BEZMIALEM VAKIF UNIVERSITESI
ECZACILIK FAKULTESI
KURUL VE KOMiSYONLARIN CALISMA USUL VE ESASLARI

BiRINCi BOLUM
Genel Hukimler
Amacg

MADDE 1 - (1) Bu Usul ve Esaslarin amaci; Bezmialem Vakif Universitesi Eczacilik
Fakultesinde faaliyet gosteren kurul ve komisyonlarin toplanti, giindem, gorus olusturma,
kararlarin kaydi, raporlama, arsivleme ve izleme sureclerine iliskin ortak ilkeleri
duzenlemektir.

Kapsam

MADDE 2 - (1) Bu Usul ve Esaslar; Fakulte Kurulu ve Fakulte Yonetim Kurulunun
mevzuatla belirlenmis gorev ve yetkileri sakli kalmak Uzere, fakullte bunyesindeki surekli ve
gecici komisyonlari, danisma kurullarini ve calisma gruplarini kapsar.

(2) Kanuni kurullarin olusumu, tyelerin seg¢imi, gorev suresi, toplanti ve karar yeter
sayilari ile oylama usulleri ilgili mevzuata tabidir. Bu metindeki tamamlayici hukumler, s6z
konusu dizenlemelerle gelismedigi 6l¢lide uygulanir.

(3) Belirli bir kurul veya komisyona iliskin yururlikteki 6zel dlizenlemelerde hukim
bulunmasi halinde oncelikle bu hukimler uygulanir. Bu metin 6zel dizenlemeleri
kendiliginden degistirmez veya yururlikten kaldirmaz.

Dayanak

MADDE 3 - (1) Bu Usul ve Esaslar; 2547 sayili Yiksekogretim Kanununun ilgili
hikiimleri, Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi ve Bezmialem Vakif
Universitesinin ilgili yonetmelik, yonerge ve yetkili organ kararlari esas alinarak
hazirlanmistir.

Tanimlar
MADDE 4 - (1) Bu Usul ve Esaslarda gecen;
a) Dekanlik: Bezmialem Vakif Universitesi Eczacilik Fakiiltesi Dekanligini,

)
b) Fakiilte: Bezmialem Vakif Universitesi Eczacilik Fakiiltesini,
c) Kanuni kurullar: Fakulte Kurulu ile Fakllte Yonetim Kurulunu,

¢) Komisyon: Ozel mevzuat hilkiimleri sakli kalmak Uzere fakilte bulnyesinde
olusturulan komisyon, danisma kurulu ve calisma gruplarini,

d) Universite: Bezmialem Vakif Universitesini,

ifade eder.



iKINCi BOLUM
Yetkiler ve Gorevlendirme

Kurullar ile komisyonlar arasindaki gorev iliskisi

MADDE 5 - (1) Fakulte Kurulu akademik konulardaki, Faktlte Yonetim Kurulu ise idari
ve uygulamaya iliskin konulardaki gérevlerini ilgili mevzuat ¢cercevesinde yerine getirir. Hangi
organa sunulacagl teredditli olan konular, yetki yoninden incelenerek ilgili organa
yonlendirilir.

(2) Komisyonlar kendi gorev alanlarinda inceleme, degerlendirme, hazirlik,
danismanlik ve izleme yapar; gerekceli gorlis ve Onerilerini Dekanliga sunar. Mevzuatla
ayrica yetki verilmedikce komisyon gorusu nihai idari karar yerine gegcmez.

(83) Mevzuatin belirli bir organa verdigi yetki bu Usul ve Esaslara dayanilarak
devredilemez. Ust makam veya kurul onayi gerektiren islemler, gerekli onay alinmadan
uygulamaya konulamaz.

Komisyonlarin olusturulmasi

MADDE 6 - (1) Komisyonlar, 6zel dlizenlemelerindeki kurulus usultine gore olusturulur.
Ozel hiikiim bulunmayan hallerde ilgili mevzuatin yetki verdigi makam veya organ tarafindan
yazili olarak kurulur ve tGyeleri gorevlendirilir.

(2) Kurulus veya gorevlendirme yazisinda komisyonun adi, amaci, gorev alani, Uyeleri,
baskanin belirlenme ydéntemi, gérev suresi, sekretarya birimi, beklenen ciktilar ve raporlama
takvimi belirtilir.

(3) Uye seciminde uzmanlik, anabilim dallar arasindaki temsil, is yiikii dengesi ve
calismalarin surekliligi gozetilir. Ozel diizenleme bulunmayan komisyonlarda oy hakki olan
en az ug Uye gorevlendirilmesi esastir.

(4) Ogrenci, mezun ve dis paydas katilimi ilgili diizenlemelerin izin verdigi bicimde
saglanir. Uyelik statlisii ve oy hakki gérevlendirme yazisinda acgikga gosterilir. Kanuni
kurullara bu yolla ilave oy hakki olan Gye atanamaz.

Gorev suresi ve lyelik degisiklikleri

MADDE 7 - (1) Ozel dizenleme bulunmayan komisyonlarda tyeler iki yil icin
gorevlendirilir; suresi dolan uyeler yeniden gorevlendirilebilir. Gegici komisyonlarin gorev
suresi, gorevlendirildikleri isin kapsamina gore belirlenir.

(2) Istifa, kurumdan ayrilma, gorevi siirdirememe veya gorev degisikligi halinde durum
Dekanliga yazili olarak bildirilir. Uyelik degisikligi yetkili makam veya organin islemiyle yapilir;
yeni uye kalan sUreyi tamamlar.

(3) Ozel hitkiim bulunmayan komisyonlarda mazeretsiz olarak art arda (¢ toplantiya
katilmayan Uyenin durumu, aciklamasi da alinarak gorevlendirmeye yetkili makam veya
organ tarafindan degerlendirilir. Bu hukim kanuni kurullarin tyeliklerinin sona erdirilmesine
dayanak olusturmaz.

(4) Gorev degisikliginde devam eden isler, karar ve raporlar ile takip kayitlari yazili devir
teslimle yeni baskan veya uyeye aktarilir.



Baskanin gorevleri

MADDE 8 - (1) Baskan; calisma planini ve gindemi hazirlar, toplantiya cagirir,
gorusmeleri yonetir, gorev dagilimini yapar, ciktilarin slresinde tamamlanmasini ve
Dekanliga iletilmesini saglar. Komisyonlar arasi is birligini ve kararlarin takibini yarttur.

(2) Baskanin katilamadigi toplantilarda baskanlik, 6zel diizenlemede belirtilen usulle
yuratalir. Boyle bir hukim bulunmayan komisyonlarda Uyeler o toplanti icin kendi
aralarindan bir toplanti baskani secer. Kanuni kurullarda baskanlik ve vekalet ilgili mevzuata
tabidir.

Uyeler ve sekretarya

MADDE 9 - (1) Uyeler toplantilara hazirlikli katilir, gérevlerini siiresinde yerine getirir,
degerlendirmelerini belge ve verilere dayandirir ve tamamlanan islere iliskin kanitlar
sekretaryaya iletir.

(2) Kanuni kurullarin sekretarya hizmetleri ilgili mevzuata uygun olarak Fakulte
Sekreterligi tarafindan ydrttualir. Komisyonlarin sekretaryasi gorevlendirme yazisinda
belirlenir; raportorlik bir Gyeye verilebilir.

(3) Sekretarya; cagri ve gindem belgelerini iletir, katiim kayitlarini tutar, tutanak ve
karar taslaklarini hazirlar, imzalari tamamlar, dosyalama ve takip kayitlarini yuarGtar.
Sekretarya gorevi tek basina lyelik veya oy hakki saglamaz.

UCUNCU BOLUM
Toplanti ve Karar Siirecleri

Calisma plani ve toplanti sikligi

MADDE 10- (1) Komisyonlar her akademik yilin baslangicinda amac, faaliyet, sorumlu,
slire ve beklenen ciktilari iceren yillik calisma planini Dekanlifa sunar. Takvim, fakiltenin
egitim ve kalite suregleriyle uyumlu hazirlanir.

(2) Fakulte Kurulu olagan olarak her yariyil basinda ve sonunda; Fakulte Yonetim Kurulu
dekanin ¢agrisi lUzerine toplanir. Diger toplantilar ve olaganustu cagrilar ilgili mevzuata gore
yurataldr.

(3) Ozel diizenlemesinde farkli bir siklik bulunmayan siirekli komisyonlar her yariyilda
en az iki kez toplanir. is takvimi veya basvuru yogunlugu gerektiriyorsa ek toplanti yapilir.
Gecici komisyonlar kendilerine verilen sureye gore calisir.

Toplantiya ¢agri ve giindem

MADDE 11 - (1) Ozel hiikiim bulunmadikga toplanti tarihi, saati, yeri veya yetkili cevrim
ici erisim bilgisi ile gindem ve belgeler en az ¢ is gunu 6nce kurumsal iletisim kanallariyla
Uyelere gonderilir.

(2) Gecikmesinde sakinca bulunan konularda cagri siresi kisaltilabilir; aciliyetin
gerekgesi tutanaga yazilir. Bu uygulama zorunlu bildirim surelerini ortadan kaldirmaz.



(83) Gundem onerileri gerekgesi ve ekleriyle baskana iletilir. Gundeme sonradan
eklenen konularda uyelerin yeterli inceleme yapabilmesi saglanir; inceleme gerektiren
konular gerektiginde sonraki toplantiya birakilir.

(4) Basvurunun eksik olmasi halinde eksikler ve tamamlama stresi yazili bildirilir. Yasal
ve kurumsal islem sureleri gozetilir; komisyon incelemesi basvuru veya itiraz surelerini
kendiliginden degistirmez.

Toplanti ve karar yeter sayilari

MADDE 12 - (1) Fakullte Kurulu ve Fakilte Yonetim Kurulunda toplanti ve karar yeter
saylilari ile oylama usulleri, 2547 sayili Kanunun 61 inci maddesi ve ilgili diger hukimler
uyarinca uygulanir. Kanunda belirtilen kurullarda cekimser oy kullanilamaz.

(2) Ozel hikkiim bulunmayan komisyonlar oy hakki olan iiye tam sayisinin yarisindan
fazlasiyla toplanir; gorlis ve Oneriler toplantiya katilan oy hakki olan Uyelerin salt
cogunluguyla kabul edilir. Baskanin oyu bir oy olarak sayilir. Oylarin esitligi halinde oneri
kabul edilmis sayilmaz; konu gerekceleriyle yeniden degerlendirilir veya farkli gortslerle
birlikte Dekanliga sunulur.

(3) Yeter sayl bulunmamasi halinde durum kayda alinir ve yeni toplanti planlanir. Uyeler
baskasi adina oy kullanamaz. Davetliler toplanti ve karar yeter sayilarina dahil edilmez.

Toplantilarin yiritilmesi ve katilim

MADDE 13 - (1) Toplanti baslangicinda katilim ve yeter sayi kontrol edilir; onceki
toplantinin takip gerektiren isleri degerlendirilir. Gorusmeler glindem sirasina gore yuratular.

(2) Gerektiginde uzmanlar, ilgili personel, 68renciler veya dis paydaslar belirli gindem
maddeleri i¢in davet edilir. Davetliler gorus bildirir; Uye olarak yetkilendirilmedikgce oy
kullanamaz.

(3) Cevrim ici veya hibrit toplantilar yalnizca ilgili mevzuat ve Universite
dizenlemelerinin izin verdigi kapsamda yapilir. Katiimin dogrulanmasi, gortismelerin gizliligi
ve kararlarin usulline uygun imzalanmasi saglanir. E-posta ile gorus toplanmasi, tek basina
usultine uygun kurul toplantisi ve kararinin yerine gegmez.

Tutanak ve kararlarin diizenlenmesi

MADDE 14 - (1) Her toplantida tarih, saat, yer, toplanti numarasi, katilan ve katilmayan
Uyeler, giindem, degerlendirilen belgeler, karar veya oneri metni, oylama sonucu ve varsa
karsi gorus gerekceleri kaydedilir.

(2) Karar veya 6neri acgik, gerekgeli ve uygulanabilir bicimde yazilir. Uygulama veya takip
gerektiren her husus igin sorumlu birim veya kisi, hedef tarih ve izleme yontemi belirtilir.

(8) Tutanak ve kararlar, ilgili duzenlemelere uygun olarak katilan Uyelerce imzalanir.
Komisyon tutanaklari, 6zel hukim veya daha kisa slre gerektiren islem bulunmadikcga
toplantidan itibaren bes is glinti icinde tamamlanarak Dekanliga sunulur.

(4) Kararlar kurul veya komisyon adi, yil, toplanti ve karar numarasiyla izlenir. Sonradan
yapilacak duzeltmeler dnceki kayit silinmeden, yetkili organin usuline uygun duzeltme
islemiyle gerceklestirilir.



Goriuslerin sunulmasi ve uygulamanin izlenmesi

MADDE 15 - (1) Komisyon raporlari ve onerileri, 6zel dizenlemelerdeki sunum yolu
sakli kalmak lzere Dekanlik araciligiyla yetkili makam veya kurula iletilir. Kabul, revizyon
veya yeniden inceleme gerektiren hususlar ilgili komisyona bildirilir.

(2) Yetkili makam veya kurulun kararlari, Dekanlikca ilgili birimlere usuline uygun
olarak bildirilir. Komisyon, kendisine verilen takip gorevi kapsaminda uygulama durumunu
izler; dogrudan talimat veya yaptirim yetkisi kullanmaz.

(3) Sekretarya, her is icin karar numarasi, sorumlu, hedef tarih, tamamlanma durumu
ve kanit bilgisini iceren takip kaydi tutar. Gecikmeler gerekceleri ve ¢6ziUm Onerileriyle
baskana ve gerektiginde Dekanliga bildirilir.

DORDUNCU BOLUM
Koordinasyon ve Hesap Verebilirlik

Komisyonlar arasi is birligi

MADDE 16 - (1) Birden fazla komisyonun gorev alanina giren islerde Dekanlik
koordinasyonu saglayacak komisyonu belirler. ilgili komisyonlardan yazili goriis alinir; gérev
ve sureler agikga bildirilir.

(2) Ortak toplantilar yapilabilir; ancak her kurul veya komisyon kendi yetkisi ve karar
usull icinde islem vyapar. Ortak goérisme, kanuni kurullarin ayr toplanti ve karar
yukumlaliklerini ortadan kaldirmaz.

(3) Alt calisma gruplari yetkili duzenleme veya karar ¢gercevesinde olusturulur. Calisma
gruplarinin giktilari bagli olduklari komisyona sunulur.

Etik ilkeler ve kisisel verilerin korunmasi

MADDE 17 - (1) Calismalarda tarafsizlik, esitlik, akademik etik ve gizlilik gozetilir.
Uyeler, degerlendirdikleri konuyla ilgili kisisel veya mali menfaat iliskisini toplanti 5ncesinde
bildirir; katiim ve oylamaya iliskin islem ilgili mevzuat uyarinca belirlenir ve kayda alinir.

(2) Belgeler yalnizca gorev amaciyla ve yetkili kisilerle paylasilir. Kisisel veri iceren
basvuru, sinav, 68renci ve personel kayitlarina gorevle sinirli erisim saglanir.

(8) Kamuoyuyla paylasilacak karar Ozetleri kisisel ve gizli bilgiler ayiklanarak yetkili
makamin uygun gordigu kanallardan yayimlanir. Toplantilarin ses veya goruntu kaydi olagan
tutanak yonteminin yerine kullanilmaz; gerekli hallerde ilgili mevzuat ve kurumsal usuller
uygulanir.

Raporlama ve iyilestirme

MADDE 18 - (1) Surekli komisyonlar her yariyil sonunda kisa ilerleme raporu, akademik
yil sonunda faaliyet ve degerlendirme raporu sunar. Ozel raporlama takvimleri ve Dekanligin
sureli talepleri sakldir.

(2) Yiluk raporda planlanan ve gerceklesen faaliyetler, toplantilar, basvuru ve
degerlendirme sonuclarinin uygun toplulastirilmis verileri, tamamlanan ve devreden isler,
karsilasilan sorunlar, paydas gorusleri ve iyilestirme dnerileri yer alir.



(3) Dekanlik, komisyonlarin galismalarini yillik plan ve ciktilar tGzerinden degerlendirir.
Kalite Komisyonu, gorev alani kapsaminda ortak iyilestirme ihtiyacglarini izler; diger
komisyonlarin uzmanlik degerlendirmesinin veya yetkili kurullarin kararinin yerine gegmez.

(4) lyilestirme ©nerileri icin sorumlu, siire ve sonuc gostergesi belirlenir; izleyen
donemde uygulamanin etkisi degerlendirilir.

Belge yonetimi ve arsiv
MADDE 19 - (1) Gorevlendirme yazilari, calisma planlari, cagrilar, gindemler, katiim

kayitlari, imzali tutanaklar, raporlar ve takip belgeleri kurumsal belge yonetimi sistemi veya
yetkili ortak dosyalama alaninda saklanir.

(2) Erisim yetkileri, saklama siireleri, devir ve imha islemleri Universitenin belge
yonetimi, arsiv ve kisisel veri dlzenlemelerine gore yurutulur. Belgelerin yalnizca kisisel
hesap veya cihazlarda tutulmasiyla yetinilmez.

BESINCi BOLUM
Son Hukkiimler

Ozel diizenlemeler ve gorev tanimlari

MADDE 20 - (1) Her komisyonun ayrintili gorevleri, tyelik yapisi ve 6zel suregleri ilgili
yonerge, kilavuz veya yetkili makamca onaylanmis gorev taniminda gosterilir. Bu ortak
metnin kabull, komisyonlarin 6zel dizenlemelerine iliskin ayri onay sureclerinin yerine
gecmez.

(2) Egitim, olcme ve degerlendirme, staj, bitirme projesi, muafiyet ve intibak, kalite,
arastirma, toplumsal katki ve paydas iliskileri gibi alanlarda gorevler tanimlanirken yetki
cakismalari ve mukerrer raporlama onlenir. Bu sayim, anilan komisyonlarin tiumudnun
kurulmus oldugu anlamina gelmez.

Hikim bulunmayan haller

MADDE 21 - (1) Bu Usul ve Esaslarda hukim bulunmayan hallerde ilgili mevzuat,
Universitenin yirirliikteki diizenlemeleri ve yetkili organ kararlari uygulanir. Uygulamada
ortaya cikan tereddutler, gerektiginde Hukuk Musavirliginin gorusa alinarak yetkili makam
veya organca giderilir.

Yurirlak

MADDE 22 - (1) Bu Usul ve Esaslar, Universitenin ilgili diizenlemelerinde 6ngorilen
yetkili organ tarafindan kabul edildigi tarihte yurarluge girer. Gerekli Gst onay islemleri
tamamlanmadan yururlige konulamaz.

Yiritme

MADDE 23 - (1) Bu Usul ve Esaslar hiikiimlerini Bezmialem Vakif Universitesi Eczacilik
Fakultesi Dekani yuratar.



EK1
Uygulamada Kullanilacak Kayitlar

1. Yiluk calisma plani

Faaliyet, amacg, sorumlu, baslangic¢ ve bitis tarihi, ¢ikti ve izleme gostergesi.

2. Toplanti tutanagi ve karar kaydi

Toplanti bilgileri, katilim, giindem, gerekge, karar veya dneri, oy sonucu ve imzalar.

3. Karar takip kaydi

Karar numarasi, yapilacak is, sorumlu, hedef tarih, durum ve tamamlanma kaniti.

4. Faaliyet raporu

Gerceklesen isler, sonuclar, devreden isler ve iyilestirme onerileri.



