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Yoneticisi
Gorev, Yetki ve Sorumluluklan
1. Fakdltenin idari hizmetlerin etkin, verimli, diizenli ve mevzuata uygun sekilde ylritilmesini saglamak; idari

10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

is ve islemleri planlamak, koordine etmek, gézetmek ve denetlemek.

2547 sayil Yuksekogretim Kanununun 51/b ve 51/c maddeleri uyarinca Fakilte Kurulu, Fakllte Yonetim
Kurulu, Akademik Genel Kurul ve Fakiilte Disiplin Kurulunun raportorliik hizmetlerini ylriitmek; toplanti
glndemlerinin hazirlanmasini, kararlarin yazilmasini, ilgililere dagitilmasini ve kararlarin usuliine uygun
sekilde muhafaza edilmesini saglamak.

Fakilteye kurum ici ve kurum disindan gelen resmi yazilarin Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS)
Uzerinden kayit, havale ve yonlendirme islemlerini koordine etmek; hazirlanan yazilari mevzuat yéniinden
kontrol ederek paraflamak ve (st amirin onayina sunmak.

Fakiltenin Universite ici ve Universite disi tim idari hizmetlerini koordine etmek; hizmetlerin etkin
yuritilmesi amaciyla gerekli planlama ve organizasyonu yapmak.

Akademik ve idari personel islemlerinin (atama, gorevlendirme, 6zlik, disiplin, izin, emeklilik, gorev siiresi
uzatma ve benzeri) ilgili mevzuata uygun sekilde ylritilmesini saglamak ve siiregleri koordine etmek.
Fakiltede gorev yapan idari personelin gérev dagilimini yapmak; ¢alisma diizenini, izin planlamasini ve
gorevlerin etkin sekilde yurutilmesini saglamak; performanslarini degerlendirmek ve gerektiginde goérev
yeri diizenlemeleri yapmak.

idari personelin hizmet ici gelisimine katki saglamak amaciyla koordinasyonu saglamak, gerekli durumlarda
bilgilendirme ve degerlendirme toplantilari diizenlemek.

Fakdlte bina, tesis ve yerleskesinin egitim, arastirma ve idari faaliyetlerin ytrutilmesine uygun sekilde
kullanilmasini saglamak; bakim, onarim, temizlik, aydinlatma, 1sinma, giivenlik ve teknik hizmetlerin
koordinasyonunu ylritmek.

Fakiltede kullanilan makine, cihaz, teknik ekipman ve hizmet araglarinin bakim, onarim ve islerliginin
saglanmasini takip etmek.

Fakiltenin teknik, teknolojik ve fiziki altyapisinin gelistirilmesine yonelik calismalari planlamak ve ilgili
birimlerle koordinasyonu saglamak.

Fakdlte bitgesinin hazirlanmasini koordine etmek; biitce uygulamalarini, satin alma ve ayniyat islemlerini
izlemek, kamu kaynaklarinin etkili, ekonomik ve verimli kullanilmasini saglamak.

Fakiltenin ihtiyag duydugu mal ve hizmetlerin bitge imkanlari dogrultusunda temin edilmesini saglamak;
satin alma siireglerini denetlemek ve sonuglandirilmasini takip etmek.

Fakdlte yerleskesinde is saghgi ve glivenligi, sivil savunma, yangin glivenligi ve glivenlik hizmetlerinin etkin
sekilde yurutilmesini saglamak.

Tasarruf tedbirlerinin uygulanmasini takip etmek ve kamu kaynaklarinin verimli kullanilmasina yonelik
gerekli 6nlemleri almak.

Fakiltenin protokol, basin, halkla iliskiler ve kurumsal temsil faaliyetlerinin koordinasyonunu saglamak.
Fakdilte tarafindan diizenlenen resmi téren, mezuniyet programi, konferans, seminer, panel ve benzeri
akademik ve sosyal etkinliklerin idari organizasyonunu yiritmek.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Ebru AKBAS Prof. Dr. Murat SERT
Fakilte Sekreteri Dekan
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. Fakilte blinyesinde agilacak sergi, stant, afis ve benzeri tanitim faaliyetlerini incelemek, degerlendirmek ve

gerekli idari koordinasyonu saglamak.

Baski, fotokopi, haberlesme, bilgi islem ve diger destek hizmetlerinin diizenli, etkin ve kesintisiz
ylriatilmesini saglamak.

Mevzuatin verdigi yetki kapsaminda gerekli evraklarin tasdik ve onay islemlerini yliriitmek.

4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu kapsaminda gorev alanina giren bilgi taleplerini degerlendirmek ve
basit bilgi istemlerine iliskin cevaplarin hazirlanmasini saglamak.

Fakiltede yiritilen tiim idari faaliyetlerde yurirlikteki mevzuat, kalite yonetim sistemi, i¢ kontrol ve
kurumsal standartlara uygunlugun saglanmasini takip etmek.

Gorev alanina iliskin bilgi ve belgelerin glivenligini ve gizliligini saglamak; kurumsal arsiv diizeninin
korunmasini temin etmek.

Ogrenci isleri Birimi tarafindan yiritilen kayit, kayit yenileme, mezuniyet, yatay ve dikey gegis, intibak,
diploma, transkript, 6grenci disiplin islemleri ve diger idari stireglerin ilgili mevzuata uygun, diizenli ve
zamaninda yurutilmesini koordine etmek.

Egitim-6gretim faaliyetlerinin idari agidan kesintisiz ylritilmesini saglamak amaciyla akademik birimler ile
Ogrenci isleri Birimi arasinda koordinasyonu saglamak.

Ogrencilerin egitim-dgretim siireglerine iliskin idari taleplerinin, basvurularinin ve resmi yazismalarinin ilgili
mevzuat ¢cergevesinde sonuglandirilmasini saglamak.

Ogrenci disiplin islemlerine iliskin idari siireglerin, ilgili mevzuat hiikiimleri dogrultusunda yiritiilmesini
koordine etmek.

Fakilte 6grencilerinin egitim-0gretim faaliyetlerinde kullanilacak derslik, laboratuvar, amfi, uygulama
alanlari ve ortak kullanim alanlarinin egitim faaliyetlerine uygun sekilde hazir bulundurulmasini saglamak
ve bu siireclere iliskin idari koordinasyonu yuriutmek.

Dekan tarafindan verilen goérev alanina uygun diger gorevleri yerine getirmek.

Isin Ciktisi

Fakultenin idari hizmetlerinin etkin, verimli, diizenli ve mevzuata uygun sekilde yiritilmesinin saglanmasi.
Fakdlte idari teskilatinin koordinasyon icerisinde calismasi ve hizmetlerin kesintisiz sunulmasi.

Fakilte Kurulu, Fakilte Yonetim Kurulu, Akademik Genel Kurul ve Disiplin Kurulu kararlarinin usuliine
uygun olarak hazirlanmasi, kayit altina alinmasi, ilgili birimlere zamaninda iletilmesi ve arsivienmesi.
EBYS lizerinden yiritilen resmi yazismalarin zamaninda sonuglandirilmasi ve evrak akisinin etkin sekilde
yonetilmesi.

Akademik ve idari personel islemlerinin ilgili mevzuata uygun olarak ylratilmesi ve koordinasyonunun
saglanmasi.

Egitim-6gretim faaliyetlerinin idari agidan kesintisiz ve diizenli ylritilmesine katki saglanmasi.
Fakiltenin biitce, satin alma, ayniyat, tasinir kayit, bakim-onarim ve destek hizmetlerinin etkin sekilde
ylritilmesi.

Fakiilte bina, tesis ve teknik altyapisinin egitim-6gretim ve idari hizmetlerin yiritilmesine uygun sekilde
hazir bulundurulmasi.

is saghg ve giivenligi, giivenlik, temizlik ve destek hizmetlerinin etkin sekilde yiiriitiilmesi.

Fakiltenin mali kaynaklarinin kamu yarari gozetilerek etkili, ekonomik ve verimli kullaniimasinin
saglanmasi.

idari personelin koordinasyonunun, gérev dagiliminin ve performansinin etkin sekilde yénetilmesi.
Fakiltenin resmi téren, organizasyon, protokol ve kurumsal etkinliklerinin basariyla yiritilmesi.

i¢c kontrol, kalite ydnetimi ve denetim siireclerine uygun idari yapinin siirdiiriilmesi.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Ebru AKBAS Prof. Dr. Murat SERT
Fakilte Sekreteri Dekan
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isin Gerekleri

2547 sayih Yiiksekdgretim Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu ve yliksekdgretim mevzuatina
hakim olmak.

Universite idari yonetim siirecleri konusunda bilgi ve deneyim sahibi olmak.

Kamu mali yonetimi, biitge, satin alma, tasinir mal yonetimi ve ihale siiregleri hakkinda bilgi sahibi olmak.
Resmf yazisma usul ve esaslarini etkin sekilde uygulayabilmek.

EBYS, KBS, MYS, TKYS, Personel Bilgi Sistemi ve diger kurumsal bilgi sistemlerini etkin kullanabilmek.
Planlama, organizasyon, koordinasyon ve siire¢ yonetimi becerisine sahip olmak.

Liderlik, ekip yonetimi ve personel koordinasyonu konusunda deneyimli olmak.

Analitik diisinme, problem ¢ézme ve karar verme becerisine sahip olmak.

Etkin iletisim, temsil ve miizakere becerisine sahip olmak.

Kamu etik ilkeleri, gizlilik, tarafsizlik ve hesap verebilirlik ilkelerine uygun hareket etmek.

Kalite yonetim sistemi, i¢ kontrol, risk yonetimi ve siirekli iyilestirme siireglerine katki saglayabilecek bilgi
ve beceriye sahip olmak.

is saglig ve giivenligi uygulamalari konusunda bilgi sahibi olmak.

Mevzuat

2547 sayih Yiksekdgretim Kanunu

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

Tipta ve Disg Hekimliginde Uzmanlik Egitimi Yonetmeligi

2914 sayil Yuksekogretim Personel Kanunu

5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu

6245 sayili Harcirah Kanunu

6331 sayili is Sagligi ve Giivenligi Kanunu

6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu

Resmf Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

Tasinir Mal Yonetmeligi

Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi

Devlet Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi

Yiiksekdgretim Kalite Glivencesi ve Yiksekogretim Kalite Kurulu Yonetmeligi

Cukurova Universitesi Yonetmeligi, Senato Kararlari, Yénetim Kurulu Kararlari, yonergeler ve ilgili diger
mevzuat.

Cukurova Universitesi Tip Fakiiltesi Yonergeleri

Yiiksekégretim Kurumlarinda Onlisans Ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasinda Gegis, Cift Anadal, Yan
Dal ile Kurumlar Arasi Kredi Transferi Yapilmasi Esaslarina iliskin Yonetmelikte Degisiklik Yapilmasina Dair
Yénetmelik

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Ebru AKBAS Prof. Dr. Murat SERT
Fakilte Sekreteri Dekan
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iletisim igerisinde Olunan Birimler

e Rektdrliik ve bagli akademik/idari birimleri, Saghk Bakanligi, YOK, Adana il Saglik Miidiirliigii, Cukurova
Universitesi Balcal Egitim ve Arastirma Hastanesi ve isin geregine bagli diger kamu kurum ve kuruluslari.

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimlarimi okudum. Gérevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ve taahhit ederim.

Teblig Alan
Tarih : 26.06.2026
Adi —Soyadi : Ebru AKBAS
imza
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Ebru AKBAS Prof. Dr. Murat SERT
Fakulte Sekreteri Dekan
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