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PERsoNELlN
uNVANl ADl ve SoYADl

vEDEK GöREVLENDiRiLEN
PERS. UNVAN| ADl ve

soYADl
Prof. Dr, Ali KAYA

Dekan
Prof. Dr. Serap DEMlR

Dekan yardlmclsl 1-Fakülte kurullarına başkanlık etmek, fakülte kurullarının kararlarını uygulamak ve fakülte

birimleri arasındadUzenliçalı§mayı sağlamak,

2-Her öğretam ylll sonunda Ve istendiğinde fakü|tenin genel durumu ve işleyişi hakkında

rektöre rapor Vermek,

3-Fakültenin ( enek ve kadro ihtiyaçlarlnl gerelçesi ile birlikte rektörlüğe bildirmek, fakülte

bütPsi ile ilgili,öneriyi fakülte yönetim kurulunun da göraişünu aldıktan sonra reKörlüğe

sunmak,

4-Fakültenin birimleri Ve her düzeydeki personeli üze.inde genel gözetim Ve denetim

görevini sürdürmek,

5Jlgili mevzuatla kendasine veralen diğer görevleriyapmak,

6-Kalite Yönetim Sİstemi doğrultusunda çalışmak ve kendisirıe bağlı birimlerin Kalite

Yönetim sistemineuygun çallşrnasını sağlamaKlr.

Prof, Dr. serap DEM R
Dekan yardımcısı

Prof. Dr Şüknü Hakan
KALEAĞASl

Dekan yardımcısı

1-Dekana çahşrnalarında yardımcı olmak,

2-Dekana görevi başlnda olmadığı zamanlarda vekalet etmek,

3-Kanun Ve yönetmeliklefle kendisine verilen diğer görevleri yapmak,

4-Kalite Yönetim sistemi doğrultusunda çahşmddlr-
Prof. Dr Şükrü Hakan

KALEAĞASl
Dekan yardlmclsl

Prof. Dr. Serap DEM|R
Dekan yardımcısı

,l-Dekana 
çal|şmalannda yardlmcl olmak,

2-Dekana görevi başında olmadlğl zamanlarda Vekalet etmek,

3-Kanun ve yönetmeliklerle kendisine Verilen diğer görevleri yapmak,

4-Kalite Yönetim Sistemi doğrultusunda çahşmaktlr,

GöREV, YETKi vE soRuMLULuKLARl
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uNVANl ADl ve SoYADl

YEDEK GöREVLENDiRiLEN
PERS. UNVAN| ADl ve

soYADl
GöREV, YETKi VE §oRUMLuLuKLAR|

Şule TURGUT slVRl
Fakülte sekreteri

Fatma BOLAÇ
yüksekokul sekreteri

1. Dekanllğa gelen tüm yazl ve belgeleıan (EBYS dahil) ilgili birimlere havalesini

yapmak.

2. Faktltte Sekreterliğinin görev alanlna giren konularln sağlıklı, düzenli ve uyumlu bir

şekilde, ilgili mevzuata uygun olarak yüriİülmesini planlamak, koordine etmek Ve

denetlemek,

3. Akademik Genel Kurul, Fakülte Kurulu, Fakülte Yönetim Kurulu gündemini

Dekanın talimatları doğrultusunda hazırlamakve ilgili|ereduyurmak,

4, Kurullarda raportörlük yapmak,

5, Kurııl karadarının yazlmasını sağlamak,

6. Fakülteye ait tüm binalar|n lslnma, aydlnlatma, temidik ve baklm onarlm (küçük

onarlm) hizmetlerinin sürdürülmesini6ağlamak Ve güvenlik önlemlerini almak,

7, Fakolte taraflndan düzenlenen törenleri organize etmek,

8. Fakültenin mali yll bütçe hazlrllklar|nl yapmak ve butçenin en iyi şekilde
kullanılmasında gerekli planlamayı yaparak performans btİçe uygulamaslnl

gerçekleştirmek,

9. Fakütte personelinin özlük haklarlna ilişkin uygulama \e ödemeleritakip etmek,

10. Fakültenin ihtiyaç duyduğu mal ve hizmetlerin alımını yapmak,

1 1, Öğr6nci lşleri hizmetlerini koordineetnEk,
12. Fakülteye ait demiöaşların kay|tlarınln tutulmaslnl, ambar giriş ve çıkış

lşlernlerinin yapllma§lnı sağlamak,

13. Fakülte sekreterliğinin faaliyetlerini ilgilendiren mevzuatl takip etmek,

'l4. Fakülte sekreterliğine ait birimler/personel arasında koordinasyonu sağlamak,

birintlerin/personelin işbirliği Ve uyum içerisinde çallşmaslnl temin etmek Ve ortaya
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ç|kan sorunlarl çözmek,

15. GöreV alanlna giren konularda, uygulamalarda ortaya çlkan mevzuat yetersizliği

Veya aksakhklarla ıgili hususlarda inceleme Ve araştlrma yaptlrarak, ahnmasl

gereken yasal ve idari tedbirler konusunda Dekanl|k ve Genel Sekreterlik

Makamlna teklifl erde bulunmak,

'l6. Çahşma|ara ait yıllık iaaliyet rapofunun düzenlenmesini sağlamak,

17. Bağlı personelini denetlemek ve çalışma konulartnda direktif vermek,

18. Fak0lte personelinan hizmet içi eğitim ihtiyaçlarlnı belirlemek Ve hizmet açi eğitim

programlarının düzenlenmesi için Personel Daire Başkanhğı ile işbirliği yapmak,

19. Fakülte personelinin özlük haklarlnln Ye sacil işlemlerinin takibini yapmak,

20. Disiplin amiri olarak personeline, gerektiğinde mevzuatta öngörülen disiplin cezalarlnl
Vermek,

21. Ödül, takdirname, yer değiştirme gİbi personel işlemleri için Dekanlık

Makamına önerilerde bulunmak,

22. Göİevleriyle ilgili çalışmalar konusunda amirlerine bilgi Vermek,

23. Amirlerinin vereceği benzer niteliKekidiğer yetkileri kullanmak ve görevleri yerine
getirmek,

24, Kalrle yönetim sistemi doğru}tusunda ça|ışmak Ve kendisine bağh birimlefin

kalite yöneİim sistemine uygun çallşrna§lnl sağlamaktlr.

25. lş Sağlığı ve Güvenlaği Kurul Üyeliği

26. lzinli ve Raporlu olmas| durumunda },€rine Fatma BOLAÇ vekalet edecektir.
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PERsoNELiN
UNVANI ADl ve soYADl

YEDEK GÖREVLENDiRiLEN
PERS. UNVAN| ADl ve

soYADl

Merve ARGUŞ/ Sürekli lşçi

GöREV, YETKi vE SoRUMLULUKLAR|

Cemile YlLMAZ /Sürekli lşçi
özel kalem

MEÜ Tıp FakÜltesi Dekan Özel kalem, Dekan ve Yardımcı|arının kurum içi veya kurum dışı
işlerinin kesintisiz Ve düzenli bir şekilde yürütülmesini gerçekleştirir.
Dekan ve yardımcılarının kurum içi ve kurum dışı yazışmalarını yapar, özel ve kurumsal
dosyalarlnı tutar ve arşivler, birimlerden gelen evraklan imzaya sunar Ve ilgili bİrime ıadesini
sağlar.
Dekan Ve Dekan Yardımcılar|nln yurt içi Ve yurt dlşl seyahatlerinde gerekli haz|rl|klan ve
organizasyon|arl yerine getirir.
Dekan veya dekanhk taraflndan duzenlenen protokol, davet ve törenleİin işleyişinde görev allr,
Dekanllk makamlna kurum içi Ve kurum dışlndan gelen konuklarl karşllar Ve ağlr|ar.
Dekan Ve yardlmcl|arlnın organize etliği toplanİlar Ve Fakülte Kurulu Ve Fakülte Yönetim Kurulu
toplantllarlna ilişkin ilgili kişilere duyurusunu yapar Ve toplanti odasınl düzenler,
Ataİürk günlerini Ve tarihı günleri, milli Ve resmi bayramları, belirli gunleri anma Ve kutlama
Dekanln kutlama mesajlarınl hazırlar ve dağıtımını sağlar.
Tlp Fakültesinin W6b sayfasl duyurusunu, haberlerini Ve Dekanllk e-postaslnln guncellemesini
yapar,
MEÜ KYK'da lç Tetkikçi olarak göfev allr Ve ilgİli toplantllarda yer allr.
Dekanhğln görev alanl ile ilgili vereceği diğer işleri yapar ve gö.ev alan|n|n gerektirdiği araç,
gereç Ve malzemeyi kuIlanır.
Yukarıda belirtılen görevlerin yerine getirilmesinde Dekana, Yardımcılarına ve Fakülte
sekreterine karşl sorumludur,
lzinli ve raporlu olmasl durumunda yerine sorekli lşçi cemile Y|LMM vekalet edecenir. Asıl
görevi yanlslra izinli Veya rapoflu olunduğu durumlarda soruşturma dosyaIannln raportörlüğünü,
takibini Ve Dekanlık KYK Birim sekreterliği görevlerini de yerine getirir.

Cemile YlLMAZ Sürekli lşçi
kyk Birim sekreteri

Merve ARGUÇ/Sürekli lşçi

1. Dekan Ve Dekan Yardlmcllarlnın görüşme ve kabullerine ait hizmetleri yürütür,
2, Dekan ve Dekan Yardlmcllarlnln özel Ve resmi haberleşmelerini yerinegetirir.
3. Dekan Ve Dekan YardImcılarınln özel haberleşme Ve gizlilik taş|yan yazlşma işlerini yürütür.
4, Dekan Ve DekanYardlmcılannln kurum içi ve kurum dışı randevu isteklerini düzenler.
5. Dekan Ve Dekan Yardlmcllannln özel Ve kurumsal dosyalarınl tutar Vea§ivler.
6. Dekan ve Dekan Yard|mclıarlnln görevlendirmelerinde görevden ayrllma, göreve başlama
yazlşmalarını takip eder Ve yoIculuk ile konaklama için rezervasyonlannl yapar.
7. Birimlerden gelen evrakların imzaya sunumu Ve ilgilİ birime iadesini sağlar.
8. Fakülte Kurulu ve Fakülle Yönetim Kurulu toplantllarl için salon düzenlemelerini sağlar,
üyelerle iletişım kurar.
9. Atatürk günlerini Ve tarihi gonleri, milli ve resmi bayramları, belirli günleri anma Ve kutlama
Dekanln kutlama mesajlarlnI hazırlar ve dağıtımlnl sağlar,
10. Gelen evraklardan işlem yapllmayacak olan evraklann dosyalanıp aşivlenmesini sağlar.
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1'1. Tıp Fakültesinin Web sayfası duyuru ve haberlerini yapar.
12. Dekanlık e-postasInın günG€llenmesini yapar.
13. KYK'da lç Tetkikçi olarak görev alır,
14. Dekanlığın görev alanl ile ilgili Vefeceği diğer işlerayapar.
15. Faaliyetlerinin gerektirdiği hef türlü araç, gereç ve malzemeyi kullanır.
16. Yukarlda belirtilen görev Ve sofumluluklan gerçekleştirme yetkisine sahip olur.
17. Yukarlda belirtalen görevlerin yerine getirilmesinde Dekana Ve Fakülte sekreterine karşl
sorumludur.
18, soruşturma dosyalarının raportörlüğünü, takibini ve Dekanllk KYK Birim sekfeterliği
,görevlerini de yerane getirir.
19. lzinli ve raporlu olması durumunda yerine Sürekli lşçi Merve ARGUÇ vekalet edecektir

PERsoNEL lN
UNVAN| ADl Ve soYADl

YEDEK GÖREVLENDiRiLEN
PERS. uNVANl ADl Ve soYADl GöREV, YETKi VE soRUMLULUKLAR|

V.H.K,l. Emine Gül ERGÜN
Birim sorumlusu

Ebru F|DAN
Ela ŞEFlK

Hamit BÜLBÜL

1-Tıp Fakültesi Personel lşleri Birimine havale edilen tüm evraklafın l<ontrol eailerer ilgili
persone|e havab edilmesi ve gsri dönüşünün sağlanmasl
.2-Akademik Kadro llanlarının takibi ilgili personelle çalışılması
3-Tıp Fakültesi Web Sayfasının kontrol edilmesi ve gerekli güncellenmenin yapılması
4-Fakülte Kuruluı ve Fakülte Yönetim Kurulu kararlan ale ilgilj yazışmalann takjbi
5-Fakülte Kurulu ve Fakülte Yönetim Kurulu Üyderinin görev sürelerinin takibi

]Q-A!0!Iin Vereceği diğer işler

E|a ŞEFlK
Sürekli lşçi

Ebru F|DAN
Hamit BÜLBÜL
Merve ARGUÇ

1-Temel Tıp Bilimleri Bölümüne bağll anabiIim dallarınln öğretim üyeleri Ve uzmanllk
.öğrecilerinin işlemlerinin takibi
2Jdara Personeller ile ilgili lşlemleri
3-SGK lşe Giriş Ve Çlklş Bildirgelerinin düzenlenmesi
,4-H|TAP programlnln takibi
5-Öğretim Üyelerinin Her Türlü lzinlerinin Proliz sistemine ve PBBS işlenmesi
6-Bölüm Başkanlıklarına yapılacak olan çeşitli dağıtım yazıları
7_ Amirin Vereceği diğer işler

Hamit BÜLBÜL
Bilgisayar lşletmeni

Hüseyin ÇlL
V. H.K.l.

1-Dahili Tıp Bilimleri Bölümüne bağlı anabilim dallarının öğretim Uyeleri ve uzmanlık öğrecilerinin
işlemlerinin takibi
2-SGK lşe Giriş Ve Çlklş Bildirgelerinin düzenlenmesi
3-HlTAP programlnln takibi
4_Öğretim Üyelerinin Her Türlü lzinlerinin Protiz sistemine ve PBBS işlenmesi
s-sağlık Ekip Programlna başlayan Ve ayrlİan doKorlann Veri girişinin yapılmasl
.6- Amirin Veı,eceği d iğer işler
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Hüseyin ÇlL
V.H.K.l.

Hamit BÜLBÜL
Bilgisayar lşbtmeni

1-Dahili Tıp Bilimleri Bölümüne bağh anabilim dallarlnln öğretim üyeleri Ve uzmanllk öğrecilerinin
işlemlerinin takibi
2-SGK lşe Giriş ve Çıkış Bildirgelerinin düzenlerrnesi
3-HlTAP programInln takabi
.4-Öğretim Üyelerinin Her TürlU lzinlerinin Proliz sistemine ve PBBS işlenmesi
5- Amirin Vereceği diğer iŞler

Ebru F|DAN
V.H.K,l.

Hamit BÜLBÜL
Merve ARGUÇ

1-MEsEKoK Sekreterliği ; Fakültemazde görevli uzmanllk öğrencilerinin uzmanlük eğatim
belgelerinin takip ve kontrol ed jlmesi,

2-MESEKOK tarfından düzenlenen asistan eğitimlerinin yazışmaları ve eğitim takibi
3-UzmanlIk Eğitimi Bitirme SlnaYına Giren uzmtrlllk öğrenci|erinin Uzmanlık Tescil Evraklannln
hazlrlanmasl ve sağlIk Bakanl|ğlna gönderilmesi
4- Yayın ve Dökümantasyon Sekreterlaği Fakülternizde görevli Uzmanhk Öğrencilerinin Uzmanlık
Tez ça|ışmalar|nln sonunda Yayln Dökümantasyon Kurulunun onay| sonrast Tezlerin Ulusal Tez
Veri Merkezane veri girişinin yapllmasl
5- Tez Kitaplarlnln Rektörlüğümüz Kütüphanesine gönderiminin sağlanmasl
,6-cerrahi Tıp Bilimlerİ Bölümüne bağll anabilim dallannın öğretim üyeleri ve uzmanlık
,öğrecilerinin işlğmlerinin takibi
7-SGK lşe Giriş ve Çıkış Bildirgelerinin düzenlenrnesi
8-HlTAP programlnln takabi
9- Amirin Vereceği diğer işleri

Merve ARGUÇ
sürekli |şçi

Ebru F|DAN
V,H.K.l,

1-Cerrahi Tıp Bılimleri Bölümüne bağlı anabilim dallarının öğretim üyeleri Ve uzmanllk
öğrecilerinin işlemlerinin takibi
2-SGK lşe Giriş ve Çıkış Bildirgelerinin düzenlerrnesi
3-HlTAP programlnln takibi
4- Amirin vereceği diğer işleri

TAHAKKUK BlRlMl
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PERsoNEL N
UNVANI ADl Ve soYADl

YEDEK GöREVı.ENDlRlLEN
PERS. uİ.|VANl ADl Ve soYADl GöREV, YETKl VE soRUMLULUKLARl

B L lŞL. YALçIN G N DU BlL, lŞL. MUSTAFA TAŞAR_
V.H.K.l. ERTAN YlLDlRlM

PERSoNEL MAAş| VE sGK. |şLEMLER|, |NTöRN MAAŞ| VE sGK |ŞLEMLERI, |NTöRN lŞE GlRlŞ VE
.çlKlş lŞLEMLERINlN YAPlLMAsl, YABANC| UYRUKLU MAAŞl VE sGK lştEMLERl, EK oERs
,ÖDEMELERl, HAzlNE YARDlMl, FllLl HlzMET, DÖNER sERMAYE DANlŞMANLlK HlzlvlETl ÖDEMEsl,
.JüRl ücRETi öDEMLERl, YURTlçl süREKLl VE GEÇlcl GöREV YoLLUKLARl öDElV]ELERI,
BURslYER GlRlŞ VE ÇlKlŞ lŞLEMLERl VE sGK. lŞLEMLER{, BoRÇLANDlRMA lŞLEMLERl, GlYlM
YARD|M|, GELEN VE GlDEN EVMK YAZ|ŞMALARı,

B L ŞL. MUSTAFA TAŞAR BlL, lşL. YALÇlN GÜNDoĞDU-
V.H.K,l, ERTAN YlLDlRlM

PERSoNEL MA/iŞl VE sGK, lştEMLERl, |NTÖRN l\İAAŞlVE SGK |ŞLEMLER|, |NTÖRN lŞE GlRlŞ VE
çlKıŞ |ŞLEMLERINlN YAPlLMAsl, YABANC| UYRUKLu MMŞl VE sGK |ŞLEMLER|, EK DERS
ÖDEMELERl, HAzlNE YARDlMl, FllLl HlzMET, oöNER sERMAYE DANlşMANLlK HlzMETİ öDEMESl,
JÜRI ÜcRETl ÖDEMLERl, YURTlç| SÜREKLl VE GEçlcl GÖREV YoLLUKLARl ÖDEMELERI,
BURslYER GlRlŞ VE ÇlKlŞ lŞLEMLERl VE sGK. lŞLEMLERl, BoRçLANDlRMA lŞLEMLERl, GlYlM
YARD|M|, GELEN VE GlDEN EVRAK YAzlŞMALARl,

V.H.K,l. ERTAN YlLDlRllvl BlL, lŞL. YALçlN GüNDoĞDU_
B|L, işL. MUSTAFA TAŞAR

PERSoNEL MAAŞ| VE sGK. |ŞLEMLER|, INTÖRN MAAŞ| VE sGK lŞtEMLERI, |NTÖRN lŞE GlRlş VE
.çlKlŞ lŞLEMtERlNlN YAP|LMAsl, YABANo| UYRUKLU MAAŞ| VE sGK |ŞLEMLER|, EK DERS
,ÖDEMELERl, HAzlNE YARDlMl, FllLl HlzMET, oÖNER sERMAYE DANlŞMANLlK HlzMETl ÖDEMESl,
JÜRl ÜcRETl ÖDEMLERl, YURTlçl sÜREKLl VE GEÇ|cl GÖREV YoLLUKLARl ÖoEMELERl,
BURslYER GlRlş VE çlKlş lŞLEMLERl VE sGK. lŞLEMLERl, BoRÇLANDlRMA lŞLEMLERl, GlYlM
YARDiM|, GELEN VE G|DEN EVRAK YAZIŞMALAR|.

öĞRENcl l LER| BlRlMl
GöREV, YETK| VE soRUMLULuKLAR|YEDEK GÖREVlrENDlRiLEN

PERS, uNVANl ADl ve soYAol
PERsoNEL N

UNvANl ADlve soYADl

naversitesi üst yönetimi taraflndan belirlenen amaç Ve ilkelere uygun olarak; Fakültenin
,öğrenci işlefine ait gerekli tüm faaliyetlerin elkenlik Ve Verimlilik ilkelerine uygun olarak
yürutülmesi.
-Öğrenci lş|erine gelen evraklann havalesini yapmak.
-Fakülte Mezun Komisyonu, Program ve Müfredat Geliştirme Komiyonu, Ölçme ve
Değerlendirme Komisyonu, Tlp Fakültesi Tanltlm Komisyonu. Kalite Komisyonu, Mezuniyet
Öncısi Tıp Eğitimi (MÖTE) ve Akreditasyon Komisyonu ve Öğrenci Dan|şmanlığı Koordinasyon
Komisyonu, Kariyer Düzenleme Komisyonu, sosyal Kültürel Aktiviteler Komi§yonu, Burs
Komisyonu, ldarı Biram Etkinlik Duzenleme Kuruh.t üyelakleri
-Lisans Eğitimi koordinatörler Kurulu Kalite Barim Sorumlusu
-Sorumlu ve sorumlu oldukları kişilerin sınıflarının çalışmalarını ve işlerinin büro içerasinde
uyumlu şekilde yürütülmesini sağlamak.
-Lisans Eğitimi Koordinatörler Kurulu Sekreterya |şlemlerinin yürütülmesini sağlamak,
-Lisans Eğitimi Koordinatörler Kurulunun gündemi hazlrlanarak toplantlyl düzenleme, üyelerle
iletişimin Ve kararlarln imzalatllmasInl sağlamak.
-Amirlerinin Vereceği benzer nitelikteki diğer görevleri yerlne getimek.

- Mersin

VBri Hazldama v6 Kontrol lşletmeni
Selin öZAĞAÇ

V€ri Hazldama Ve Kontrol lşletmeni
Gülson BİNlcl

Bilgisayar lşletmeni
Nurdan AKTAŞ ŞEREF

sürekli lşçi
semra KALENDER

Enstitü sekreleri
Fatma BoLAÇ
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nli/raporlu olmasI durumunda yerine, raporlu Ve izinli olmayan personellerden, süfekla |şçi
semra KALENDER Veya V9ri Hazlrlama ve Kontrot bletmeni selin ÖzAĞAÇ veya Veri Hazlrlama Ve
Kontrol lşletmeni Gü|sen BlNlcl veya Bilgisayar lşletrnoni Nurdan AKTAŞ ŞEREF uygunluk durumuna göre
bakacaktlr.

Sürekli lşçi
semra KALENDER

Vari Hazlrlama Ve Kontrol lşlatmoni
Selin ÖzAĞAÇ

Vgri Hazlrlama Ve Kontrol lşletmeni
Gulsen BNlCl

Bilgisayar lşletmeni
Nurdan AKTAŞ ŞEREF

surekli lşçi
Semra KALENDER

Veri Hazlrlama ve Kontrol lşletmena
Gülsen BlNlCl

Bilgisayar lşletmeni
Nurdan AKTAŞ ŞEREF

-Başkoordinatör ve dönem koordinatörleri denetiminde;
-Eğitim-öğretim programlnln düzenIi Ve aksatllmadan yürütülmesi sağlamak,
-Dönem Vl intemlerin tüm iş ve §lemlerinin takibi.
-Dönem başlamadan önce bir üst slnlfa geçenler tespit edilip slnlflardaka grup saylslna göre
öğrenciler gruplandIr|lIr. Aynl şekilde bir önceki yıldan kalan öğrencilerin kaldıklan stajlar tespit
.edilif, kayltlarl koordinatörlüğe yaptırılması sağlanır.
-Staj kay|tlannln tamamlanmasından sonra sistemden gerekli kontroller yaplhr.
-Mezuniyet işlemlerinin takibinin yapllmasl.
-Öğrenci kayıtlarınln sistemden kontroI edilmesi.
-Öğrenci sınav sonuçlarlnln sistemden kontrol edilmesi,
-Öğrenci işleri büro8unun tüm yazışmaların yapılmasını sağlamak.
-Yatay geçiş işlemlerinin takibi.
- Lisans Tamamlama iErencilerinin takibi ve işlemlerinin yapılması
-Amirlerinin vereceği benzer nitelikteki diğer görevleri yerine getirmek.
Jzinli/raporlu olması durumunda yerine, raporlu ve izinli olmayan personellerden, Veri Hazırlama
ve Kontrol lşletmeni selin özAĞAÇ veya Veri Haztrlama ve Kontrol lşletmeni Golsen BlNlcl veya
Bilgisayar lşletmeni Nurdan AKTAŞ ŞEREF uygunluk durumuna göre bakacaktır.

veri Hazlrlama ve kontrol
lşletmeni

s6lin özAĞAÇ

Başkoordinatör ve dönem koordinatörleri denetiminde
.;_Mersin Üniversitesi üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve lkelere uygun olarak; FakO}tenin
,öğrenci işlerine ait gerekli tUm faaliyetlerin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yürütülmeği.
-Dönem lll öğrenci işlemlerinin takibinin yapılması.(Sınav duyuruları, slnaV görevlendirmeleri hk.)
-Öğrenci kayıtlannln sistemden kontrol edilmesi,
-Dönem başlnda Tlp soru bankasIna dersi anlatan öğretim üyelerinin konul|annın güncellenerek
,sisteme girişinin yapılarak soru sayllarlntn belirlenmesi
-Ögrenci slnav sorularlnln basılması.Sınav itİazlarınln ilgali anabilİm dall/öğretim üyesi ile
yazlşma yapllarak sorulması.
-Öğrencilerin de,ııam ve devamsızlık durumlarınIn takibi,
_Öğrenci işleri bürosunun tüm yaz|şmalarln yapıknası Ve evraklarln dosyalanmasl,
_Yaİay geçiş işlemlerinin takibi.
- Mezuniyet Öncesi Tıp Eğitimi (MÖTE) ve Akreditasyon Komisyonu yaz|şmalannın yapılarak
dosyalanması.
-Öğrenci lşlerine ait faaliyet raporlarlnln düzenlenmesi.
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-Öğıenci belgesi ve transkrip belgesinin hazırlanması.
-Amirlğrinin Vereceği benzer niteliKeki diğer görevleri yerine getirmek.
-lzinli/raporlu olması durumunda yerine, raporlu ve izinli olmayan personellerden, sürekli lşça
semra KALENDER veya Veri Hazlrlama Ve Kontrol bletmeni Gülsen BlNlcl Veya Bilgisayar lşletmeni
Nufdan AKTAŞ ŞEREF uygunluk durumuna göre bakacaklır.

sürekli lşçi
semra KALENDER

Veri Hazlrlama Ve Kontrol lşletmeni
Salin özAĞAÇ

Veri Hazlrlama ve Kontrol lşletmeni
GOlsen BlNIcl

Bilgisayar lşlotmeni
Nurdan AKTAŞ ŞEREF

BaŞkoordinatör Ve dönem koordinatörleri deneliminde
;_Mersin Üniversitesi üst yönetimi tarafından belirlenen amaç Ve ükelere uygun o|arak; Faküıtenin
,öğrenci işlerane ait gerekli tum faaliyetlerİn etkenlik ve Verimlilik ilkelerine uygun olarak
yürütülmesi,
-Dönem lV ve Dönem V öğrenci işlemlerinin takibinin yapılması.
-Dönem başlamadan önce bir üst slnlfa geçenler tespit edilip slnıflardaki grup saylslna göre
,öğrenciler grup|andırılır. Aynl şekilde bir önceki ylldan kalan öğfencilerin kaldıkları stailar tespit
,edalir, kayltları koordinatörlüğe yaptlrılması sağlanır.
-staj kayltlannın tamamlanmasından sonra sistemden gerek|i kontroller yapılır.
-Öğrenci sınav soruların öğfenci saylsI kadar basılarak Ve sonuçlarlnln sistemden takip edilmesi.
-Öğrencilerin devam Ve devamslzhk durumlaİınln takibi,
-Bir önceki ylldan kalan öğrencilerin stajlarln| yıl açerasinde ne zaman bitirecğklerinin takibİnin,yapllmasl stajbrlnı tamamlayan öğrencilerin kaldlk|arl sta.ilar varsa gta,i programlndaki
|sınavlarda butünlemeye allnma§ı. Eğer bütün §tailannl başanl| bir şekilde tamamlamlş ise bir üst
sInlfa kaydI yapılarak, dönem koordinatörüne ders kaydı yaptırılması gerekmektedİr.
-Dönem sonunda bütün öğrencibrin kaldIk|arl stajlar tespit edileü€k sistemden kayltlarl yapllmasl
sağlanlr. llgali anabilim dallarlna yazılı olarak listeler gönderilir, Bütünleme sonuçlarlnın ardlndan
bır iJst döneme geçen Ve sta.i tekranna kalan öğrenciler tespit edilir Ve üst döneme aktanmlar
yaptrlllr.
- Mezun Komisyonu, Mezun |zlerne Komisyonu yazışmalarının yapılarak dosyalanması.
-Ögrenci işleri bürosunun tüm yazışmaların yapılması ve evrakların dosyalanması,
-Yatay geçiş işlemlerinin takibi.
- Öğrenci belgesi Ve transkrip belgesinin hazırlanması.
- Amir|erinin vereceği benze. nite|iKeki diğef görevleri yerine getirmek.
-lzinli/raporlu olrnasl durumunda yerine, raporlu ve izinli olmayan personellerden, Veri Hazlrlama
ve Kontro| lşletmeni Selin ÖZAĞAÇ veya Veri Hazıdama Ve Kontrol lşletmeni Gülsen BlNlCl veya
,8ilgisayar lş|etmeni Nurdan AKTAŞ ŞEREF uygunluk durumuna göre bekacaktlr.

- Baskoordinatör ve dönem kooıdinatörleri denetiminde
;_Mersin Üniversitesi üst yönetimi taraf|ndan belirlenen amaç ve ilkelefe uygun o|arak; Fakü}tenin
öğrenci işlerine ait gerekli tüm faaliyetlerin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yürütülmesi,
-Dönem ll öğrenci işlemlerinin takibinin yapılması.(Sınav duyurularl, sınav görevlendirmeleri hk.)
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veri Haztrlama ve kontrol
lşIetmeni Gijlsen BlNlcl

Bi|gisayar Işletmeni
Nurdan AKTAŞ ŞEREF

-Öğrenci kay(lannln sistemden kontrol edilmesi,
-Dönem başlnda Tlp soru bankaslna dersi anlatan öğretim üyelerinin konullarlnln güncellenerek
s]steme girışinin yapılarak soru sayIlarlnIn belarlenmesi
-Öğrenci sınav sorularlnln basIlmasl. slnav itirazlarının ilgili anabilim da|ı/öğretim üyesi ile
yazlşma yapılarak sorulması.
-Öğrencilerin deıram ve devamslzhk durumlannın takibi,
-Öğrenci işleri bürosunun tüm yazlşmalarln yapılması ve evrakların dosyalanmasl,
-Yatay geçiş işlemlerinin takibi.
- Öğrenci belgesi ve transkrip belgesinin hazırlanması.
-Ögrenci işleri bürosunun tüm yazışmalann yapılması ve evrakların dosya|anması,
-Lisans Eğitimi Koordinatörler Kuru|unun toplaııtı yazışmalarının yapılarak toplantı sonrasında
kararların imzalatllmaslnl sağlanarak dosyalanmasl,
- Lisans Eğitimi KYK dosyasının yazışmalarının yapılarak dosyalanması.
- Program ve Müfredat Geliştirme Komiyonu yazışmalarının yapılarak dosyalanması
-Yatay Geçiş lşlemlerinin takibi.
- Öğrenci belgesi Ve transkrip belgesinin hazlrlanmasl.
-Amirlerinin Vereceği benzer nitelikteka diğer görevIera yerine getirmek.
Jzinli/raporlu olmasI durumunda yerine, raporlu Ve izinli olmayan personel|erden, Sürekli lşçi
samra KALENDER vaya Veri Hazldama ve Kontrol lşletmeni Selin ÖZAĞAÇ veya Bilgi39yar lşlotmeni
Nurdan AKTAŞ ŞEREF uygunluk durumuna göre bakacaktlr.

Bilgisayar lşIetmeni
Nurdan AKTAŞ ŞEREF

sürekli tşçi
semra KALENDER

V6ri Hazırıama Ve Kontrol lşletmeni
Setİn özAĞAÇ

Veri Hazlrlama Ve Kontrol lşletmeni
Gülsen BlNlcl

Başkoordinatör ve dönem koordinatöderi denetiminde
;_Mersin Üniversitesi üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun o|arak; Fakültenin
öğrencl işlerine ait gerekli tüm faaliyetlerin etkenlik Ve Verimlilik ilkelerine uygun olarak
yürutulmesi.
-Dönem l öğrenci işlemlerinin takibinin yapılması,(Sınav duyurulan, slnav görevlendirmeleri hk.)
-Öğrenci kayıtlarınln sistemden kontrol edi|mesi,
-Dönem başlnda Tlp soru bankaslna dersi anlatan öğretim üyelefinin konullarlnın güncellenerek
sisteme girişinin yapılarak soru sayılarının belirlenmesi
-Öğrenci sınav sorularının basılması.Sınav itİazlarlnln ilgili anabilim dallöğretim üyesi ile
yazışma yapılarak sorulması.
-Öğrencilerin d€ryam ve devamsızlık durum|arının takibi,
-Öğrenci Danışmanllğl Koordinasyon Komisyon yazışmalarının yapılarak dosyalanması.
-Öğrenci işleri bürosunun tüm yazlşmalarln yapllmasl ve evrakların dosyalanması,
-Yatay geçiş işlemlerinin takibi.
- Ögrenci belgesi ve transkrip belgesinin hazlrIanmasl.
-Amirlerinin Vereceği benzer nitelikİeki diğer görevleri yerine getirmek.
-lzinli/raporlu olmasI durumunda yerine, raporlu ve izinli olmayan personellerden, sOrekli lşçi
semra KALENDER Veya Veri Hazlrlama Va Kontrol lşletmeni selin ÖzAĞAÇ veya Veri Hazlrlama Ve
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Kontrol lşIetmeni Gülsen B uygunluk durumuna gore bakacaktlrN

MemLJr
Abdulkadir ÖzcoŞKUN

;_Mersin Üniversitesi üst yönetimi taraflndan belirleneı,ı amaç Ve ilkeIğİe uygun olarak; Fakültenin
öğrenci işlerine ait gerekli tüm faaliydtlerin etkenlik Ve Verimlilik ilkelerine uygun olarak
yürütulmesi.
Dönem 1,1l ve lll öğrğncilerınin Klinik Uygulamalara Giriş Dersinin hazırlanarak işlemlerinin

takibinin yaplİmasl.
-Her bir KUG uygulamasl öncesi, uygulama ile ilgili maketleİin, sarf malzemelerin, formların
hazlrlanmasl Ve uygulamalarln yapılacağı tum beceri labofatuarlanna yerleştiriimesi,
KUG beceri laboratuvara bulunan maket ve diğer malzemelerin bakımının Ve temizliğinin

yapılması.
-KUG beceri laboratı.ıVarlarlnda kullanllacak sarf malzemelerin takibinin Ve tedarikinini yapılması-
-KUG beceri uygıJlamaları sonfaslnda maket Ye dersi metaryellerinin kaldlnlmas| ve
laboratuvarIarın temizliğinin yapılması,
-Dönem Sonu KUG Grup Ve Beceri €ğitmenlerine snav görevlendirme yazılarının yazılması ve
tebliğ edilmesi
-Grup vĞ Beceri eğitmenlerine göreviendirme yazılarının yazılma§ı ve tebliğ edilmesi
-Final ve BütUnleme ,OSKl sınavlannın hazırlanarak görevlendirmelerinin yapılması.
-KUG dersleri hakkında öğrencilere yönelik gerekli bllgilendirme yazIlarının yazılması ve öğrenci
bilgi panosuna as|lmas|, Her komite sonrağl KUG öğrenci devamslzlık çizelgesini doldurarak
öğrenca işleri bürosuna teslim edilmesi,
-Dönem içi ders kurulu slnavlarl Ve dönem sonu sınavları smuçlarınIn çizeIge halinde
hazlrlanarak öğreci işleri bijrosuna tes|im edilmesi.
-Amirlerinin vereceği benzer nitelikteki diğer görevleri yerine getirmek.
-lzinli/raporlu olmasI durumunda yerine Bilgisayar lşletmeni Abdulkadir ÖzcoŞKuN

Başkoordinatör ve dönem koordin atörleri denetiminde

Bilgisayar lşletmeni
Nurdan AKTAŞ ŞEREF

Vari Hazlrlama Ve Kontrol lşletmeni
Gülsen BlNlcl

BaŞkoordinatör ve dönem koordinatörleri denetiminde
;_Mersin Üniversite§i üst yönetimi taraflndan belirlenen amaç Ve ilkelefe uygun olarak; Fakültenin
öğrenci işlerİne ait gerekli tüm faaliydtlerin etkenlik ve Verimlilik iIkelerine uygun olarak
yürütülmesi,
Dönem 1,1l ve lll öğrenci|erinin Klinik UygulamaIara Gıriş Dersinin hazırlanarak işlemlerinin

takibinin yapllmasl.
-Her bir KUG uygulamas| öncesi, uygulama ile ilgili maketlerin, sarf malzemelerin, formların
hazlrlanmasü ve uygulamaların yapllacağl tüm beceri laboratuarlanna yerleştirilmesi,
KUG beceri laboratuvara bulunan maket ve diğer malzemelerin bak|mlnln ve temizliğinin

yapılması.
_kuG beceri laboratuvarlaründa kullanllacak sarf malzemelerin takibinin ve tedarikanini lImas|-

Memur
Abdulkadir ÖzcoŞKUN
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-KUG beceri uygulamalarl gnrasında maket ve dersi metaryellerinin kaldınlması ve
laboratuvarlann temizliğinin yapllmasl.
-Dönem Sonu KUG Grup ve Beceri eğitmenlerine sınav görevlendirme yazılarının yazılması ve
tebliğ edilmesi
-Grup ve Beceri eğitmenlerine görevlendirme yazılarının yazllmasl ve tebliğ edilmesi
-Final ve Bütünleme OSKl sınaüarının hazürlanarak görevlendirrnelerinin yapılması.
-KUG dersleri hakkında öğrencilere yönelik gerekli bilgilendirme yazılarının yazılması ve öğrenci
bilgi panosuna asılması, Her komite sonrası KUG öğrenci devamsızlık çizelgesini doldurarak
öğrenci işleri bürosuna teslim edilmesi.
-Dönem içi ders kurulu sınavlarl ve dönem sonu slnavlarl sonuçlarlnln çizelge halinde
hazırlanafak öğreci işleri bğrosuna teslim edilmeşi.
-Amirlerinin Vereceği benzer nit€ilikteki diğer görevIeri yerine getarmek.
-lzinli/raporlu olması durumunda yerine Veri Hazlrlama Ve Kontrol lşletmeni Gülsen BlNlcl

YAZ| l LER| BlRlMl
YEDEK GÖREVLENDiRlLEN

PERS. UNVıAN| ADl ve
soYADl

GÖREV, YETK| vE soRuMLULUKLAR|PERsoNELiN
uNVANl ADl ve SoYADl

Veri Haz, ve Kontrol lşlt
Haydar AYDlN

(Yazi |şleri)

'l- Birim Içi Evrak DağllIml
2- Fakülte Yönetim Kurulu Kararlarl, Fakülte Kurulu Kararlan vegündemlerini hazlrlamak,
üyelere mail atmak, Kufullarda görüşülen Ve alInan kararları yazmak, imzalatmak Ve imzalardan
sonra alınan her karar sayısı için ayrı ayrı 1'er adet aslı gibidir belgesi çıkarıp mühürlemek
imzalatmak, ilgili birimlere teslirn etmek Ve kurullarda allnan kararlarl Resmi Karar DefterIerine
yapıştırarak errrnniyetli bir şekilde korunmasını sağlamak.
3- Posta ile gelen yazılar, Rektörlük Makamlnd4l, Araştlrma ve Uygulama Ha§tanesi
Başhekimliğinden, cerrahi Tlp, Dahili Tıp ve Ternel Tlp Bilimleri Bölüm Başkanlıklarından ve
diğer iç Ve dlş yazlşma|ar ile ilgili Yazı lşleri Birimine gelen ve giden hertürlü yazlya cevap
yazmak, günlü yazıları takip etmek, dosyalamak ve arşive kaldlrmak,
4_ Üniversitemiz Bilimsel Araştlrma Proleleri Birimi (BAP) ile Fakültemiz Öğretim Üyeleri
araslndaki Güdümlü Proje Ta|epleri, BAP Projeleri Ve BAP BaşVuru Dosyalan, Ek Bütçe Ve Ek
süre talepleri ile ilgili gelen giden yazllar için öğretim üyelerine Ve bölümlerlne yazl yazmak,
takibini yapmak, Bilimsel Araştlİma Proje|eri Birimine cevap yazınak ve aşivlemek.
5- Havale edilen yazllardan işlem yapıımayacak olanlarl ayrlştlrarak dosyalamak. Her yll Arahk
ayı sonunda o ylla ait klasörlerin elden geçirilerek ayıklanması, arşivlenmesi ve yeni yıl için
yazlşma yapllan bütün biramler içan yeni klasörler hazlrlanlp dosya slrthklarlnın yazılması.

Ayniyat saymanl Şükran
oRYAŞlN
(Yazi lşleri)
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Veri Haz, Ve Kontrol |şlt
Haydar AYDlN
(Yazi lşleri)

Ayniyat sayman| Şükran
oRYAŞlN
(Yazi lşleri)

1-Fakulte Yöndtim Kurulu Kararlarl, Fakülte Kuıulu Kararlan Ve gündemlerini hazlrlamak, üyelere
mail atmak, Kurullarda görüşülen ve alınan kararlan yazmak, irrzalatmak ve imzalardan sonra
alInan her karar sayısı için ayrı ayrı 1'er adet a§il gibidiİ belgesi çlkanp mühürlemek imzalatmak,
ilgili birimlere teslim etmek Ve kurullarda alınan kararlarl Resmi Karar Defterlerine yapıştırarak
emmniyetli bir şekilde korunmaslnI sağlamak.
2-.Posta ile gelen yazllar, Rektörlük Makamündan, Araştırma ve Uygulama Hastanesi
Başhekimliğinden, Cerrahi Tıp, Dahili Tıp ve Temel Tıp Bilimleri Bölüm BaşkanIıklarından ve
diğer iç Ve dlş yazlşmalar ile i|gili Yazl lşleri Birimine gelen Ve giden her türlü yazlya cevap
yazmak, günlü yazllarl takip etmek, dosyalamak ve arşive kaldlırnak.
3- Üniversitemiz Bilim§el Araştlrma Projeleri Birami (BAP) ile Fakültemiz Öğretim Üyeleri
arasındaki Güdümli] Pro.je Talepleri, BAP Projeleri ve BAP Başvuru Dosyaları, Ek BUlçe ve Ek
Süre talepleri ile ilgili gelen giden yazılar için öğretim üyelerine Ve bölumlerin6 ya2l Yazmak,
takibini yapmak, Bi|imsel Araştırma Projeleri Birimine cevap yazmak ve arşivlemek.
4- Havale edilen yazladan işlğm yapllmayacak olanlarl ayrıştırarak dosyalamak. Her y|l Arallk
ayl sonunda o ylla ait klasörlerin elden geçirilerek ayıklanmasl, aşivlenmesi ve yeni yIl için
yazlşma yapIlan bütün birimler için yeni klasörler hazırlanlp dosya sürtllklar|nln yazllmasl,

Hastabaklcl
Tamer ERZU
(Evrak Kayit)

Memur Murat Alkan KARADAL
(Evrak Kayit ve Arşiv Birimi

Sorumlusu)

1- Gelen Giden Evrak Kayit
2- Birim lçi Evrak Dağlllml
3- Postaneden Evrak Gönderme ve Evrak Alma
4- Rektörlük Hastane Ve Temel Tip Bilimleri lle evrak akışının sağlanmasi
5- Gelen Ve giden evrak teslim zimmet defterlerinin korunmasl rıe saklanması

Memur MUrat Alkan
KARADAL

(Evfak Kayit Ve Arşiv Birim
Sorumlusu)

Hastabakıcı
Tamer ERZU
(EVrak Kayit)

1-Tıp Fakültesi Arşiv Birimi Sofumlusu
2- Gelen Giden Evrak Kayit
3- Birim lçi Evrak Dağllıml
4- Postaneden Evrak Gönderme Ve Evrak Alma
5- Rektödük Hastane ve Temel Tip Bilimleri lle evrak akışının sağlanmasi
6- GeIen ve giden evrak teslim zimmet defterlerinin korunmasl \e saklanmasl

SAT|NALMA /TA lNlR BlRlMl
YEDEK GÖREVLENDİRlLEN

FERS. uNVANl ADl ve soYADl GöREV, YETKi VE soRUMLuLUKLAR|FEnsoıeı-Iı
UNvANl ADl ve soYADl

satlnalma, Taşlnlr Kayll Ve Kontrol lşlemleriVe Çevre Temizlik lşIeri Birjmlerı sorumluluğu
Şef Ala osman AKYoL 1_BAP (Bilimsel Araşİrma Projelefinin) takibi.

2-'l50 kodlu tüketim (sao malzemelerinin devir alınması, giriş-çlklş işlemlerinin mevzuatta belirtildiği uzere
fi şleri ve b€lgelerinin hazırlanmasl.
3-253 kodlu makine, cihaz Ve aletler grubunun devir alınmas|, şahlslar ya da ortak kullanlm alanlanna
zimmetinin yapllmasl,
4-255 kodlu demarbalar gfubunun §ririş-çlklş işlemlerinİn mevzuatta belirtiİdiği gibi yapılmasl, dayanak belge

Şef Ali Kaya RENKLlÇlÇEK
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ve fişlerinin hazlrlanması. Şahls ya.da ortak kullanlm,alanlarlna zimmetinin yapllmasl,
s_Yll sonu saylm işlemıerinin yaplllp, fazla Veya noksgn olan malzemelarinin tespitinin yapllmasl,
6-Dekan|ük birimlerinin ihtiyacı doğrultusunda klrtasiye Ve temizlik malzemelerinin rektörlükten (|dari Ve Mali
lşler Daire Başkanllğl) talep-istek yapllmasl.
7-Kişileri zimmet Verilid(en Taşlnlr Tesİim Belgelerinin hazlrlanmasl.
8-ortak kullanlma Verilen demirbaş malzemelerin kapl arkalarlna asl|mak suretiyle Dayanıkll Taşlnır
Listelerinin hazlrianmasl Ve güncellenmesi.
g-Dekanllk bütçosjnden sat|nalma yoluyla allnan malzemelerin fatura fotokopisiyla boraber giriş taşlnlr
işlem fi şinin diizenlenmesi.

Şef Ali Kaya RENKLlÇlÇEK 1-Tlp Fakültesi Dekanllğl Akadğmik ve ldari Birimlerinden gelen mal Ve malzeme alımları, bakım/orarlm ve
hizmet alümlarlna ilişkin taleplarinin değarlendirilm€si, bu taleplerin iaküIte ödenek 9lnırlarlnln üzerinde
olmaslnln tespili durumunda RektörlOk (lMlD) satınalma birimi ile gerekli yazlşmalarün yapllmasl, ödenek
dahilinde ise doğrudan temin yoluyla satlnalma işlaml€rinin yap|lmast,
2-Tlp Fakültesi Dekanltğl Denoy Hğwanlarl Araştlrma Laboratuvarlnln tlbbi malzemğ, tamizlik malzemesi,
tıbbi ilaç ve yem gibi ihtiyaçlarlnın Döner sermaye bütçesi üzerindan doğrudan tamin yoluy|a satln
allnmasl.
3-Tıp Fakültes Rektörjuk Ve Döner sermaye bftçelerinin ödğnğk kontrolünün 8ağlanmasl, ödenek
yetarsizliği durumunda strateji Geliştirmğ Daire Başkanllğl'na ve Döner sermayğ |şlatme Müdürlüğü'ne
ödenek talep ve aktarma yazllarlnln yazllmasl ve takibi.
4-Tlp Fakulte§i Butçesive Döner sermaye Bütçesininin 3 yllllk çallşmabflnln yapllma8l,
&Tlp Fakultesilş sağlığl Ve GüVenliği sekteteryasl.

Şef A|i osman AKYoL

TEMEL TlP B MLER M NE Ll ANAB L M DAL| SEKRETERLB L

PERsoNELiN
UNVAN| ADl ve SoYADl

YEDEK GÖREVLENDiRiLEN
PERS. UNVANI ADl ve

soYADl
GÖREV, YETK| VE soRuMLULuKLAR|

Bilgisayar lşletmeni ümmü DoĞAN V,H,K,l Teslime ocAK

Tlp Fak0ltesi Temel Tlp Bilimleri Bölüm sekret,grliğinin lşlerini yürütmek
Tlp Fakültesi Histoloja Ve Embriyoloji Anabilim Dalı sğkterliğinin işlerani yürütmek
sağhk Bilimleri Enstitüsü Histoloji ve Embriyoloji Anabilim Dall sekterljğinin işlerini yürütmek
Tlp Fakultesi Tlbbi FarmakolojiAnabilim Dall sekterliğinin işlerini yurütmek
sağllk Bilimleri Enstitüsti Tlbbi Farmakoloji Anabilim Dah seklerliğinin işlerini y0rutmek
Tlp Fakültesj Tlbbi Biyoloji Anabilim Dah seKerliğinin işlerini yürümek
sağllk Bilimleri Enstitüsü Tlbbi Biyoloji AnabiIim Dalı seKerliğinin iş|erini yürüimek
Tlp Fakültesi Biyofizik Anabilim Dah sekterliğinin işlerini yorütmek
sağhk Bilimleri Enstitusü Biyofizik Anabilim Dah sekreter|iğinin işıerini yürütmek
T|p Eğitimi Anabilim oall sekreterliğinin işlerini yüraitmek
Tlp Fakültesi Dekanl,ğl Ölçme ve Dağerlendirme Kornisyonu sekrğterlığinin işlerini yürütmek
Tlp Fakültesi Halk sağhğl Anabilim Da!l sekreterliğjnin işlerini ytjrt]tmek
sağllk Bilimleri EnstitüsO Halk sağhğl Anabilim Dah sekfeterliğinin işlerini yürütmek
Ttp Fakültesi Anatomı Anabilim Dall sekretediğinin lşlerini yürütmek
sağllk Bilimier Enstitüsüi Anatomi Anabilim DaIü sektcrliğinin işlerini yürütmek
Tlp Fakültesi Biyoistatistık ve TlbbiBilişim Anabilim Dah sekterliğinin iş|erini yürütmek
sağİlk BiIimleri Enstitosü Biyoistatistik Anabilim Dall sekterliğinin işlerini yorütmek
Tlp Fakültesi Fizyoloji Anabilim Dall sekterl iğinin işIerini yürütmek

MlEÜ.lD.FR-016/01 sayfa 14/19 Yayın Tarihi i 1810412016
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sağlık Bilimleri Enstitüsü Fizyoloji Anabilim Dall sekt6rliğinin işlerini yürütmek
Tlp Fakültesi Tlp Tarihi Ve Etik Anabilim Dall sekterliğinin işlerini yürütmek
NoT:sağlık Balimleri Enstitüsü adı altlndaki anabilim dallarlnln Batıar ve Güz Dönemi hafüllk ders
programını ÖlBs ye işlğmek.öğrenci lşlori sist6mine şifremle girlş yaptlğlm için bu klslmda Vokalet
veremlyorum.

Tlp Fakültesi Temel Tıp Bilimleri Böıüm sekreterliğinin rini yürütmek
Tlp Fakültesi Histolojive Embriyoloji Anabılim oah sekterliğinin işlerini yürütmek
sağlık Bilimleri Enstitosü Histoloji Ve Embriyoloji Anabilim Dall sekterliğinin işlerini yürotm8k
Tlp FakultesiTlbbi Farmakoloji Anabilim Dah sekterliğinin işlefini yür0tmek
sağhk Bilimleri Enstitğsü Tlbbi Farmakolojı Anabilim Dall sakterliğinan aÇlerini yürütmek
Tlp Fakültesi Tlbbi Biyoloji Anabilim Dall sekterliğinin,işlerini yürütmok
sağlük BiIimleri Enstitusu Tlbbi Biyoloji Anabilim Dall sekterliğinin işlerini yürütmek
Tlp Fakoltesi Biyofizik Anabalim Dall Sekterliğinin işlerini yurotmek
sağllk Bilimlari Enstitüsü Biyofizik A,labilim Dalı sekreter|iğanin aşlerini ylrütmek
Tlp Eğitimi Anabilim oall sokreterliğinin işlerini yürütmek
Tlp FakOltesi Dekanlığı Ölçme ve Değerlendirme Komisyonu sekreterliğinin işlerini y0rotmok
Tlp Fakültesi Halk sağllğl Anabilim Dall sekreterliğinin işlerini yürtilmek
sağhk Bilimleri Enstitüsü Halk sağhğl Anabilim Dall sekretarliğinin işlerini yürütmek
Tlp Fakültesi Anatomi Anabilim Dall sekretadiğinin lŞerini yürütmek
sağllk Bilimler Enstitüsüi Anatomi Anabiiim oalı sektarliğinin işlerini yurütmek
Tlp Fakültesi Biyoistatistik Ve Tlbbi Bilişim Anabilim Dalı sekterliğinin işlerini yurutmek
sağllk Bilimleri Enstitüsü Biyoistatislik Anabilim Dall sekterliğinin işlerini yürütmek
Tıp Fakültesi Fizyoloia Anabilim Dalı sekterliğinin işlerini yürütmek
sağllk Bilimleri Enstitüsü Fizyoloji Anabilim Dall sektarliğinin işlerini yürütmek
Tlp Fakoltesi T]p Tarihi Ve Etik Anabilim Dalı sektediğjnin işlerini ytlrütmek
NoT:sağllk Bilimleri Enstitiİsü adl alündakl anablllm dallarlnln Balıaİ vo Gtiz Dönoml haftahk ders
programlnl ÖlBS ye işlemek.öğrenci işlori sistamine şifremle girlş yaptlğlm için bu kl3lmda v6kalot
vereml orum.

DAHiLi / cERRAHi TlP BiLiMLERi BöLüMüNE BAĞLl ANABiLiM DAL| sEKRETERL|Ği

Bilgisayar lşletmeni Ümmü
DoÖANV.H.K,l Teslime ocAK
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UNVAN| ADl Ve soYADl PERS. UNVAN| ADl ve SoYADl

suzan DEĞER Sinem YüKSEL - özlem
çATALTAŞ

1.) Dekanllktan Anabilim Dallarlna Gelen yazülarln ğevaplanmasl/takibi/bbliğ edİlmesi/dosyalanmasl.
2-) Başhekimlikten Anabilim Dallarlna Golen yazılarln cevaplanmasl^akibi^ebliğ edilmesi/dosyalanmast
3) Anabilim Dallarına ait Akademik Kurul Karaİ Ve Yazllarlnln hazlrlanmasl,
4-) Anabilim Dahnda görevli araştırma görevlilerinin görev sOreıeri uzatrnasl, rotasyon yazlşmalan, tez
savunma slnavl ovraklarınln hazlrlanmasl.
5_) Hastalara ait sağllk Kurulu, Durum Bildirir Ve fanne uygunluk raporlarlnln hazlrlanması Ve şikayet
dilekçelerine cevap verilmesi.
,6-)Anabi|im Dalt Öğretjm 0ye Ve elemanlarına gelen yazl Ve postalarlnln dağütımlnln yapllmasl.
7-) lzinli/rapor|u olmasl durumunda yerino sinem YÜKsEL - Özlem ÇATALTAŞ vekalat edecektir.

Fatma KAPAR
Derya ARSLAN - Ayşe KÜÇÜK

1-) DekanllKan Anabilim Da|larına Gelen yazılarln cevaplanmasl/takibi/tebliğ edilmesi/dosyalanmasl,
2-) Başhekimlikten Anabilim Dal|arına Gelen yazllarln cevaplanmasl^akibi^ebliğ edilmesi/dosyalanmasl
3-) Anabilim Dallarlna ait Akademik Kuruı Karar Ve Yazllarlnln haz|rlanmasl,
4-) Anabilim Dallnda görevli araşİlrma görevlilerinin görev süreleri uzatmasl, rotasyon yazlşmalarl, tez
savunma sınavl avraklarının hazırlanmasl.
5-) Hastalara ait SağlIk Kurulu, ourum Biıdirır Ve fenne uygunluk rapor|arlnln hazlr|anmast Ve şikayet
,dilekçelerine cevap verilmesi.
6-)Anabilim Dall Öğretim oye Ve elemanlarlna gelen yazl Ve postalarlnln dağltlmlnln yepllmasl.
7-) lzinli/raporlu olmasl durumunda yerine Derya ARSLAN -Ayşe KÜÇÜK vekalet edocsktlr,

Seval ERDOĞAN
Eyüp özEN - Sude DEMlRSOY

1-) Dekanlıktan Anabilim Dallarlna Gelen yazllarln cevaplanmasl/takibi/tebliğ edilmesl/dosyalanması.
2.) Başhekimlikten Anabilim Dallarına Gelen yazlların cevaplanmasl^akibi/tebliğ edilmo§i/dosyalanmasl
3-) AnabiIim Dallanna ait Akademik Kurul Karar v9 Yaz|larlnln hazlrlanması.
4-) Anabilim Daltnda görğvli araştlrma gör€vlilerinin görev süleleri uzatmasl, rotasyon yazışmalarü, lez
savunma slnavl avraklarınln hazlrlanmasl,
5-) Hastalara ait sağhk Kurulu, ourum Bildirir Ve fenn€ uygunluk rapor|arlnln hazıdanması Ve şikayet
,dilekçelerine c€vap vefilmesi.
6rAnabilim Dah Öğretim üye v9 elemanlarlna gelen yazl Ve postalarlnın dağıtümınln yapllmasl,
7-) lzinli/raporlu olmasl durumunda yerine Eyop ÖzEİl - sude DEMlRsoY Vekaİet edecektir,

Eyüp ÖzEN
seval ERDoĞAN - sude

DEMlRsoY

1-) Dekanllktan Anabilim Dallanna Gelen yazllarln cevaplanmasl/takibi^ebliğ edilmesi/dosyalanmasl,
2.) Başhekimlikten Anabilim Dallarlna Gelen yazülann cevaplanmasl/takibi/tebliğ edilmesi/dosyalanması
3-) Anabilim Dallarlna ait Akademik Kurul Karar Ve Yallarlnln hazldanmasl,
4-) Anabilim Dallnda göraYli araştlrma görev|ilerinin görev süreleri uzatmasl, rotasyon yazlşmalarl, tez
savunma slnavl evraklarlnln hazlrlanmasl,
5-) Hastalara ait Sağllk Kurulu, Durum Bildirir ve fenna uygunluk raporlannln hazlrlanmasl ve şikayet
,dilekçelerine cevap verilmesi,
,6-)Anabilİm Dah Öğretim üye ve alamanlarına gelen yazl Ve postalarlnln dağf lmlntn yapllması,
7-) lzinli/raporlu olmasl durumunda yerine seval ERDoĞAN - Sude DEMlRSoY VakaI€t ğdecektir,

sude DE[4lRsoY Eyüp Özen - seval ERDoĞAN

1-) Dekanhktan Anabilim Dalıarlna Gelen yazllartn cevaplanmasl/takibi/tebliğ edilmesi/dosyglanmasl,
2-) BaşhekimlaktBn Anabilim Dallarlna Gelen yazllaın cevaplanmasl/takibi^ebliğ edilme3i/dosyalanmasl
3-) Anabilim Dallarlna ait Akademik Kurul Karar ve Yaılarlnln hazlrlanmasl,
4-) Anabilim DalInda görevli araştlrma görevlilerinin görev süreleri uzatması, rotasyon yazlşmalarl, tez
,savunma slnavl evraklarlnün hazlrlanmasl.
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5-) Hastalara ait sağllk Kurulu, Durum Bildirir Ve fenne uygunluk raporlarlnln hazlrlanmasl ve şikayet,dilekçelerıne cevap Verilmesi.
6-)Anabilim Dall Öğretim üye Ve eIemanlarlna gelen yazl Ve postalarlnln dağ(lmlnın yapllmasl,
7-) lzinli/raporlu oımasI durumunda yerine Eyüp Özgn - seval ERooĞAN Vekalğt edacektir.

Özlem ÇATALTAŞ sinem YüKsEL- suzan DEĞER

'l-) Dekanlıktan Anabilim Dallarlna Gelen yazılann cevaplanmasl^akibi/tebliğ edilmesi/dosyalanmasü.
2-) Başhekimlikten Anabilim Dallarlna Gelen yazllann cevaplanmasl^akibi/tebliğ edilmğsi/dosyalanmasl
3-) Anabilim Dallarlna ait Akademik Kurul Karar ve Yazlıarlnln hazldanmasl.
4-) Anabi|im Dallnda görevli araştlrma görevlilerinin görev süreleri uzatmasl, rotasyon yazlşmalarl, lez
savunma slnavl evraklarlnIn hazlrlanmasl,
5-) Hastalara ait Sağllk Kurulu, Durum Bildirir Ve fğnnğ uygunluk raporlarlnln hazlrlanmasl ve şikayet
,dilekç€lefine cevap Verilmesi.
,6-)Anabilim oall Öğretim oye Ve elemanlarlna gelen yazl ve postaıarlnın dağlttmlnln yapılması.
7-) lzinli/raporlu olmasl durumunda yerine sinem YÜKsEL- suzan DEĞER Vekalet adecoktir,

sinem YÜKsEL suzan DEĞER - Özlem ÇATALTAş

'l-) Dekanlıktan Anabilim Dallarına Gelen yazl|arın cevaplanmasıftakibi/lebliğ edilmesi/dosyalanması.
2-) Başhekimlikten Anabilim Dallarlna Gelen yazllann cevaplanmasl^akibi^ebliğ edilmosi/dosyalanmasl
3-) Anabilim oallarlna ait Akadamik Kurul Karar Ve Yazllarlnln hazırlanmasl.
4-) Anabilim Dallnda görevli araştlrma görevlılerinin görev sureleri uzatmasl, rotasyon yazlşmalarl, tez
savunma slnavl evraklarınln hazlrlanmasü.
5-) Hastalara aat sağhk Kurulu, Durum Baldirir vo fenne uygunIuk raporlarlnln hazlrlanmasl ve şikayet
dilekçelerine ceVap Verilmesi.
6-)Anabilim Da|ı Öğretim üye ve elemanlarına gelen yazl ve postalarınln dağltlmlnın yepllmasl.
7-) lzinli/raporlu olmasl durumunda yerine Suzan DEĞER-Özlem ÇATALTAŞ vekalet edecoktir.

Derya ARsLAN Fatma KAPAR - Ayşe KÜÇÜK

1-) Dekanllktan Anabilim Dallarlna Gelen yazlların cevaplanmasl^akibi/tebliğ edilmesi/do8yaİanması.
2-) Başhekimlikten Anabilim Dallarına Gelen yazı|arın cevaplanmasl^akibi/tebliğ edilm88i/dosyalanmasl
}) Anabilim Dallarlna aat Akadğmik Kurul Karar Vğ YazlıarlnIn hazldanması.
4' Anabilim Dallnda görevli araştürma görevlilerinin görev süreleri uzatmasl, rotasyon yazlşmaları, tez
savunma slnavl evraklarlnln hazlrIanma§l.

') 
Hastalara ail sağhk Kurulu, Durum Bildirar ve fenne uygunluk raporlarlnln hazlrlanmasl ve şikayet

,dilekçelarine cevap Verilmesi.
,6-)Anabilim Dalı Öğrotim üye Ve elgmanlarüna gelon yazl Ve postalarlnIn dağıtlmInln yapllmasl,
7-) lzinli/raporlu olmasl durumunda yerine Fatma KAPAR - Ayşe KÜÇÜK
vekalet edecekir.

Ayşe KüÇüK Fatma KAPAR - oerya ARsLAN

'1-) Dekanllktan Anabilim Dallarına Gelen yazılarln cevaplanmasl/takibi^ebliğ edilmesi/dosyalanması.
2-) Başhekimlikten Anabilim Dallaflna Gelen yazılann cevaplanmasl/takibi/tebliğ edilmesi/dosyalanmasü
3-) Anabilim Dallarlna ait Akademik Kurul Karar ve Yaz IlarlnIn hazırlanması.
.4-) Anabi|im Dallnda görevli araştlma görevlilerinin görev süreleri uzatması, rotasyon yazışmalarl, tez
savunma slnavl evraklarlnln hazlrlanmasl,
5-) HastaIara ait sağllk Kurulu, Durum Bildirir Ve fenne uygunluk raporlarlnln hazlrlanmasl Ve şjkayet
,dilekçelerine cevap vedlmesi.
,6-)Anabilim Dall Öğretim üye Ve elemanlarlna gelen yazl Ve postalarlnln dağıtımlnın yapllması.

orlu olmasI durumunda a ARSLAN Vekalet edecektir

lu Eü . lD. F R_01 6/01
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PERsoNELlN
uNVANl ADl ve soYADl

YEDEK GöREVLENDlRlLEN
PERS. UNVAN| ADl ve SoYADl GöREV, YETK| VE soRUMLULuKLAR|

Teknisyen Murat YlĞlT Teknisyen Ali UYAR
Teknisyen Ayhan DoĞAN

Tüp Fakü|tesindeki teknik işleri diızenlemek ve sorunsuz bir şekilde yürütmek
oers esnaslnda kullanllmak üzere ders araç Ve gereçlerin hazır tutulmasl
Fakulte sekreterinin Verdiği görev ve talimatlarl yerine getirmek.

Teknisyen Ali uYAR Teknisyen Murat YlĞlT
Teknisyen Ayhan DoĞAN

Tlp Fakültesindeki teknik işleri düzenlemek Ve sorunsuz bir şekilde yürütmek
oers esnaslnda kullanılmak üzere ders araç ve gğreçlerın hazlr tutulması
Fakulte sekreterinin verdiği görev Ve talimatlan yefine getirmek.

İeknisyen Ayhan DoĞAN Teknisyen Murat YlĞlT
Teknisyen Ali UYAR

Tıp Fak0ltesindeki teknik işleri düzenlemek Ve sorunsuz bir şekilde yOrütmek
Dğrs esnaslnda kullanIlmak üzere ders araç ve geroçlerin hazlr tutulmasI
Fakulte sekreterinin Verdiğı görev ve talimatlarl yerane getirmek.

YEDEK GÖREVLENDiRiLEN
PERS. UNVANI ADl ve

soYADl
GöREV, YETKi vE soRuMLuLUKLAR|

Dr. Veteriner Hekim Tamer
YENER

Yoktur. Deney Hayvanlarl Araştlfma Birimi Sorumlusu. Mersin Üniversitesi HAD\€K tıyes
1-Deney Hayvanlan Araştlrma Birimi Başkanlığına bağll olarak Ve onun denetiminde çalışır.
2-Ufetilen hayvanların sağhğl Ve tüf özelliklerinin saflığlnün korunmasından Ve gefekli önlem Ve
düzeneklerİn oluşturulmasından sorumludur. Araştırmalar sırasında danışman Veteriner hekimlik
yapar.
3-Laboratuvar hayvanlarlnln üretim Ve baklmünl sağlamak, sağlığını kontrol etmek Ve
düzenlemekle sorumludur.
4-Laboratuvar hayvanlarında yapılan işlem|erin etik kurallara uygunluğunu takip eder ve
araştırlclları bu konuda bilinçlend lnr

Abdulmuhsin YAŞAR-
Sürekli lşçi

Emrah YAŞAR-
Sürekli lşçi

Laboratuvarın ve hayvanların genel baklml Ve temizliğinden sorumludur

Emrah YAŞAR-
Sürekli lşçi

Abdulmuhsin YAŞAR-
sürek|i lŞÇi

Laboratuvaı,ın ve hayvanlarln genel bakımı ve temizliğinden sorumludur

PERsoNELlN
UNVAN| ADl ve

soYADl

YEDEK
GöREVLENDlRiLEN

PERS. UNVAN| ADl ve
soYADl

GöREV, YETKi VE soRuMLuLUKLAR|

-TeknEyen Meryem YAVUZ Hastoloia ve Embriyoloji Anabalim Dall Laboratuvarl

sağllk Teknineri Güler ERSAN Tıbbi Farmakoloji
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PERsoNELiN
UNVAN| ADl ve SOYAD|

YEDEK GÖREVLENDiRiLEN
PERS. UNVAN| AD| ve

soYADl

GÖREV, YETK| VE SoRUMLULUKLAR|

Biolog Fahri TURAN Tıbbi Biyoloji
Sürekli lşçi Firdevs BEDEL Tlbba Biyo|oji

PERsoNELiN
UNVAN| ADl ve soYADl

YEDEK GöREVLENDiRiLEN
PERS. tlNVANl ADl ve

soYADl
GöREV, YETK| vE SoRuMLULUKLAR|

Dr- Şenay BALcl FlDANcl
Temel Bilimler Binasındaki Tıbbi Biyokimya Laboratuvarında Ögıenİİ Ders tıazırÇı
Akademik projelerdeki biyokimya§al pa.ametrelerin analizi,
Dökumantasyon lşleri,

PERsoNELiN
UNVAN| ADl vo soYADl

YEDEK GÖREVLENDlRlLEN
PERS. UNVAN| ADl ve

soYADl
GöREV, YETKI vE soRuMLuLUKLAR|

Hizmet|i Deniz KlZMM Temel Tıp Bilimleri Bölümü temizlik işlerini yürütmek
S.lşçi Halil ÖzDoĞRU Temel Tıp Bilim|eri Bölümü temizli erini yürütmek
S.lşça Lütflye KlRlcl Teme| Tlp Bilimleri Bö|ümü temizlik işlerini yürütmek
S.lşçi Hulusi KOÇAK Telnel Tıp Bilim|eri Bölümü temizlik işlerini yufutmek
Hizmet|i MeVlüt ÖKsÜz Temel Tıp Bilimleri Bölümü temizlik işle rini yürütmek
Hizmetli samet KlLlNÇ Temel TIp Bilimleri Bölümü temizlik işlerini yürütmek
Hizmet|i Se|Ver Nur PETEK Hizmetli Zehra BoĞA Dekanlık katı temizlik işleri ve çay ocağı
Hizmetli Zehra BOĞA Hizmetli Selver Nur PETEK Dekanlik banasl temizlik i

GöREV, YETK| vE soRuı,rLuLUKLARlPERsoNELiN
UNVAN| ADl ve SoYADl

YEDEK GöREVLENDiRiLEN
PERS. UNVAN| ADl ve

soYADı
Şoför Veli METL| Tlp Fakültesi Dekanlı ğı ulaş lm işlerini yürtmek

/A,.ıd.ızo25
lmza

\)J
Prof.Dr,Ali

Dekan
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