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Gorevin Kisa Tanimi:

Osmangazi Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Fakiiltenin vizyonu,
misyonu dogrultusunda egitim/6gretimi ve saglik hizmetlerini gerceklestirmek icin gerekli tiim faaliyetlerinin
etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla idari ve akademik isleri Dekan ve Dekan
Yardimecisina karst sorumluluk i¢inde organizasyonunu yapmaktir.

Yapmakla Sorumlu Oldugu Gorevler:
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Fakiilte ile ilgili faaliyetlerinin yiiriitiilmesi kapsaminda yiiriitiilecek gorevler:

5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunun 33. maddesi uyarinca Gergeklestirme Gorevlisi
gorevini yliriitmek,

Satin Alma Komisyon Uyeligi gérevini yiiriitmek,
Ek Odeme Inceleme Komisyon Uyeligi gorevini yiiriitmek,

Fakiilte birimlerinden gelen malzeme istekleri dogrultusunda gerekli alimlarin yapilmasi, bu malzemelerin
depoya daha sonrada isteyen birimlere iletilmesinin ve zimmetinin yapilmasi saglamak, sarf malzemelerinin
depo giris ve ¢ikis islemlerini takip etmek,

Universitenin disartya yapacag islerde Yonetim Kurulunca tespit edilen iicretin tahsil edilmesi ve yasaya
uygun olarak gerekli sekilde dagitiminin yapilmasi saglamak,

Fakiilte personelinin maaslarinin hazirlanmasi, gorev yolluklari, tedavi giderleri vb. tahakkuk islemlerinin
yiritillmesi denetlemek,

Fakiiltede c¢alisan idari, teknik ve yardimci hizmetler personeli arasinda is boliimiinii saglamak, gerekli
yOnetim, denetim ve gdzetimi yapmak,

Fiziki altyapi iyilestirmelerine yonelik projeler hazirlamak,

Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu, Fakiilte Disiplin Kurulu giindemini hazirlatmak ve iiyelere
dagitilmasin saglamak,

Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu’nda oy hakki olmaksizin raportérliik yapmak,
Kurullardan ¢ikan kararlarin ilgili makamlara gonderilmesini ve arsivlenmesini saglamak,
Fakiiltenin tiniversite i¢i ve dig1 tiim idari iglerini yiiriitmek,

Fakiiltede gorevlendirilecek idari personel igin Dekan’a 6neri sunmak,

Fakiilteye alinacak akademik personelin basvurularinin alinmasi, siav islemlerinin takibi ve sonuglarinin
Rektorliige iletilmesini saglamak,

Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuat1 bilmek ve degisiklikleri takip etmek,
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Akademik ve idari personelin 6zliik haklar1 iglemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,
Akademik ve idari personelin kisisel dosyalarinin tutulmasini saglamak,

Personel arasinda adil ig bolimili yapilmasimi saglamak, kilik kiyafetleri ile gdrevini yerine getirip
getirmediklerini denetlemek, gerekli durumlarda idari personelin gorev alanlar1 ve birimlerini diizenlemek,

Idari personel ile periyodik toplantilar yapmak ve verimli calismalari igin gerekli tedbirleri almak,

Idari, teknik ve yardimci personelin izinlerini Fakiiltedeki is akis siireclerini aksatmayacak sekilde
diizenlemek,

Dekanin imzasina sunulacak yazilar1 paraf etmek,
Kurum/kurulus ve sahislardan Dekanliga gelen yazilarin cevaplandirilmasi i¢in gerekli islemleri yapmak,

EBYS'den gelen evraklarin havalesini yaparak kaydedilmesini, birim i¢i ydnlendirilmesini ve
sonuc¢landirilmasini saglamak,

Bilgi edinme yasasi gergevesinde basit bilgi istemi niteligini tasiyan yazilara cevap vermektir.
Stratejik yonetim ve planlama fonksiyonu kapsaminda yiiriitiillecek gorevler:

Fakiiltenin tstilinliik ve zayifliklarini tespit etmek,

Kendi gorev alantyla ilgili aragtirma-gelistirme faaliyetlerini yiiriitmek,

Dekanlik faaliyetleri ile ilgili bilgi ve verileri toplamak, tasnif etmek, analiz etmek,
Performans ve kalite olciitleri gelistirme fonksiyonu kapsaminda yiiriitiilecek gorevler:
Kendi gorev alanina giren konularda performans ve kalite olciitleri gelistirmek,

Fakiilte hizmetlerinin gelistirilmesi ve performansla ilgili bilgi ve verileri toplamak, analiz etmek ve
yorumlamak,

Kendi gorev alanina giren konularda, hizmetleri etkileyecek dis faktorleri incelemek, kurum i¢i kapasite
arastirmasi yapmak, hizmetlerin etkililigini ve tatmin diizeyini analiz etmek ve genel arastirmalar yapmak,

Yonetim bilgi sistemi fonksiyonu kapsaminda yiiriitiilecek gorevler:

Yonetim bilgi sistemlerine iliskin hizmetleri varsa ilgili birimlerle is birligi i¢inde yerine getirmek,
Y 6netim bilgi sisteminin gelistirilmesi ¢aligmalarini yiiritmek,

[statistiki kayit islemlerini yapmak/yaptirmaktir.

Mali hizmetler fonksiyonu kapsaminda yiiriitiillecek gorevler:

Biitge ve performans programi;

Idare faaliyetlerinin stratejik plan ve yillik performans programina uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak,
bu faaliyetleri izlemek ve degerlendirmek,

Fakiilte biitge taslaginin hazirlanmasini saglamak,

Biitce islemlerini gergeklestirmek, biitge kayitlarimi tutmak, biitge uygulama sonuglarina iliskin verileri
toplamak, degerlendirmek ve biitce kesin hesabi1 ile mali istatistiklerine temel olusturacak wverileri
hazirlamak,

Odenek génderme belgesi diizenlemek,

Ilgili mevzuati gercevesinde idare gelirlerini tahakkuk ettirmek, gelir ve alacaklarimin takip ve tahsil
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islemlerini yiiriitmek,

Biitge uygulama sonuglarini raporlamak; sorunlari dnleyici ve etkililigi artiric1 tedbirler tiretmektir.
Muhasebe, kesin hesap ve raporlama;

Muhasebe hizmetlerini yiiriitmek,

Idarenin miilkiyetinde veya kullaniminda bulunan tasinir ve tasinmazlara (Mal yonetim donemine) iliskin
icmal cetvellerini diizenlemek,

Mali istatistikleri hazirlamak,

Fakiilte i¢in gerekli olan her tiirlii mal ve malzeme alimlarinda tasinir kayit kontrol yetkilisi ile esglidiimlii
calismak,

Fakiilte i¢in gerekli olan her tiirlii mal ve malzeme alimlarinda yapilmasi gereken islemlerin tagimir kayit
kontrol yetkilisi tarafindan yapilmasini saglamaktir.

I¢ kontrol;

Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun
olarak ytiriitiilmesini saglamak,

I¢ ve dis denetim sirasinda denetcilere bilgi, belge ve kolayliklar saglamak,

Kanunlara ve Maliye Bakanliginca belirlenen standartlara aykir1 olmamak sartiyla, idarece gerekli goriilen
her tiirlii yontem, siire¢ ve Ozellikli islemlere iliskin standartlar hazirlamak ve {ist yoneticinin onayina
sunmak, idarenin gorev alanina iliskin konularda standartlar hazirlamak,

Amaglar ile sonuglar arasindaki farklilig giderici ve etkililigi artirici tedbirler onermektir.
Diger Sorumluluklar

Birimin sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslar1 her tiirlii hasara karsi korunmasi igin
gerekli tedbirleri almak,

Gorevleriyle ilgili mevzuatin uygulanmasina iligkin goriis ve Onerilerini bildirmek,
Gorev alanlaryla ilgili arastirma, inceleme ve etiit yapmak ve bunlari raporlamak,

Ulusal kalkinma strateji ve politikalari, y1llik program ve hiikiimet programi ¢ercevesinde idarenin orta ve
uzun vadeli strateji ve politikalarini belirlemek, amaglarini olusturmak {izere gerekli ¢aligmalar1 yapmak,

Calisma ortaminda is saglig1 ve giivenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasi konusunda ve kapi-pencerelerin
mesai saatleri disinda kapali tutulmasi1 konusunda gerekli uyarilarda bulunmak,

Fakiiltede kullanilan her tiirlii tesis ve cihaz ve egyanin bakim ve onarim islerinin zamaninda yapilmasini
saglamak,

Fakiilte binalarinin tadilat ve onarimlarinin zamaninda yapilmasini saglamak,

Fakiilte yerleskesinde gerekli giivenlik tedbirlerini almak,

Fakiilteye ait depolarin diizenli tutulmasini saglamak,

Fiziki altyap1 iyilestirmelerine yonelik projeler hazirlamak,

Resmi agilislar, torenler ve 6grenci etkinlikleri ile ilgili hazirliklar1 yapmak ve sonuglandirmak,

Fakiilte ve ¢evre temizlik, bakim ve onarim hizmetlerinin diizenle yiiriitilmesini saglamak ve denetlemek,

Fakiiltede acilacak kitap sergileri stantlar1 ile asilmak istenen afis ve benzeri talepleri incelemek
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denetlemek,

Fakiilte 6grenci islerinin diizenli bir bicimde yiiriitiilmesini saglamak,

Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasina yardim etmek,

Gerekli evraklarin onay ve tasdikini yapmak,

Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslar1 her tiirlii hasara karg1 korunmasi igin

gerekli tedbirleri almak,

Tasarruf tedbirlerine uygun hareket edilmesini saglamak,

Bagli oldugu siireg ile {ist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmaktir.

Bagh Alt Birimler:
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Doner Sermaye ve Tahakkuk Birimi
Calisan Haklar1 ve Glivenligi Birimi
Hasta Haklar1 ve Giivenligi Birimi
Bilgi Islem Birimi

Teknik Hizmetler Birimi

Tasinir Kayit ve Kontrol Birimi
Merkezi Sterilizasyon Birimi

Satin Alma Birimi

Personel Ozliik ve Yaz Isleri Birimi
Vezne Birimi

Faturalama Birimi

Ogrenci Isleri Birimi

Hasta Kayit ve Kabul Birimi
Giivenlik Hizmetleri Birimi

Destek (Yardiumci) Hizmetler Birimi




