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Birim | Dis Hekimligi Fakiiltesi

Gorev Unvam | Dekan Yardimcisi

En Yakin Yonetici | Dekan

Personelin Adi Soyadi | Tuba TALO YILDIRIM

Gorevin Kisa Tanim

Dekan Yardimcisinin gorevi asagidaki <’Gorev ve Yetkileri’’ yerine getirmek.

Sorumluluklari

Dekan Yardimcisi, asagida yazili olan biitiin gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken Dekan ‘a karsi sorumludur.

Gorev ve YetKileri

Egitim 6gretim faaliyetlerinin yiiriitiillmesi kapsaminda yiiriitiilecek gorevler:

>

A\

>
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Lisans ve uzmanlik egitim ana siirecinin egitim faaliyetlerinin belirlenmesini,
uygulanmasini ve stirekliligini saglamak,

Egitim-0gretim faaliyetlerini organize etmek,

Yiirtitiilen egitim-6gretim programlarinin ¢gikt1 yeterliliklerinin belirlenmesini saglamak,
Giiz ve bahar yariyillarinda acilan tiim derslerin ders ve sinav programlarini
hazirlanmak, ders kontenjanlarini, dersliklerini ve 6gretim elemanini belirleyerek
sisteme girmek,

Giiz ve bahar yariyillarinda acilan ve kapanan dersleri glincellenmek,

Yabanci uyruklu 6grencilerin devam durumlarinin takip etmek ve konuyla ilgili gerekli
yazigsmalar1 yapmak,

Boliimler ve diger birimler (fakiilteler vb.) ile 6gretim elemani ihtiyaci i¢in yazismalarin
yiriitiilmesini saglamak,

Ogrenci duyurularin hazirlanmasini ve web sayfasina girilmesini saglamak,

Fakiilte temsilcisi ve smif temsilcileri segimlerini diizenlemek, bu temsilcilerle yapilacak
toplantilara bagkanlik etmek,

Her egitim-6gretim donemi sonunda gerceklestirilen Akademik Genel Kurul
hazirliklarin1 yapmak,

Ogrenci klinik uygulama dersleri ve burslari ile ilgili duyurular1 ve gerekli yazismalari
yapmak,

Her tiirlii burs islemleri ile ilgilenmek, bunlar i¢in kurulacak komisyonlara baskanlik etmek,
Egitim-6gretim ve arastirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirmek,

Fakiiltedeki egitim programlarinin akredite edilmesi i¢in gerekli calismalar1 yapmak,
Ogrenci danismanlik hizmetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak ve isleyisini

denetlemek,

Y

Caligma odalar1 ve dersliklerle ilgili ihtiyaglarin belirlenmesi, hazirliklarin gézden gegirilmesi

ve ¢alismalarin denetlenmesini saglamak,
> Ogrenci ders kayitlarmin diizenli yapilmasini, smav tarih, saat ve yerlerinin belirlenmesini,

gbzetmenlerin tayin edilmesini, duyurulmasini ve sinavlarin diizenli olarak yapilmasini
saglamak,
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Yeni 6grencilerin oryantasyon etkinliklerinin organizasyonunu saglamak,

Ogrencilerin ders muafiyet isteklerini degerlendirmek ve gerekli islemlerin yapilmasini
saglamak,

Degisik nedenlerle ortaya ¢ikan 6grenci ders intibak islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,
Mazeret sinav isteklerini degerlendirmek ve sonuglandirilmasini saglamak,

Ogrencilerin kayit dondurma isteklerini degerlendirmek ve sonuglandiriimasini saglamak,
Yatay gecis, dikey gecis, yabanci uyruklu 6grenci vb. kabulii ile ilgili her tiirlii calismay1 ve
takibini yapmak, programlarin diizenlenmesini saglamak,

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

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

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

Ogrenciler tarafindan smav sonuglarmna yapilan itirazlar1 degerlendirmek ve sonuclandiriimasini
saglamak,

Ogrenci kuliiplerinin ve 6grencilerin diizenleyecegi her tiirlii etkinligi gézden gegirmek,
denetlemek ve kontroliinii saglamak,

Dis Hekimligi Uzmanlik 68rencilerinin her tiirlii iglemlerini takip etmek ve gerekli
diizenlemeleri yapmak,

Ogrenciler icin Fakiilteyi degerlendirme anketlerini hazirlamak ve uygulanmasini saglamak,
Fakiilte blinyesinde boliim/anabilim dal1 bazinda ders dagilimlarinin dengeli ve makul bir
sekilde yapilmasini saglamak,

Boliimler/anabilim dallar1 tarafindan yapilan ders gorevlendirmelerinin denetimini yapmak,
Haftalik ders programlarinin yapilmasi ile ilgili gorevli elemanlarla es glidiim icerisinde
caligarak programlarin diizenli bir sekilde hazirlanmasini, otomasyon sistemine islenmesini ve
ogretim elemanlari ile 6grencilere duyurulmasinin saglamak,

Ogretim elemanlarinin derslerini yapip yapmadiklarmi kontrol etmek,

Laboratuvarlarla ilgili gerekli is glivenligi tedbirlerinin alinmasin1 saglamak,

Mezuniyet toreni ile ilgili caligmalar1 diizenlemek,

Anabilim Dal1 Baskanlari tarafindan ¢6ziime kavusturulamayan 6grenci sorunlarin1 Dekan
adina dinlemek ve ¢oziime kavusturmaktir.

Stratejik yonetim ve planlama fonksiyonu kapsaminda yiiriitiilecek gorevler:

Kendi gorev alaniyla ilgili arastirma-gelistirme faaliyetlerini yiiriitmek,

Dekanlik faaliyetleri ile ilgili bilgi ve verileri toplamak, tasnif etmek ve analiz etmek,
Fakiiltenin 6z degerlendirme raporunu hazirlamak,

Fakiiltenin stratejik planini Dekan ile birlikte hazirlamaktir.

Performans ve kalite dl¢iitleri gelistirme fonksiyonu kapsaminda yiiriitiilecek gorevler:
Kendi gorev alanina giren konularda performans ve kalite dl¢iitleri gelistirici calismalar
yapmak,
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Fakiilte hizmetlerinin gelistirilmesi ve performansla ilgili bilgi ve verileri toplamak, analiz
etmek ve yorumlamak, Degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalar1 i¢in kurullarin
olusturulmasini ve ¢alismalarini saglamada Dekana yardimci olmak,

Kendi gorev alanina giren konularda, hizmetleri etkileyecek dis faktorleri incelemek, kurum igi
kapasite arastirmasi yapmak, hizmetlerin etkililigini ve tatmin diizeyini analiz etmek ve genel
arastirmalar yapmaktir.

Yonetim bilgi sistemi fonksiyonu kapsaminda yiiriitiillecek gorevler:

Yonetim bilgi sistemlerine iliskin hizmetleri varsa ilgili birimlerle igbirligi i¢inde yerine
getirmek,

Yonetim bilgi sisteminin gelistirilmesi ¢calismalarina destek olmak,

Istatistiki kayit islemlerini yapmaktir.

Diger Sorumluluklar:

Gorev alani ile ilgili gelen ve giden evraklari bekletilmeksizin kayda alinarak gelen ve giden
evrak kayit sisteminde izlenmesini saglamak,

Gorevleriyle ilgili mevzuatin uygulanmasina iliskin goriis ve onerilerini bildirmek,

Gorev alaniyla ilgili arastirma, inceleme ve etiit yapmak ve bunlari raporlamak,

Gorev alanina giren konulardaki kurul/komisyon ¢aligmalarinin takibini yapmak ve siiresi
icinde sonuclandirilmalarini saglamak,

Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaglar1 her tiirlii hasara karsi
korunmasi icin gerekli tedbirleri almak,
Kanun ve diger mevzuatta belirlenen gorev ve yetkiler ¢cergevesinde Dekanligi temsil etmek,
Diizenlenen egitim ve toplantilara katilmak,

Mesai saatlerine uymak,
Mesai saatlerinde yaka kartlarini (personel kimlik kart1) takmak,

Ozrii ya da amirlerinden izini olmaksizin gérevden erken ayrilmamak ve gérev mahallini terk
etmemek,

Izne ayrilma gibi durumlarda, ayrilmadan énce devam eden ve takip edilmesi gereken is ve
islemleri vekalet edecek personele yazili olarak aktarmak, EBY'S sistemi {izerinden vekalet
islemlerini yaparak onaya sunmak ve durumdan amirine bilgi vermek,

Gorevini gizlilik, kanun, mevzuat ve yonetmelik ilkelerine uygun olarak yapmak,

Birimdeki tespit edilen uygunsuzluklarla ilgili DOF (Diizeltici Onleyici Faaliyet) baslatmak,
Kendisine teslim edilmis olan evrakin saklanmasi, arsivlenmesi ve gerektigi zaman yeniden
kullanilabilmesi i¢in gereken sartlar1 hazirlamak,

Is tamimu ile ilgili tiim islemlerin yazismalarint EBYS iizerinden yaparak, kendi birimine gelen
evraklari teslim almak, gerekli kayit ve dosyalama islemlerini ile arsiv islemlerinin tiimiinii
EBYS iizerinden yapmak,

Yapilan is ve islemlerde amirlerini bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile birlikte
aciklamak,

Gorev alaninda karsilastigi herhangi bir uyumsuzluk veya sorunu amirlerine bildirmek,
Calistig1 alanin her tiirlii temizligi ve diizeninden sorumlu olmak,

Adres:

Firat Universitesi Rektdrligi http://www.firat.edu.tr/ Telefon : +90 424 237 0000
23119 - Merkez / ELAZIG p: ) ’ ) e-posta : okalem@firat.edu.tr Sayfa3/ 6




~Nivye
ot

A s 3 Dokiiman No KU.GYS.02.
< % E .. T'_C' . . Yayin Tarihi 25.02.2022
= E \: . . FIRAT UNIVERSITESI Revizyon Tarihi | -

s, s GOREYV, YETKI ve SORUMLULUK TANIMI FORMU Revizyon No

Sayfa No 1/5

>

VvV VY

Y YV VYV

YV V VY

VVVVVYVYYVYYVYVVVYVYYVVVYYYYVYY

Kendisine teslim edilen arag-gerecleri kullanim ve bakim talimatina gore kullanmak, muhafaza
etmek ve bunlarin her tiirlii israfina mani olmak. Bozulmamalarina, kaybolmamalarina ve
hususi maksatlarla kullanilmamalarina dikkat etmek,

Calisma ortaminda tehlikeye sebebiyet verebilecek, ocak, 1sitici, gay makinesi gibi cihazlardan
uzak durmak, her giin ortami terk ederken, bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol
etmek, kap1 ve pencerelerin kapali tutulmasina dikkat etmek,

Fakiiltede disiplinli bir ¢alisma ortaminin saglanmasi hususunda alinan tedbirlere uymak,
Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve
talimatlarina uygun olarak ytiriitiilmesini saglamak,

Gorevini Kalite Yonetim Sistemi politikasi, hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,
Is giivenligi ile ilgili uyar1 ve talimatlara uymak,

Calismalarini uyum ve isbirligi i¢inde gergeklestirmek,

Anmirleri tarafindan verilen gorev ve hizmetler ile ilgili emirleri tam ve zamaninda yerine
getirmek,

Amirlerinin verecegi ve diger Kalite Yonetim Sistemi dokiimanlarinda belirtilen ilave gorev ve
sorumluluklari yerine getirmektir.

Sahip Oldugu Yetkiler:

Yukarida belirtilen tiim gorev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahiptir.

Imza yetkisine sahiptir.

Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli ara¢ ve geregleri kullanma yetkisine sahiptir.
Emrindeki personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme,
gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahiptir.

Bilgi Beceri ve Yetenekler:

Analitik diistinebilme
Amaglara ve hedeflere baglilik
Bilgileri paylasmama

Degisim ve gelisime agik olma
Diizgiin diksiyon

Diizenli ve disiplinli ¢calisma

Ekip calismasina uyumlu ve katilimci
Ekip liderligi vasfi
Empati kurabilme
Gicli hafiza

Hizli diisiinme ve karar verebilme

Hizli uyum saglayabilme
Hizmet odaklilik
Kamu kaynagini etkili ve verimli kullanma

Hukuki analiz ve muhakeme yapabilme

Hosgoriilii olma

Ikna kabiliyeti

Tletisim ydnetimi

Inovatif, degisim ve gelisime agik
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[statistiksel ¢dziimleme yapabilme

Karsilastirmali durum analizi yapabilme

Koordinasyon ve standartlastirma

Kurumsal ve etik prensiplere baglilik

Liderlik

Makroekonomik gostergeleri kavrama ve kiyaslayabilme

Muhakeme yapabilme

Miizakere edebilme

Microsoft office kullanim bilgisi

Planlama ve organizasyon yapabilme

Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme

Proje gelistirebilme ve uygulayabilme

Proje liderligi vasfi

Sistemli diistinme giicline sahip olma

Sorun ¢dzebilme

Sonug odakli olma

Sorumluluk alabilme

Sozlii ve yazili anlatim becerisi

Strese dayaniklilik

Temsil kabiliyeti

Toplant1 yonetimi

Ust yonetici iliskileri

Verimlilik

Yonetsel liderlik

Zaman yonetimi Yetkinlik Diizeyi (Bilgi, Problem C6zme, Sorumluluk Alanlari):
657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak,

Gorevinin gerektirdigi diizeyde bilgi ve is deneyimine sahip olmak,

Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,
Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢dzme niteliklerine sahip
olmaktir.

Diger Gorev ve Isler ile iliskisi:

Is verimliligi agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum igerisinde calismaktir.

TEBELLUG EDEN ONAY

Bu dokiimanda agiklanan gorev, yetki ve sorumluluklari
okuyup anladim. Burada tanimlanan gorev, yetki ve

sorumluluklarimi yerine getirmeyi kabul ve taahhiit _ I /2023

ederim.

/ 12023

Ad1 ve Soyadi

Ad1 ve Soyadi
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