencilerinin egitim -6gretime ydnelik
sorunlariyla yakindan ilgilenmek, gerekirse toplantilar yapmak.

15. Bo6liimiin egitim -6gretimle ilgili sorun ve taleplerini tespit ederek Dekanliga iletmek.

16. Laboratuvarlarla ilgili gerekli is glivenligi tedbirlerinin alinmasini saglamak.

17. Boliimiin degerlendirme ve kalite gelistirme galigmalarini yiiriitmek, raporlari Dekanliga sunmak.

18. Egitim -6gretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde ger¢eklesmesi amacina
yonelik olarak, bolimdeki 6gretim elemanlari arasinda bir iletisim ortaminin olugsmasina galigmak.

19. Fakiilte Akademik Genel Kurulu i¢in boliim ile ilgili gerekli bilgileri saglamak.

20. Boliimiindeki 6grenci-6gretim elemani iligkilerinin, egitim -6gretimin amaglart dogrultusunda,

diizenli ve saglikl bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.




21. Ders kayitlarinin diizenli bir bigimde yapilabilmesi i¢in danigmanlarla toplantilar yapmak.

22. Opretim elemanlarmin derslerini diizenli ve zamaninda yapmalarini saglamak.

23. Boliimiin ERASMUS, MEVLANA ve FARABI programlariyla ilgili faaliyetlerin yiiriitiilmesinde
anabilim dallari ile koordinasyonu saglamak.

24. Her 6gretim yili sonunda Boliimiin gegen yildaki egitim -6gretim ve aragtirma faaliyetleri ile
ilgili raporu ve gelecek yil igin ¢aligma planini dekana sunmak.

25. Boliimdeki siniflarin, dersliklerin, calisma odalarinin, atlyelerin, laboratuvarlarin ve ders arag
gereclerinin korunmasini, verimli, etkili, diizenli ve temiz olarak kullanilmasini saglamak.

26. BOoliim dgrencilerinin kiiltiirel, sosyal ve bilimsel etkinlikler diizenlemelerini tegvik etmek vebu
konuda onlara yardimci olmak.

27. Boliimiin her diizeydeki egitim-6gretim ve arastirmalarindan ve bolimle ilgili her tiirlii faaliyetin
diizenli ve verimli olarak yiirtitiilmesini, kaynaklarin etkili bir bigimde kullanilmasini saglamak.

28. Calisma ortaminda is saglig1 ve giivenligi ile ilgili hususlarin uygulanmas: konusunda gerekli
uyarilar1 yapmak.

29. Dekanliktan gelen yazilarin gereginin yapilmasini, yanit gereken yazilarin giiniinde dekanliga
Iletilmesini saglamak, gerekirse boliimiin 6gretim elemanlarini ve arastirma gorevlilerini
bilgilendirmek.

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

Gorev alani itibariyle yiiriitmekle yilikiimli bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden dolay1

amirlerine karsi sorumludur.

Bu dokiimanda agiklanan Temel Is ve Sorumluluklari okudum. Temel Is ve Sorumluluklarim belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.
Adi-Soyadi:

Unvam: Hemgirelik Boliimii Bliim Bagkani

imza :

Adi-Soyadi:

Unvam: Fizyoterapi ve Rehabilitasyon Bolimii Boliim Bagkani
imza :

Adi-Soyadi:

Unvam: Beslenme ve Diyetetik Bolimii Boliim Bagkani
imza :

Adi-Soyada:

Unvam: Cocuk Gelisimi Béliimii Boliim Baskani

imza:

ONAYLAYAN

Dekan




6. Fakiilte Sekreteri

Kurumu Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi
Birimi: Saglik Bilimleri Fakiiltesi

Gorev Birimi Dekanlik

Gorev Ad1 Fakiilte Sekreteri V.

Adi - Soyadi

Gorev Devri Yapacagi Bilgisayar isletmeni

Kisi/Kisiler

Gorev Amaci

Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
fakiiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve Ogretimi gerceklestirmek igin gerekli tim
faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amactyla Dekana bagl ve Fakiilte
Yonetim Orgiitiiniin basinda bir Fakiilte Sekreteri bulunur. Fakiilte Sekreterligine bagli biiro ve i¢ hizmet
gorevlerini yapmak tizere gerekli goriildiigi takdirde, yeteri kadar miidiir ve diger gorevliler ¢aligtirilir.

Bunlar arasindaki i boliimii Dekanin onayindan sonra uygulanmak tizere ilgili Fakiilte Sekreterince yapalir.

ilgili Mevzuat

2547 ve 657 sayili kanunlar ve ilgili yonetmelik kapsaminda

Bu Is i¢in Gerekli Bilgi-
Beceri ve Yetenekler

657 Sayih Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak, gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak, yoneticilik niteliklerine
sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek, faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar

verme ve sorun ¢ozme niteliklerine sahip olmak.

ic Kontrol Standardi

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler

i¢ Kontrol Genel Sarti

KOS 2.3. Idare birimlerinde personelin gérevlerini ve bu gérevlere iliskin yetki ve sorumluluklarini

kapsayan gorev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele bildirilmelidir

Temel is ve
Sorumluluklar

1.  Fakiiltenin Universite ii ve dis1 tiim idari islerini yiiriitmek.

2. Fakiiltede gorevli idari, teknik ve yardimci hizmetli personel arasinda is boliimiinii saglar. Gerekli
denetim ve gdzetimi yapar.
Fakiiltede gorevlendirilecek idari personel i¢in dekana 6neri sunmak.

4. 5018 Mali

Gergeklestirme Gorevlisi gorevini yiiriitiir.

Sayili  Kamu Yonetimi ve Kontrol Kanunun 33. mad. uyarinca

5. Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Y6netim Kurulunda oy hakki olmaksizin raportorlitk yapmak.

6. Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu, Fakiilte Disiplin Kurulu giindemini
hazirlamak/hazirlatmak ve tiyelere dagitilmasini saglamak.

7. Kurullardan ¢ikan kararlarin ilgili makamlara génderilmesini ve arsivlenmesini saglamak.

8.  Fakiilte yerleskesinde gerekli giivenlik tedbirlerinin alinmasini saglamak.

9. Idari, teknik ve yardimei personelin izinlerini Fakiiltedeki is aks siireclerini aksatmayacak sekilde
diizenlemek.

10. Tasarruf tedbirlerine uygun hareket edilmesini saglamak.

11. 1idari personel ile periyodik toplantilar yapmak ve verimli calismalari icin gerekli tedbirleri almak.

12. Personel arasinda adil isbdliimii yapilmasini saglamak, kilik kiyafetleri ile gérevini yerine getirip
getirmediklerini denetlemek, gerekli durumlarda idari personelin gorev alanlar1 ve birimlerini
diizenlemek.

13. Fakiiltede Akademik ve Idari personelin kisisel dosyalarmin Idari personelin &ézliik haklari

islemlerinin tutulmasini saglamak.

14. Fakiilte 6grenci islerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.




15.
16.

17.

18.
19.

20.

21.

22.
23.

Fakiilteye ait depolarin diizenli tutulmasini saglamak.

EBYS’den gelen  evraklarin havalesini yaparak kaydedilmesini,
birim  i¢i yonlendirilmesini ve sonuglandirilmasint saglamak.

Fakiilte i¢in gerekli olan her tiirlii mal ve malzeme alimlarinda yapilmasi gereken islemlerin taginir
kay1t kontrol yetkilisi tarafindan yapilmasini saglamak.

Fakiilte biitce taslaginin hazirlanmasini saglamak.

Fakiilte ve Cevre temizlik, bakim ve onarim hizmetlerinin diizenle yiiriitiilmesini saglar ve
denetler.

Fakiiltede agilacak kitap sergileri stantlari ile asilmak istenen afis ve benzeri talepleri incelemek
denetlemek.

Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasina yardim etmek.

Gerekli evraklarin onay ve tasdikini yapmak.

Calisma ortaminda is saglig1 ve giivenligi ile ilgili hususlarm uygulanmasi konusunda gerekli
uyarilart yapmak, kapi ve pencerelerin mesai saatleri disinda kapali tutulmasi konusunda

uyarilarda bulunmak.

Fakiilte Sekreteri biitiin bu faaliyetlerin gdzetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde

ve sonug alinmasinda Dekana kars1 birinci derecede sorumludur.

Bu dokiimanda agiklanan Temel Is ve Sorumluluklari okudum. Temel Is ve Sorumluluklarimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul

ediyorum.
Adi-Soyadi:

imza:

ONAYLAYAN

Dekan




7. Personel Isleri

Kurumu

Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi

Birimi:

Saglik Bilimleri Fakiiltesi

Gorev Birimi

Fakiilte Sekreterligi

Gorev Ad1

Personel Isleri

Adi- Soyadi

Gorev Devri Yapacagi
Kisi/Kisiler

Gorev Amaci

Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
fakiiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve Ogretimi gerceklestirmek igin gerekli tiim
faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla Dekana bagli ve Fakiilte
Yonetim Orgiitiiniin basinda bir Fakiilte Sekreteri bulunur. Fakiilte Sekreterligine bagli biiro ve i¢ hizmet
gorevlerini yapmak tizere gerekli goriildiigi takdirde, yeteri kadar miidiir ve diger gorevliler ¢aligtirilir.

Bunlar arasindaki i boliimii Dekanin onaymdan sonra uygulanmak tizere ilgili Fakiilte Sekreterince yapilir.

ilgili Mevzuat

2547 Sayili Akademik Personel Kanunu,

2914 Yiiksek Ogretim Personel Kanunu,

657 Devlet Memurlar1 Kanunu,

Mal Bildiriminde Bulunulmasi Hakkinda Y6netmelik,

Ogretim Uyesi Disindaki Ogretim Elemanlarinin Atanma Y énetmeligi,

YV V V V V VY

Universitemiz Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Y 6nergesi,

»  Diger Mevzuatlar,

Bu Is Icin Gerekli Bilgi-
Beceri ve Yetenekler

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu'nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak, gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak, yoneticilik niteliklerine
sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek, faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar

verme ve sorun ¢6zme niteliklerine sahip olmak.

Sorumluluklar

i¢ Kontrol Standardi Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler
. KOS 2.3. Idare birimlerinde personelin gérevlerini ve bu gérevlere iliskin yetki ve sorumluluklarint
I¢ Kontrol Genel Sart kapsayan gorev dagilim cizelgesi olusturulmali ve personele bildirilmelidir
1. Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilir, degisiklikleri takip eder ve arsivler.
2. Akademik kadro ilan1 ve kadro atama ile ilgili is ve islemlerini yiiriitiir.
3. Donem baslarinda ek ders gorevlendirme olurlarini Rektorlilk Makaminca imzalanmak {izere
Rektorliik Ozel Kaleme sunmak.
4. EBYS sisteminde birimiyle ilgili yazismalari takip eder, sonuglandirir.
Personelin gorev siirelerini, yiikselme tarihlerini, dogum, evlenme, 6liim vb. 6zliik haklarint ve
askerlik islemlerini takip etmek. Tahakkuk servisiyle koordineli olarak Fakiilte Sekreterine
Temel I ve zamaninda bilgi vermek, gerekli yazigma ve basvurular yapar.

6. Akademik ve idari personelin izin, gorev ve rapor islemlerini takip etmek, personelin goreve
baglama tarihlerini tahakkuk servisine bildirir.

7. Akademik ve idari personelin tayin, terfi, istifa, askerlik emeklilik ve mal bildirimiyle ilgili
islemleri yiritir.

8. SGK ile ilgili is ve islemlerin (Hizmet Takip Sistemi (HITAP), SGK giris, vb) mevzuata uygun
olarak ve zamaninda yapilmasini saglar.

9. Akademik, idari ve yabanct uyruklu personelin SGK primlerinin giiniinde 6denmesi i¢in gerekli
tedbirleri alir.

10. Fakiilte kadrosuna atanan ve ayrilan personelin SGK giris ve ¢ikis islemlerini giiniinde yapar.

( 1
{ ¥ )




11

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

21.

Dekan, dekan yardimcilari ve fakiilte sekreterinin yillik izin, mazeret izni ve raporlarla ilgili is ve
islemleri takip eder.

Dekan, dekan yardimcilari, boliim baskani, bolim baskan yardimciligi, anabilim dali bagkani,
Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu iiyelikleri ve Universite Senato temsilciligi ve atamalart
ile ilgili iglemleri ytiriitiir, takip eder.

OSYM ve AOF smavinda gérev alacak 6gretim elemanlarmm durumlarmi OSYM ve AOF
biirosuna bildirilmesi iglemlerini yiiriitir.

Universitemiz diger birimlerinden derse gelen akademik personelin izin, rapor, gorevli giinlerini
her ay ilgili birimden yazi ile istemek ve tahakkuk servisine bildirir.

Giinliik devam ¢izelgesi hazirlanarak imzaya sunar.

Yurt i¢i yurtdisi gorevlendirmeleri ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek, takip eder.

Birimlerde gorev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlamak ve giincel tutar.
Dekanliga ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini
onlemek, Dekanin veya Fakiilte Sekreterinin onay1 olmadan kisilere bilgi ve belge vermez.

Ust yéneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapar.

Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda gerekgeleriyle
birlikte agiklar.

Fakiiltede gorev alani ile ilgili aylik rapor hazirlar her ay Fakiilte Sekreterligine sunar.

Bu dokiimanda agiklanan Temel s ve Sorumluluklar1 okudum. Temel Is ve Sorumluluklarim belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul

ediyorum.

Adi-Soyadi:

imza :

ONAYLAYAN

Fakiilte Sekreteri




8. Yaz1 Isleri

Kurumu

Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi

Birimi:

Saglik Bilimleri Fakiiltesi

Gorev Birimi

Fakiilte Sekreterligi

Gorev Ad1

Yazi Isleri

Adi- Soyadi

Gorev Devri Yapacagi
Kisi/Kisiler

Gorev Amaci

Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
fakiiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve Ogretimi gerceklestirmek igin gerekli tiim
faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla Dekana bagli ve Fakiilte
Yonetim Orgiitiiniin basinda bir Fakiilte Sekreteri bulunur. Fakiilte Sekreterligine bagli biiro ve i¢ hizmet
gorevlerini yapmak tlizere gerekli goriildiigii takdirde, yeteri kadar miidiir ve diger gorevliler ¢alistirilir.

Bunlar arasindaki i boliimii Dekanin onaymdan sonra uygulanmak tizere ilgili Fakiilte Sekreterince yapilir.

Ilgili Mevzuat

» 2547 ve 657 sayili kanunlar ve ilgili yonetmelik kapsaminda
» Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Yonetmeligi

> Elektronik imza Kanunu' nun Uygulanmasina {liskin Usul ve Esaslar Hakkinda Y énetmelik

Bu s i¢in Gerekli Bilgi-
Beceri ve Yetenekler

657 Sayih Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak, gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak, yoneticilik niteliklerine
sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek, faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar

verme ve sorun ¢6zme niteliklerine sahip olmak.

Sorumluluklar

i¢ Kontrol Standard: Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler
. KOS 2.3. Idare birimlerinde personelin gérevlerini ve bu gorevlere iliskin yetki ve sorumluluklarmni
I¢ Kontrol Genel Sart kapsayan gorev dagilim cizelgesi olusturulmali ve personele bildirilmelidir
1. Fakiiltenin birim i¢i ve birim dig1 yazigmalarint “Resmi Yazigsmalarda Uyulacak Esas ve Usuller
Hakkindaki Yo6netmelik” e uygun olarak diizenler, imzaya ¢ikacak yazilar1 hazirlar ilgili yerlere
ulastirir.
2. Evraklar Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ve Yiiksekdgretim Kurumlar: Saklama Siireli Standart
Dosya Plani’na uygun olarak arsivler.
Giinliik devam ¢izelgesini aylik olarak hazirlar ve arsivler.
4. Fakiiltedeki akademik ve idari personelin her tiirlii posta evraklarinin teslim alinip dagitim iglerini
yapar. I¢ ve dis posta islemlerinin diizenli yiiriitiir.
Temel Ts ve 5. Fakiiltede olusturulan kurul ve komisyonlarin gérev tanimlar1 ve listesini arsivler.

6. Fakiiltede olusturulan komisyonlarin yazigmalarini yapar.

7. Kiiltiirel faaliyet ve yazigsma tarihlerinin birimlere bildirip, afislerin gerekli yerlere asilmasini
saglar.

8. Akademik ve idari personelle ilgili yapilacak olan anketlerin uygulanmasini ve
sonuclandirilmasini saglar.

9. Dekanliga ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korur, ilgisiz kisilerin eline gegmesini 6nler,
Dekanin veya Fakiilte Sekreterinin onay1 olmadan kisilere bilgi ve belge vermez.

10. Fakiilte ile ilgili duyurularin yapilmasini saglamak.

11. Yazigmalarin kisa, 6z, anlasilir, hatasiz ve uygun karakterlerle yazilmasina 6zen gosterir.




12.
13.
14.

15.
16.
17.
18.

19.

Siireli yazilar1 takip ederek, uymayan birimleri zamaninda uyarmak.

EBY'S sisteminde birimiyle ilgili yazismalar1 takip eder, sonuglandirir.

Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda gerekgeleriyle
birlikte agiklar.

Ust yéneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapar.

Fakiiltede gorev alani ile ilgili aylik rapor hazirlar her ay Fakiilte Sekreterligine sunar.

Caligsma sirasinda cabukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum iginde caligmaya gayret
etmek.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine kargi sorumludur.

Bu dokiimanda agiklanan Temel Is ve Sorumluluklar1 okudum. Temel s ve Sorumluluklarimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul

ediyorum. 28/07/2021

Adi-Soyadi:

imza:

ONAYLAYAN

Fakiilte Sekreteri.




9. Idari ve Mali Isler

Kurumu

Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi

Birimi:

Saglik Bilimleri Fakiiltesi

Gorev Birimi

Fakiilte Sekreterligi

Gorev Ad1

Mali Isler

Adi- Soyadi

Gorev Devri Yapacagi
Kisi/Kisiler

Gorev Amaci

Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
fakiiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve Ogretimi gergeklestirmek igin gerekli tiim
faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla Dekana bagli ve Fakiilte
Yonetim Orgiitiiniin basinda bir Fakiilte Sekreteri bulunur. Fakiilte Sekreterligine bagli biiro ve i¢ hizmet
gorevlerini yapmak tizere gerekli goriildiigii takdirde, yeteri kadar miidiir ve diger gorevliler galigtirilir.

Bunlar arasindaki is boliimii Dekanin onayindan sonra uygulanmak tizere ilgili Fakiilte Sekreterince yapalir.

ilgili Mevzuat

2547 Yiiksekogretim Kanunu

Yiiksekogretim Kurumlarinda ikili Ogretim Yapilmasi, 2547 Say1li Yiiksekogretim
Kanunun Bazi Maddelerinin Degistirilmesi Ve Bu Kanuna Bir Ek Madde Eklenmesi
3843 Hakkinda Kanun

657 Devlet Memurlar1 Kanunu

2914 Yiiksekogretim Personel Kanunu

6245 Harcirah Kanunu

5510 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas: Kanunu

5434 Tiirkiye Cumhuriyeti Emekli Sandig1 Kanunu

2484 Kefalet Kanunu

4734 Kamu Thale Kanunu

4735 Kamu Thale Sozlesmeleri Kanunu

5018 Kamu Mali Ydnetimi ve Kontrol Kanunu

5436 Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu fle Bazi Kanun ve Kanun Hiikmiinde
Kararnamelerde Degisiklik Yapilmasi Hakkinda Kanun (Kanun No:)

6098 Tiirk Borglar Kanunu

213 Vergi Usul Kanunu

193 Gelir Vergisi Kanunu

3065 Katma Deger Vergisi Kanunu

488 Damga Vergisi Kanunu

2004 icra ve iflas Kanunu

6183 Amme Alacaklarinin Tahsil Usulii Hakkinda Kanun

V V V V VYV V V V V VY V V VY V VYV VYV VYV V V V V VY

Bu Is icin Gerekli Bilgi-
Beceri ve Yetenekler

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak, gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak, sevk ve idare gereklerini
bilmek, faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢6zme niteliklerine

sahip olmak.

i¢ Kontrol Standardi

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler




KOS 2.3. idare birimlerinde personelin gérevlerini ve bu gorevlere iliskin yetki ve sorumluluklarini

i¢ Kontrol Genel Sart
¢ Kontrol Genel Sarts kapsayan gorev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele bildirilmelidir

1  Fakiiltenin yolluk yevmiye, ek ders ticretleri, fazla mesai, maaslar ve satin alma evraklar1 dahil
biitin harcamalarin evrakini biitge tertibine ve usuliine uygun olarak hazirlamak, Strateji
Gelistirme Dairesi Bagkanligina teslim ederek takibini yapar.

Her tiirlii 6demenin zamaninda yapar ve gerekli 6nlemleri alir.

Akademik, idari ve yabanci uyruklu personelin SGK primlerinin giiniinde dder.

Fakiilte kadrosuna atanan ve ayrilan personelin KBS giris ve cikis islemlerini gliniinde yapar.

SGK ile ilgili is ve islemlerin (Kesenek Sistemi vb) mevzuata uygun olarak ve zamaninda yapar.

[ IS L S\

Gorevden ayrilan, goreve baglayan, izinli, raporlu ya da gegici gorevli personelin is ve igslemlerini
takip eder.

Harcama ve tahakkukla ilgili dosyalar tutar, yedekler, usuliine uygun olarak arsivler.

Fakiiltede kullanilan telefon,fax ,kargo, elektrik vb faturalarin 6demelerini gergeklestirir.

Ek 6denek ve 6denek aktarim islerini takip eder.

Yeteri kadar 6denek olup olmadigini kontrol etmek. Gerekli tedbirleri almak.

Odeme emrine baglanacak taahhiit ve tahakkuk evraklarinin tam ve eksiksiz olmasini saglar.

Giderlerin kanun tiiziik ve yonetmeliklere uygun olmasini saglar.

5 B B B 2 * A

. Dekanliga ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini
Temel Is ve

Sorumluluklar onler, Dekanin veya Fakiilte Sekreterinin onay1 olmadan kisilere bilgi ve belge vermez.

14.  Odemelere esas teskil edecek bilgi ve belgenin istenmesine ragmen zamaninda teslim etmeyen
kisileri veya kisilere yapilacak 6demelerin gecikmesine yol agabilecek her tiirlii bilgiyi zamaninda
amirlerine bildirir.

15, 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanununun 35 ve 39. Maddesine gore gorevlendirilecek personelin
kefalet islemlerini yapar.

16. Biitce tasarisin1 Tagir Kayit Kontrol Yetkilisi ile esgtidiimlii olarak hazirlar.

17. EBYS sisteminde birimiyle ilgili yazismalar1 takip eder, sonuc¢landirmak.

18.  Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

19.  Yapilan is ve iglemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda gerekgeleriyle
birlikte agiklamak.

0. Fakiiltede gorev alani ile ilgili aylik rapor hazirlar her ay Fakiilte Sekreterligine sunar.

2l Caligma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

2. Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum icinde galismaya gayret
etmek.

2. Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.

Bu dokiimanda agiklanan Temel Is ve Sorumluluklari okudum. Temel Is ve Sorumluluklarimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.
Adi-Soyada:

Imza :

ONAYLAYAN

Fakiilte Sekreteri




10. Tasmir Kayit Yetkilisi

Kurumu

Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi

Birimi:

Saglik Bilimleri Fakiiltesi

Gorev Birimi

Fakiilte Sekreterligi

Gorev Ad1

Tasmir Kayit Yetkilisi

Adi- Soyadi

Gorev Devri Yapacagi
Kisi/Kisiler

Gorev Amaci

Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi iist yonetim tarafindan belirlenen amag, Tasmir kayit

yetkilisinin yapmis oldugu kayit ve islemler ile diizenledigi belge ve cetvellerin mevzuata ve mali

tablolara uygunlugunu kontrol eden harcama birimi tasinir mal yonetimi hesab1 cetvelini

imzalayan ve bu konularda harcama yetkilisine kars1 sorumlu olan gorevlidir.

Ilgili Mevzuat

» 5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu ile bu Kanuna dayanilarak

yiirlirliige konulan mevzuat,

» Diger Mevzuatlar,

Bu Is icin Gerekli Bilgi-
Beceri ve Yetenekler

Temel/Orta/ileri diizeyde Bilgisayar ve internet kullanimi, Diizenli ve disiplinli calisma, Giiglii
hafiza, Karsilastirmali durum analizi yapabilme, Koordinasyon yapabilme, Planlama ve
organizasyon yapabilme, Sabirli olma, Sistemli diisiinme giiciine sahip olma, Sorumluluk
alabilme, Ust ve astlarla diyalog kurabilme

ic Kontrol Standardi

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler.

i¢ Kontrol Genel Sarti

KOS 2.3. idare birimlerinde personelin gorevlerini ve bu gorevlere iliskin yetki ve
sorumluluklarmi kapsayan gorev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele bildirilmelidir.

Temel is ve
Sorumluluklar

1.
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11.

12.
13.

14.

Tiiketim ve demirbag (egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim onarim malzemeleri,
ahsap ve metal malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik malzemeleri, makine
techizat alim ve bakimlar1 vb.) malzemelerin dogrudan temin veya ihale yoluyla satin
almas ile ilgili islemleri takip eder.

Fakiiltenin tiikketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarini tespit eder.

Her tiirlii malzemenin depoya giris-¢ikis islemlerini usuliine uygun olarak takip eder.
Tasinir iglem fisi, zimmet figi, sayim tutanagi vb. evraki usuliine uygun diizenlemek,
kayit altina almak ve arsivlemek.

Depodan malzeme istenildiginde Malzeme istek Formu doldurtarak malzeme talep
edilmesini saglamak.

Depodan eksilen malzemeleri amirlerine bildirerek tamamlanmasin saglamak.

Depolar1 daime temiz, diizenli ve aranilani kolayca bulunacak sekilde diizenlemek.
Tiiketime verilen malzemelerin TiF diizenleyerek ¢ikis kaydini yapar.

Ucer aylik tiiketim ¢ikis raporlarini hazirlar.

. Fakdilteye gelen devir, hibe ve bagislarin giris kaydini yapmak, zimmet fisini hazirlamak,

takibini yapar ve birimlere dagitir.

Kullanimdan diisen demirbas malzemelerin tespitini yapar. Deger tespit komisyonuna
bildirir.

Taginir sisteminde kayitli bulunan demirbas malzemelerin barkotlama islemini yapmak.
Kisisel odalar, laboratuvar, koridor, sinif gibi ortak kullanim alanlarindaki dayanikli
taginirlar i¢in Dayanikli Taginir listelerini olusturmak, ilgili kisilere zimmetlemek.
Tagmuirlarin yilsonu islemlerini yaparak sayim tutanaklari ile dokiim cetvellerini Strateji
Dairesi Bagkanligina bildirmek.




15. Dekanliga ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline
gegmesini dnlemek, Dekanin veya Fakiilte Sekreterinin onay1 olmadan kisilere bilgi ve
belge ve malzeme vermemek.

16. Odalara verilen zimmetlerin giincel tutar.

17. Tasmurlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi
korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

18. EBYS sisteminde birimiyle ilgili yazigmalar takip eder, sonuglandirir.

19. Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

20. Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda
Gerekgeleriyle birlikte agiklamak.

21. Fakiiltede gorev alani ile ilgili aylik rapor hazirlar her ay Fakiilte Sekreterligine sunar.

22. Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

23. Is verimliligi ve barisi acisindan diger birimlerle koordineli ve uyum icinde ¢alismaya
gayret etmek

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine kars1 sorumludur.

Bu dokiimanda agiklanan Temel Is ve Sorumluluklar: okudum. Temel Is ve Sorumluluklarimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.

Adi-Soyadi:
imza :

ONAYLAYAN

Fakiilte Sekreteri




11. Ogrenci Isleri

Kurumu

Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi

Birimi:

Saglik Bilimleri Fakiiltesi

Gorev Birimi

Fakiilte Sekreterligi

Gorev Ad1

Ogrenci Isleri

Adi- Soyadi

Gorev Devri Yapacagi
Kisi/Kisiler

Gorev Amaci

Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
fakiiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve Ogretimi gerceklestirmek igin gerekli tiim
faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla Dekana bagli ve Fakiilte
Yonetim Orgiitiiniin basinda bir Fakiilte Sekreteri bulunur. Fakiilte Sekreterligine bagli biiro ve i¢ hizmet
gorevlerini yapmak tlizere gerekli goriildiigii takdirde, yeteri kadar miidiir ve diger gorevliler ¢alistirilir.

Bunlar arasindaki i boliimii Dekanin onaymdan sonra uygulanmak tizere ilgili Fakiilte Sekreterince yapilir.

Ilgili Mevzuat

» 2547 Sayih Yiiksekogretim Kanunu

» 657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu

>  Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi On Lisans Ve Lisans Egitim — Ogretim Ve Sinav
Yonetmeligi

» ALKU On Lisans Ve Lisans Programlarina Yurt Disindan Veya Yabanci Uyruklu Ogrenci
Bagvuru Ve Kayit Kabul Yo6nergesi

> ALKU On Lisans Ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasindaki Yatay Gegis, Cift Anadal

Programi Ve Yandal Programi Y&nergesi.

Y

ALKU Ogrenime Ara Izni Yonergesi.

A\

ALKU On Lisans Ve Lisans Programlarina Yurt Disindan Veya Yabanci Uyruklu Ogrenci
Bagvuru Ve Kayit Kabul Yonergesi

ALKU Muafiyet ve Intibak Islemleri Yonergesi

ALKU Yaz Ogretimi Yénergesi

ALKU Ozel Ogrenci Yénergesi

ALKU Sinav ve Basar1 Degerlendirme Y dnergesi

YV V. V V V

ALKU Diploma, Diploma Eki ve Diger Belgelerin Diizenlenmesine iliskin Yénerge
» ALKU Yatay Gegis Programi Y&nergesi

Bu Is i¢in Gerekli Bilgi-
Beceri ve Yetenekler

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak, gérevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak, yoneticilik niteliklerine
sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek, faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar

verme ve sorun ¢6zme niteliklerine sahip olmak.

Sorumluluklar

i¢ Kontrol Standard Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler
. KOS 2.3. Idare birimlerinde personelin gérevlerini ve bu gérevlere iliskin yetki ve sorumluluklarimni kapsayan
I¢ Kontrol Genel Sarti . . . . - L
gorev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele bildirilmelidir
1 Ogrencilerin kayit, ders kayds, 6grenci belgesi, tecil, not dékiim belgesi, kayit dondurma, ilisik
. kesme, yatay gegis, muafiyet, burs, gecici mezuniyet, diploma vb. is ve islemleri yiiriitmek.
Temel Is ve

2. Lisans egitim -ogretim ve sinav yonetmeligi ile ilgili yonetmelik degisikliklerini takip etmek ve
duyurularmi yapmak.

3. Ogrenci isleri ile ilgili aylik dénemlik yazigmalar1 hazirlamak.
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11.

12.
13.
14.
15.

16.
17.
18.

19.
20.
21.
22.

23.

24.
25.

26.

27.

28.

29.

EBYS sisteminde birimiyle ilgili yazigmalari takip eder, sonuglandirir.

Ogrencilerin yatay gecis islemleri ve ders muafiyet istekleri icin gerekli belgeleri hazirlamak.
Fakiilteye kay1t yaptiran 6grencilerin her tiirlii yazigmalarini yapmak.

Yaz okulu ile ilgili her tiirlii yazisma ve iglemleri yapmak.

Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurular1 yapmak.

Ogrencilerle ilgili evraklarin arsivlenmesi saglamak.
Fakiilte Kurullarinin (Y6netim Kurulu, Fakiilte Kurulu, Fakiilte Genel Kurulu, Fakiilte Disiplin

Kurulu) giindemlerini bir giin 6nceden hazirlamak, alinan kararlari karar defterine yazmak,

kararlar ilgili birimlere ulasmasini saglamak.

Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen dgrencilerin Yonetim Kurulu kararlarini ilgili béliimlere
ve 6grencilere bildirmek.

Her yil sonunda basari oranlarini tanzim etmek.

Ogrenci Konseyi ve Temsilciligi ile ilgili islemlerini yapmak.

Fakiilteye alinacak 6grenci kontenjanlar ile ilgili hazirlik ¢aligmalar1 yapmak.

Yar1 yil sonu siavlarindan 6nce bdliimlerden gelen devamsizliktan kalan 6grenci listelerini ilan
etmek.

Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemini girilmesini takip etmek.

Fakiiltede gorev alan ile ilgili aylik rapor hazirlar her ay Fakiilte Sekreterligine sunmak.

Egitim -Ogretim y1li baginda 6grenci danisman listelerinin giincellenmesini boliimlerden istemek
ve giincel listeyi sisteme tanimlamak, danisman onaylarini takip etmek.

Kaydi silinen ve mezun 6grencilerin askerlik ve KYK listelerini gondermek.

Programlarda dereceye giren dgrencilerin tespitini yapmak.

Cift anadal ve yandal islemlerini yiiriitmek.

Ogrenci Isleri Daire Baskanligi’nmn gorev, yetki ve sorumlulugu disindaki ve Kanun ve
yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda bulunan tiim isleri yapmak.

Bolim  sekreterligiyle koordineli calismak, bulunmadigi zamanlarda bolim
sekreterligi biirosunun islerini yiiriitmek.

Fakiiltede kurul ve komisyonlarin toplant1 6ncesi (6grenci isleriyle ilgili) giindemlerini hazirlamak.
Yapilan is ve islemlerde {ist yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda gerekgeleriyle
birlikte agiklamak.

Ust yéneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum i¢inde calismaya gayret
etmek.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine kars: sorumludur.

Bu dokiimanda aciklanan Temel Is ve Sorumluluklari okudum. Temel s ve Sorumluluklarim belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul

ediyorum.
Adi-Soyadi:

ONAYLAYAN

Fakiilte Sekreteri




12. Ozel Kalem

Kurumu

Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi

Birimi:

Saglik Bilimleri Fakiiltesi

Gorev Birimi

Fakiilte Sekreterligi

Gorev Adi

Ozel Kalem

Adi- Soyadi

Gorev Devri Yapacagi
Kisi/Kisiler

Gorev Amaci

Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
fakiiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve Ogretimi gerceklestirmek igin gerekli tiim
faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla Dekana bagl ve Fakiilte
Yonetim Orgiitiiniin basinda bir Fakiilte Sekreteri bulunur. Fakiilte Sekreterligine bagli biiro ve i¢ hizmet
gorevlerini yapmak tizere gerekli goriildiigi takdirde, yeteri kadar miidiir ve diger gorevliler ¢aligtirilir.

Bunlar arasindaki is boliimii Dekanin onayimdan sonra uygulanmak tizere ilgili Fakiilte Sekreterince yapilir.

ilgili Mevzuat 2547 ve 657 sayili kanunlar ve ilgili yonetmelik kapsaminda
657 Sayih Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel
Bu is I¢in Gerekli Bilgi- niteliklere sahip olmak, gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak, yoneticilik niteliklerine

Beceri ve Yetenekler

sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek, faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar

verme ve sorun ¢6zme niteliklerine sahip olmak.

i¢ Kontrol Standard: Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler
. KOS 2.3. Idare birimlerinde personelin gérevlerini ve bu gérevlere iliskin yetki ve sorumluluklarini
I¢ Kontrol Genel Sart kapsayan gorev dagilim cizelgesi olusturulmali ve personele bildirilmelidir
1. Dekanin telefon goriigmelerini ve kabullerine ait hizmetleri yiiriitmek.
2. Dekana ait dosyalart tutar ve arsivlemek.
3. Dekana ait 6zel ya da gizli yazilar diizenlemek, davetiye, tebrik kart1 gibi taleplerini hazirlamak,
zamaninda ilgililere ulasmasini saglamak.
4. EBYS sisteminde birimiyle ilgili yazigmalari takip etmek, sonuglandirmak.
5. Dekanin gorevlendirmelerinde gorevden ayrilma, goreve baslama yazigmalarini takip etmek ve
yolculuk konaklama i¢in rezervasyonlarini yapmak.
6. Dekanin ihtiya¢ duydugu arag gerec ve diger ikram edilecek malzemeyi 6nceden tespit etmek ve
teminini saglamak.
Temel s ve 7. Dekanlik Makamina ilgisiz ve uygun olmayan kisilerin girisini engellemek. Dekanmnimn

Sorumluluklar

Makaminda olmadigi zamanlarda Makam odasimin kilitli tutulmasini saglamak.

Birimiyle ilgili evraklarin ay ve y1l olarak arsivlenmesini saglamak.
Dekanliga gelen misafirlerle ilgilenmek, goriigme baslayana kadar agirlamak.
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10. Gerektiginde Dekanin ziyaretgilerini ve telefonla arayanlari giinliik olarak deftere kaydetmek. (Ad
soyadi, giin, tarih ve saat belirterek)
11. Dekanliga ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini

onlemek, Dekanin veya Fakiilte Sekreterinin onay1 olmadan kisilere bilgi ve belge vermemek
12. Dini ve Milli bayramlarda Dekanin tebrik mesajlarini hazirlamak ve dagitimini saglamak.

13. Agcilis ve mezuniyet torenlerinde programlari hazirlamak.

14. Protokol ve telefon listelerini takip ederek giincel kalmasini saglamak.




15.

16.
17.
18.

Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda gerekgeleriyle
birlikte agiklamak.

Fakiiltede gorev alam ile ilgili aylik rapor hazirlamak her ay Fakiilte Sekreterligine sunmak.
Caligsma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

Is verimliligi ve barist agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum i¢inde calismaya gayret

etmek.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Dekana ve Fakiilte Sekreterine karsi

sorumludur.

Bu dokiimanda agiklanan Temel Is ve Sorumluluklar: okudum. Temel Is ve Sorumluluklarimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul

ediyorum.

Adi-Soyadi:

imza:

ONAYLAYAN

Fakiilte Sekreteri




