Sef Ali YUCE

- Fakiiltede gorevli memur ve iscilerin (Ogrenci Isleri Birimi, Boliimler Sekreterligi&Ozel
Kalem Hari¢) calismalarini takip etmek, islerinin tam ve zamaninda sonuglandirmasini
saglamak,

- Kendisine havale edilen evraklarin ilgili personellere havale edildigini kontrol etmek, havale
edilen evraklarin tam ve zamaninda yapilip yapilmadigi kontrol ve takip etmek,

- Yazismalarin kontroliinii saglamak,

- Fakiiltemiz kantinin yanindaki genel duyuru panosunun giinliik takibini yapmak

- Fakiiltemiz kantinin yanindaki genel duyuru panosuna afis vb. duyurular1 asmak, duyuru
stiresi bitenleri takip edip panodan kaldirmak, panonun tertipli ve diizenli olmasini saglamak,
- Ogrencilerin kar senligi, kuliip faaliyetleri, kiiltiirel ve sportif faaliyetlerle ilgili her tiirlii is ve
islemleri yapmak, spor malzemelerinin takibini ve kontroliinii yapmak,

- Faaliyet raporlarinin ilgili kisimlarin1 hazirlanmak tizere ilgili personele vermek,

- Idari personellerin imza takip ¢izelgelerinin hazirlanmasi, idari personellerin mesai giinlerinde
tam ve zamaninda imzaladig (sabah saat en ge¢ 08.15°te) imza ¢izelgesinin fakiilte sekreterine
teslim edilerek gerekli kontrollerin yapildiktan sonra imza ¢izelgelerini geri almak,

- I¢ Kontrol faaliyetleri ile ilgili is ve islemlerin takibini saglamak,

- Inceleme, arastirma, disiplin ve ceza sorusturmalarina iliskin gorevlendirme yazilarmin
hazirlanmasi ve sonuclarinin takibi ile ilgili is ve islemleri yaptirmak,

- Fakiiltenin teknik islerinde olusabilecek arizalara anlik miidahale etmek, gerektiginde durumu
yapt1 isleri daire bagkanligindan teknik destek talep etmek,

- Amfi ve siniflardaki bilgisayar ve projeksiyon cihazlarinin basit bakimlar1 ve kontrollerini
yapmak,

- Amfilerde yapilacak toplant1 ve derslerde mikrofonlarin ayni anda iki tane ¢alisir vaziyete
getirilmesi ve gerektiginde amfilerde toplanti siiresince hazir bulunmak,

- Amfilerde kullanilan ses sistemine ait mikrofonlarin verilmesi ve takibi isleri,

-Bilgisayar, projeksiyon ve internet arizalarna bakmak, gerekirse Bilgi Islem Daire
Bagkanligina bildirmek,

- Gorev alani ile ilgili diger is ve islemleri yapmak,

- Amirleri tarafindan gorev dagilimina bagli kalmadan verilecek diger is ve islemleri yapmak,

Sef Ali YUCE

* Tasimir Kontrol Yetkililigi (Tasimir Mal Yonetmeliginin 6. Maddesi uyarinca)

- Taginir mal yonetmeliginde belirtilen is ve islemleri yapmak,

- Sef Murat GULLU’ye taginir ile ilgili gorev dagiliminda belirtilen is ve islemleri yaptirmak
&yapmak,

- Satin alma is ve islemlerini yapmak&yaptirmak,

- Taginur kayit ve satin alma ile ilgili arsivleme ¢aligmalarini yapmak,

- Faaliyet raporlariin ilgili kisimlarin1 hazirlayarak ilgili personele vermek,

- Taginur kontrol yetkililigi

- Fakiiltemiz taginirlarinin bakim ve onarimlarina iligkin 6n kontrol yapmak ve bakim-onarim
yazigmalarini yapmak ve isi takip etmek,

- Arag talebi yazismalarin1 yapmak,

- Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinde fakiilte sekreterine karst sorumludur.



Sef Caner MURATOGLU

*Qgrenci Isleri

- Ogrenci Isleri ile ilgili Kendisine havale edilen evraklarm ilgili Ogrenci isleri personellerine
havale edildigini kontrol etmek, havale edilen evraklarin tam ve zamaninda yapilip
yapilmadigini ve yapilan islerin kontrol ve takibini yapmak,

- Yazismalarin kontroliinii saglamak,

- Amirleri tarafindan goérev dagilimina bagl kalmadan verilecek diger is ve islemleri yapmak,

- Bilgi Edinme talepleri ile ilgili yazismalar. (Ogrenci Isleri Birimi ile ilgili)

- Ders degisiklikleri ile ilgili Anabilim Dallarindan gelen taleplerin yerine getirilmesi ve Egitim
Komisyonundan gerekli yazismalarin yapilarak ilgili Donem Koordinatorliigli ve 6gretim
elemanlarina ve personele duyurulmasi ve panolardan ilan edilmesi ile ilgili gerekli is ve
islemler,

- Ders gorevlendirmelerine iliskin 6gretim elemani gorevlendirmesiyle ilgili her tiirli is ve
islemleri yapmak (Se¢meli dersler dahil),

- Ders programlarinin giincel hallerinin web sayfasinda yayimlanmasimi takip etmek ve
yayimlatmak ile EBYS arz yoluyla yonetim kurulundan gegen ders programlarinin ek ders F1
formlarini1 kontrol etmekle gérevli memura (giincel halini) ve degisikligini bildirmek,

- Donem 1, Dénem 2 ve Donem 3 Koordinatorliiklerinden gelen is ve islemleri yapmak,

- Donem 1, Donem 2 ve Doénem 3 Ogrencilerinin devamsizlikla ilgili is ve iglemleri
yapmak/yaptirmak,

- Egitim Komisyonu Baskanlig ile ilgili her tiirlii is ve islemleri yapmak,

- Egitim ve Ogretim Planlamas1 kapsaminda ders programlari ile ilgili verilecek her tiirlii is ve
islemlerin yapilmasi, ders programlarinin gelecek akademik yilin ders programlarina iliskin
Anabilim Dallarina belirlenmesi i¢in yazilarin génderilmesi, bir sonraki ders y1l1 ders programi
ve sinav takvimlerinin belirlenmesi ile ilgili koordinatorlerden Dekanliga Sunulan programlarin
Egitim Komisyonunca kontrol edildikten sonra Yonetim Kuruluna sunulmasi ile ilgili is ve
islemler,

- Fakiiltemiz 6gretim {iyeleri ve ders programlarinda ders vermek i¢in gorevlendirilen 6gretim
elemanlarindan gelen verdikleri ders saatlerine iliskin bilgi talepleri yazilar ile ilgili is ve
islemler,

- Fakiiltemize yapilacak olan Yatay Gegis basvurularinin alinmasi ve takibi ile yatay gegis
komisyonuna sunulmas ile ilgili her tiirlii is ve islemleri yapmak,

- Gorev alani ilgili diger is ve islemleri yapmak,

- Gorev dagilimi1 kapsami diginda kalan ilgili gerekli yazigmalar1 ve genel yazigmalar yapmak.
- Goreviyle ilgili yonetim kuruluna veya fakiilte kuruluna girmesi gereken is ve islemlerin
slireclerinin tam ve zamaninda takibinin yapilarak diizenlenecek kurul kararlarinin yaziminda
ilgili memurla is birligi ile siire¢lerin tamamlanmasi,

- Ogrencilerle ilgili yonetim kurulu, fakiilte kurulu senato veya iiniversite ydnetim kurulu
kararlarina iligkin her tiirlii is ve islemleri yapmak, (Ogrencilere tebligi dahil),

- Serhande URKAY A’nin uhdesinde yiirtitiilen 6grenci islerine ait seflik gorevini yiiriitmek,

- Amirleri tarafindan gorev dagilimina bagl kalmadan verilecek diger is ve islemleri yapmak,



Bilgisayar Isletmeni Aysel KOK

*Qgrenci Isleri

- Amirleri tarafindan gorev dagilimina bagli kalmadan verilecek diger is ve islemleri yapmak,
- Azami siireler sonunda mezun olamayan 6grencilerin resen takibi ve her tiirlii is ve islemleri
yapmak,

- Baska tiiniversitelerden alinan ders ve stajlara iliskin not intibakinin yapilmasina iliskin her
tirlii is ve islemleri yapmak,

- Bagka tiniversitelerden staj alma talebinde bulunan 6grencilerle ilgili her tiirlii is ve islemleri
yapmak,

- Bilgi Edinme talepleri ile ilgili yazismalar. (Ogrenci Isleri Birimi ile ilgili)

- Birim arsiv ¢aligmalarini yapmak,

- Ders Miifredatlar1 ile gergeklesen degisikliklerle ilgili her tiirlii is ve islemlerin yapilmasi ve
Bologna Bilgi Paketinin giincellenmesi ile ilgili olarak personellere bilgi verilmesi,

- Birim Bologna Koordinatorliigii ile ilgili isleri yiirtitmek, Ders bilgi paketi giincelleme ile
ilgili yazigsmalar1 yapmak,

- Donem 4, Dénem 5 staj siavlari sonucunda bir iist sinifa gegmeye hak kazanan ve kalan
ogrencilerin tespit edilmesi ile ilgili ig ve islemler,

- Donem 4, Dénem 5 ve Donem 6 Not girisleriyle ilgili her tiirlii is ve islemleri yapmak,

- Donem 4, Donem 5 ve Donem 6 Ogrencilerinin 6grenci dosyalarini tutmak, &grenci
dosyalarina yapilan yazigmalarin ve tiim evraklar ciktilarini alip takmak ve kontrol ve
muhafazalarin1 yapmak,

- Donem 4, Dénem 5 ve Donem 6 Sinav sonuglarini ilan etmek ve ¢iktilarint dosyalamak,

- Donem 4, Donem 5 ve Donem 6 Ders-Staj sinav ve mazeret sinavi programi ilan etmek,

- Donem 4, Dénem 5 ve Donem 6 Koordinatorliiklerinden gelen is ve islemleri yapmak,

- Donem 4, Donem 5 ve Donem 6 6grencilerine ait bilgilerin 6§renci otomasyon sistemine
islenmesi, sistemin giincel tutulmasi,

- Donem 4, Donem 5 ve Donem 6 sinif 6grencilerinin dersten kalma ve bir iist sinifa gegme
durumlarinin takibi, kontrolii ile ilgili her tiirlii is ve islemleri yapmak,

- Donem 4, Donem 5 ve Donem 6'da Se¢meli staj is ve islemleri ile ilgili her tiirlii is ve islemleri
yapmak,

- Dénem 4, Donem 5 ve Donem 6'ya ait Sinif listelerini hazirlamak ve giincel tutmak,

- Donem 1, Dénem 2 ve Donem 3, Donem 4, Donem 5 ve Donem 6'ya Ozel Ogrenci statiisiinde
giden ve gelen dgrenciler ile ilgili her tiirlii is ve islemleri yapmak,

- Dénem 5’ten Donem 6'ya gecen intdrn dgrencilerin takibinin yapilarak banka hesaplariin
actirilmasina iligkin formun takibi ve ilgili memura verilmesini saglamak,

- Donem 6 6grenim siireci gelecek akademik yila uzayan 6grencilerin tespit ve takibi ile ilgili
is ve islemler,

- Donem 6 Rotasyon Takvimi ve Se¢meli Stajlart ile ilgili is ve islemler,

- Egitim Komisyonu Bagkanlig1 ile ilgili her tiirlii is ve islemleri yapmak,

- Erasmus, Farabi ve Mevlana 6grenci degisim programlar1 kapsaminda giden ve gelen
ogrenciler ile ilgili her tiirlii 15 ve islemleri yapmak,

- Faaliyet raporlarinin 6grenci isleri ile ilgili kistmlarin1 hazirlamak ve takibini yapmak

- Fakiiltemiz 6grencilerinin diger Tip fakiiltelerinde staj yapmalarina iliskin islemleri yerine
getirmek,

- Gorev alani ilgili diger is ve islemleri yapmak,

- Gorev dagilimi kapsami diginda kalan ilgili gerekli yazigmalari ve genel yazigmalar1 yapmak,
- Goreviyle ilgili yonetim kuruluna veya fakiilte kuruluna girmesi gereken is ve islemlerin
stireclerinin tam ve zamaninda takibinin yapilarak diizenlenecek kurul kararlarinin yaziminda
ilgili memurla isbirligi ile siireglerin tamamlanmast,



-Her Egitim-Ogretim Y1li Baslangicinda Fakiiltemiz tiim Ders Miifredatlarinin Agilmas1 ve
Sisteme Tanimlanmast ile Ilgili Islemler ve Miifredatin Kontrolii,

- Her Egitim-Ogretim yil1 sonunda Dénem 4, Dénem 5 ve Donem 6 dgrencilerinin basari
siralamalarini diizenlemek,

- Istatistiki bilgileri hazirlamak (Gérev alani ile ilgili),

- Intérn 6grenci ddemelerine iliskin puantaj cetvelinin 6deme yapacak memura her ay itibariyle
teslim etmek,

- Intdrn 6grencilerin devam puantaj cizelgelerinin ay itibariyle diizenlenerek diizenleyen
parafin1 attiktan sonra SGK is ve islemlerini yapmakla gérevli memura teslim etmek,

- Intérn 6grencilerin puantaj formlarini hazirlayip diizenleyen olarak imzasimi attiktan sonra
O0demeyi yapacak ilgili memura teslim etmek, intornliik siiresi dolan 6grencilerin durumunu
ilgili memura bildirmek,

- Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen Dénem 4, Donem 5 ve Donem 6 6grencilerinin
Yonetim Kurulu Kararlarini ilgili béliimlere ve 6grencilere bildirmek,

- Meksis ders programi yetkililigi ile ilgili is ve islemleri yapmak,

- Oprenci bilgi yonetim sisteminden istatistiki olarak basar1 siralamasi ve ilgili modiilden
ogrencilerin durumlarina iliskin diger sorgulamalarin yapilmasi,

- Ogrenci disiplin sorusturmalari ile ilgili her tiirlii is ve islemleri yapmak,

- Ogrenci harg islemlerini, 6gretim katki payz ile ilgili her tiirlii is ve islemleri yapmak (Borg
takibi dahil),

- Ogrencilerin, Dénem 4 Dénem 5 ve Dénem 6 ders kayitlartyla ilgili is ve islemleri yapmak,
- Ogrencilerin, kayit dondurma, yatay gecis, muafiyet, mezuniyet islemleri, gecici mezuniyet
belgesi, ilisik kesme vb. is ve islemleri yapmak,

- Ogrencilerle ilgili yonetim kurulu, fakiilte kurulu, senato veya iiniversite ydnetim kurulu
kararlarina iliskin her tiirlii is ve islemleri yapmak (Ogrencilere teblig dahil),

- Yabanci uyruklu 6grencilerle ilgili her tiirlii is ve islemleri yapmak (Borg takibi dahil),

- Yatay gecis ile Fakiiltemize gelen ve Yatay gecis ile Fakiiltemizden giden 6grenciler ile ilgili
her tiirli is ve islemleri yapmak,

- Yatay gecisle Fakiiltemize kayit yaptiran 6grencilerin 6grenci kimlik kartlari listelerinin
Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligina diizenlenmesi i¢in gonderilmesi,

- Yatay gecisle gelen 6grencilerin dosyalariin 6nceki tiniversitelerinden istenilmesi, kontrolii
ve takip is ve islemlerti,

- Yatay gegisle gelen dgrencilerin kayitlarinin alinmasi 6grenci otomasyon sistemine bilgilerin
islenmesi,

Bilgisayar isletmeni Cigdem KURTAR

*Qgrenci Isleri

- Bilgi Edinme talepleri ile ilgili yazigmalar. (Ogrenci Isleri Birimi ile ilgili),

- Birim arsiv ¢aligmalarin1 yapmak,

- Donem 1, Donem 2 ve Donem 3 Ders, sinav ve mazeret sinavi programi ilan etmek,

- Donem 1, Dénem 2 ve Donem 3 Koordinatorliiklerinden gelen is ve islemleri yapmak,

- Donem 1, Dénem 2 ve Donem 3 sinavlari sonucunda bir iist sinifa gegmeye hak kazanan ve
kalan 6grencilerin tespit edilmesi ile ilgili is ve islemler,

- Dénem 1, Donem 2 ve Donem 3 kurul sinavlariin duyurusunun yapilmasi, sinav sonuglarinin,
analiz sonuglarinin anabilim dallarinda gorevli Ogretim elemanlarina mail yoluyla
gonderilmesi,

- Dénem 1, Donem 2 ve Donem 3 Not girisleriyle ilgili her tiirlii is ve islemleri yapmak,

- Donem 1, Dénem 2 ve Donem 3 Ggrencilerine ait bilgilerin 6grenci otomasyon sistemine
islenmesi, sistemin giincel tutulmasi,



- Donem 1, Donem 2 ve Donem 3 ogrencilerinin 6grenci dosyalarin1 tutmak, 6grenci
dosyalarina yapilan yazigmalarin ve tiim evraklar c¢iktilarini alip takmak ve kontrol ve
muhafazalarini yapmak,

- Donem 1, Donem 2 ve Donem 3 Sinav sonuglarini ilan etmek ve ¢iktilarint dosyalamak,

- Dénem 1, Dénem 2 ve Donem 3'e ait Sinif listelerini hazirlamak ve giincel tutmak,

- Dénem 1, ve Donem 2 Se¢meli dersleri ile ilgili ve diger ilgili her tiirlii is ve islemleri yapmak,
- Egitim Komisyonu Baskanligi ile ilgili her tiirlii is ve islemleri yapmak,

- Faaliyet raporlarinin 6grenci isleri ile ilgili kistmlarin1 hazirlamak ve takibini yapmak,

- Fakiiltede yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili her tiirlii is ve islemleri yapmak,

- Fakiiltemize yapilacak olan Yatay Gegis basvurularinin alinmasi ve takibi ile yatay gegis
komisyonuna sunulmasi ile ilgili her tiirlii is ve islemleri yapmak (Sefi ile beraber),

- Gorev alani ilgili diger is ve islemleri yapmak,

- Gorev dagilimi kapsami disinda kalan ilgili gerekli yazismalar1 ve genel yazigsmalari yapmalk,
- Goreviyle ilgili yonetim kuruluna veya fakiilte kuruluna girmesi gereken is ve islemlerin
stireglerinin tam ve zamaninda takibinin yapilarak diizenlenecek kurul kararlarinin yaziminda
ilgili memurla is birligi ile siire¢lerin tamamlanmasi,

- Her Egitim-Ogretim yili sonunda Dénem 1, Dénem 2 ve Dénem 3 dgrencilerinin bagari
siralamalarini diizenlemek,

- Istatistiki bilgileri hazirlamak (Gérev alanu ile ilgili),

- Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen Donem 1, Dénem 2 ve Donem 3 Ogrencilerinin
Yonetim Kurulu Kararlarini ilgili béliimlere ve 6grencilere bildirmek,

- Ortak Zorunlu derslerin 6gretim elemani gorevlendirmeleri ile ilgili islemlerin yapilmasi ve
notlarinin sisteme islenmesi ile ilgili gerekli kontrollerin yapilmast,

- Ogrencilerin askerlik tecil islemleri ile ilgili her tiirlii is ve islemleri yapmak,

- Ogrenci bilgi yonetim sisteminden istatistiki olarak basar1 siralamasi ve ilgili modiilden
ogrencilerin durumlarina iligkin diger sorgulamalarin yapilmast,

- Ogren01 isleri ile ilgili genel yazismalarin yazilip gerekli yerlere dagitimi,

- Ogrenciler icin diizenlenen {iniversite etkinliklerinin (Kar Senligi, vb.) &grencilere
duyurulmast listelerin hazirlanmasi ve ilgili birime gdnderilmesi,

- Ogrencilerin 6grenim belgesi, 6grenci kimligi, not dokiim belgesi, ders notu itiraz islemleri,
mazeret sinavi talebi, burs, vb. is ve islemleri yapmak,

- Ogrencilerin danisman atamalarina iliskin her tiirlii is ve islemleri yapmak,

- Ogrencilerin ilk kayit, Dénem 1, Dénem 2 ve Dénem 3 ders kayitlariyla ilgili is ve islemleri
yapmak,

- Ogrencilerle ilgili duyurularin yapilmasm saglamak, giincelligi kalmamis duyurularin
takibini yapmak ve ilan panosunu diizenli ve tertipli bir sekilde diizenlemek,

- Ogrencilerle ilgili ydnetim kurulu, fakiilte kurulu senato veya iiniversite ydnetim kurulu
kararlarina iligkin her tiirlii is ve islemleri yapmak, (Ogrencilere tebligi dahil),

- Sinavda gorevli 6gretim iiyelerine resmi yazi gonderilmesi ve takibinin yapilmasi,

- Soru istemi ve sinav gozetmen gorevlendirme islemleri ile ilgili yazismalarin yapilmasi ve
takibi,

- Yeni kayitlanan ve Ingilizce muafiyet sinavina girme talebinde bulunan 6grencilerin listelerini
hazirlamak, gerekli yazigmalar1 yapmak ve Yabanci dil seviye tespit sinavi ve muafiyetlerine
iliskin her tiirlii is ve islemlerin yapilmasi,

- Amirleri tarafindan gorev dagilimina bagli kalmadan verilecek diger is ve islemleri yapmak,



Sef Murat GULLU

*Ogrenci Isleri

- Sinav evraklarinin optik okuyucuda okunarak ilgili 6gretim tliyesine mail yoluyla iletilmesi ile
ilgili is ve iglemleri yapmak

- Sinav sorularinin fotokopisinin ¢ekilmesi ile ilgili is ve islemleri yapmak

- Donem 1, Dénem 2 ve Donem 3 kurul sinavlar1 ve donem sonu sinavlarinin (final-biitiinleme-
mazeret) sonuclariyla ilgili yazismalar1 yapmak

- Donem 1, Dénem 2 ve Donem 3 6grencilerinin devamsizlikla ilgili is ve islemlerini yapmak,

yoklama c¢izelgelerinin giinliik ders programlarina gore takip edilerek teslim edilmeyen
yoklama ¢izelgelerinin ilgili 6gretim elemanlarindan talep edilerck sisteme islenmesi ile ilgili
is ve islemleri yapmak ve dosyalamak

- Gorev alani ilgili diger is ve islemleri yapmak

- Amirleri tarafindan gorev dagilimina bagli kalmadan verilecek diger is ve islemleri yapmak

Sef Murat GULLU

* Yaz Isleri

- Inceleme, arastirma, disiplin ve ceza sorusturmalarina iliskin gorevlendirme yazilarmin
hazirlanmasi ve sonuglariin takibi ile ilgili is ve islemleri yapmak, dosyalarini tutmak, ilgili
personele akademik/idari personelin 6zliik dosyasina takilmak iizere hazirlayarak vermek ve
sorusturma evraklariin kontrollii teslimini Rektdrliikteki ilgili personele yapmak,

- Bilgi Edinme ve CIMER yazigmalarin1 yapmak, dosyalarmi tutmak ve ilgili personele
akademik/idari personelin 6zliik dosyasina takilmak {izere hazirlayarak vermek,

- Birim arsiv ¢aligmalarini yapmak,

-Gerektiginde yeminli zabit katipligini yapmak,

- Serhande URKAYA ve Hilal EREN uhdesinde yiiriitiilen boliimler sekreterligine ait seflik
gorevini yliriitmek,

- Gorev alani ilgili diger is ve islemleri yapmak,

- Amirleri tarafindan gorev dagilimina bagli kalmadan verilecek diger is ve islemleri yapmak,

Sef Murat GULLU

* Tasimir Kayit Yetkililigi (Tasinir Mal Yonetmeliginin 6. Maddesi uyarinca)

- Taginir mal yonetmeliginde belirtilen is ve islemleri yapmak,

- Satin alma is ve islemlerini yapmak,

- Taginur kayit ve satin alma ile ilgili arsivleme ¢aligmalarini yapmak,

- Faaliyet raporlariin ilgili kisimlarint hazirlayarak ilgili personele vermek,

- Gorev alani ilgili diger is ve islemleri yapmak,

- Amirleri tarafindan gorev dagilimina bagli kalmadan verilecek diger is ve islemleri yapmak,

Siirekli Isci (Biiro Iscisi) Serhande URKAYA

* Boliimler Sekreterligi& Yaz Isleri (Sefi Murat GULLU)

- Temel tip bilimleri boliimii sekreterligini yapmak,

- Temel tip bilimleri boliimii ve ilgili anabilim dallarina ait yazismalart yapmak,

- Temel tip bilimleri boliimii 6gretim elemanlarinin izin, rapor, gorevlendirme is ve islemlerini
yapmak,

- Temel tip bilimleri boliimii 6gretim elemanlarindan izin alan veya gorevli personellerin goreve
doniislerinde, géreve baglamasini takip etmek ve yazismalarini yapmak,



- Temel tip bilimleri béliimii akademik personelinin izin giin sayilarin takip etmek,

- Goreviyle ilgili yonetim kuruluna veya fakiilte kuruluna girmesi gereken is ve islemlerin
stireglerinin takibinin yapilarak diizenlenecek kurul kararlarinin yaziminda ilgili memurla is
birligi ile siireglerin tamamlanmasi,

- Fakiiltemiz 6gretim iiyelerinden Enstitli Anabilim dali baskanlarinin yazismalarin1 yapmak,

- Fakiilteye gelen genel duyuru yazilarini akademik ve idari personele EBYS {izerinden
duyurmak,

-Fakiiltemiz 6gretim elemanlarinin fotokopi ¢ekim isleri ile amirleri tarafindan verilen fotokopi
cekim iglerini yapmak,

- Gorev alani ilgili diger is ve islemleri yapmak,

- Amirleri tarafindan gorev dagilimina bagli kalmadan verilecek diger is ve islemleri yapmak,

Siirekli Isci (Biiro Iscisi) Serhande URKAYA

* Ozel Kalem (Sefi Murat GULLU)

- Dekanlik makaminin sekretaryasi ile ilgili hizmetleri yapmak,

- Kendisine havale edilen evraklarin ilgili personellere havale edildigini kontrol etmek, havale
edilen evraklarin tam ve zamaninda yapilip yapilmadig1 kontrol ve takip etmek,

- Yazigmalarin kontroliinii saglamak,

- Faks iglemlerini takip etmek, gonderilmesini saglamak, gelen fakslari en kisa zamanda ilgili
birimlere vererek bir niishasin1 muhafaza etmek,

- Universite igerisinde ve ilde uygulanan protokol listelerinin takip edilmesi,

- Akademik personel ve idari personellerin iletisim bilgilerinin giincel bir sekilde tutulmasi,

- Universitemiz web sayfasinda bulunan fakiiltemizle ilgili telefon rehber yetkililigini yapmak
ve glincel tutulmasini saglamak,

- Akademik ve idari personellere yapilmasi gereken duyurularin e-posta ve EBYS yoluyla
duyurulmasi,

- Gorev alani ilgili diger is ve islemleri yapmak,

- Amirleri tarafindan gorev dagilimina bagl kalmadan verilecek diger is ve islemleri yapmak,

Siirekli Isci (Biiro Iscisi) Serhande URKAYA

*Kurul Isleri (Sefi Murat GULLU)

- Fakiilte yonetim kurulu ve fakiilte kurulu glindemini takip etmek ve hazirlamak,

- Karar alinacak konuya iliskin gerekli evraklari temin etmek,

- Fakiilte yonetim kurulu ve fakiilte kurulu kararlarinin yazilmasi, imza takiplerinin yapilmasi,
- Imza asamas1 tamamlanan kurul kararlar ile ilgili onay&olur’larin alinmasi, yazismalarmin
yapilmasi, islemi biten kurul kararlarimin ve yazisma Orneklerinin ilgili memura EBYS
iizerinden arz yoluyla iletmek iletilmesi teknik olarak miimkiin olmayan evraklarin ise fiili
olarak teslim etmek,

- Kurul kararlarinin dosyalama islemlerinin (evraklariyla birlikte) diizenli bir sekilde yapilmasi,
- Goreviyle ilgili yonetim kuruluna veya fakiilte kuruluna girmesi gereken is ve islemlerin
stireclerinin tam ve zamaninda takibinin yapilarak diizenlenecek kurul kararlarinin yaziminda
ilgili memurla is birligi ile siire¢lerin tamamlanmast,

- Gorev alani ilgili diger is ve islemleri yapmak,

- Amirleri tarafindan gorev dagilimina bagli kalmadan verilecek diger is ve islemleri yapmak,



Bilgisayar isletmeni Fatma PELTEK

* Evrak Kayit

- Evrak kayit ve kaydedilen evraklarin muhafazasi, ilgililere teslimi,

- Gorev alani ilgili diger is ve islemleri yapmak,

- Amirleri tarafindan gérev dagilimina bagli kalmadan verilecek diger is ve islemleri yapmak,

- Fakiiltemize ait mail adresinin (odutip@odu.edu.tr) giinlik olarak gelen kontroliiniin
yapilmasi gelen maillerin ilgisine gore fakiilte sekreterligine bildirilmesi, giden maillerin ise
kontroliiniin yapilmasi ve gonderilmesi,

Bilgisayar Isletmeni Fatma PELTEK

* Tipta Uzmanlik s ve Islemleri

- Tipta uzmanlik aragtirma gorevlilerinin atama, askerlik tecil islemleri ve tipta ve dis
hekimliginde uzmanlik egitim yonetmeliginde belirtilen is ve islemleri yapmak,

- Aragtirma gorevlilerinin yeniden atamalarina iliskin gorev siirelerinin takibi ve yeniden atama
islemlerinin yapilmasi,

- Tipta uzmanlik arastirma gorevlileri ile ilgili kanaat formlari, asistan karneleri, rotasyonlari
ve tipta uzmanlik egitim programlarini takip etmek,

- Tipta uzmanlik arastirma gorevlilerinin mezuniyet siirelerini takip etmek ve mezuniyet ig ve
islemlerini takip etmek,

- Tipta uzmanlik anabilim dali egitim programlarinin takibini yapmak,

- YOK tez giris sorumlulugu ile ilgili is ve islemleri yapmak,

- Tipta uzmanlik komisyonunun yazigmalarin1 yapmak,

- Afiliasyon listelerinin giincelliginin saglanmasi i¢in gelen ve giden arastirma gorevlilerinin
(SBA ve YBU Dahil) listesinin ilgili memura verilmesi,

- Goreviyle ilgili yonetim kuruluna veya fakiilte kuruluna girmesi gereken is ve islemlerin
stireclerinin tam ve zamaninda takibinin yapilarak diizenlenecek kurul kararlarinin yaziminda
ilgili memurla is birligi ile siireglerin tamamlanmasi,

- Gorev alan ile ilgili diger is ve islemleri yapmak,

- Amirleri tarafindan gorev dagilimina bagli kalmadan verilecek diger is ve islemleri yapmak,

Bilgisayar Isletmeni Fatma PELTEK

* Yaz Isleri

- Fakiilteye gelen ve giden yazilarla ilgili (ilgisine gore) yazismalar1 yapmak, gelen ve giden
yazilarin takibini yapmak,

- Egitim ve aragtirma hastanesi ile ilgili yazismalar1 yapmak (Ilgisine gore),

- Tipta uzmanlik 6grencileri ile ilgili her tiirlii yazismalart yapmak,

- Aragtirma gorevlilerine ait (SBA ve YBU Dabhil) personel kisi dosyalarini standartlara uygun
diizenlemek ve muhafaza etmek,

- Arastirma gorevlilerinin kademe derece terfi onaylarini kisi dosyalarinda muhafaza etmek,

- Arastirma gorevlilerinin (SBA ve YBU Dabhil) goreve baslama, Staj baslama ve ayrilma
Bilgilerinin takibi ile ilgili i ve islemleri yapmak,

- Arastirma gorevlilerinden (SBA ve YBU Dabhil) agiktan atama, nakil sebebiyle gelen veya
ayrilan personel ile ilgili is ve islemleri yapmak,

- Aragtirma gorevlilerinin (SBA ve YBU Dahil) yurti¢i ve yurtdisi gérevlendirme is ve
islemlerini yapmak,

- Aragtirma gorevlilerinin (SBA ve YBU Dahil) izin doniisleri ve izin giin sayilarimi takip
etmek,

- Arastirma Gorevlilerinin (SBA ve YBU Dahil) aylik ¢alisma ¢izelgelerinin hazirlanmasi ve
ilgili personele verilmesi,



- Goreve baglayan arastirma gorevlilerinin (SBA ve YBU Dahil) baslayigslari ile ilgili olarak
goreve baslamalarinin egitim ve aragtirma hastanesi ve personel daire baskanligina bildirmek,
kimlik karti talebinde bulunmak, web sayfasi, telefon rehberine ilave edilmelerini saglamak,
protokol ekini ve ebys’ye ekleme is ve islemlerini ilgili personele bildirmek, promosyon
dilekgesi almak,

- Brifing ve istatistiki belgeleri hazirlamak (Gorev alani ile ilgili),

- Birim arsiv ¢aligsmalarini yapmak,

- Faaliyet raporlarinin ilgili kisimlarini hazirlayarak ilgili personele vermek,

- Gorev alani ilgili diger is ve islemleri yapmak,

- Amirleri tarafindan gorev dagilimina bagli kalmadan verilecek diger is ve islemleri yapmak,

Bilgisayar Isletmeni Fatma PELTEK

*(zliik, Mali Isler, Ek Ders Is ve Islemleri

- Ek ders F1 formlarin1 yonetim kurulundan ¢ikmis giincel ders programlari ile karsilastirarak
kontrol etmek ve formlara kontrol edilmistir imzasini1 atmak, formlarin diger imza asamalarini
takip ettikten sonra 6deme asamasinda ek ders 6demelerini yapmakla gorevli memura teslim
etmek,

-Akademik personelin ek ders 6demelerine iligkin her tiirlii is ve islemleri yapmak (ek ders
O0demesine iligkin f1 formlarini kontrol haric),

- Stirekli gorev veya gegici gorev yolluk 6demelerine iliskin (6deme agamasina kadar) her tiirlii
is ve islemleri yapmak,

- Jiiri ticret 6demelerine iliskin her tiirlii is ve islemleri yapmak,

- Akademik ve idari personelin yurt i¢i ve yurt disi siirekli veya gegici gorevlendirmelerinde
yolluk islemlerini takip etmek ve ddeme evraklari ile ilgili her tiirlii is ve islemlerini yapmak,
- Tahakkuk personeli Bilgisayar Isletmeni Seyhun Onar ile koordineli ¢alismak,

- Fakiiltemiz Morfoloji Binas1 dogalgaz faturasinin yerinden alinmasi, takibi ve 6denmesi isleri,
- Gorev alani ilgili diger is ve islemleri yapmak,

- Amirleri tarafindan gorev dagilimina bagli kalmadan verilecek diger is ve islemleri yapmak,

Siirekli Isci (Biiro Iscisi) Elif Biisra YESILTEPE

* Personel Isleri

- Personel kisi dosyalarini standartlara uygun diizenlemek ve muhafaza etmek (Arastirma
gorevlileri harig),

- Agiktan atama, nakil suretiyle gelen veya ayrilan personel ile ilgili is ve islemleri yapmak
(Arastirma Gorevlileri harig),

- Akademik Personel alimina iligkin her tiirlii is ve islemleri yapmak (Arastirma Gorevlileri
harig),

- Akademik personel (6gretim liyesi) yeniden atamalarina iliskin gorev siirelerinin takibi ve
yeniden atama iglemlerinin yapilmasi,

- Akademik genel kurul ile ilgili her tiirlii is ve islemleri yapmak,

- Boliim bagkanlari, anabilim dali bagkanlari, bilim dali1 bagkanlarinin se¢im veya atamalarina
iliskin siirelerinin takibi ile atamalarinin yapilmasina iliskin her tiirlii is ve islemleri yapmak,

- Ogretim Uyeleri ve idari personelin yurt ici veya yurtdis1 gdrevlendirme is ve islemlerini
yapmak,

- Ogretim Uyeleri ve idari personelin kademe derece terfi onaylarini kisi dosyalarinda muhafaza
etmek,



- Akademik ve idari personelin goreve baslama, gorev degisikligi, kadro ve gorev yeri
degisiklikleri vb. Bilgilerinin takibi ile ilgili is ve islemleri yapmak, (Arastirma Gorevlileri
haric)

- Ogretim iiyeleri ve idari personelin izin giin sayilarini ve izin déniislerini takip etmek,

- Afiliasyon listelerinin gilincelliginin saglanmasi,

- Akademik personel ¢alisma ¢izelgesinin hazirlanmasi ve ilgili birimlere gonderilmesi,

- Fakiilteye ait idari goérev, komisyon vb. Gorevlendirme ile ilgili is ve islemleri yapmak ve
takip etmek.

- Goreve baslayan Akademik Personellerinin baslayislari ile ilgili olarak géreve baslamalarinin
egitim ve arastirma hastanesi ve personel daire baskanligina bildirmek, kimlik kart1 talebinde
bulunmak, 6gretim elemanlarin1 web sayfasina eklemek, telefon rehberine eklemek, protokol
ekini giincellemek, izin bilgilerini eklemek, ebys’ye eklemek, Ogretim iiyeleri ve idari
personelin promosyon dilek¢esini almak (Arastirma Goérevlileri harig),

- Personel baslayis ve ayriliglari igin sgk giris-¢ikiglarinin takibini yapmak,

- Fakiiltemiz kadrosunda bulunan akademik-idari personelin SGK sisteminden rapor takibini
giinliik olarak yapmak,

- Birim arsiv ¢aligmalarin1 yapmak (Gorev alani ile ilgili),

- Kismi zamanli 6grenci is ve islemlerini yapmak,

- Gorev alani ilgili diger is ve islemleri yapmak,

- Amirleri tarafindan gorev dagilimina bagli kalmadan verilecek diger is ve islemleri yapmak,

Siirekli Isci (Biiro Iscisi) Elif Biisra YESILTEPE

* Yaz Isleri

- Fakiilteye gelen ve giden yazilarla ilgili (ilgisine gore) yazismalar1 yapmak, gelen ve giden
yazilarin takibini yapmak,

- Gorev alan ile ilgili olarak Faaliyet raporlarini hazirlama ve yil sonu faaliyet raporlarinin
icmal ve diger is ve islemlerini yapmak,

- On inceleme komisyonu (6gretim {iyesi atamalarr) ile ilgili her tiirlii is ve islemleri yapmak,
- Faaliyet raporlarimin ilgili kisimlarint hazirlamak ve takibini yapmak,

- Stratejik plan ile ilgili is ve islemleri yapmak,

- Is saglig1 ve giivenligi is ve islemlerini yiiriitmek,

- Egitim ve arastirma hastanesi ile ilgili yazismalar1 yapmak (llgisine gére),

- Akademik tesvik komisyon gorevlendirmelerine iliskin is ve islemlerin yapilmasi,

- Goreviyle ilgili yonetim kuruluna veya fakiilte kuruluna girmesi gereken is ve islemlerin
stireclerinin takibinin yapilarak diizenlenecek kurul kararlarinin yaziminda ilgili memurla is
birligi ile siireclerin tamamlanmast,

- Iyem is ve islemlerini yapmak,

- Detsis idari kimlik kodu temini i¢in yazismalar yapmak,

- I¢ kontrol, kalite gelistirme birimi ile ilgili is ve islemleri yapmak,

- Gorev alani ilgili diger is ve islemleri yapmak,

- Amirleri tarafindan gorev dagilimina bagh kalmadan verilecek diger is ve islemleri yapmak,



Siirekli Isci (Biiro Iscisi) Elif Biisra YESILTEPE

* Bilgi Islem

- Fakiiltemiz web sayfasina ait is ve islemleri yapmak,

- Ebys kapsaminda kullanic1 tanimlama, yetki vermek vb. islemleri yapmak,

- Ebys islemlerini yiiriitmek, sorunlar1 diizeltmek, diizeltilemeyen sorunlar1 bilgi islem daire
baskanligina bildirmek,

- Fakiilte i¢i diizenlenen etkinliklerle ilgili sunum, slayt vb. Hazirlamak, yazismalarini yapmak,
- Gorev alani ilgili diger is ve islemleri yapmak,

- Amirleri tarafindan gérev dagilimina bagli kalmadan verilecek diger is ve islemleri yapmak,

Bilgisayar Isletmeni Seyhun ONAR

*Qzliik, Mali Tsler

- Akademik ve idari personelin maas islemleri ile (derece/kademe terfilerini takip ve kontrol
etmek, aile yardimi, ¢ocuk yardimi, agi, bes, sendika, 6liim yardimi, giyecek yardimi gibi is ve
islemleri yapmak, yeni ise basglayan veya isten ayrilan personellerin sgk, kbs ve mys sistemine
giris ve ¢ikis islemlerini yapmak, idari gorev ve gelistirme 6deneklerini, akademik tesvik
ddemeleri, rapor kesintileri vb. Islemleri yapmak (takip ve kontroller dahil),

- Akademik ve idari personelin banka promosyon 6demelerinin yapilmasini saglamak,

- Biit¢e hazirlama, ddeneklerin takibi ve yazismalarinin yapilmasi,

- Her ay sendika tevkifat listesini sendikalara gondermek,

- Akademik ve idari personelin sgk is ve islemlerini zamaninda ve eksiksiz yerine getirmek,

- Aylik (5510) ve yillik (5434) fiili hizmet zammi1 6demelerine iligkin her tiirli is ve islemleri
yapmak,

-Sendika iiyelik ve istifa formlarinin sendikaya ve personel daire baskanligina bildirmek,

- Kesenek ve e-bildirge islemlerini he ay sisteme girmek ve ¢ikt1 belgelerini strateji gelistirme
daire bagkanligina teslim etmek,

- Doner sermaye 6demelerini gelir vergisi matrahlarina ilave etmek, yazigsmasin1 yapmak,

- Intérn 6grenci ddemelerinin ve sgk is ve islemlerinin yapilmasi,

- Dogalgaz 6demelerine iliskin fatura takibini yapmak ve dogalgaz 6demeleri ile ilgili her tiirli
1s ve islemleri yapmak,

- Dogalgaz 6deme faturalarina ait tiiketim fiyatlarinin tablo halinde (Gegen y1l/ay ve Cari y1l/ay)
takibini yapmak,

- Akademik tesvik 6denegi ile yazigmalar yapmak ve akademik tesvik dosyalarini akademik
tesvik diizenleme, denetleme ve itiraz komisyonuna bagkanligina teslimini saglamak,

- Muhtasar ve prim hizmet beyannamesi ile ilgili her tiirlii is ve islemleri ile yazigmalar1 yapmak
- Gorevi ile 1lgili konularda gelen ve giden evraklarin takibini ve yazismalarini yapmak,

- Fakiiltemiz tarafindan yapilan satin alma islemlerine iliskin 6demeye iliskin is ve islemleri
yapmak,

- Is Kazas1 formlarina iliskin ilgili is ve islemleri yapmak.

- Kisi borglart ve sgk iadeleri ile ilgili her tiirlii is ve islemleri yapmak, tahsil edilip
edilmediklerini kontrol etmek,

- Faaliyet raporlariin ilgili kisimlarin1 hazirlamak ve takibini yapmak,

- Boliimlerden gelen akademik tesvik ile ilgili is ve islemlerin yapilmasi,

- Tahakkuk personeli Siirekli Isci Mehmet Akif Akbas ile koordineli calismak,

- Fakiiltemiz Morfoloji Binas1 dogalgaz faturasinin yerinden alinmasi, takibi ve 6denmesi isleri,
- Gorev alani ilgili diger is ve islemleri yapmak,

- Amirleri tarafindan goérev dagilimina bagl kalmadan verilecek diger is ve islemleri yapmak,



Bilgisayar Isletmeni Hilal EREN (Gorev Yeri: Tip Fakiiltesi Ogretim Uyeleri Ek Bina)
*Boliimler Sekreterligi

- Cerrabhi tip bilimleri boliimii ile dahili tip bilimleri boliim sekreterligini yapmak,

- Cerrahi tip bilimleri bolimi ile dahili tip bilimleri bdliimler ve ilgili anabilim dallarma ait
yazismalar1 yapmak,

- Cerrahi tip bilimleri boliimii ile dahili tip bilimleri boliimii 6gretim elemanlarinin izin, rapor,
gorevlendirme vb. Is ve islemlerini yapmak,

- Cerrahi tip bilimleri boliimii ile dahili tip bilimleri bolimii 6gretim elemanlarindan izin alan
veya gorevli personellerin goreve doniislerinde, goreve baslamalarini takip etmek ve
yazigmalarini yapmak,

- Cerrahi tip bilimleri boliimii ile dahili tip bilimleri boliimii akademik personelinin izin giin
sayilarini takip etmek,

- Vakif tarafindan 6grencilerimizin kullanimina tahsis edilen dairenin elektrik, su, dogal gaz
tiikketimlerine ait faturalarinin dekanlik evrak kayit birimine gonderilmesini saglamak,

- Goreviyle ilgili yonetim kuruluna veya fakiilte kuruluna girmesi gereken is ve islemlerin
stireglerinin takibinin yapilarak diizenlenecek kurul kararlarinin yaziminda ilgili memurla is
birligi ile siireclerin tamamlanmasi,

-Gerektiginde yeminli zabit katipligini yapmak,

- Gorev alani ilgili diger is ve islemleri yapmak,

- Amirleri tarafindan gorev dagilimina bagli kalmadan verilecek diger is ve islemleri yapmak,
*Tasmmr Ortak Alan Sorumlulugu

- Fakiiltemiz Ogretim {iyeleri ek binasinda bulunan tasinirlar ile hastanedeki dersliklerde
bulunan tiim ortak alan tasinirlarinin zimmetinin alinmasi ve belirli periyotlar halinde
kontroliiniin takibinin yapilmasi isleri,

- Gorev alani ilgili diger is ve islemleri yapmak,

- Amirleri tarafindan gorev dagilimina bagli kalmadan verilecek diger is ve islemleri yapmak,

Yardime1 Hizmetler (Omer KILIC)

- Dekanligimiz ile egitim ve arastirma hastanesi ve kadin dogum hastanesi arasindaki evraklari
teslim almak ve teslim etmek,

- Rektorliik ile diger akademik ve idari birimler arasindaki fakiiltemiz evraklarini ve tasinir
malzemelerini teslim almak ve teslim etmek,

- Rektorliik evrak kayit biirosunda bulunan Fakiiltemiz evrak kutusunun takibini yapmak,

- Kargo veya posta evraklarin1 zimmet karsilig1 ilgili kurum veya kuruluglara teslim etmek,

- Fakiiltemiz 6gretim elemanlarinin fotokopi ¢ekim isleri ile amirleri tarafindan verilen fotokopi
cekim islerini yapmak,

- Gorev alani ilgili diger is ve islemleri yapmak,

- Amirleri tarafindan gorev dagilimina bagli kalmadan verilecek diger is ve islemleri yapmak,



Hemsire Rabia TOKPINAR

*Yaz Isleri

- Ordu Universitesi T1p Fakiiltesi Dergisinin sekreteryaligimi yapmak,

- Sifir atik bilgi sistemi ile ilgili is ve islemleri yapmak,

- Gorev alani ilgili diger is ve islemleri yapmak,

- Amirleri tarafindan gorev dagilimina bagli kalmadan verilecek diger is ve islemleri yapmak,

Hemsire Rabia TOKPINAR
- Hayvan Deneyleri Yerel Etik Kurulu ve Etik Kurul is ve islemlerini (sekreteryaligini) yapmak,
- Amirleri tarafindan gorev dagilimina bagli kalmadan verilecek diger is ve islemleri yapmak,

Yiiriitiilen islemlerle ilgili ortak hiikiimler yiiriitiilen islemlerle ilgili ortak hiikiimler

1- idari personeller gérev alani ile ilgili yasal mevzuat, yok kararlari, rektérliik talimatlarini
takip edecektir.

2- Cevap alinmasi gereken yazilar takip edilecektir.

3- Fakiiltemiz 6zlik ve diger 6demeler mevzuata uygunlugu kontrol edilecek, idari para cezasi
dogmamasi i¢in SGK bildirgelerinin, bildirimlerin ve diger yasal yiikiimliiliiklerin (ise baglama,
gorevden ayrilislar, her ay maaslardan kesilen kesenekler, vb) zamaninda sgk’ya aktarilacak ve
gerekli tedbirler alinacaktir.

4- Dogrudan dogruya hicbir personeli ilgilendirmeyen veya herkesi ilgilendiren yazilar tiim
personelin is birligi icerisinde ¢alismasi ile yerine getirilecektir.

5- Her memur yapmis oldugu yazigmalarin ilgili dosyaya veya arsive kaldirilmasindan
sorumludur. Arsivin genel diizeninden ise arsiv mevzuati ile ordu {iniversitesi arsiv yonergesi
hiikiimlerine uygun bir sekilde her memur ayr1 ayri1 sorumludur.

6- Gorev dagiliminda asil sorumlu personelin izinli, raporlu veya herhangi bir nedenle
gorevinin basinda bulunmadigi zamanlarda yerine bakan personel asil gorevli gibi ayrilan
personelin is ve islemlerinden birinci derece sorumlu olacaktir.

7- Her memur kendi tirettigi yazilarin posta zarflarini kendisi hazirlayacak, posta zimmet defteri
veya elden zimmet evrakim kendisi kaydedecek yalmz posta pulunu ise Omer kilig
yapistiracaktir. Ilgili memur yaziyi ilgili yerine gecikmeye mahal vermeden teslim edecektir.
Postaya verilen evraklarin takibi yapilacaktir. (Taahhiitlii veya kargo ile gonderilenler)

8- Giivenli elektronik imza ile imzalanarak hazirlanmig bir belgeden ¢ikt1 alinmasina ihtiyag
duyulmas: halinde, belgeyi hazirlayan memur tarafindan belgenin ash elektronik imzalidir
ibaresi konularak imzalamaya yetkilidir.

9- Amirlerin resmi yazilara not diismeden dogrudan ilgili memura evraki havale etmesi halinde
memur; gelen evraka yasal mevzuat hiikiimlerine gore islem yapacak, evraka yapilacak islemde
tereddiit olmasi halinde sefinden yapilacak islem hakkinda bilgi isteyecektir.

10- Fakiilte sekreteri ve sefler gorev dagilimina bagl kalmaksizin istedigi isi istedigi personele
yaptirabilir.

11- Personelin izinli veya herhangi bir sebeple gdrevinin basinda bulunmadigi zamanlarda
fakiilte islerinin takip edilebilmesi amaciyla amirleri (sef dahil) tarafindan telefonla veya
herhangi bir iletisim vasitasiyla arandiklarinda aramalara cevap vermeleri gerekmektedir.

12- Memurlar kendi aralarinda is birligi ve dayanigma icerisinde bulunacaklardir.

13- Memur sefinin bilgisi disinda memuriyet mahallini (¢alistig1 birimi) terk etmeyecektir.



Herhangi bir nedenle gorevi basinda bulunmamasi durumunda yapilacak Gorev
dagilimi:

Ozel Kalem: Serhande URKAYA-Murat GULLU-Fatma PELTEK

Personel Isleri: Elif Biisra YESILTEPE-Fatma PELTEK

Yaz Isleri, Evrak Kayit: Fatma PELTEK- Elif Biisra YESILTEPE

Tahakkuk: Seyhun ONAR-Ali YUCE-Fatma PELTEK

Tasir Kayit ve Kontrol Yetkililigi Birimi: Murat GULLU- Ali YUCE

Ogrenci Isleri: Aysel KOK- Caner MURATOGLU- Cigdem KURTAR-Murat GULLU
Temel Tip Boliimler Sekreterligi: Serhande URKAYA- Hilal EREN

Dahili/Cerrahi Tip Boliimler Sekreterligi: Hilal EREN-Murat GULLU

Kurye-Posta Isleri: Omer KILIC- Erkan CABBAR

Seflik: Ali YUCE-Caner MURATOGLU-Murat GULLU

(Yaz1 Isleri(TUS Dahil), Personel Isleri, Tahakkuk, Yardimc1 Hizmetli(Kurye) ve Destek
Personeli Birimlerinde Calisan Personellerin Sefi: Ali YUCE)

(Ozel Kalem, Boliimler Sekreterlikleri Birimlerinde Calisan Personellerin Sefi: Murat GULLU)
(Ogrenci Isleri Biriminde Calisan Personellerin Sefi: Caner MURATOGLU)



