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BAYUNI

‘ Birim / Bolum: Saglik Bilimleri Fakultesi

Kurulus Amaci:

14/07/2015 tarihli YUksekodgretim Yiratme Kurulu toplantisi ile 2809 sayili Kanun’un 4633 sayili Kanunla
degisik ek 30’'uncu maddesi uyarinca Universitemiz biinyesinde Saglik Bilimleri Fakultesi Kurulmustur.
Bayburt Universitesi Saglik Bilimleri Fakiiltesi 27 Agustos 2015 Tarihli ve 29458 Sayili Resmi Gazete'de
yayinlanan 2015/8052 sayili kararla resmen agilmistir.

13.04.2016 tarihli Ylksekogretim Yiratme Kurulu toplantisinda, 2547 Sayili Kanun’un 2880 Sayili
Kanun’la degisik 7/d-2 maddesi ile 2809 Sayili Kanun’'un 3. Maddesi uyarinca karara baglanan
Fakiltemizde;

- Beslenme ve Diyetetik Bolumu

- Ebelik Bolumu

- Hemsirelik Bolimu

- Fizyoterapi ve Rehabilitasyon Bolimu

- Saglik Yonetimi Bolimu

Bolumleri bulunmaktadir.

Fakiiltemiz 2017 yilinda Beslenme ve Diyetetik BSlimii ile Saglik Yénetimim Balimine 1. ve IIl. Ogretime
o6grenci alimina baslamis halen ayni bélimlerde egitim — dgretim faaliyetlerine devam etmektedir.

Fakultemiz saglik alaninda disiplinler arasi isbirligi ve ekip ¢alismasini benimseyerek yaymaya calisan;
toplumun saghdini ve yasam Kkalitesini ylUkseltebilmek amaciyla bilim-teknolojiyi bilen, izleyen ve
kullanabilen; 6zgln arastirmalar yapabilen; insan haklarina saygili, yasam boyu 6grenme, 6gretme ve
iletisim becerilerine sahip; mesleki ve bilimsel alanda yetkin; egitici, bakim verici, arastirmaci, yonetici ve
liderlik rollerini etkin sekilde kullanabilen, lisans/lisansitsti dizeylerde meslek Uyeleri yetistirmek,
uygulama alanlarina saglik hizmeti katkisi vermek ve bilimsel bilgi Gretmektir.

Yapilan is ve Gorevler:

14/07/2015 tarihli YUksekogretim Yurutme Kurulu toplantisi ile 2809 sayili Kanun’un 4633 sayili Kanunla
degisik ek 30'uncu maddesi uyarinca Universitemiz biinyesinde Sagllk Bilimleri Fakultesi Kurulmus
akademik teskilat olup, “Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi®, “Yiksekodgretim Ust Kuruluglari
ile Yiiksekégretim Kurumlarinin idari Teskilati Hakkinda Kanun Hilkkmiinde Kararname” ile ilgili yasalarda
belirtilen gbrev ve yetki alani gergevesinde hizmet vermekle beraber, ¢alismalarini yerine getirirken Genel

Sekreterlik Makami dogrultusunda Rektorlige kargi sorumlulugunu yerine getirmektedir.

Saglik Bilimleri Fakiiltesi Dekanhgi’nin gorev, yetki ve sorumluluklar agagida belirtiimektedir:

e Yapilacak faaliyetlerin etkin, verimli, ekonomik ve kaliteli olarak yerine getirilebilmesi igin tim idari
birim personelinin faaliyetlerini programlamak,

e Fakilte Ogrencileri ve akademik-idari personelleri ile ilgili disiplin, idari ve akademik iglemleri
yuritmek,

e Ogrencilerine Egitim-Ogretim alaninda Fakiilte Programlarinda planlanan Egitim iceriklerine
uygun olarak hizmet sunulmasi i¢in gerekli fiziki ve beseri sartlari saglamak,

e Fakdllte Birim ve Programlari tarafindan bildirilen ihtiyaclar dogrultusunda idari ve akademik
personel ihtiyaclarini belirleyip teminini koordine etmek,
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1- idari Birimler
a) Fakulte Sekreterligi
b) Dekan Sekreterligi
¢) Bolim Sekreterligi
d) Yazi isleri Birimi
e) Personel ve OzIik isleri Birimi
f) Tahakkuk birimi
g) Tasinir Kayit kontrol Birimi
h) Satin alma Birimi
i) Idari ve Teknik isler birimi

a) Fakiilte Sekreterligi

Fakiilte Calisan idari Personellerin egitim, bilgi ve beceri durumlarina gére is bolimiini
denetimini saglamak.

657 Sayilli DMK 10. Maddesi geregi amiri oldugu kurulus ve hizmet birimlerinin maiyetindeki
memurlarini yetistirmek, hal ve hareketlerini takip ve kontrol etmek, birinci sicil amiri olarak
idari Personelin izinlerini Fakiiltedeki is ve isleyisi aksatmayacak sekilde diizenlemek, idari ve
Akademik Personelin 6zluk hakki islemlerinin kontrolinU ve yarutilmesini saglamak,

Dekanliga gelen ig-dis butin yazismalari zamaninda, dizgin ve Kkontrolli yapilmasini
saglamak, basta 6zlik dosyalari olmak Uzere glncel ve arsiv dosyalarinin denetimini
saglamak, dekanlik Makamina sunulacak yazilari kontrol ederek parafe etmek,

Fakultenin guavenligi ile ilgili dnlemleri almak ve temizlik birimlerini denetlemek ve kontrol
altinda tutarak yoénetmek, is saglhgi ve guvenligi ve sivil savunma alanlarindaki ¢alisma ve
toplantilara Fakulteyi temsilen katilarak konu ile ilgili denetimleri ve alinabilecek 6nlemleri
saglamak,

idari  Personel kadro ihtiyaglarini planlayarak ilgili birimlere bildirmek, personelini
performansina goére degerlendirerek gerekli gérdigl durumlarda rotasyona tabi tutmak,
Fakiltenin egitim-6gretim, akademik ve idari personel ve fiziki mekani ile ilgili istatiksel bilgileri
tutmak ve guncellemek, verilen but¢enin planlamasini yaparak harcama yetkilisine sunar,
faklltenin hafta i¢i ve hafta sonu egitim-6gretime hazir olmasini saglar,

Fakulte Kurul yazilarinin gindemlerinin hazirlatarak alinan kararlarin ilgililere dagitimini kontrol
etmek,

Fakulte Personelinin mesai saatlerine riayetini ve 657 Sayilli DMK’nin 6ngoérdigi  kihk
kiyafetlerde mesaide bulunmasini saglamak, Dekanin veya ust yonetimin alani ile ilgili verecegi
diger isleri yapmak.

b) Dekan Sekreterligi

Saglik Bilimleri Fakultesi Dekanligi'na bagli olarak goérev yapmakta olan Dekan Sekreterligi
Dekanin seyahat, randevu, resmi-6zel haberlesme ve gizlilik tasiyan yazisma islerini ylritmek,
Dekanin 6zel ve kurumsal dosyalarini tutmak ve arsiviemek,

Fakulte kurullarinin (Yénetim Kurulu, Fakulte Kurulu ve Fakdilte Disiplin Kurulu) gundemlerini
bir gin 6nceden hazirlamak, alinan kararlar karar defterine yazmak ve ilgili birimlere
dagitimini yapmak/yaptirmak,

Dini ve Milli bayramlarda Dekanin tebrik mesajlarini hazirlayarak posta veya elektronik
ortamda dagitimini saglamak,

Dekan ve Dekan Sekreterligi odalarinin bakim ve temizligini kontrol etmek ile yukimltdur
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c) Bolium Sekreterligi

Bolumle ilgili yazigsmalarin dizenli bir sekilde ydrutilmesini saglamak.

Bdlime gelen ve giden evraklarin kaydederek sisteme uygun olarak saklamak.

Bolumle ilgili kurul cagrilarini ve kararlari yazarak ilgililere duyurmak.

Kurallara uygun yazilmis égrenci dilekgelerini alip isleme koymak ve sonuclandirmak.

Bolim Baskaninin telefon gérismeleri ve randevularini dizenlemek.

Bolim elemanlari ile ilgili duyurularin panolara asilmasini saglamak.

Fakillte Kurulu, Fakilte Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu Kararlarinin bolimle ilgili
maddelerinin yerine getiriimesini saglamak, bu konudan Bolim Baskanini bilgilendirmek.
Bolum personelinin izin, rapor ve goérevlendirme dosyalarini tutarak gerekli yazismalari
yapmak, goreve baslama tarihleri ile ders telafi formlarinin en kisa sirede dilekgeleri ile birlikte
ilgili birime ulastirmak.

Yuksek lisans, doktora yapan ve bu amagcla yurtdisinda bulunan arastirma gorevlileri igin 6zel
bilgi dosyalari hazirlamak, istendiginde ilgililere vermek.

Bolumle ilgili 6grenci sayilari, basari durumlari, mezun sayilari, ders galigmalari, 6gretim
elemanlarinin kadro durumlari vb. istatiksel bilgileri bir dosya halinde tutarak gincellemek ve
istendiginde amirlerine vermek.

BoSlim panolarinin tertip ve dizenin saglamak, gereksiz ve zamani ge¢mis duyurulari kontrol
ederek panodan kaldirmak.

Ogretim elemanlar ile ilgili Ek ders Ucreti formlarinin kurallara uygun olarak eksiksiz
hazirlanmasini ve zamaninda tahakkuk blrosuna génderiimesini saglamak.

d) Yaz igleri Birimi

Buro iglerinin zamaninda ve duzenli bir sekilde yurttulmesini saglamak,

Gelen ve giden evraklarn kayit altinda tutarak ilgili birim/bdlim ve makamlara ulastiriimasini
saglamak,

Her tarlU tebligati almak ve alinmasini saglamak,

Gelen ve giden yazigmalar icin dosya planina gore guncel ve arsiv dosya tutmak,

Yazilari genelge ve talimatlar dahilinde dogru ve dizgun olarak yazarak gunlu, énemli, ivedi
ve gizli evraklar ile ilgili igslemleri titizlikle yarutmek ile yakimludar.

e) Personel ve Ozliik isleri Birimi

Akademik ve idari personelin 6zlik dosyalarini mevzuata goére hazirlama ve muhafaza etmek,
Kadrolarla ilgili bilgileri tutmak,

Kademe ya da derece ilerlemesi yapilmasi gereken akademik, idari ve yardimci hizmetli
personelin kararnamelerini takip etmek, dosyalarina koymak ve tahakkuk birimine bildirmek,
Nakil, atama ve istifa degisikliklerini izlemek ve ilgili birimlere gerekli bilgileri aktarmak,
Gorevlendirme, rapor, izin alan ya da ayrilan personelle ilgili bilgileri tahakkuk burosuna
bildirmek, Akademik personelin gorev sureleri, yikselme tarihleri ve askerlik islemlerini takip
ederek Fakulte Sekreterine bildirmek, gerekli yazisma ve basvurularin zamaninda
yapilmasini saglamak,

Dekanliga ya da kisilere ait her turli bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kigilerin eline gegmesini
onlemek,
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OzIik dosyalarinin ya da diger yazilarin baskalari tarafindan gérilip okunmasi, incelenmesi
ya da bunlardan belge alinmasina engel olmak,

Yilsonlarinda arsivlenmesi gereken evraklari kaldirmak, suresi dolanlari imha etmek ya da
geri kazandirmak igin glvenilir kuruluslara teslim etmek,

Yasa ve yonetmeliklerde yapilan degisiklikleri izlemek,

Ust makamlara, diger kurum ve kuruluslara génderilen evraklarin bir nishasini muhafaza
etmek,

f) Tahakkuk Birimi

Gorevlendirildigi birimin, butin islemlerini kurum mevzuati cercevesinde, etkinlik ve verimlilik
ilkelerine uygun, kurum butce ve is programlarini dikkate alarak yonetmek,

Batge islemlerini, satin alma birimi ile birlikte gerceklestirmek, kayitlarini tutmak ve raporlarini
hazirlamak,

BlUtge uygulama sonuglarini satin alma birimi ile birlikte raporlamak; sorunlari 6nleyici ve
etkinligi artirici tedbirler tGretmek,

Butce Odeneklerinde: ddeneklerin dengeli ve verimli bir sekilde kullaniimasi igin gerekli
tedbirleri almak ve ydnetime bilgi vermek, 6denek aktarmalari ve yedek ddenek taleplerini
sonuclandirmak,

Odenek Ustli harcamalar yapiimamasina dikkat etmek,

Resmi yazisma yoluyla gerceklestirilen her turli butce d6denekleri revize islem kayitlarini “e-
butce” programina islemek, ilgili klasorlerde muhafaza etmek.

Maas, idari gorev Ucretleri, tedavi ve ila¢ giderleri, yurti¢i ve yurtdigi gegici ve surekli gorev
yolluklari, ek ders ucretleri, sinav Ucretleri, fazla mesailerle ve fakllte hizmet alimi
haberlesme, dogalgaz, elektrik, su vb.) giderlerini ilgili mevzuatina goére tahakkuk ve
muhasebe islemlerini yapmak,

Muhasebe hizmetlerine iligkin defter, kayit ve belgeleri usuline uygun olarak tutmak,
muhafaza etmek, denetime hazir bulundurmak.

Odeme evraklarini diizenlemek, kayitlarini tutmak, birer kopyasini dosya dolabindaki ilgili
klasorlerde muhafaza etmek,

Mal beyanlarinin 3628 sayili Mal Bildirimi Kanuna gore alinmasi, gizlenmesi ve ilgili yerlere
gonderilmesinin saglanmasi ile diger beyan ve bildirilerin gonderilmesi saglamak,

Gorevleri ile ilgili kanun, tizik, yonetmelik, genelge, talimat gibi duzenlemelerle ilgili
¢alismalar yapmak,

Gorev ve yetkileri icerisinde bulunan konularda kurum i¢i ve kurum digi yazismalar yapmak,
Gorevlendirildigi birimin ¢aligma programini yapmak.

g) Tasinir Kayit Kontrol Birimi

Harcama birimlerince edinilen taginirlardan muayene ve kabult yapilanlari cins ve
niteliklerine gore sayarak teslim almak, dogrudan tuketiimeyen ve kullanima verilmeyen
tasinirlari sorumlulugundaki ambarda muhafaza etmek.

Muayene ve kabul islemi hemen yapilmayan tasinirlari kontrol ederek teslim almak, bunlarin
kesin kabull yapilmadan kullanima verilmesine engel olmak.

Tasinirlarin giris ve c¢ikisina iliskin kayitlari tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri
dizenlemek ve taginir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine gondermek
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Tlketime veya kullanima verilmesi uygun gérilen tasinirlari ilgilere teslim etmek ve ilgililere
zimmetlemek.

Tasinirlarin yangina, i1sinmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere kargi korunmasi
igin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

Ambarda calinma veya olaganustli nedenlerden dolayi meydana gelen azalmalari harcama
yetkilisine bildirmek.

Ambar sayimi ve stok kontrolunu yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok
seviyesini altina disen tasinirlari harcama yetkilisine bildirmek.

Kullanimda bulunan dayanikh tasinirlari bulunduklari yerlerde kontrol etmek, sayimiarini
yapmak ve yaptirmak.

Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak.

Kayitlarini tuttugu tasinirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak.
Sorumlu olduklari depolarda, kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlik nedeniyle meydana
gelebilecek kayip ve zararlari dnleyici tedbirleri almak ve harcama yeftkilisine bildirmek.
Sorumlulugunda bulunan depolari devir teslim yapmadan gorevinden ayrilmamak.

Depolarin temiz ve duzenli olmasini saglamak.

Birimlerin malzeme taleplerini depo mevcudu oraninda karsilamak.

Birimler ve calisma odalarinda bulunan demirbaslarin kayitlarini tutarak, demirbas listesini
odalara asmak.

Birimlerce iade edilen demirbas malzemeyi imha edilmesi ya da gdésterilen yere tutanakla
teslim edilmesini saglamak.

Hibe yoluyla verilen malzemeleri kayit altina almak.

Giyim Yardimi Yoénetmeligi'ne uygun olarak giyim istihkaki bulunan personelin listelerini
hazirlamak ve kayitlarini tutmak.

Yilsonu itibariyle tasinir mallarin giris-gikis kayitlarinin ve demirbas esyalarin kesin
hesaplarinin hazirlanarak imzalandiktan sonra ilgili birimlere (Strateji Gelistirme Daire
Bagkanhgi) génderilmesini saglamak.

ihtiyag taleplerinin planh ve bir takvime bagli olarak verilmesini saglamak.

Zaman gizelgesine ve kilik kiyafet ydnetmeligine uymak.

Gorevi ile ilgili yasa ve yonetmelikleri takip etmek.

Dekan ve Fakulte Sekreteri’'nin onayl olmadan kigilere malzeme, bilgi ve belede verilmesini
Onlemek.

Birimi ile ilgili bilgilerin yedeklerini almak

h) Satin Alma Birimi

Satin alinmasi gereken malzemelerle ilgili diger satin alma gorevlileri ile birlikte piyasa
arastirmasi yapmak, yazigmalari hazirlamak, komisyon bagkanina bilgi vermek,
Fakultemizin satin alma ve ihalelerle ilgili islemlerini yapmak,

Fakultenin tuketim ve demirbas malzeme ihtiyaclarinin ( egitim malzemeleri, kirtasiye, bina
bakim ve onarim malzemeleri, ahsap ve metal malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik
malzemeleri, makine ve teghizat vb.) tespit edilmesi ve bu malzemelerin ihale ile satin alim
islemlerinin yapilmasi,
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Alinan mallarin tasinirlarla ilgili kayitlarin tutulmasi igin taginir kayit Kontrol birimine bilgi
vermek,

Fakultenin demirbas malzeme, ekipman bakim ihtiyaci olanlarin tespiti ve bu konudaki
sdzlesmelerin yapilmasi,

Fakultemiz hizmetlerinde kullanilan demirbas, arag, gere¢ ve malzemelerin bakim ve
onarimini yaptirmak,

Fakultemiz hizmetlerinde kullaniimakta olan tasitlarin bakim, onarim ve akaryakit temini ile
ilgili hizmetleri yurtutmek,

Hizmet alimlar harcamalarini hazirlamak,

Butce iglemlerinin, tahakkuk birimi ile birlikte gerceklestiriimesi, kayitlarin tutulmasi,
raporlarinin hazirlamasi,

i) Idari ve Teknik isler Birimi

Fakilteye ait binalarda, kazan dairesinde meydana gelen ariza (elektrik, su, kapi, pencere,
makine techizat gibi kicguk capll) onarimlari yapmak, yapilamayanlari ilgililere bildirerek
yapilmasini saglamak.

Fakilte binalari ve gevresinde is Giivenligi ve Saghig Kanunu ve Yénetmeliklerine uygun
galismalar yapmak.

Milli ve resmi bayramlar, kurtulus gunleri, Atatirk’d anma, devlet buyuklerimizin ilimize ve
dolayisiyla Universitemize ziyaretlerinde ve Universitemizin dizenleyeceg@i yasal toren ve
toplantilar ile diger 6zel durumlarda binanin uygun yerlerine bayraklarin asiimasi, islem
bitince de kaldiriimasini saglamak.

Binanin korunmasini, tertip ve dizenin saglanmasi konusunda palanlar gelistirmek, ilgililerin
onayi ile uygulanmasini saglamak.

Fakilte binalari ve ¢evresinin temizlik igleri ile tertip ve dizenini saglamak.

Temizlik elemanlarini mintikalarini belirlemek, ndbetlerini, ise gelis-gidislerini ve gunluk izin
islerini takip etmek.

Binanin gunlik rutin olarak kontrolini yapmak, surekli olarak egitim - égretime hazir halde
tutulmasini saglamak.

Makine, techizat ve bina onarimlari ile ilgili satin alinacak malzemeler konusunda idareye
yardimci olmak.

Calisma odalarinda meydan gelen onarimlari is planina gdre sira ile en kisa slirede yapmak.
Binanin ergonomik, ekonomik kullaniimasinda ve yerlesim planina katki saglamak.

Makine ve techizatlar ile ilgili yilik bakim s6zlesmelerinin yapiimasini ve aylik bakimlarinin
yapilip yapilmadigini kontrol etmek, bunlarla ilgili yazismalari ve tutulan raporlari, garanti
belgelerinin muhafaza etmek.

ihtiyag duyulmasi halinde optik okuyucu, baski ve fotokopi islerine yardimci olmak.

2- Kalite/Yonetim Sistemi Sorumlusu

ISO-9001:2015 Kalite Yonetim Sisteminin uygulanmasinda ve geligtiriimesinde

goérev alir ve kalite hedeflerine uygun galismalarin yapilmasini saglar.

Kalite politikasinin ¢alisanlara duyurulmasi ve c¢alisanlarin kalite bilincinin gelistiriimesini
saglar.
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o Kalite dokimanlarini hazirlayarak dekanin onayina sunar.

o Kalite Yénetim Sistemi dokimanlarini dagitimini ve glncellenmesini takip eder.

o Dis kaynakli dokiimanlarin takibini ve muhafazasini takip eder.

¢ Birim ve Unitelerden gelen yenileme talep formlarini degerlendirir.

e Geligmeleri izleyerek gerekli revizyonlari ve dagitimlarini yapar.

e Kurulus i¢ kalite tetkiklerinin koordinasyonunu, planlamasini yapar ve bu plan dogrultusunda
tetkiklerin gergeklestiriimesini saglar.

¢ Uygun olmayan hizmetlerle ilgili dUzeltici ve Onleyici faaliyetlerin baglatilmasini, birimler arasi
koordinasyonu, gorus alig-verisini ve uygunsuzluklar dizeltilinceye kadar takibini yapar.

o Egitim faaliyetlerinin planlamasini, organizasyonunu yapar ve gerceklestiriimesini saglar.

¢ Hizmet Planlamasi (Planlamanin Gézden Gegirilmesi) faaliyetlerine katilir. 1ISO - 9001:2015
Kalite Yonetim Sisteminin uygulanmasinin ve surekliliginin saglanmasini takip eder.

o Kalite politikasinin, kurulusun her kademesinde bilinmesi ve uygulanmasini saglar.

3- Kalite Yonetim Sistemi Birimi/Ekibi

e Bayburt Universitesi Kalite Politikasi ve Hedefleri dogrultusunda Saglik Bilimleri Fakdiltesinde
Kalite Yonetim Sistemi kurulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve surekliliginin saglanmasina
yonelik galismalarini yUratmek, raporlamak.
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