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Birim Dis Hekimligi Fakultesi

Gorev Adi Egitim ve Akademik Faaliyetlerden Sorumlu Dekan Yardimcisi
Ust Amir, Amir Rektor, Dekan

Gorev Devri Diger Dekan Yardimcisi

Sorumluluk Alani Egitim ve Akademik Faaliyetler

Gorevin Amaci

Canakkale Onsekiz Mart Universitesi tist ydnetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere
uygun olarak; fakiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim-6gretim ve akademik
faaliyetlerin ylrutilmesi amaciyla calismalarinda Dekana yardimci olmak, Dekanin
bulunmadigi zamanlarda yerine vekalet etmek.

Gorev ve Sorumluluklar
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Birimin tim sevk ve idaresinde Dekana birinci derecede yardimci olur. Dekana,
gorevi basinda bulunmadigl zamanlarda vekalet eder.

Lisans ve uzmanlhk egitim ana slrecinin egitim faaliyetlerinin belirlenmesini,
uygulanmasini ve surekliligini saglar.

Egitim-0gretim faaliyetlerini organize eder, gliz ve bahar yariyillarindaki ders
planlari, dersliklerin dagitimi, 06gretim elemanlarinin belirlenmesi, sinav
programlari ile ilgili calismalari planlar ve bu isler icin olusturulacak gruplara
baskanlik eder.

Dersliklerle ilgili ihtiyaglarin belirlenmesi, hazirliklarin gézden gegirilmesi ve
¢alismalarin denetlenmesini saglar.

Ogrenci laboratuvarlariyla ilgili gerekli is giivenligi tedbirlerinin alinmasini saglar.
Ogrenci ders kayitlarinin ve 8grenci danismanhk hizmetlerinin diizenli bir sekilde
yuritilmesini saglar ve isleyisini denetler.

Yeni kayit yaptiran 6grenci ve uzmanlik 6grencilerinin oryantasyon etkinliklerinin
organizasyonunu saglar.

Yabanci uyruklu 6grencilerin devam durumlarini takip eder ve konuyla ilgili gerekli
yazismalari yapar.

Yatay gecisler, yabanci 6grenci kabuli ile ilgili calismalari ve takibini yapar.
Ogrencilerin ders muafiyetleri ve intibak islemlerinin yiritilmesini saglar, ilgili
komisyonlara baskanlik eder.

Her turli burs islemleri ile ilgilenir, bunlar icin kurulacak komisyonlara baskanlk
eder.

Ogrenci rapor ve izinleri ile ilgili isleri denetler.

Engelli, yardima muhtag 6grencilerin sorunlari ile ilgilenir.

Mazeret sinav isteklerini degerlendirir ve sonuclandirilmasini saglar.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Sube Mudiiri Fakiilte Sekreteri Dekan
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Ogrenciler tarafindan sinav sonuglarina yapilan itirazlari degerlendirir ve
sonuglandiriimasini saglar.

Ogrencilerin kayit dondurma isteklerini degerlendirir ve sonuglandiriimasini
saglar.

Ogrenci sorusturma dosyalarini izler, kurulacak komisyonlara baskanlik eder.
Kaydi silinme durumuna gelen 6grencilerin durumlarini degerlendirir ve gerekli
islemlerin yapilmasini saglar.

Mezuniyet Téreni ve Beyaz Onliik Giyme Téreni ile ilgili calismalari diizenler.
Fakdilte tarafindan diizenlenecek konferans, panel, toplanti, sempozyum, seminer,
yemek, gezi, teknik gezi gibi etkinlikleri organize eder.

Ogrencilerin sportif ve kiiltiirel etkinlikler kapsamindaki izinlerini degerlendirir ve
ilgili birimler tarafindan gerekli islemlerin yapilmasini saglar.

Ogrenci kuliplerinin ve 6grencilerin diizenleyecegi her tirlii etkinligi gézden
gecirir, denetler ve kontroliini saglar.

Egitim-6gretimle ilgili kurullara girecek evraklari inceler, Fakilte Kurulu ve Fakiilte
Yonetim Kurulu kararlarini kontrol eder ve ilgili birimlere iletilmesini saglar.
Fakilte temsilcisi ve sinif temsilcileri se¢imlerini dizenler, bu temsilcilerle
yapilacak toplantilara baskanlik eder.

Fakilte WEB sayfasini diizenler, sirekli takibini yapar, 6grenci duyurularinin
hazirlanmasini ve WEB sayfasina girilmesini saglar.

Ulusal ve uluslararasi bilimsel faaliyet, etkinlik ve projelerle ilgili 6grencileri
bilgilendirir ve bu faaliyetlerin duyurulmasini saglar.

Ogretim elemani ve 6grencilerin Erasmus, Farabi ve Mevlana degisim programlari
ile ilgili koordinasyonu saglar.

Mezun izleme sisteminin kurulmasi ve ¢alistirilmasi ile ilgili faaliyetleri izler.
Uzmanlk 6grencilerinin her tirli islemlerini takip eder ve gerekli diizenlemeleri
yapar.

Fakiltenin tanitimiyla ilgili gerekli faaliyetleri ylrGtlr ve organize eder.

Ogretim siireci degerlendirme anketlerinin uygulanmasini ve degerlendirilmesini
saglar.

Her egitim-6gretim donemi sonunda gergeklestirilen Akademik Genel Kurul
hazirliklarini yapar.

Fakiilte politika ve stratejilerinin belirlenmesi yoniinde gerekli calismalarin
yapilmasini saglar.

Fakiilte degerlendirme, standartlar belirleme ve kalite gelistirme calismalarini
yuratar.

Fakilte egitim programinin akredite edilmesi icin gerekli calismalari yapar.

Gorev alanina giren konulardaki kurul/komisyon calismalarinin takibini yapar ve
slresi icinde sonuclandiriimalarini saglar.
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Kendi gorev alanina giren konularda, hizmetleri etkileyecek dig faktorleri inceler,
kurum ici kapasite arastirmasi yapar, hizmetlerin etkililigini ve tatmin dizeyini
analiz eder.

Yonetim bilgi sistemlerine iliskin hizmetleri varsa ilgili birimlerle is birligi icinde
yerine getirir ve sistemin gelistirilmesi ¢calismalarina destek olur.

Gorev alaniile ilgili gelen ve giden evraklari bekletilmeksizin kayda alinarak gelen
ve giden evrak kayit sisteminde izlenmesini saglar.

Kanun ve diger mevzuatta belirlenen gorev ve yetkiler ¢ercevesinde Dekanhgi
temsil eder.

izne ayrilmadan énce devam eden ve takip edilmesi gereken is ve islemleri vekalet
edecek personele aktarir, UBYS lizerinden vekalet islemlerini yaparak onaya sunar.
Gorevini gizlilik ve mevzuat ilkelerine uygun olarak yapar.

Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sistemi tanim ve
talimatlarina uygun olarak yuratilmesini saglar.

Gorevini Kalite Yonetim Sistemi politikasi, hedefleri ve prosediirlerine uygun
olarak yurutur.

is gtivenligi ile ilgili uyari ve talimatlara uyar.

Calismalarini uyum ve is birligi icinde gercgeklestirir.

Yasal Dayanak

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanunu

2914 Sayih Yiksekodgretim Personel Kanunu
4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu

6698 sayil Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
Universitelerde Akademik Teskilat Yénetmeligi

Canakkale Onsekiz Mart Universitesi Dis Hekimligi Fakiiltesi Egitim-Ogretim ve Sinav
Yonetmeligi

Yiiksekégretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasinda
Gegis, Cift Anadal, Yan Dal ile Kurumlararasi Kredi Transferi Yapilmasi Esaslarina
iliskin Yonetmelik

28983 Sayih Tipta ve Dis Hekimliginde Uzmanlik Egitimi Yonetmeligi

Ogretim Uyeligine Yikseltilme ve Atanma Yénetmeligi

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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% Gorev ve sorumluluklari dogrultusunda ilgili diger kanun, yonetmelik ve mevzuatlar

Yetkinlik

** Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
% Faaliyetlerin gergeklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

% 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

% imza yetkisine sahip olmak.

< Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol
etme, diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Sube Mudiiri Fakiilte Sekreteri Dekan




