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—— AKADEMIK PERSONEL GOREV TANIMLARI —

iS UNVANI: DEKAN

BiRiM / UNVAN Saglik Bilimleri Fakiiltesi / Dekan
Birimi Saglik Bilimleri Fakiltesi

Unvani Dekan

Bagh Oldugu Yonetici Rektor

Yoklugunda Vekalet Dekan Yardimcisi

Edecek

Gorev / is Kisa Tanimi

Saglik Bilimleri Fakultesinin akademik ve idari faaliyetlerinden sorumlu en ust diizey yoneticidir.
Dekan, istanbul Sabahattin Zaim Universitesi (st ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere
uygun olarak; fakdlteyi Universite icinde ve disinda temsil eder; egitim-6gretim, arastirma ve toplumsal
katki faaliyetlerinin Universitenin misyonu, vizyonu ve stratejik hedefleri dogrultusunda etkin ve verimli
sekilde yuratilmesini saglar. Dekan, gorev ve faaliyetleri kapsaminda Rektore kargl sorumludur.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

1. Fakilte kurullarina baskanlik etmek ve alinan kararlarin uygulanmasini saglamak.

2. Fakiltenin egitim-6gretim, arastirma ve gelistirme faaliyetlerinin planlanmasini, yuratilmesini ve
degerlendiriimesini koordine etmek.

3. Fakiilte birimleri arasinda is birligi ve koordinasyonu saglamak.

4. Akademik ve idari personelin etkin, verimli ve uyumlu galismasini gézetmek ve denetlemek.

5. Fakiltenin stratejik plani, kalite gelistirme ve akreditasyon calismalarinin yurGtilmesini saglamak.
6. Fakultenin butce, kadro ve fiziksel altyapi ihtiyaglarini belirleyerek Rektorlige sunmak.

7. Ogrenci odakli egitim ortaminin gelistiriimesini ve 6grencilere yonelik akademik ve sosyal
hizmetlerin yUrutiimesini saglamak.

8. Fakultenin yillik faaliyet raporlarinin hazirlanmasini ve ilgili birimlere sunulmasini saglamak.
9. Universite Senatosu ve ilgili kurullarda faklteyi temsil etmek.

10. Ilgili mevzuat kapsaminda Rektér tarafindan verilen diger gérevleri yerine getirmek.

Ust Yoneticileri Rektor, Rektor Yardimcilari

Ast Unvanlari Dekan Yardimcilari, Bélim Bagkanlari, Ogretim Uyeleri, Fakiilte
Sekreteri, Tiim idari Personel

Dayanak 2547 Sayili Yiksekdgretim Kanunu (16. madde); Universitelerde
Akademik Teskilat Yénetmeligi
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IS UNVANI: DEKAN YARDIMCISI

BiRIM / UNVAN Saglik Bilimleri Fakiiltesi / Dekan Yardimcisi

Birimi Saglik Bilimleri Fakiltesi

Unvani Dekan Yardimcisi

Bagh Oldugu Yonetici Dekan

Egklu?(unda Vekalet Dekan tarafindan gorevlendirilecek diger Dekan Yardimcisi
ece

Gorev / is Kisa Tanimi

istanbul Sabahattin Zaim Universitesi Sagdlik Bilimleri Fakiiltesinde yiiriitiilen egitim-dgretim
hizmetlerinin etkin, verimli ve kaliteli bir sekilde strdlrilmesini saglamak amaciyla gerekli gérev ve
islemleri yirtutmek; fakultenin akademik faaliyetlerinin planlanmasi, yuritilmesi ve denetlenmesi
konularinda Dekana yardimci olmaktir.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

1. Dekanin bulunmadidi durumlarda Dekana vekalet eder ve fakiltenin ydonetim sireclerinin aksaksiz
sekilde yurGtilmesini saglar.

2. Fakiilte yonetim organlari tarafindan alinan kararlarin uygulanmasini izler ve fakiilte birimleri
arasindaki koordinasyonu destekler.

3. Fakulte binyesindeki akademik birimler arasinda is birligini ve iletisimi gtiglendirmeye yonelik
calismalar yaratar.

4. Fakiltede yurutulen egitim-6gretim faaliyetlerinin diizenli ve verimli sekilde yuratilmesi konusunda
Dekana yardimci olur.

5. Fakiiltenin egitim faaliyetleri kapsaminda ders planlari, uygulamalar ve akademik slreglerin
yuratulmesini takip eder.

6. Fakulte 6grencileri ile ilgili akademik surecleri izler; gerekli durumlarda 6grencilerin sorunlarinin
¢6zimune yonelik galismalar yirutur.

7. Fakultede yurutilen staj, uygulama ve benzeri egitim faaliyetlerinin planlanmasina katki saglar.

8. Fakulte bunyesinde gerceklestirilen akademik etkinliklerin (seminer, konferans, panel vb.)
planlanmasi ve yuratilmesine katkida bulunur.

9. Fakiiltenin kalite guivencesi, akreditasyon ve kurumsal gelisim ¢alismalarinda gérev alir.

10. Fakultenin egitim-6gretim faaliyetlerinin gelistiriimesine ydnelik dneriler gelistirir ve bu siureclerde
aktif rol alir.

11. Fakulte bunyesinde olusturulan komisyon ve ¢alisma gruplarinin faaliyetlerini koordine eder.

12. Universite mevzuati ve ilgili diizenlemeler kapsaminda verilen diger akademik ve idari gérevleri
yerine getirir.
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Ust Yoneticileri

Ast Unvanlari Bolim Baskanlari, Ogretim Uyeleri, Fakiilte Sekreteri, Tim idari
Personel

Dayanak 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu; Universitelerde Akademik Tegkilat
Yonetmeligi

IS UNVANI: HEMSIRELIK BOLUM BASKANI

BiRiM / UNVAN Saglik Bilimleri Fakiiltesi / Hemsirelik Boliim Baskani
Birimi Saglik Bilimleri Fakiltesi

Unvani Hemsirelik Bolim Baskani

Bagh Oldugu Yonetici Dekan

Yoklugunda Vekalet Bolum Baskan Yardimcilari

Edecek

Gorev / is Kisa Tanimi

istanbul Sabahattin Zaim Universitesi'nin stratejik hedefleri ve kurumsal ilkeleri dogrultusunda balim
faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik esaslarina uygun sekilde ylritilmesini saglamak tGzere gerekli
planlama, koordinasyon ve denetim galismalarini ytratar. Bolimun egitim-6gretim, arastirma ve diger
akademik faaliyetlerinin duzenli, etkin ve verimli sekilde yuritilmesinden sorumludur.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

1. Bolim kurullarina bagkanlik eder ve alinan kararlarin uygulanmasini takip eder.

2. Fakilte Kurulunda bolimini temsil eder ve kurul calismalarina katilir.

3. Boélumln akademik ve idari ihtiyaclarini belirleyerek Dekanliga bildirir.

4. Dekanlik ile bolim arasindaki yazisma ve iletisim sureglerinin diizenli yUritilmesini saglar.
5. Bélime bagh anabilim dallari arasinda akademik koordinasyonu saglar.

6. Bolimde goérev yapan dgretim elemanlari arasinda ders dagihminin dengeli ve programlara uygun
sekilde yapilmasini koordine eder.

7. Bélimde yurutulen egitim-6gretim faaliyetlerinin diizenli, verimli ve akademik standartlara uygun
sekilde yuratilmesini sadlar.

8. BAlumun egitim-6gretim faaliyetleriyle ilgili sorunlari tespit eder ve ¢ézim onerileri gelistirerek
Dekanliga iletir.

9. Bolumun kalite gelistirme, degerlendirme ve akreditasyon galismalarini yrttur; gerekli raporlarin
hazirlanmasini saglar.

10. Ogrencilerin klinik uygulama, staj ve benzeri uygulamali egitim faaliyetlerinin planlanmasini saglar
ve ilgili kurumlarla gerekli koordinasyonu yurutur.
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11. Bélume ait dersliklerin, laboratuvarlarin ve egitim araglarinin etkin ve dizenli kullaniimasini saglar.
12. Bolum dgretim elemanlarinin akademik islemleri hakkinda gérislerini Dekanhgda bildirir.

13. Ders kayit sureglerinin ilgili birimlerle koordineli sekilde yuritlilmesini takip eder ve akademik
danigsmanlik faaliyetlerini koordine eder.

14. Bolum 6grencilerinin egitim-6gretim ile ilgili sorunlarinin ¢ézimune ydnelik caligmalar yurutar.

15. Bolum faaliyetlerinin Universitenin kalite politikasi ve kalite yonetim sistemi dogrultusunda
yuratulmesini saglar.

16. Universite mevzuati ve ilgili diizenlemeler kapsaminda verilen diger gérevleri yerine getirir.

Ust Yoneticileri Dekan, Dekan Yardimcilari

Ast Unvanlari Anabilim Dali Bagkanlari, Ogretim Uyeleri, Ogretim Gérevlileri,
Arastirma Goérevlileri, BOlim Sekreteri

Dayanak 2547 Sayili Yiiksekoégretim Kanunu (21. madde); Universitelerde
Akademik Tegkilat Yénetmeligi

iS UNVANI: HEMSIRELIK BOLUM BASKAN YARDIMCISI

BiRiM / UNVAN Saglik Bilimleri Fakiiltesi / Hemsirelik Boliim Baskan Yardimcisi
Birimi Saglik Bilimleri Fakiiltesi
Unvani Hemsirelik Bolim Baskan Yardimcisi
Bagl Oldugu Yonetici Bolim Baskani
Egklu?(unda Vekalet Bolim Baskani tarafindan belirlenecek 6gretim Uyesi
ece

Gorev / is Kisa Tanimi

Bolim Bagkan Yardimcisi; ilgili mevzuat ve istanbul Sabahattin Zaim Universitesi'nin politika, amag ve
ilkeleri dogrultusunda bolimde yirttilen egitim-6gretim, arastirma ve idari faaliyetlerin etkin, verimli ve
etik ilkeler ¢ercevesinde yuritulmesine yardimci olur.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

1. 2547 sayih Yiksekdgretim Kanunu ve ilgili mevzuatta belirtilen gdrevleri yerine getirir.
2. B6lim Bagkaninin bulunmadigi durumlarda Bélim Baskanhgina vekalet eder.
3. Bolim Kurulu toplantilarina katilir ve alinan kararlarin uygulanmasina katki saglar.

4. BAlum binyesinde olusturulan komisyonlarin ¢alismalarini koordine eder ve gerekli durumlarda bu
komisyonlarda gdrev alir.

5. Bélimde yurutilen egitim-6gretim, arastirma ve idari faaliyetlerin diizenli yiritiimesi konusunda
B&lim Bagkanina yardimci olur.

6. Bolumin akademik faaliyetlerinin planlanmasi ve yurutiulmesine katki saglar.
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7. Sorumlu oldugu streglere iligkin is ve islemleri ylrutir ve Bolim Baskani tarafindan verilen goérevleri
yerine getirir.

8. Gorev alani ile ilgili faaliyetleri yUrtrlikteki kanun, yonetmelik ve Universite mevzuati dogrultusunda
yuratur.

9. Universite yénetimi ve Ust ydneticiler tarafindan verilen diger akademik ve idari gorevleri yerine
getirir.

Ust Yoneticileri Dekan, Dekan Yardimcilari, Boliim Baskani

Ast Unvanlari Ogretim Uyeleri, Ogretim Gérevlileri, Arastirma Goérevlileri

Dayanak 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu; Universitelerde Akademik Teskilat
Yonetmeligi

iS UNVANI: OGRETIM UYESI

BiRIM / UNVAN Saglik Bilimleri Fakiiltesi / Ogretim Uyesi

Birimi Saglik Bilimleri Fakiltesi

Unvani Ogretim Uyesi

Bagh Oldugu Yonetici Bolim Bagkani ve Dekan

nglu?(unda Vekalet Bolim Baskani tarafindan gorevilendirilecek dgretim Gyesi
Edece

Gorev / is Kisa Tanimi

istanbul Sabahattin Zaim Universitesi'nin stratejik hedefleri ve kurumsal ilkeleri dogrultusunda egitim-
ogretim, arastirma ve toplumsal katki faaliyetlerini yarutir; bilimsel calismalar yapar, ders verir ve
akademik gelisime katki saglar.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

1. 2547 sayil Yuksekodgretim Kanunu ve ilgili mevzuatta belirtilen gorevleri yerine getirir.

2. Bolum ve anabilim dali faaliyetlerine katilir; ilgili kurul ve toplantilarda alinan kararlar dogrultusunda
akademik ¢alismalarini yarutur.

3. Sorumlu oldugu derslerin igeriklerini glincel bilimsel gelismeler dogrultusunda hazirlar ve dersleri
¢agdas ogretim yontemleri kullanarak yurdtdr.

4. Derslerde kullanilacak egitim materyallerinin hazirlanmasi ve gelistirimesine katki saglar; 6grenme
surecini destekleyen uygun 6gretim araglarini kullanir.

5. Lisans ve lisansustlu diizeyde danismanlik yaparak dgrencilerin akademik gelisimlerini destekler.

6. Alani ile ilgili bilimsel gelismeleri ve literattirG diizenli olarak takip eder ve akademik ¢alismalarina
yansitir.

Akademik ve idari Personel Gérev Tanimlari | 8



istanbul Sabahattin Zaim Universitesi | Saglik Bilimleri Fakiiltesi

7. Ulusal ve uluslararasi bilimsel toplantilara katilir ve bilimsel ¢alismalarini bu platformlarda paylagsir.
8. Arastirma projelerinde goérev alir, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinde bulunur.

9. Fakiilte, bélim ve anabilim dali tarafindan diizenlenen akademik toplanti ve faaliyetlere katilir ve
verilen gorevleri yerine getirir.

10. Universitenin kalite politikasi, akademik hedefleri ve mevzuati dogrultusunda egitim, arastirma ve
akademik gelisime katki saglar.

11. Universite yonetimi ve bélim baskanhgi tarafindan verilen akademik ve idari gorevleri yerine
getirir.

Ust Yoneticileri Dekan, Dekan Yardimcilari, Boliim Baskani, Anabilim Dali Bagkani
Ast Unvanlari Ogretim Gérevlileri, Arastirma Gorevlileri
Dayanak 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu; Universitelerde Akademik Tegkilat

Yénetmeligi; ISZU Stratejik Plani (2022—-2026)

IS UNVANI: ARASTIRMA GOREVLISI

BiRIiM / UNVAN Saglik Bilimleri Fakiiltesi / Aragtirma Gorevlisi
Birimi Saglik Bilimleri Fakiltesi

Unvani Arastirma Gorevlisi

Bagli Oldugu Yonetici B6lim Bagkani, Dekan

Yoklugunda Vekalet —
Edecek

Gorev / is Kisa Tanimi

istanbul Sabahattin Zaim Universitesi Saglik Bilimleri Fakiiltesi stratejik hedefleri ve akademik ilkeleri
dogrultusunda boélimde yuritilen editim-6gretim ve arastirma faaliyetlerine destek saglamak;
lisansustl egitimini stirdirerek bilimsel arastirma, proje ve yayin galismalarinda bulunmak.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

1. Bolim veya anabilim dalinin bir Giyesi olarak egitim-6gretim faaliyetlerine destek verir; akademik
toplanti ve kurul calismalarina katilir ve alinan kararlar dogrultusunda goérevlerini yuratur.

2. Derslerin hazirlanmasi ve yuritilmesi sureglerinde 6gretim Gyelerine destek saglar; ders
materyallerinin hazirlanmasi, literatiir taramasi ve akademik belgelerin olusturulmasina katkida
bulunur.

3. BAlim veya anabilim dal tarafindan gdrevlendirildigi derslerin yiritilmesine yardimci olur;
uygulama sireclerine ve sinavlarin hazirlanmasi ile degerlendiriimesine destek verir.

4. Alani ile ilgili bilimsel gelismeleri ve giincel literatlrt dizenli olarak takip eder.
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5. Lisansustl egitim surecini planli sekilde yurutur; tez, makale ve bildiri gibi bilimsel ¢alismalarini
zamaninda ve nitelikli bicimde tamamlamaya 6zen gosterir.

6. Arastirma ydntemleri, istatistiksel analiz teknikleri ve akademik yazim suregleri gibi konularda
kendini gelistirmeye yonelik galismalar yapar.

7. Ulusal ve uluslararasi akademik etkinliklere katilir; bilimsel toplantilarin diizenlenmesine katki
saglar.

8. Fakiiltenin belirledigi akademik performans élgutlerine uygun faaliyetlerde bulunur.

9. Gdrev aldi§1 arastirma projeleri, komisyon ve ¢alisma gruplarinda belirlenen takvim dogrultusunda
gOrevlerini yerine getirir.

10. 2547 sayili Yiksekogretim Kanunu ve ilgili mevzuatta belirtilen gorevleri yerine getirir.

11. Dekanlik ve Boélum Baskanhgi tarafindan verilen akademik ve idari gorevleri yerine getirir.

Ust Yéneticileri Dekan, Dekan Yardimcilari, B6liim Bagkani, Anabilim Dali Bagkani

Ast Unvanlani —

Dayanak 2547 Sayili YUuksekogretim Kanunu; Universitelerde Akademik Tegkilat
Yonetmeligi; ISZU Stratejik Plani (2022—-2026)
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—— iDARI PERSONEL GOREV TANIMLARI —

iS UNVANI: FAKULTE SEKRETERI

BiRiM / UNVAN Saglik Bilimleri Fakiiltesi / Fakiilte Sekreteri
Birimi Saglik Bilimleri Fakiltesi

Unvani Fakiilte Sekreteri

Bagl Oldugu Yonetici Fakulte Dekanligi

Yoklugunda Vekalet Dekan tarafindan gorevlendirilecek personel
Edecek

1. isin Ozeti

Fakilte Sekreteri'nin temel gorevi, fakulte dgrencilerinin ve fakilte akademik personelinin ilgili is ve
islemlerinin Gniversitenin amag ve hedefleri dogrultusunda zamaninda, ekonomik, kaliteli, etkin ve
verimli bir bigcimde gercgeklestiriimesini saglamaktir.

2. Temel Gorev ve Sorumluluklar

1. Ogrencilerin kayit sildirme, kayit dondurma, disiplin, mezuniyet, yatay gegis, dikey gegis vb.
islemlerinin eksiksiz bir sekilde ylritilmesini saglamak.

2. Fakiiltenin tim idari, teknik ve yardimci hizmetler kadrosunda bulunan personeli arasindaki
isbolimini saglamak, gerekli denetim ve gézetimi yapmak.

3. Kendisine bagli birimlerdeki islerin planlanmasina, koordinasyonuna, uygulanmasina ve
denetlenmesine iliskin faaliyetleri gerceklestirmek.

4. Fakiltenin tim gelen ve giden evrakini kontrol edip ilgili birimlere ulagtiriimasini saglayarak
yazilarin gerektirdidi is ve islemlerin gerceklestiriimesini saglamak.

5. Fakilte Kurulu ve Fakulte Yonetim Kurulunda goérusulecek konulari 6nceden incelemek ve kurul
dosyasini hazirlamak.

6. Fakulte Kurulu ve Fakulte Yonetim Kuruluna raportérlik yapmak; kurullarda alinan kararlarin
yazilmasi, dagitimi ve dosyalanmasini saglamak.

7. Yatay gecis ve dikey gecis surecleri icin kurulan komisyonlarin faaliyetlerine yardimci olmak.
8. Fakiultedeki fiziki altyapi sorunlarini tespit etmek ve sorunlarin giderilmesini saglamak.

9. Fakiltede gérev yapan idari personelin izinlerini, fakiltenin islerini aksatmayacak sekilde
dizenlemek.

10. Fakulte igin gerekli olan her turli mal ve malzeme aliminda tasinir kayit kontrol yetkilisi ile
esgudimli calismak.

11. Fakulte igin agilan akademik personel ilanlarinda adaylarin bagvurularini almak, sinav islemlerini
takip etmek ve sonuglarin Rektorlige iletiimesini saglamak.

12. Fakultede gorev yapan akademik personelin ek ders Ucretlerini hesaplamak ve ilgili birime
gondermek.

13. Rektorlik kanali ile fakilteye gelen tium yazilarin zamaninda igleme alinmasini saglamak.

14. Fakultedeki birimlerin kadro ihtiyaglarini planlamak.
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15. Ogrencilerden gelen dilekgeleri cevaplamak; Dekan ve Dekan Yardimcilarinin imzalayacaklari
yazilari paraflamak.

16. Fakulteye ait tim kaynaklari etkin, verimli ve ekonomik kullanmak ve kullandirmak.

17. Derslerin etkin bir bicimde yuratilebilmesi igcin akademik personelin ihtiyaci olabilecek ders
araclarini temin etmek ve siniflarda bulundurulmasini saglamak.

18. Fakulte Dekaninin ve Rektérluglin davet ettigi tim toplantilara katiimak.

19. OSYM ve AOF sinavlarinda sinav bina yoneticisi olarak gérev yapmak; sinav gérevliendirmelerinin
yapilmasina yardimci olmak.

20. Faaliyetlerini yliksekdgretim mevzuatina ve Universitenin yonetmelik, ydnerge ile usul ve
esaslarina uygun yapmak.

21. Kalite Yonetim Sistemi ve Bilgi Guvenligi Yonetim Sistemi politika ve prosedirlerine uygun
davranmak.

22. Personel gizlilik taahhiitnamesine uygun davranmak; is saghgi ve guvenligi kurallarina uymak.

23. Diger birimlerin bilgi ihtiyacini zamaninda karsilamak ve ortak galismalarda gerekli destegi
saglamak.

24. Universite tarafindan verilen arag, gere¢ ve demirbasin verimli kullaniimasi igin gerekli ézeni
gostermek.

25. Yoneticisi tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak.

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

Tecriibe
Alaninda en az 5 yil deneyime sahip olmak

Ogrenim Durumu

Universitelerin lisans diizeyindeki béliimlerinden
mezun olmak

Yetkinlikler

Kurumsal Yetkinlikler

* Basari ve sonug odaklilik

* Surekli gelisim

* Profesyonellik

* Etkili iletisim

» Ogrenmeye agiklik

* Cevresi ile uyum ve isbirligi

* Strese dayaniklilik

* S6zunl dinletme ve ikna etme

» Kendine guven ve kararlilik

* Duruastluk, is ahlaki ve guvenirlilik
* Kalite odaklilik

* Kurallara ve diizenlemelere uyum
* Kurumsal fayda odakhlik

Mesleki Yetkinlikler
* Dikkatli, disiplinli ve sistemli olmak

* Elektronik belge ydnetimi sistemine hakim
olmak

* Resmi yazigma tekniklerini bilmek

* Yasal mevzuata hakim olmak

* Analitik digtinmek

» Sorun ¢6zmek ve hizli karar verebilmek
« is takibinin iyi olmasi

* Sosyal olabilmek

* insan yénetimi

* Planlama yapabilmek

* Organize edebilmek

Mevzuat ve Mesleki Bilgi

* Elektronik belge ydnetimi sistemine hakimiyet

* Resmi yazigma teknikleri bilgisi

« OSYM Merkezi Yerlestirme Sinav Sistemi bilgisi
* 2547 sayil Yiksekdgretim Kanunu
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* Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkindaki Yonetmelik

« iSZU Lisans Egitim ve Ogretim Yonetmeligi

« iSZU Burs, Muafiyet ve intibak, Yandal, Cift Anadal, Programlar Arasi Gegis Yonergesi

« iSZU Ogrenci Danismanlik, Bagil Degerlendirme, Yaz Okulu, Yabanci Dil Hazirlik Sinifi Yénergesi
« iSzU Diploma, Sertifika, Uluslararasi Ogrenciler, Staj, Erasmus+, Uzaktan Ogretim Yonergesi

« iSZU Yazisma Kurallari ve Belge Yénetimi, idari Personel Disiplin Yénergesi

* ISZU Mazeret, Not Degisikligi, Ogretim Plani intibak, Pedagojik Formasyon Esaslari

Kurumdaki is iligkileri

Kurum igi Kurum Disi

* Fakllte Dekanligi * Diger Universitelerin fakllte sekreterleri
« Ogrenci isleri Daire Baskanligi

* Genel Sekreterlik ve bagli birimler

* Fakilte 6grencileri ve akademik personeli

Caba ve Calisma Kosullar

Bedensel Caba: Derece 2: Calisma suresinin blylk kisminda ayakta, zaman zaman oturarak kigik
kas gruplarini kullanarak hafif el aleti veya malzeme ile galigmak.

Zihinsel Caba: Derece 4: Mesleki bilgileri kullanarak degerlendirme, planlama, hesaplama ile
sonuglarin kontrollini ve uygulamasini yapacak dizeyde zihinsel ¢aba.

Calisma Kosullari: Derece 1: Tamamen buro, ofis ya da benzer ortamlarda, farkliigin s6z konusu
olmadigi bir diizen dogrultusunda galismak.

iS UNVANI: BOLUM SEKRETERI

BiRiM / UNVAN Saglk Bilimleri Fakiiltesi / Boliim Sekreteri

Birimi Saglik Bilimleri Fakiiltesi

Unvani Bélim Sekreteri

Bagl Oldugu Yonetici Fakulte Dekanligi

nglufi](unda Vekalet Fakulte Sekreteri tarafindan gorevlendirilecek personel
Edece

1. isin Ozeti

Bolim Sekreteri'nin temel gorevi, bélimdeki dgrenciler ile bolim akademik personelinin ilgili is ve
islemlerinin Universitenin amag ve hedefleri dogrultusunda zamaninda, ekonomik, kaliteli, etkin ve
verimli bir bicimde gerceklestiriimesini saglamaktir.
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2. Temel Gorev ve Sorumluluklar

1. Bélume gelen yazi ve evraklari kayit etmek ve sevk edilen birimlere yénlendirmek.
2. Boélum Kurulunda alinan kararlari yazmak ve alinan kararlari ilgili birimlere ulastirmak.

3. Bélumden giden evraklari kayit etmek ve dosyalamak, giden evraklari ilgili kisi veya birimlere teslim
etmek.

4. Bélime gelen evrak akisini takip etmek ve bununla ilgili koordinasyonu yuritmek.

5. Bolimdeki egitim-6gretim faaliyetleri ve akademik personelle ilgili istatistiksel bilgileri tutmak ve
glincellemek.

6. Boélumdeki ders programlarini ve sinav programlarini zamaninda ilan etmek ve bélimle ilgili diger
duyuru iglemlerini gerceklestirmek.

7. Bolim bagkanligindan gelen tim yazismalarin zamaninda isleme alinmasini saglamak.
8. Bagli oldugu tim ydneticilere ve is arkadaglarina idari ve teknik konularda yardimei olmak.
9. Fakiilteye ait tim kaynaklari etkin, verimli ve ekonomik kullanmak.

10. Bélumdeki derslerin etkin bir bigimde yurutilebilmesi icin 6gretim elemanlarinin ihtiyaci olabilecek
ders araglarini (projeksiyon cihazi, laptop vb.) temin etmek.

11. ilan panolarinin kontrollinii, gerekli duyurularin asilmasini ve siiresi dolan ilanlarin gikariimasini
saglamak.

12. Faaliyetlerini yiksekdgretim mevzuatina ve Universitenin yonetmelik, yénerge ile usul ve
esaslarina uygun yapmak.

13. Kalite Yonetim Sistemi ve Bilgi Glivenligi Yonetim Sistemi politika ve prosediirlerine uygun
davranmak.

14. Personel gizlilik taahhGtnamesine uygun davranmak; is saghgi ve givenligi kurallarina uymak.

15. Diger birimlerin bilgi ihtiyacini zamaninda kargilamak ve ortak ¢alismalarda gerekli destegi
saglamak.

16. Universite tarafindan verilen arag, gerec ve demirbasin verimli kullaniimasi igin gerekli 6zeni
g6stermek.

17. Yoneticisi tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak.

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

Ogrenim Durumu Tecriibe

Universitelerin lisans diizeyindeki Alaninda en az 3 yil deneyime sahip olmak
programlarindan mezun olmak

Yetkinlikler

Kurumsal Yetkinlikler Mesleki Yetkinlikler

* Basari ve sonug odaklilik * Dikkatli, disiplinli ve sistemli olmak

* Surekli gelisim * Elektronik belge ydnetimi sistemine hakim
* Profesyonellik olmak

* Etkili iletisim * Resmi yazigma tekniklerini bilmek

« Ogrenmeye agiklik ¢ Yasal mevzuata hakim olmak

* Cevresi ile uyum ve isbirligi * Analitik diglinmek

« Strese dayaniklilik » Sorun ¢6zmek ve hizli karar verebilmek

* S6zUnu dinletme ve ikna etme * Is takibinin iyi olmasi

* Kendine gliven ve kararllk * Sosyal olabilmek
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* DirGstlik, is ahlaki ve guvenirlilik
* Kalite odaklilik

* Kurallara ve diizenlemelere uyum
e Kurumsal fayda odakhlik

Mevzuat ve Mesleki Bilgi

* Elektronik belge yénetimi sistemine hakimiyet

* Resmi yazigma teknikleri bilgisi

» OSYM Merkezi Yerlestirme Sinav Sistemi bilgisi

* 2547 sayih Yuksekdgretim Kanunu

* Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkindaki Yonetmelik

« iSZU Lisans Egitim ve Ogretim Yonetmeligi

« iSzU Burs, Muafiyet ve intibak, Yandal, Cift Anadal, Programlar Arasi Gegis Yénergesi

« iSZU Ogrenci Danismanlik, Bagil Degerlendirme, Yaz Okulu, Yabanci Dil Hazirlik Sinifi Yénergesi
« iSZU Diploma, Sertifika, Uluslararasi Ogrenciler, Staj, Erasmus+, Uzaktan Ogretim Yonergesi
+ iSZU Yazisma Kurallari ve Belge Yénetimi, idari Personel Disiplin Yénergesi

« iSZU Mazeret, Not Degisikligi, Ogretim Plani intibak, Pedagojik Formasyon Esaslari

Kurumdaki is iligkileri

Kurum gi Kurum Disi

* Fakulte Dekanligi * Diger Universitelerin fakilte bolim sekreterleri
« Ogrenci igleri Daire Baskanlig

* Genel Sekreterlik ve bagh birimler

* BOlim 6grencileri ve akademik personeli

Caba ve Calisma Kosullar

Bedensel Gaba: Derece 2: Calisma suresinin biyik kisminda ayakta, zaman zaman oturarak kugik
kas gruplarini kullanarak hafif el aleti veya malzeme ile ¢calismak.

Zihinsel Caba: Derece 3: Mevcut verilere gore hesaplamalar ile 6lgme ve kontroller yaparak, elde
edilecek sonuclara gore igleri duzenlemek ve yapmak icin gerekli dizeyde zihinsel ¢aba.

Calisma Kosullari: Derece 1: Tamamen bro, ofis ya da benzer ortamlarda, farklihdin s6z konusu
olmadigi bir dizen dogrultusunda ¢alismak.

iS UNVANI: LABORATUVAR HEMSIRESI

BiRIM / UNVAN Saglik Bilimleri Fakiiltesi / Laboratuvar Hemsiresi
Birimi Saglik Bilimleri Fakultesi

Unvani Laboratuvar Hemsgiresi

Bagli Oldugu Yonetici Fakulte Sekreteri

Akademik ve idari Personel Gérev Tanimlari | 15



istanbul Sabahattin Zaim Universitesi | Saglik Bilimleri Fakiiltesi

Yoklugunda Vekalet Fakilte Sekreteri tarafindan gorevlendirilecek personel
Edecek

Hemsirelik Bolimu 6grencilerinin uygulama egitimlerini gergeklestirdigi laboratuvarlarin dizenini
saglamak, tibbi malzemelerin stok takibi ve hazirhidini yapmak, laboratuvar dersleri sirasinda 6gretim
elemanlarina destek vermek, ders disi laboratuvar uygulamalarini gergeklestirmek ve laboratuvar
guvenligini denetlemek.

2. Temel Gorev ve Sorumluluklar

1. Laboratuvarlardaki tibbi cihazlarin (maketler, simulatorler vb.) periyodik bakimini takip etmek ve
calisir durumda tutmak.

2. Laboratuvar dersleri 6ncesinde gerekli sarf malzemeleri (enjektor, serum, pansuman malzemeleri
vb.) hazirlamak.

3. Ogrencilere laboratuvarda yapilacak beceri uygulamalarini (temel hemsirelik becerileri, enjeksiyon
uygulamalari, damar yolu/IV vb.) géstermek, uygulatmak ve geri bildirim vermek.

4. Laboratuvarin gunlik/haftalik kullanim planini (ders saatleri, grup calismalari, telafi uygulamalari,
sinav istasyonlarti) ilgili 6gretim elemanlariyla koordine etmek.

5. Ders digi laboratuvar uygulamalari ile ilgili dgrencilerin galismalarini Bolim Bagkanligi ile koordine
etmek, uygulatmak ve geri bildirim vermek.

6. Laboratuvarin diizenini ve isleyisini (calisma alanlari, malzeme yerlesimi, glivenlik uyarilari, erisim
kurallari) saglamak.

7. Olasi kaza/yaralanma durumlarinda ilk midahale siireclerini baslatmak ve olay bildirimini yapmak.

8. Laboratuvar kullanim kayitlari, malzeme tiuketim formlari, bakim-onarim kayitlari, kaza/olay
bildirimleri gibi dokiimanlari diizenli tutmak.

9. Laboratuvar i¢in standart is akislari, prosedirler ve kontrol listeleri hazirlanmasina katki vermek ve
glncelligini saglamak.

10. Laboratuvar atiklarinin (tibbi atik, kesici-delici aletler) mevzuata uygun sekilde bertaraf edilmesini
organize etmek.

11. Laboratuvar demirbag envanterini tutmak ve eksilen malzemelerin satin alma taleplerini Bolum
Baskanligina bildirmek.

12. Laboratuvar ¢aligmalari ile ilgili raporu Bélim Baskanligina bildirmek.

13. Faaliyetlerini yiksekdgretim mevzuatina ve Universitenin yonetmelik, yonerge ile usul ve
esaslarina uygun yapmak.

14. Kalite Yénetim Sistemi ve Bilgi Guvenligi Yonetim Sistemi politika ve proseddurlerine uygun
davranmak.

15. Personel gizlilik taahhitnamesine uygun davranmak; is sagligi ve guvenligi kurallarina uymak.

16. Diger birimlerin bilgi ihtiyacini zamaninda karsilamak ve ortak ¢alismalarda gerekli destegi
saglamak.

17. Universite tarafindan verilen arag, gere¢ ve demirbasin verimli kullaniimasi igin gerekli 6zeni
gOstermek.

18. Yoneticisi tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak.

Akademik ve idari Personel Gérev Tanimlari | 16



istanbul Sabahattin Zaim Universitesi | Saglik Bilimleri Fakiiltesi

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

Ogrenim Durumu Tecriibe
Hemsirelik BolimuU lisans mezunu olmak Tercihen en az 1 yil hemsirelik tecribesine sahip
olmak

Yetkinlikler

Kurumsal Yetkinlikler Mesleki Yetkinlikler

* Basari ve sonug odaklilik * Hemsirelik temel becerilerine (yasam bulgulari,
« Profesyonellik enjeksiyonlar, damar yolu, pansuman, ilag

uygulamalari vb.) hakimiyet

* Glincel hemsirelik uygulamalari, kanita dayali
bakim ve kilavuz bilgisi

* Hasta glivenligi, enfeksiyon kontroli ve aseptik
teknik bilgisi

* Tibbi cihaz ve simulasyon ekipmanlarini

* Etkili iletisim

» Ogrenmeye agiklik

* Cevresi ile uyum ve igbirligi
* Strese dayanikhlik

» Kendine guven ve kararlilik

* Dirdstllk, i ahlaki ve glvenirlilik kullanim becerisi

* Kalite odakhilik « Laboratuvar diizeni, malzeme takibi ve zaman
* Kurum kultir ve degerlerine uyum yOnetimi becerisi

* Kurumsal fayda odaklilik » Hemsirelik etik ilkelerine, profesyonel degerlere

ve mevzuata uygun davranma

« Ogrenci mahremiyeti ve akademik diiriistliige
Onem verme

Mevzuat ve Mesleki Bilgi

* 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu (veya ilgili vakif Gniversitesi mevzuati)
* Yuksekdgretim Kurumlari Yonetmeligi

* Tibbi Atiklarin Kontrolld Y®netmeligi

« is Sagligi ve Guvenligi Mevzuati

Kullanilan Arag, Gere¢ ve Malzeme

* Bilgisayar, Yazici
e Hasta Simulatorleri, Tibbi Maketler
* Tansiyon Aletleri ve diger tibbi cihazlar

Kurumdaki is iligkileri

Kurum Igi Kurum Disi
* B6lim Bagkanligi * Tedarikgi firmalar
» Ogretim Elemanlari * Diger Universitelerin benzer birimleri

* Fakilte Sekreterligi
e Satin Alma Birimi
e Teknik Hizmetler

Caba ve Calisma Kosullan
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Bedensel Caba: Derece 2: Calisma siresinin blylk kisminda ayakta, zaman zaman oturarak kigik
kas gruplarini kullanarak hafif el aleti veya malzeme ile ¢calismak.

Zihinsel Caba: Derece 4: Mesleki bilgileri kullanarak degerlendirme, planlama, hesaplama ile
sonuglarin kontroliini ve uygulamasini yapacak diizeyde zihinsel ¢aba.

Calisma Kosullari: Derece 2: Genellikle biiro, ofis ya da benzer ortamlarda olmakla birlikte zaman
zaman agcik hava kosullarina maruz kalarak, az miktarda farklilik ve degiskenligin s6z konusu oldugu
bir dizen dogrultusunda galismak.
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KAYNAKLAR

1. 2547 Sayili Yiksekogretim Kanunu. 06.11.1981 tarih ve 17506 sayili Resmi Gazete.

2. Universitelerde Akademik Teskilat Yénetmeligi. 18.02.1982 tarih ve 17609 sayili Resmi Gazete.
3. Istanbul Sabahattin Zaim Universitesi Stratejik Plani (2022—2026).

4. istanbul Sabahattin Zaim Universitesi Lisans Egitim ve Ogretim Yénetmeligi.

5. Iistanbul Sabahattin Zaim Universitesi idari Personel Disiplin Yénergesi.
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