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1. GOREVi: Dekan Yardimcisi
2. BIiRiMi: Eczacilik Fakiiltesi
3.GOREVIN OZETi: istanbul Medipol Universitesi Eczacilik Fakiiltesi Dekaninin ¢alismalarina yardimci olmak Uizere

2547 Sayil Yiksekogretim Kanununun 16(b) maddesinde tanimlanmis Dekan’ in yetki ve sorumlulugunda olan is ve

islemleri ylritmek.
4. TANIMLAR-

5.GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR
5.1. Genel Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

istanbul Medipol Universitesi biinyesindeki her calisan istanbul Medipol Universitesi {ist yénetiminin hazirlamis
oldugu yonetmelikler cercevesinde Universitenin genel kurallarina uygun hareket edip, gorev, yetki, sorumluluk
dokiimanlarinda belirtildigi sekilde hareket etmekle sorumludur.

Kurumun misyon, vizyon ve kalite politikalarini ve diger kurumsal politikalarini bilir ve uygulamaya gecirilmesine
katki verir.

Kurumda uygulanan kalite yonetim sistemi standartlarinin/ uygulamalarinin gerceklesmesini saglar, diizeltici —
onleyici faaliyetleri takip eder.

Kendi birimi ile ilgili olarak hazirlanan tiim prosediir ve talimatlari uygular.

ic ve dis denetimlerde denetcilere yardimci olur.

Tespit edilen uygunsuzluklarin ortadan kaldirilmasi hususunda bdlim sorumlulari ile uyumlu bir sekilde ¢ahsir.
Kurumun acil durumlar (deprem, yangin vb.) ile ilgili kural ve uygulamalari ile acil durumlardaki gérevini bilir, bir
acil durum gerceklestiginde de buna uygun hareket eder.

Kurum tarafindan planlanan zorunlu ve boliime 6zel egitim programlarina ve tatbikatlara katilir.

Kendi biriminde gorevli ¢alisanlar ve diger liniversite ¢alisanlari ile olumlu yonde iletisim kurar ve etkin ekip
¢alismasi yapar.

Cevreye olan etkilerin asgari diizeyde tutulmasi i¢cin kurum tarafindan belirlenen ¢evre glivenligi politikalarina
uygun hareket eder.

Calisan saghginin korunmasi ve giivenliginin saglanmasi icin Kurum tarafindan belirlenen kural ve uygulamalara
uygun davranir.

Kurum yoneticileri tarafindan kendilerine verilmis ve gorev tanimi kapsaminda bulunan her goérevi eksiksiz ve
zamaninda yerine getirir.

Gorevini yerine getirirken Kurumun faydalari dogrultusunda hareket eder.

Calisan/ Kurum bilgilerinin gizliligine ve mahremiyetine uygun davranir.

Mesleki ilkelere uygun davranarak, kurumu ve meslegini en iyi sekilde temsil eder.
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e Birimde bulunan cihazlari, cihazin kullanim amaci dahilinde, kullanim kilavuz ve talimatlarina uygun olarak
kullanir.
e Bolimiinde yer alan koruyucu malzemeleri amacina uygun, dogru, zamaninda ve 6zenli olarak kullanir.

5.2.0zel Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e Dekana, gorevi basinda olmadigl zamanlarda vekalet eder.

e lgili kanun ve ydnetmeliklerle verilen gérevleri yapar.

e Tanitim faaliyetleri ile ilgili gerekli gérevlendirmeler ve diizenlemeleri yapar.

e laboratuvarlarda ve galisma ortamlarinda ilgili gerekli is glivenligi tedbirlerinin alinmasini saglar.

e Bolim Baskanliklarinca ¢6ziime kavusturulamayan 6grenci sorunlarini Dekan adina dinler ve ¢6ziime
kavusturur.

e Eczacilik Fakiltesi blinyesinde kurulan komisyonlarin gorev, yetki ve sorumluklarinin denetimi ile gérev
dagilimlarinin adil bir sekilde organize edilmesini saglar.

e Ogrenci kuliiplerinin ve 6grencilerin diizenleyecegi her tiirli etkinligi gdzden gegcirir ve kontroliinii
saglar.

e Fakilte 6grenci temsilcisi segimlerini diizenler bu temsilcilerle yapilacak toplantilara baskanlik eder.

e Yeni 6grencilerin oryantasyon etkinliklerinin organizasyonunu saglar.

e Yatay gegis, cift ana dal, yan dal, yabanci uyruklu 6grenci kabuli ile ilgili her tlrli ¢alismalari yapar.

e ERASMUS programindan yararlanmak isteyen 6grencilere yardimci olur ve koordinasyonu saglar.

e Fakilte WEB sayfasinin diizenlenmesini takip eder.

e Fakilte tarafindan dizenlenecek konferans, panel, toplanti, sempozyum, seminer, mesleki ve sosyal
etkinlikleri organize eder.

e Mezuniyet téreni ve onlik giyme toreni gibi rutin térenlerin organizasyonu ile ilgili calismalari yonetir.

o Bagh oldugu sirec ile ilgili Gst yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapar.

e Gorev alani ile ilgili olarak yurtitmekle yikimli bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden dolayi
amirlerine karsi sorumludur.

6.CALISMA KOSULLARI
6.1.Calisma Ortami: Kapal alan igerisinde iyi aydinlatiimis, havalandiriimis, iklimlendirme sartlari saglanmis calisma
ofisi
6.2. is Riski: Ergonomik Risk
6.3.Calisma Saatleri: 08.30-17.30

7.0RGANiZASYONDAKI YERi:
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Ust: Dekan

Ast: Fakulte Sekreteri
8.GOREV DEVRI: ikinci Dekan Yardimcisi
9.ALMASI GEREKEN EGITiMLER: -
10.PROFiIL
10.1Egitim Durumu: En az Dr. Ogr Uyesi Unvanina Sahip Olmak
10.20zel ihtisas/Sertifika: -
10.3Deneyim: -
10.4Bilgi:

e ilgili mevzuat hiikkiimlerine hakim olmak.
e Kurumdaki is siireglerine hakim olmak.

10.5 Beceri:

e Ekip calismasina yatkin ve ¢6zim odakli bakis agisina sahip olmak.
e letisim ve analiz yetenegine sahip olmak.
e Bilgi paylasimi, degisime ve gelisime acik olmak.

10.6 isin Gerektirdigi Gizlilik Diizeyi
e Kisisel verilerin korunmasi kanunu kapsaminda akademik ve idari personel ile 6grenci bilgilerinin gizliligini
saglamak.

10.7Kullanilmasi Gereken Cihaz ve Ekipmanlar
e Bilgisayar ve donanimlari (yazici, tarayici, harici bellek vb.)
e letisim araglari (telefon, tele-konferans sistemleri, faks, internet erisimi vb.)
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““Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.”
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