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1.1.DEKAN 

Görev Adı: DEKAN 

Üst Yönetici/ Yöneticileri: Rektör 

Astları: Tıp Fakültesi Akademik ve İdari Personeli 

Vekalet: Dekan Yardımcıları 

Görev Alanı: 
Bahçeşehir Üniversitesi üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere 
uygun olarak; Fakültenin vizyonu, misyonu doğrultusunda eğitim- öğretim ve 
idari işleri gerçekleştirmek için gerekli tüm faaliyetlerin etkenlik ve verimlilik 
ilkelerine uygun olarak yürütülmesi amacıyla çalışmalar yapmak, planlamak, 
yönlendirmek, koordine etmek ve denetlemektir. 

Temel Görev ve 

Sorumlulukları: 

• 2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu çerçevesinde verilen görevleri yapar. 

• Fakülte kurullarına (Fakülte Kurulu, Fakülte Yönetim Kurulu, Disiplin 
Kurulu, Tıp Eğitimini Geliştirme Üst Kurulu, Fakülte Müfredat Kurulu)  
başkanlık eder, fakülte kurullarının kararlarının uygulanmasını sağlar. 

• Fakülte birimleri arasında düzenli çalışmayı sağlar. 

• Her öğretim yılı sonunda ve istendiğinde fakültenin genel durumu ve 
işleyişi hakkında rektöre rapor verir. 

• Fakültenin ödenek ve kadro ihtiyaçlarını gerekçesi ile birlikte rektörlüğe 
bildirir. 

•  Fakülte bütçesi ile ilgili öneriyi fakülte yönetim kurulunun da görüşünü 
aldıktan sonra rektörlüğe sunar. 

• Fakültenin birimleri ve her düzeydeki personeli üzerinde genel gözetim 
ve denetim görevini yapar. 

• Fakültenin ve bağlı birimlerinin öğretim kapasitesinin rasyonel bir şekilde 
kullanılmasını ve geliştirilmesini sağlar. 

•  Fakültede gerekli güvenlik önlemlerinin alınmasını sağlar. 

• Öğrencilere gerekli sosyal hizmetlerin ulaştırılmasını sağlar. 

• Fakültede eğitim - öğretim, bilimsel araştırma ve yayın faaliyetlerinin 
düzenli bir şekilde yürütülmesini sağlar. 

• Fakültede yapılan bütün faaliyetlerin gözetim ve denetiminin 
yapılmasında, takip ve kontrol edilmesinde ve sonuçlarının alınmasında 
rektöre karşı birinci derecede sorumludur. 

• Fakültenin misyon ve vizyonuna uygun şekilde hareket eder, gerek 
olduğunda güncelleme çalışmalarına öncülük eder. 

• Fakülteyi üst düzeyde ve Üniversite Senatosu, Üniversite Yönetim 
Kurulunda ve Üniversite Disiplin Kurulu’nda temsil eder. 

• Her eğitim-öğretim yılı başında Akademik Kurul toplantısı yapar. 

• Üniversitenin Stratejik planına uygun Fakülte Stratejik planının 
hazırlatır, ilgili gerekli işlemlerin yapılmasını sağlar. 

• Fakülte akreditasyon çalışmalarının yapılmasını ve yürütülmesini 
sağlar. 

• Üniversitenin Akademik Değerlendirme Komisyonuna gönderilecek 
atamalara ilişkin öğretim elemanı dosyalarının ön incelemelerini 
yaptırır. 

• Öğrenciler ile toplantılar düzenler, Fakülte ile ilgili taleplerini dinler ve 
çözümler üretir. 

• Öğrencilerin bilimsel araştırma faaliyetlerinde aktif görev almalarını 
teşvik eder. 

• Fakültede öğrenci katılımlı bilimsel faaliyetler yapılmasını sağlar. 

• Fakülte oryantasyon programlarının uygulanmasını sağlar. 
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• Fakültede araştırma projelerinin düzenli olarak hazırlanmasını ve 
sürdürülmesini sağlar. 

• Rektörün görev alanı ile ilgili verdiği diğer işleri yapar. 

Yetkileri: • Fakülte Yönetim Kurulu, Fakülte Kurulu, Tıp Eğitimini Geliştirme Üst 
Kurulu, Fakülte Müfredat Kurulu’na başkanlık etmek  

• Fakülte İntibak Komisyonu’na başkanlık etmek 

• Üniversite Senato Kurulu, Yönetim Kurulu, Disiplin Kurulu Üyeliği  

• Fakültenin birimleri ve her düzeydeki personeli üzerinde genel 
gözetim ve denetim görevini sürdürmek  

• Harcama Yetkisi  

• Elektronik Belge Yönetim Sistemi (EBYS)  

• İmza Yetkisi 

Yasal Dayanak: • 2547 Sayılı YÖK Kanunu 

• Üniversitelerde Akademik Teşkilat Yönetmeliği 

Yetkinlik (Aranan 

Nitelikler): 

• 2547 Sayılı Yüksek Öğretim Kanunu’nda belirtilen niteliklere sahip 
olmak 

• Görevinin gerektirdiği düzeyde iş deneyimine sahip olmak 

• Yöneticilik niteliklerine sahip olmak 

 

1.2. FAKÜLTE KURULU 

Görev Adı: FAKÜLTE KURULU 

Üst Yönetici/ Yöneticileri: Dekan, Rektör 

Görev Alanı: 
Dekan başkanlığında fakülteye bağlı bölümlerin bölüm başkanları ve üç yıl için 
fakültedeki profesörlerin kendi aralarından seçecekleri üç, doçentlerin kendi 
aralarından seçecekleri iki, doktor öğretim üyelerinin kendi aralarından 
seçecekleri bir öğretim üyesinden oluşmaktadır. 

Temel Görev ve 
Sorumlulukları: 

• Fakülte kurulu normal olarak her yarı yıl başında ve sonunda toplanır. 

• Dekan gerekli gördüğü hallerde fakülte kurulunu toplantıya çağırır 

• Fakültenin, eğitim - öğretim, bilimsel araştırma ve yayım faaliyetleri ve 
bu faaliyetlerle ilgili esasları, plan, program ve eğitim - öğretim 
takvimini kararlaştırır. 

• Fakülte yönetim kuruluna üye seçer. 

• 2547 Sayılı YÖK Kanunu ile verilen diğer görevleri yapar. 

Yetkileri: • Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisi 

Yasal Dayanak: • 2547 Sayılı YÖK Kanunu 

• Üniversitelerde Akademik Teşkilat Yönetmeliği 

Yetkinlik (Aranan 
Nitelikler): 

• 2547 Sayılı Yüksek Öğretim Kanunu’nda belirtilen niteliklere sahip 
olmak 

• Görevinin gerektirdiği düzeyde iş deneyimine sahip olmak 

• Ekip çalışması yapabilme özelliğine sahip olmak 
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1.3.FAKÜLTE YÖNETİM KURULU 

Görev Adı: FAKÜLTE YÖNETİM KURULU 

Üst Yönetici/ Yöneticileri: Dekan, Rektör 

Görev Alanı: Fakülte yönetim kurulu, dekanın başkanlığında fakülte kurulunun üç yıl için 
seçeceği üç profesör, iki doçent ve bir doktor öğretim üyesinden oluşur.  

Fakülte yönetim kurulu dekanın çağırısı üzerine toplanır. Yönetim kurulu gerekli 
gördüğü hallerde geçici çalışma grupları, eğitim - öğretim koordinatörlükleri 
kurabilir ve bunların görevlerini düzenler. 

Temel Görev ve 
Sorumlulukları: 

• Fakülte kurulunun kararları ile tespit ettiği esasların uygulanmasında 
dekana yardım eder. 

• Fakültenin eğitim - öğretim, plan ve programları ile takvimin 
uygulanmasını sağlar. 

• Fakültenin yatırım, program ve bütçe tasarısını hazırlar. 

• Dekanın fakülte yönetimi ile ilgili getireceği bütün işlerde karar alır. 

• Öğrencilerin kabulü, ders intibakları ve çıkarılmaları ile eğitim - öğretim 
ve sınavlara ait işlemleri hakkında karar verir. 

• 2547 Sayılı YÖK Kanunu ile verilen diğer görevleri yapar. 

Yetkileri: • Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisi 

Yasal Dayanak: • 2547 Sayılı YÖK Kanunu 

• Üniversitelerde Akademik Teşkilat Yönetmeliği 

Yetkinlik (Aranan 
Nitelikler): 

• 2547 Sayılı Yüksek Öğretim Kanunu’nda belirtilen niteliklere sahip 
olmak 

• Görevinin gerektirdiği düzeyde iş deneyimine sahip olmak 

• Ekip çalışması yapabilme özelliğine sahip olmak 

 

1.4.DEKAN YARDIMCILARI 

Görev Adı: DEKAN YARDIMCISI 

Üst Yönetici/ Yöneticileri: Dekan 

Astları: Tıp Fakültesi Akademik ve İdari Personeli 

Vekalet: Dekan Yardımcısı 

Görev Alanı: 
Bahçeşehir Üniversitesi üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere 

uygun olarak; Fakültenin vizyonu, misyonu doğrultusunda eğitim- öğretim ve 

idari işleri gerçekleştirmek için gerekli tüm faaliyetlerin etkenlik ve verimlilik 

ilkelerine uygun olarak yürütülmesi amacıyla çalışmalar yapmak, planlamak, 

yönlendirmek, koordine etmek ve denetlemek işlerinde Dekana yardımcı olmak, 

Dekan görev başında olmadığı zamanlarda Dekana vekalet etmek ve Dekan 

adına işleri yürütmektir. 
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Temel Görev ve 

Sorumlulukları: 

• 2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu çerçevesinde verilen görevleri yapar. 

• Birimin tüm sevk ve idaresinde Dekana birinci derecede yardımcı olur. 

• Dekanın fakültede bulunmadığı dönemlerde Dekana vekalet eder. 

• Dekanın görevi başında bulunmadığı zamanlarda Fakülte kurullarına 

(Fakülte Kurulu, Fakülte Yönetim Kurulu, Disiplin Kurulu, Tıp Eğitimini 

Geliştirme Üst Kurulu, Fakülte Müfredat Kurulu)  başkanlık eder. 

• Fakülte birimleri arasında düzenli çalışmayı sağlamakta Dekana birinci 

derecede yardımcı olur. 

• Fakültede eğitim – öğretim faaliyetlerinin  düzenli bir şekilde 

yürütülmesini sağlar, ilgili mevzuatı sürekli takip eder. 

• Eğitim-öğretime ilişkin dünyadaki ve Türkiye’deki son gelişmeleri takip 

eder ve Fakültede uygulanması hususunda Dekana yardımcı olur. 

• Eğitim-öğretim ve araştırmalarla ilgili politikalar ve stratejiler 

geliştirilmesinde Dekana görüş bildirir. 

• Dekanın görevi başında bulunmadığı zamanlarda Fakülteyi üst düzeyde 

ve Üniversite Senatosu ile Üniversite Yönetim Kurulunda temsil eder. 

• Fakülte akreditasyon çalışmalarında sorumlu olduğu faaliyet alanı ile 

ilgili işleri yürütür. 

• Gerektiğinde Fakülte faaliyetlerine ilişkin yönetmelik ve yönergeler 

hazırlama konusunda Dekana yardımcı olur. 

• Öğretim elemanlarına Öğretim süreci değerlendirme anketlerinin 

uygulamasını sağlar. 

• Dekan adına öğretim elemanlarının eğitimi düzenli olarak yürütmelerini 

sağlar, kontrol eder. 

• Dekanın katılamadığı durumlarda dış paydaşlarla ilgili toplantılarda 

Fakülteyi temsil eder. 

• Öğrencilerin bilimsel araştırma faaliyetlerinde aktif görev almalarını 

hususunda Dekana yardımcı olur. 

• Fakültede öğrenci katılımlı bilimsel faaliyetler yapılmasında Dekana 

yardımcı olur. 

• Fakülte oryantasyon programlarının uygulanmasını sağlamakta Dekana 

yardımcı olur. 

• Öğrenci kulüplerinin ve öğrencilerin düzenleyeceği her türlü etkinliğin 

denetimini yapar. 

• Öğrenci sorunlarını Dekan adına dinler ve çözüme kavuşturur. 

• Fakülte internet sayfasının düzenlenmesi, güncellenmesi ve sürekli 

takibinin yapılmasını sağlar. 

• Fakültede Erasmus, Mevlana, Farabi, ikili anlaşma vb. programların 

Dekanlık bünyesinde etkin yürütülmesini sağlar. 

• Çalışma odaları, derslikler, amfiler ile ilgili ihtiyaçların belirlenmesini, 

çalışmaların denetlenmesini sağlar. 

• Laboratuvarlardaki araç ve gereçlerin ihtiyaçlarının tespitinin ve 

giderilmesi için yapılan çalışmaları denetler. 

• Her eğitim-öğretim yılı sonunda ve istendiğinde Fakültenin eğitim-

öğretim durumuna ilişkin Dekana rapor verir. 

• Aşağıdaki kurul, koordinatörlük ve komisyonların etkin bir şekilde 

çalışmasını sağlamak amacıyla gerekli takip, katkı, destek, ve 

koordinasyon işlemlerini yürütür.  
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(Tıp Eğitimini Geliştirme Üst Kurulu, Baş Koordinatör, Fakülte Müfredat 

Kurulu, Koordinatörler Kurulu, Multidisipliner Öğrenci Laboratuvar 

Komisyonu, Mesleki Beceri Laboratuvarı Komisyonu, Dönem 

Koordinatörleri, Mesleki Uygulama Sorumluları, Yurtiçi-Yurtdışı Eğitim 

Değişim Programları Kurulu, Seçmeli Dersler Koordinatörü, Öğrenci 

Eğitim Kurulu,  Probleme Dayalı Öğrenim Komisyonu, Sürekli Mesleki 

Gelişim Komisyonu, Öğrenci Etkinlikleri Komisyonu, Araştırma 

Laboratuvarları Komisyonu, Ölçme Değerlendirme Kurulu, Program 

Değerlendirme Kurulu, ) 

• Diğer dekan yardımcısı olmadığında onun görevlerini üstlenir. 

• Dekanın, görev alanı ile ilgili verdiği diğer işleri yapar. 

Yetkileri: • Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisi 

Yasal Dayanak: • 2547 Sayılı YÖK Kanunu 

• Üniversitelerde Akademik Teşkilat Yönetmeliği 

Yetkinlik (Aranan 
Nitelikler): 

• 2547 Sayılı Yüksek Öğretim Kanunu’nda belirtilen niteliklere sahip 
olmak 

• Görevinin gerektirdiği düzeyde iş deneyimine sahip olmak 

• Yöneticilik niteliklerine sahip olmak 

• Tıp Eğitimi ile ilgili temel bilgilere sahip olmak 

 

1.5.FAKÜLTE GENEL KOORDİNATÖRÜ 

Görev Adı: FAKÜLTE GENEL KOORDİNATÖRÜ 

Üst Yönetici/ Yöneticileri: Dekan 

Görev Alanı: Bahçeşehir Üniversitesi Tıp Fakültesi’nde akademik, idari ve dış paydaş iş 
süreçleriyle ilgili gerekli çalışmaları yürütmek, karar vermek ve karar almaktan 
sorumludur. 

Temel Görev ve 
Sorumlulukları: 

• Fakülte kurulu, yönetim kurulu, disiplin kurulu kararlarının kontrol ve 
denetimi sağlamak, 

• Fakülte karar defterlerinin ilgili mevzuata uygun olarak kontrol ve 
denetimini sağlayarak kurumun dış denetimlere hazırlanmasını 
sağlamak, 

• Fakülteye ait hazırlanan faaliyet raporu, denetim raporu ve stratejik 
plan gibi tüm çalışmalara ait dokümanların kontrolü ve denetimini 
sağlamak, 

• Fakülteden kurum içi veya kurum dışına gönderilecek tüm yazışma ve 
belgelerin en son kontrolünü sağlamak 

• Fakültedeki tüm personelin iş planlarını yapılandırmak ve kontrolünü 
sağlamak 

• Öğretim üyelerinin Fakülte Sekreteri tarafından yürütülen atama ve 
yükseltme işlemlerini Rektörlük ve afiliye hastane/hastane düzeyinde 
koordine etmek, 

• Öğrencilerle ilgili yapılan bürokratik veya kişisel işlemlerin kontrolü ve 
koordinasyonunu sağlamak, 
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• Fakültenin uluslararası ilişkilerine yönelik tüm işlemlerin (uluslararası 
öğrenci ilişkileri, uluslararası anlaşmalar vs) kontrolünü ve denetimini 
sağlamak, 

• Fakültenin ihtiyacı olan sarf malzemeleri, teknoloji malzemeler gibi tüm 
satın alma işlemlerinin yürütülmesi, 

• Fakültenin tanıtım faaliyetlerine yönelik tüm alanlarda yürütülen işlerin 
koordinasyonunu sağlamak, 

• Bilim İnsanı Seçme Programı’na ilişkin tüm iş ve işlemleri koordine 
etmek, 

• Kampüste görev alan ve göreve başlayan tüm personelin periyodik 
olarak kurum içi hizmetten geçirilmesini koordine etmek 

• Fakültenin organizasyon ve etkinlik faaliyetlerine ilişkin tüm iş ve 
işlemlerin kontrol edilmesi, mali bütçenin kontrol edilerek Üniversite 
tarafından faturalandırılması, 

• Yatay geçiş dönemlerinde gerekli tüm işlemlerin mevzuata uygun olarak 
yapılmasını denetlemek ve sağlamak, 

• Akademik takvimde belirtilen tarihlere uygun olarak tüm Fakülte 
işlerinin yürütülmesini koordine etmek, 

• Tam zamanlı/yarı zamanlı tüm akademik personelin tahakkuk 
işlemlerine yönelik işleri Mali İşler ve afiliye hastane/hastane düzeyinde 
koordine etmek, 

• Tıp Fakültesi kampüsündeki idari ve akademik tüm işleyişin koordine 
edilmesi, 

• Fakültenin, YÖK, Sağlık Bakanlığı, Tıpta Uzmanlık Kurulu gibi resmi 
kurum ve kuruluşlara yönelik tüm işlemlerin koordine edilmesi, 

• Afiliasyon protokolünün hastane ve Üniversite arasında yürütülen iş ve 
işlemlerin devamını ve takibini sağlamak 

• Çalışanlar için belirlenen ortak görev ve sorumlulukları koordine etmek, 

• Yukarıda tanımlı görev alanı ile ilgili olarak yöneticisi (Dekan) tarafından 
verilen diğer görevleri yerine getirmek 

Yetkileri: • Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları yerine getirme yetkisine 
sahip olmak, 

• Yukarıda belirtilen görevleri yerine getirebilmek için gerekli makine 
donanım ve malzemeleri iş güvenliği kuralları çerçevesinde kullanma 
yetkisine sahip olmak 

Yetkinlik (Aranan 

Nitelikler): 

▪ Vizyon ve değerler, 
▪ Organizasyonel sağduyu, 
▪ Paydaş hizmeti, 
▪ Yaratıcılık/Yenilikçilik, 
▪ Ekip çalışması, 
▪ Bireysel gelişim, 
▪ Güvenilirlik, 
▪ Uyum/esneklik, 
▪ Kalite, 
▪ Verimlilik, 
▪ Sonuç odaklılık 
▪ Etkin iletişim, 
▪ Planlama ve organize etme becerisi, 

Takipçilik 
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1.6. FAKÜLTE SEKRETERİ 

Görev Adı: FAKÜLTE SEKRETERİ 

Üst Yönetici/ Yöneticileri: Dekan, Tıp Fakültesi Genel Koordinatörü 

Görev Alanı: Fakültede sekretarya işlerini yürütmek ve iş süreçleriyle ilgili gerekli desteği 

sağlamaktır. 

Temel Görev ve 

Sorumlulukları: 

• Fakülte kurulu, yönetim kurulu, disiplin kurulu kararlarının gündemini 
hazırlamak, doğru bir şekilde yazılmasını sağlamak ve toplantılara 
katılarak raportörlük görevini yürütmek 

• Fakülte karar defterlerinin kurul üyelerine tebliğini yapmak ve toplantı 
imza tutanaklarının eksiksiz tamamlanmasını sağlamak, 

• Fakülteye ait faaliyet raporu ( yılda 1), denetim raporu (yılda 1)  ve 
stratejik plan ( yılda 1) çalışmalarında istenilen dokümanları zamanına 
eksiksiz hazırlamak, 

• Fakülteden çıkacak tüm yazışma ve belgeleri hazırlamak ve takibini 
yapmak, 

• Fakültedeki tüm personelin bilgilerini yazılı ve dijital ortamda tutmak 
(işe giriş tarihi, sicil No, irtibat bilgileri) ve bu bilgilerin güncel 
tutulmasını sağlamak, 

• Öğretim üyelerinin atama ve yükseltme işlemleri için tüm süreci 
yürütmek ve işlemleri sonuçlandırmak; Dr. Öğr. Üyelerinin atama 
işlemlerinin tamamını, Doçentlerin Prof. erin jüri raporlarının takibini 
yapmak ve hastane görevlendirme işlemlerini tamamlamak 

• Öğrencilerle ilgili tüm bürokratik işlemlerin yürütülmesi; fakülteden 
istemiş resmi belgeler (eğitim süreleri, ders içerikleri burslu olduklarına 
dair, yurt dışı klinik gözleme gideceklerse o tarihlerde izinli olduklarına 
dair vb. yazılar) 

• Öğrencilerin ders işlemleriyle ilgili öğrenci işleri ofisinin çalışmalarını 
takip etmek ve gerektiğinde yönlendirme yapmak, 

• Fakültenin eğitime ilişkin donanım ve malzeme ( optik form, ekran, pc ) 
eksiklerinin  giderilmesi için ilgili birimlere başvurmak, 

• Dekanlık ofisinin mutfak/kırtasiye ihtiyaçlarının giderilmesi için ilgili 
birimlere yazılı talepte bulunmak, 

• Günlük olarak EBYS ve posta yoluyla fakülteye gelen evrakların 
incelenmesi ve lüzum halinde gerekli işlemlerin yapılması, 

• Kampüste göreve başlayan tüm personelin kimlik kartı tanımlamalarını 
sistem üzerinden yapmak 

• Web sayfasındaki akademik kurul ve akademik personelin bilgilerinin 
güncelliğini takip etmek, 

• Yatay geçiş dönemlerinde gerekli tüm işlemlerin yapılması; kontenjan 
belirleme, başvuru değerlendirmesini takip etmek ve listelemek, 
komisyon tutanakları ve gerekli kararların ilgili birimlere zamanında 
iletmek, intibak işlemlerini tamamlamak, 

• Akademik Güz - Bahar dönemlerinde açılacak seçmeli derslere ilişkin 
işlemleri yapmak; ders ihtiyacı belirlenmesi, açılacak derslerin senatoya 
sunulması ve kontenjanların belirlenmesi vb., 

• Yarı zamanlı öğretim üyelerinin aylık imza formlarının personel daire 
başkanlığına iletilmesi, 

• Sınıf Planlamalarını Yapmak, 

• E Posta Ve Kütüphane Şifrelerinin Bildirilmek, 

• Dekanlık Mutfak İhtiyaçlarını Mail Atmak, 

• Yatay Geçiş İntibak İşlemlerinin Sisteme İşlemek, 

• Etkinliklerde Akademik Cübbe Gönderimi Ve Teslim Almak 

• Çalışanlar için belirlenen ortak görev ve sorumlulukları yerine getirmek 
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• Yukarıda tanımlı görev alanı ile ilgili olarak yöneticisi tarafından verilen 
diğer görevleri yerine getirmek 

Yetkileri: • Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları yerine getirme yetkisine 
sahip olmak, 

• Yukarıda belirtilen görevleri yerine getirebilmek için gerekli makine 
donanım ve malzemeleri iş güvenliği kuralları çerçevesinde kullanma 
yetkisine sahip olmak 
 

Yetkinlik (Aranan 

Nitelikler): 

• Vizyon ve değerler, 

• Organizasyonel sağduyu, 

• Paydaş hizmeti, 

• Yaratıcılık/Yenilikçilik, 

• Ekip çalışması, 

• Bireysel gelişim, 

• Güvenilirlik, 

• Uyum/esneklik, 

• Kalite, 

• Verimlilik, 

• Sonuç odaklılık 

• Etkin iletişim, 

• Planlama ve organize etme becerisi, 

• Takipçilik 

Yasal Dayanak: • 2547 Sayılı YÖK Kanunu 

• Üniversitelerde Akademik Teşkilat Yönetmeliği 

 

1.7.BÖLÜM BAŞKANI 

Görev Adı: 

BÖLÜM BAŞKANI  

(TEMEL/DAHİLİ/CERRAHİ TIP BİLİMLERİ BÖLÜM 

BAŞKANLIĞI) 

Üst Yönetici/ Yöneticileri: Dekan 

Astları: Tıp Fakültesi Bölüm Öğretim Elemanları 

Görev Alanı: Bölüm başkanı, bölümün her düzeyde eğitim - 

öğretim ve araştırmalarından ve bölümle ilgili her 

türlü  faaliyetin düzenli ve verimli olarak 

yürütülmesinden, kaynakların etkili bir biçimde 

kullanılmasını sağlamaktan sorumludur. 

Bölüm başkanı bölümdeki öğretim üyelerinden iki 

kişiyi üç yıl için başkan yardımcısı olarak atayabilir. 

Bölüm başkanı gerekli gördüğünde yardımcılarını 

değiştirebilir. Bölüm başkanının görevi sona erdiğinde 

yardımcılarının görevleri de sona erer. 

Temel Görev ve Sorumlulukları: • Fakültenin misyon, vizyon ve stratejik planını 

uygun şekilde yerine getirmek için Dekan ile 

birlikte çalışır. 
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• Fakültenin misyon ve vizyonuna uygun bir 

şekilde Anabilim dalları ile birlikte 

planlamalar yaparak Dekanlığa önerir. 

• Anabilim dalı başkanlarından oluşan Bölüm 

Kuruluna başkanlık eder. 

• Her yarıyılda en az 1 kez olmak üzere Bölüm 

Kurulu toplantısı yapar,  toplantı 

tutanaklarını Dekanlık makamına iletir. 

• Anabilim dalları tarafından gerçekleştirilen 

Akademik Kurul kararlarını değerlendirerek 

raporlar, dekana sunar. 

• Bölüm ihtiyaçlarını Dekanlık makamına yazılı 

olarak bildirir. 

• Dekanlık ile kendi bölümü arasındaki her 

türlü yazışmanın sağlıklı bir şekilde 

yapılmasını sağlar. 

• Bölüme bağlı Anabilim Dalları arasında 

eşgüdümü sağlar. 

• Bölümü temsil etmek üzere Fakülte Kurulu 

Toplantılarına katılır. 

• Bölümün eğitim-öğretimle ilgili sorun ve 

taleplerini tespit ederek Dekanlığa iletir. 

• Eğitim-öğretim ve bilimsel araştırmaların 

verimli bir şekilde gerçekleşmesi amacı ile 

bölümdeki öğretim elemanları arasında bir 

iletişim ortamının oluşmasını sağlar. 

• Fakülte Akademik Genel Kurulu için bölüm 

ile ilgili gerekli bilgileri sağlar. 

• Her öğretim yılı sonunda Bölümün geçen 

yıldaki eğitim-öğretim ve araştırma 

faaliyetleri ile ilgili raporu ve gelecek yıl için 

çalışma plânını Dekana sunar. 

• Bağlı olduğu süreç ile ilgili yöneticiler 

tarafından mevzuata uygun verilen diğer iş 

ve işlemleri yapar. 

Yetkileri: • Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları 
gerçekleştirme yetkisi 

Yasal Dayanak: • 2547 Sayılı YÖK Kanunu 

• Üniversitelerde Akademik Teşkilat 
Yönetmeliği 

Yetkinlik (Aranan Nitelikler): • 2547 Sayılı Yüksek Öğretim Kanunu’nda 
belirtilen niteliklere sahip olmak 

• Görevinin gerektirdiği düzeyde iş 
deneyimine sahip olmak 

• Yöneticilik niteliklerine sahip olmak 

• Ekip çalışması yapabilme 
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1.8. BÖLÜM KURULU  

Görev Adı: BÖLÜM KURULU 

Üst Yönetici/ Yöneticileri: Bölüm Başkanı 

Görev Alanı: Bölüm kurulu, bölüm ile bölüme bağlı anabilim dallarının eğitim-öğretim 
uygulama ve araştırma faaliyetlerinin programlarının, araç, gereç ve fiziksel 
imkanlarından en etkin biçimde yararlanmak için gerekli planların ve işbirliği 
esaslarının hazırlanması hususunda görüş bildirir. Bölüm kurulunun bu 
konularda hazırlayacağı öneriler, bölüm başkanının onayından sonra uygulanır. 

 

Temel Görev ve 
Sorumlulukları: 

• Tek anabilim dalı bulunan bölümlerde bölüm başkanının başkanlığında 
o bölümdeki tüm öğretim üyeleri ile öğretim görevlilerinden, birden 
fazla anabilim dalı bulunan bölümlerde ise bölüm başkan yardımcıları 
ile anabilim dalı başkanlarından oluşur. 

•  Bölüm başkanının tespit edeceği gündemdeki konuları konuşmak 
üzere eğitim-öğretim yılı süresince ayda en az bir defa toplanır. 

• Bölüme bağlı anabilim dallarının eğitim-öğretim, uygulama ve araştırma 
faaliyetlerinin en etkin biçimde yapılabilmesi hususunda görüş bildirir. 

Yetkileri: • Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisi 

Yasal Dayanak: • 2547 Sayılı YÖK Kanunu 

• Üniversitelerde Akademik Teşkilat Yönetmeliği 

Yetkinlik (Aranan 
Nitelikler): 

• 2547 Sayılı Yüksek Öğretim Kanunu ile Üniversitelerde Akademik 
Teşkilat Yönetmeliği’nde belirtilen niteliklere sahip olmak 

• Görevinin gerektirdiği düzeyde iş deneyimine sahip olmak 

• Ekip çalışması yapabilme özelliğine sahip olmak 

 

1.9. ANABİLİM DALI BAŞKANI 

Görev Adı: ANABİLİM DALI BAŞKANI  

Üst Yönetici/ Yöneticileri: Bölüm Başkanı, Dekan 

Astları: Anabilim Dalı Öğretim Elemanları 

Görev Alanı: Bahçeşehir Üniversitesi üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere 
uygun olarak; Fakültenin vizyonu, misyonu doğrultusunda eğitim ve öğretimi 
gerçekleştirmek için gerekli tüm faaliyetlerin etkenlik ve verimlilik ilkelerine 
uygun olarak yürütülmesi amacıyla anablim dalı ile ilgili işleri yapmaktır. 
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Temel Görev ve 
Sorumlulukları: 

• Anabilim dalı kuruluna başkanlık eder ve kurul kararlarını yürütür. 

• Anabilim dalının öğretim elemanları arasında eşgüdümü sağlar. 

• Anabilim dalı ders dağılımlarını öğretim elemanları arasında dengeli 
ve makul bir şekilde yapar. 

• Anabilim dalındaki öğretim elemanlarının derslerini düzenli olarak 
yapmalarını sağlar. 

• Bölüm başkanı ile kendi anabilim dalı arasındaki yazışmaları yürütür. 

• Anabilim dalında genel gözetim ve denetim görevini yapar. 

• Anabilim dalında eğitim ve öğretimin düzenli bir şekilde 
sürdürülmesini sağlar. 

• Anabilim dalının eğitim-öğretimle ilgili sorunlarını tespit eder ve 
Bölüm Başkanlığına iletir. 

• Anabilim dalında araştırma projelerinin düzenli olarak hazırlanmasını 
ve sürdürülmesini sağlar. 

• Fakülte Akademik Genel Kurul için anabilim dalı ile ilgili gerekli bilgileri 
sağlar. 

• Anabilim dalının eğitim ve öğretiminin etkin ve verimli olarak 
yürütülmesi için bölüm eğitim sorumlusu, dönem koordinatörü, 
Mezuniyet Öncesi Eğitimden Sorumlu Dekan Yardımcısı ve  Dekan ile 
işbirliği içerisinde çalışır. 

• Anabilim dalı mesleki uygulama sorumlusunun çalışmalarını denetler. 

• Bağlı olduğu süreç ile ilgili yöneticiler tarafından mevzuata uygun 
verilen diğer iş ve işlemleri yapar. 

Yetkileri: • Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisi 

Yasal Dayanak: • 2547 Sayılı YÖK Kanunu 

• Bahçeşehir Üniversitesi Tıp Fakültesi Mezuniyet Öncesi Kurul ve 
Komisyonlarının Esas ve Usulleri Yönergesi 

Yetkinlik (Aranan 
Nitelikler): 

• 2547 Sayılı Yüksek Öğretim Kanunu’nda belirtilen niteliklere sahip 
olmak 

• Görevinin gerektirdiği düzeyde iş deneyimine sahip olmak 

• Yöneticilik niteliklerine sahip olmak 

• Ekip çalışması yapabilme 

 

1.10. ANABİLİM DALI KURULU 

Görev Adı: ANABİLİM DALI KURULU 

Üst Yönetici/ Yöneticileri: Anabilim Dalı Başkanı 

Görev Alanı: Bulunduğu anabilim dalında verilen eğitim öğretim hizmetlerinin en üst 

düzeyde yürütülmesini sağlamak ve gerekli iş ve işlemleri yürütmek, anabilim 

dalının idari yönden yönetimini sağlamak ve disiplini temin etmek üzete 

anabilim dalı başkanına danışmanlık eder.. 

Temel Görev ve 

Sorumlulukları: 

• Anabilim dalı başkanının tespit edeceği gündemdeki konuları 

konuşmak üzere eğitim-öğretim yılı süresince ayda en az bir kere 

toplanır. 

• İlgili anabilim dalı programlarının planlanması ve uygulanmasında 

anabilim dalı başkanına görüş bildirir. 
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Yetkileri: • Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisi 

Yasal Dayanak: • Üniversitelerde Akademik Teşkilat Yönetmeliği 

Yetkinlik (Aranan 

Nitelikler): 

• 2547 Sayılı Yüksek Öğretim Kanunu’nda belirtilen niteliklere sahip 
olmak 

 

1.11. TIP EĞİTİMİNİ GELİŞTİRME ÜST KURULU 

Görev Adı: TIP EĞİTİMİNİ GELİŞTİRME ÜST KURULU 

Üst Yönetici/ Yöneticileri:  Dekan 

Görev Alanı: Fakültede mezuniyet öncesi ve mezuniyet sonrası tıp eğitimini planlama, 
geliştirme, uygulama ve değerlendirme çalışmalarını koordine eder. 

Temel Görev ve 
Sorumlulukları: 

• Bahçeşehir Üniversitesi Tıp Fakültesi misyonu, vizyonu, hedefleri ve 
değerleri doğrultusunda, mezuniyet öncesi ve mezuniyet sonrası 
eğitime yönelik kısa ve uzun vadeli planlar hazırlar ve raporları fakülte 
kuruluna sunar. 

• Bahçeşehir Üniversitesi Tıp Fakültesi mezuniyet öncesi ve sonrası 
eğitim ile ilgili Çerçeve Eğitim Programlarını hazırlar ve fakülte kurulu 
onayına sunar. Yapılacak değişiklikler Tıp Eğitimi Geliştirme Üst Kurulu 
önerisi ve fakülte kurulunun onayı ile yapılır. 

• Eğitimde görev alan diğer kurulları oluşturur; eğitimi bu kurulların 
eşgüdümünde geliştirir ve iyileştirir. 

Yetkileri: • Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisi 

Yasal Dayanak: • Bahçeşehir Üniversitesi Tıp Fakültesi Mezuniyet Öncesi Eğitim Kurul ve 
Komisyonlarının Esas ve Usulleri Yönergesi 

• Bahçeşehir Üniversitesi Tıp Fakültesi Fakülte Yönetim Kurulu Onayı 

Yetkinlik (Aranan 
Nitelikler): 

• Başkanlığını Dekan yürütür. Üyeleri Dekan, Dekan Yardımcıları, 
Mezuniyet öncesi ve sonrası eğitimden sorumlu Baş koordinatör, Tıp 
Eğitimi Anabilim Dalından bir öğretim üyesi ve Fakülte Öğrenci 
Temsilcileridir.  

• Fakülte sekreteri raportör olarak görev alır. 

 

1.12. ÖZ DEĞERLENDİRME KURULU 

Görev Adı: ÖZDEĞERLENDİRME KURULU 

Üst Yönetici/ Yöneticileri: Tıp Eğitimini Geliştirme Üst Kurulu, Dekan 

Görev Alanı: Fakültenin sunduğu Tıp Eğitimini sürekli ve sistematik olarak değerlendirir, Tıp 

Eğitimini geliştirici faaliyetlerde bulunur ve akreditasyona katkı sağlar. Bu 

amaçla Tıp Eğitimi Ulusal Ve Uluslararası standartlarının karşılanmasına yönelik 

çalışmalar ve değerlendirmeler yapar, Tıp Eğitimi Yıllık Özdeğerlendirme 

raporları hazırlar ve bunları Dekanlığa sunar.  
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Temel Görev ve 

Sorumlulukları: 

• Fakültede verilen tıp eğitiminin standartlarının Ulusal Tıp Eğitimi 

Akreditasyon Kurulu (UTEAK) kriterlerine uyumunun değerlendirir, 

eksikler için gerekli planları ve uygulamaları yapar. 

• Fakülte öz değerlendirme raporunu hazırlar, Tıp Eğitimini Geliştirme  

Üst Kurulu onayından sonra UTEAK’ a iletir. 

• UTEAK ile tüm iletişimden sorumludur. 

Yetkileri: • Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisi 

Yasal Dayanak: • Bahçeşehir Üniversitesi Tıp Fakültesi Mezuniyet Öncesi Eğitim Kurul ve 
Komisyonlarının Esas ve Usulleri Yönergesi 

• Bahçeşehir Üniversitesi Tıp Fakültesi Fakülte Yönetim Kurulu Onayı 

Yetkinlik (Aranan 

Nitelikler): 

• Dekan tarafından görevlendirilen en az 11 üyeden oluşur. Bu üyeler 
içerisinde Dekan/Dekan Yardımcısı, Öz değerlendirme Koordinatörü, 
öğrenciler, mezun, öğretim üyeleri, asistan ve idari personel bulunur. 

 

1.13. PROGRAM DEĞERLENDİRME KURULU 

Görev Adı: PROGRAM DEĞERLENDİRME KURULU 

Üst Yönetici/ Yöneticileri: Tıp Eğitimini Geliştirme Üst Kurulu, Dekan 

Görev Alanı: Mezuniyet öncesi eğitim programının bir bütün olarak girdi, süreç, çıktı ve 

etkiler açısından değerlendirilmesini sağlayacak araç ve yöntemleri belirleyen 

ve geliştiren kuruldur. 

Temel Görev ve 

Sorumlulukları: 

• Program değerlendirme amacıyla kullanılacak veri toplama araçlarının 

geliştirilmesi ve test edilmesi sağlar. 

• Program değerlendirme veri toplama çalışmalarını koordine eder, 

yaşanan sıkıntıların aşılmasına yönelik öneriler geliştirir. 

• Program değerlendirme formlarının içeriklerini hazırlar. 

• Program değerlendirme kapsamında toplanan verileri değerlendirir. 

• Program değerlendirme sonuçlarının belirlenen sıklık ve formatta 

temel kullanıcılarla paylaşılmasını sağlar. 

Yetkileri: • Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisi 

Yasal Dayanak: • Bahçeşehir Üniversitesi Tıp Fakültesi Mezuniyet Öncesi Eğitim Kurul ve 
Komisyonlarının Esas ve Usulleri Yönergesi 

• Bahçeşehir Üniversitesi Tıp Fakültesi Fakülte Yönetim Kurulu Onayı 

Yetkinlik (Aranan 

Nitelikler): 
• Dekan tarafından atanan başkan, öğretim üyeleri, ve öğrencilerden 

oluşur. 
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1.14. FAKÜLTE MÜFREDAT KURULU 

Görev Adı: FAKÜLTE MÜFREDAT KURULU 

Üst Yönetici/ Yöneticileri: Tıp Eğitimini Geliştirme Üst Kurulu, Dekan 

Görev Alanı: Fakülte eğitim-öğretim niteliğini geliştirecek müfredat çalışmaları yapar. 

Temel Görev ve 
Sorumlulukları: 

• Tıp Eğitimi Geliştirme Üst Kurulu tarafından alınan kararlar 
doğrultusunda mezuniyet öncesi tıp eğitim-öğretim programını 
geliştirme ve iyileştirme çalışmalarını yapar.  

• Mezuniyet Öncesi Çerçeve Eğitim Programı doğrultusunda eğitim-
öğretim niteliğini geliştirecek değişikliklerle ilgili çalışmalar yapar. Bu 
değişiklikler doğrultusunda eğitim yöntem ve gereçleri, öğretim 
ortamları ile bunların alt yapısına yönelik çalışmaları yürütür. 

• Anabilim dallarının, eğitim programının ana yapısını bozmayan ders 
saati, içeriği ve sıralamasına yönelik taleplerini Koordinatörler Kurulu 
ile birlikte değerlendirir, gerekli değişiklikleri yapar. 

• Dış paydaş katılımını sağlamak amacıyla meslek örgütleri, kamu ve 
özel kuruluşlar, uzmanlık dernekleri, Türk Tabipler Birliği gibi kurum ve 
kuruluşlarla iletişim halinde olur. 

Yetkileri: • Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisi 

Yasal Dayanak: • Bahçeşehir Üniversitesi Tıp Fakültesi Mezuniyet Öncesi Eğitim Kurul ve 
Komisyonlarının Esas ve Usulleri Yönergesi 

• Bahçeşehir Üniversitesi Tıp Fakültesi Fakülte Yönetim Kurulu Onayı 

Yetkinlik (Aranan 
Nitelikler): 

• Başkanlığını Dekan yürütür.  

• Üyeleri Dekan, Mezuniyet Öncesi Eğitimden Sorumlu Dekan 
Yardımcısı, Mezuniyet Öncesi Eğitimden Sorumlu Baş Koordinatör, 
dönem koordinatörler ve öğrencilerdir.  

• Fakülte Sekreteri, raportör olarak görev alır 

 

1.15. ÖLÇME DEĞERLENDİRME KURULU 

Görev Adı: ÖLÇME DEĞERLENDİRME KURULU 

Üst Yönetici/ Yöneticileri: Tıp Eğitimini Geliştirme Üst Kurulu, Dekan 

Görev Alanı: Fakültedeki tüm ölçme değerlendirme uygulamalarını yürütür. 

Temel Görev ve 
Sorumlulukları: 

• Tıp fakültesinin tüm eğitim dönemlerinde objektif, geçerli ve güvenilir 
ölçme-değerlendirme uygulamalarını yürütür, yeni değerlendirme 
sistemlerinin geliştirilmesine ve uygulanmasına yönelik çalışmalar 
yapar. 

• Sınavlarda kullanılmak üzere soru bankası oluşturur. 

• Soru bankasının geliştirilmesini ve sürdürülebilir olmasını sağlar. 

• Sınav sorularını sınav öncesi teknik ve içerik açısından inceler, geri 
bildirim verir. 



 

 19 

• Sınav sonuçlarının madde analizlerinin yapılmasını ve sonuçların ilgili 
bölümlerle paylaşılmasını sağlar. 

• Sınav sorularına ve sonuçlarına itirazları değerlendiren komisyona bir 
üye verir. 

• Notu düşük olan öğrencileri belirleyerek, izlem açısından dönem 
koordinatörlerine bildirir. 

• Her eğitim dönemi sonunda ölçme değerlendirme sisteminin 
değerlendirmesini yapar, hazırladığı raporları Tıp Eğitimini Geliştirme 
Üst Kuruluna sunar. 

Yetkileri: • Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisi 

Yasal Dayanak: • Bahçeşehir Üniversitesi Tıp Fakültesi Mezuniyet Öncesi Eğitim Kurul ve 
Komisyonlarının Esas ve Usulleri Yönergesi 

• Bahçeşehir Üniversitesi Tıp Fakültesi Fakülte Yönetim Kurulu Onayı 

Yetkinlik (Aranan 
Nitelikler): 

• Başkanlığını Dekan tarafından atanan Ölçme Değerlendirme kurulu 
başkanı öğretim üyesi yapar. 

• Başkan, öğretim üyeleri ve öğrencilerden oluşur. 

 

1.16. AKADEMİK YÜKSELTME VE ATAMA ÖLÇÜTLERİ ÖN İNCELEME KOMİSYONU 

Görev Adı: 
AKADEMİK YÜKSELTME VE ATAMA ÖLÇÜTLERİ ÖN İNCELEME KOMİSYONU 
 

Üst Yönetici/ Yöneticileri: Dekan 

Görev Alanı: Fakültedeki akademik  yükseltme ve atama ölçütleri uygulamalarını yürütür. 

Temel Görev ve 
Sorumlulukları: 

• Bahçeşehir Üniversitesi Tıp Fakültesi liyakat dayalı nitelik ölçüm 
indeksi olan h indeksi kriterine göre öğretim üyelerinin akademik 
incelemelerini yapar. 

• İnceleme sonuçlarını Dekanlığa sunar. 

Yetkileri: • Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisi 

Yasal Dayanak: • Bahçeşehir Üniversitesi Tıp Fakültesi Mezuniyet Öncesi Eğitim Kurul ve 
Komisyonlarının Esas ve Usulleri Yönergesi 

• Bahçeşehir Üniversitesi Tıp Fakültesi Fakülte Yönetim Kurulu Onayı 

Yetkinlik (Aranan 
Nitelikler): 

• Dekan ve Dekan tarafından atanan öğretim üyelerinden oluşur. 

 

1.17. SÜREKLİ MESLEKİ GELİŞİM KOMİSYONU 

Görev Adı: 
SÜREKLİ MESLEKİ GELİŞİM KOMİSYONU 
 

Üst Yönetici/ Yöneticileri: Tıp Eğitimini Geliştirme Üst Kurulu, Dekan 

Görev Alanı: Fakülte öğretim üyelerinin mesleki gelişimlerini arttırıcı uygulamalarını yürütür. 
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Temel Görev ve 
Sorumlulukları: 

• Öğretim Üyelerinin mevcut temel görevlerindeki yetkinliklerin 
geliştirilmesi, eğitim ve araştırma alanında gereken bilgi ve 
becerilerinin arttırılması amacı ile plan ve programlar geliştirir.  

• Bu etkinlikleri planlarken uzmanlık dernekleri, tabip odaları ve sağlık 
müdürlükleri ile yakın işbirliği oluşturur. 
 
 

Yetkileri: • Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisi 

Yasal Dayanak: • Bahçeşehir Üniversitesi Tıp Fakültesi Mezuniyet Öncesi Eğitim Kurul ve 
Komisyonlarının Esas ve Usulleri Yönergesi 

• Bahçeşehir Üniversitesi Tıp Fakültesi Fakülte Yönetim Kurulu Onayı 

Yetkinlik (Aranan 
Nitelikler): 

• Dekan tarafından atanan öğretim üyelerinden oluşur. 

 

1.18. FAKÜLTE İNTİBAK KOMİSYONU 

Görev Adı: 
FAKÜLTE İNTİBAK KOMİSYONU 
 

Üst Yönetici/ Yöneticileri: Dekan 

Görev Alanı: Fakülteye kurum dışı öğrenci geçiş usullerini yönetir. 

Temel Görev ve 
Sorumlulukları: 

Bahçeşehir Üniversitesi Ön Lisans ve Lisans Düzeyinde Yükseköğretim 
Diploma Programları Arası Yatay Geçişlere İlişkin Yönerge ’sine göre 
görev sorumluluklarını yürütür. 

 

Yetkileri: • Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisi 

Yasal Dayanak: • Bahçeşehir Üniversitesi Ön Lisans ve Lisans Düzeyinde Yükseköğretim 
Diploma Programları Arası Yatay Geçişlere İlişkin Yönerge  

•  Bahçeşehir Üniversitesi Tıp Fakültesi Mezuniyet Öncesi Eğitim Kurul 
ve Komisyonlarının Esas ve Usulleri Yönergesi 

• Bahçeşehir Üniversitesi Tıp Fakültesi Fakülte Yönetim Kurulu Onayı 

Yetkinlik (Aranan 
Nitelikler): 

Dekan tarafından Tıp Fakültesi öğretim üyeleri arasından görevlendirilen en az 
dört öğretim üyesinden oluşur. Dekan doğal üyesi ve başkanıdır.  

 

 

1.19. PROBLEME DAYALI ÖĞRENİM KOMİSYONU 

Görev Adı: 
PROBLEME DAYALI ÖĞRENİM (PDÖ) KOMİSYONU 
 

Üst Yönetici/ Yöneticileri: Tıp Eğitimini Geliştirme Üst Kurulu, Dekan  

Görev Alanı: PDÖ uygulamalarını planlamak ve koordine etmektir. 
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Temel Görev ve 
Sorumlulukları: 

1. Bahçeşehir Üniversitesi Tıp Fakültesi mezuniyet öncesi eğitim 
programlarının amaç ve hedefleri doğrultusunda PDÖ 
uygulamalarının içeriğini belirler, program oluşturur ve geliştirir. 

2. Eğitim programının amaç ve hedeflerine uygun, senaryo yazım 
kuralları çerçevesinde senaryo yazımını sağlar, bu amaçla senaryo 
yazım grupları oluşturur ve grupları yönlendirir. 

3. PDÖ oturumlarının düzenli bir şekilde uygulanmasını sağlar. 
4. PDÖ oturumlarının ölçme ve değerlendirme yöntemlerinin ilgili 

komisyonlarla birlikte belirler ve uygular. 
5. PDÖ oturum değerlendirme sonuçlarını Ölçme ve Değerlendirme 

Komisyonu’na bildirir. 
6. PDÖ oturumlarında görev almak üzere PDÖ eğiticisi yetiştirir. 

 

Yetkileri: • Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisi 

Yasal Dayanak: • Bahçeşehir Üniversitesi Tıp Fakültesi Mezuniyet Öncesi Eğitim Kurul ve 
Komisyonlarının Esas ve Usulleri Yönergesi 

• Bahçeşehir Üniversitesi Tıp Fakültesi Fakülte Yönetim Kurulu Onayı 

Yetkinlik (Aranan 
Nitelikler): 

Dekan tarafından Tıp Fakültesi öğretim üyeleri arasından görevlendirilen 
öğretim üyeleri ve öğrencilerden oluşur. 

 

1.20. ÖĞRENCİ ETKİNLİKLERİ KOMİSYONU 

Görev Adı: 
ÖĞRENCİ ETKİNLİKLERİ KOMİSYONU 
 

Üst Yönetici/ Yöneticileri: Tıp Eğitimini Geliştirme Üst Kurulu 

Görev Alanı: Bahçeşehir Üniversitesi Öğrenci Dekanlığına Tıp Fakültesi temsilciliği yapar. 

Temel Görev ve 
Sorumlulukları: 

• Fakülte öğrencilerinin bilimsel, kültürel, sosyal ve sportif etkinlikler 
aracılığı ile kişisel gelişimlerine katkı sağlamak için Üniversite Öğrenci 
Dekanlığı ile birlikte çalışır. 

• Öğrencilerin etkinlik taleplerini değerlendirir. 

• Etkinliklerin duyurulmasında Üniversite Öğrenci Dekanlığı ile birlikte 
çalışır. 

• Fakülte sınıf öğrenci temsilcilerinin seçim süreçlerini yönetir. 
 

Yetkileri: • Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisi 

Yasal Dayanak: • Bahçeşehir Üniversitesi Öğrenci Konseyi Yönergesi 

• Bahçeşehir Üniversitesi Öğrenci Kulüpler Birliği Yönergesi 

• Bahçeşehir Üniversitesi Tıp Fakültesi Mezuniyet Öncesi Eğitim Kurul ve 
Komisyonlarının Esas ve Usulleri Yönergesi 

• Bahçeşehir Üniversitesi Tıp Fakültesi Fakülte Yönetim Kurulu Onayı 

Yetkinlik (Aranan 
Nitelikler): 

Dekan tarafından Tıp Fakültesi öğretim üyeleri arasından görevlendirilen 
öğretim üyeleri ve öğrencilerden oluşur. 

 



 

 22 

1.21. ARAŞTIRMA LABORATUVARLARI KOMİSYONU 

Görev Adı: 
ARAŞTIRMA LABORATUVARLARI KOMİSYONU 
 

Üst Yönetici/ Yöneticileri: Tıp Eğitimini Geliştirme Üst Kurulu 

Görev Alanı: Fakültedeki araştırma laboratuvarlarının işleyişinden sorumludur. 

Temel Görev ve 
Sorumlulukları: 

• Araştırma laboratuvarlarının yönetim ve işleyişinden sorumludur. 

• Araştırma laboratuvarlarının etkin ve verimli bir şekilde 
kullanılabilmesi için gerekli ortamı oluşturur, laboratuvar birimleri 
arasında koordinasyonu sağlar. 

• Laboratuvar faaliyetleri ile ilgili kayıtların tutulmasını, bilgi ve 
belgelerin gizliliğini ve arşivlen dirilmesini sağlar. 

• Anabilim dallarından araştırma laboratuvar uygulamaları için gerekli 
demirbaş ve sarf malzeme isteklerini toplar. 

 

Yetkileri: • Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisi 

Yasal Dayanak: • Bahçeşehir Üniversitesi Tıp Fakültesi Mezuniyet Öncesi Eğitim Kurul ve 
Komisyonlarının Esas ve Usulleri Yönergesi 

• Bahçeşehir Üniversitesi Tıp Fakültesi Fakülte Yönetim Kurulu Onayı 

Yetkinlik (Aranan 
Nitelikler): 

Dekan tarafından Tıp Fakültesi öğretim üyeleri arasından görevlendirilen 
öğretim üyelerinden oluşur. 

 

1.22. MEZUNİYET ÖNCESİ EĞİTİM BAŞ KOORDİNATÖRÜ 

Görev Adı: MEZUNİYET ÖNCESİ EĞİTİM BAŞKOORDİNATÖRÜ 

Üst Yönetici/ Yöneticileri: Tıp Eğitimini Geliştirme Üst Kurulu 

Görev Alanı: Fakültede eğitim ve öğretimin düzenli bir şekilde yürütülmesini ve 
koordinasyonu sağlar. 

Temel Görev ve 
Sorumlulukları: 

• Ders kurullarının, mesleki uygulama ve intörnlük eğitimlerinin başlama 
ve bitiş tarihlerini Dönem Koordinatörü ile birlikte belirler ve Tıp 
Eğitimini Geliştirme Üst Kurulu’na önerir. 

• Eğitim ve sınavların programa uygun olarak yürütülmesini denetler. 

• Dönem Koordinatörleri çalışmalarını denetler. 

• Akademik yıl bitiminde o akademik yıla ilişkin verileri koordinatörlerle 
birlikte değerlendirir ve sonucu Tıp Eğitimi Geliştirme Üst Kurulu’na 
sunar. 

Yetkileri: • Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisi 

Yasal Dayanak: • Bahçeşehir Üniversitesi Tıp Fakültesi Mezuniyet Öncesi Eğitim Kurul ve 
Komisyonlarının Esas ve Usulleri Yönergesi 

• Bahçeşehir Üniversitesi Tıp Fakültesi Fakülte Yönetim Kurulu Onayı 

Yetkinlik (Aranan 
Nitelikler): 

• Dekan tarafından Tıp Fakültesi öğretim üyeleri arasından 
görevlendirilir. 
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• Görevinin gerektirdiği düzeyde iş deneyimine sahip olmak 

• Yöneticilik niteliklerine sahip olmak 

• Tıp Eğitimi ile ilgili temel bilgilere sahip olmak 

 

1.23. DÖNEM KOORDİNATÖRÜ 

Görev Adı: DÖNEM KOORDİNATÖRÜ 

Üst Yönetici/ Yöneticileri: Baş koordinatör 

Görev Alanı: Fakültede eğitim ve öğretimin düzenli bir şekilde yürütülmesini hususunda ilgili 
olduğu dönemin iş ve işlemlerini yürütür. 

Temel Görev ve 
Sorumlulukları: 

• Sorumlu olduğu dönemin akademik takvimini hazırlar. 

• İlgili ders kurulu programlarının ders kurulu sorumlularınca, mesleki 
uygulama programlarının ise mesleki uygulama sorumlularınca 
hazırlanmasını ve ilgili öğretim üyelerine ulaştırılmasını sağlar. 

• Sorumlu olduğu dönemin eğitim-öğretim programının düzenli bir 
şekilde uygulanmasını sağlar. 

• Sorumlu olduğu dönemin yoklamalarını denetler ve sınavlara 
giremeyecek öğrencileri Dekanlığa bildirir. 

• Ders kurulu, mesleki uygulama sonu sınavları, mazeret sınavları, 
dönem sonu sınavları ve bütünleme sınavlarının ders konularına göre 
anabilim dalı soru ağırlıklarına ilişkin görüşlerini Dekanlığa iletilmek 
üzere Baş koordinatöre iletir.  

• Sorumlu olduğu ders yılının tüm sınavlarının hazırlanmasında ders 
kurulu sorumluları veya mesleki uygulama eğitim sorumluları ile iş 
birliği yaparak uygulamayı sağlar. 

• Sınavların güvenliğinin ve düzeninin sağlanmasından sorumludur. 

• Sınav sonuçlarının hesaplanıp duyurulmasını sağlar. 

• Sınav sonuçlarına yapılan itirazları Ölçme Değerlendirme Komisyonu 
üyesi ve diğer üyeler ile birlikte değerlendirerek sonuçlandırır. 

• Öğrencilerin dersler ile ilgili sorunlarının çözümlenmesine ve 
akademik danışman öğretim üyeleri ile ilişkilerinin düzenli 
yürütülmesine yardımcı olur. 

Yetkileri: • Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisi 

Yasal Dayanak: • Bahçeşehir Üniversitesi Tıp Fakültesi Mezuniyet Öncesi Eğitim Kurul ve 
Komisyonlarının Esas ve Usulleri Yönergesi 

• Bahçeşehir Üniversitesi Tıp Fakültesi Fakülte Yönetim Kurulu Onayı 

Yetkinlik (Aranan 
Nitelikler): 

• Dekan tarafından Tıp Fakültesi öğretim üyeleri arasından 
görevlendirilir. 
 

 



 

 24 

1.24. DÖNEM KOORDİNATÖRÜ YARDIMCILARI 

Görev Adı: DÖNEM KOORDİNATÖRÜ YARDIMCILARI 

Üst Yönetici/ Yöneticileri: Dönem Koordinatörü 

Görev Alanı: Eğitim öğretim yılı içerisindeki tüm ders kurullarından sorumlu olarak gerekli 
düzenleme ve denetimleri yapmak üzere dönem koordinatörlerine yardımcı 
olurlar. 

Temel Görev ve 
Sorumlulukları: 

• Sorumlu olduğu dönemin akademik takvimini hazırlamakta dönem 
koordinatörüne yardımcı olur. 

• İlgili ders kurulu programlarının ders kurulu sorumlularınca, mesleki 
uygulama programlarının ise mesleki uygulama sorumlularınca 
hazırlanmasını ve ilgili öğretim üyelerine ulaştırılmasında  dönem 
koordinatörüne yardımcı olur. 

• Sorumlu olduğu dönemin eğitim-öğretim programının düzenli bir 
şekilde uygulanmasında dönem koordinatörüne yardımcı olur. 

• Sorumlu olduğu dönemin yoklamalarının  denetlenmesi ve sınavlara 
giremeyecek öğrencilerinin belirlenmesinde dönem koordinatörüne 
yardımcı olur. 

• Sınavların güvenliğinin ve düzeninin sağlanmasında dönem 
koordinatörüne yardımcı olur. 

• Sınav sonuçlarının hesaplanıp duyurulmasında dönem koordinatörüne 
yardımcı olur. 

• Öğrencilerin dersler ile ilgili sorunlarının çözümlenmesine ve 
akademik danışman öğretim üyeleri ile ilişkilerinin düzenli 
yürütülmesinde dönem koordinatörüne yardımcı olur. 

Yetkileri: • Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisi 

Yasal Dayanak: • Bahçeşehir Üniversitesi Tıp Fakültesi Mezuniyet Öncesi Eğitim Kurul ve 
Komisyonlarının Esas ve Usulleri Yönergesi 

• Bahçeşehir Üniversitesi Tıp Fakültesi Fakülte Yönetim Kurulu Onayı 

Yetkinlik (Aranan 
Nitelikler): 

• Dekan tarafından Tıp Fakültesi öğretim üyeleri arasından 
görevlendirilir. 
 

 

1.25. KOORDİNATÖRLER KURULU 

Görev Adı: KOORDİNATÖRLER KURULU 

Üst Yönetici/ Yöneticileri: Baş koordinatör 

Görev Alanı: Fakültede eğitim ve öğretimin düzenli bir şekilde yürütülmesi hususunda Baş 
koordinatöre danışmanlık sağlar. 

Temel Görev ve 
Sorumlulukları: 

• Her yıl söz konusu eğitim-öğretim yılının akademik takvimini hazırlar 
ve Fakülte Kurulu’nun onayına sunar. 

• Fakültede tüm eğitim-öğretimin akademik takvime dayalı olarak 
düzenli ve uyumlu bir şekilde yürütülmesini sağlar. 
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• Ölçme-Değerlendirme Kurulundan çıkan öğrenci sınav sonuçlarını 
inceler, başarı veya başarısızlık nedenlerini saptar ve gerekirse bunları 
bir raporla Dekanlığa sunar. 

• Program Değerlendirme Kurulu ile birlikte tüm öğrenci değerlendirme 
ve program değerlendirme çalışmalarının eşgüdümünü sağlar. 

• Eğitimin kalitesini yükseltmek için gereken değişiklikleri ve ders eğitim 
araçları ile bunların alt yapısı hakkındaki görüş ve önerilerini Tıp 
Eğitimi Geliştirme Üst Kurulu’na sunar. 

• Zorunlu durumlarda eğitim ve öğretimdeki aksamaları önlemek üzere 
program değişiklik önerisi hazırlar. 

• Tüm sınavlar için gözetmen ve gözetmen yardımcılarını belirler. 

Yetkileri: • Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisi 

Yasal Dayanak: • Bahçeşehir Üniversitesi Tıp Fakültesi Mezuniyet Öncesi Eğitim Kurul ve 
Komisyonlarının Esas ve Usulleri Yönergesi 

• Bahçeşehir Üniversitesi Tıp Fakültesi Fakülte Yönetim Kurulu Onayı 

Yetkinlik (Aranan 
Nitelikler): 

• Mezuniyet Öncesi Eğitim Baş koordinatörü ve dönem 
koordinatörlerinden oluşur. 
 

 

1.26. DERS KURULU SORUMLUSU 

Görev Adı: DERS KURULU SORUMLUSU 

Üst Yönetici/ Yöneticileri: Dönem Koordinatörü, Baş koordinatör 

Görev Alanı: İlgili olduğu kurulun eğitim öğretim işlerinin yürütülmesinden sorumludur. 

Temel Görev ve 
Sorumlulukları: 

• İlgili olduğu kurulun eğitim programını ve takvimini hazırlayarak 
dönem koordinatörüne sunar. 

• Kurulda yer alan anabilim dalları ve ilgili öğretim üyeleri ile gereken 
iletişimi sağlar. 

• Programın eksiksiz ve düzenli bir şekilde yürütülmesini sağlar. 

• Kurul öğrenci yoklamalarının düzenli bir şekilde yapılmasını sağlar, 
alınan yoklamaları dönem koordinatörüne iletir. 

• Sınavlarda sorulacak toplam soru sayısını, her bir anabilim /bilim 
dalına düşen soru sayısını, soruların toplanma şeklini, son toplanma 
tarihini belirler ve ilgili öğretim üyelerine bildirir. 

• Sınav güvenliğinin ve düzeninin sağlanmasında dönem koordinatörü 
ile birlikte sorumludur. 

• Öğretim üyeleri ve öğrencilerden gelen geri bildirimleri dönem 
koordinatörüne iletir. 

Yetkileri: • Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisi 
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Yasal Dayanak: • Bahçeşehir Üniversitesi Tıp Fakültesi Mezuniyet Öncesi Eğitim Kurul ve 
Komisyonlarının Esas ve Usulleri Yönergesi 

Yetkinlik (Aranan 

Nitelikler): 

• İlgili dönem koordinatörünün önerisiyle Baş koordinatör tarafından 
görevlendirilir. 

 

1.27. MESLEKİ UYGULAMA SORUMLUSU 

Görev Adı: MESLEKİ UYGULAMA SORUMLUSU 

Üst Yönetici/ Yöneticileri: Dönem Koordinatörü, Anabilim dalı Başkanı 

Görev Alanı: İlgili olduğu mesleki uygulamanın  eğitim öğretim işlerinin yürütülmesinden 
sorumludur. 

Temel Görev ve 
Sorumlulukları: 

• İlgili olduğu mesleki uygulamanın seminer ve günlük aktivite (vizit, 
pratik uygulama vb.) programını düzenler ve dönem koordinatörüne 
gönderir. 

• Mesleki uygulama eğitim takvimini ilgili öğretim üyelerine eğitim yılı 
başlamasından en geç 1 hafta önce duyurur. 

• Mesleki uygulama başlangıcında her öğrencinin kendisinden sorumlu 
öğretim üyesini belirler, oluşturduğu listeleri öğrenciler ve öğretim 
üyelerine ulaştırır. 

• Mesleki uygulama programının düzenli ve eksiksiz uygulanmasını 
sağlar. 

• Mesleki uygulama yoklamalarının düzenli yapılmasını sağlar ve 
mesleki uygulama sonunda yoklamaları dönem koordinatörüne iletir. 

• Mesleki uygulama sonu sınavlarını organize eder. 

• Mesleki uygulama sonu sınav sorularını ilgili öğretim üyelerinden 
toplar, dönem koordinatörüne iletir. 

• Mesleki uygulama başarı notlarının hesaplanmasını ve sınav 
evraklarının düzenli olarak tutulmasını sağlar. 

• Mesleki uygulamanın yürütülmesi ile ilgili problemleri, mesleki 
uygulamada yer alan öğretim üyeleri ve öğrencilerle ilgili sorunları 
belirleyerek çözüm önerilerini dönem koordinatörüne sunar. 

• Mesleki uygulama sonu geri bildirimlerin alınmasını sağlar. 

• Eğitim programları ile ilgili dönem koordinatörü ve dekanlığın vereceği 
diğer görevleri yapar. 

Yetkileri: • Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisi 

Yasal Dayanak: • Bahçeşehir Üniversitesi Tıp Fakültesi Mezuniyet Öncesi Eğitim Kurul ve 
Komisyonlarının Esas ve Usulleri Yönergesi 

Yetkinlik (Aranan 
Nitelikler): 

İlgili dönem koordinatörünün ve anabilim dalı başkanının önerisiyle Dekan 
tarafından bir eğitim-öğretim yılı için görevlendirilir. 
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1.28. SEÇMELİ DERSLER KOORDİNATÖRÜ 

Görev Adı: SEÇMELİ DERSLER KOORDİNATÖRÜ 

Üst Yönetici/ Yöneticileri: Baş Koordinatör 

Görev Alanı: Fakülte öğrencilerine hem akademik hem de meslek yaşamları için gereken 
kişisel gelişimin kazandırılması ve derslerin mesleki derinlik sağlayan konularla 
desteklenmesi için seçmeli derslerin açılmasının planlanması, derslerin 
yürütülmesi ve değerlendirilmesinden sorumludur. 

Temel Görev ve 
Sorumlulukları: 

• Alan içi, alan dışı ve üniversite genel eğitim derslerinin tıp fakültesi 
eğitim programına uyumunun sağlanmasından sorumludur. 

• Fakülte öğretim üyelerinden gelen alan içi seçmeli ders açma 
taleplerini değerlendirir, gelen taleplerin seçmeli ders açılması ile ilgili 
ilkelere uyup uymadığını bildiren bir rapor hazırlayarak Baş 
Koordinatöre sunar. 

• Alan içi seçmeli dersin yeni eğitim-öğretim yılında eğitim programına 
konulmasına fakülte kurulu karar verir ve üniversite eğitim 
komisyonuna gönderir. 

• İlgili öğretim üyesince doldurulan seçmeli ders formunu kontrol eder, 
gerekli düzenlemeleri yapar. 

• Seçmeli dersin işleyişini denetler, sorunları dönem koordinatörü ve 
baş koordinatöre iletir. 

• Seçmeli dersler ile ilgili geri bildirimleri dönem koordinatörüne iletir. 

Yetkileri: • Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisi 

Yasal Dayanak: • Bahçeşehir Üniversitesi Tıp Fakültesi Mezuniyet Öncesi Eğitim Kurul ve 
Komisyonlarının Esas ve Usulleri Yönergesi 

Yetkinlik (Aranan 
Nitelikler): 

Dekan tarafından tıp fakültesi öğretim üyeleri arasından atanır. 

 

1.29. MESLEKİ BECERİ LABORATUVARI KOMİSYONU 

Görev Adı: MESLEKİ BECERİ LABORATUVARI KOMİSYONU 

Üst Yönetici/ Yöneticileri: Baş Koordinatör 

Görev Alanı: Fakültede uygulanan becerilerin kliniklerde uygulanmadan önce maketler 
üzerinde yapılacak eğitimlerinin planlanmasın, gerçekleştirilmesi, izlenmesi ve 
değerlendirilmesinden sorumludur. 

Temel Görev ve 
Sorumlulukları: 

• Eğitim programındaki mesleki beceri programının alt yapısının 
planlanması, yürütülmesi ve değerlendirilmesinden sorumludur. 

• Mesleki beceri laboratuvarındaki maketlerin etkin ve uygun 
kullanımından, yeni malzeme alımı için ihtiyaçların belirlenmesinden, 
yapılan faaliyetlerin sonuçlarının ve belirlenen sorunların önerilerle 
birlikte Koordinatörler Kurulu’na sunulmasından sorumludur. 

Yetkileri: • Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisi 
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Yasal Dayanak: • Bahçeşehir Üniversitesi Tıp Fakültesi Mezuniyet Öncesi Eğitim Kurul ve 
Komisyonlarının Esas ve Usulleri Yönergesi 

Yetkinlik (Aranan 
Nitelikler): 

Dekan tarafından görevlendirilen öğretim üyelerinden oluşur. 

 

1.30. MULTİDİSİPLİNER ÖĞRENCİ LABORATUVARI KOMİSYONU 

Görev Adı: MULTİDİSİPLİNER ÖĞRENCİ LABORATUVARI KOMİSYONU 

Üst Yönetici/ Yöneticileri: Baş Koordinatör 

Görev Alanı: Teorik derslerde işlenen bilgilerin pekiştirildiği ve bu bilgilere yönelik 
uygulamaların yapılarak becerilerin desteklendiği multidisipliner 
laboratuvarının işleyişinden sorumludur. 

Temel Görev ve 
Sorumlulukları: 

• Laboratuvarların yıllık kullanım programlarını, ders kurulu sorumluları 
ile işbirliği içerisinde ders kurulu programlarına göre hazırlar. 

• Anabilim dallarından öğrenci laboratuvar uygulamaları için gerekli 
demirbaş ve sarf malzeme isteklerini toplar, Koordinatörler Kuruluna 
iletir. 

• Laboratuvar güvenliği için gerekli standartları gözetir ve 
Koordinatörler Kurulunu bilgilendirir. 

• Akademik yılın sonunda faaliyetlerini, belirlediği sorunları ve 
önerilerini içeren yıllık raporunu hazırlayarak Koordinatörler Kuruluna 
sunar. 

Yetkileri: • Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisi 

Yasal Dayanak: • Bahçeşehir Üniversitesi Tıp Fakültesi Mezuniyet Öncesi Eğitim Kurul ve 
Komisyonlarının Esas ve Usulleri Yönergesi 

Yetkinlik (Aranan 
Nitelikler): 

Dekan tarafından görevlendirilen öğretim üyelerinden oluşur. 

 

1.31. ÖĞRENCİ EĞİTİM KURULU 

Görev Adı: ÖĞRENCİ EĞİTİM KURULU 

Üst Yönetici/ Yöneticileri: Baş Koordinatör 

Görev Alanı: Fakültede alınan eğitimin planlama, yönetim ve değerlendirme süreçlerine 
öğrencilerin etkin olarak katılması ile  tıp eğitiminin paydaşları arasındaki 
iletişimi ve işbirliğini arttırmak ve eğitimin gelişimini desteklemektir. 

Temel Görev ve 
Sorumlulukları: 

• Eğitimle ilgili tüm süreçlerde öğrencileri temsil eder. 

• Eğitimle ilgili uygulamaları ve yaşanan deneyimleri raporlayarak 
Koordinatörler Kuruluna sunar. 

• Gerektiğinde kurul toplantılarına kendi arasından seçtiği temsilcilerle 
katılır. 
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Yasal Dayanak: • Bahçeşehir Üniversitesi Tıp Fakültesi Mezuniyet Öncesi Eğitim Kurul ve 
Komisyonlarının Esas ve Usulleri Yönergesi 

Yetkinlik (Aranan 
Nitelikler): 

Her sınıftan öğrencinin kendi aralarında seçtiği iki öğrenciden oluşur. 

 

1.32. AKADEMİK ÖĞRENCİ DANIŞMANLIĞI 

Görev Adı: AKADEMİK ÖĞRENCİ DANIŞMANLIĞI 

Üst Yönetici/ Yöneticileri: Dekan 

Görev Alanı: Öğrencilere kendi eğitim-öğretimlerini planlamaları konusunda yardımcı 
olmak, akademik, sosyal ve kültürel konularda yol göstermek, ve zihinsel, 
sosyal ve duygusal yönleriyle öğrencinin bir bütün olarak gelişebilmesini 
katkıda bulunmaktır. 

Temel Görev ve 
Sorumlulukları: 

• Öğrencilerle, hazırlayacağı bir program dahilinde bir araya gelir. 

• Öğrencinin eğitimini başarılı olarak sürdürmesi ve öngörülen sürede 
tamamlayabilmesi için öğrencinin ders durumunu izler, not çizelgesi 
hakkında bilgi edinir, öğrencinin eğitimine etki eden faktörleri araştırır 
ve öğrenciyi yönlendirir. 

• Fakültede izlenecek öğretim planı ve ilgili yönetmelik ve yönergeler 
hakkında öğrenciyi aydınlatır. 

• Öğrencinin psikolojik, sosyal, insani ve mesleki değerler açısından 
üstün nitelikli bir insan olarak yetişmesine katkıda bulunur.  

Yasal Dayanak: • Bahçeşehir Üniversitesi Tıp Fakültesi Mezuniyet Öncesi Eğitim Kurul ve 
Komisyonlarının Esas ve Usulleri Yönergesi 

Yetkinlik (Aranan 
Nitelikler): 

Her eğitim-öğretim yılının başında dekanlık tarafından öğretim üyelerinden 
oluşturulur. 

 

1.33. YURT İÇİ VE YURT DIŞI EĞİTİM DEĞİŞİM PROGRAMLARI KURULU 

Görev Adı: YURT İÇİ VE YURT DIŞI EĞİTİM DEĞİŞİM PROGRAMLARI KURULU 
 

Üst Yönetici/ Yöneticileri: Baş koordinatör 

Görev Alanı: Yurtiçi ve yurtdışı eğitim değişim programlarını koordine etmektir. 

Temel Görev ve 
Sorumlulukları: 

• Mezuniyet öncesi ve sonrası tıp eğitimi gören öğrenciler ile öğretim 
üyelerinin yurt içi ve yurt dışı değişim programları ile ilgili planlama 
yapar ve yürütür. 

• Öğrencilerin bilgi ve becerilerini artırmak amacıyla katılacakları yurtiçi 
ve yurtdışı eğitim programlarının kabul yazılarını denetler, rapor 
halinde onaylanması için fakülte yönetim kuruluna sunar. 

• Mezuniyet öncesi tıp eğitimi alan öğrencilerin aldıkları dönemin 
ve/veya mesleki uygulamaların kendi fakültelerinde geçerli 
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sayılabilmesi için alınan derslerin en az %80 uyumlu olması gerekir. 
Aldığı kararı fakülte yönetim kurulu onayına sunar. 

Yasal Dayanak: • Bahçeşehir Üniversitesi Tıp Fakültesi Mezuniyet Öncesi Eğitim Kurul ve 
Komisyonlarının Esas ve Usulleri Yönergesi 

Yetkinlik (Aranan 
Nitelikler): 

Dekan tarafından görevlendirilen öğretim elemanları ve öğrencilerden oluşur. 

 

1.34. ÖĞRETİM ÜYESİ 

Görev Adı: ÖĞRETİM ÜYESİ 

Üst Yönetici/ Yöneticileri: Anabilim Dalı Başkanı 

Görev Alanı: Bahçeşehir Üniversitesi üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere 
uygun olarak; Fakültenin vizyonu, misyonu doğrultusunda eğitim ve öğretim 
faaliyetini yürütmektir. 

Temel Görev ve 
Sorumlulukları: 

• Asli görevi eğitim-öğretim faaliyetini yürütmektir. 

• Anabilim dalındaki her türlü eğitim-öğretim faaliyetlerine düzenli bir 
şekilde katılır. 

• Yükseköğretim Kurumlarında ve 2547 sayılı Yükseköğretim 
Kanunundaki amaç ve ilkelere uygun biçimde lisans ve lisansüstü 
düzeylerde eğitim öğretim ve uygulamalı çalışmalar yapar ve yaptırır, 
proje hazırlıklarını ve seminerleri yönetir. 

• Yükseköğretim kurumlarında bilimsel araştırmalar ve yayımlar yapar. 

• İlgili birim başkanlığınca düzenlenecek programa göre, belirli günlerde 
öğrencileri kabul eder, onlara gerekli konularda yardım eder, 2547 
sayılı Yükseköğretim Kanunundaki amaç ve ilkeler doğrultusunda yol 
gösterir ve rehberlik eder. 

• Yetkili organlarca (Dekan, Yönetim Kurulu, Fakülte Kurulu) verilecek 
görevleri yerine getirir. 

• Akademik takvimde belirtilen görevleri zamanında yapar. 

• Verdiği derslerin programlarını hazırlar, planlar ve eksiksiz 
yürütülmesini sağlar. 

• Anabilim Dalı içinde oluşturulan kurullarda ve Anabilim dalı başkanının 
diğer görevlendirmeleri ile ilgili işlerde kendisine düşen görevleri yapar. 

• Üyesi olduğu kurul/komisyon toplantılarına katılır. 

• Sorumlu olduğu derslerin sınav değerlendirme sonuçlarını süresi içinde 
Anabilim dalı başkanlığına iletir. 

• Bağlı olduğu süreç ile yöneticiler tarafından mevzuata uygun verilen 
diğer iş ve işlemleri yapar. 

Yetkileri: • Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisi 

Yasal Dayanak: • 2547 Sayılı YÖK Kanunu 

Yetkinlik (Aranan 
Nitelikler): 

• 2547 Sayılı Yüksek Öğretim Kanunu’nda belirtilen niteliklere sahip 
olmak 
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2. 

UZMANLIK ÖĞRENCİLERİ VE TIP FAKÜLTESİ ÖĞRENCİLERİ 

GÖREV TANIMLARI 
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2.1. ASİSTAN (UZMANLIK ÖĞRENCİSİ) 

 

Görev Adı: 

 

ASİSTAN 

Üst Yönetici/ Yöneticileri: Anabilim Dalı Öğretim Üyeleri, Anabilim Dalı Başkanı 

Görev Alanı: Uzmanlık eğitimi karnesinde belirlenmiş eğitim, araştırma ve uygulama 
faaliyetlerini yerine getirmektir. 

Temel Görev ve 
Sorumlulukları: 

• TUKMOS (Tıpta Uzmanlık Kurulu Müfredat Oluşturma ve Standart 
Belirleme Sistemi) ve Yataklı Tedavi Kurumları İşletme Yönetmeliği 
kapsamında belirlenen görevleri yerine getirir 

• Eğitim sorumlusunun gözetim ve denetiminde araştırma ve eğitim 
çalışmalarında ve sağlık hizmeti sunumunda görev alır. 

• Akademik yıl içerisinde belirlenen programa göre; ilgili olduğu eğitim 
programlarına katılır ve bununla ilgili görevleri gerçekleştirir. 

• Bağlı olduğu Anabilim/Bilim Dalı’nda düzenlenen eğitim etkinliklerine 
katılır. 

• Kurul-Mesleki Uygulama- Final-Bütünleme sınavlarında gözetmen 
olarak katkı sağlar. 

• Bilimsel araştırma ve yayımlar yapılmasında katkı sağlar. 

• Bağlı olduğu süreç ve üst yöneticileri tarafından verilen diğer iş ve 
işlemleri yapar. 

Yasal Dayanak: • 2547 Sayılı YÖK Kanunu 

• Tıpta ve Diş Hekimliğinde Uzmanlık Eğitimi Yönetmeliği 

Yetkinlik (Aranan 
Nitelikler): 

Tıpta Uzmanlık Sınavında başarılı olup asistan kadrosuna atanmış 
olmak 

 

2.2. İNTÖRN DOKTOR 

Görev Adı: İNTÖRN DOKTOR 

Üst Yönetici/ Yöneticileri: 
Sorumluluk listesinde  tanımlanan sıralı amirler (servis asistanı, uzman doktor, 
öğretim üyeleri, üst amirler) 

Görev Alanı: Bahçeşehir Üniversitesi Tıp Fakültesi’nde İntörn Doktor olarak çalışan 
öğrencilerin sorumluluklarını belirlemektir. 

Temel Görev ve 
Sorumlulukları: 

• Sınıf 6 eğitim sürecinde mesleki değerler ve ilkeler ışığında sağlık 
sorunlarına çözüm üretebilme becerilerini; makale saatleri, 
konferanslar, seminer programları vb. gibi akademik etkinliklere 
katılarak tıbbi bilgi ve eleştirel düşünme becerilerini geliştirirler. 

• Eğitim sorumlusu veya onun görevlendirdiği öğretim üyesinin 
gözetiminde ve denetiminde çalışırlar. 

• Programlanan eğitim, araştırma ve akademik etkinliklere aktif olarak 
katılmak zorundadırlar. 

• Çalıştıkları klinik birimlerde rutin poliklinik uygulamasına etkin olarak 
katılırlar. Poliklinikte öğretim üyesi denetiminde hasta-hekim ilişkisi 
sağlar, fizik muayene yapar, hekim denetiminde muayene notu 
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koyabilir, gerekli tetkikleri isteyebilirler. 

• Doğrudan reçete imzalama yetkisine sahip değildirler; yazdıkları 
reçeteleri sorumlu öğretim üyesine imzalatmak zorundadırlar. 

• Doğrudan klinik uygulama emri (order) verme yetkisine sahip 
değillerdir. 

• Yataklı birimlerde kendi sorumluluklarında olan hastaları izler, 
sorunları ile yakından ilgilenir; hasta yakınları ile etkin iletişim kurar, 
öğretim üyesi sorumluluğunda tıbbi girişimlerde bulunurlar. 

• Kliniğin çalışma düzenine uygun olarak nöbet tutarlar. 

• Tıbbi doküman yönetimini öğrenir, uygularlar. Ancak bu işlemler 
işgücü açığını gidermek amacıyla kullanılamaz ve ilgili eğitimin ağırlıklı 
uygulaması olamaz. 

• Sağlık sisteminin organizasyonunu tanıyıp, yapılanmayı öğrenirler. 

• Sağlık alanında liderlik ve ekip çalışması becerileriyle sağlık çalışanları 
ve toplumla etkin iletişim kurma becerilerini pekiştirirler. 

• Yaşam boyu öğrenme ve kanıta dayalı tıp ilkelerini kullanma becerisi 
edinirler. 

• Bireyin yaşadığı ortamdan üçüncü basamak bir sağlık kurumuna kadar 
her düzeyde sağlığı koruma ve geliştirme becerisi edinirler. 

• Eğitim Sorumlusu veya onun görevlendirdiği öğretim elemanının isteği 
ve denetimi altında, izlediği hastanın laboratuvar isteklerini 
doldurabilir, hasta dosyasına sonuçları girebilir, epikriz taslağı 
hazırlayabilirler. 

• İntörn karnelerinde belirtilen girişimleri öğretim üyesinin 
sorumluluğunda yapabilirler. Yapılan girişimsel işlemle ilişkili ortaya 
çıkacak tüm komplikasyon ve sorunlardan girişimi gözeten hekim 
sorumludur. 

• Hasta ve yakınlarının haklarını bilmek, bunlara ve etik kurallara saygılı 
olmak ve hasta bilgilerinin gizliliği ilkesine uymak zorundadırlar. 

• Hastaya veya yakınlarına öğretim üyesinin bilgisi ve denetimi dışında 
hastanın tıbbi durumu ve seyri ile ilgili hiçbir bilgiyi aktaramazlar. 

• Kendi eğitimleri ile ilgili süreçleri takip etmekle yükümlüdürler. 
 

Yasal Dayanak: • Bahçeşehir Üniversitesi Tıp Fakültesi Eğitim-Öğretim ve Sınav 
Yönetmeliği 

• Bahçeşehir Üniversitesi Tıp Fakültesi İntörn Doktorluk Yönergesi 

Yetkinlik (Aranan 
Nitelikler): 

Bahçeşehir Üniversitesi Tıp Fakültesi’nde ilk beş eğitim-öğretim yılını 
başarı ile tamamlayarak altıncı sınıfa geçmeye hak kazanan öğrenciler 

 

2.3. TIP FAKÜLTESİ KLİNİK EĞİTİM DÖNEMİ ÖĞRENCİSİ 

Görev Adı: TIP FAKÜLTESİ KLİNİK EĞİTİM DÖNEMİ ÖĞRENCİSİ 

Üst Yönetici/ Yöneticileri: 
Sorumluluk listesinde  tanımlanan sıralı amirler (servis asistanı, uzman doktor, 
öğretim üyeleri, üst amirler) 

Görev Alanı: Bahçeşehir Üniversitesi Tıp Fakültesi’nde Sınıf 4 ve Sınıf 5 öğrencilerinin 
sorumluluklarını belirlemektir. 

Temel Görev ve 
Sorumlulukları: 

• Eğitim-öğretim yılı başında duyurulan gruplar içerisinde yer alarak, 
akademik takvime göre mesleki uygulama eğitimlerini 
gerçekleştirirler. 
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• Uygulama alanlarında sağlık hizmeti sunumuna uygun kıyafetleri 
(beyaz uzun kollu önlük, forma, gerekli kişisel koruyucu ekipmanlar) ; 
ameliyathanede ameliyathane kurallarına uygun kıyafetleri giyerler. 
Kurum dışında önlük ve forma giymezler. 

• Kurum içerisinde ve hastanede kimlik ya da yaka kartlarını üstlerinde 
taşırlar. 

• Hastalara ve hasta yakınlarına kendilerini ‘’tıp öğrencisi’’ olarak 
tanıtırlar. 

• Tüm eğitim-öğretim çalışmalarını ilgili eğitim sorumlusu öğretim üyesi 
denetiminde gerçekleştirirler. 

• Anabilim dalının hazırladığı ders programı doğrultusunda teorik 
derslere, seminerlere, vaka sunumlarına, vizitlere katılır;  poliklinik, 
servis, ameliyathane, ve diğer tanı ve tedavi ünitelerinde yapılan her 
türlü tıbbi girişimleri hasta mahremiyeti ve izni doğrultusunda izler, 
eğiticinin izni ve gözetimi altında uygun görülen girişimleri yaparlar. 

• Teorik ve pratik derslere devam ve bildirilen saatlere uyum konusuna 
azami özeni gösterirler. 

• Mesleki uygulama derslerinde girdikleri her türlü sınavda uyulması 
gereken esaslara uygun davranırlar. 

• Hasta, hasta yakınları veya üçüncü şahıslara öğretim üyelerinin bilgisi 
ve denetimi olmaksızın hastanın durumu ve seyri ile ilgili bilgi 
vermezler. 

• Çalışmalarının sadece eğitim amacına yönelik olduğunu bilir, hiçbir 
şekilde hastaların tanı-tedavi, takip ve tıbbi bakımları ile ilgili 
kararlara, uygulamalara ve kayıtlara tek başlarına müdahil olmazlar. 

• Hasta ve hastane verilerinin gizliliği ilkesine uyar, eğitim ortamları 
dışında bu verileri kullanmazlar. 

• Hasta dosyalarını ve hastaya ait tıbbi belgeleri servis dışına 
çıkarmazlar. 

• Hastane görevlileri ile hastalarla ilgili konulardaki tartışmaları asansör, 
koridor, kafeterya gibi halkın duyabileceği alanlar dışında yaparlar. 

• Hasta güvenliğine zarar verecek, hastane hijyenini bozacak 
davranışlardan kaçınırlar. 

• Hastane işleyiş kurallarına ve hastane enfeksiyon kontrol önlemlerine 
uyarlar. 

• Eğitim öğretim dönemi başında kişisel mesleki uygulama karnelerini 
öğrenci işlerinden teslim alır, içerisindeki bilgilendirmeleri okur, temiz 
ve düzenli bir şekilde doldururlar. Karnelerin kaybedilmesi durumunda 
yeni karne temini için yazılı bir gerekçe ile öğrenci işlerine başvururlar. 

• Mesleki uygulama karnelerini yanlarında taşır, karnede belirtilen 
girişimleri sorumlu öğretim üyesinin eşliğinde yapar ve değerlendiren 
öğretim üyesine imzalatırlar. 

• Her klinik eğitim programı bitiminde imzalı kişisel mesleki uygulama 
karnelerini sorumlu öğretim üyesine teslim ederler. 

• Tıp meslek etiğinin ve deontolojinin ilke ve kurallarına uygun 
davranırlar. 

• Kültürel farklılıklara saygı gösterirler. 

• Hastalarla etkileşimde onların mahremiyetine saygı gösterirler. 

• Hasta ve hasta yakınlarına saygılı davranırlar. 

• Arkadaşlarına, öğretim üyelerine, ve tüm kampüs çalışanlarına karşı 
saygılı olurlar. 

• Öğretim üyeleri ve hastane çalışanları ile çıkar amaçlı ilişki ve 
davranışlar sergilemezler. 

• Dürüst olmayan, kuralları çiğneyen, şiddet ve zorbalık içeren 
davranışlarda bulunmazlar. 

• Bağımsız çalışma saatlerini etkin bir biçimde kullanmaya çalışırlar. 



 

 35 

• Mesleğin gerektirdiği donanımları kazanmak adına dersler dışında 
düzenlenen bilimsel ya da kültürel aktivitelere en üst düzeyde katılım 
göstermeye çalışırlar. 

• Akademik dürüstlüğü koruyan tutum ve davranışlarda bulunurlar. 

• Program değerlendirme komisyonu tarafından gönderilen, 
programların iyileştirilmesi ve geliştirilmesine yönelik geri bildirimlere 
katılır; geri bildirimlerde eleştiri ve katkı kapsamını aşacak ifadeler 
kullanmazlar. 

Yasal Dayanak: • Bahçeşehir Üniversitesi Tıp Fakültesi Eğitim-Öğretim ve Sınav 
Yönetmeliği 

• Yükseköğretim Kurumları Öğrenci Disiplin Yönetmeliği 

• Fakülte Kurul kararı ile yürürlüğe giren Bahçeşehir Üniversitesi Tıp 
Fakültesi Öğrencilerinin Klinik Eğitim Ortamlarında Uyması Gereken 
Kurallar, Görev Ve Sorumlulukları kılavuzu 

Yetkinlik (Aranan 
Nitelikler): 

Bahçeşehir Üniversitesi Tıp Fakültesi’nde ilk beş eğitim-öğretim yılını 
başarı ile tamamlayarak altıncı sınıfa geçmeye hak kazanan öğrenciler 

 

2.4. TIP FAKÜLTESİ KLİNİK ÖNCESİ EĞİTİM DÖNEMİ ÖĞRENCİSİ 

Görev Adı: 
TIP FAKÜLTESİ KLİNİK ÖNCESİ EĞİTİM DÖNEMİ ÖĞRENCİSİ 
 

Üst Yönetici/ Yöneticileri: Sorumluluk listesinde  tanımlanan sıralı amirler  

Görev Alanı: Bahçeşehir Üniversitesi Tıp Fakültesi’nde Sınıf 1, 2  ve 3 öğrencilerinin 

sorumluluklarını belirlemektir. 

Temel Görev ve 

Sorumlulukları: 

• Bahçeşehir Üniversitesi Tıp Fakültesi Eğitim-Öğretim ve Sınav 
Yönetmeliği hakkında bilgi sahibidirler. 

• Bahçeşehir Üniversitesi Tıp Fakültesi Eğitim-Öğretim ve Sınav 
Yönetmeliği başta olmak üzere fakültenin ve üniversitenin ilgili 
yönetmelik ya da yönergeleri sınırları içerisinde talepleri olabileceğini 
bilirler. 

• İsteklerini iletirken kurum içerisindeki hiyerarşiyi takip ederler. Sınıf 
temsilcisi, ders kurulu sorumlusu, dönem koordinatörü, eğitimden 
sorumlu dekan yardımcısı, dekan gibi aşamaları uygun şekilde takip 
ederler. 

• Kendilerine ya da kuruma ait belgelerin elde edilmesinde yazılı dilekçe 
ve taleplerin esas olduğunu bilirler. 

• Kurumun adını ya da logosunu izinsiz olarak kullanmazlar. 

• Kurum içerisinde ve hastanede kimlik ya da yaka kartlarını üstlerinde 
taşırlar. 

• Derslere zamanında girerler. 

• Ders işleyişi sırasında dersin bütünlüğünü ve konsantrasyonu bozacak 
tutum ve davranışlarda bulunmazlar. 

• Bahçeşehir Üniversitesi Tıp Fakültesi Eğitim- Öğretim ve Sınav 
Yönetmeliği’nde belirtildiği üzere devamsızlık sınırının aşılması 
durumunda ilgili sınavlara alınmayacaklarının ya da yıl tekrarı 
yapacaklarının bilincindedirler. 

• Görevlendirilen bütün laboratuvar çalışmalarına katılır, çalışmalara 
katılamama durumunda mazeretlerini uygun süre içerisinde ilgililere 
bildirirler. 
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• Laboratuvar çalışmalarına uygun kıyafette katılır ve  duyurulmuş 
laboratuvar kurallarına uygun davranırlar. 

• Klinik gözlem amaçlı hastane ziyaretlerinde ilgili kliniklerin kurallarına 
uyar, hasta ve hekim haklarına uygun davranırlar. 

• Hasta ve hastane verilerinin gizliliği ilkesine uyarı, eğitim ortamları 
dışında bu verileri kullanmazlar. 

• Hasta, hasta yakınları veya üçüncü şahıslara öğretim üyelerinin bilgisi 
ve denetimi olmaksızın hastanın durumu ve seyri ile ilgili bilgi 
vermezler. 

• Fakültede girilen her türlü sınavda uyulması gereken esaslara uygun 
davranırlar. 

• Öğretim üyeleri izin vermediği sürece sınav ve ödevlerde yardım alıp 
vermezler. 

• Ortak kullanım alanlarında diğer sınıfların derslerini engelleyecek, 
ofislerde çalışanları rahatsız edecek tutum ve  davranışlarda 
bulunmazlar. 

• Kütüphane kurallarına uyarlar. 

• Kütüphane ya da diğer çalışma alanlarında diğer öğrencilerin çalışma 
haklarına özen gösterirler. 

• Kurum içerisinde temizlik kurallarına uyarlar. 

• Kuruma ait taşınır ve taşınmaz tüm malzeme ve eşyaların kullanımına 
gereken özeni gösterirler. 

• Kampüs alanı içerisinde (bahçe dahil) alkol, tütün, tütün mamulleri ve 
madde kullanımının yasak olduğunu bilirler. 

• Resmi iletişim araçları (kurumun verdiği e-mail, kurum web sayfası) ile 
gönderilen duyuru ve bilgileri düzenli olarak takip ederler. 

• Kültürel ve toplumsal farklılıklara karşı hoş görülüdürler. 

• Her türlü ayrımcılığa karşı hoşgörüsüzdürler. 
• Arkadaşlarına, öğretim üyelerine, ve tüm kampüs çalışanlarına karşı 

saygılı olurlar. 

• Öğretim üyeleri ve hastane çalışanları ile çıkar amaçlı ilişki ve 
davranışlar sergilemezler. 

• Dürüst olmayan, kuralları çiğneyen, şiddet ve zorbalık içeren 
davranışlarda bulunmazlar. 

• Bağımsız çalışma saatlerini etkin bir biçimde kullanmaya çalışırlar. 

• Mesleğin gerektirdiği donanımları kazanmak adına dersler dışında 
düzenlenen bilimsel ya da kültürel aktivitelere en üst düzeyde katılım 
göstermeye çalışırlar. 

• Akademik dürüstlüğü koruyan tutum ve davranışlarda bulunurlar. 

• Görünüşlerine dikkat eder mesleki profesyonelliğe yakışır biçimde 
giyinirler. 

• Sınıf atmosferinin öğrenmeyi besleyici bir hale gelmesi için çaba 
gösterirler. 

• Program değerlendirme komisyonu tarafından gönderilen, 
programların iyileştirilmesi ve geliştirilmesine yönelik geri bildirimlere 
katılır; geri bildirimlerde eleştiri ve katkı kapsamını aşacak ifadeler 
kullanmazlar. 

• İletişim araçlarını (telefon, e-mail, whatsapp vs.) uygun saat ve tarzda 
kullanmaya özen gösterirler. 

• Alt sınıflar için yol gösterici ve rol model olma yolunu benimserler. 

Yasal Dayanak: • Bahçeşehir Üniversitesi Tıp Fakültesi Eğitim-Öğretim ve Sınav 
Yönetmeliği 

• Yükseköğretim Kurumları Öğrenci Disiplin Yönetmeliği 
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• Fakülte Kurul kararı ile yürürlüğe giren Bahçeşehir Üniversitesi Tıp 
Fakültesi Klinik Öncesi Eğitim Dönemindeki Öğrencilerinin Uyması 
Gereken Kurallar, Görev ve Sorumlulukları kılavuzu 

Yetkinlik (Aranan 

Nitelikler): 

Bahçeşehir Üniversitesi Tıp Fakültesi Sınıf 1, 2 ve 3 öğrencileri 
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3. 

İDARİ PERSONEL GÖREV TANIMLARI 
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3.1.YÖNETİCİ ASİSTANI (DEKAN ÖZEL KALEMİ) 

Görev Adı: 

 
YÖNETİCİ ASİSTANI 

Üst Yönetici/ Yöneticileri: Dekan, Rektör 

Görev Alanı: Tıp Fakültesi Genel Koordinatörü direktifinde Tıp Fakültesi Dekanı ile ilgili 
süreçleri organize etmek planlamak ve takip etmektir. 

Temel Görev ve 

Sorumlulukları: 

• Tıp Fakültesi Genel Koordinatörü direktifinde Tıp Fakültesi ile ilgili 
süreçleri organize etmek, 

• Tıp Fakültesi dekanının kurum içi ve kurum dışı randevu taleplerini 
gerçekleştirmek 

• Tıp Fakültesi kadrosu için görüşmeye gelecek adayların öz geçmiş ve 
kariyer bilgilerini dosyalamak, akademik görüşmelerini ayarlamak, h-
endekslerini hesaplamak ve Tıp Fakültesi dekanına sunmak, 

• Tıp Fakültesi kadrosu için görüşmeye gelen adayların, olumlu olanlar 
için akademik sözleşme taslağını göndermek ve süreci yönetmek, 
sonuca yönelik takibini yapmak 

• Tıp Fakültesi dekanının seyahat dosyası hazırlamak; uçak bileti, otel 
rezervasyon gibi belgeleri dosyalamak, seyahat edilecek ülke ve 
şehirler ile ilgili detaylı dosya hazırlamak, 

• Tıp Fakültesi dekanını için talep edilen konferans bilgilerini sunmak ve 
onay almak, yapılacak konuşma için gerekli hazırlıkları yapmak, 

• Tıp Fakültesi dekanının özel işlerini organize etmek, planlamak ve 
yönetmek, 

• Çalışanlar için belirlenen ortak görev ve sorumlulukları yerine 
getirmek 

• Yukarıda tanımlı görev alanı ile ilgili olarak yöneticisi tarafından 
verilen diğer görevleri yerine getirmek 

Yetkinlik (Aranan 

Nitelikler): 

• Vizyon ve değerler, 

• Organizasyonel sağduyu, 

• Paydaş hizmeti, 

• Yaratıcılık/Yenilikçilik, 

• Ekip çalışması, 

• Bireysel gelişim, 

• Güvenilirlik, 

• Uyum/esneklik, 

• Kalite, 

• Verimlilik, 

• Sonuç odaklılık 

• Etkin iletişim, 

• Planlama ve organize etme becerisi, 

• Stres altında başarma, 

 

 

 

 



 

 40 

3.2.  ÖĞRENCİ İŞLERİ SORUMLUSU 

Görev Adı: 

 
ÖĞRENCİ İŞLERİ SORUMLUSU 

Üst Yönetici/ Yöneticileri: Fakülte Genel Koordinatörü 

Görev Alanı: Öğrencilerin talep ettiği belgeleri hazırlamak ve öğrencilerle ilgili tüm işlemleri 
yönetmeliğe uygun şekilde gerçekleştirmektir. 

Temel Görev ve 

Sorumlulukları: 

• Akademisyenlere öğrenci günlük ders katılımı ve sınava katılım 
yoklamalarında destek vermek, alınan yoklama kağıtlarında öğrencilerin 
imza atıp atmadığı kontrol etmek, 

• Sınav dönemlerinde öğrencilerin çakışan dersleri için çözüm üretmek, 
öğrencilerden çakışan dersiyle ilgili dilekçe almak, Tıp fakültesi 
sekreterinin planlaması doğrultusunda öğrenciye bilgi vermek, 

• Akademisyenlerin sınav döneminde talep ettikleri optik formları kapalı 
zarfla teslim etmek ve stok takibini yapmak, 

• Sınav sonuçlarına itiraz eden öğrencilerden dilekçe almak, sınav itiraz 
formunu doldurtmak ve ilgili birime iletmek 

• Öğrencilerin getirdikleri sağlık raporlarının uygunluğunu kontrol etmek, 

ilgili birime bildirmek ve OİS sistemine girmek,  
• Sağlık raporu kabul edilen öğrencilerin raporlu olduğu gün Sınav 

dönemine denk gelmişse, sınavı yapacak akademisyene yeni sınav tarihi 
için bilgi vermek, 

• Akademisyenlerin öğrenciler için talep ettikleri servis taleplerini 
değerlendirip, planlamalarını yapmak, Elektronik Belge Yönetim 
Sistemi’nden (EBYS) form oluşturmak bu formu turizm şirketine 
göndermek ve gelen onay formunu ilgili kişilere mail atmak, 

• Öğrencilerin talep ettiği belgeleri hazırlamak ve öğrencilerle ilgili tüm 

işlemleri yönetmeliğe uygun şekilde gerçekleştirmek,  
• Çalışanlar için belirlenen ortak görev ve sorumlulukları yerine getirmek 

• Yukarıda tanımlı görev alanı ile ilgili olarak yöneticisi tarafından verilen 
diğer görevleri yerine getirmek 

 

Yetkinlik (Aranan 

Nitelikler): 

▪ Vizyon ve değerler, 
▪ Organizasyonel sağduyu, 
▪ Paydaş hizmeti, 
▪ Yaratıcılık/Yenilikçilik, 
▪ Ekip çalışması, 
▪ Bireysel gelişim, 
▪ Güvenilirlik, 
▪ Uyum/esneklik, 
▪ Kalite, 
▪ Verimlilik, 
▪ Sonuç odaklılık 

▪ Analitik düşünme ve problem çözme,    
▪ Zamanı yönetme, 
▪ Takipçilik 
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3.3. TANITIM SORUMLUSU 

Görev Adı: 

 
TANITIM SORUMLUSU 

Üst Yönetici/ Yöneticileri: Fakülte Genel Koordinatörü 

Görev Alanı: Bilim İnsanı Seçme Programı’nın (BİSEP) yönetimi, BİSEP’ e başvuran aday 
öğrencilerin takibi, dosyalarının oluşturulması ve mülakat planlamalarının 
yapılması. 

Temel Görev ve 

Sorumlulukları: 

• Kariyer günleri için talep edilen akademisyen, tıp doktoru ve 
öğrencilerin organizasyonunu yapmak, 

• Sosyal Medya ve diğer mecralarda BAU TIP Fakültesinin tanıtımı 
yapmak, sosyal medya hesaplarının yönetimini yapmak, 

• Tıp Fakültesi Dekanının Bilim Konuşmalarının sosyal medya 
duyurularını yapmak, 
 

• BAU TIP aday öğrencilerin tespit edilmesine katkı sağlamak, gelen 
öğrencilerin oryantasyonunu organize etmek ve Bilim İnsanı Seçme 
Programı Hakkında (BİSEP) bilgi vermek, 

• Bilim İnsanı Seçme Programını (BİSEP) yönetmek, Web sitesindeki 
BİSEP programı ile ilgili bilgileri güncel tutmak, 

• Bilim İnsanı Seçme Programı (BİSEP) için başvuran aday öğrencilerin 
belgelerini incelemek ve uygunluğuna karar vermek, mülakat 
planlamalarını yapmak, Tıp Fakültesi etkinliklerine davet etmek, her 
öğrencinin tanıtım dosyasını mülakatlar için kayıt altında tutmak, 

• Tıp fakültesinin katalog, broşür, video ve diğer yazılı materyallerinin 
kontrolünü yapmak ve güncel bilgilerle basılmasını sağlamak, 

• Çalışanlar için belirlenen ortak görev ve sorumlulukları yerine getirmek 

• Yukarıda tanımlı görev alanı ile ilgili olarak yöneticisi tarafından verilen 
diğer görevleri yerine getirmek 
 

Yetkinlik (Aranan 

Nitelikler): 

▪ Vizyon ve değerler, 
▪ Organizasyonel sağduyu, 
▪ Paydaş hizmeti, 
▪ Yaratıcılık/Yenilikçilik, 
▪ Ekip çalışması, 
▪ Bireysel gelişim, 
▪ Güvenilirlik, 
▪ Uyum/esneklik, 
▪ Kalite, 
▪ Verimlilik, 
▪ Sonuç odaklılık 

▪ Analitik düşünme ve problem çözme,    
▪ Zamanı yönetme, 
▪ Takipçilik 
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3.4. ULUSLARARASI ÖĞRENCİ VE YURTDIŞI İLİŞKİLERİ SORUMLUSU 

Görev Adı: Uluslararası Öğrenci ve Yurtdışı İlişkileri Sorumlusu 

Üst Yönetici/ Yöneticileri: Tıp Fakültesi Koordinatörü, Dekan 

Görev Alanı: Tıp Fakültesi bünyesindeki mevcut öğrencinin uluslararası eğitim süreçlerini 
yönetmek ve Tıp Fakültesi bünyesine uluslararası öğrenci kazandırmak 

Temel Görev ve 
Sorumlulukları: 

• Uluslararası öğrenciler için yıllık stratejik plan yapmak ve uluslararası 
öğrenci kriterlerini belirlemek, başvuru sisteminin düzenlenmek, 
öğrenci ve velilerin sorularını yanıtlamak, 

• Uluslararası öğrenci seçimini yapacak komisyona yardım etmek. 
Öğrencilerin başvurularını incelemek, kısa listeye alınan öğrencilerle 
video mülakat yapılmak. Kabul ve ret işlemleri ile depozito ve kayıt 
işlemlerindeki mali kısmın takibi yapmak, 

• Tıp fakültesinde var olan uluslararası öğrencilere destek olmak. 
Akademik anlamda ve günlük anlamda yaşadıkları sorunları dinleyerek 
rapor halinde dekanlığa sunmak, 

• Tüm öğrencilerin yurtdışında yapacakları staj, mesleki gözlemler ve 
araştırma laboratuvarlarına gidişlerinde, karşı tarafla iletişim kurmak, 
öğrencilerin vize işlemlerinde yardımcı olmak, başvuru evraklarının 
hazırlanmasına yardımcı olmak, 

• Öğrencilerin yurt dışında gidecekleri okullar için uluslararası 
anlaşmaları yapacak sorumlu kişilere yardım etmek, 

• Öğrencilerin yurt dışında gidecekleri okullara Dekan’ın yazmış olduğu 
referans mektubunun kontrolü ve takibini yapmak, 

• Akademisyenlerin uluslararası kuruluş ya da üniversitelere 
göndermeleri gereken referans mektupları konusunda destek vermek, 

• Akademisyenlerin organize ettikleri konferanslar için, hazırladıkları 
metinlerin İngilizce çeviri yapmak ve ya düzeltmek, 

• Akademisyenlerin çıkan kitapları ve projelendirilen kitapların takibi, 
yazar çevirmen ve yayın evi ile iletişim ve takibini yapmak, 

• Tıp Fakültesinde önem arz eden İngilizce metinleri Türkçeye çevirmek, 
(makale, afiş, broşür, sertifika, diploma, mektup) 

• Tıp Fakültesinin uluslararası kuruluşlarla resmi işlerini yürütmek için 
sorumlular yardım etmek, 

• Tıp Fakültesi Dekanın tüm yurtdışı işlerinin takibini yapmak, 

• Tıp Fakültesi Dekanın üye olduğu akademi ve topluluklar ile ilgili 
komite görevlerinin gerekliliklerini yapmak, 

• Tıp Fakültesine gelen Fellow Ship başvurularını değerlendirmek, 
sorularını yanıtlamak ve planlamak, değerlendirme sürecini yardımcı 
olmak, 

• HBT adlı haftalık dergide yayımlanmak üzere akademisyenlerden yazı 
istemek ve ilgili dergiye göndermek, 

• Çalışanlar için belirlenen ortak görev ve sorumlulukları yerine 
getirmek 

• Yukarıda tanımlı görev alanı ile ilgili olarak yöneticisi tarafından verilen 
diğer görevleri yerine getirmek 

Yetkinlik (Aranan 
Nitelikler): 

▪ Vizyon ve değerler, 
▪ Organizasyonel sağduyu, 
▪ Paydaş hizmeti, 
▪ Yaratıcılık/Yenilikçilik, 
▪ Ekip çalışması, 
▪ Bireysel gelişim, 
▪ Güvenilirlik, 
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▪ Uyum/esneklik, 
▪ Kalite, 
▪ Verimlilik, 

▪ Sonuç odaklılık 

▪ Analitik düşünme ve problem çözme,    
▪ Etkin iletişim, 

Planlama ve organize etme becerisi, 

 

3.4. TEKNİK ELEMAN 

Görev Adı: Teknik Eleman 

Üst Yönetici/ Yöneticileri: Tıp Fakültesi Dekanlığı /Anatomi Anabilim Dalı Başkanlığı 

Görev Alanı: Anatomi laboratuvarındaki işleyişi sağlamak; cerrahi setlerin temizliği, 
kadavraların korunması ve derslikteki düzeni sağlamak. 

Temel Görev ve 
Sorumlulukları: 

• Ders öncesi dersliklerde kullanılacak materyal ile ilgili hazırlık yapmak 
ve kullanıma hazır hale getirmek ve sınıfın oturma düzenini yapmak. 
Ders bitiminde ve serbest zamanda öğrencilerin çalışması sonucu 
kullanılan materyalleri düzenlemek, 

• Tıp fakültesinde bulunan kadavraların muhafaza edildiği havuzların 
ilaçlarını hazırlamak ve havuzun bakımını yapmak, 

• Tıp fakültesinde bulunan kadavraların günlük ilaçlama işlemlerini ve 
bakımını yapmak, ve kadavralar için kullanılan dondurucu dolapların 
derecelerini ayarlamak, gömülmesi gereken kadavra ve uzuvlarına 
karar vererek, gereken işlemleri yapmak, 

• Tıp fakültesinde bulunan kadavralarla çalışılacaksa, kadavraları uygun 
vücut pozisyonuna getirmek, materyallerini sağlamak, cerrahi setleri 
öğrencilere teslim edip teslim almak, 

• Tıp Fakültesinin düzenlediği kurslar için ön hazırlık yapmak, istasyon 
kurmak, cerrahi setleri hazırlamak, dokuları veya diğer uzuvları 
masaya koymak, bittiğinde alanı eski düzenine getirmek, 

• Her gün cerrahi setleri kullanım sonrasında sabunlu su ve kimyasal 
maddeler ile dezenfekte etmek, 

• Laboratuvarında kullanılan sarf malzeme çizelgesi tutmak ve teminini 
sağlamak 

• Çalışanlar için belirlenen ortak görev ve sorumlulukları yerine 
getirmek 

• Yukarıda tanımlı görev alanı ile ilgili olarak yöneticisi tarafından verilen 
diğer görevleri yerine getirmek, 

Yetkinlik (Aranan 
Nitelikler): 

▪ Vizyon ve değerler, 
▪ Organizasyonel sağduyu, 
▪ Paydaş hizmeti, 
▪ Yaratıcılık/Yenilikçilik, 
▪ Ekip çalışması, 
▪ Bireysel gelişim, 
▪ Güvenilirlik, 
▪ Uyum/esneklik, 
▪ Kalite, 
▪ Verimlilik, 
▪ Sonuç odaklılık 
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▪ Tercihen cerrahi setlerin kullanımı ve temizliği bilgisine sahip olmak, 

 

3.6. TEKNİK ELEMAN 

Görev Adı: Teknik Eleman 

Üst Yönetici/ Yöneticileri: Tıp Fakültesi Dekanlığı /Patoloji Anabilim Dalı Başkanlığı 

Görev Alanı: Ameliyat esnasında çıkartılan dokuların doku takip işlemlerini yapmak ve 
öğrencilerin derste kullanacağı çeşitli organ ve materyalleri hazırlamak.  

Temel Görev ve 
Sorumlulukları: 

• Tıp Fakültesinde Hayvan deneyleri için histoloji, farmakoloji ve 
patolojiden gelen doku örnekleri için doku takip işlemlerini yapmak, 

• Hastanede ameliyat olmuş hastalardan alınan tüm dokuları uygun 
koşullarda lam ve blok arşiv olarak saklamak, 

• Hastanede ameliyat olmuş hastalardan alınan tüm dokuları incelemek, 
analiz etmek ve raporlamasını patoloji ana bilim dalı hekimine 
iletmek, 

• Ders Komiteleri için preparat hazırlamak, 

• Tıp Fakültesi öğrencilerinin derslerde kullanması ve organ sergisi için 
fetüs ve çeşitli organlar tümör ve tümör dışı organların hazırlığını 
yapmak, 

• Otopsi ve ameliyatlardan çıkarılan parçalardan önlemler almak ve 
onları ayırmak 

• Bilimsel yöntemler eşliğinde doku kesitleri hazırlamak ve muayene 
sonucunu belirlemek, kesit alınan dokuları deparafinize etmek, 

• Çalışanlar için belirlenen ortak görev ve sorumlulukları yerine 
getirmek 

• Yukarıda tanımlı görev alanı ile ilgili olarak yöneticisi tarafından verilen 
diğer görevleri yerine getirmek, 

Yetkinlik (Aranan 
Nitelikler): 

▪ Vizyon ve değerler, 
▪ Organizasyonel sağduyu, 
▪ Paydaş hizmeti, 
▪ Yaratıcılık/Yenilikçilik, 
▪ Ekip çalışması, 
▪ Bireysel gelişim, 
▪ Güvenilirlik, 
▪ Uyum/esneklik, 
▪ Kalite, 
▪ Verimlilik, 
▪ Sonuç odaklılık 

▪ Dayanıklılık, 
▪ Stres altında başarma, 
▪ Takipçilik 
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TIP EĞİTİMİ ANABİLİM DALI  

GÖREV ve SORUMLULUKLARI 

 



 

 46 

4. TIP EĞİTİMİ ANABİLİM DALI GÖREV VE SORUMLULUKLARI 

• Mezuniyet öncesi ve mezuniyet sonrası tıp eğitimi programının geliştirilmesine katkıda 

bulunur. 

• Fakülte eğitim programlarının geliştirilmesine yönelik çalışmalarda danışmanlık yapar. 

• Fakültede verilen tıp eğitimini değerlendirmeye yönelik çalışmalar yapar. 

• Derslerin amaç ve öğrenim çıktılarının güncellenmesini sağlar. 

• Fakültede uygulanan sınavların öğrenim çıktıları doğrultusunda yapılabilmesi için 

yordamlar geliştirir. 

• Fakültede uygulanan ölçme-değerlendirme yöntemlerinin geliştirilme çalışmalarına 

katılır. 

• Eğiticilerin eğitim çalışmalarını izler ve fakültenin belirleyeceği stratejilere katkıda 

bulunur. 

• Mesleksel Beceri eğitiminin ve Mesleki Beceri  Laboratuvarı’nda tıp fakültesi 

öğrencilerinin klinik beceri eğitimlerinin organizasyonunu  sağlar. 

• Tıp Eğitimi ile ilgili çağdaş gelişmeleri takip eder. 

 


