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BiRINCi BOLUM
(Amac, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar)
AMAC

MADDE 1- Bu belge, Hemsirelik Bolimii web sayfasinin giincel, dogru, erisilebilir ve
kurumsal kimlige uygun sekilde yonetilmesini saglamak amaciyla Web Sayfasi
Koordinatorliigiimiin gorev, yetki ve sorumluluklarina iliskin usul ve esaslar1 belirlemek

icin hazirlanmistir.

KAPSAM
MADDE 2- Bu usul ve esaslar, Hemsirelik Bolimi’niin web sayfasi igeriklerinin

hazirlanmasi, glincellenmesi, denetlenmesi ve yaymlanmasina iligkin faaliyetleri kapsar.

DAYANAK
MADDE 3- Bu calisma usul ve esaslari, 12.06.2025 tarih ve 2025/2-18 sayili Lokman
Hekim Universitesi Saglk Bilimleri Fakiiltesi Hemgirelik Bélim Kurulu kararina

dayanilarak olusturulmustur.

TANIMLAR

MADDE 4- Bu usul ve esaslarda gecen;

a) Boliim Baskani: Saglik Bilimleri Fakiiltesi Hemsirelik Boliim Baskanini,

b) Web Sayfas1 Koordinatorii: Boliim baskanlig1 tarafindan gorevlendirilen, web sayfasi
iceriklerinin diizenlenmesinden sorumlu 6gretim elemanini,

¢) Uye: Lokman Hekim Universitesi Saglk Bilimleri Fakiiltesi Hemsirelik Boliimii Web

Sayfas1 Koordinatorliigii tiyesini ifade eder.

IKiNCi BOLUM

(Koordinatorliigiin Olusturulmasi ve isleyisi, Calisma ilkeleri, Gorev ve Sorumluluklar)

KOORDINATORLUGUN OLUSTURULMASI VE ISLEYISi

MADDE 5- Hemsirelik Boliimii Web Sayfasi1 Koordinatorliigi, belirtilen esaslar ¢ergevesinde
olusturulur:

a) Koordinatorliik, Hemsirelik Boliim Bagkanligi tarafindan gorevlendirilerek Boliim Kurul

kararn ile kurulur.

Adres : Lokman Hekim Universitesi S6giitozii Mh. Telefon : 444 8 548
2179 Cd. No: 6 Cankaya/ANKARA internet Adresi : www.lokmanhekim.edu.tr
E-Posta : info@lokmanhekim.edu.tr

Sayfal/4




,bl‘

pu |

&
i .bw\,’?‘

s, L

[P
s,

LOKMAN HEKIiM UNIiVERSITESI SAGLIK | Dokiiman No LHU-HEM-PRS-0014
BIiLIMLERI FAKULTESI HEMSIRELIK ilk Yayin Tarihi 16.06.2025
BOLUMU WEB SAYFASI Revizyon Tarihi -
KOORDINATORLUGU CALISMA USUL VE ,
ESASLARI Revizyon No

Koordinator Web Sayfas1 Koordinatorliigii tiyeleri arasindan yapilacak se¢imle belirlenen
bagskan tarafindan yiiriitiiliir.

Koordinatorliik tiyeleri boliim baskanligi tarafindan belirlenen ve gorevlendirilen 6gretim
elemanlar1 ve 6grencilerden olusur.

Koordinatérliik iiyelerinin gorev siiresi ii¢ yildir. Uyeler gérev siireleri bitiminde bdliim
bagkanlig1 tarafindan yeniden gorevlendirilebilir.

Koordinatorliikten iiye ¢ikmasi/¢ikarilmasi, koordinatorliige yeni tiiye eklenmesi
koordinatoriin 6nerisi ile bolim baskanlig: tarafindan karar verilir.

Koordinatorliik tiyeleri gorevden ayrilmak istemeleri durumunda taleplerini yazili olarak
(dilekge) koordinatorliige ve boliim baskanligina iletebilir. Boliim baskanligi mazereti goz
onilinde bulundurularak degerlendirme yapar ve kararini ilgili iyeye yazil olarak bildirir.
Koordinatorliik, yilda en az iki kez toplanir. Gerekli durumlarda koordinatdriin ¢agrisi
lizerine toplant1 siklig1 degisebilir. Koordinatorliik toplantilarinin giin ve saati, giindemi
koordinator tarafindan ihtiyaglar ¢ercevesinde belirlenir ve en az yedi (7) giin 6ncesinde
iiyelere duyurulur. Ivedi durumlarda, koordinatdriin Onerisi iizerine acil toplant:
yapilabilir. Bu durumda toplanti en az bir giin dnce liyelere duyurulur.

Toplantilarin  giindem maddeleri, koordinatorliik tarafindan belirlenir. Giindem,
koordinatorliigiin ihtiyaclar1 ve oncelikleri géz onilinde bulundurularak kolektif bir karar
stireciyle olusturulur.

Toplant1 giindemi ve takvimi koordinatorliik iiyelerine toplant1 6ncesinde koordinator e-
mail araciligryla bildirilir.

Toplant1 giindemine toplant1 dncesinde ve sirasinda tiyelerin teklifi tizerine koordinatorlitk
karariyla ek giindem eklenebilir.

Koordinatorliikk salt ¢ogunlukla toplanir ve kararlar toplantiya katilan {iyelerin oy
cokluguyla alinir. Alinan kararlar toplant1 tutanagina kaydedilir, koordinatdr ve iiyeler
tarafindan imzalanir.

Mazeret bildirmeksizin bir donemde en az {i¢ koordinatdrliik toplantisina katilmayan

iyeler boliim bagkanligina bildirilir.

KOORDINATORLUGUN CALISMA iLKELERi, GOREV VE SORUMLULUKLAR
MADDE 6- (1) Hemsirelik Boliimii Web Sayfas1 Koordinatorliigii’niin calisma ilkeleri

ve gorevleri asagidaki gibidir.

a) Akademik ve idari birimlerden gelen igerikleri uygun formatta yayina hazirlar.
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b) Iigeriklerin iiniversite kurumsal standartlarina uygunlugunu kontrol eder.
¢) Akademik takvim, duyurular, etkinlikler, mezun bilgileri vb. bilgileri zamaninda
giinceller.
¢) Geri bildirimleri degerlendirerek gerekli diizenlemeleri yapar.
d) Web sayfasinda yer alacak igerikler i¢in bolim 6gretim elemanlariyla diizenli iletigim
kurar.
e) Gerektiginde bilgi islem birimi ve/veya kurumsal iletisim birimiyle koordineli ¢aligir.
f) Her egitim-6gretim donemi basinda akademik personelden giincel bilgiler talep edilir.
g) Web sayfasinda yapilacak giincellemeler i¢in 6gretim elemanlarindan elektronik ortamda
icerik istenir. Igerikler incelenir, gerekli diizenlemeler yapilarak sisteme yiiklenir.
¢) Kiritik icerik degisiklikleri boliim baskaninin onayiyla gerceklestirilir.
h) Web sayfasi iic ayda bir gézden gegirilir; eksik ya da giincelligini yitirmis igerikler
yenilenir.
1) Her donem sonunda koordinatorliik ¢aligmalarina ait faaliyet sunumu hazirlar ve bu
sunum boliim akademik kuruluna sunar.
i) Gerekli hallerde kurum ici ilgili komisyonlar/koordinatédrliikler ile is birligi yapar.
Madde 6- (2) Koordinatoriin gorev ve sorumluluklari asagidaki gibidir.
a) Web sayfas1 koordinatorii gorevlerini yerine getirmesinde bolim baskanligina karsi
sorumludur.
b) Koordinatorligii boliim iginde ve disinda temsil eder.
¢) Belirlenen toplanti glindemi iizerine toplant1 takvimini belirleyerek koordinatorliigii o
takvim dogrultusunda toplantiya ¢agirir.
¢) Koordinatorliik tiyelerinin belirlenen takvim ve hedeflere yonelik ¢aligmasini saglar.
d) Gerekli hallerde alt ¢alisma gruplar1 olusturur.
e) Koordinatorliik raporlarini boliim baskanligina sunar.
f) Koordinatorliigiin toplanti tutanaklarini dosyalayip arsivlenmesinin kontroliinii saglar.
Madde 6- (3) Koordinatorliik iiyelerinin gorev ve sorumluluklar1 asagidaki gibidir.
a) Koordinatorliik toplantilarina aktif katilim saglar.
b) Koordinatorliikle ilgili gorev ve sorumluluklar: yerine getirir.
¢) Koordinatorliigiin basaris1 i¢in kendi yapacagi isler disinda gerektiginde diger iiyelerin

yapacaklari islere destek olur.
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¢) Koordinatorliik tiiyelerine ve gerekli oldugu durumlarda bolimde yer alan diger
komisyon/koordinatorliik {iyelerine zamaninda, tam ve dogru bilgi aktarir ve stireci takip
eder.

d) Koordinatorliigiin faaliyetleri hakkinda boliim baskanligina bilgi aktarir, sorun ve onerileri

koordinatorliige iletir.

KOORDINATORLUGUN KARARLARININ UYGULANMASI VE TAKIBI

Madde 7- (1) Web sayfasi koordinatorliigii, koordinator tarafindan temsil edilir.

(2) Almman kararlarda uygulamadan ve kararlarin takip edilmesinden sorumlu olan
koordinatdrliik iiyeleri koordinatdrliik baskani tarafindan belirlenir. Ilgili koordinatdrliik
iyeleri kendilerine verilen gorevler dahilinde alinan kararlar1 uygular ve takibini yapar.

(3) Koordinatorliigiin aldig1 kararlar boliim baskanligina ve ilgili birimlere koordinatdriin
imzasi ile bildirilir.

(4) Koordinatdrliikle ilgili caligmalarin ve koordinatorliik kararlarinin genel takibi koordinator

ve boliim baskanligi tarafindan yapilir.

UCUNCU BOLUM
(Cesitli ve Son Hiikiimler)
YURURLUK
MADDE 8- Bu calisma esaslar1 Boliim Kurulu tarafindan onaylandigi tarihten itibaren
ylrtirliige girer.

MADDE 9- Bu ¢alisma esaslar1 hiikiimlerini Web Sayfas1 Koordinatorii yiiriitiir.

REVIZYON BiLGILERI

Revizyon = Revizyon Revizyon Aciklamasi

No Tarihi
0 - IIk yayn.
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