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Birim Dis Hekimligi Fakultesi

Gorev Adi Uzmanlik isleri Personeli

Ust Amir, Amir Dekan, Dekan Yrd., Fakilte Sekreteri

Gorev Devri Diger yetkin Personel

Sorumluluk Alani Uzmanlik isleri Birimi

Gorevin Amaci

Dis Hekimligi Fakiltesi’nin uzmanlik isleri hizmetlerini Dekan, Dekan Yardimcilari,
Fakiilte Sekreteri, Ogretim lyeleri ve 6grencilere karsi sorumluluk icinde, mevzuat
hiikiimlerine uygun, eksiksiz olarak yerine getirmek.

Gorev ve Sorumluluklar
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Fakilteye yeni kayit yaptiran uzmanlik 6grencilerinin basvuru belgelerini kontrol
ederek teslim alir, Personel Daire Baskanligina bildirir. Her bir 6grenci igin, 6grenci
dosyasi hazirlar ve 6grenciye ait bilgiler ile evraklari (yasal olarak tutulmasi gerekli
evraklarla birlikte) igerisinde dosyalar.

Ogrencilerle ilgili her tiirli evraki usuliine uygun olarak arsivler.

Fakllteye alinacak olan uzmanlk 6grenci kontenjanlari ile ilgili hazirhk
¢alismalarini yapar.

Uzmanlik 6grencisine ait sinav takvimin hazirlanmasi ve takibi islemlerine yardimci
olur.

Uzmanlik 6grencilerini UBYS ve “Uzmanlik Egitimi Yonetim Sistemi”ne kaydeder.
Uzmanlik isleri ile ilgili her tiirli yazisma ve duyurulari yapar.

Alinan Yénetim Kurulu Karar’na gére belirlenen uzmanlik derslerini UBYS
Uzerinden acarak, sorumlu 6gretim elemaninin lGzerine ders atamalarini yapar.
Uzmanlik 6grencilerinin ders mifredatina ait glincelleme yazismalarini yapar.

6 aylik Kanaat Formlarini, Anabilim Dallar’ndan teslim alarak arsivler.

Tez danismani ve tez konusu belirlenen uzmanlik 6grencilerinin UEYS'ne veri
girislerini yapar.

Uzmanlik 6grencilerinin gérevlendirme sirelerinin takibini yapar.

UEYS’'nde egitici kapsaminda olan 6gretim Uyelerinin ve uzmanlik 6grencilerinin
bilgilerini glincel tutar.

Uzmanlik isleri ile ilgili Fakllte Kurulu ve Fakilte Yonetim Kuruluna sunulacak
evraklari hazirlayarak yazismalari yapar.

Uzmanlhigini bitirecek 6grencilere ait evraklarin kontrollerini saglamak ve gerekli
sisteme yikleme islemlerini gerceklestir.

Uzmanlik tescili icin gerekli islemleri ve takibini yapar.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Sube Miidiiri Fakiilte Sekreteri Dekan
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Kalite Yonetim Sistemi dokiimanlarinda belirtilen ve amirinin verecegi diger gorev
ve sorumluluklari yerine getirir.

Dlzenlenen egitim ve toplantilara katilir.

izne ayrilmadan énce devam eden ve takip edilmesi gereken is ve islemleri vekalet
edecek personele aktarir, UBYS lizerinden vekalet islemlerini yaparak onaya sunar.
Kendisine teslim edilmis olan evrakin saklanmasi, arsivlenmesi ve gerektigi zaman
yeniden kullanilabilmesi igin gereken sartlari hazirlar.

is tanimi ile ilgili tim islemlerin yazismalarini UBYS (izerinden yaparak, kendi
birimine gelen evraklari teslim alir, gerekli kayit ve dosyalama islemleri ile arsiv
islemlerinin timiini UBYS {izerinden yapar.

Calismalarini uyum ve is birligi icinde gercgeklestirir.

Gorevini ilgili mevzuatlar, kalite yonetim sistem politika hedefleri ve
prosedirlerine ve i¢ kontrol sisteminin tanim ve politikalarina uygun olarak
yurGtir. Kalite ve i¢ kontrol yonetim sistemi dokiimanlarinda belirtilen ilave gérev
ve sorumluluklari yerine getirir. is giivenligi ile ilgili uyari ve talimatlara uyar.
Yukarida yazili olan biitlin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, Fakilte Dekanina ve yardimcilarina, Fakilte Sekreterine,
Ogretim Gorevlilerine ve 6grencilere karsi sorumludur.

Yasal Dayanak

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

2547 Sayih Yiksek6gretim Kanunu

4982 Sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu

6698 Sayil Kisisel Verilerin Korumasi Kanunu

Tipta ve Dis Hekimliginde Uzmanlik Egitimi Yonetmeligi
Universitelerde Akademik Teskilat Yénetmeligi

Gorev ve sorumluluklari dogrultusunda ilgili diger kanun, yonetmelik ve mevzuatlar
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657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
Gorev alani ile ilgili mevzuatlara hakim olmak.
Mevzuatlari, degisiklikleri ve diizenlemeleri takip etmek.

Gorevinin gerektirdigi dlizeyde is deneyimine sahip olmak.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Sube Miidiiri Fakiilte Sekreteri Dekan




