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Birimi Dis Hekimligi Fakultesi

Gorev Unvam Anabilim Dali Bagkani

Ust Yoneticisi Dekan, Dekan Yardimcilari, Boliim Bagkani

Bagh Bulundugu Yéneticileri Rektor, Rektor Yardimeisi, Dekan, Boliim Bagkani
Yoklugunda Vekalet Edecek Boliim Bagkani tarafindan yetkilendirilmis Ogretim Uyesi.

Temel Gorevleri

Fakiiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve Ogretimi ger¢eklestirmek i¢in Bolimiin egitim-6gretim
faaliyetlerine katilmak, anabilim dali ile ilgili calismalar1 yiiriitmek. 2547 sayili Yiiksek Ogretim kanununda
verilen gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirir. Boliim bagkanina karsi sorumludur.

H~own

Yetkinlik

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanununda ve 2547 sayili Yiiksekdgretim Kanununda belirtilen genel niteliklere
sahip olmak.

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.

Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek.

Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiiriilebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ozme niteliklerine sahip
olmak.
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Gorev ve Sorumluluklar
2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanunu’nun 4. ve 5. maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket
etmek,
Fakdltenin misyon ve vizyonu ile uyumlu bir sekilde 6gretim tiyelerinin katilimi ile AD/BD’nin misyon
ve vizyonunu belirlemek, gerek oldugunda giincelleme ¢alismalarina dnciiliik etmek,
Akademik ve idari personelin gorevini yerine getirmesini saglamak,
Anabilim/Bilim dalinin tiim personelini kapsayacak sekilde motivasyon, isbirligi, dayanigma, ve aidiyet
duygularini gelistirecek yonde ¢alismalar yapmak,
Boliimde olumlu calisma ve 6grenmeye yonelik orgiit kiiltiirii iklimi gelismesini saglamak; AB/BD
birimleri ve her diizeydeki personeli lizerinde genel gbzetim ve denetim goérevini yapmak, AD/BD da
ahenkli bir ¢aligma diizenini olusturmak ve 6gretim elemanlar1 arasinda yardimlasma ve dayanismayi tesis
etmek,
Anabilim/Bilim Dalinin giiglii yanlari, zayif yanlan ile firsatlar ve tehditlere yonelik eylem planlar
olusturmak, saptanan gereksinimleri dekanliga sunmak,
Mevzuat ile ilgili gelismeleri izlemek ve giincel gelismeler hakkinda 6gretim tiyelerini ve gerekli diger
akademik/idari personeli bilgilendirmek,
Bolimiin egitim-ogretim faaliyeti, stratejik plan, performans kriterleri gostergelerini izleyerek stratejik
planin yillik hedefe ulasma durumunun raporlanmasini ve taraflara yaymlanmasini saglamak,
Her 6gretim yil1 sonunda Anabilim/Bilim dali akademik, egitim, arastirma ve idari ¢alismalart ile ilgili
“yillik faaliyet raporunu” dekanliga sunmak,
AD/BD o6gretim iiyeleri ile birlikte AD/BD’nin kadro politikasin1 belirlemek/giincellemek, buna gore
planlama yapmak ve AD/BD 06gretim iiyesi kadro ihtiyaclarini gerekgesi ile dekanliga bildirmek,
Anabilim/bilim dali ¢alismalarinin PUKO (Planla/Uygula/Kontrol et/Onlem al) kalite standartlari
dogrultusunda ger¢eklesmesini saglamak
Anabilim/bilim dalinda ¢ikan sorunlari1 ve anlagsmazliklari iist makamlara taginmazdan once, boliim iginde
cozmeye calismak, gereginde kendi uzlastirma girisimlerini raporlayarak {ist makamlara aktarmak; olasi
sorunlar gelismezden 6nce gerekli 6nlemleri almak,
Anabilim/Bilim Dal1 faaliyetleri konusunda paylasimc1 ve seffaf davranmak, AD/BD’nin akademik,
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egitim ve hizmet faaliyetlerinin koordineli bir sekilde yerine getirilmesini ve yiiriitiilmesini saglamak,
AB/BD birimlerinin diizenli ve birbirleri ile koordineli ¢alismasini saglayarak kaynaklarin verimli, etkin
ve ekonomik kullanilmasini saglamak, 15. AD/BD’nin gereksinimlerine ve onceliklerine gore fizik alt
yapt degerlendirmesi ve planlamasini; egitim-arastirma ve hizmet yoniinden toplumun gereksinimlerine
yonelik projelerin planlanmasin1  yaparak belirlenen gereksinimleri Dekanliga veya Hastane
Baghekimligine bildirmek, temin edilmesi i¢in gerekli girisimlerde bulunmak,

Ogretim iiyelerinin Rektérliik, ve Dekanlik¢a yapilmis olan gorevlendirmelerine katilmalarini saglamak,
Ogretim elemanlarinin performanslarini, arastirma/egitim ve hizmet faaliyetlerini izlemek, bu faaliyetlerin
diizenli olarak yapilmasini saglamak i¢in gereksinimlere gore planlama yapmak,

Ogretim iiyelerinin web sayfasindaki 6zgegmislerinin giincel olmasim saglamak,

Ogretim iiyelerinin YOKSIS veri taban1 bilgi giincellemelerini saglamak,

Ogretim iiyelerinin Zorunlu Mali sigortalarin1 zamaninda yaptirmalarini saglamak,

Egitim-6gretim faaliyetlerinin diizenli ve planlandig1 gibi ilerlemesini saglamak, bilim alam ile ilgili
egitim-6gretimde yenilikleri ve Cekirdek Egitim Programini takip etmek, dgretim iiyeleri ile birlikte
egitim kurullarina 6neride bulunmak,

Boliimiin ders ve smav programlarimin hazirlanmasina katki saglamak, Anabilim Dalinin yiiriittigi
derslerin dengeli bir sekilde anabilim dalinda bulunan elemanlara dagitilmasini saglamak, programlari
giiniin sartlarina gore gilincellemek, derslerin igeriklerini ve haftalik ders programlarini hazirlamak,
Anabilim Dali Akademik Kurulu i¢in Anabilim Dali ile ilgili gerekli bilgileri saglamak, AD/BD
Akademik Kurul tutanagini Béliim bagkanligina iletmek,

Boliim Baskani’nin 6ngérdiigli toplantilara katilmak ve bdliim toplantisinda alinan kararlart AD/BD
Ogretim liyelerine duyurmak,

Bilimsel alanda ulusal ve uluslararasi kongreler diizenlenmesine onciiliik etmek,

AD/BD seminer ve makale saati ve diger siirekli tip egitimi etkinliklerinin planlanmasina onciilitk etmek,
diizenli yapilmasini saglamak,

Anabilim/Bilim dalinda arastirma faaliyetlerinin yriitiilmesi i¢in gerekli diizenlemeleri yapmak ve
Anabilim/Bilim dali arastirma faaliyetlerini kayit altina almak,

Aragtirmalarin etik kurula gonderilmeden 6nce Anabilim/Bilim dalinda sunulmasini saglamak,

Anabilim dalinda bulunan 6gretim elemanlarinin gorev siirelerinin uzatilmasi ile ilgili yazili raporlar
zamaninda boliim bagkanligina vermek,

Ogrencilerin devam ve basar1 durumlarini izlemek,

Mezuniyet sonrasi egitim-6gretimin, kendi bransindaki cekirdek egitim programina uygun olarak
planlanmasini ve diizenli olarak uygulanmasini saglamak,

Aragtirma gorevlisi nobet ¢izelgesini diizenleyerek dekanliga iletmek,

Aragtirma gorevlilerinin 6 aylik yeterlik formlar ile rotasyon belgelerini diizenleyerek dekanliga iletmek;
e-portfolyo uygulamasinin islerligini saglamak,

Aragtirma gorevlilerinin yeterlik formlarinin zamaninda gonderilmesini ve sinav basvurularinin
zamaninda yapilmasini saglamak,

Uzmanlik sinavlarinin uygun sekilde yapilmasini saglamak,

AD/BD web sayfasinin bilgilerinin giincellenmesini saglamak,

Egitim donemi basinda ek derse temel olusturmak iizere gretim iiyeleri derslerini dekanliga bildirmek, ek
ders odemeleri ile ilgili belgeler ve ek ders gizelgelerinin diizenleyerek her ay zamaninda Dekanliga
ulastirilmasini saglamak,

Kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalarin zamaninda ve uygun seklide cevaplanmasini saglamak,

AD/BD ile ilgili biitiin belge, evrak ve yazigsmalarin, arsivlenmesini saglamak,

Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,

Bu kanun ile kendisine verilen diger gorevler ile Boliim Baskani, Dekan Yardimcist ve Dekan’in verecegi
diger isleri yapmak.
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YetkKileri

» Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
» Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.

Is Ciktis1
Yetki ve sorumluluklar1 igerisinde yapilan is ve islemlere iliskin, bdliim baskanligina ve diger kurumlara
sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tiirlii yazi, belge, form, liste, onay, duyuru, rapor, plan, arastirma, analiz,
s6zlU bilgilendirme.

Bilgi Kaynaklar

Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyac duyulan bilgiler:

v Kanunlar, resmi yazilar, yonetmelik ve genelgeler.

v' Yazili ve sozlii emirler.

v Havale edilen islemler, hazirlanan ¢alismalar.
Bilgilerin temin edilecegi yerler:
Rektoér Yardimcilari, Genel Sekreter, Daire Baskanlari, Dekan, Boliim Baskani, Fakiilte Sekreteri, Sube Miidiirii,
Dekanlik Birimleri, Boliim Sekreteri, Boliim Baskan Yardimcilari, Anabilim Dal1 Baskanlari.
Bilginin Sekli:
Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, afis, davet, yliz yuze veya elektronik ortamda goriismeler

Tletisim icerisinde Olunan Birimler
Dekan, Boliim Baskani, Boliim Baskan Yardimecilari, Fakiilte Sekreteri, Sube Miidiirii, Dekanlik Birimleri,
iiniversiteler, 6zel kuruluslar, basin yayin organlari.

Iletisim Sekli
Yazi, telefon, internet, yiiz yiize veya elektronik ortamda goriismeler.
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