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MUTEVELLI HEYETI

Genel Fonksiyon Tanimi : Universite’nin en yiiksek karar organi sifatiyla Universite’nin

tizel kisiligini temsil etmek, Universite’nin gelistiriimesi
yoniinde strateji ve hedefleri belirlemek, gerekli yatirimlari
planlamak ve uygulamak.

Gorev ve Sorumluluklar;

1.

10.

11.

12.

13.

Universite ¢alismalarinin isleyisini ve ydnetimini saglayan ilke, politika ve planlarini
bicimlendirip saptamak,

Akademik calismalarin en Ust diizeyde yiritialmesi icin gerekli 6nlemleri almak,

Universite’de egitim-6gretim kalite ve standartlarinin saptanmasi ve uygulanmasi konusunda
gerekli 6nlemleri almak,

Universite’nin Rektériinii secmek ve Yiiksek Ogretim Kurulu ve Cumhurbaskaninin onayina
sunmak,

Yiiksekdgretim Kuruluna onerilecek Universite’de fakiilte, enstitii, yiiksekokul, enstitii ve
bollimler ile teknoparklar, uygulama ve arastirma merkezleri veya benzeri akademik
birimlerin kurulmasina, kapatilmasina veya birlestirilmesine karar vermek,

Universite’de  goérevlendirilecek yonetici, 6gretim elemanlari ve diger personelin
sozlesmelerini yapmak, atamalarini, 6gretim elemani disindaki personelin terfilerini ve
gorevden alinmalarini onaylamak,

Universite biitcesini kabul etmek ve uygulamasiniizlemek,

Universite’ye ait menkul ve gayrimenkulleri denetlemek ve yénetmek,

Universite’nin gesitli organlari arasindaki uyusmazliklarin giderilmesinde son karari vermek,
Universite yetkili kurullarinca Universite’ye alinmasi 6nerilecek dgrenci sayilarini ve dgrenci
kontenjanlarini belirleyerek YOK’e sunmak,

Universite’nin yurt ici ve yurt disi diger yiiksekdgretim kurumlari ile yapilacak ve YOK’{in
onayina sunulacak isbirligi protokollerini degerlendirmek,

Universite’nin insaat ve her cesit alim, satim, kiralama islerinde yatirm ve harcama
islemlerini, onaylanan biitce cercevesinde Universite’nin ilgili birimlerince vyapilan
uygulamalari denetlemek, bagislari kabul veya reddetmek, yeni kaynak yaratilmasini
saglamak.

ilgili mevzuatla verilen diger gérevleri yapmak.




SENATO

Genel Fonksiyon Tanimi :istanbul  Medipol Universitesi'nin  akademik

organi sifatiyla, 2547 sayili Kanunla verilen
gorevleri yerine getirmek.

Gorev ve Sorumluluklar;

1.

Universite’nin egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin esaslari hakkinda
karar almak,

Universite’nin biitiiniini ilgilendiren kanun ve ydnetmelik taslaklarini hazirlamak veya goriis
bildirmek,

Rekt6érin onayindan sonra Resmi Gazete'de yayimlanarak yurirliige girecek olan Universite
veya Universitenin birimleri ile ilgili yonetmelikleri hazirlamak,

Universite’nin akademik faaliyetleriyle ilgili konularda karar vermek,

Universite’nin yillik egitim-6gretim programini ve takvimini inceleyerek karara baglamak.
Bir sinava bagh olmayan fahri akademik unvanlari vermek ve fakilte kurullarinin bu konudaki
Onerilerini karara baglamak,

Fakdlte kurullariile Rektorlige bagh enstitl ve yiiksekokul kurullarinin kararlarina yapilacak
itirazlari inceleyerek karara baglamak,

Universite yénetim kuruluna tye secmek,

Kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen diger gorevleri yapmaktir.




YONETIM KURULU

Genel Fonksiyon Tanimi . idari faaliyetlerde Rektére yardimei  bir organ
sifatiyla Ylksekogretim Gst kuruluslar ile
Senato kararlarinin uygulanmasinda,
belirlenen plan ve programlar dogrultusunda
Rektore yardim etmek.

Gorev ve Sorumluluklar:

Faaliyet plan ve programlarinin uygulanmasini saglamak;
Universite’ye bagh birimlerin énerilerini dikkate alarak yatirim programini, biitge tasarisi
taslagini incelemek ve kendi 6nerileri ile birlikte Rektorlige sunmak

3. Universite yonetimi ile ilgili Rektériin getirecegi konularda karar almak,

4. 4.Fakilte, enstitli ve yliksekokul yonetim kurullarinin kararlarina yapilacak itirazlari
inceleyerek kesin karara baglamak,

5. Kanun ve yonetmeliklerle verilen diger gorevleri yapmaktir.




REKTORLUK




POZISYON ADI:

POZiSYONA DOGRUDAN BAGLI BiRiMLER:

REKTOR

Rektor Yardimcilari

Genel Sekreterlik
Rektorliik Ozel Kalem Ofisi
Akademik Birimler
Merkezler
Koordinatorliikler

Etik Kurullar

BAP-Bilimsel Arastirma
Projeleri Komisyonu

Bologna Esgiidiim Komisyonu
Kalite Komisyonu

Kariyer Ofisi

SEM- Siirekli Egitim Merkezi
Teknoloji Transfer Ofisi
Uluslararasi Ofis

Yayin Komisyonu

GENEL FONKSIYON TANIMI: ilgili mevzuat hikiimlerine gdére Miitevelli Heyet

tarafindan verilen goérevleri yapmak ve yetkileri

kullanmak, Universite’nin éngoriilen siirede 6gretime

acilmasi, planlanmis egitim faaliyetlerinin en Ust

dizeyde vyiritilmesi,

ileriye donik gelismelerin

saglanmasi, egitim ve 6gretimin kalitesinin artirilmasi

konularinda Midtevelli
tasimak;
stratejilerin

Heyete karsi sorumlulugu

Heyet tarafindan belirlenen
alinan kararlarin  uygulamasini

saglamak, Yiksekogretim Kurulu Teskilati ve Calisma

Usulleri Yonetmeligi’'nde tanimlanan goérevleri yerine

getirmek.

6




GOREV VE SORUMLULUKLARI:

1. Universite kurullarina baskanlik etmek; yiiksekdégretim st kuruluslarinin kararlarini uygulamak,
Universite kurullarinin énerilerini inceleyerek karara baglamak ve Universiteye bagli kuruluslar
arasinda diizenli ¢calismayi saglamak,

2. Her egitim-6gretim yili sonunda ve gerektiginde Universitenin egitim-6gretim bilimsel arastirma ve
yayin faaliyetleri hakkinda Universitelerarasi Kurula bilgi vermek,

3. Universite’nin yatinm programlarini, biitcesini ve kadro ihtiyaclarini, bagli birimlerinin ve tniversite
yonetim kurulu ile senatosunun goriis ve dnerilerini aldiktan sonra hazirlamak ve Universite Mitevelli
Heyetine sunmak,

4. Gerekli gordugi hallerde Universite’yi olusturan kurulus ve birimlerde gérevli 6gretim
elemanlarinin ve diger personelin gorev yerlerini degistirmek veya bunlara yeni gérevler vermek,

5. Universite’nin birimleri ve her diizeydeki personeli izerinde genel gézetim ve denetim gérevini
stirdirmek,

6. Kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen diger gorevleriyapmaktir.

BAGLILIKLAR: Mitevelli Heyet




POZISYON ADI: REKTOR YARDIMCISI
(Akademik islerden Sorumlu)

GENEL POZiSYON TANIMI: Universite Mutevelli Heyeti tarafindan belirlenen

amag ve ilkelere uygun olarak Universite’nin vizyonu,
misyonu  dogrultusunda egitim ve  Ogretimi
gerceklestirmek icin gerekli tim faaliyetlerinin
etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
ylratidlmesi amaciyla ¢alismalarinda Rektére yardimci
olmak, Rektdor gorevde bulunmadigl zamanlarda
yerine vekalet etmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

1. Universite Miitevelli Heyeti tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak Universite’nin
vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek icin bilimsel calisma ve arastirma
yapilmasini saglamakta Rektore yardimci olmak,

2. Ulusal ve uluslararasi diizeyde bilgi ve teknoloji Uretilmesi, bilim verilerinin yayilmasi, yurt ici ve
yurtdisi kurumlarla isbirligi yapmak suretiyle Universite’nin bilim diinyasinin seckin bir (iyesi haline
getirilmesini saglamakta Rektore yardimci olmak,

3. Universite’nin evrensel ve ¢agdas gelismeye katkida bulunulmasini saglamak,

4. Bilimsel ve akademik ¢alismalari koordine etmek,

5. Akademik birimlerin egitim planlarinin hazirlanmasini ve planlarin uygulanmasinidenetlemek,
6. Ogretim liyelerinin ders yiiklerini denetlemek ve Rektorliige rapor vermek,

7. Universite’de egitim-6gretimin kalitesini, devamlligini ve 6gretim elemanlarinin performansini
takip etmek ve Rektorliige konuyla ilgili rapor sunmak,

8. Universitenin insan Kaynaklan, Altyapi, Destek Hizmetleri, biitce, muhasebe planlama ve
¢alismalarinin raporlanmasini saglamak,

8. Senato ve Yonetim Kurullarina katilmak,
9. Rektorlige bagli birimlerin verimli, diizenli ve uyumlu bir sekilde ¢alismasini saglamak,

10. Rektor tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

BAGLILIKLAR: Rektor




POZISYON ADI:

GENEL POZiSYON TANIMI:

GOREV VE SORUMLULUKLARI

REKTOR YARDIMCISI
(idari islerden Sorumlu)

Universite Miutevelli Heyeti tarafindan belirlenen
amag ve ilkelere uygun olarak Universite’nin vizyonu,
misyonu dogrultusunda mali ve idari hedefleri
gerceklestirmek icin gerekli tim faaliyetlerinin
etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
ylritilmesi amaciyla calismalarinda Rektore yardimci
olmak, Rektor goérevde bulunmadigi zamanlarda
yerine vekalet etmek.

1. Universite’nin vizyonu, misyonu dogrultusunda Rektére mali ve idari konularda Universite

hedeflerini gerceklestirmekte yardimci olmak,

2. Universitenin stratejik planlama calismalarina ve performans programi hazirliklarina énderlik

etmek ve bu calismalari yénetmek,

3. Universitenin teknik, teknolojik ve fiziksel altyapisinin planlama ¢alismalarina énderlik etmek ve bu

calismalari yonetmek,

4, Senato ve Yonetim Kurullarina katilmak,

5. Rektorlige bagli birimlerin verimli, diizenli ve uyumlu bir sekilde ¢alismasini saglamak,

6. Rektor tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

BAGLILIKLAR: Rektor




POZiISYON ADI: GENEL SEKRETER

POZiSYONA DOGRUDAN BAGLI BiRIMLER:
Genel Sekreter Yardimcisi
Daire Bagkanliklari
Bilgi Teknolojileri Daire Baskanhgi
Destek Hizmetleri Daire Baskanhgi
Hukuk Musavirligi
idari ve Mali isler Daire Baskanlig

insan Kaynaklari ve Planlama Daire
Baskanhgi

Kurumsal iletisim ve Halkla iliskiler
Daire Baskanlig

Kitliphane ve Dokiimantasyon Daire
Baskanhgi

Ogrenci isleri Daire Bagkanlig
Saglik, Kultlr ve Spor Daire Bagkanligi
Strateji Gelistirme Daire Baskanhgi

Yapi isleri ve Teknik Daire Bagkanlig

GENEL POZiSYON TANIMI: Universite idari teskilatinin basi sifatiyla Universite
idari teskilatinda bulunan birimlerin ilgili yasa, tuzlk,
yonetmelik, yonerge ve usul ve esaslar dahilinde
verimli, dizenli ve uyumlu bir sekilde calismasini
saglamak.
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GOREV VE SORUMLULUKLARI:

1. Universite idari teskilatinda bulunan birimlerin ilgili yasa, tiiziik, ydnetmelik, yonerge ve usul ve
esaslar dahilinde verimli, diizenli ve uyumlu bir sekilde ¢alismasini saglamak.

2. Universite Senatosu ile Universite Yonetim Kurulunda oy kullanmaksizin raportérliik yapmak,

3. Universite Senatosu ile Universite Yonetim Kurulu giindemini hazirlayarak ilgililere zamaninda
dagitilmasini saglamak,

4. Universite Senatosu ile Universite Yonetim Kurulu kararlarinin yazilmasi, korunmasi, saklanmasi ve
Universiteye bagh birimlere ve ilgili kisilere iletiimesini saglamak,

5. Universite Senatosu ile Universite Yonetim Kurulu kararlarinin tiniversite web sayfasinda
duyurulmasini saglamak,

6. Rektorligin kurum igi ve kurum disi yazismalarini yiriitmek,

7. Universite idari birimleri ile 6zel ve resmi kurumlar arasinda saglikli ve iyi iliskiler kurulmasini
saglamak,

8. Fakilte/Yuksekokul/Enstitli Sekreterleri arasinda koordinasyonu saglamak, isbirligini temin etmek,
verimli ve dizenli bir calisma ortami olusturmak,

9. Universitenin her tiirlii destek hizmetlerinin karsilanmasini saglamak,

10. Universitede calisan idari personelin hizmet ici egitim ihtiyaclarini belirlemek ve bu ihtiyaclara
gore egitim programi saglamak,

11. Rektorlugin protokol, ziyaret ve téren islerinde destek hizmetlerinin yerine getirilmesi ve
diizenlemesini saglamak,

12. Uyesi bulundugu kurul ve komisyonlara baskanlik etmek ve/veya katkida bulunmak,

13. Sistem ve mevzuat gelistirilmesini saglamak,

14. Calisanlarin her tiirll sosyal glivenliginin saglanmasi ile ilgili calismalar yapmak,

15. Kaynak kullaniminda verimliligi saglamak,

16. Genel Sekreterligin ve ona bagl birimlerin bitin faaliyetlerinin gézetim ve denetimini saglamak,
17. Universite idari teskilatinda gérevlendirilecek personel hakkinda rektére éneride bulunmak,

18. Basin ve halkla iliskiler hizmetinin ylritilmesini saglamak,

19. Rektorligilin protokol, ziyaret ve toren islerini diizenlemek,

20. Rektor tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

BAGLILIKLAR: Rektor
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POZISYON ADI:

GENEL FONKSiYON TANIMI:

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

GENEL SEKRETER YARDIMCISI

Universite tarafindan belirlenen amag ve
ilkelere uygun olarak egitim ve 6gretimi
gerceklestirmek icin gerekli tim faaliyetlerin
etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
ylritilmesi amaciyla Genel Sekreterlik
islerinin ylritilmesinde Genel Sekretere
yardimci olmak; Rektor, Rektor Yardimcisi ve
Genel Sekreterden aldigi talimatlar
dogrultusunda ve ilgili mevzuat uyarinca
Genel Sekreter goérevinde bulunmadigi
zamanlarda Genel Sekreterlige vekalet etmek.

1. Genel Sekreterin yaptigl tim is ve islemlerde kendisine yardimci olmak,

2. Devredilen yetki sinirlari iginde Universitenin tim biirokratik ve idari hizmetlerini

yuritmekte Genel Sekretere yardimci olmak.

3. Ust yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

4. Kanun, Tuzlik ve Yonetmelikler cercevesinde Rektor ve Genel Sekreterin verecegi diger

gorevleri yerine getirmek.

BAGLILIKLAR:

Genel Sekreter
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REKTORLUGE BAGLI BIRIMLER
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BiRIM ADI: REKTORLUK OZEL KALEM OFISi

BiRiME DOGRUDAN BAGLI ALT BiRiMLER:

GENEL FONKSIYON TANIMI: Rektérlik Makaminin etkin ve verimli calisabilecegi

ortami saglamak, verilen talimatlar dogrultusunda
glnlik calisma programini hazirlamak, yapacaklari
gorismeleri dizenlemek, yurt ici ve vyurt disi
gorevlerini organize etmek, temsil ve protokol
hizmetlerinin yiritilmesini saglamak,

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

1. Rektorlik Makaminin etkin ve verimli galisabilecegi ortami saglamak, verilen talimatlar
dogrultusunda giinlik calisma programini hazirlamak, yapacaklari gértismeleri diizenlemek,

2. Rektorlik makaminin is ve islemlerini yiritmek, emir ve talimatlarini ilgililere duyurmak, takip
etmek, istenilen bilgi ve belgeleri kurum i¢i ve kurum disindan zamaninda temin ederek Makama
sunmak,

3. Rektorliik Makaminin tim telefon goriismelerini saglamak ve randevu talepleriniiletmek

4. Rektorlik Makaminin yurt ici ve yurt disi gorevlerini organize etmek, temsil ve protokol
hizmetlerinin yuritmek

5.Makama imza icin sunulan yazilari, yazisma kurallari agisindan kontrol etmek, varsa gerekli
dizeltmelerin yapilmasini ve imzalanan, havale edilen ya da isi bitenlerin ilgili yerlere
gonderilmesini saglamak,

6. Makamca istenilen ya da Makama sunulan konularla ilgili arastirma ve incelemeleri yapmak,
tamamlayici bilgi ve belgeleri saglamak,

7. Ozel Kalem Ofisi ile ilgili konularda kurum ici rutin yazismalari yapmak; kayit, havale,
dosyalama ve takip isleri ile Makamin yazismalarini yiriitmek,

8. Ozel Kalem Biriminin arsivinin tertip ve diizenini saglamak, saklanmasi gereken her tiirlii yazi ve
gizli evrakin diizenli bir sekilde dosyalanmasini, arsivienmesini saglamak,

9. Temsil ve agirlama hizmetlerini yapmak,

10. Rektor tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek

BAGLILIKLAR: Rektor
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BiRiM ADI: BAP-BILIMSEL ARASTIRMA PROJELERI
KOMIiSYONU

BiRiME DOGRUDAN BAGLI ALT BiRiMLER:

GENEL FONKSIYON TANIMI: Ogretim (yeleri tarafindan onerilen ve

yonetilen Bilimsel Arastirma projelerini
degerlendirmek, kabul etmek ve
desteklemek, bunlara iliskin  hizmetleri
ylaratmek, bu projeleri izlemek, sonuglarini
degerlendirmek ve duyurmak

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

1. Universitenin bilim politikalari dogrultusunda, éncelikli arastirma alanlarini
belirlemek ve bu kapsamda desteklenecek projeleri degerlendirmek ve giktilarini
izlemek,

2. Arastirma projelerinin seciminde dikkate alinacak ilkeler ile proje basvurularinda ve
degerlendirilmelerinde dikkate alinacak ilkeleri agiklayan bir dokiiman hazirlamak

ve bunlari proje tekliflerini hazirlayacak arastirmacilara duyurmak,

3. Desteklenecek projelerin uygulama esaslarini, basvuru siirecini ve seklini, gerekli
eklenti dosyalarini ve degerlendirme kosullarini belirlemek ve Rektorlik oluru
alindiktan sonra arastirmacilara ilan etmek,

4. Desteklenecek projeleri ve projeler icin saglanacak destek limitlerini belirlemek ve
duyurmak,

5. Proje onerilerini degerlendirmek, gerekirse hakemlere géndererek gelen raporlari
degerlendirmek ve gerekirse proje icin panel diizenlemek,

6. Desteklenmesine karar verilen projeleri Rektorliik onayina sunmak,

7. Desteklenen projeler icin ayrintilarin belirlendigi bir proje s6zlesmesini hazirlamak

ve proje yurutdcilerinin imzalamasini temin etmek,
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8.Desteklenmesine karar verilmis olan projelerin her rapor dénemi sonrasinda
desteklenmesine devam edilip edilmeyecegini karara baglamak,

9. Proje ylriticisinin proje ile ilgili olarak proje ekibinde degisiklik, ek siire, ek bitce
ve benzeri taleplerini degerlendirerek karara baglamak,

10. Her yilsonunda desteklenen, kapsama alinan, devam eden ve tamamlanan projeler
hakkinda yillik faaliyet raporu hazirlamak ve Rektorlige sunmak,

11. Rektor tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

BAGLILIKLAR: Rektor
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BiRiM ADI: BOLOGNA ESGUDUM KOMIiSYONU

BiRiME DOGRUDAN BAGLI ALT BiRiMLER:

GENEL FONKSIYON TANIMI: Bologna Siireci ¢alismalarina kurumsal  kimlik
kazandirmak, kurumun Bologna Sireci
stratejisini  belirlemek, Bologna Siirecine
iliskin  farkindallk yaratmak, var olan
farkindaligi harekete dondstiirmek

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

1. Bologna siirecinin faaliyet alanlarina giren ve YOK tarafindan cergevesi belirlenmis olan konularda
kurumun “Yilhk Eylem Plani”ni hazirlamak, uygulamasini saglamak; “Kurum Raporu”nu hazirlanacak
yillik ulusal rapora veri olusturmak tzere, her yilin en ge¢ Mayis ayl sonuna kadar Yiksekdgretim
Kurulu’na géndermek,

2.Bologna Siireci’nin ana c¢alisma alanlarinda i¢ ve dis paydaslara ilgili mevzuat ve uygulama
konularinda sistematik olarak hizmet ici egitim seminerlerinin diizenlenmesini saglamak. Kurum ve
birimlerin akademik kurullarinda Bologna Siireci uygulamalarinin yerlesmesi icin gerekli dnlemler
almak,

3. Yapilan galismalari degerlendirip yeni donem uygulamalari igin strateji belirlemek,

4. Bologna Sireci’yle ilgili, Yiksekogretim Kurulu’nun, Avrupa Yiiksekogretim Alaninda faaliyet
gostere kurum ve kuruluslarin (EUA, ENQA, ESU, EURASHE gibi ) etkinliklerini izlemek, katilmak ve bu
dogrultuda kurum ici hazirliklara 6ncilik etmek,

5. Rektor tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

BAGLILIKLAR: Rektor
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POZISYON ADI: KALITE KOMiISYONU

POZiSYONA DOGRUDAN BAGLI BiRiMLER:

GENEL FONKSIYON TANIMI: istanbul Medipol Universitesinin  egitim,
Ogretim, arastirma ve her tirli hizmetlerinin
degerlendirilmesi, kalitelerinin gelistirilmesi,
ic denetim  sisteminin  olusturulmasi,
uygulanmasi, gelistirilmesi ve
degerlendirilmesi ile bagimsiz dis
degerlendirme sireciyle kalite diizeylerinin
onaylanmasi ve taninmasi konusundaki
cahsmalari yuriatmek

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

1. Universitenin vizyon, misyon ve hedeflerine ulasmasi icin yapilmasi gereken eylemleri, bunlarin
zamanlama ve sorumlularint  ve bu eylemlerin performans kriterlerini  belirlemek,
2. Stratejik planlama siirecinin koordinasyonunu saglamak, Universitenin stratejik plani ve hedefleri
dogrultusunda, akademik ve idari hizmetlerin degerlendirilmesi, kalitesinin gelistiriimesi ve kalite
diizeyinin onaylanmasi icin yapilacak her tiirlii galismayi yiiritmek ve stratejik eylemlerin sonuglarini,
ic degerleme anketi ile birlikte takvim yili bitiminde ve yilda bir kez 6lgiimlemek,

3.Universitede "i¢c degerlendirme" ¢alismalarini yiiriitmek,
4. Stratejik eylem, i¢ degerleme ve varsa dis degerlendirme sonuglarini hep birlikte degerlendirerek
durum analizi yapmak,

5. Takvim yil bitiminde 6nceki yila iliskin anket calismalarini tamamlayarak Ocak-Mart aylarinda ig
degerleme raporu hazirlamak ve Senatonun onayina sunmak,

6. Onaylanan i¢ degerlendirme raporunu Nisan ayl sonuna kadar Yiksekogretim Kalite Kuruluna
sunmak ve Universitenin internet sitesinde kamuoyu ile paylasmak,

7. i¢ paydas (akademik ve idari ¢alisanlar, 6grenciler) ve dis paydas (isverenler, mezunlar, meslek
orgutleri, arastirma sponsorlari, 6grenci yakinlari vb.) analizi i¢in anket ve degerleme 0lgegi
gelistirmek, ic degerleme anketine, eylem planina, rapor ve iyilestirme siireclerine dahil etmek,

8. Performans ve i¢ degerleme raporu sonuclari ile birlikte kalitenin gelistirilmesi icin stratejilerin,
eylem plani ve performans kriterlerinin gozden gecirmesi ve gerekli degisikliklerin ve iyilestirmelerin
yapilmasi icin dnerilerde bulunmak,
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9. Kararlastirilan iyilestirme ve dlizeltici faaliyetler icin; eylem, zaman, sorumlu ve performans
kriterlerini belirlemek, gerekli takipleri yapmak,

10. Universitenin "dis degerlendirme" yaptirmasi durumunda, gerekli hazirliklari yapmak, dis
degerlendirici kurum, kurulus veya kurula her tirli destegi vermek,

11. Yiiksekogretim Kalite Kurulu ile yakin iliskide ¢alismak, Kurulun belirleyecegi usul ve esaslar
dogrultusunda galismalari yliritmek ve 6rnek uygulamalari Kurul ile paylasmak,

12. Yiiksekdgretim Kalite Kurulu kararlarini Universitenin, akademik birimlerinde duyurmak,
uygulamalarini takip etmek, degerlendirmek, liniversite genelindeki calismalara uygunlugunu
saglamak ve bu uygulamalarin sonuglarini izlemek,

13. Yuksekogretim Kalite Kurulunun yiksekogretim Ust kurullarina hazirlayacagi raporlara destek
vermek,

14. Ornek alinabilecek kalite gelistirme calismalarini, diger akademik birimler ile paylasmak,

15. Yiiksekogretim Kalite Kurulundan gelen goris, 6neri ve ¢alisma sonuclarini degerlendirmek,
mevzuata uygunlugunu saglamak ve karara baglamak,

16. Rektorlik tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

BAGLILIKLAR: Rektor
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BiRIM ADI:

BiRiME DOGRUDAN BAGLI ALT BiRiMLER:

GENEL FONKSIYON TANIMI:

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

KARIYER OFiSi

(KURULMASI PLANLANMAKTADIR)

istanbul Medipol Universitesi 6grenci ve
mezunlarinin  bireysel dizeyde kariyer
planlamasiyla ilgili ¢alismalar yapmasini
saglamak, is bulma sirecinde
karsilasilabilecek olasi problemlerin
¢Oziimdyle ilgili yonlendirmelerde bulunmak,
ogrenci ve mezunlara istihdam firsatlari
yaratmak, kariyer yonetimi alaninda yapilan
bilimsel arastirmalara destek olmak ve
kuruluslarin  nitelikli  isglicii  ihtiyaclarini
karsilayarak  verimliliklerinin  artirilmasina
katkida bulunmak.

1. Kariyer planlamasi i¢in 6grencilere ve mezunlara kariyer danismanhgi hizmeti sunmak,

2. Ogrencilerin is diinyasiyla etkilesimini saglamak ve istihdam olanaklari yaratabilmek gerekli

calismalari yapmak,

3. Ogrencilerin cesitli meslekleri daha yakindan tanimalarini saglamak amaciyla konusunda gerekli

¢ahismalari yapmak,

4. Ogrencilerin kuruluslari ve faaliyet alanlarini daha yakindan taniyabilmeleri igin kurumsal tanitim

etkinlikleri organize etmek,

5. Ozgecmis veri bankasi olusturmak ve kuruluslarin (6zel sektor, kamu sektdri ve sivil toplum

orgitleri) kullanimina sunmak,

6. Ogrencilerin staj uygulamasi yapmalarini saglamak,

7. Ogrenciler ve mezunlar igin yari / tam zamanli ¢alisma olanaklari yaratmak,

8. Ogrencilerin ve mezunlarin  kuruluslar tarafindan  vyiritilmekte olan projelerde

gorevlendirilmelerine olanak saglamak,
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9. Ozgecmis olusturma, is arama, is goriismesi gibi konularda 6grencilere ve mezunlara teknik
bilgilendirme yapmak,

10. Ogrencilere yonelik mesleki gelisimi saglayacak seminer ve konferans etkinliklerinde bulunmak,
11. Kariyer yonetimi konusunda yapilacak bilimsel arastirmalara destek olmak,
12. Ulusal ve uluslararasi kariyer firsatlarini takip etmek ve hedef kitleyi bilgilendirmek,

13. Universite dgrencilerine, mezunlarina ve calisanlarina bireysel kariyer planlama, is arama, mesleki
ve kisisel birikimlerini sunma konusunda yetkinlikler kazandirma ve gelistirmeye yonelik egitim ve
yayin faaliyetlerini gerceklestirmek, koordine etmek ve desteklemek,

15. Ogrenci kuliipleri ile isbirligi ve koordinasyon icinde kariyer giinleri ve benzeri etkinlikleri
planlamak, diizenlemek veya diizenlenmesine destek vermek,

14. Rektor tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

BAGLILIKLAR: Rektor
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BiRIM ADI:

SEM - SUREKLIi EGiTiM MERKEZi

BiRiIME DOGRUDAN BAGLI ALT BiRiMLER:

GENEL FONKSIYON TANIMI:

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Universitenin egitim verdigi ve arastirma yaptigi tim
alanlarda, akademik programlar disinda, sirekli
olarak verilecek egitim programlari ve sosyal
etkinlikler dizenleyerek, bunlar aracihigiyla
Universitenin kamu, ©6zel sektér ve uluslararasi
kuruluslarla isbirliginin gelismesine katkida bulunmak.

1. Merkezin amaclari dogrultusunda, ulusal ve uluslararasi kurum, kuruluslara ve kisilere gerek

duyduklari alanlarda sertifika ve egitim programlari planlamak,

2. Universite 6grencilerine ve personeline, kamuya veya 6zel sektére ihtiya¢ duyduklari alanlarda

danismanlik hizmeti vermek,

3. Ulusal ve uluslararasi diizeyde kurslar, seminerler, konferanslar ve benzeri etkinlikler diizenlemek,

4. Merkezin amaglari dogrultusunda Merkezin faaliyetlerini planlamak, orglitlemek, yonlendirmek,

koordine etmek, kayitlarini tutmak, kontrol etmek, istatistiklerini yapmak, raporlar hazirlamak,

onerilerde bulunmak

5. Egitim-0gretim programlarinin basarili ve amaca uygun olarak gerceklesmesi icin gerekli 6nlemleri

almak

6. Rektor tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

BAGLILIKLAR: Rektér.
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BiRIM ADI: TEKNOLOJi TRANSFER OFiSi

BiRiIME DOGRUDAN BAGLI ALT BiRiMLER:

Destekli Projeler Ofisi (DPO)
Proje Gelistirme Ofisi (PGO)
Teknoloji Lisanslama Ofisi (TLO)

Destek ve Finans Ofisi

GENEL FONKSIYON TANIMI: Universitenin bilim ve teknoloji retiminde

kalici UstunlUkler kazanmasina ve retilen
teknolojinin gelisen ihtiyaglar dogrultusunda
sanayi ve topluma ulastirilmasina destek
olmak, akademisyen, ogrenci ve
mezunlarimizin  girisimcilik ve yenilikgilik
kiltirina surekli gelistirmeyi ve bu yonde
atilacak adimlari kolaylastirmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

1. Fon destegi saglanan bilimsel arastirma ve gelistirme fonlarina yapilacak basvurulari koordine
etmek

2. Kabul edilmis projelerin isletiimesi ve proje kapanis slireclerinde idari destek saglamak
3. Universite ile sanayi ve kamu arasindaki iliskileri giiclendirmek
4. Cok paydash proje fikirleri olusturmak

5. Uretilen bilimsel ve teknolojik degerlerin fikri haklarinin ydnetilmesi amaciyla patent, faydali
model, belgesi almak i¢in ulusal ve uluslararasi ajanslara yapilan basvurulari koordine etmek

6. Projelerin basvuru, ilerleme raporu ve kapanis siireglerinde mali esaslara uygunlugun saglanmasini
saglamak

7. Projelerin finans yonetimini ylritmek
8. Ulusal ve uluslararasi arastirma fonlari ve ¢agrilar hakkinda bilgilendirme, fonlara ulasim,
ortak bulma, proje olusturma ve gelistirme, hazirlama, bitgeleme, basvuru ve yiratilmesi

hakkinda egitim ve danismanlik hizmetlerinin koordinasyonunu saglamak
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9. Universite 6gretim elemanlari tarafindan yapilan tiim basvurulari, kabul edilen projeler, 6gretim
elemanlar tarafindan alinmis “Fikri ve Sinai Miilkiyet Haklar” gibi konularda “Veri Tabanlarinin”
olusturulmasini saglamak

10. Rektor tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

BAGLILIKLAR: Rektor

24




BiRiM ADI: ULUSLARARASI OFiS

BiRiIME DOGRUDAN BAGLI ALT BiRiMLER:

GENEL FONKSIYON TANIMI: istanbul Medipol Universitesi’nin uluslararasi
iliskilerinin ikili anlasma, program ve projeler
cercevesinde baslatilmasina zemin
hazirlamak, bu iliskileri baslatmak, yiritmek
ve gelistirmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

1. Universitenin ihtiyaclar ve potansiyeli dikkate alinarak yabanci liniversitelerle dgrenci degisimi,
ogretim Uyeleri degisimi, ortak program, proje, arastirma ve toplanti gelistirme alanlarinda isbirligi
kurmak, gelistirmek ve strdirmek:

2. Avrupa Birligi Egitim ve Genglik Programlari Merkezi Baskanhginin koordine ettigi
basta Erasmus olmak lizere tiim program ve projeleri Universite adina yiritmek.

3. Uluslararasi projeler konusunda bilgi akisi saglamak, Universitedeki dégretim elemanlarinin proje
liretmesine ve/veya bu projelerde yer almasina yardimci olmak,

4. Bologna siireci ¢ergevesinde Avrupa Kredi Transfer Sistemi (AKTS) ve Diploma Eki (DE) igin gerekli
cahsmalari sirdlirmek,

5. Uluslararasi proje, program, seminer, kurs, yaz okulu ve benzeri firsatlari Gniversitedeki 6grenci ve
0gretim elemanlarina duyurmak,

6. Avrupa Birligi Egitim Programlari ve Universite kaynaklarindan yararlanarak yurtdisi egitim ve
arastirma programlarina katilacak 6gretim elemanlarina yardimci olmak igin gerekli diizenlemeleri
yapmak ve yirutilmesini saglamak.

7. Uluslararasi protokol yazismalarini iniversite adina hazirlamak ve yurtdisi ziyaretlerini planlamak.

8. Ulusal ve uluslararasi egitim ve tanitimla ilgili fuar ve etkinlikleri takip etmek, dizenlenmesine
yardimci olmak ve bu tir faaliyetleri planlamak,

9. Yabanci Universitelerden gelecek 0Ogrenci ve 6gretim elemanlarinin konaklama ihtiyaglarinin
karsilanmasi icin gerekli diizenlemeleri yapmak ve oryantasyon programlari diizenlemek.
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10. YOK tarafindan uygulanmasi planlanan Ulusal Degisim Programi (UDEP) cercevesinde yurt icindeki
yuksek 6grenim kurumlariyla isbirligi yaparak 6grenci ve 6gretim elemani hareketliligini saglamak ve
ortak egitim, arastirma ve toplumsal hizmet projelerinin planlanmasina ve yiritilmesine katkida
bulunmak.

11. Universitede yapilacak {niversitelerarasi etkinliklere ydnelik programlarin hazirlanmasina destek
olmak, yapilacak gonulll egitimi faaliyetlerine katkida bulunmak,

12. Rektorlik tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmek

BAGLILIKLAR: Rektor
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BiRIM ADI: YAYIN KOMIiSYONU

BiRiIME DOGRUDAN BAGLI ALT BiRiMLER:

GENEL FONKSIYON TANIMI: Universitenin stratejik ama¢ ve hedefleri ile temel

yayin politikalari cercevesinde 6gretim elemanlari
tarafindan hazirlanacak eserlerin basim ve yayimina
standart getirerek basimini saglamak, bilgi Uretimini
tesvik etmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

1. Ogretim elemanlari tarafindan hazirlanacak eserlerin basim ve yayimina standart getirerek yayin
planlamasini yapmak,

2. Basima hazir olarak gelen basvurulari incelemek ve eserlerin nitelik ve egitim 6gretim ihtiyaclari
acisindan yayina uygun olup olmadigina karar vermek,

3. Gelen yayin taslaginin ders kitabi, yardimci ders kitabi, ders teksirleri ve diger kategorilerden
hangisi oldugu konusunda karar vermek,

4.Basilan eserlerin; telif haklarinin hesabini ve 6deme seklini, maliyet hesabini ve satis fiyatlarini
belirlemek,

5. Basilan eserlerin muhafazasini ve arsivienmesini saglamak,
6. Basilan eserlerin belirlenen kurum ve kuruluslara dagitimini yapar.

7. Rektor tarafindan verilen diger gérevleri yerine getirmek

BAGLILIKLAR: Rektor
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GENEL SEKRETERLIGE
BAGLI BiRIMLER
VE
DAIRE BASKANLIKLARI
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BiRIM ADI:

BiLGi TEKNOLOVJILERI DAIRE BASKANLIGI

BiRiIME DOGRUDAN BAGLI ALT BiRiMLER:

GENEL FONKSIYON TANIMI:

GOREV VE SORUMLULUKLARI

Universitenin bilgi teknolojileri ile ilgili ihtiyaglarini
tespit etmek, tim bilgi islem ¢alismalarini planlamak,
gerekli teknik ve idari altyapinin kurulmasini
saglamak, bilgi ve iletisim teknolojilerinin kullanimini
saglamak, alinan veya gelistirilen  teknoloji
hizmetlerini 6grenci ve 6gretim Gyelerinin kullanimina
sunmak ve yayginlastirilmasini saglamak.

1. Egitim, 6gretim ve arastirmalara destek olacak yazilimlari temin etmek, bakimini yapmak,

sirdirmek ve gelistirmek,

2. Derslerin gorsel ve isitsel olarak kaydini ve takibini saglayacak teknik calismalariyiritmek,

3. Bilgi islem altyapisinin bakim ve idamesini saglamak,

4. Bilgi teknolojileri kullanan idari ve akademik birimler arasinda koordinasyonlu ¢alisma ortamini

saglamak,

5. Kullanicilarin bilgi iletisim teknolojileri ile egitim araglarini dogru kullanmasi igin gerekli

dokiimantasyon ve egitimlerin hazirlanmasi ve bunlarin kullaniciya ulastiriimasini saglamak,

6. Kullanicilarin temel altyapi ve erisim servisleri ile ilgili sorunlarini czmek ve destek hizmetlerini

yariatmek,

7. Bilgisayar aglari ve cevrimici kaynaklarin kullanim politikalarini hazirlamak ve uygulanmasini

saglamak,

8. Universite kampiisii icinde ve disinda elektronik iletisimin kesintisiz olarak devam  etmesini

saglamak,

9. Universite birimlerinin ve kullanicilarin elektronik verilerini giivenli ortamlarda tutmak,

10. Akilli bina yonetimi ile ilgili gbrevleri yerine getirmek,

10.Rektorlik ve Genel Sekreterlik tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

BAGLILIKLAR: Genel Sekreter, Rektor
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BiRIM ADI:

DESTEK HiZMETLERI DAIRE BASKANLIGI

BiRiIME DOGRUDAN BAGLI ALT BiRiMLER:

GENEL FONKSiYON TANIMI:

GOREV VE SORUMLULUKLARI

ilgili mevzuat hiikiimleri cercevesinde her tirli kaynagini
mali disiplin icinde seffaf, verimli, etkin ve ekonomik bir
sekilde kullanarak, egitim-6gretim ve diger hizmetlerin
aksatilmadan en iyi sekilde yurGtilebilmesi saglamak
amaclyla tim birimlere destek hizmeti sunmak ve bu
hizmetlere yonelik birim taleplerini karsilamak.

1. Binanin, personelin ve 6grencilerin giivenligini profesyonel firmalarca saglamak ve denetlemek,

2. Temizlik islerinin ekiplerce ve modern ekipmanlarla yapilmasini saglamak ve denetlemek,

3. Yemek, kafeterya ve sosyal mekanlarin kaliteli ve ehil personelce veya firmalarca yiritiImesi takip

ve denetlenmesi islemlerini yapmak,

4. Bakim, onarim, 1sinma, barinma ve bahge ve gevre diizeni islerinin takip ve denetiminiyapmak,

5. Sivil savunma ve ¢evre glvenligi ekiplerini kurarak islevsel hale getirmek ve denetlemek,

6. Gerektiginde Universite adina temsil ve agirlama islerini ylritmek,

7. Ayniyat ve depolama islemlerini yiritmek,

8. Yillik faaliyet raporlarini hazirlamak,

9. Rektorliik veya Genel Sekreterlik tarafindan verilen gérevleri yerine getirmek.

BAGLILIKLAR: Genel Sekreter,Rektor
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BiRiM ADI: HUKUK MUSAVIRLIGI

GENEL FONKSIYON TANIMI: Universitenin; dgrencileriyle, diger kisi ve kurumlarla

olan anlasmazlik ve uyusmazliklarinda adli ve idari
mercilerde Universitenin haklarini savunmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

1. Yirirlikteki kanunlara goére gerektiginde Universitenin haklarini korumak amaciyla idareye

yardimci olmak,
2. Hukuki konularda tniversitenin danismanlik gérevini ytritmek,

3. Hukuk Musavirliginden gorus istenen konularda gerekli calismalari yapmak ve sonuglariilgililere

bildirmek,

4. Hukuk Misavirligine havale edilen kanun, tlzik, yonetmelik, genelge ve talimat gibi

diizenlemelerle ilgili calismalara katilmak,
5. Hukuk Msavirligi calismalariyla ilgili Rektor, Rektor Yardimcilari ve Genel Sekretere bilgivermek,
6. Universitenin menfaatlerini koruyucu, anlasmazliklari énleyici hukuki tedbirler almak,

7. idari veya adli davalarla ilgili agilan ya da acilacak olan davalara iligkin ilgili birimlerden bilgi, belge,

goris talep etmek,

8. Hukuki ihtilaf, s6zlesme, protokol vb. durumlarda -yazili talep halinde- ilgili birimlere miitalaa

vermek,
9. Universitenin taraf oldugu konulara iliskin sézlesme, protokol hazirlamak,

10. Rektorlik veya Genel Sekreterlik tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

BAGLILIKLAR: Genel Sekreter, Rektor
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BiRiM ADI: IDARI VE MALI iSLER DAIRE BASKANLIGI

BiRiIME DOGRUDAN BAGLI ALT BiRiMLER:

GENEL FONKSIYON TANIMI: ilgili mevzuat hiikiimleri cercevesinde her tirli
kaynagini mali disiplin icinde seffaf, verimli, etkin ve
ekonomik bir sekilde kullanarak, egitim-6gretim ve
diger hizmetlerin aksatilmadan en iyi sekilde
ylritilebilmesi saglamak amaciyla tim birimlere
destek hizmeti sunmak ve bu hizmetlere yénelik birim
taleplerini karsilamak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

1. Finans hizmetlerini gerceklestirmek,
2. Universitenin finansal hareketlerini gerceklestirmek

3. Yatirim programlarinin finansman kaynaklarti ile ilgili ve gerekli bilgi, belge ve istatistikleri toplamak
ve degerlendirmek,

4. Uygulama sirasinda nakit ve 6denek durumunu izlemek,
5. Universitenin gerceklesen biitcesini hazirlamak.

6. Hizmetlerin yerine getirilebilmesi igin gerekli arag-gereg, makine-techizat, demirbas ve tiiketim
malzemelerinin temini igin gerekli planlamalari yaparak bunlarla ilgili ayniyat islemlerini yiritmek,

7. Universite birikimlerinin ve hizmetlerinin sorunsuz yiritilebilmesi icin gerekli malzeme ve
hizmetleri ilgili yasa ve mevzuat dahilinde mevcut kaynaklar ile satin almak,

8. Tim akademik ve idari personelin bordro islemlerini gergeklestirmek, sosyal glivenlik kesintileri ve
vergileri hesaplamak,

9. Ek ders Ucretlerini hesaplamak ve 6demek,

10. Ogrenci kayit déneminde Uicretleri hesaplamak , tahsil ve takip etmek,
11. Demirbas ve envanter islemlerini takip etmek,

12. Gelirleri toplamak, tahsil ve takip etmek,

13. Borg ve alacaklari takip etmek,

14. Tum muhasebe islemleri, kayit ve belgelerini takip etmek,
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15. Yasal beyan ve bildirgeleri suresi icerisinde tanzim etmek ve gerekli bildirimleri gerceklestirmek.
16. Yillik Faaliyet raporlarini hazirlamak.

17. Rektorlik veya Genel Sekreterlik tarafindan goérevleri yerine getirmek.

BAGLILIKLAR: Genel Sekreter, Rektor
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BiRiM ADI: INSAN KAYNAKLARI VE PLANLAMA
DAIRE BASKANLIGI

BiRiME DOGRUDAN BAGLI ALT BiRiMLER:

GENEL FONKSIYON TANIMI: Universitenin insan giici planlamasi ve personel
politikasiyla ilgili ¢alismalar yapmak, personel
sisteminin gelistirilmesiyle ilgili 6nerilerde bulunmak,
Universite personelinin atama, 6zlik ve emeklilik
isleriyle ilgili islemleri, yapmak, idari personelin
hizmet Oncesi ve hizmet ici egitim programlarini
diizenlemek ve uygulamak,

GOREV VE SORUMLULUKLARI

1. Universitenin akademik ve idari personel politikasi ve stratejisini planlamak.

2. Universitenin organizasyon vyapisinin gelistiriimesi ile ilgili ¢alismalari koordine etmek ve
denetlemek,

3. ihtiya¢ duyulan akademik ve idari personel sayisini ve niteligini belirlemek veya belirlenmesini
saglamak ve bu dogrultuda gelecege yonelik insan giici planlamasi yapilmasini planlamak ve
koordine etmek,

4. Universitede gorev yapmak lizere basvuran veya atanan idari ve akademik personel adaylarinin
niteliklerinin degerlendirilmesini ve uygun gorilenlerin ise alinmasini koordine etmek,

5. Akademik ve idari personelin basarisini, uyum diizeyini, motivasyonunu ve verimliligini artirici
diizenlemeleri planlamak ve gercgeklestirilmesini koordine etmek,

6. idari personelin performansinin degerlendirilmesi icin basari 6lgekleri gelistirilmesini saglamak ve
denetlemek,

7. idari personelin hizmet ici egitim ihtiyacinin saptanmasina yonelik yéntemlerin arastirilmasi,
uygulanacak yontemin belirlenmesi ve periyodik olarak egitim ihtiyaglarinin tespit edilmesi igin
gerekli islemlerin yapilmasini saglamak ve denetlemek,

8. insan Kaynaklari ve Planlama Daire Baskanlig’’'nin faaliyet ve calisma raporlarinin yillik olarak
hazirlanmasini planlamak, koordine etmek ve denetlemek,

9. Birimin temel fonksiyonu olarak belirtilen ve dogrudan yonetilen faaliyetlere iliskin olarak yonetim
dizeyinde genel politikalar ve grup politikalari ile uyumlu politikalar belirlemek, bu hususta Genel
Sekretere dnerilerde bulunmak,
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10. Birim faaliyetlerinin yuruitilmesi, yonlendirilmesi ve degerlendirilmesi igin, birimine tahsis edilen
personel, yer, malzeme ve diger kaynaklarla gelecege yonelik olarak hedefler ve standartlar
belirlemek,

11. Birimdeki personel arasinda ve bunlarla organik gorev iliskisi bulunan diger birimlerin personeli
arasinda aksamayan, uyumlu bir haberlesme ve isbirligi diizenini kurmak, onay icin Genel Sekretere

onermek,
12. Birim icinde etkin bir kayit ve dosya sistemi kurmak, yiritmek ve gelistirmek,

13. Birimdeki kadrolara iliskin gorevler, yetkiler ve sorumluluklar ile bu kadro gorevlerine
atanacaklarda aranan 6zel niteliklerde degisikligi gerektiren hususlari tespit etmek, Genel Sekretere
onermek,

14 Daire faaliyetlerinin yiurutilebilmesi icin gerekli elemanlarin seciminde, gérevden alinmalarinda,
terfi ve atamalarinda, édillendirme ve cezalandirmalarinda Genel Sekretere 6neride bulunmak,

15. Personel hareketlerine iliskin dnerileri incelemek, degerlendirmek, onaylamak,

16. Surekli olarak personelin egitim ihtiyacini tespit etmek, sorumluluklarini yerine getirebilmeleri igin
gerekli bilgi ve donanimla donatiimalarini saglamak,

17. Rektorlik veya Genel Sekreterlik tarafindan verilecek diger benzeri gorevleri yerine getirmek.

BAGLILIKLAR: Genel Sekreter, Rektor
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BiRiM ADI: KURUMSAL  ILETiISIM VE  HALKLA
iLISKILER DAIRE BASKANLIGI

BiRiME DOGRUDAN BAGLI ALT BiRiMLER:

GENEL FONKSIYON TANIMI: Enformasyon ve koordinasyon, organizasyon ve

tanitim, toplum ve medya ile iliskiler, tasarim-teknik
hizmetleri ve protokol misafirlerinin agirlanmasi ile
ilgili faaliyetleri yuritmek

GOREV VE SORUMLULUKLARI

1. Universiteyi tanitici katalog, kitap, brosiir, biilten ve dergi gibi siireli ve siiresiz yayinlarin
¢ikartilmasi igin gerekli ¢calismalari yapmak, basimini ve dagitimini saglamak,

2. Resmi toren ve toplantilarin organizasyonunu gergeklestirmek.

3. Basinla ilgili olarak; yerel ve ulusal yazili basin ve TV' ler ile iliski kurarak Haftalik, aylik, yillik basin
biiltenlerinin hazirlanmasini saglamak ve Universite ile ilgili haberler hakkinda saglikli bilgi akisini
saglamak, tanitimini yapmak,

4. Universitenin basin ile olan her tiirlii iliskilerini diizenlemek.
5. Basin haberlerini toplamak, arsiv yapmak, gerektiginde bir kitapcik haline getirmek.

6. Universitedeki tiim etkinlik ve calismalarin tiniversite ici ve disindaki kisilere duyurulmasini
saglamak.

7. Universite biinyesinde gerceklestirilmek istenen tiim konferans, panel, sempozyum, gezi vb.
faaliyetlerin ve toplantilarin organizasyonunun yapmak

8. Bu konuda Universitenin biitiin birimleri ile isbirligi yaparak bu faaliyetlerin bir program dahilinde
gerceklestirilmesini ve duyurulmasini saglamak.

9. Universiteye gelecek her tiirlii misafir konusmaci vb. karsilanmasi, agirlanmasi ve ugurlanmasinin
saglamak. Bu konuda Universitenin diger birimleri ile isbirligi yapmak.

10. Saghk, Kiltiir ve Spor Daire Baskanhgi koordinasyonu ile 6grenci kuliipleri etkinliklerini planlamak
ve gerceklesmesini saglamak

11. Rektorliik duyurulari vb. bilgilerin panolara asilmasi ile Genel Sekterligin onayi ile Universite
icinde asilacak olan her tirli ilan ve reklamin kontrollini yapmak,
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12. Tanitim ve halkla iliskiler hizmetinin yiritilmesini saglamak, yeni 6grenci alma g¢alismalarini
ylritmek, bire bir okul ve dershane ziyaretleri yapan tanitim ekibini yonetmek yodnlendirmek
calismalarini Ust yonetime raporlamak,

13. Diizenlenen gesitli fuar vb. faaliyetlere katilimi gerceklestirerek hedef kitleye yonelik olarak
Universitenin tanitimini yapmak,

14. Gerekli tiim ¢alismalari, Universitenin kurum kimligine, imaj ve itibarina olumlu katkida bulunacak
sekilde gergeklestirmek ve yapilan c¢alismalari destekleyecek her gesit promosyon malzemelerini
tespit etmek, blitcelemek, satin alma sireglerini isletmek ve hazirlamak,

15. Cesitli grup, kurum, egitim kurumu ve sivil toplum kuruluslariyla isbirlikleri ve ortak etkinlikler
gerceklestirmek, hedef kitlelerle sirekli bilgi akisini saglayacak sekilde tanitim ziyaretleri
gerceklestirmek, bulunulan cevreye, egitim sektoriine ve her sektore katki saglayacak sosyal
sorumluluk projeleri gelistirmek,

16. i¢ ve dis hedef kitleler ile kamuoyu nezdinde kurumun taninirhgini ve bilinirligini artirmak, kurum
ici etkinlik ve gelismelerden haberdar olmalarini saglamak, sektorel gelismeleri ve bilimsel / akademik
yazilari hedef kitlelerle paylasmak amaciyla kurum ici streli yayin organi ¢ikarmak,

17. Rektorliik veya Genel Sekreterlik tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

BAGLILIKLAR: Genel Sekreter, Rektor
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BiRiM ADI: KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON
DAIRE BASKANLIGI

BiRiME DOGRUDAN BAGLI ALT BiRiMLER:

Hali¢c Kampisii Kitiiphanesi
Kavacik Kuzey Kampiisii Kiitiiphanesi
Kavacik Giliney Kampiisii Kiitliphanesi

Medipol Universitesi Hastanesi Kiitiiphanesi

GENEL FONKSIYON TANIMI: Egitim-6gretim ve arastirmalar icin gerekli kitap,
sureli yayin, tez, elektronik yayin, gorsel isitsel
gerecler gibi her tlrlG materyali yurt ici yurt disindan
saglamak, saglanan bilgi kaynaklarini sistematik bir
sekilde dizenleyerek hizmete hazir hale getirmek,
kitiphane hizmetlerini dizenlemek, yuritmek ve
denetlemek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

1. Universitedeki egitim-dgretim ve arastirma faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirli bilgi
kaynagini saglamak ve hizmete sunmak,

2. Kuttphanecilik alanindaki gelismeleri izleyerek yeni teknolojileri kiitiiphaneye
kazandirilabilmesi igin ¢alismalar yapmak,

3. Birim kiitliphaneleri arasindaki koordinasyonu saglamak,

4. Kullanicilarin bilgi hizmetlerinden daha hizli ve etkin bir sekilde yararlanmalarini saglamak,
5. Kittphane hizmetlerinin aksamadan yiritilebilmesi igin yeterli personel kadrosunu
olusturmak, bunlarin gdzetim ve denetimini saglamak,

6. Birimlerin ihtiyaglarini zamaninda Genel Sekreterlige bildirmek

7. Kutuphanecilik alanindaki mesleki gelismeleri stirekli izleyerek bilgi kaynaklarindaki

ve kitliphane hizmetlerindeki gelismelerin bagh birimlerde uygulanabilirligini arastirmak ve
saglamak,

7. Uye olunan veri tabanlarina Universite arastirmacilarinin talepleri dogrultusunda lyelik saglamak,
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8. Kutiiphane hizmetleri ile ilgili olarak yillik faaliyet raporu hazirlamak ve Genel Sekreterlige sunmak,

9. Rektorliik veya Genel Sekreterlik tarafindan verilen benzeri gérevleri yapmak.

BAGLILIKLAR: Genel Sekreter, Rektor
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BiRiM ADI: OGRENCI iSLERi DAIRE BASKANLIGI

BiRiIME DOGRUDAN BAGLI ALT BiRiMLER:

GENEL FONKSIYON TANIMI: Kanun, ydnetmelik, yénerge ve talimatlara uygun

olarak, 6grencilere yonelik tim faaliyetlerin etkenlik
ve verimlilik ilkelerine uygun olarak ydratilmesi
amaclyla c¢alismalari  planlamak, yonlendirmek,
koordine etmek,

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

1. OSYM sinavi sonucunda, Universiteye kayit hakki kazanan égrencilerin kesin kayitlarini
tamamlamak,

2. OSYM sinavi sonucunda Universiteyi kazanarak, kayit yaptiran 6grencilere ait bilgileri
O0grenci otomasyon sistemine aktarmak ve glincel tutmak,

3. Ogrencilerin 6gretim durumlariyla ilgili her asamayi takip etmek ve kayit altina almak,
4. Ogrencilerin 6zliik dosyalarini olusturmak, giincellemek ve arsiviemek, tiim belgeleri
O0grenci otomasyon sistemine taramak,

5. Ogrencilerle ilgili her tiirlii belge ve formu Tiirkce ve ingilizce olarak hazirlamak,
(Ogrenci belgesi, transkript, askerlik durum belgesi, hargsiz pasaport islemleri, indirimli
seyahat karti islemlerini takip etmek ve sonuglandirmak,

6. Yatay gecis ile giden ve gelen 6grencilerin yazismalarini yapmak ve 6zliik dosyalarini
olusturmak,

7. Kendi istegi ile ayrilan/ilisigi kesilen 6grencilerin islemlerini yapmak,

8. Cift anadal ve yandal kayit islemlerini yapmak

9.Mezuniyet asamasina gelen 6grencilerin mezuniyet icin gerekli AKTS kontrollerini yapmak
ve mezuniyet islemlerini tamamlamak,

10. Diploma, diploma ekleri, onur ve yliksek onur belgelerini basmak ve dagitmak,

11. Diploma ve diploma eki defterlerini basmak,

12. Diploma tescil islemlerini takip etmek,
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13. Lisansistu egitim hakki kazanarak, kayit yaptiran 6grencilere ait bilgileri 6grenci otomasyon
sistemine islemek ve glincel tutmak,

14. Turkce ve ingilizce Hazirlik Programina dahil olacak veya ilgili ders ve programlardan muaf olacak
ogrencilere ait islemleri yapmak,

15. Yurt Disi Kontenjani ile kabul edilen 6grencilerin 6zliik dosyalarinin olusturulmasi, glincellenmesi
ve arsivlenmesinde Uluslararasi Ofis ile isbirligi yapmak,

16. Yabanci uyruklu 6grencilerle ilgili her tirli belge ve formun hazirlanmasinda Uluslararasi Ofis ile
isbirligi yapmak,

17. Yeni 6grenci kontenjanlarint OSYM Baskanligi’na bildirmek,
18. Dikey Gecis kontenjanlarini OSYM Baskanhgi’na bildirmek,
19. Ek kontenjanlari OSYM Baskanligi’na bildirmek,

20. Yatay Gegis kontenjanlarini giiz ve bahar déneminde YOKSIS’e (Yiiksek Ogretim Bilgi Sistemi)
bildirmek,

21. OSYM Baskanligi tarafindan istenilen her tiirlii bilgi ve istatistigi hazirlamak,
22. Kredi Yurtlar Kurumu tarafindan istenilen her tirli bilgi ve istatistigi hazirlamak,
23. YOKSIS’ te (Yiksek Ogretim Bilgi Sistemi) 6grenci raporlari zamaninda ve eksiksiz hazirlamak,

24. YOKSIiS’e (Yiiksek Ogretim Bilgi Sistemi) durumu degisen 6grenci bilgilerini zamaninda ve eksiksiz
aktarmak,

25. Yeni kayit doneminin planlanmasinda ilgili birimler ile isbirligi yapmak,

26. Tanitim déneminin planlanmasinda ilgili birimler ile isbirligi yapmak, aday 6grenci ve velilerinin
Universiteyle ilgili bilgilendirilmesini saglamak,

27. Aday, okuyan, mezun 6grenciler ile velilerinin telefon ve e-postalarini cevaplamak,

28. Universitede okutulacak 6n lisans, lisans ve lisansiistii programlara ait dersleri ve dersleri verecek
ogretim Uyelerini 6grenci otomasyon sistemine islemek,

29. Ogrenci otomasyon sistemine islenen 6grenci ders transferlerini kontrol etmek,

30. Kayit donduran ve kayit dondurma stiresi biten 6grencileri 6grenci otomasyon sistemine islemek
ve ilgili resmi kurumlarla islemlerinin yapmak,

31. Ogretim Uyesi ve 6grencilerin 6grenci otomasyon sistemi ile ilgili sorularina yardimci olmak ve
ilgili birimlere yonlendirmek,

32. Universite Web sitesinde Ogrenci isleri Birimi sayfasinda yer alan bilgileri giincellemek ve
duyurulari yayinlamak,

33. Ogrencilere ait basari oranlarini tespit etmek.
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34.Universite Web sayfasinda Sik Sorulan Sorularin giincellemek,
35. Daire Baskanhginin faaliyet raporlarini hazirlamak.

36. Rektorliik veya Genel Sekreterlik tarafindan istenilen is ve islemleri yapmak,

BAGLILIKLAR: Genel Sekreter, Rektor
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BiRiM ADI: SAGLIK, KULTUR VE SPOR DAIRE BASKANLIGI

BiRiIME DOGRUDAN BAGLI ALT BiRiMLER: Engelli Ogrenci Birimi

GENEL FONKSIYON TANIMI:

GOREV VE SORUMLULUKLARI
1. Ogrencilerin ve personelin, saglik isleri ve ted
2. Ogrencilerin barinma ihtiyaglarini karsilamak,

3. Ogrencilerin ve personelin yemek ihtiyaglarin

Yurtlar
Hali¢ Saghk Merkezi
Kavacik Saglik Merkezi

Ogrenci Kuliipleri

2547 sayili Yiksekogretim Kanunun 46. ve 47.
maddeleri, 124 sayil Yiiksekdégretim Ust Kuruluslari
ile Yiksekégretim Kurumlarinin idari Teskilati
hakkinda Kanun Hikmiinde Kararnamenin 32.
Maddesi ile Saglk, Kdaltir ve Spor Dairesi
Baskanhg’'nin  kontrol ve koordinasyonu altinda
Yiksekogretim Kurumlari Mediko-Sosyal Saglk, Kiltir
ve Spor Dairesi Uygulama Yonetmeligi hikimleri
dogrultusunda  istanbul  Medipol  Universitesi
ogrencilerinin beden ve ruh sagliklarini korumak ve
topluma yararh bireyler haline getiriimesi amaciyla
kiltlr, sanat ve spor alanlarinda basarili olmalari igin
gerekli alt yapiyt hazirlamak, sunulan hizmetlerle
ogrencilerin, personelin ve hizmet alanlarin
memnuniyetini en Ust seviyeye c¢ikarmak, hizmet
alanlari agisindan 6grenci/personel odakli olmak.

avileri ile ilgili hizmetleriyiritmek,

I karsilamak,

4. Ogrencilerin ve personelin ulasim ile ilgili hizmetleri yiritmek,

5. Ogrencilere psikolojik danismanlik destegi saglamak,

6. Ogrencilerin ve personelin, spor, kiiltiirel ve
dizenlemek,

sosyal ihtiyaclarini karsilayacak faaliyetleri

7. Engelli 6grencilere 6grenim hayatlari boyunca karsilasabilecekleri her tiirli akademik, sosyal,

fiziksel ve psikolojik engeli en aza indirmek icin gerekli calismalari yapmak ve destek saglamak,

8.Medipol Universitesi Senatosu tarafindan kab
ve islemleri ylrttmek,

ul edilen ilkeler geregince Ogrenci kuliipleri ile ilgili is
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9. Ogrenci ve Personelin kiiltiirel faaliyetlerde bulunabilecekleri mekanlari olusturmak,

10. Universite 6grencilerinin yaptiklari calismalarin sergilenmesi ve tanitiimasina imkan tanimak
amaciyla etkinlik diizenlemek,

11. Kdaltirel faaliyetleri organize etmek, bu faaliyetlerde ilgili kuruluslarla isbirligi yapmak, ¢cevre
gezileri diizenlemek; Tiyatro, konser, konferans, sergiler organize etmek,

12. Kaltdr ve Sanat faaliyetlerinde ihtiya¢ duyulan malzemeleri temin etmek,
13. Universite birimlerinden gelen kiiltiir ve sanat faaliyetleri ile ilgili talepleri degerlendirmek,
14. Fuarlarla ilgili is ve islemleri yUritmek,

15. Spor hizmetleri olarak 6grencilerin ve calisanlarin beden sagliklarini korumak ve gelistirmek,
onlara disiplinli ¢alisma aliskanhigl kazandirmak, spora ilgi duymalarini saglamak, enerjilerini bu
olumlu yonde yoneltmek, bos zamanlarini degerlendirmek icin ilgi duyduklari spor dalinda
calismalarini saglamak,

16. Yiiksek Ogrenim Kredi ve Yurtlar Kurumu tarafindan burs verilen veya burs alma sartlarini tasiyan
ogrencilere dncelik verilmek suretiyle hizmetlerine ihtiyag duyulan 6grencilerin, 6grenim gordikleri
yuksekogretim kurumlarindaki gegici islerde kismi zamanh olarak ¢ahstirmak,

17. Yiksekogretim kurumlari, 6zel ve kamu kuruluslari ile isbirligi yaparak mezunlarina is bulmakta
yardimci olmak,

18. Rehberlik ve psikolojik danisma merkezleri kurmak, 6grencilerin kisisel ve ailevi sorunlarini
¢O6ziimlemeye calismak,

19.Hizmet veren meslek elemanlarinin yetisme ve gelismelerini saglamak igin hizmet igi egitim
programlari diizenlemek,

20. Daire Bagkanliginin faaliyet raporlarini hazirlamak,

21. Daire Baskanliginin i¢ kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarinin uygulanmasi ve gelistirilmesi
konularinda ¢alismalar yapmak,

22. Universitenin tanitim hizmetlerini yiiriitmek ve tniversitenin tanitiminda kullanilan kitap, katalog,
brosir ve benzeri tanitim materyallerini hazirlamak,

23. Rektorlik veya Genel Sekreterlik tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

BAGLILIKLAR: Genel Sekreter, Rektor
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BiRiM ADI: STRATEJI GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI

BiRiIME DOGRUDAN BAGLI ALT BiRiMLER:

GENEL FONKSIYON TANIMI: Stratejik planlama calismalarinin ve performans

programi hazirliklarinin koordinasyonunu saglamak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

1. Kalite komisyonunun stratejik planlama calismalarina yonelik bir hazirlik programiolusturmak,
2. Stratejik planlama siirecinde ihtiya¢ duyulacak egitim ve danismanlik hizmetlerinivermek,

3. Stratejik planlama calismalarini koordine etmek,

4. Faaliyet raporlarini hazirlamak,

5. idarenin gérev alanina giren konularda performans ve kalite dlgitleri gelistirmek,

6. idare birim performans programlarinin hazirlanmasi ile ilgili faaliyetleri planlamak, koordine etmek
ve denetlemek

7. idarenin ve/veya birimlerin belirlenen performans ve kalite dl¢iitlerine uyumunu degerlendirerek
Ust yOneticiye sunmak,

8. i¢ ve dis denetim ile ilgili calismalari kalite komisyonu ile birlikte koordine etmek.
9. Yillik performans gostergelerini gelistirmek.

10. D6nem sonlarinda durum degerlendirmesi yapip, alinmasi gereken tedbirleri ilgili birimlere
iletmek,

11. idare faaliyetlerinin stratejik plan, performans programina uygunlugunu izlemek ve
degerlendirmek,

12. Blitge tasarisi hazirlamak,
13. lyilestirici 6nlemleri almak.

14. Rektorlik veya Genel Sekreterlik tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

BAGLILIKLAR: Genel Sekreter, Rektor
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BiRiM ADI: YAPI iSLERi VE TEKNiK DAIRE BASKANLIGI

BiRIME DOGRUDAN BAGLI ALT BiRiIMLER: Elektrik isleri birimi
Mekanik isler birimi
insai isler birimi
Hakedis ve planlama birimi

Teknik Servis birimi

GENEL FONKSIYON TANIMI: Universitenin bina ve tesisleri ile ilgili projeleri

ylritmek, ihale dosyalarini hazirlamak, yapi ve
onarim ile ilgili ihaleleri ylUritmek, insaatlari kontrol
etmek, bakim ve onarim islemlerini yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

1. Universiteye ait bina ve tesislerin Proje, Yapim, revizyon, bakim, onarim, isinma, barinma
ihtiyaglari ile ilgili gereksinimleri karsilamak.

2. insaatlar ile ilgili takibi yiritmek, ydnetim ve denetimi kendisine verilen islerin, sézlesme ve
eklerine, sartnamelere, fen ve sanat kurallarina uygun olarak ve is programi geregince iyi bir bigimde
yapilip, siiresinde bitirilmesini saglamak, sonuglarini takip etmek,

3. Tum binalarin kalorifer, jeneratér, asansoér, havalandirma, sogutma, temizve pis su tesisatlari,
kanalizasyon gibi sistemlerin isletme ve bakimlarini yapmak,

4. Kalorifer, kazan dairesi, soguk oda, jenerator, havalandirma sistemleri ve asansér bakim ve onarimi
ile benzer isleri yaratmek,

5. Universite kampis alanlarinda gevre diizenlemesi yapmak, yesil alanlar olusturmak, agaglandirma
¢ahsmalarini ylritmek.

6. Universite kampisiinde bulunan ara¢ ve yiiriiylis yollarinin, orta ve algak gerilim elektrik
tesisatlarinin, icme ve sulama suyu kaynaklari ile sebekelerinin isletme, bakim ve onarimlarini
yuritmek,

7. Daire baskanhgi biinyesindeki araglarin isletme bakim ve onarimlariniylritmek,
8. Telefon, bilgisayar vb. iletisim sistemlerinin alt yapi tesislerini kurmak.

9. Mevcut bina ve tesislerin tadilati ile buyik ve kiigclik onarimlarini yapmak,
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10. Statik agidan gerekli goriilen binalarda depreme ve disey yiklere karsi gliclendirmeye yonelik
imalatlari yapmak ya da yapilmasini saglamak,

11. ihalesi yapilmis yapim islerinin kontrol teskilatlarini gérevlendirmek, yer teslimlerini yaparak
yuklenicileri ise baslatmak,

12. ihalesi yapilmis yapim islerin sézlesmelerinde ve yillik yatirnm programlarinda tahsisi yapilan
odenekleri cercevesinde imalat is programlarini hazirlatmak,

13. Gegici kabul ve kesin kabul islemlerinin komisyonlar marifetiyle gerceklestirilmesini saglamak,

14. Yapimi tamamlanan islerin Kesin Hesaplarini ¢gikarmak, yapimi devam eden isler igin s6zlesme ve
eklerine, sartname hiikiimlerine gore hakedis raporlarini diizenlemek/ duzenletmek ve tahakkuk icin
idari ve Mali isler Daire Baskanligina gdndermek

15. Plan, proje, rapor, yazi, tutanak, defter ve islerin yirttiilmesi icin gerekli diger evraklarin
zamaninda ve usuliine uygun olarak hazirlanmasini saglamak, bu evraklariimzalamak,

16. Yapi isleri ve Teknik Daire Baskanhgl kadrolarinin uzmanlasmis teknik personelden olugsmasini
saglamak, mevcut personelin alaninda uzmanlasmasi icin gerekli egitimleri almasini ve kurslara
katilimlarini saglamak,

17. Gorev alanina giren konularda gerektiginde karar-destek unsuru olarak (st yonetime
bilgilendirme yapmak, goris ve dnerilerde bulunmak.

18. Gorev ve yetki alanlari gergevesinde, idari ve mali karar ve islemlere iliskin olarak i¢ kontrollin
isleyisini takip etmek,

19. Yapi isleri ve Teknik Daire Baskanligi is yerlerinde 6331 sayili “is Saglhig ve Giivenligi Kanunu” ile
ilgili hikiimleri uygulatmak,

20. Yapim, tadilat ve bilyilik onarim ile altyapi tesis ve tesisatlarinin ikmaline yonelik mimari, statik,
mekanik ve elektrik projelerini hazirlamak veya hazirlatmak,

21. Yeni binalarin mekanik, elektrik, tesisat sistemlerinin devreye alma ve isletme galismalarini
yuritmek,

22. Yurirlikteki mevzuat dahilinde Daire Baskanliginin yillik Faaliyet Raporunu ve izleme Raporunu
hazirlamak ve Genel Sekreterlige sunmak

23. Ust yénetimce onaylanmis c¢alisma programina gore biitcenin program gereklerine uygun
harcama yapilmasini saglamak ve hesaplarini tutmak,

24. Universitenin her tirlii insaat, yapim ve onarim islerine iliskin projelerin, bélgesel ve kullanim
ozelliklerini de dikkate alacak bicimde teknik calismalari yliriitmek,

25. Universitenin her tiirli yeni yapi ve var olan yapilarin biiyiik ve kiiciik onarim isleri ile ilgili kesin
hesaplarini yapmak, kesin hesap neticesi olasi kamu borcu veya alacagini tahsili ile ilgili islemleri
ylritmeyi yapacak birimlere bildirerek es glidimlu olarak takip etmek.
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268. Universitenin yatirim programina alinmasinda gerekli gérdiigii yapilara iliskin énerileri Strateji
Gelistirme Daire Baskanlig ile esglidimli olarak hazirlamak,

27. Taseron ve miteahhitlerin hakedislerinin hazirlanmasini saglamak, kontrol ve denetimini yapmak.
bltceden gelen 6denegin en yararh sekilde kullanilmasini saglamak,

28. Universitenin tasinmaz islemlerini takip etmek ve yiiriitmek,

29. Rektorlik veya Genel Sekreterlik tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek

BAGLILIKLAR: Genel Sekreter, Rektor
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FAKULTELER-AKADEMIK VE IDARI
POZISYONLAR
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AKADEMIK POZISYONLAR
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POZiSYON ADI: DEKAN

POZiISYONA DOGRUDAN BAGLI BiRiMLER VE POZiSYONLAR:

Dekan Yardimcisi
Boliim Bagkani

Anabilim Dali/Anasanat Dali
Bagkani

Ogretim lyesi
Ogretim gorevlisi

Arastirma gorevlisi

GENEL FONKSIYON TANIMI: istanbul Medipol Universitesi tarafindan belirlenen

amacg ve ilkelere uygun olarak egitim ve o6gretimi
gerceklestirmek icin gerekli tiim faaliyetlerinin etkililik
ve verimlilik ilkelerine uygun olarak ydratilmesi
amaciyla ¢alismalari yapmak, planlamak,
yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

1. Fakilte kurullarina baskanlik etmek, fakilte kurullarinin kararlarini uygulamak ve fakdlte birimleri
arasinda koordinasyon, iletisim ve isbirligini saglamak,

2. Universite stratejik plani cergevesinde fakiiltenin insan kaynaklari, teknolojik ve fiziki altyapisi,
donanim ihtiyaglarini fakiilte yonetim kurulunun da goriisiini alarak Rektorliige sunmak,

3. Egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin dizenli bir sekilde yiritiilmesini
saglamak,

4. Egitim-6gretim sistemi, mevzuat, yontem ve tekniklerin gelistiriimesi ve iyilestirilmesi yoniinde
calismalar yapmak,

5. Ogretim elemanlarinin performanslarini ve 6grencilerin basari durumlarini diizenli olarak izlemek
ve degerlendirmek,

6. idari ve akademik birimlerdeki siireclerin, kanun ve ydnetmeliklere uygun olarak etkili ve verimli bir
sekilde yuratidlmesini saglamak.

7. Fakiltenin ulusal ve uluslararasi iliskiler ve isbirliklerinin gelistiriimesini saglamak,
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8. Kalite glivence ve akreditasyon konularinda vyiritilecek calismalara onciilik etmek ve bu
hususlarda Rektorlikle uyum igcinde calismak,

9. Her akademik yilin sonunda ve istendiginde Fakultenin idari, akademik ve bilimsel ve diger
faaliyetleri hakkinda Rektorliige rapor sunmak,

10. Fakiltenin tanitiminin yapilmasini, 6gretim elemani ve 6grencilerin sektorle iletisim ve isbirliginin
kurulmasini saglamak,

11. Fakiltenin kadro ihtiyaglarini hazirlatip Rektorlige sunmak,

12. Fakiltedeki tiim ¢alisanlarin gorev, yetki ve sorumluluklarina uygun hareket etmelerini saglamak,
ihtiyac durumunda farkli gorevler icin gorevlendirme ve bunlara ait yetki ve sorumluluklar
belirlemek,

13. Fakiltenin stratejik planinin hazirlanmasini saglamak,
14. Rektor tarafindan kendisine verilen diger gorevleriyapmak,

15. Kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen diger gorevleri yapmak.

BAGLILIKLAR: Rektor
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POZiISYON ADI: DEKAN YARDIMCISI

POZiISYONA DOGRUDAN BAGLI BiRiMLER:

GENEL FONKSIYON TANIMI: istanbul Medipol Universitesi tarafindan belirlenen

amag ve ilkelere uygun egitim ve 6gretimi
gerceklestirmek icin gerekli tiim faaliyetlerinin etkililik
ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yuritilmesi
amaciyla calismalarinda Dekana yardimci olmak,
Dekan bulunmadiginda yerine vekalet etmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

1. Fakiilte Dekani gorevi basinda olmadigi zamanlarda Dekana vekalet etmek,

2. Universitenin misyon, vizyon ve kalite politikasinin tiim calisanlar tarafindan benimsenmesini
saglamak,

3. Universitenin, stratejik planinin, hedeflerinin ve hedeflere ulasmak icin yapilacak faaliyetlerin
yurutilmesini saglamak,

4. Ders gorevlendirmelerini kontrol etmek ve bu konuda Dekani bilgilendirmek,

5. Ders ve sinav programlart ile ilgili calismalari planlamak,

6. Ogrencilerin staj ve uygulama faaliyetlerini diizenlemek,

7. Yatay-dikey gecis, cift ana dal ve yabanci 6grenci kabuli ile ilgili calismalari takip etmek,
8. Ogrenci sayilarini ve basari durumlarini takip etmek,

9. Ogretim elemani ve égrencilerin Erasmus, Farabi ve Mevlana degisim programlari ile ilgili
koordinasyonu saglamak,

10. Ders gorevlendirmelerini kontrol etmek, Fakilte disindan talep edilecek 6gretim elemanlarini
tespit etmek, bu konuda Dekani bilgilendirmek,

11.Ders planlari, dersliklerin dagilimi ve sinav programlari ile ilgili calismalari planlamak ve yiriitmek,

12.Dekan tarafindan kendisine verilen diger gorevleri yapmak.

BAGLILIKLAR: Dekan
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POZiSYON ADI: BOLUM BASKANI

POZiISYONA DOGRUDAN BAGLI BiRiMLER: Anabilim Dali Bagkanhig

Anasanat Dali Bagkanlig

GENEL FONKSIYON TANIMI: istanbul Medipol Universitesi tarafindan belirlenen

amacg ve ilkelere uygun olarak egitim ve 6gretimi
gerceklestirmek icin gerekli tiim faaliyetlerinin etkililik
ve verimlilik ilkelerine uygun olarak vydiritilmesi
amacliyla idari ve akademik isleri Bolim igerisinde
yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

1.

2.

8.

9.

Bolim kurullarina baskanlik etmek ve Bolim kurulu kararlarini uygulamak,

Bolime bagh Anabilim/Anasanat dallari arasinda esgtidim saglamak,

. Bolimun ihtiyaglarini Dekanliga rapor etmek,

. Bélimde egitim-6gretimin dizenli bir sekilde strdirilmesini saglamak,

. Bolimun egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit etmek ve Dekanliga iletmek,
. Fakiilte Akademik Kurulu icin Bolim ile ilgili gerekli bilgileri saglamak,

. Ek ders ve sinav licret gizelgelerinin zamaninda ve dogru bir bicimde hazirlanmasini saglamak,

Bolimiin degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarini yliriitmek ve Dekanliga rapor etmek,

Bollime bagh programlarin akreditasyon ¢alismalarini yiritmek,

10. Lisans egitim-0gretim ve sinav yonetmeligi ile yonergelerin uygulanmasini saglamak,

11. Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglamak,

12. Akademik personelin performansini izleyerek Dekanliga bilgi vermek,

13. Lisansustil sinavlarina basvuran adaylarin sinavlarinin yapilmasini saglamak ve danismanliklarini

uygun sekilde dagitmak,

14. Bitirme tezlerini ve lisansistl tezleriniizlemek,
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15.Enstitli Anabilim/Anasanat dali baskanhigini ylritmek,
16. Erasmus, Farabi ve Mevlana degisim programlari ile ilgili faaliyetleriyiritmek,
17. Ders planlarinin giincellenmesini saglamak,

18. Her 6gretim yili sonunda Bolimiin egitim-6gretim ve arastirma faaliyetleri ile ilgili raporu ve
gelecek yil igin galisma planini Dekana sunmak,

19. Ders notlarinin diizenli ve giivenli bir bigimde girilmesini saglamak,

20. Dekan tarafindan kendisine verilen diger gorevleri yapmak.

BAGLILIKLAR: Dekan
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POZiSYON ADI: ANABILIM  /ANASANAT DAL
BASKANI

POZiSYONA DOGRUDAN BAGLI BiRiMLER:

GENEL FONKSIYON TANIMI: istanbul Medipol Universitesi tarafindan

belirlenen amag¢ ve ilkelere uygun olarak
egitim ve o0gretimi gerceklestirmek icin gerekli
tim faaliyetlerinin etkililik ve verimlilik
ilkelerine uygun olarak yurutiilmesi amaciyla
idari ve akademik isleri Bolim igerisinde
yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

1. Anabilim/Anasanat dal kuruluna baskanlik etmek, kurul kararlarini yiratmek,

2. Anabilim/Anasanat dali ders dagilimlarini dengeli bir sekilde yaparak b6lim baskanina 6nermek,
3. Anabilim/Anasanat dalinda 6gretim elemanlari arasinda esglidiimii saglamak,

4. Bolum Baskanligi ile kendi Anabilim/Anasanat dali arasindaki her tirli yazismanin saghkli bir
sekilde yurutilmesini saglamak,

5. Anabilim/Anasanat dalinda genel gzetim ve denetim gorevini yapmak, Anabilim/Anasanat dalinda
egitim-0gretimin diizenli bir sekilde slrdirilmesini saglamak,

6. Anabilim/Anasanat dalinin egitim-6gretimle ilgili ihtiya¢ ve sorunlari tespit ederek Bolim
Baskanligina iletmek,

7. Bolim kuruluna katilmak,

8. Anabilim/Anasanat dali degerlendirme ve kalite gelistirme calismalarini yiritmek,

9. Anabilim/Anasanat dalinin ¢ikti yeterliliklerinin belirlenmesini saglamak,

10. Anabilim/Anasanat dalinin degerlendirme raporunu hazirlamak,

11. Anabilim/Anasanat dalinin degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarinin yillik raporlarini
hazirlamak ve Boliim Baskanligina sunmak,

12. Fakuilte Akademik Kurulu icin Anabilim/Anasanat dali ile ilgili gerekli bilgileri saglamak,
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13.

14.

16.

17.

18.

19.

20.

Her donem basinda ders kayitlarinin dizenli bir bicimde yapilmasini saglamak,

Ders notlarinin diizenli bir bicimde otomasyon sistemine girilmesini saglamak,

Ders programlarinin ilan edilmesini ve 6grencilere duyurulmasini saglamak,

Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglamak,

Erasmus, Farabi ve Mevlana programlarinin planlanmasini ve ylirttilmesini saglamak,
Dekan tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek,

Bagli oldugu siirec ile Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleriyapmak.

BAGLILIKLAR: Boliim Baskani, Dekan
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POZISYON ADI: OGRETiIM UYESi /OGRETiM GOREVLISI

GENEL FONKSIYON TANIMI: Fakiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve
ogretimi  gerceklestirmek  icin  gerekli  tiim
faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun
olarak ylrGtilmesi amaciyla ¢alismalari yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

1. Akademik takvimde belirtilen gérevleri zamaninda uygulamak,

2. Bilimsel arastirmalar ve yayimlar yapmak,

3. Dekanin 6ngordigi toplantilara Fakilteyi temsil icin katilmak,

4. Ders programlarini hazirlamak, planlamak ve eksiksiz yiritilmesini saglanmak.

5. Egitim-6gretim yili sonunda bir yillik akademik performans gostergelerini kapsayan (egitim-
Ogretim, yayin, bildiri, proje, teknik gezi vb.) faaliyetleri B6lime sunmak,

6. Her yariyil sonunda verdigi derslerle ilgili iyilestirme goruslerini sunmak, sinav evraklarini ve
odevlerle ilgili bilgilerin arsivlenmesini saglamak,

7. Her yil sonunda sorumlusu oldugu dersler icin 6grenciler tarafindan doldurulan ders sorumlusu
degerlendirme formu sonuglarina goére iyilestirme calismalari yapmak.

8. Ogrenci rehberlik ve danismanligi yapmak,
9. Ogrencilerin fakiilteye ve cevreye uyumlarini saglanmak,
10. Sorumlusu oldugu derslerde yapilacak degisiklikler ve onay igin B6lim Baskanligina bagsvurmak,

11. Uyesi bulundugu komisyon /kurul toplantilarina katilmak, komisyon/kurul gérevlerini yerine
getirmek,

12. Yaryil baslarinda lisansistl programlarda okutacagi derslerle ilgili olarak B6lim Baskanligina bilgi
vermek.

13. Yariyil sonlarinda okuttugu derslerin sinav degerlendirme sonuglarinin siiresi icinde ilanini
saglamak,

14. Verdigi derslerle ilgili sinavlarin glivenli bir sekilde yapilmasini saglamak,
15. Dekan tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek,

16. Bagli oldugu siireg ile Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleriyapmak.

BAGLILIKLAR: Anabilim Dali Baskani, B6liim Baskani, Dekan
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POZISYON ADI: OGRETiIM UYESi YARDIMCISI-
ARASTIRMA GOREVLISI

GENEL FONKSIYON TANIMI: Fakiiltenin vizyon ve misyonu dogrultusunda
egitim-0gretim faaliyetlerinde Ogretim
elemanlarina yardimci olmak. arastirma ve
inceleme yapmak, yuksek lisans ve doktora
programlarina katilarak akademik kariyer
yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

1. Bolim ici egitim-6gretim faaliyetlerine yardimci olmak,
2. Akademik takvimde belirtilen gorevleri zamaninda yerine getirmek,
3. Bilimsel arastirmalar ve yayimlar yapmak.

4. Ders, laboratuvar, stlidyo ve benzeri 6gretim etkinliklerinin yiritilmesinde 6gretim elemanlarina
yardimci olmak

5. Yariyil ve yariyll sonu sinavlarinda gézetmen olarak gérev yapmak , sinavlarda yoklamalariyapmak
6. Odev ve sinav sonuglarinin kaydedilmesinde 6gretim elemanlarina destek saglamak,

7. Ders ve sinav programlarinin hazirlanmasi ¢alismalarina katilmak,

8. Ogrenci calismalarinin arsivlenmesi islerinde destek saglamak,

9.Yiksek Lisans ve doktora programlarina katilarak akademik kariyer yapmak,

10. Ogrenci akademik yardim ve tanitim masalarinda gérev yapmak,

11. Ogrenci rehberlik ve danismanhigina yardimci olmak,

12. Ogrencilerin fakiilteye ve cevreye oryantasyonlarini saglamak,

13. Dekan, Bolum Baskani ve /veya gorevlendirildigi birim amirinin verecegi gorevleri yerine
getirmek.

BAGLILIKLAR: Anabilim /Anasanat Dali Baskani, B6liim Baskani, Dekan
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IDARI POZISYONLAR
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POZiSYON ADI: FAKULTE SEKRETERI

POZiSYONA DOGRUDAN BAGLI BiRiMLER:

GENEL FONKSIYON TANIMI: Universite tarafindan belirlenen amac¢ ve ilkelere

uygun olarak egitim ve 6gretimi gergeklestirmek igin
gerekli tim faaliyetle etkinlik ve verimlilik ilkelerine
uygun olarak yuritilmesi amaciyla Fakiltedeki idari

isleri yritmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

1. Fakiltenin Gniversite ici ve disi tim idari islerini ylritmek,

2. Fakiltede calisan idari, teknik ve yardimci hizmetler personeli arasinda isbolimuni saglamak,
gerekli denetim-gbzetimi yapmak,

3. Akademik personel, idari personel ve mali konular ile ilgili mevzuati bilmek, degisiklikleri takip
etmek,

4.Fakilte yerleskesinde gerekli glivenlik tedbirlerini almak,

5. Resmi acilislar, térenler ve 6grenci etkinlikleri ile ilgili hazirliklari yapmak,

6. Kurum ici ve kurum disindan gelen evrakin havalesini yaparak kaydedilmesini, birim ici
yonlendirilmesini saglamak,

7. Akademik ve idari personelin 6zlik haklariislemlerinin ylritilmesini saglamak,
8. Fakilte 6grenci islerinin dlizenli bir bicimde ylritiilmesini saglamak,
9. Fakilte Kurulu ve Fakilte Yonetim Kurulunda oy hakki olmaksizin raportorliik gérevini yapmak,

10. Fakdlte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu glindemini hazirlatmak ve Uyelere dagitilmasini
saglamak,

11. Fakdlte bilinyesinde arsiv olusturmak, arsiv diizenini saglamak ve ge¢mis doneme ait her tirli
evrakin arsiv yonetmelikleri dogrultusunda arsivlenmesini saglamak,

12. Fakiltenin protokol, basin ve halkla iliskiler ile ilgili is ve islemlerini diizenlemek,

13. Fakilte icin gerekli olan her tiirlii mal ve malzeme alimlarinda yapilmasi gereken islemlerin
ylritmek,
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14. idari personelin izinlerini Fakiltedeki is akis siireclerini aksatmayacak bicimde diizenlemek,
15. idari personelin performans raporlarini, disiplin islerini mevzuata uygun olarak diizenlemek,

16. idari personel ile periyodik toplantilar yapmak, uyumlu ve verimli ¢calismalari icin gerekli tedbirleri
almak, personel arasinda adil isholimi vyapilmasini  saglamak, gorevlerini yerine getirip
getirmediklerini denetlemek, gerekli durumlarda idari personelin gorev alanlarini ve birimlerini
dizenlemek,

17. Fakiiltedeki akademik ve idari personelin kisisel dosyalarinin tutulmasini saglamak, takip etmek ve
istenildiginde Gist makamlara gerekli bilgileri sunmak,

18. Fakdilte 6grenci islerinin diizenli bir bicimde yiritilmesini saglamak,

19. Kurum ici veya kurum disindan gelen talep ve yazilarin degerlendirilerek zamaninda
cevaplanmasini ve/veya gerekli duyurunun yapilmasini, dosyalanmasini ve arsivlenmesini saglamak,

20. Fakiilteye alinacak akademik personelin sinav islemlerini izlemek ve sonuglarinin Rektorlige
iletiimesini saglamak ve akademik personelin gorev uzatilmasi icin gerekli uyarilari  yaparak
zamaninda yerine getirilmesini saglamak,

21. Dekan tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek,

22. Bagli oldugu siireg ile Gist yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

BAGLILIKLAR: Dekan, Genel Sekreter
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