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Birim Dis Hekimligi Fakdltesi

Gorev Adi idari ve Mali islerden Sorumlu Dekan Yardimcisi

Ust Amir, Amir Rektor, Dekan

Gorev Devri Diger Dekan Yardimcisi

Sorumluluk Alani idari ve Mali isler

Gorevin Amaci

Canakkale Onsekiz Mart Universitesi tist ydnetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere
uygun olarak; fakiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda idari ve mali faaliyetlerin
ylritilmesi 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 olmadigi zamanlarda vekalet eder.

Anabilim Dallari arasinda esglidim{ saglar.

Kurumun tibbi, idari hizmetlerinin gorevlilerce en iyi sekilde yiritilmesini saglar.
Bu hizmetlerin yapilmasini izler.

Kurumda diizen ve disiplini saglamak lizere gerekli goérdiigl tedbirleri alir.
Saglikta kalite ¢alismalarinin etkin sekilde ylritilmesini saglar.

Gorev alanina giren konulardaki kurul/komisyon calismalarinin takibini yapar ve
slresi icinde sonuclandiriimalarini saglar.

Kliniklerde bulunan bitlin alet ve cihazlarla ecza ve laboratuvar malzemelerinin,
esya, mefrusat ve demirbaslarin kayitlarinin Tasinir Mal Yonetmeligi hikiimlerine
uygun bir sekilde tutulmasini, gerekliliklerine gore saklanmalarini veya
kullaniimalarini saglar.

Kurumun bina ve bélimlerinde biyilik onarim, degistirme ve dlizeltiimesi gereken
kisimlarla, yapilacak insaat hakkindaki fikir ve mutalaalarini plan ve kesifleriyle
birlikte her sene biitge hazirlanmadan 6nce Dekana bildirir.

Fakiltenin gelir-gider, mali kaynaklariile ilgili is ve islemleri kontrol eder ve gerekli
durumlarda Dekana bilgi verir.

Akademik ve idari personellerin atanma, kadro, izin, rapor ve diger 6zlik haklarini
izler, bu konularda personelin isteklerini dinler, ¢oziime kavusturur.

Fakilte personelinin doner sermaye faaliyetlerine iliskin hesaplamalara yardimci
olur ve kontrollerini saglar.

Kendi gorev alanina giren konularda, hizmetleri etkileyecek dis faktorleri inceler,
kurum ici kapasite arastirmasi yapar, hizmetlerin etkililigini ve tatmin diizeyini
analiz eder.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Sube Mudiiri Fakiilte Sekreteri Dekan
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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 gercevesinde Dekanhgi

temsil eder.

izne ayrilmadan 6nce devam eden ve takip edilmesi gereken is ve islemleri vekalet

edecek personele aktarir, UBYS {izerinden 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 yuriatilmesini saglar.

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

% s glivenligi ile ilgili uyari ve talimatlara uyar.

¢ Calismalarini uyum ve is birligi icinde gerceklestirir.
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Yasal Dayanak

*» 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

% 2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanunu

s 2914 Sayih Yiksekdgretim Personel Kanunu

¢ 4982 sayih Bilgi Edinme Hakki Kanunu

* 6698 sayil Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

% 4857 sayili is Kanunu

% Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi

28983 Sayili Tipta ve Dis Hekimliginde Uzmanhk Egitimi Yonetmeligi
% Ogretim Uyeligine Yikseltiime ve Atanma Yénetmeligi

«* Gorev ve sorumluluklari dogrultusunda ilgili diger kanun, yénetmelik ve mevzuatlar

Yetkinlik

R/

+* Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

R/

% Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Sube Mudiiri Fakiilte Sekreteri Dekan
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% 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
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imza yetkisine sahip olmak.
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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




