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Birim Dis Hekimligi Fakdiltesi
Gorev Adi Dekan Yardimcisi Gérev Yetki ve Sorumluluklar
Amir ve Ust Amirler  Dekan
Birim Sorumlusu Dekan
Gorev Devri Diger Dekan Yardimcisi/ Dekan'in uygun gordidi kisi vekalet eder.
Kurumun amaglari ve politikasi dogrultusunda, yonetim ve igleyisinden birinci
Gorev Amaci derecede sorumlu olarak gerekli énlemleri almak, uygulamak ve temsil etmek ve
tim editim ve 0gretim faaliyetlerinin ylritilmesini saglamak.

Temel is ve Sorumluluklar

Egitim 6gretim faaliyetlerinin yiritilmesi kapsaminda yiritilecek gorevler:

Lisans ve uzmanlik editim ana siirecinin editim faaliyetlerinin belirlenmesini, uygulanmasini ve

. strekliligini saglamak,

2 Egitim-0gretim faaliyetlerini organize etmek,

3 YirGtilen egitim-6gretim programlarinin gikti yeterliliklerinin belirlenmesini saglamak

y GUlz ve bahar yariylllarinda agilan tim derslerin ders ve sinav programlarini hazirlanmasini, ders
kontenjanlarini, dersliklerini ve 6gretim elemanini belirleyerek sisteme girilmesini saglamak,

5 GUz ve bahar yariyillarinda agilan ve kapanan dersleriglincellemek,

2 Yabanci uyruklu 6grencilerin devam durumlarinin takip etmek ve konuyla ilgili gerekli yazismalar
yapmak

. Bolimler ve diger birimler (fakilteler vb.) ile 6gretim elemani ihtiyaci icin yazismalarin yiritilmesini
saglamak,

8 Ogrenci duyurularin hazirlanmasini ve web sayfasina girilmesini saglamak,
Fakulte temsilcisi ve sinif temsilcileri secgimlerini dizenlemek, bu temsilcilerle yapilacak

> toplantilara baskanlik etmek,

10  Her egitim-6gretim dénemi sonunda gergeklestirilen Akademik Genel Kurul hazirliklarini yapmak,

11  Odrenci klinik uygulama dersleri ve burslari ile ilgili duyurulari ve gerekli yazismalari yapmak,

12 Her tirlU burs islemleri ile ilgilenmek, bunlar igin kurulacak komisyonlara bagkanlik etmek,

13 Egitim-6gretim ve aragtirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirmek,

14  Fakiiltedeki egitim programlarinin akredite edilmesi icin gerekli galismalari yapmak,
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15  Ogrenci danismanlik hizmetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak ve isleyisini denetlemek,

- Calisma odalan ve dersliklerle ilgili ihtiyaglarin belirlenmesi, hazirliklarin gézden gegirilmesi ve
galismalarin denetlenmesini saglamak,

. Ogrenci ders kayitlarinin diizenli yapilmasini, sinav tarih, saat ve yerlerinin belirlenmesini,
gbzetmenlerin tayin edilmesini, duyurulmasini ve sinavlarin diizenli olarak yapilmasini saglamak,

18  Yeni 6grencilerin uyum etkinliklerinin organizasyonunu saglamak

19  Ogrencilerin ders muafiyet isteklerini degerlendirmek ve gerekli islemlerin yapilmasini saglamak,

20  Degisik nedenlerle ortaya gikan 6grenci ders intibak islemlerinin yiritilmesini saglamak,

21 Mazeret sinav isteklerini degerlendirmek ve sonuglandiriimasini saglamak,

22  Ogrencilerin kayit dondurma isteklerini degerlendirmek ve sonuglandiriimasini saglamak,

P Yatay gecis, dikey gecis, yabanci uyruklu 6drenci vb. kabuli ile ilgili her tirlli calismayi ve takibini
yapmak, programlarin diizenlenmesini saglamak,

i Ogrenci disiplin olaylari ile ilgili islemleri ydnetmenliklere uygun olarak yapmak ve sorusturmalarla
ilgili kurulacak komisyonlara baskanlik etmek,

e Ogrencilerin sportif ve kiiltiirel etkinlikler kapsamindaki izinlerini degerlendirmek ve ilgili birimler
tarafindan gerekli islemlerin yapilmasini saglamak,

o Kaydi silinme durumuna gelen 6grencilerin durumlarini degerlendirmek ve gerekli islemlerin
yapilmasini saglamak,

. Ogrenciler tarafindan sinav sonuglarina yapilan itirazlar degerlendirmek ve sonuclandiriimasini
saglamak,

T Ogrenci kuliiplerinin ve 6grencilerin  diizenleyecegi her tirlli etkinligi gdzden gecirmek,
denetlemek ve kontroliinii saglamak,

29 | Uzmanlik égrencilerinin her tiirli islemlerini takip etmek ve gerekli dizenlemeleri yapmak,

30  Ogrenciler icin Fakiilteyi degerlendirme anketlerini hazirlamak ve uygulanmasini saglamak,

o Fakulte biinyesinde boliim/anabilim dali bazinda ders dagilimlarinin dengeli ve makul bir sekilde
yapllmasini saglamak,

32  Bolumler/anabilim dallari tarafindan yapilan ders gérevlendirmelerinin denetimini yapmak,
Haftalik ders programlarinin yapilmasi ile ilgili gérevli elemanlarla es glidiim igerisinde galisarak

33 | programlarin diizenli bir sekilde hazirlanmasini, otomasyon sistemine islenmesini ve 6gretim
elemanlari ile 6grencilere duyurulmasinin saglamak,

34  Ogretim elemanlarinin derslerini yapip yapmadiklarini kontrol etmek,
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35  Laboratuvarlarla ilgili gerekli is glivenligi tedbirlerinin alinmasini saglamak,

36  Mezuniyet toreni ile ilgili calismalan diizenlemek,

37 Anabilim Dali Baskanlari tarafindan ¢dziime kavusturulamayan &grenci sorunlarini Dekan adina
dinlemek ve ¢éziime kavusturmaktir.

. Dederlendirme ve kalite gelistirme galismalar igin kurullarin olusturulmasini ve caligmalarini
saglamada Dekan’a yardimci olmak

. Kendi gorev alanina giren konularda, hizmetleri etkileyecek dis faktérleri incelemek, hizmetlerin
etkililigini ve tatmin diizeyini analiz etmek ve genel arastirmalar yapmaktir.

40  YoOnetim bilgi sistemi fonksiyonu kapsaminda yr(tilecek gorevler:

41  Yonetim bilgi sistemlerine iliskin hizmetleri varsa ilgili birimlerle isbirligi icinde yerine getirmek,

42  Istatistiki kayit islemlerini yapmaktir.
Diger Sorumluluklar:

= Goreyv alani ile ilgili gelen ve giden evraklar bekletiimeksizin kayda alinarak gelen ve giden evrak
kayit sisteminde izlenmesini saglamak,

44  Gorevleriyle ilgili mevzuatin uygulanmasina iliskin goris ve onerilerini bildirmek,

45  Gorev alaniyla ilgili arastirma, inceleme ve etlt yapmak ve bunlari raporlamak,

e Gorev alanina giren konulardaki kurul/komisyon galigmalarinin takibini yapmak ve suresi icinde
sonuglandiriimalarini saglamak,

47  Kanun ve diger mevzuatta belirlenen goérev ve yetkiler cercevesinde Dekanlidi temsil etmek,
izne ayrilma gibi durumlarda, ayriimadan dnce devam eden ve takip edilmesi gereken is ve

48  islemleri vekalet edecek personele yazili olarak aktarmak, EBYS sistemi Uzerinden vekalet
islemlerini yaparak onaya sunmak ve durumdan amirine bilgi vermek,

49 | Gorevini gizlilik, kanun, mevzuat ve ydnetmelik ilkelerine uygun olarak yapmak,

o Kendisine teslim edilmis olan evrakin saklanmasi arsivienmesi ve gerektigi zaman yeniden

kullanilabilmesi igin gereken sartlari hazirlamak,
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Is tanimi ile ilgili tim islemlerin yazismalarini EDYS (izerinden yaparak, kendi birimine gelen

51  evraklan teslim almak, gerekli kayit ve dosyalama islemlerini ile arsiv islemlerinin timdni EDYS
Uzerinden yapmak,

52  Yapilan ig ve islemlerde amirlerini bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile birlikte aciklamak,
Stratejik yonetim ve planlama fonksiyonu kapsaminda yiiriitiilecek gorevler:

53  Kendi gorev alaniyla ilgili arastirma-gelistirme faaliyetlerini ylritmek,

54  Dekanlik faaliyetleri ile ilgili bilgi ve verileri toplamak, tasnif etmek ve analiz etmek,

55 | Fakiltenin 6z degerlendirme raporunu hazirlamak,

56  Fakiltenin stratejik planini Dekan ile birlikte hazirlamaktir.
Performans ve kalite Olgiitleri gelistirme fonksiyonu kapsaminda
ylriitiillecek gorevler:

57  Kendi gorev alanina giren konularda performans ve kalite élgltleri gelistirici calismalar yapmak,
Fakiilte hizmetlerinin gelistiriimesi ve performansla ilgili bilgi ve verileri toplamak, analiz etmek

>8 ve yorumlamak,
Kendisine teslim edilen arag-geregleri kullanim ve bakim talimatina gére kullanmak, muhafaza

59  etmek ve bunlarin her tirli israfina mani olmak. Bozulmamalarina, kaybolmamalarina ve hususi
maksatlarla kullanilmamalarina dikkat etmek,
Calisma ortaminda tehlikeye sebebiyet verebilecek, ocak, isitici, cay makinesi gibi cihazlardan uzak

60  durmak, her giin ortami terk ederken, bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kapi ve
pencerelerin kapall tutulmasinin saglanmasi,

- Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina
uygun olarak yiritilmesini saglamak,

62  Gorevini Kalite Yonetim Sistemi politikasi, hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiritmek,
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Yetkiler
1 Yukarida belirtilen tiim gérev ve sorumluluklarn gergeklestirme yetkisine sahiptir.
2 Imza yetkisine sahiptir.
3 Faaliyetlerin gerceklestiriimesi igin gerekli arac ve geregleri kullanma yetkisine sahiptir.
4 Emrindeki personele is verme, yonlendirme, yaptiklar isleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde
uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahiptir.
Gerekli Nitelikler
1 657 Sayill Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak,
2 Gorevinin gerektirdigi diizeyde bilgi ve is deneyimine sahip olmak,
3 Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

Faaliyetlerini en iyi sekilde slrdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢ozme niteliklerine sahip

olmaktir.




