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Dekan

YEDEK GOREVLENDIRILEN
PERSONELIN PERS. UNVANI ADI ve GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI
UNVANI ADIve SOYADI SOYADI
Prof. Dr. Ali KAYA Prof. Dr. Serap DEMIR 1-Fakiilte kurullarina baskanlik etmek, fakilte kurullarinin kararlarini uygulamak ve fakiilte

Dekan Yardimcisi - ) ) .
birimleri arasinda diizenli calismayi saglamak,

2-Her &gretim yili sonunda ve istendiginde fakultenin genel durumu ve isleyisi hakkinda
rektore rapor vermek,

3-Fakultenin 8denek ve kadro ihtiyaglarini gerekgesi ile birlikte rektorlige bildirmek, fakilte
bitgesi ile ilgilidneriyi fakilte yénetim kurulunun da goérusini aldiktan sonra rektdriige
sunmak,

4-Fakultenin birimleri ve her diizeydeki personeli Uzerinde genel gbzetim ve denetim
gorevini surdirmek,

5-ligilimevzuatla kendisine verilen diger gérevleri yapmak,

6-Kalite Yonetim Sistemi dogrultusunda ¢alismak ve kendisine bagl birimlerin Kalite
Yonetim Sistemine uygun galigmasini saglamaktir.

Prof. Dr. Serap DEMIR
Dekan Yardimcisi

Prof. Dr Sukrd Hakan 1-Dekana galigmalarinda yardimci olmak,
KALEAGASI

Dekan Yardimcisi 2-Dekana gérevi basinda olmadi§i zamanlarda vekalet etmek,

3-Kanun ve yénetmeliklerle kendisine verilen diger gérevleri yapmak,

4-Kalite Yonetim Sistemi dogrultusunda calismaktir.

Prof. Dr Sukri Hakan
KALEAGASI
Dekan Yardimcisi

Prof. Dr. Serap DEMIR 1-Dekana galismalarinda yardimci olmak,
Dekan Yardimeisi 2-Dekana gorevi basinda olmadi§i zamanlarda vekalet etmek,
3-Kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen diger gérevleri yapmak,

4-Kalite Yonetim Sistemi dogrultusunda caligmaktir.
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YEDEK GOREVLENDIRILEN

PERSONELIN --
UNVANI ADIve SOYADI PERS. g’g&’g, ADI ve GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI
Sule TURGUT SIVRI Fatma BOLAG 1. Dekanliga gelen tim yazi ve belgelenin (EBYS dahil) ilgili birimlere havalesini

Fakulte Sekreteri

Yiksekokul Sekreteri

10.

1.
12.

13.
14.

yapmak.
Fakilte Sekreterliginin gdrev alanina giren konularin saglkli, diizenli ve uyumiu bir
sekilde, ilgili mevzuata uygun olarak ytrittlmesini planlamak, koordine etmek ve

denetlemek,

Akademik Genel Kurul, Fakilte Kurulu, Fakilte Yénetim Kurulu gindemini
Dekanin talimatlar dogrultusunda hazirlamak ve ilgililere duyurmalk,
Kurullarda raportérliik yapmak,

Kurul kararlarinin yazilmasini saglamak,

Fakilteye ait tim binalanin isinma, aydinlatma, temizlik ve bakim onarim (kigiik
onarim) hizmetlerinin stirdtrtimesini saglamak ve gtivenlik 6nlemlerini almak,
Fakilte tarafindan dizenlenen térenleri organize etmek,

Fakultenin mali yil bitge hazirliklarini yapmak ve bitgenin en iyi sekilde
kullaniimasinda gerekli planlamayi yaparak performans butge uygulamasini
gerceklestirmek,

Fakilte personelinin 6zlik haklarina iligkin uygulama ve 6demeleri takip etmek,
Fakultenin intiyag duydugu mal ve hizmetlerin alimini yapmak,

Ogrencilgleri hizmetlerini koordine etmek,
Fakillteye ait demirbaslarin kayitlarinin tutulmasini, ambar giris ve ¢ikis

islemlerinin yapilmasini saglamak,

Fakilte Sekreterliginin faaliyetlerini ilgilendiren mevzuat takip etmek,

Fakulte Sekreterliine ait birimler/personel arasinda koordinasyonu sagdlamak,
birimlerin/personelin igbirligi ve uyum igerisinde galigsmasini temin etmek ve ortaya
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15.

16.
17.
18.

19.
20.

21.

22.
23.

24,

25.
26.

¢ikan sorunlar  ¢dzmek,

Gorev alanina giren konularda, uygulamalarda ortaya ¢ikan mevzuat yetersizligi
veya aksakliklarla ilgili hususlarda inceleme ve arastirma yaptirarak, alinmasi
gereken vyasal ve idari tedbirler konusunda Dekanlik ve Genel Sekreterlik
Makamina tekliflerde bulunmak,

Caligmalara ait yillik faaliyet raporunun diizenlenmesini saglamak,

Bagl personelini denetlemek ve caligsma konularinda direktif vermek,

Fakillte personelinin hizmet ici egditim ihtiyaclarini belirlemek ve hizmet i¢i egitim
programlarinin  diizenlenmesi i¢in Personel Daire Bagkanlidi ile isbirligi yapmak,
Fakulte personelinin ¢zlik haklarinin ve sicil islemlerinin takibini yapmak,

Disiplin amiri olarak personeline, gerektiginde mevzuatta éngdrilen disiplin cezalarini
vermek,

Oduil, takdirname, yer degistirme gibi personel iglemleri igin Dekanlik
Makamina o6nerilerde bulunmak,
Gorevleriyle ilgili calismalar konusunda amirlerine bilgi vermek,

Amirlerinin verecegdi benzer nitelikteki diger yetkileri kullanmak ve gérevleri yerine
getirmek,

Kalite ydnetim sistemi dogrultusunda calismak ve kendisine bagl birimlerin
kalite y®netim sistemine uygun ¢alismasini saglamaktir.

is Saghgi ve Guvenligi Kurul Uyeligi
Izinli ve Raporlu olmasi durumunda yerine Fatma BOLAC vekalet edecektir.
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" YEDEK GOREVLENDIRILEN
PERSONELIN PERS. UNVANI ADI ve GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI
UNVANI ADI ve SOYADI SOYADI

Cemile YILMAZ /Surekli lsgi
Ozel Kalem

Merve ARGUS/ Surekli Isgi

MEU Tip Fakiltesi Dekan Ozel kalem, Dekan ve Yardimcilarinin kurum igi veya kurum disi
iglerinin kesintisiz ve dizenli bir sekilde ylritlilmesini gergeklestirir.

Dekan ve yardimcilarinin kurum igi ve kurum digi yazigmalarini yapar, 6zel ve kurumsal
dosyalarini tutar ve argivler, birimlerden gelen evraklari imzaya sunar ve ilgili birime iadesini
saglar.

Dekan ve Dekan Yardimcilarinin yurt ici ve yurt disi seyahatlerinde gerekli hazirliklar ve
organizasyonlar yerine getirir.

Dekan veya dekanlik tarafindan diizenlenen protokol, davet ve térenlerin igleyisinde gérev alrr,
Dekanlik makamina kurum igi ve kurum digindan gelen konuklari karsilar ve agirlar.

Dekan ve yardimcilarinin organize ettigi toplantilar ve Fakiilte Kurulu ve Fakilte Y&énetim Kurulu
toplantilarina iligkin ilgili kisilere duyurusunu yapar ve toplanti odasini dizenler.

Atatlrk gUnlerini ve tarihi gtnleri, milli ve resmi bayramlari, belirli glinleri anma ve kutlama
Dekanin kutlama mesajlarini hazirlar ve dagitimini saglar.

Tip Fakultesinin Web sayfasi duyurusunu, haberlerini ve Dekanlik e-postasinin giincellemesini
yapar.

MEU KYK'da I¢ Tetkikci olarak gérev alir ve ilgili toplantilarda yer alir.

Dekanligin gérev alani ile ilgili verecegi diger igleri yapar ve gorev alaninin gerektirdigi arag,
gereg¢ ve malzemeyi kullanir.

Yukarida belirtilen goérevlerin yerine getiriimesinde Dekana, Yardimcilarina ve Fakilte
Sekreterine karg! sorumludur.

Izinli ve raporlu olmasi durumunda yerine Sirekli Is¢i Cemile YILMAZ vekalet edecektir. Asil
gbrevi yanisira izinli veya raporlu olundugu durumlarda Sorusturma dosyalarinin raportérliiging,
takibini ve Dekanlik KYK Birim sekreterligi gorevlerini de yerine getirir.

Cemile YILMAZ/ Surekli Isgi
KYK Birim Sekreteri

Merve ARGUG/Stirekli Isgi

1. Dekan ve Dekan Yardimcilarinin gériigme ve kabullerine ait hizmetleri yarator.

2. Dekan ve Dekan Yardimcilarinin 6zel ve resmi haberlesmelerini yerinegetirir.

3. Dekan ve Dekan Yardimcilarinin 6zel haberlesme ve gizlilik tasiyan yazigma iglerini yarGtor.
4. Dekan ve DekanYardimcilarinin kurum igi ve kurum digi randevu isteklerini dizenler.

5. Dekan ve Dekan Yardimcilarinin ézel ve kurumsal dosyalanini tutar vearsivler.

6. Dekan ve Dekan Yardimcilarinin gérevliendirmelerinde gérevden ayrilma, géreve baslama
yazigmalarini takip eder ve yolculuk ile konaklama igin rezervasyonlarini yapar.

7. Birimlerden gelen evraklarin imzaya sunumu ve ilgili birime iadesini saglar.

8. Fakilte Kurulu ve Fakulte Yonetim Kurulu toplantilan igin salon dizenlemelerini saglar,
uyelerle iletigim kurar.

9. Atatirk ginlerini ve tarihi ganleri, milli ve resmi bayramlari, belirli glinleri anma ve kutlama
Dekanin kutlama mesajlarini hazirlar ve dagitimini saglar.

10. Gelen evraklardan islem yapilmayacak olan evraklarin dosyalanip arsivienmesini saglar.
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11. Tip Fakultesinin Web sayfasi duyuru ve haberlerini yapar.

12. Dekanlik e-postasinin giincellenmesini yapar.

13. KYK'da I¢ Tetkikci olarak gorev alr.

14. Dekanlidin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleriyapar.

15. Faaliyetlerinin gerektirdigi her turli arag, gereg ve malzemeyi kullanir.

16. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklan gergeklestirme yetkisine sahip olur.

17. Yukanda belirtilen gérevlerin yerine getiriimesinde Dekana ve Fakilte Sekreterine karg
sorumludur.

18. Sorusturma dosyalarninin raportérluguni, takibini ve Dekanlik KYK Birim sekreterligi
'gbrevlerini de yerine getirir.

19. lzinli ve raporlu olmasi durumunda yerine Sirekli Is¢i Merve ARGUC vekalet edecektir.

PERSONELIN
UNVANI ADI ve SOYADI

YEDEK GOREVLENDIRILEN
PERS. UNVANI ADI ve SOYADI

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

1-Tip Fakiiltesi Personel Isleri Birimine havale edilen tim evraklarin kontrol edilerek ilgili
personele havale edilmesi ve geri dénlsinin saglanmasi

Ebru FIDAN 2-Akademik Kadro llanlarinin takibi ilgili personelle galisiimasi
V.H.K.I. Emine Gil ERGUN Ela SEFIK 3-Tip Fakiltesi Web Sayfasinin kontrol edilmesi ve gerekli giincellenmenin yapiimasi
Birim Sorumlusu Hamit BULBUL 4-Fakullte Kurulu ve Fakilte Yénetim Kurulu kararlari ile ilgili yazismalarin takibi
5-Fakulte Kurulu ve Fakulte Yonetim Kurulu Uyelerinin gérev sirelerinin takibi
‘B-Amirin verecegi diger igler
1-Temel Tip Bilimleri Bélimune bagdl anabilim dallarinin égretim Gyeleri ve uzmanlik
Bgrecilerinin islemlerinin takibi
Ela SEFIK Ebru FIDAN 2-Idari Personeller ile ilgili Islemleri
Surekli Isgi Hamit BULBUL 3-SGK lIse Girig ve Cikis Bildirgelerinin diizenlenmesi
Merve ARGUGC 4-HITAP programinin takibi
5-Ogretim Uyelerinin Her Turlu lzinlerinin Proliz sistemine ve PBBS iglenmesi
5-B6lum Bagkanliklarina yapilacak olan gesitli dagitim yazilan
7- Amirin verecegi diger igler
1-Dabhili Tip Bilimleri Bolumiine bagh anabilim dallarinin 6gretim Gyeleri ve uzmanlik égrecilerinin
o islemlerinin takibi
Hamit BULBUL Huseyin GIL 2-SGK Ise Girig ve Cikig Bildirgelerinin diizenlenmesi
Bilgisayar Isletmeni V.H.KI. 3-HITAP programinin takibi

4-Ogretim Uyelerinin Her Turlii Izinlerinin Proliz sistemine ve PBBS islenmesi
5-Saglik Ekip Programina baslayan ve ayrilan doktorlarin veri giriginin yapilmasi
6- Amirin verecegi diger igler

L
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Huseyin CIL
V.HK.I.

Hamit BULBUL
Bilgisayar Isletmeni

1-Dahili Tip Bilimleri Bélumune bagh anabilim dallarinin 8gretim Uyeleri ve uzmanlik égrecilerinin
islemlerinin takibi

2-SGK Ise Girig ve Cikis Bildirgelerinin diizenlenmesi

3-HITAP programinin takibi

-4-Ogretim Uyelerinin Her Trld Izinlerinin Proliz sistemine ve PBBS islenmesi

5- Amirin verecedi dider igler

Ebru FIDAN
V.HKI

Hamit BULBUL
Merve ARGUGC

1-MESEKOK Sekreterligi ; Fakiiltemizde gorevli uzmanlik égrencilerinin uzmanlk egitim
belgelerinin takip ve kontrol edilmesi,

2-MESEKOK tarfindan dizenlenen asistan egitimlerinin yazismalar ve egitim takibi

3-Uzmanlk Egitimi Bitirme Sinavina Giren uzmanlik 6grencilerinin Uzmanlik Tescil Evraklarinin
hazirlanmasi ve Saglik Bakanligina génderiimesi

4- Yayin ve DékUmantasyon Sekreterligi Fakiltemizde gérevli Uzmanlik Ogrencilerinin Uzmanlik
Tez galismalarinin sonunda Yayin Dékimantasyon Kurulunun onayi sonrasi Tezlerin Ulusal Tez
‘Veri Merkezine veri girisinin yapiimasi

5- Tez Kitaplarinin Rekttrlagimiz Kiutuphanesine génderiminin saglanmasi

'8-Cerrahi Tip Bilimleri Bélumine bagl anabilim dallarinin 6gretim tyeleri ve uzmanlik
Bgrecilerinin islemlerinin takibi

7-SGK Ise Girig ve Cikis Bildirgelerinin diizenlenmesi

8-HITAP programinin takibi

9- Amirin verecegi diger isleri

Merve ARGUGC
Sarekli isgi

Ebru FIDAN
V.HK.I

1-Cerrahi Tip Bilimleri Bélimune bagh anabilim dallarinin égretim Gyeleri ve uzmanlik
ogrecilerinin islemlerinin takibi

2-SGK Ige Girig ve Cikig Bildirgelerinin dizenlenmesi

3-HITAP programinin takibi

4- Amirin verecegi diger igleri

TAHAKKUK BIRIMI
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PERSONELIN YEDEK GOREVLENDIRILEN GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

UNVANI ADIve SOYADI

PERS. UNVANI ADI ve SOYADI

BIL. ISL. YALGCIN GUNDOGDU

BIL. ISL. MUSTAFA TASAR-
V.H.K.I. ERTAN YILDIRIM

PERSONEL MAASI VE SGK. ISLEMLERI, INTORN MAASI VE SGK ISLEMLERI, INTORN ISE GIRIS VE
‘CIKIS ISLEMLERININ YAPILMASI, YABANCI UYRUKLU MAASI VE SGK ISLEMLERI, EK DERS
‘ODEMELERI, HAZINE YARDIMI, FlILI HIZMET, DONER SERMAYE DANISMANLIK HIZMETI ODEMESI,
JURI UCRETI ®DEMLERI, YURTICI SUREKLI VE GECICI GOREV YOLLUKLARI ODEMELERI,
BURSIYER GIRIS VE CIKIS ISLEMLERI VE SGK. ISLEMLERI, BORGLANDIRMA ISLEMLERI, GIYIM
YARDIMI, GELEN VE GIDEN EVRAK YAZISMALARI.

BIL. ISL. MUSTAFA TASAR

BIL. ISL. YALCIN GUNDOGDU-
V.H.K.I. ERTAN YILDIRIM

'PERSONEL MAASI VE SGK. ISLEMLERI, INTORN MAASI VE SGK ISLEMLERI, INTORN ISE GIRIS VE
‘CIKIS ISLEMLERININ YAPILMASI, YABANCI UYRUKLU MAASI VE SGK ISLEMLERI, EK DERS
ODEMELERI, HAZINE YARDIMI, FIIL| HIZMET, DONER SERMAYE DANISMANLIK HIZMETI ODEMESI,
JURI UCRETI ODEMLERI, YURTIGI SUREKLI VE GEGICI GOREV YOLLUKLARI ODEMELERI,
BURSIYER GIRIS VE CIKIS ISLEMLERI VE SGK. ISLEMLERI, BORGLANDIRMA ISLEMLERI, GIYIM
'YARDIMI, GELEN VE GIDEN EVRAK YAZISMALARI.

V.H.K.I. ERTAN YILDIRIM

BIL. ISL. YALGIN GUNDOGDU-
BIL. ISL. MUSTAFA TASAR

PERSONEL MAASI VE SGK. ISLEMLERI, INTORN MAASI VE SGK ISLEMLERI, INTORN ISE GIRIS VE
‘CIKIS ISLEMLERININ YAPILMASI, YABANCI UYRUKLU MAASI VE SGK ISLEMLERI, EK DERS
‘ODEMELERI, HAZINE YARDIMI, FIILI HIZMET, DONER SERMAYE DANISMANLIK HIZMET| ODEMESI,
JURI UCRETI ODEMLERI, YURTICI SUREKLI VE GECICI GOREV YOLLUKLARI ODEMELERI,
BURSIYER GIRIS VE CIKIS ISLEMLERI VE SGK. ISLEMLERI, BORGLANDIRMA ISLEMLERI, GIYIM
YARDIMI, GELEN VE GIDEN EVRAK YAZISMALARI.

OGRENCI ISLERI BIRIMI

PERSONELIN
UNVANI ADIve SOYADI

YEDEK GOREVLENDIRILEN
PERS. UNVANI ADI ve SOYADI

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

Enstitl Sekreteri
Fatma BOLAC

Surekli ksgi
Semra KALENDER

Veri Hazirlama ve Kontrol Isletmeni

Selin OZAGAC

Veri Hazirlama ve Kontrol Isletmeni
Glilsen BINICI

Bilgisayar Isletmeni
Nurdan AKTAS SEREF

Odrenci Isleri Birim Sorumlusu

- Mersin Universitesi Ust yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Fakiltenin
Bgrenci islerine ait gerekli tim faaliyetlerin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yuratilmesi.

-Ogrenci Islerine gelen evraklarin havalesini yapmak.

-Fakilte Mezun Komisyonu, Program ve Mifredat Gelistrme Komiyonu, Olgme ve
'Degerlendirme Komisyonu, Tip Fakiltesi Tanitim Komisyonu, Kalite Komisyonu, Mezuniyet
Oncesi Tip Egitimi (MOTE) ve Akreditasyon Komisyonu ve Ogrenci Danigmanligi Koordinasyon
Komisyonu, Kariyer Duzenleme Komisyonu, Sosyal Kiltirel Aktiviteler Komisyonu, Burs
Komisyonu, Idari Birim Etkinlik Diizenleme Kurulu tyelikleri

~Lisans Egitimi koordinatérier Kurulu Kalite Birim Sorumlusu

~Sorumlu ve sorumlu olduklan kisilerin siniflarinin gcalismalarini ve islerinin biro icerisinde
uyumlu sekilde ylratiimesini saglamak.

-Lisans Egitimi Koordinatérler Kurulu Sekreterya Islemlerinin yuritilmesini saglamak.

-Lisans Egitimi Koordinatrler Kurulunun giindemi hazirlanarak toplantiyr dizenleme, tyelerle
iletisimin ve kararlarin imzalatiimasini saglamak.

--Amirlerinin verecegdi benzer nitelikteki diger gérevleri yerine getirmek.
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-Izinli/raporlu olmasi durumunda yerine, raporlu ve izinli oimayan personellerden, Surekli s
Semra KALENDER veya Veri Hazirlama ve Kontrol Isletmeni Selin OZAGAC veya Veri Hazirlama ve
Kontrol Isletmeni Giilsen BINICI veya Bilgisayar Isletmeni Nurdan AKTAS SEREF uygunluk durumuna gére
bakacaktir.

Surekli Isgi
Semra KALENDER

Veri Hazirlama ve Kontrol Isletmeni

Selin OZAGAC

Veri Hazirlama ve Kontrol Isletmeni
Giilsen BINICI

Bilgisayar |gletmeni
Nurdan AKTAS SEREF

-Basgkoordinatér ve dénem koordinatorleri denetiminde;

-Egitim-6gretim programinin diizenli ve aksatiimadan yuritiilmesi saglamak.

-Dénem VI internlerin tim is ve islemlerinin takibi.

-Dénem baglamadan 6nce bir iist sinifa gegenler tespit edilip siniflardaki grup sayisina gére
ogrenciler gruplandinlir. Ayni sekilde bir 6nceki yildan kalan égrencilerin kaldiklari stajlar tespit
edilir, kayitlari koordinatériige yaptiriimasi saglanir.

-Staj kayitlarinin tamamlanmasindan sonra sistemden gerekli kontroller yapilir.

-Mezuniyet islemlerinin takibinin yapiimasi.

-Ogrenci kayitlarinin sistemden kontrol edilmesi.

-Ogrenci sinav sonuglarinin sistemden kontrol edilmesi.

-Ogrenci igleri biirosunun tim yazigsmalarin yapilmasini saglamak.

-Yatay gegis islemlerinin takibi.

- Lisans Tamamlama 6grencilerinin takibi ve igslemlerinin yapiimas:

-Amirlerinin verecegi benzer nitelikteki diger gorevleri yerine getirmek.

-|zinli/raporlu olmasi durumunda yerine, raporlu ve izinli olmayan personellerden, Veri Hazirlama

ve Kontrol Isletmeni Selin OZAGAC veya Veri Hazirlama ve Kontrol Isletmeni Gulsen BINICI veya
Bilgisayar |sletmeni Nurdan AKTAS SEREF uygunluk durumuna gére bakacaktir.

Veri Hazirlama ve Kontrol
Isletmeni
Selin OZAGAG

Surekli Isgi
Semra KALENDER

Veri Hazirlama ve Kontrol Igletmeni
Glsen BINICI

Bilgisayar Isletmeni
Nurdan AKTAS SEREF

Baskoordinatér ve dénem koordinatérleri denetiminde

- Mersin Universitesi Ust yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Fakultenin
ogrenci islerine ait gerekli tum faaliyetlerin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
ylratiimesi.

-Dénem Il 6grenci islemlerinin takibinin yapilmasi.(Sinav duyurulari, sinav gérevlendirmeleri hk.)
-Ogrenci kayitlarinin sistemden kontrol edilmesi,

-Dénem baginda Tip Soru bankasina dersi anlatan égretim tyelerinin konullarinin glincellenerek
sisteme girisinin yapilarak soru sayilarinin belirlenmesi

-Ogrenci sinav sorularinin basiimasi.Sinav itirazlarinin ilgili anabilim dali/égretim Gyesi ile
yazigma yapilarak sorulmasi.

-Ogrencilerin devam ve devamsizlik durumlarinin takibi,

-Ogrenci isleri biirosunun tim yazismalarin yapiimasi ve evraklarin dosyalanmasi,

-Yatay gecis islemlerinin takibi.

- Mezuniyet Oncesi Tip Egitimi (MOTE) ve Akreditasyon Komisyonu yazismalarinin yapilarak
dosyalanmasi.

-Ogrenci Islerine ait faaliyet raporlarinin diizenlenmesi.
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-Ogrenci belgesi ve transkrip belgesinin hazirlanmasi.

~Amirlerinin verecedi benzer nitelikteki diger gorevleri yerine getirmek.

-Izinli/raporiu olmasi durumunda yerine, raporlu ve izinli olmayan personellerden, Sirekli isgi
Semra KALENDER veya Veri Hazirlama ve Kontrol Isletmeni Galsen BINICI veya Bilgisayar Isletmeni
Nurdan AKTAS SEREF uygunluk durumuna gére bakacaktir.

Surekli Isci
Semra KALENDER

Veri Hazirlama ve Kontrol Isletmeni

Selin OZAGAC

Veri Hazirlama ve Kontrol Isletmeni
Gulsen BINICI

Bilgisayar Isletmeni
Nurdan AKTAS$ SEREF

Baskoordinatér ve dénem koordinatérleri denetiminde
- Mersin Universitesi (st yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Fakiiltenin

‘ogrenci iglerine ait gerekli tim faaliyetlerin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
ylrotdimesi.

-Dénem IV ve Donem V 6drenci islemlerinin takibinin yapilmasi.

-Dénem baglamadan ©nce bir Ust sinifa gegenler tespit edilip siniflardaki grup sayisina gére
ogrenciler gruplandiriir. Ayni sekilde bir 6nceki yildan kalan 6grencilerin kaldiklari stajlar tespit
edilir, kayitlar koordinatérlige yaptiriimasi saglanir.

-Staj kayitlarinin tamamlanmasindan sonra sistemden gerekli kontroller yapilir.

-Ogrenci sinav sorularin 6§renci sayisi kadar basilarak ve sonuglarinin sistemden takip edilmesi.
-Ogrencilerin devam ve devamsizlik durumlarinin takibi,

-Bir énceki yildan kalan dgrencilerin stajlarini yil igerisinde ne zaman bitireceklerinin takibinin
yapiimasi Stajlarini tamamlayan &6grencilerin  kaldiklar stajlar varsa staj programindaki
'sinavlarda butiinlemeye alinmasi. Eder bitlin stajlarini basarili bir sekilde tamamlamis ise bir st
sinifa kaydi yapilarak, dénem koordinatériine ders kaydi yaptiriimasi gerekmektedir.

-Dénem sonunda bitiin 6grencilerin kaldiklar stajlar tespit edilerek sistemden kayitlari yapiimasi
saglanir. ligili anabilim dallarina yazili olarak listeler génderilir. Butinleme sonuglarinin ardindan
bir Ust déneme gecgen ve staj tekrarina kalan égrenciler tespit edilir ve st déneme aktarimlar
yaptirilir.

- Mezun Komisyonu, Mezun lzleme Komisyonu yazigsmalarinin yapilarak dosyalanmasi.

-Ogrenci igleri birrosunun tim yazigmalarin yapiimasi ve evraklarin dosyalanmasi,

-Yatay gegcis islemlerinin takibi.

- Ogrenci belgesi ve transkrip belgesinin hazirlanmasi.

- Amirlerinin verecedi benzer nitelikteki diger gorevleri yerine getirmek.

-Izinli/raporlu olmasi durumunda yerine, raporlu ve izinli olmayan personellerden, Veri Hazirlama
we Kontrol Isletmeni Selin OZAGAGC veya Veri Hazirlama ve Kontrol Isletmeni Gulsen BINICI veya
Bilgisayar Isletmeni Nurdan AKTAS SEREF uygunluk durumuna gére bakacaktir.

- Bagkoordinatér ve dénem koordinatérleri denetiminde

- Mersin Universitesi st yénetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Fakdltenin
dgrenci islerine ait gerekli tim faaliyetlerin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yuratulmesi.

-Dénem Il 8grenci islemlerinin takibinin yapiimasi.(Sinav duyurulari, sinav gérevlendirmeleri hk.)
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Veri Hazirlama ve Kontrol
Isletmeni Gulsen BINICI

Surekli Isgi
Semra KALENDER

Veri Hazirlama ve Kontrol isletmeni

Selin OZAGAC

Bilgisayar Isletmeni
Nurdan AKTAS SEREF

-Ogrenci kayitlarinin sistemden kontrol ediimesi,

~-Dénem basinda Tip Soru bankasina dersi anlatan 6gretim tyelerinin konullarinin giincellenerek
sisteme girisinin yapilarak soru sayilarinin belirlenmesi

-Ogrenci sinav sorularinin basiimasi. Sinav itirazlannin ilgili anabilim dali/6gretim Gyesi ile
yazigsma yapilarak sorulmasi.

-Ogrencilerin devam ve devamsizlik durumlarinin takibi,

-Ogrenci igleri biarosunun tiim yazigmalarin yapiimasi ve evraklarin dosyalanmasi,

-Yatay gegis islemlerinin takibi.

- Ogrenci belgesi ve transkrip belgesinin hazirlanmasi.

-Ogrenci igleri biirosunun tiim yazismalarin yapilmasi ve evraklarin dosyalanmasi,

-Lisans Egitimi Koordinatérler Kurulunun toplamti yazigmalarinin yapilarak toplanti sonrasinda
kararlarin imzalatilmasini saglanarak dosyalanmasi.

- Lisans Egitimi KYK dosyasinin yazigmalarinin yapilarak dosyalanmasi.

- Program ve Miifredat Geligtirme Komiyonu yazigmalarinin yapilarak dosyalanmasi

-Yatay Gegis Islemierinin takibi.

- Ogrenci belgesi ve transkrip belgesinin hazirlanmasi.

~Amirlerinin verecegi benzer nitelikteki diger gérevleri yerine getirmek.

-|zinlifraporlu olmasi durumunda yerine, raporlu ve izinli olmayan personellerden, Surekli Isgi
‘Semra KALENDER veya Veri Hazirlama ve Kontrol Isletmeni Selin OZAGAG veya Bilgisayar Isletmeni
Nurdan AKTAS SEREF uygunluk durumuna gére bakacaktir.

Bilgisayar Isletmeni
Nurdan AKTAS SEREF

Strekli Isgi
Semra KALENDER

Veri Hazirlama ve Kontrol Igletmeni
Selin OZAGAG

Veri Hazirlama ve Kontrol Isletmeni
Gulsen BINICI

Baskoordinatdr ve dénem koordinatérleri denetiminde
- Mersin Universitesi tist yénetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Fakiltenin

ogrenci iglerine ait gerekli tum faaliyetlerin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yuratilmesi.

-Dénem | 8grenci iglemlerinin takibinin yapilmasi.(Sinav duyurulari, sinav gérevlendirmeleri hk.)
-Ogrenci kayitlarinin sistemden kontrol ediimesi,

-Dénem basinda Tip Soru bankasina dersi anlatan 6gretim Gyelerinin konullarinin gtincellenerek
sisteme girisinin yapilarak soru sayilarinin belirlenmesi

-Ogrenci sinav sorularninin basiimasi.Sinav itirazlarinin ilgili anabilim dal/égretim Uyesi ile
yazigsma yapilarak sorulmasi.

-Ogrencilerin devam ve devamsizhik durumlarinin takibi,

-Ogrenci Danigmanligi Koordinasyon Komisyon yazigmalarinin yapilarak dosyalanmasi.
-Ogrenci igleri biirosunun tim yazismalarin yapiimasi ve evraklarin dosyalanmasi,

~Yatay gecis islemlerinin takibi.

- Ogrenci belgesi ve transkrip belgesinin hazirlanmasi.

-Amirlerinin verecegi benzer nitelikteki diger gorevleri yerine getirmek.

-Izinli/raporlu olmasi durumunda yerine, raporiu ve izinli olmayan personellerden, Surekli Isgi
‘Semra KALENDER veya Veri Hazirlama ve Kontrol Isletmeni Selin OZAGAC veya Veri Hazirlama ve
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Kontrol Isletmeni Gulsen BINICI uygunluk durumuna gore bakacaktir.

Bilgisayar Isletmeni
Nurdan AKTAS SEREF

Memur
Abdulkadir OZCOSKUN

Baskoordinatér ve dénem koordinatdrleri denetiminde
- Mersin Universitesi Uist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Fakiiltenin
ogrenci islerine ait gerekli tum faaliyetlerin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yuratilmesi.

Dénem |1l ve Il 8grencilerinin Klinik Uygulamalara Giris Dersinin hazirlanarak islemlerinin
takibinin yapilmasi.

-Her bir KUG uygulamasi 6ncesi, uygulama ile ilgili maketlerin, sarf malzemelerin, formlarin
hazirlanmasi ve uygulamalarin yapilacag tiim beceri laboratuarlarina yerlestiriimesi.

KUG beceri laboratuvara bulunan maket ve diger malzemelerin bakiminin ve temizliginin
yapiimasi.

-KUG beceri laboratuvarlarinda kullanilacak sarf malzemelerin takibinin ve tedarikinini yapiimasi-
-KUG beceri uygulamalari sonrasinda maket ve dersi metaryellerinin  kaldinlmasi ve
laboratuvarlarin temizliginin yapiimasi.

-Dénem Sonu KUG Grup ve Beceri egitmenlerine siav géreviendirme yazilarinin yazilmasi ve
teblig edilmesi

-Grup ve Beceri egitmenlerine gérevliendirme yazilarinin yazilmasi ve tebli§ ediimesi

-Final ve Bitinleme ‘OSKI sinavlarinin hazirlanarak géreviendirmelerinin yapilmasi.

-KUG dersleri hakkinda 6grencilere yonelik gerekli bilgilendirme yazilarinin yazilmasi ve 6grenci
bilgi panosuna asilmasi, Her komite sonrasi KUG &grenci devamsizlik gizelgesini doldurarak
ogrenci isleri blrosuna teslim edilmesi.

-Dénem igi ders kurulu sinavlari ve donem sonu sinavlari sonuglarinin gizelge halinde
hazirlanarak dgreci igleri blrosuna teslim edilmesi.

-Amirlerinin verecegdi benzer nitelikteki diger gorevleri yerine getirmek.

-|zinli/raporlu olmasi durumunda yerine Bilgisayar Isletmeni Abdulkadir OZCOSKUN

Memur
Abdulkadir OZCOSKUN

Veri Hazirlama ve Kontrol Isletmeni
Giilsen BINICI

Baskoordinatér ve dénem koordinatérleri denetiminde
- Mersin Universitesi st yénetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Fakiiltenin
ogrenci islerine ait gerekli tim faaliyetlerin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yuratiimesi.

Dénem 111 ve lll 6grencilerinin Klinik Uygulamalara Girig Dersinin hazirlanarak iglemlerinin
takibinin yapiimasi.

-Her bir KUG uygulamasi 6ncesi, uygulama ile ilgili maketlerin, sarf malzemelerin, formlarin
hazirlanmasi ve uygulamalarin yapilacagdi tim beceri laboratuarlarina yerlestiriimesi.

KUG beceri laboratuvara bulunan maket ve diger malzemelerin bakiminin ve temizliginin
yapilmasi.

-KUG beceri laboratuvarlarinda kullanilacak sarf malzemelerin takibinin ve tedarikinini yapiimasi-
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-KUG beceri wuygulamalari sonrasinda maket ve dersi
laboratuvariarin temizliginin yapilmasi.

teblig edilmesi

-KUG dersleri hakkinda dgrencilere yonelik gerekli bilgilendirme

odrenci isleri birosuna teslim edilmesi.
-Dénem ici ders kurulu sinavlari ve dénem sonu sinavia
hazirlanarak 6greci igleri burosuna teslim edilmesi.

metaryellerinin kaldinlmasi ve

-Dénem Sonu KUG Grup ve Beceri egitmenlerine sinav gérevlendirme yazilarinin yazilmasi ve

-Grup ve Beceri egitmenlerine gbrevlendirme yazilarinin yazilmasi ve teblig edilmesi
-Final ve Butunleme OSKI sinavlarinin hazirlanarak géreviendirmelerinin yapilmasi.

yazilarinin yazilmasi ve 6grenci

bilgi panosuna asiimasi, Her komite sonrasi KUG 6grenci devamsizlik gizelgesini doldurarak

rn sonuglarinin ¢izelge halinde

-Amirlerinin verecedi benzer nitelikteki diger gérevleri yerine getirmek.
-Izinli/raporiu olmasi durumunda yerine Veri Hazirlama ve Kontrol Isletmeni Giilsen BINICI

YAZ! ISLERI BIRIMI

YEDEK GOREVLENDIRILEN

PERSONELIN ; ;
UNVANI ADIve SOYADI PERS. lég\;»:hlljll ADI ve GOREV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI
Ayniyat Saymani S$ikran Veri Haz. ve Kontrol [sit. 1- Birim Igi Evrak Dagilimi
ORYASIN Haydar AYDIN 2- Fakilte Yoénetim Kurulu Kararlari, Fakilte Kurulu Kararlari ve giindemlerini hazirlamak,
(Yazi Isleri) (Yazi Igleri) tiyelere mail atmak, Kurullarda gérisilen ve alinan kararlari yazmak, imzalatmak ve imzalardan

yapistirarak emmniyetli bir sekilde korunmasini saglamak.
3- Posta ile gelen yazilar, Rektdrlik Makamindan, Arastirma ve
Basghekimliginden, Cerrahi Tip, Dahili Tip ve Temel Tip Bilimleri

yazmak, gunli yazilan takip etmek, dosyalamak ve arsive kaldir

Sire talepleri ile ilgili gelen giden yazilar igin 6gretim Gyelerine v

ayl sonunda o yila ait klastrlerin elden gegirilerek ayiklanmasi,

sonra alinan her karar sayisi igin ayr ayn 1'er adet ash gibidir belgesi ¢ikarip muhurlemek
imzalatmak, ilgili birimlere teslim etmek ve kurullarda alinan kararlar Resmi Karar Defterlerine

Uygulama Hastanesi
Balum Baskanliklarindan ve

diger i¢ ve dig yazigsmalar ile ilgili Yazi Igleri Birimine gelen ve giden her tirli yaziya cevap

mak.

4- Universitemiz Bilimsel Arastirma Projeleri Birimi (BAP) ile Fakiiltemiz Ogretim Uyeleri
arasindaki Gudimlt Proje Talepleri, BAP Projeleri ve BAP Bagvuru Dosyalari, Ek Bitge ve Ek

e bélimlerine yaz yazmak,

takibini yapmak, Bilimsel Aragtirma Projeleri Birimine cevap yazmak ve argiviemek.
5- Havale edilen yazilardan iglem yapiimayacak olanlari ayrigtirarak dosyalamak. Her yil Aralik

arsivlenmesi ve yeni yil igin

yazisma yapilan bitiin birimler igin yeni klasérler hazirlanip dosya sirthklarinin yazilmasi.
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Veri Haz. ve Kontrol Islt.
Haydar AYDIN
(Yazi Isleri)

Ayniyat Saymani Sukran
ORYASIN
(Yazi Isleri)

1-Fakilte Yonetim Kurulu Kararlan, Fakiilte Kurulu Kararlan ve gtindemlerini hazirlamak, tyelere
mail atmak, Kurullarda gérusilen ve alinan kararlar yazmak, imzalatmak ve imzalardan sonra
alinan her karar sayisi i¢in ayriayri 1'er adet asl gibidir belgesigikarip muhtrlemek imzalatmak,
ilgili birimlere teslim etmek ve kurullarda alinan kararlari Resmi Karar Defterlerine yapistirarak
emmniyetli bir gekilde korunmasini saglamak.

2- Posta ile gelen yazilar, Rektérlik Makamindan, Aragtirma ve Uygulama Hastanesi
Bashekimliginden, Cerrahi Tip, Dahili Tip ve Temel Tip Bilimleri Bélum Baskanliklarindan ve
diger i¢ ve dis yazismalar ile ilgili Yazi Isleri Birimine gelen ve giden her turli yaziya cevap
yazmak, ginli yazilari takip etmek, dosyalamak ve arsive kaldirmak.

3- Universitemiz Bilimsel Arastirma Projeleri Birimi (BAP) ile Fakiltemiz Ogretim Uyeleri
arasindaki Gudumlu Proje Talepleri, BAP Projeleri ve BAP Bagvuru Dosyalari, Ek Bltge ve Ek
Sire talepleri ile ilgili gelen giden yazilar igin 6gretim Gyelerine ve b&limlerine yazi yazmak,
takibini yapmak, Bilimsel Arastirma Projeleri Birimine cevap yazmak ve argiviemek.

4- Havale edilen yazilardan iglem yapilmayacak olanlari ayrigtirarak dosyalamak. Her yil Aralik
ayl sonunda o yila ait klasérlerin elden gecirilerek ayiklanmasi, argivienmesi ve yeni yil igin
yazisma yapilan bltln birimler i¢in yeni klasérler hazirlanip dosya sirtliklarinin yazilmasi.

Hastabakici
Tamer ERZU
(Evrak Kayit)

Memur Murat Alkan KARADAL
(Evrak Kayit ve Argiv Birimi
Sorumlusuy)

1- Gelen Giden Evrak Kayit

2- Birim Igi Evrak Dagilimi

3- Postaneden Evrak Gonderme ve Evrak Alma

4- Rektorlik Hastane ve Temel Tip Bilimleri lle evrak akisinin saglanmasi

5- Gelen ve giden evrak teslim zimmet defterlerinin korunmasi ve saklanmasi.

Memur Murat Alkan
KARADAL
(Evrak Kayit ve Arsiv Birim
Sorumlusu)

Hastabakici
Tamer ERZU
(Evrak Kayit)

1-Tip Fakultesi Arsiv Birimi Sorumlusu

2- Gelen Giden Evrak Kayit

3- Birim Igi Evrak Dagilimi

4- Postaneden Evrak Génderme ve Evrak Alma

5- Rektorlik Hastane ve Temel Tip Bilimleri lle evrak akisinin saglanmasi

8- Gelen ve giden evrak teslim zimmet defterlerinin korunmasi ve saklanmasi.

SATINALMA /TASINIR BIRIMI

PERSONELIN
UNVANI_ADI ve SOYADI

YEDEK GOREVLENDIRILEN
PERS. UNVANI ADIve SOYADI

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

Sef Ali Kaya RENKLICICEK

Sef Ali Osman AKYOL

Satinalma, Taginir Kayit ve Kontrol Iglemleri ve Gevre Temizlik Isleri Birimleri Sorumlulugu

1-BAP (Bilimsel Arastirma Projelerinin) takibi.

2-150 kodlu tuketim (sarf) malzemelerinin devir alinmasi, girig-gikis islemlerinin mevzuatta belirtildigi (zere
figleri ve belgelerinin hazirlanmasi.

3-253 kodlu makine, cihaz ve aletler grubunun devir alinmasi, sahislar ya da ortak kullanim alanlarina
zimmetinin yapilmasi.

4-255 kodlu demirbalar grubunun girig-gikis iglemlerinin mevzuatta belirtildigi gibi yapiimasi, dayanak belge
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ve figlerinin hazirlanmasi. Sahis yada ortak kullanim:alanlarina zimmetinin yapiimasi.

5-Yil sonu sayimiglemlerinin yapilip, fazla veya noksan olan malzemelerinin tespitinin yapilmasi.
6-Dekanlik birimlerinin ihtiyaci dogrultusunda kirtasiye ve temizlik malzemelerinin rektériikten (Idari ve Mali
isler Daire Bagkanhgi) talep-istek yapilmasi.

7-Kigileri zimmet verilirken Tasinir Teslim Belgelerinin hazirlanmasi.

8-Ortak kullanima verilen demirbas malzemelerin kapi arkalarina asilmak suretiyle Dayanikli Tasinir
Listelerinin hazirlanmasi ve guncellenmesi.

9-Dekanlik bltgesinden satinalma yoluyla alinan malzemelerin fatura fotokopisiyle beraber giris taginir
islem fisinin dizenlenmesi.

Sef Al Osman AKYOL Sef Ali Kaya RENKLICICEK 1-Tip Fakiltesi Dekanhigi Akademik ve Idari Birimlerinden gelen mal ve malzeme alimlari, bakim/orarim ve
hizmet alimlarina iliskin taleplerinin degerlendirilmesi, bu taleplerin fakllte 6denek sinirlarinin (zerinde
olmasinin tespiti durumunda Rektéritik (IMID) satinalma birimi ile gerekli yazigmalarin yapilmasi, édenek
dahilinde ise dodrudan temin yoluyla satinalma iglemlerinin yapiimasi.

2-Tp Fakuitesi Dekanli§ Deney Hayvanlari Arastirma Laboratuvarinin tibbi malzeme, temizlik malzemesi,
tibbi ilag ve yem gibi ihtiyaglarimin Déner Sermaye bitgesi Uzerinden dogrudan temin yoluyla satin
alinmasi.

3-Tip Fakiltes Rektorlik ve Doner Sermaye butgelerinin édenek kontrolunin saglanmasi, ddenek
yetersizli§i durumunda Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi'na ve Déner Sermaye lsletme Mudurligi’ne
oddenek talep ve aktarma yazilarinin yazilmasi ve takibi.

4-Tp Fakultesi Butgesi ve Déner Sermaye Butgesininin 3 yillik galismalarinin yapilmasi,

5-Tip Fakultesi Is Saghg: ve Givenligi sekteteryasi.

TEMEL TIP BILIMLERI BOLUMUNE BAGLI ANABILIM DALI SEKRETERLIGI

; YEDEK GOREVLENDIRILEN
PERSONELIN PERS. UNVANI ADI ve GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI
UNVANI ADIve SOYADI S

Tip Fakultesi Temel Tip Bilimleri Bslim Sekreterliginin Islerini yuritmek

Tip Fakdltesi Histoloji ve Embriyoloji Anabilim Dali Sekterliginin islerini yuritmek

Saglik Bilimleri Enstitis Histoloji ve Embriyoloji Anabilim Dali Sekterliginin islerini yiritmek
Tip Fakiltesi Tibbi Farmakoloji Anabilim Dali Sekterliginin iglerini ytritmek

Saglik Bilimleri Enstittist Tibbi Farmakoloji Anabilim Dal Sekterliginin islerini ytratmek

Tip Fakultesi Tibbi Biyoloji Anabilim Dali Sekterliginin islerini yuritmek

Saglik Bilimleri Enstittist Tibbi Biyoloji Anabilim Dali Sekterliginin iglerini yiriutmek

Tip Fakultesi Biyofizik Anabilim Dali Sekterliginin iglerini yiritmek

Bilgisayar Isletmeni Ummu DOGAN V.H.K.| Teslime OCAK Saglik Bilimleri Enstitust Biyofizik Anabilim Dali Sekreterliginin iglerini yiritmek

Tip Egitimi Anabilim Dali Sekreterliginin islerini ylritmek

Tip Fakiltesi Dekanligi Olgme ve Degerlendirme Komisyonu Sekreterliginin islerini yiritmek
Tip Fakultesi Halk Saghg Anabilim Dali Sekreterliginin islerini yurtitmek

Saglik Bilimleri Enstitiist Halk Saghgi Anabilim Dali Sekreterliginin islerini yiritmek

Tip Fakuiltesi Anatomi Anabilim Dali Sekreterliginin Iglerini yiratmek

Saghk Bilimler Enstitusti Anatomi Anabilim Dal Sekterliginin islerini yliritmek

Tip Faklltesi Biyoistatistik ve Tibbi Bilisim Anabilim Dali Sekterliginin iglerini ytrtitmek
Saglik Bilimleri Enstitus Biyoistatistik Anabilim Dali Sekterliginin islerini ylrutmek

Tip Fakiiltesi Fizyoloji Anabilim Dali Sekterliginin islerini yiritmek
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Sadlik Bilimleri Enstitist Fizyoloji Anabilim Dal Sekterliginin iglerini yiirtitmek

Tip Fakultesi Tip Tarihi ve Etik Anabilim Dali Sekterliginin islerini yurttmek

NOT:Saghk Bilimleri Enstitiisii adi altindaki anabilim dallarinin Bahar ve Giiz Dénemi haftalik ders
programini OIBS ye islemek.6grenci isleri sistemine sifremle giris yaptigim igin bu kisimda vekalet
veremiyorum.

V.H.K.I Teslime OCAK

Bilgisayar Isletmeni Ummi
DOGAN

Tip Fakiltesi Temel Tip Bilimleri Bslum Sekreterliginin Islerini yuritmek

Tip Fakultesi Histoloji ve Embriyoloji Anabilim Dali Sekterliginin iglerini yurttmek

Saglk Bilimleri Enstitist Histoloji ve Embriyoloji Anabilim Dal Sekterliginin islerini yurtitmek
Tip Fakultesi Tibbi Farmakoloji Anabilim Dali Sekterliginin islerini yarttmek

Saglik Bilimleri Enstitisu Tibbi Farmakoloji Anabilim Dali Sekterliginin iglerini yiratmek

Tip Fakiltesi Tibbi Biyoloji Anabilim Dali Sekterligininiiglerini yuritmek

Saglk Bilimleri Enstitust Tibbi Biyoloji Anabilim Dali Sekterliginin iglerini yaritmek

Tip Fakultesi Biyofizik Anabilim Dali Sekterliginin islerini yaratmek

Saglik Bilimleri Enstitisu Biyofizik Anabilim Dali Sekreterlidinin islerini yuritmek

Tip Egitimi Anabilim Dali Sekreterliginin iglerini yariutmek

Tip Fakultesi Dekanhdi Olgme ve Degerlendirme Komisyonu Sekreterliginin islerini yirttmek
Tip Fakiltesi Halk Sagligi Anabilim Dali Sekreterliginin islerini ytrttmek

Saglik Bilimleri Enstitist Halk Saghigi Anabilim Dali Sekreterliginin islerini yaritmek

Tip Fakiltesi Anatomi Anabilim Dali Sekreterliginin Islerini yiritmek

Saglik Bilimler Enstitisti Anatomi Anabilim Dali Sekterliginin islerini yuriitmek

Tip Fakuiltesi Biyoistatistik ve Tibbi Bilisim Anabilim Dali Sekterliginin islerini yartitmek
Saglk Bilimleri Enstitusu Biyoistatistik Anabilim Dali Sekterliginin islerini ytritmek

Tip Fakdltesi Fizyoloji Anabilim Dali Sekterliginin islerini yuritmek

Saglik Bilimleri Enstitust Fizyoloji Anabilim Dali Sekterliginin iglerini yuratmek

Tip Fakultesi Tip Tarihi ve Etik Anabilim Dali Sekterliginin islerini yurutmek

NOT:Saghk Bilimleri Enstitiisii adi altindaki anabilim dallarinin Bahar ve Giiz Dénemi haftalik ders
programimi OIBS ye islemek.Sgrenci igleri sistemine sifremle giris yaptigim igin bu kisimda vekalet
veremiyorum.

DAHILI / CERRAHI TIP BILIMLERI BOLUMUNE BAGLI ANABILIM DALI SEKRETERLIGI

l

PERSONELIN

YEDEK GOREVLENDIRILEN

|

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI
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UNVANI ADIve SOYADI

PERS. UNVANI ADI ve SOYADI

Suzan DEGER

1-) Dekanliktan Anabilim Dallarina Gelen yazilarin cevaplanmasi/takibi/teblig edilmesi/dosyalanmasi.

2-) Baghekimlikten Anabilim Dallarina Gelen yazilanin cevaplanmasi/takibi/tebli§ edilmesi/dosyalanmasi.

3-) Anabilim Dallarina ait Akademik Kurul Karar ve Yazilarinin hazirlanmasi.

Sinem YUKSEL — Ozlem 4-) Anabilim Dalinda gérevli aragtirma gérevlilerinin gérev streleri uzatmasi, rotasyon yazismalari, tez
CATALTAS savunma sinavi evraklarinin hazirlanmasi.

5-) Hastalara ait Saglhk Kurulu, Durum Bildirir ve fenne uygunluk raporlarinin hazirlanmasi ve sikayet

dilekgelerine cevap verilmesi.

i6-)Anabilim Dali Ogretim Uye ve elemanlarina gelen yazi ve postalarinin dagitiminin yapiimasi.

7-) |zinli/raporlu olmasi durumunda yerine Sinem YUKSEL — Ozlem CATALTAS vekalet edecektir.

Fatma KAPAR

1-) Dekanliktan Anabilim Dallarina Gelen yazilarin cevaplanmasi/takibi/tebli§ edilmesi/dosyalanmasi.
2-) Baghekimlikten Anabilim Dallarina Gelen yazilarin cevaplanmasi/takibi/tebli§ edilmesi/dosyalanmasi.
3-) Anabilim Dallarina ait Akademik Kurul Karar ve Yazilarinin hazirlanmasi.

4-) Anabilim Dalinda gérevli arastirma gérevlilerinin gérev streleri uzatmasi, rotasyon yazigsmalari, tez
Derya ARSLAN - Ayse KUGUK savunma sinavi evraklarinin hazirlanmasi.

5-) Hastalara ait Saglik Kurulu, Durum Bildirir ve fenne uygunluk raporlarinin hazirlanmasi ve sikayet
'dilekgelerine cevap verilmesi.

iB-)Anabilim Dali Ogretim (iye ve elemanlarina gelen yazi ve postalarinin dagitiminin yapiimasi.

7-) |zinli/raporlu olmasi durumunda yerine Derya ARSLAN — Ayse KUCUK vekalet edecektir.

Seval ERDOGAN

1-) Dekanliktan Anabilim Dallarina Gelen yazilarin cevaplanmasi/takibi/teblig edilmesi/dosyalanmasi.
2-) Baghekimlikten Anabilim Dallarina Gelen yazilarin cevaplanmasi/takibi/tebli§ edilmesi/dosyalanmasi.
3-) Anabilim Dallarina ait Akademik Kurul Karar ve Yazilarinin hazirlanmasi.

‘4-) Anabilim Dalinda gérevli arastirma gérevlilerinin gérev sireleri uzatmasi, rotasyon yazigsmalar, tez
Eyup OZEN - Sude DEMIRSOY savunma sinavi evraklarinin hazirlanmasi.

5-) Hastalara ait Saglik Kurulu, Durum Bildirir ve fenne uygunluk raporlarinin hazirlanmasi ve sikayet
dilekgelerine cevap verilmesi.

i8-)Anabilim Dal Ogretim Giye ve elemanlarina gelen yazi ve postalarinin dagitiminin yapiimasi.

7-) lzinlifraporlu olmasi durumunda yerine Eyip OZEN — Sude DEMIRSOY vekalet edecektir,

Eyup OZEN

1-) Dekanliktan Anabilim Dallarina Gelen yazilarin cevaplanmasi/takibi/teblig edilmesi/dosyalanmasi.
2-) Baghekimlikten Anabilim Dallarina Gelen yazilarin cevaplanmasi/takibi/tebli§ ediimesi/dosyalanmasi.
3-) Anabilim Dallarina ait Akademik Kurul Karar ve Yazilarinin hazirlanmasi.
4-) Anabilim Dalinda gérevli aragtirma gérevlilerinin gérev sureleri uzatmasi, rotasyon yazigmalari, tez
Seval ERDOGAN — Sude ‘'savunma sinavi evraklarinin hazirlanmasi.

DEMIRSOY 5-) Hastalara ait Saglik Kurulu, Durum Bildirir ve fenne uygunluk raporlarinin hazirlanmasi ve sikayet
dilekgelerine cevap verilmesi.
8-)Anabilim Dal Ogretim liye ve elemanlarina gelen yazi ve postalarinin dagitiminin yapiimas..
7-) lzinli/raporlu olmasi durumunda yerine Seval ERDDGAN - Sude DEMIRSOQY vekalet edecektir.

Sude DEMIRSOY

1-) Dekanliktan Anabilim Dallarina Gelen yazilarin cevaplanmasi/takibi/teblig edilmesi/dosyalanmasi.
2-) Baghekimlikten Anabilim Dallarina Gelen yazilarin cevaplanmasi/takibi/tebli§ edilmesi/dosyalanmasi.
3-) Anabilim Dallarina ait Akademik Kurul Karar ve Yazilarinin hazirlanmasi.

4-) Anabilim Dalinda gérevli arastirma goérevlilerinin gérev sireleri uzatmasi, rotasyon yazigsmalari, tez
:savunma sinavi evraklarinin hazirlanmasi.

Eyup Ozen — Seval ERDOGAN
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5-) Hastalara ait Saglik Kurulu, Durum Bildirir ve fenne uygunluk raporlarinin hazirlanmasi ve sikayet

«dilekgelerine cevap verilmesi.

'8-)Anabilim Dali Ogretim Uye ve elemanlarina gelen yazi ve postalarinin dagitiminin yapiimasi.
7-) Izinli/raporlu olmasi durumunda yerine Eyiip Ozen — Seval ERDOGAN vekalet edecektir.

Ozlem CATALTAS

Sinem YUKSEL- Suzan DEGER

1-) Dekanliktan Anabilim Dallarina Gelen yazilarin cevaplanmasi/takibi/teblig edilmesi/dosyalanmasi.
2-) Bashekimlikten Anabilim Dallarina Gelen yazilarin cevaplanmasi/takibi/tebli§ ediimesi/dosyalanmasi.
3-) Anabilim Dallarina ait Akademik Kurul Karar ve Yazilarinin hazirlanmasi.

4-) Anabilim Dalinda gérevli arastirma gorevlilerinin gérev streleri uzatmasi, rotasyon yazigmalari, tez
savunma sinavi evraklarinin hazirlanmasi.

5-) Hastalara ait Sadlik Kurulu, Durum Bildirir ve fenne uygunluk raporlarinin hazirlanmasi ve sikayet
'dilekgelerine cevap verilmesi.

'6-)Anabilim Dah Ogretim Gye ve elemanlarina gelen yazi ve postalarinin dagitiminin yapiimasi.

7-) lzinlifraporlu olmasi durumunda yerine Sinem YUKSEL- Suzan DEGER vekalet edecektir.

Sinem YUKSEL

Suzan DEGER - Ozlem GATALTAS

1-) Dekanliktan Anabilim Dallarina Gelen yazilarin cevaplanmasi/takibi/tebli§ ediimesi/dosyalanmasi.
2-) Baghekimlikten Anabilim Dallarina Gelen yazilarin cevaplanmasi/takibi/teblig edilmesi/dosyalanmasi.
3-) Anabilim Dallarina ait Akademik Kurul Karar ve Yazilarinin hazirlanmasi.

4-) Anabilim Dalinda g&revli aragtirma goérevlilerinin gérev sureleri uzatmasi, rotasyon yazigmalari, tez
savunma sinavi evraklarinin hazirlanmasi.

5-) Hastalara ait Saglik Kurulu, Durum Bildirir ve fenne uygunluk raporlarinin hazirlanmasi ve sikayet
dilekgelerine cevap verilmesi.

'6-)Anabilim Dali Ogretim Uye ve elemanlarina gelen yazi ve postalarinin dagitiminin yapiimasi.

7-) |lzinlifraporlu olmasi durumunda yerine Suzan DEGER-Ozlem CATALTAS vekalet edecektir.

Derya ARSLAN

Fatma KAPAR — Ayse KUGUK

1-) Dekanliktan Anabilim Dallarina Gelen yazilarin cevaplanmasi/takibi/tebli§ edilmesi/dosyalanmasi.
2-) Baghekimlikten Anabilim Dallarina Gelen yazilarin cevaplanmasi/takibi/tebli§ edilmesi/dosyalanmasi.
3-) Anabilim Dallarina ait Akademik Kurul Karar ve Yazilarinin hazirlanmasi.

4-) Anabilim Dalinda gérevli arastirma gérevlilerinin gérev sireleri uzatmasi, rotasyon yazigmalar, tez
‘'savunma sinavi evraklarinin hazirlanmasi.

5-) Hastalara ait Saglik Kurulu, Durum Bildirir ve fenne uygunluk raporlarinin hazirlanmasi ve sikayet
dilekgelerine cevap verilmesi.

16-)Anabilim Dali Ogretim (ye ve elemanlarina gelen yazi ve postalarinin dagitiminin yapiimasi.

7-) |zinli/raporlu olmasi durumunda yerine Fatma KAPAR — Ayse KUGUK

vekalet edecektir.

Ayse KUCUK

Fatma KAPAR — Derya ARSLAN

1-) Dekanliktan Anabilim Dallarina Gelen yazilarin cevaplanmasi/takibi/tebli§ edilmesi/dosyalanmasi.
2-) Bashekimlikten Anabilim Dallarina Gelen yazilarin cevaplanmasi/takibi/tebli§ edilmesi/dosyalanmasi.
3-) Anabilim Dallarina ait Akademik Kurul Karar ve Yazilarinin hazirlanmasi.

4-) Anabilim Dalinda gorevli aragtirma gérevlilerinin gérev sureleri uzatmasi, rotasyon yazigsmalan, tez
savunma sinavi evraklarinin hazirlanmasi.

5-) Hastalara ait Saglik Kurulu, Durum Bildirir ve fenne uygunluk raporlarinin hazirlanmasi ve sikayet
dilekgelerine cevap verilmesi.

i8-)Anabilim Dali Ogretim Gye ve elemanlarina gelen yazi ve postalarinin dagitiminin yapiimasi.

7-) lzinli/raporlu olmasi durumunda yerine Fatma KAPAR — Derya ARSLAN vekalet edecektir.
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PERSONELIN
UNVANI ADIve SOYADI

YEDEK GOREVLENDIRILEN
PERS. UNVANI ADI ve SOYADI

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

Teknisyen Murat YIGIT

Teknisyen Ali UYAR
Teknisyen Ayhan DOGAN

Tip Fakultesindeki teknik isleri dizenlemek ve sorunsuz bir sekilde yuratmek
Ders esnasinda kullaniimak tizere ders arag ve gereglerin hazir tutulmasi
Fakulte sekreterinin verdigi gérev ve talimatlar yerine getirmek.

Teknisyen Ali UYAR

Teknisyen Murat YIGIT
Teknisyen Ayhan DOGAN

Tip Fakiltesindeki teknik isleri dizenlemek ve sorunsuz bir sekilde ylriitmek
Ders esnasinda kullanilmak (zere ders ara¢ ve gereclerin hazir tutulmasi
Fakulte sekreterinin verdigi gérev ve talimatlan yerine getirmek.

Teknisyen Ayhan DOGAN

Teknisyen Murat YIGIT
Teknisyen Ali UYAR

Tip Fakultesindeki teknik isleri duzenlemek ve sorunsuz bir sekilde ylurttmek
Ders esnasinda kullaniimak tzere ders arag ve gereclerin hazir tutulmasi
Fakulte sekreterinin verdigi gérev ve talimatlar yerine getirmek.

; YEDEK GOREVLENDIRILEN
RERgOND. 8 PERS. UNVANI ADI ve GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI
UNVANI ADI ve SOYADI SOYADI

Dr. Veteriner Hekim Tamer Yoktur. Deney Hayvanlar Aragtirma Birimi Sorumlusu. Mersin Universitesi HADYEK (yesi.

YENER 1-Deney Hayvanlari Aragtirma Birimi Bagkanli§ina bagli olarak ve onun denetiminde caligir.
2-Uretilen hayvanlarin saghg: ve tur 6zelliklerinin safiginin korunmasindan ve gerekli 6nlem ve
diizeneklerin olusturuimasindan sorumludur. Arastirmalar sirasinda danisman veteriner hekimlik
yapar.
3-Laboratuvar hayvanlarinin tretim ve bakimini saglamak, saghgini kontrol etmek ve
diizenlemekle sorumludur.
4-Laboratuvar hayvanlarinda yapilan iglemlerin etik kurallara uygunlugunu takip eder ve
arastiricilari bu'konuda bilinglendirir.

Abdulmuhsin YASAR- Emrah YASAR- Laboratuvarin ve hayvanlarin genel bakimi ve temizliginden sorumludur.

Surekli Isgi Surekli Isgi

Emrah YASAR- Abdulmuhsin YASAR- Laboratuvarin ve hayvanlarin genel bakimi ve temizliginden sorumludur.

Siirekli Isci Siirekli Isci

SONELIN YEDEK o ;
UNVANI ADI ve GOREVLENDIRILEN GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI
SOYADI PERS. UNVANI ADI ve
SOYADI
Teknisyen Meryem YAVUZ - Histoloji ve Embriyoloji Anabilim Dali Laboratuvari

Saglk Teknineri Guiler ERSAN

Tibbi Farmakoloji
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PERSONELIN YEDEK GOREVLENDIRILEN GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI
UNVANI ADI ve SOYADI PERS. UNVANI ADI ve
SOYADI
Biolog Fahri TURAN - Tibbi Biyoloji
Surekli Isci Firdevs BEDEL Tibbi Biyoloji

PERSONELIN
UNVANI ADI ve SOYADI

YEDEK GOREVLENDIRILEN
PERS. UNVANI ADI ve

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

SOYADI
Temel Bilimler Binasindaki Tibbi Biyokimya Laboratuvarinda Ogrenci Ders hazirligi,
Dr. Senay BALCI FIDANCI | =-=--meee- Akademik projelerdeki biyokimyasal parametrelerin analizi,
Dékimantasyon Isleri,
i YEDEK GOREVLENDIRILEN
PERSONELIN ; :
UNVANI ADI ve SOYADI PERS. lél:)\\l{l:\l‘;ll ADI ve GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

Hizmetli Deniz KIZMAZ

Temel Tip Bilimleri Bolumu temizlik islerini yuritmek

S.Isci Halil ®ZDOGRU

Temel Tip Bilimleri B&lum temizlik iglerini yaritmek

S.lsci Lutfiye KIRICI

Temel Tip Bilimleri B&lumu temizlik iglerini yaritmek

S.Isci Hulusi KOCAK

Temel Tip Bilimleri B6luma temizlik islerini yurttmek

Hizmetli Mevlit OKSUZ

Temel Tip Bilimleri B6lum temizlik islerini ylrttmek

Hizmetli Samet KILINC

Temel Tip Bilimleri B&lumi temizlik iglerini yurttmek

Hizmetli Selver Nur PETEK

Hizmetli Zehra BOGA

Dekanlik kati temizlik isleri ve cay ocagi

Hizmetli Zehra BOGA

Hizmetli Selver Nur PETEK

Dekanlik binasi temizlik isleri

PERSONELIN
UNVANI ADIve SOYADI

YEDEK GOREVLENDIRILEN
PERS. UNVANI ADI ve
SOYADI

GOREV, YETKiI VE SORUMLULUKLARI

Sofér Veli METLI

Tip Fakiltesi Dekanligi ulasim islerini ylirtmek

6.1l 12025

Imza

Prof.Dr.Ali KAYA

Dekan
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