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Birimi Tip Fakilltesi Bagli Oldugu Yonetici Fakiilte Sekreteri
C e e Verine Vekalet Edecek kisi | Disiplin Isleri: Muhsin AYTEN
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Ayse OZCELIK

FOR— Bilgisayar Isletmeni

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1. Sorumluluklan

Tip Fakiiltesi Disiplin Isleri ve Kalite—Akreditasyon Birimi; dgrenciler ile akademik ve idari personelin
disiplin siire¢lerine iliskin idari islemleri yiiriitmek, yazigsmalar1 yapmak, dosyalar1 hazirlamak ve mevzuata
uygun sekilde sonuglandirmakla yiikiimliidiir. Ayrica, fakiilte kalite giivence sistemi, akreditasyon, 6z
degerlendirme ve akran/6z akran degerlendirme caligmalarina dair idari siiregleri takip etmek, gerekli bilgi
ve belgeleri hazirlamak ve siiresinde iletmekten sorumludur. Birim, gorevlerini 2547 sayil1 Yiiksekogretim
Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlart Kanunu, Yiiksekogretim Kurumlar: Ogrenci Disiplin Yonetmeligi,
Yiiksekogretim Kalite Giivencesi Yonetmeligi ve Universite Senatosu kararlar1 gergevesinde yerine getirir.
2. Gorev Alanlar

A) Ogrencilere fliskin Disiplin islemleri

e Ogrenciler hakkinda gelen disiplin sikayetlerini, tutanaklari ve belgeleri teslim almak, EBYS {izerinden kayit
altina almak ve ilgili siregleri baglatmak.

e Disiplin sorusturmasina iliskin dosyalari hazirlamak, eksik belgeleri tamamlatmak ve Dekanliga sunmak.

e Ogrenci disiplin sorusturmacisi atama yazilarini hazirlamak ve teblig islemlerini yapmak.

e Ogrenciden alinan savunmalar gizlilik esasina uygun olarak dosyalamak.

e Fakiilte Yonetim Kurulu’nun 6grenci disiplin kararlarint UBYS’ye islemek ve 6grencilere bildirmek.

e Yiiksek Disiplin Kurulu veya Universite Yonetim Kurulu’na intikal edecek dosyalari hazirlamak ve siiresi iginde
gondermek.

e Ogrenci disiplin cezalarinin YOKSIS e islenmesini saglamak.

e Ceza alan 6grencilerin burs, yurt, staj ve diger haklarina iliskin bilgi notlarini ilgili birimlere iletmek.

B) Akademik ve Idari Personel Disiplin Islemleri

e Fakilte personeli hakkinda diizenlenen tutanak ve sikayetleri kayit altina almak.
e 657 sayili DMK ve 2547 sayili Kanun’un 53/c maddesi uyarinca yuritilecek disiplin ve ceza sorusturmalari

icin dosya hazirlamak.
e Dekanlk tarafindan gorevlendirilen muhakkik veya incelemecilere dosyalari teslim etmek, gerekli

yazismalari yapmak.
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Disiplin ve ceza sorusturmalarinda yeminli katiplik gorevini yiritmek, tutanaklari hazirlamak ve gizlilik
esasina riayet etmek.

Sorusturma ve inceleme siiresini takip etmek, gerektiginde muhakkik/incelemeciye siire hatirlatmalarinda
bulunmak.

Tamamlanan dosyalari Fakiilte Yénetim Kurulu, Rektérliik veya Universite Yetkili Kurulu’na sunmak; gerekli
hallerde dosyalari Danistay 1. Dairesi’ne iletilmek (izere Rektorlige gondermek.

Disiplin cezalarina iliskin kararlarin personel 6zlik dosyalarina islenmesi igin Personel Daire Baskanligi ile
yazismalari ylritmek.

C) idari Siirecler ve Kayit islemleri

Disiplin siireglerine iliskin tim yazismalari EBYS/UBYS lizerinden resmi kayit altina almak.

Ogrenci ve personelle ilgili tebligatlarin usuliine uygun yapilmasini, teblig—tebelliig islemlerinin eksiksiz
ylratilmesini saglamak.

Tim disiplin dosyalarinin arsiv mevzuatina uygun sekilde saklanmasini saglamak.

KVKK hikiimlerine riayet ederek kisisel verilerin gizliligini korumak.

Saghk Mudurlikleri, hastaneler ve ilgili kurumlarla disiplin ve hukuk isleri yazismalarini yiritmek.

D) Kurul ve Hukuk islemleri

Fakiilte Disiplin Kurulu ve isyeri Disiplin Kurulu toplantilarinin yasal siiresinde toplanmasini saglamak,
gindem hazirlamak, toplantilarda yeminli katiplik gorevini yliriitmek ve karar tutanaklarini diizenlemek.
Disiplin sorusturmalari sonucunda verilen disiplin cezalarina karsi agilan davalarda ve 2547/53-c
kapsamindaki ceza sorusturmalari sonrasi alinan kararlara iliskin davalarda, mahkemelere sunulmak tzere
gerekli bilgi ve belgeleri siiresi icinde Rektorlige gondermek.

Fakilte Sekreteri, Dekan ve Dekan Yardimcilari tarafindan verilen diger gorevleri, ilgili mevzuat ve idari
hiyerarsi cercevesinde yerine getirmek.

E) Kalite ve Akreditasyon Suregleri

Fakllte bilinyesinde yiritlalen kalite glivence sistemi, akreditasyon calismalari, 6z degerlendirme ve
akran/6z akran degerlendirme sireglerine iliskin tim yazismalar yuritmek; gerekli bilgi ve belgeleri
hazirlamak ve ilgili makamlara siiresi iginde iletmek.

Ulusal ve uluslararasi akreditasyon kurumlari tarafindan gergeklestirilen denetimlerde talep edilen bilgi ve
belgeleri hazirlamak, teslim etmek ve siireci Dekanlik ile koordineli olarak takip etmek.

Fakiilte Kalite Komisyonu, Akreditasyon Komisyonu ve Oz degerlendirme ekipleri ile is birligi yaparak
toplanti glindemlerini hazirlamak; evraklarin tyelere dagitimini saglamak, tutanaklari diizenlemek ve alinan
kararlari ekleriyle birlikte arsivleyerek ilgili yerlere gondermek.

Fakilltenin kalite ve akreditasyon sireglerine iliskin raporlamalari eksiksiz ve zamaninda hazirlamak;
Dekanlik ve Universite Kalite Komisyonu’na sunmak.

Akran ve 6z akran degerlendirmelerine iliskin bilgi, belge ve raporlari hazirlamak; stire¢ sonunda olusturulan
raporlari arsivlemek ve ilgili Gst makamlara iletmek.

Tim yazismalari Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yénetmelik hiikiimlerine uygun,
anlasilir, dogru ve hatasiz bicimde diizenlemek; gereksiz yazismalardan kaginmak.
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Calismalarda hiz, gizlilik ve dogruluk ilkelerine riayet etmek; bilgi ve belgelerin korunmasini saglamak, ilgisiz
kisilerin erisimini engellemek.

Gorevlerin ifasinda diger birimlerle uyum iginde ¢alismak; yapilan is ve islemler hakkinda st yoneticileri
diizenli olarak bilgilendirmek; yapilamayan isleri gerekgeleriyle birlikte agiklamak.

Fakilte kurullari ve komisyonlariyla disiplin konularinda koordinasyon saglamak.

Fakllte Sekreteri, Dekan ve Dekan Yardimcilari tarafindan verilen diger gorevleri, ilgili mevzuat ve idari
hiyerarsi cercevesinde yerine getirmek.

3. Sorumluluk

Disiplin isleri ve Kalite—Akreditasyon Birimi, tiim faaliyetlerini tarafsizlik, gizlilik, seffaflik ve mevzuata
uygunluk ilkeleri cercevesinde yiiritmekle ylkimlidir. Evraklarin kaybolmasi, sirelerin gecirilmesi,
belgelerin yanlis veya eksik hazirlanmasi, tebligatlarin usule aykiri yapilmasi ya da kalite—akreditasyon
slireclerinde rapor ve belgelerin zamaninda iletiimemesi halinde dogabilecek idari ve hukuki
sorumluluklardan Fakiilte Sekreterligi ve Dekanlik hiyerarsisi cercevesinde sorumludur.

TEBLIG EDEN

Dr. Necati Bukecik

TEBELLUG EDEN

Bu dokiimanda agiklanan goérev tanimini okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ediyorum.

Memduh Onurlu
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