	

	KARADENİZ TEKNİK ÜNİVERSİTESİ
	SAĞLIK BİLİMLERİ FAKÜLTESİ

[bookmark: _GoBack]YILLIK İŞ TAKİP ÇİZELGESİ

	Tarih 
	Yapılacak Çalışma
	Hazırlayacak Birim
	Gönderileceği Yer
	Bilgi Kaynakları


	
İlgili Ay



	· Akademik personel süre uzatımları.
	Yazı İşleri Birimi
	Rektörlük
Personel Dairesi Bşk.
	Özlük dosyaları
Süre uzatımı takip çizelgeleri

	
	· Doğrudan teminle yapılan alımların bildirilmesi.
	Fakülte Sekreteri
Satın Alma Birimi
	Strateji Geliştirme Daire Bşk.
	Bütçe ödenekleri 
İhale Kanunu

	
	· Rutin İşler (izin, rapor, göreve başlama vb.)
	Yazı İşleri birimi
	Rektörlük
Bölüm Bşk.
	Kanun ve Yönetmelikler

	
	· Fakülte Yönetim Kurulu toplantısı
	Dekanlık
Fakülte Sekreteri
	FYK üyeleri
	YÖK


	
Ocak
	· İç Kontrol Revize
	İç Kontrol Ekibi
	Rektörlük 
İç Kontrol Birimi
	Kanunlar
Yönetmelikler

	
	· Derslik araç ve gereçlerin bakım ve onarımı
	İdari birim
	Dekanlık
	Fakülte Sekreterliği

	
	· Derse Yazılımlar
	Öğrenciler
	Öğrenci İşleri Daire Bşk.
	Akademik Takvim

	
	· Öğrenci Kontenjan Bildirimi
	Öğrenci İşleri Bürosu
	Öğrenci İşleri Daire Bşk.
	ÖSYM 

	
	· Performans göstergelerinin hazırlanması
	Dekan Yardımcısı Bölüm Başkanları Fakülte Sekreteri
	Rektörlük
Strateji Geliştirme Daire Bşk.
	Anketler
İstatistiksel bilgiler
Bölüm Başkanlıkları

	
	· Akademik Teşvikler
	Bölüm Başkanlıkları
	Rektörlük 
(Akademik Teşvik Komisyon Birimi)
	Yönetmelik

	
	· Ders/Sınav Progr. Hazırlama
	Bölüm Başkanlıkları
	Öğretim Elemanları Öğrenciler
	Akademik Takvim

	
	· Derse Bağlı Uygulamaların izin yazıları
	Bölüm Başkanlıkları 
Yazı İşleri Bürosu
	Uygulama Yapılacak Kurumlar
	Fakülte Eğitim-Öğretim Yönetmeliği

	
	· Güz Dönemi Ara Sınavı
	Bölüm Başkanlıkları
	Öğrenciler
	Sınav Yönetmeliği

	
	· Güz Dönemi Bütünleme Sınavları
	Bölüm Başkanlıkları
	Öğrenciler
	Sınav Yönetmeliği

	
Şubat
	· Faaliyet Raporunun hazırlanması
	Bölüm Başkanları, Dekan Yardımcısı, Fakülte Sekreteri

	Rektörlük
Strateji Geliştirme Daire Bşk.
	İlgili Yönetmelikler Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı
Personel Dairesi Başkanlığı
Bölüm Başkanlıkları
Fakülte Sekreteri
Stratejik plan
Bütçe dosyası

	
	· Fakülte komisyonları toplantısı
	Komisyon Başkanları
	İlgili Komisyonlar
	Dekanlık
Yazı İşleri Bürosu


	
	· Öğrencilerin Sigortalanması
	Bölüm Başkanlıkları
	Uygulama birimleri  Sağlık Kültür Spor Dairesi Bşk. 
	5018 sayılı kanun

	
	· Güz Dönemi Mezuniyet Sınavları
	Bölüm Başkanlıkları
	Öğrenciler
	Sınav yönetmeliği

	
	· Erasmus Hareketliliği
	Koordinatörlük
	Bölüm Başkanlıkları
	Dış İlişkiler Ofisi

	
	· Bahar Dönemi Açılış Toplantısı
	Dekanlık
Dekan yrd.
Bölüm Başkanları
	Tüm Öğretim Elemanları
	Eğitim Yönergesi

	
Mart 
	· İdari personelin kadro tekliflerinin yapılması
	Dekan
Fakülte Sekreteri

	Personel Dairesi Başkanlığı
	657 sayılı Devlet Memurları Kanunu 
Kadro durumları

	
	· Yabancı Uyruklu Öğrenci Kontenjanı
	Dekanlık
	Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı

	YÖK
Rektörlük

	
	· Farabi ve Mevlana Değişim Programı Başvuruları
	Koordinatörlükler
	Bölüm Başkanlıkları
	Dış İlişkiler Ofisi

	
	· Sarf malzeme çıkışlarının gönderilmesi
	Taşınır Kayıt Kontrol Birimi
Fakülte Sekreteri, Dekan
	Rektörlük
Strateji Geliştirme Daire Bşk.
	Taşınır Kayıt Yönetmeliği

	
	· Öğrenci Temsilcileri Toplantısı
	Dekanlık
Bölüm Başkanlıkları
	Öğrenci İşleri Daire Bşk.
	YÖK Yönetmeliği

	
	· Asistan Görevlendirmeleri (mezuniyet,oryantasyon,akademik tören vb)
	Bölüm Başkanlıkları
	Öğretim Elemanları
	Fakülte Anabilim Dalları 

	
Nisan
	· Meslek Tanıtım Fuarı Görevlendirmesi ve hazırlıkları
	Bölüm Başkanları

	Enformasyon Müdürlüğü
	Rektörlük

	
	· Bahar Dönemi Ara Sınavlar
	Bölüm Başkanlıkları
	Öğrenciler
	Sınav Yönetmeliği

	
	· Mezuniyet Töreni Hazırlıkları
	Dekanlık
Bölüm Başkanlığı
	Mezuniyet Tören Komisyonu
	Akademik Takvim

	
Mayıs

	· Sendikalı personel listelerinin gönderilmesi
	Tahakkuk Birimi
Yazı İşleri Birimi

	Rektörlük
Personel Daire Bşk.

	Maaş bordroları
Özlük dosyaları

	
	· Yatay geçiş kontenjanlarının belirlenmesi
	Bölüm Başkanları
	Rektörlük
Öğrenci İşleri Daire Bşk.
	Yönetmelik
ÖSYM
Bölümlerden gelen teklifler

	
	· Hemşirelik Haftası Etkinlikleri
	Hemşirelik Bölüm Başkanı

	İlgili Kurumlar
	Bölüm Başkanlığı

	
	· Bütçenin hazırlanarak sunulması
	Tahakkuk Birimi Fakülte Sekreteri
	Rektörlük
Strateji Geliştirme Daire Bşk.
	Personel ve öğrenci sayıları
Planlanan harcamalar yatırım projeleri
Personel giderleri

	
	· Bahar Dönemi Yarıyıl sonu sınavları
	Bölüm Başkanlıkları
	Öğrenciler
	Sınav Yönetmeliği

	
	· Öğrenci ve Personel Geri Bildirim anketleri
	Bölüm Başkanlıkları
Fakülte Sekreterliği

	Dekanlık
Rektörlük
	5018 İç Kontrol Yönetmeliği

	
	· Meslek Tanıtım Fuarı
	Bölüm Başkanları

	Enformasyon Müdürlüğü
	Rektörlük

	
Haziran
	· Fakülte mezuniyet töreninin yapılması
	Bölüm Başkanları Dekan Yardımcısı
	Rektörlük
	Akademik takvim
İlgili yazılar
Öğrenci İşleri Daire Bşk.

	
	· Personel Performans Ölçümü
	Dekan
Bölüm Başkanları

	Dekanlık

	İç Kontrol Yönetmeliği
Bölüm Faaliyetleri


	
	· Yıllık izin programlarının yapılması
	Anabilim Dalları Bölüm Başkanları
	Personel Dairesi Başkanlığı
	657 ve 2547 sayılı kanun


	
	· Bahar Dönemi Bütünleme Sınavları
	Bölüm Başkanlıkları
	Öğrenciler
	Sınav Yönetmeliği

	
	· Bahar dönemi Mezuniyet sınavları
	Bölüm Başkanlıkları
	Öğrenciler
	Sınav Yönetmeliği

	
	· Fakülte Kurulu Toplantısı
	Dekanlık
Fakülte Sekreterliği
	Rektörlük 
	2547 sayılı kanun

	
	· Akademik Kurul Toplantısı
	Bölüm Başkanlıkları
	Dekanlık
	Eğitim Öğretim Yönergesi

	
	· 06 Haziran Diyetisyenler Günü
	Bölüm Başkanlığı
	Dekanlık
	Beslenme ve Diyetetik Bölümü

	
Temmuz
	· Yıllık izinler

	Anabilim Dalları Bölüm Başkanları
	Personel Dairesi Bşk.
	657 ve 2547 sayılı kanun
Tüm Personel

	
	· Birimlerden ders görevlendirme talebi
	Yazı İşleri Birimi
	Rektörlüğe Bağlı Birimler
	2547 ve 2914 sayılı kanun


	
	· Yatay /Merkezi Yatay  Geçiş başvuruları
	Komisyon Üyeleri Fakülte Sekreteri
	Rektörlük
Öğrenci İşleri Daire Bşk.
	İlgili yönetmelikler
Başvuru belgeleri

	
Ağustos 
	· Yatay/Merkezi Puanla Yatay Geçiş Başvurularının  Değ.
	Komisyon Üyeleri Fakülte Sekreteri
	Rektörlük
Öğrenci İşleri Daire Bşk.
	İlgili yönetmelikler
Başvuru belgeleri

	
Eylül
	· Dikey Geçiş, YÖS başvurularının değerlendirilmesi
	Komisyon Üyeleri Fakülte Sekreteri
	Rektörlük, Öğrenci İşleri Daire Bşk.
	İlgili yönetmelikler, başvuru belgeleri

	
	· Ders ve sınav programlarının hazırlanması
	Bölüm Başkanlıkları
	Öğretim Elemanları Öğrenciler
	Akademik Takvim

	
	· Derse Yazılımlar
	Öğrenciler
	Öğrenci İşleri Daire Bşk.
	Akademik Takvim

	
	· Öğrencilerin Sigortalanması
	Bölüm Başkanlıkları
	Uygulama Birimleri  
Sağlık Kültür ve  Spor Dairesi Bşk.
	5018 sayılı kanun

	
	· Birim Kurulu Toplantısı
	Dekanlık 
Birim Kurul komisyonu
	Rektörlük
	Yönetmelik

	
	· Bahar Dönemi Açılış toplantısı
	Dekanlık
Dekan yrd.
Bölüm Başkanları
	Tüm Öğretim Elemanları
	Eğitim-Öğretim Yönergesi

	
	· 08 Eylül Dünya Fizyoterapistler Günü
	Bölüm Başkanlığı
	Dekanlık
	Fizyoterapi ve Rehabilitasyon Bölüm Başkanlığı

	
	· Derslik araç ve gereçlerin bakım ve onarımı
	İdari birim
	Dekanlık
	Fakülte Sekreterliği

	Ekim
	· Erasmus Hareketliliği
	Koordinatörlükler
	Bölüm Bşk.
	Dış İlişkiler Ofisi

	
	· Öğrenci Temsilci Seçimi
	Bölüm Başkanlıkları
	Öğrenci İşleri Daire Bşk.
	YÖK

	
	· Öğrenci Temsilci Toplantısı
	Bölüm Başkanlıkları
	Öğrenci İşleri Daire Bşk.
	YÖK

	
	· Asistan Görevlendirmeleri
	Bölüm Başkanlıkları
	Öğretim Elemanları
	Fakülte Anabilim Dalları 

	Kasım 
	· Güz Dönemi Ara Sınavları
	Bölüm Başkanlıkları
	Öğrenciler
	Sınav Yönetmeliği

	
Aralık
	· Sayım döküm cetvellerinin hazırlanması
	Taşınır Kayıt Kontrol Birimi, Fakülte Sekreteri Dekan
	Strateji Geliştirme Daire Bşk.
	İlgili yönetmelik, kayıt defterleri

	
	· Fakülte Kurulu Toplantısı
	Dekanlık
Fakülte Sekreterliği
	Rektörlük 
	2547 sayılı kanun

	
	· Derse Bağlı Uygulamaların izin yazıları
	Bölüm Başkanlıkları 
Yazı İşleri Bürosu
	Uygulama Yapılacak Kurumlar
	Fakülte Eğitim-Öğretim Yönetmeliği

	
	· Birimlerden ders görevlendirme talebi
	Yazı İşleri Birimi
	Rektörlüğe Bağlı Birimler
	2547 ve 2914 sayılı kanun


	
	· 18 Aralık Sağlık İdarecileri günü
	Bölüm Başkanı
	Dekanlık
	Sağlık Yönetimi Bölüm Başkanlığı

	
	· Stratejik Plan veri girişi
	Bölüm Başkanlıkları
	Rektörlük
	2024-2028 Stratejik Plan 
5018 sayılı İç Kontrol Yönetmeliği



