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AKSARAY UNIVERSITESI
VETERINER FAKULTESI
FONKSIYONEL GOREV DAGILIM CiZELGESI

BIRIM GOREVLERI

1- 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanununda verilen gorevleri yapar.

2- 1lgili mevzuat geregince; fakiilte kurullarina baskanlik eder; fakiilte kurullarinin
kararlarm1 uygular ve gerceklestirilmesini saglar. Fakiilte birimleri arasinda
esglidiimii saglayarak fakiilte birimleri arasinda diizenli ¢alismay1 temin eder.

3- Her yil fakiiltenin analitik biitgesinin gerekgeleri ile birlikte hazirlanmasini saglar.

4- Tasmurlarin etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak edinilmesini ve
kullanilmasini; kontrollerinin yapilmasmi, tasmir kayit ve kontrol yetkilisi
vasitasiyla kayitlarmin saydam bir sekilde tutulmasimi ve hazirlanan yonetim
hesabinin verilmesini saglar.

5- Fakiiltenin kadro ihtiyaglarini hazirlar ve Rektorlilk Makamina sunar.

6- Fakiiltenin birimleri iizerinde genel gdzetim ve denetim gorevini yapar.

7- Fakiiltede egitim-0gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglar. Egitim-
Ogretim ve aragtirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirir.

8- Fakiiltenin idari ve akademik personeli i¢in ihtiya¢ duyulan alanlarda kurs, seminer
ve konferans gibi etkinlikler diizenleyerek fakiiltenin siirekli &grenen bir

DEKAN organizasyon haline gelmesi i¢in ¢alisir.

9- Fakiilte degerlendirme ve kalite gelistirme caligmalarinin diizenli bir bigimde
yiiriitiilmesini saglar.

10- Fakiiltenin egitim-0gretim sistemiyle ilgili sorunlari tespit eder, c¢o6ziime
kavusturur,  gerektiginde iist makamlara iletir.

11- Fakiiltede arastirma projelerinin diizenli olarak hazirlanmasini ve siirdiiriilmesini
saglar.

12- Fakiiltenin stratejik planinin hazirlanmasini saglar.

13- Fakiilte yerleskesinde gerekli giivenlik tedbirlerinin alinmasini saglar.

14- Her 6gretim yili sonunda fakiiltenin genel durumu ve isleyisi hakkinda rektdre
rapor verir.

15- Rektoriin alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapar.

16- Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve
talimatlarina uygun olarak yiiriitiilmesini saglar. Dekan, yukarida yazili olan biitiin
bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Aksaray
Universitesi Rektoriine kars: sorumludur.

1- Fakiiltenin egitim - Ogretim, bilimsel arastirma ve yayim faaliyetleri ve bu

. faaliyetlerle 1ilgili esaslari, plan program ve egitim-Ggretim takvimini
FAKULTE karaZlastlrmak, ¢ b pe ¢ :
KURULU 2- Fakiiltenin Yo6netim Kuruluna iiye se¢mek,

3- Bukanunla verilen diger gorevleri yapmaktir.

4- Dekan gerekli gordiigii hallerde Fakiilte Kurulunu toplantiya ¢agirir.

Hazirlayan Yiiriirliikk Onay1 Kalite Sistem Onay1
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1- Fakiilte kurulunun Kkararlari ile tespit ettigi esaslarin uygulanmasinda dekana

yardim etmek.

2- Fakiiltenin egitim - Ogretim, plan ve programlar1 ile akademik takvimin

FAKULTE uygulanmasini saglamak.
YONETIM 3- Fakiiltenin yatirim, program ve biitce tasarisini hazirlamak.
KURULU 4- Dekanin fakiilte yonetimi ile ilgili getirecegi biitiin islerde karar almak.

5- Ogrencilerin kabulii, ders intibaklari ve ¢ikarilmalar ile egitim - Ogretim ve
sinavlara ait islemleri hakkinda karar vermek.

6- 2547 Sayili Kanunla verilen diger gorevleri yapmaktir.

1- Dekana, gorevi basinda olmadig1 zamanlarda vekalet etmek.

2- Tlgili kanun ve ydnetmeliklerle verilen gérevleri yapmak.

3- Bagli oldugu siireg ile iist yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri
yapmak

4- Gerektigi zaman gilivenlik 6nlemlerinin alinmasin saglamak.

5- Fakiilte politika ve stratejilerinin belirlenmesi yoOniinde gerekli calismalarin
yapilmasini saglamak.

6- Akademik ve idari personelin atanma, kadro, izin, rapor ve diger 6zliik haklarini
izlemek, bu konularda personelin isteklerini dinlemek, ¢6ziime kavusturmak.

7- Fakiiltenin, personel (6zlilk haklari, akademik personel alimi, siire uzatma, vb.)
iglerinin koordinasyonunu saglamak.

8- Yillik idari Faaliyet Raporlarim hazirlamak.

9- Fakiiltenin stratejik planini hazirlamak.

DEKAN 10- Satin alma ve ihalelerle ilgili ¢aligmalar1 denetlemek ve sonuglandirmak.
YARDIMCISI 11- Altyapinin  gelistirilmesi, destek hizmetleri, Fakiiltemizle alakali sektorlerle
. s iligkileri diizenlemek.
(Idari Islerden 12- Gelisim plani ger¢evesinde insan kaynaklarinin gelistirilmesini saglamak.
Sorumlu) 13- Teknik/teknolojik ve fiziki altyapinin planlanmasi, verimli kullanimi ve
iyilestirilmesini saglamak.

14- Tahakkuk, tasinir mal kayit kontrol, satin alma, biitce ve ddenek durumlarmin
takibini yapmak.

15- Fakiilteye alinacak ya da diger birimlerde yaptirilacak arag, gere¢ ve malzemelerle
ilgili olarak o birim amirleri ile goriigsmelerde bulunmak, onlarin goriis ve
oOnerilerini almak.

16- Gorev alanina giren konularda komisyonlar kurmak, komisyon c¢alismalarmin
takibini yapmak ve siiresi i¢ginde sonuglandirilmalarini saglamak.

17- Tahakkuk ve ayniyat hizmetlerini denetlemek, depolarin diizenli tutulmasini
saglamak

18- Fakiiltede agilacak (Aksaray Universitesi disindan ve 6zel amagl) kitap sergileri,
stantlar ile asilmak istenen afis ve benzeri talepleri incelemek, denetlemek.

Hazirlayan Yiiriirliikk Onay1 Kalite Sistem Onay1
Bilge BARS Sevil YILDIRIM Prof. Dr. Mustafa Cemal DARILMAZ
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1- Dekana, gérevi basinda olmadig1 zamanlarda vekalet etmek.

2- 1lgili kanun ve yonetmeliklerle verilen gorevleri yapmak.

3- Bolim Bagkanliklarinca ¢oziime kavusturulamayan Ogrenci sorunlarini Dekan
adina dinlemek ve ¢oziime kavusturmak.

4- Bolumler tarafindan yapilan ders gérevlendirmelerinin denetimini yapmak.

5- Calisma odalar ve dersliklerle ilgili ihtiyaglarin belirlenmesi, hazirliklarin gézden
gecirilmesi ve ¢caligmalarin denetlenmesini saglamak.

6- Dersliklere ait ders arag-gereg ihtiyaglarin belirlenmesi ve teminini saglamak.

7- Cevre, temizlik, bakim ve onarim hizmetlerini denetlemek.

8- Ogrenci kuliiplerinin ve Ogrencilerin diizenleyecedi her tiirlii etkinligi gozden
gecirmek, denetlemek ve kontroliinii saglamak.

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

DEKAN 10- Yatay gecis, dikey gegis, ¢ift ana dal, yan dal, yabanci uyruklu 6grenci kabulil ile
YARDIMCISI ilgili her tlrli ¢aligmalart ve takibini yapmak, programlarin diizenlenmesini
saglamak.
(Ogrenci 11- ERASMUS ve FARABI programlarindan yararlanmak isteyen &grencilere
Islerinden yardimci olmak, béliimlerle koordinasyonu saglamak.
Sorumlu) 12- Fakiilte tara.lfmdar.l duze.nle.:n.ecelf kgnfer.ans, pgnel, toplanti, sempozyum, seminer,
yemek, gezi, teknik gezi gibi etkinlikleri organize etmek.
13- Her tiirli burs islemleri ile ilgilenmek, bunlar icin kurulacak komisyonlara
baskanlik yapmak.
14- Egitim-6gretim ve arastirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirmek.
15- Her egitim-0gretim yil1 sonunda yapilacak olan Akademik Genel Kurul sunularini
hazirlamak.
16- Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarim saglamak.
17- Ders programlarinin hazirlanmasini koordine etmek.
18- Ogrenci Temsilcisi segciminin koordinasyonunu saglamak.
19- Ders iicret formlariin diizenlenmesini saglamak ve kontrol etmek.
20- Fakiilte i¢ kontrol uyum eylem planinin hazirlanmasini, denetimini ve ilgili
birimlere sunulmasini saglamak
21- Dekanin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.
Hazirlayan Yiiriirliikk Onay1 Kalite Sistem Onay1
Bilge BARS Sevil YILDIRIM Prof. Dr. Mustafa Cemal DARILMAZ
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1-

Boliim kurullarina bagskanlik etmek.

2- Boliimiin ihtiyaglarin1 Dekanlik Makamina yazili olarak rapor etmek.

3- Dekanlik ile Boliim arasindaki her tiirlii yazismanin saglikli bir sekilde yapilmasim
saglamak.

4- Bolimin ders dagiliminin, 6gretim elemanlari arasinda dengeli bir sekilde
yapilmasini saglamak.

5- Boliimde egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglamak.

6- Ek ders ve sinav iicret ¢izelgelerinin zamaninda ve dogru bir bigimde Dekanlik
Tahakkuk Birimine ulagsmasini saglamak.

7- Bolimiin egitim-6gretimle ilgili sorunlarim tespit ederek Dekanliga iletmek.

8- Bolimiin degerlendirme ve kalite gelistirme caligsmalarini yiiriitmek, raporlari
Dekanliga sunmak.

9- Egitim-0gretimin ve bilimsel arastumalarin verimli ve etkili bir sekilde
gerceklesmesi amacina yonelik olarak Boliimdeki 6gretim elemanlari arasinda bir
iletisim ortaminin olugsmasini saglamak.

BOLUM 10- Fakiilte Akademik Genel Kurulu i¢in Boliim ile ilgili gerekli bilgileri saglamak.
BASKANI 11- Her donem basinda ders kayitlarinin diizenli bir bigimde yapilmasini saglamak.

12- Boliim 6grencilerinin egitim-6gretim sorunlari ile yakindan ilgilenmek.

13- Boliimiindeki 6grenci-0gretim elemani iligkilerinin, egitim-0gretimin amaglari
dogrultusunda, diizenli ve saglikl1 bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

14- Ders kayitlarinin diizenli bir bigimde yapilabilmesi i¢cin danigmanlarla toplantilar
yapmak.

15- Lisans egitim-6gretim ve sinav yonetmeligi ile yonergelerin ruhuna uygun bir
sekilde uygulanmasini saglamak.

16- Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarim saglamak.

17- Boliim ERASMUS programlarinin planlanmasini ve yiiriitiillmesini saglamak.

18- Dekanin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak. Bolim baskani,
boliimiin her diizeydeki egitim-6gretim ve aragtirmalarindan, bdliimle ilgili her
tirlii faaliyetin diizenli ve verimli olarak yiiriitiilmesinden ve kaynaklarin etkili
bicimde kullanilmasin1 saglamaktan sorumludur. Boliim bagskani, biitiin bu
gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Fakiilte
Dekanina karsi sorumludur.

Hazirlayan Yiiriirliikk Onay1 Kalite Sistem Onay1
Bilge BARS Sevil YILDIRIM Prof. Dr. Mustafa Cemal DARILMAZ
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FAKULTE
SEKRETERI

1- Fakiltenin iiniversite i¢i ve disi tiim idari islerini yiiriitiir.

2- Fakiilte kurulu ve fakiilte yonetim kurulunun raport6rliigiinii yapar.

3- Fakiiltedeki idari personelin kisisel dosyalarini tutulmasmi takip eder ve
istenildiginde iist makamlara gerekli bilgileri saglar.

4- Ust makamlarca istenildiginde, dgrencilere iliskin bilgileri damismanlardan alarak
ilgili makama sunar.

5- Fakiilteye ait tiim i¢ ve dis yazismalarin yapilmasini, takip eder ve kaydinin
tutulmasini saglar.

6- Ogretim elemanlarma ders i¢i ve ders dis1 sorunlarin ¢dziimiinde yardimer olur,
derslerin etkin bigimde yiiriitiilmesi igin gerekli yardim ve destegi saglar.

7- Ogrencilerin gelen saglik raporlarinm ilgili bliime ulastirilmasini saglar.

8- Ogretim elemanlarinin gereksinimi olan ders araglarini saglar, bakim ve onarimmini
yaptirir.

9- Fakiiltede calisan idari, teknik ve yardimci hizmetler personeli arasinda is
boliimiinii saglar, gerekli denetim ve gdzetimi yapar.

10- Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuat1 bilir, degisiklikleri takip eder.

11- Fakiilte yerleskesinde gerekli glivenlik tedbirlerini alir/aldirir.

12- Fiziki altyap1 iyilestirmelerine yonelik projeler hazirlar.

13- Resmi acilislar, térenler ve 6grenci etkinlikleri ile ilgili hazirliklarin yapilmasi
saglar ve sonuglandirir.

14- Fakiiltede egitim-6gretim etkinlikleri ile smavlarin (OSYM, AOF vb.) giivenli bir
bigimde yapilabilmesi i¢in gerekli hazirliklar1 yapar.

15- Kurum/kurulus ve sahislardan Dekanliga gelen yazilarin cevaplandirilmasi igin
gerekli islemleri yapar.

16- Fakiilte kurullarinin giindemlerini hazirlatir; aliman kararlarm yazdirilmasini,
ilgililere dagitilmasini ve arsivlenmesini saglar.

17- Akademik ve idari personelin 6zliik haklar1 islemlerinin yiiriitilmesini saglar.

18- Bilgi Edinme Yasasi ¢ergevesinde basit bilgi istemi niteligini tagiyan yazilara
cevap verir.

19- Fakiilte 6grenci islerinin diizenli bir bi¢imde yiiriitiilmesini saglar.

20- Fakiilte ve alt birimlerde hizmetlerin ve goérevlerin yerinde ve zamaninda yerine
getirilmesi, etkili, siiratli ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesini saglar.

21- Idari personelin izinlerini fakiiltedeki isleyisi aksatmayacak bicimde diizenler.

22- Dekanin imzasina sunulacak yazilar1 parafe eder.

23- Fakiilte i¢in gerekli olan her tiirlii mal ve malzeme alimlarinda yapilmasi gereken
islemlerin taginir kayit kontrol yetkilisi tarafindan yapilmasini saglar.

24- Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Hazirlayan

Yiiriirliikk Onay1 Kalite Sistem Onay1
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1- Dekanin goriisme ve kabullerine ait hizmetleri yiriitir.

2- Dekanin 6zel ve resmi haberlesmelerini yerine getirir.

3- Dekanin 6zel haberlesme ve gizlilik tagiyan yazigsma islerini yiiriitiir.

4- Dekanin kurum i¢i ve kurum dis1 randevularini diizenler.

5- Dekanin 6zel ve kurumsal dosyalarini tutar ve arsivler.

6- Dekanin gorevlendirmelerinde gorevden ayrilma, goreve baslama yazigmalarim
takip eder ve yolculuk ile konaklama i¢in rezervasyonlarim yapar.

7- Fakiilte kurullarma iiye se¢im igslemlerini takip eder.

8- Fakiilte kurullarmin (Yonetim Kurulu, Fakiilte Kurulu ve Akademik Genel Kurulu)
giindemlerini bir giin onceden hazirlar, alman kararlar1 yazar, karar defterine
yapistirir ve ilgili birimlere dagitimini yapar.

9- Dini ve Milli bayramlarda Dekanin tebrik mesajlarini hazirlar ve dagitimini saglar.

DEKAN 10- Acilis ve mezuniyet torenlerinde programlar hazirlar.
SEKRETERI 11- Fakiilte ile ilgili duyurularin yapilmasini saglar.

12- Fakiiltede olusturulan komisyonlarin yazismalarini yapar.

13- Fakiiltede olusturulan komisyonlarin gérev tanimlarini ve listesini arsivler.

14- Birimlerde gorev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlar ve gilincel
tutulmasini saglar.

15- Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

16- Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Dekana ve Fakiilte Sekreterine
kars1 sorumludur.

1- Maaslar1 yapar.

2- Akademik personelin ek ders sinav ticretlerinin hesaplamasini yapar.

3- Fakiiltenin muhasebe servisini ilgilendiren tiim konularda gelen ve giden evraklarin
takibini yapar.

4- Tiim personelin belgelerini kontrol ettikten sonra gecici veya siirekli gorev yollugu
harcirahlarini yapar ve Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligina gonderir.

5- Yatirim ve analitik biit¢elerinin hazirlanmasinda Tasinir mal ve hizmet sorumlusu
ile esgiidiimlii olarak calisir.

6- Yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol eder.

L1 G GLU1C 7- Giderlerin biitgedeki tertiplere uygun olmasini saglar.

8- Giderlerin kanun, tiiziik, kararname ve yonetmeliklere uygun olmasini saglar.

9- Biitiin islemlerde maddi hata bulunmamasini saglar.

10- Odeme emrine baglanmasi gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam
olmasini saglar.

11- Dekanligin gorev alan ile ilgili verecegi diger gorevleri yapar.

12- Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karst
sorumludur

Hazirlayan Yiiriirliikk Onay1 Kalite Sistem Onay1
Bilge BARS Sevil YILDIRIM Prof. Dr. Mustafa Cemal DARILMAZ
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SATIN ALMA

1-

2-

Tiketim ve demirbas (egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim ve onarim
malzemeleri, ahsap ve metal malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik
malzemeleri, makine ve teghizat alim ve bakimlar1 vb.) malzemelerinin satin alim
islemlerini yapar.

Alinacak malzemelerle ilgili piyasa arastirmasi yapar.

Satin alinan tiiketim ve demirbas malzemelerini kayit altina almasi igin Tasinir
Kayit Kontrol Yetkilisine teslim eder.

4- Thale ve satin alim islemlerinde tutulan evraklarmn arsivlenmesini yapar.
5- lhale ve satin alim islemlerinin kanun ve yonetmeliklere uygun bir sekilde
yapilmasini saglar.
6- Hizmet alimu ile ilgili islemleri yiiritiir.
7- Harcama cetvellerini aylik olarak mutemetlik ile esgiidiimlii olarak takip eder.
8- Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karst
sorumludur.
1- Ogrenci belgesi, not dokiim belge ve askerlik belgelerinin diizenlenmesini ve
verilmesini saglamak,
2- Ogrenci temsilciligi ile ilgili yazismalarm yapilmasi,
3- Staj islemleri ile ilgili yazismalarin yapilmast ve Ogrencilerin SGK girisgikis
islemlerinin yapilmasi,
4- Ders kaydi ve kayit yenileme iglemlerinin yazismalarin yapilmasi,
5- Harg iadeleri ile ilgili yazismalarin Saghik Kiiltiir ve Spor Daire Bagskanligina
gonderilmesi,
6- Ogrenci disiplin islemlerini alinan kararlar dogrultusunda takip etmek ve dosyasina
islemek,
7- Basari oran tablolarinin hazirlanarak 6grenci islerine bildirilmesi,
8- Yatay, Dikey, CAP ve Af O6grencilerinin bagvuru dilekgelerini almak ve evrak
. . takibini yapmak,
O,GREN,CI 9- Yazisma islemlerini yapmak ve evraklarin dosyalanmasi ve arsivlemek,
ISLERI 10- Yillik istatistik bilgilerin ¢ikarilmasin saglamak,
11- Mezuniyet islemlerinin hazirlanip ilgili birimlerle yazigmalar1 tamamlanarak
mezuniyet belgelerini hazirlamak,
12- Mezun olan dgrencilerin EK-C belgelerinin ilgili Askerlik subelerine génderilmesi,
13- Gelen giden kayit alan ogrenciler ile ilgili bililerin OSYM’den gelen formlara
islenmesi,
14- Ogrenci Belgesi, Ilgili Makama yazilanlar yazilar ve burs igin Transkript
diizenleme,
15- Burs alan 6grenci ve 6grenci harg islemleri ile ilgili yazigsmalarin yapilmasi ve
yiiriitiilmesi,
16- Ogrenci isleri ile ilgili arsiv calismalari yiiriitmek,
17- Bagh oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri
yapmak.
PERSONEL 1- Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilir, degisiklikleri takip eder ve
iSLERi arsivler.
2- Akademik ve idari personel istihdamu siirecinde gerekli islemleri yapar.
3- Akademik ve idari personel ile ilgili bilgilerin arsivlenmesini yapar.
Hazirlayan Yiiriirliikk Onay1 Kalite Sistem Onay1
Bilge BARS Sevil YILDIRIM Prof. Dr. Mustafa Cemal DARILMAZ
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Akademik ve idari personel ile ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalari yapar.
Akademik ve idari personelin terfi islemlerini takip eder ve gerekli yazigmalari
yapar.

Akademik ve idari personelin goreve atanma, gorevde yiikseltilme ve gorev
yenileme islemlerini takip eder.

Akademik ve idari personelin izin iglemlerini takip eder.

Akademik ve idari personelin gorevden ayrilma ve emeklilik islemlerini takip eder
ve sonuglandirir,

Akademik ve idari personelin yurt i¢i ve yurt dist gérevlendirmelerini takip eder.
Fakiilte kurullarina {iye se¢im iglemlerini takip eder.

Akademik ve idari personelin izin islemlerinin yazigsmalarini yapar.

Akademik ve Idari Personelin almis olduklari saglik raporlarimin siiresinin
bitiminde goreve baslatma, Rektorlik Makamina yazi ile bildirme, gerekli
kesintinin yapilmasi i¢in tahakkuk birimine bilgi verme, kadrosu bagka birimlerde
olanlarin birimleriyle yazigma islemlerini yapar.

Birimlerde gorev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlar ve giincel
tutulmasini saglar.

Akademik ve idari personelin mal bildirim islemlerini takip eder ve arsivler.
Akademik personelin yurtigi ve yurtdisi gorevlendirmelerin yazigmalarini yapar.
Akademik ve idari personelin dogum, evlenme, 6liim vb. 6zlik haklarini takip
eder.

Giinliik devam ¢izelgesinin hazirlanarak imzaya sunulmasi saglar.

Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karsi
sorumludur.

Fakiilteye ait tim i¢ ve dis yazismalar yapmak, takip etmek, tarih ve say1
numaralar1 verilen evraklari arsivlemek.

Fakiiltedeki akademik ve idari personelin kisisel dosyalarim tutmak, rapor, izinler
v.b. ile ilgili evraklar1 diizenlemek, dosyalamak ve ilgili birimlere bildirmek.
Yazigma islemlerini zamaninda mevzuata ve amirlerinin talimatlarina uygun olarak
yapmak,

. . 4- Yazilarn iki niisha hazirlamak, varsa eklerini mutlak surette altina eklemek,
YAZIISLERI yazilarin durumuna gore ilgili personelin parafin1 agmak, imzalanmak {izere imza
dosyasina iligtirmek.
5- Kurum disindan gelen yanlis yazilarin iadesini saglamak.
6- Fakiilte ile ilgili duyurularin yapilmasini saglar.
7- Fakiiltede olusturulan komisyonlarin yazigmalarimi yapar.
8- Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
9- Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine kars
sorumludur.
1- Fakiilteye gelen evraki Evrak Kayit Defteri kayit etmek.
EVRAK KAYIT 2- Havalesi yapilan evraki ilgili birim sorumlularina teslim etmek.
3- Fakiilte i¢i ve digina gidecek evraka tarih ve say1 vermek, Evrak Kayit Defterine
kayit etmek, evrak tiirii ve gonderilecegi yeri géz Oniine alarak ilgili islemleri
Hazirlayan Yiiriirliikk Onay1 Kalite Sistem Onay1
Bilge BARS Sevil YILDIRIM Prof. Dr. Mustafa Cemal DARILMAZ
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(zimmet fisi diizenlemek, zimmet defterine kaydetmek, zarflamak, postaya teslim
etmek, vb.) yapmak.

4- Birimi ilgilendirmedigi gerekgesi ile Evrak Kayit Birimine iade edilen evrakin
ilgilisine gonderilmesi islemlerini yapmak.

5- Zimmet defterlerini saklamak.

6- Gorev alan ile ilgili mevzuat1 diizenli olarak izlemek.

7- Gerektiginde calistign birimde yliriitilen diger faaliyet ve islemlere yoneticisi
tarafindan verilen talimatlar ¢er¢evesinde yardimci olmak.

8- Arag-gere¢ ve malzemeleri kullanma talimatina uygun olarak kullanmak,
kullandig1 arag ve gereclerin muhafazasindan sorumlu olmak

9- Goérev ve sorumluluk alanidaki faaliyetleri mevcut i¢ Kontrol Sisteminin tanim ve
gereklerine uygun olarak yiiriitmek.

10- Dekanligin gérev alan ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

11- Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karst
sorumludur.

1- Tiketim ve demirbas (egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim ve onarim
malzemeleri, ahsap ve metal malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik
malzemeleri, makine ve techizat alim ve bakimlar1 vb.) kayit ve kontrol islemlerini
yapar.

2- Fakiiltenin tiikketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarini tespit eder.

3- Muayenesi ve/veya kontrolii gereken tasinir malzemelerin tahlil ve kontroliinii
takip eder.

4- Satin alinan tiiketim ve demirbas malzemelerini kayit altina alarak depo girisini
yapar.

5- Tagmrlarin yil sonu sayim islemlerini yaparak saymm cetvellerini diizenler ve
Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligina iletir.

6- Tasinir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraklarin diizenlenmesini, kayit

TASINIR altina alinmasini ve arsivlenmesini saglar.
7- Kullamimdan diisen demirbas malzemelerinin tespitini yapar, Deger Tespit
KAYIT Komisyonuna bildirir.
KONTROL 8- Yatirim ve analitik biitcelerinin hazirlanmasinda mutemetlik ile esgiidiimlii olarak
caligir.

9- Tiiketim ve demirbas malzemelerinin alim evraklarinda maddi hatanin
bulunmamasini saglar.

10- Ambar memurunun bulunmadig1 hallerde ambar memurunun gorevlerini yapar.

11- Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

12- Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karst
sorumludur.

Hazirlayan Yiiriirliikk Onay1 Kalite Sistem Onay1
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BASHEKIM

1-

O-

10-
11-
12-
13-
14-
15-

16-

Hayvan Hastanesinin idari, mali, teknik ve saglik hizmetlerinin; yasa,
yonetmelik, yoOnerge ve talimatlar ¢ergevesinde yerine getirilmesini
saglamak ve T.C. Tarirm ve Orman Bakanligi, Hayvan Hastaneleri
Yonetmeligine gore bakanliga karsi yasal olarak sorumlu olan Sorumlu
Yonetici gorevlerini yiiriitmek.

Hayvan Hastanesine bagli tiim birimlerde gorevli akademik ve idari
personel ile diger ¢alisanlarin koordinasyonunu saglamak.

Hayvan Hastanenin idari personel ihtiyacin1i belirlemek ve Dekanliga
bildirmek.

Hayvan Hastanesinin birimlerinin kaliteli ve verimli ¢caligmasini saglamak.
Hayvan Hastanenin ihtiyaglarini belirleyerek, alimini ve teslimini koordine
etmek.

Hayvan Hastanesinin resmi mesai giinlerinde, Hayvan Hastanesinde faaliyet
gosteren Ana Bilim Dallar1 Baskanlarinin bilgi ve onerileri dogrultusunda
sorumlu Ogretim {iyesi aylik rotasyon listelerini hazirlayarak Dekanliga
sunmak, Dekanlik tarafindan gorevlendirilen personelin ¢alismalarini
izlemek ve yonlendirmek.

Hayvan Hastanesinin resmi mesai giinlerinde, Fakiilteden goérevlendirilen
aragtirma gorevlisi ve Ogretim gorevlisi aylik rotasyon listelerini
hazirlayarak Dekanliga sunmak, Dekanlik tarafindan gorevlendirilen
personelin ¢aligmalarini izlemek ve yonlendirmek.

Hayvan Hastanesinin resmi mesai gilinleri disinda ve diger resmi tatil
giinlerinde Acil Biriminde nobetci olarak ihtiya¢ duyulan akademik ve
diger personelin aylik rotasyon listelerini hazirlayarak Dekanliga sunmak,
Dekanlik tarafindan gorevlendirilen personelin c¢aligmalarini izlemek ve
yonlendirmek.

Ogrencilerin Hayvan Hastanesinde yapacaklar stajlart koordine etmek.
Veteriner Hekimligi intérn egitim programi kapsaminda, intérn 6grencilerin
hayvan hastanesinde alacaklar1 egitim siireclerini koordine etmek.

Triaj islem talimatlarini olusturmak, gelistirmek ve kontroliinii saglamak.
Gezici klinik hizmetlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

Hayvan Hastanesi Komisyonu tarafindan alinmis diger kararlari yerine
getirmek.

Hasta sahiplerinin talep, dilek ve sikayetlerini degerlendirerek, Hayvan
Hastanesi Komisyonuna sunmak.

Her y1l sonunda ve istenildiginde Hayvan Hastanesinin genel durumu ve
isleyisi hakkinda Dekana rapor vermek.

Bashekim gorev alanina giren faaliyetlerin yiiriitiilmesinde dogrudan
Dekana kars1 sorumludur.

BASHEKIM
YARDIMCISI

1- Hayvan Hastanesinin verdigi hizmetlerin ve idari islerin yiiriitiilmesinde
Baghekime yardimeci olurlar.
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2- Bashekim gorevi basinda bulunmadigi zamanlarda yardimcilardan biri
bashekimlige vekalet eder.

3- Baghekimin gorev siiresi tamamlandiginda baghekim yardimcilarinin
gorev stireleri de sona erer.

MERKEZ TANI
LABORATUVARI

1-
2-

Laboratuvar hafta i¢cinde mesai saatleri siiresince ¢aligmalarini yiiriitiir.
Laboratuvara génderilen numune laboratuvar formu ile birlikte kabul edilir.
Gelen materyal ilgili birimin numune kabul esaslar1 dikkate alinarak teslim
alinir.

Doner sermaye kapsaminda verilen hizmetlerin {icretleri, Laboratuvar
Komisyonu tarafindan belirlenerek Fakiilte Yonetim Kuruluna sunulur.
Universite Yonetim Kurulu’nun onay1yla yiiriirliige girer.

Laboratuvarin caligmalar1 sirasinda her tiirlii analiz ve tani1 bulgulan ile
harcanan kimyasal madde, kit ve malzemeler, kayit defterine, tarih ve adres
belirtilerek ayrica bilgisayar ortaminda kayit edilir.

Laboratuvar caligmalar1 igin yeterli kimyasal madde, kit ve malzemenin
temininden ve laboratuvar hizmetlerinin yerine getirilmesinde kullanilacak
her tiirlii arag, gere¢ ve imkanlar1 saglamak ve islerin yiiriitiilmesi i¢in
yeterli personelin istihdam edilmesinden Veteriner Fakiiltesi Dekani
sorumludur.
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