T.C.
NEVSEHIR HACI BEKTAS VELI UNIiVERSITESI y I
Dis Hekimligi Fakiiltesi Dokdman Bilgisi

Dok. No: HGTF/FK. DiS/Thrih: 21.05.2025

Tk Yayin Tar.: 21.05.2025

HASSAS GOREV TESPIT FORMU Rev. No/Tar. 00/

Sayfal/82
HASSAS GOREV TESPIT FORMU
HARCAMA BiRiMi:Di$ HEKiMLIGi FAKULTESiI DEKANLIGI
Alt Birimi:DEKANLIK
Sira Hassas Gérevler (Hizmetin/Gérevin Riskler (Gorevin Yerine *Risk Prosediirii (Yapilmasi Gereken Gorevi Yurutecek Personelde Aranacak
No Adi) Getirilememesinin Sonuglari Diizeyi Kontroller/Tedbirler) Kriterler

-Gorevin yerine
getirilememesinin birimdeki
isleyisi etkilemesi,

-Lisans mezunu olmak,
-Gorevle ilgili mevzuata sahip

> N . -Goreviile ilgili mevzuatlara hakim olmak,
-Ih'tlyaglarln 'dogru tespit olunmasi, -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
ed|lememe5|., -Yasal degisikliklerin takibinin yapilmasi, -Dikkatli ve 6zenli olmak,
Harcama Yetkilisi Gorevi -Ha.rcama ta'llmatlnln Yiiksek | -Birimindeki is ve isleyisin koordine -Gizlilik konusunda bilgi sahibi
1 verilmemesi, edilmesi, olmak,
-Mali sorumluluk, -insan giici planlamasinin yapilmasi, -insan giicli planlamasini ve
-Kurum itibar kaybi, -Dizenlenen 6deme emri koordine edilmesini etkin ve
-Hak kaybi, belgelerinin ve ek evraklarin verimli yapabiliyor olmak,
-.Kam,u zarari, kontrollerinin yapilip imzalanmasi -Zaman yonetimine sahip olmak,
-Idari para cezasi, -Zaman yonetimi, -Sorun ¢6zebilme yetkinligine
sahip olmak,
-Koordinasyon yapabilmek,
2 -Gorevin yerine
getirilememesinin birimdeki -Lisans mezunu olmak,
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isleyisi etkilemesi, -Gorevle ilgili mevzuata sahip
-ihtiyaglarin dogru tespit olmak,
edilememesi, -Dekanin bulunmadigi zamanlarda -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Dekan Yardimailig -Harcama talimatinin Viiksek vekaleten Dekan gérevlerinin yerine 'Dikl_(?t“ ve 6zenli oIr.’na-k, N
verilmemesi, getirilmesi, -Gizlilik konusunda bilgi sahibi
-Mali sorumluluk, -Egitim-6gretimle ilgili tim ¢alismalarin qlmak,
-Kurum itibar kaybi, koordine edilmesi, yapilmasinin ve -Insan guicti planlamasini ve
-Hak kayb, kontroliiniin saglanmasi, koordine edilmesini etkin ve
-Kamu zarari, verimli yapabiliyor olmak,
-idari para cezas, -Zaman yonetimine sahip olmak,
-Sorun ¢6zebilme yetkinligine sahip
olmak,
-Koordinasyon yapabilmek,
Biitcelerden bir giderin yapilabilmesi igin
is, mal veya hizmetin belirlenmis usul ve
-Mali sorumluluk, esaslara uygun olarak gerceklestirilmesi, -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
-Kurum itibar kaybi, harcama talimatlarinin ve onaylarinin sahip olmak ve yasal degisiklikleri
Gerceklestirme Gorevlisi -Hak kayb, ) olusturulmasi, 6deme emri belgesinin takip etmek, o
3 islemler -Kamu zarari, Yiiksek | usuliine uygun diizenlenmesi, diizenlenen -'V!ES|ek] aIa.r'1da tf?Cbee“ olmak,
-ldari para cezasi, 6deme emri belgelerinin ve ek evraklarin -Dikkatli ve ézenli olmak,
-Gecikme zammi ve faizine tizerinde 6n mali kontrol yapilmasi ve -Analitik diisinme, yorumlama
sebebiyet verme, imzalanmasi, ihtiyaclarin dogru tespit ve degerlendirme yetenegine
edilmesi, birimler arasi gerekli sahip olmak,
koordinasyonun ve iletisimin saglanmasi, -Gizlilik konusunda bilgi sahibi
yapilacak harcamalarin ilgili mevzuatla olmak,
gozetilerek ve planlama ile yapilmasi,
Evraklarin ilgili personele havale edilmesi, -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
-Zaman kaybi, . . . . .
: . . ST . gizli evraklarin kimsenin gérmemesi icin sahip olmak,
Evrak Havale Islemleri -Hizmet kalitesinin dismesi, Orta . . . . e
. gizli olarak teslim alinmasi ve teslim -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Gorevin aksamasi, . R . . . L .
edilmesi, gizli evraklari gormesi gereken -Dikkatli ve 6zenli olmak,
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kisi veya kisilerin gérmesi -UBYS programini kullanabiliyor
olmak
-Gorevle ilgili mevzuata sahip
Fakilte Kurulu, Fakilte Yonetim -Kurum itibar kaybi, Kurul 6ncesi glindem olusturup olmak,
Kurulu ve Akademik Genel -Hak kaybi, . dagitiminin yapilmasi, kurulun yapilip -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
: . . Yiiksek . S .
Kurul Islemleri -ldari para cezasi, kararlarin alinmasi, kurul sonrasi -Dikkatli ve 6zenli olmak,
-Gorevin aksamasi kararlarinin yazihp ilgili yerlere -Gizlilik konusunda bilgi sahibi
dagitiminin yapilmasi olmak,
-Zaman yonetimine sahip olmak,
-Sorun ¢6zebilme yetkinligine
sahip olmak,
-Birimdeki isleyisin etkilenmesi -Gorevle ilgili mevzuata sahip
-Kurum itibar kaybi, olmak,
Anabilim Dali Bagkanlarinin -Hak kayb, Anabilim Dali Bagkanlarinin gérev -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Secim islemleri -?dari para cezasl, Yiiksek | surelerinin takibinin saglanmasi, siiresi -Dikkatli ve 6zenli olmak,
-Ihtiyaglarin dogru tespit bitenler igcin  secim  takviminin -Gizlilik konusunda bilgi sahibi
edilememesi, olusturulup tamamlanmasi. olmak,
-Gorevin aksamasi, -Zaman yonetimine sahip olmak,
-Sorun ¢6zebilme yetkinligine
sahip olmak,
-Koordinasyon yapabilmek
. -Gorevle ilgili mevzuatlara hakim
“Kurum itibar kayb! Basvurularin yasal siiresi |<;er'|smde . . olmak
CIMER Basvuru islemleri -Gorevin aksamasi, Yiiksek zamanlndalyaqltlanrvnasw?a _dlkkat ec.hlmes?l, -Dikkatli, 6zenli ve kontrollii olmak,
-Gizli belgelerin agiga ¢ikmasi ba§v.ur.uya? iligkin do“grLj b||g|Jer|n verilmesi -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
ve bilgilerin kontrolliniin saglamasi, -istenilen bilgi ve belgelere ait
dokiimanlari hazirlayabiliyor
olmak
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Egltlm yonetiminde  gorev a.Ian turT1 -Gorevle ilgili mevzuata sahip
. komisyonlarin  ¢alismalarinin izlenmesi,
-Kurum itibar kaybi, listiril . Koordi il . olmak,
Akreditasyon islemleri -Hak kaybi, . gevls rimes wv.e oor_lne ediimesinin -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
- . . Yiiksek saglanmasi, egitim akreditasyonu . Lo .
-Ihtiyaglarin dogru tespit o . -Dikkatli ve 6zenli olmak,
. . strecinde gerekli galismalarin planlanmasi, . .
edilememesi, . . . -Zaman yonetimine sahip olmak,
0z degerlendirme raporunun hazirlanmasi, . BN
o L -Sorun ¢6zebilme yetkinligine
ilgili kurumlara sunulmasi ve belirli .
. sahip olmak,
araliklarla revizyon yapilmasinin . .
. -Koordinasyon yapabilmek.
saglanmasi
Posta Gnderi islemleri -Kurum itibar kaybi :opderlllecekk pos’lc;nuln bllflle:mln tam ve -Dikkatli ve 6zenli olmak,
2 -Hak kaybi, Yiiksek ogru o.arz? .y.apl |g|n|n. ontro . -Gizlilik konusunda bilgi sahibi
e . edilmesi, gizlilik esasina riayet edilerek
-Gizli bilgilerin agiga ¢ikmasi . . olmak,
kayda alinip génderiminin N .
M -Zaman yonetimine sahip olmak,
saglanmasi
. Gelen evrakin gizlilik esasina riayet edilerek -Dikkatli ve 6zenli olmak,
. . -Kurum itibar kaybi .. . . - S
Gelen Evrak ve Sevk Islemleri -Hak kavbi acllmasi, UBYS sistemine kaydinin -Gizlilik konusunda bilgi sahibi
. .y. " . .. yapilmasi, birim evrak sorumlusu olarak olmak,
-Gizli bilgilerin agiga ¢ikmasi Yiksek . ot e N .
gelen tim evraklarin ilgili birime -Zaman yonetimine sahip olmak,
gonderilmesinin saglanmasi -UBYS sistemi hakkinda bilgi sahibi
olmak,
. . Fakiilte icinde kullanilan matbu evraklarin
-Gorevin yerine . . .. I .
i s . (Onam Formlari, Bilgilendirme Formlari, -Gorevle ilgili mevzuata sahip
getirilememesinin birimdeki
Matbu Evrak Basim islemleri isleyisi etkilemesi Regete, Rapor, olmak,
. ! . Tedavi Bilgi Formu vb.) glincelliginin takip -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Kurum itibar kaybi Yiiksek . . . . . L .
“Hak kaybi edilmesi, okunur sekilde ve eldeki -Dikkatli ve 6zenli olmak,
K ’ malzemelerin maksimum verimde -Gizlilik konusunda bilgi sahibi
-Kamu zarari, . .
kullanilmasina dikkat edilerek basilmasi, olmak,
cihazlarin 6zenli sekilde kullaniimasi ve -Zaman y6netimine sahip olmak,
bakiminin takip edilmesinin saglanmasi
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-Kurum itibar kaybi -Gorevle ilgili mevzuata sahip
: . -Hak kaybi, olmak,
Sinav Sorusu Basim Islemleri . - . . L
-Kamu zarari, Yiiksek Sinav sorularinin gizlilik esasina riayet -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-idari para cezas, edilerek okunur sekilde basilmasinin -Dikkatli ve 6zenli olmak,
-Gizli bilgilerin agiga ¢ikmasi saglanmasi -Gizlilik konusunda bilgi sahibi
olmak,
-Zaman yonetimine sahip olmak,
-Gorevle ilgili mevzuata sahip
Bagvurusu Basim Yayim Alt Komisyonu olmak,
Yayin Basim ve Satis -Kurum itibar kaybi ort tarafindan uygun bulunan yayinlarin -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
islemleri -Kamu zarari, a basiminin yapilmasi ve satisi yapilacak -Dikkatli ve 6zenli olmak,
kitabin 6deme makbuzu alinarak -Zaman yonetimine sahip olmak,
teslim edilmesinin saglanmasi -Sorun ¢ozebilme yetkinligine
sahip olmak,
-Koordinasyon yapabilmek
. -Gorevle ilgili ta sahi
Dogentlik, Uzmanlik ve Doktora . . orevie figlll mevzuata sahip
Proie -Kurumsal itibar kaybi, Arastirma laboratuvarinda kullanilan kesici, olmak,
Callj§malar|n|n -Kamu Zarari, Yiiksek | delici vb. aletlerin dikkatli ve usuliine -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
: . -is Kazasi uygun sekilde kullanilmasi -Dikkatli ve 6zenli olmak,
Uygulanmasi Islemleri - . . .
-Isin sahiplenilmesi,
-Isi yapabilme yetenegine sahip
olmak,
Asitler, sodyum hidroksit EDTA, hidrojen . I .
. - . . . -Gorevle ilgili mevzuata sahip
. peroksit ve ¢esitli alkol tiirevlerinin tehlike
. .. -Kurumsal itibar kaybi, . olmak,
Kimyasal Sollisyonlarin .. gruplarina gore cilde ve solunum yollarina . .
: . -Kamu Zarar, Yiiksek -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Hazirlanmasi Islemleri . zarar verme, yanma, parlama ve patlama . L )
-Is Kazasi S . . -Dikkatli ve 6zenli olmak,
riski gz 6niinde bulundurularak dikkatli ve . . . .
.. . -Isin sahiplenilmesi,
ozenli hazirlanmasi, kullanilmasi, . ) .. .
-Isi yapabilme yetenegine sahip
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olmak,
. L -Kamu zarari . -
Cihazlarin Periyodik Bakim . . Cihazlarin periyodik bakim, kontrol, . .
-Hizmetin aksamasi .. . . L -Gorev alanina giren konularla
Kontrol, Onarim ve . Yiiksek kalibrasyon ve onarim islemlerinin ilgili . .
. ; . -Hukuki yaptirimlar . . alakali glincel mevzuat bilgisine
Kalibrasyon Islemleri S prosedirler dogrultusunda yapilmasi ve )
-Idari sorusturma sahip olmak
kayitlarin tutulmasi,
Fakiltede bulunan tiim teknik sistemlerin
- (Jenera’For, gL.Jvenllk karrjeral.arl, yangin “Teknik ve mekanik bilgi ve
-Kurum itibar kaybi alarm sistemi, kompresor, klimalar, .. .
. o . R tecribeye sahip olmak
Teknik Sistem islemleri -!(amu zarart rontgen, sterilizasyon sistemleri, dis -Dikkatli ve 6zenli olmak
-Isleyisin olumsuz etkilenmesi i Unitleri i i
-iz kZz§aIar|n|n artmasi Yiksek Unitleri, vakum 5|.ster"n| Vb'.) ) -Zaman y6netimine sahip olmak
Hastalarin magdur olmas gaI|§t|r|Imasm|n: isletilmesinin, . -Koordinasyon yapabilmek
bakimlarinin saglanmasi. Arizalarinin, eksik | s o Slanrile ilgili mevzuata
ve noksanlarinin o . hakim olmak
kayitlarinin tutularak giderilmesi,
giderilememesi durumunda yetkili
servislere bildirilmesinin
saglanmasi.
-Kurum itibar kaybi . . . -Teknik ve mekanik bilgi ve
Hizmet binasi alanlarinin rutin . .
. . -Kamu zarari . A . tecriibeye sahip olmak
Tadilat ve Tamirat f . . . kontrollerinin yapilmasi, tadilat ve tamirat . S .
. . -Isleyisin olumsuz etkilenmesi Yiksek . -Dikkatli ve 6zenli olmak
Islemleri ; gerektiren alanlarini L .
-Is kazalarinin artmasi i+ ederek amirlere bildi  bak -Zaman yonetimine sahip olmak
-Hastalarin magdur olmasi t?Sp't € gre amiriere .', IrMesi, bakim -Koordinasyon yapabilmek
cizelgeleri olusturéra.k tim bakimlarin -Gérevalani ile ilgili mevzuata
zarvnamnda ve eksiksiz yapilmasini hakim olmak
saglanmasi
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-Teknik ve mekanik bilgi ve
-Kurum itibar kaybi Hizmet binasi alanlarinin  kontroli, tecriibeye sahip olmak
Boya Badana islemleri -Kamu zarari Orta eksikliklerin  tespit edilerek oncelikle -Dikkatli ve 6zenli olmak
-isleyisin olumsuz etkilenmesi tamiratinin  yapilip boya  badana -Zaman y6netimine sahip olmak
islemlerinin tamamlanmasinin saglanmasi -Koordinasyon yapabilmek
. -Teknik ve mekanik bilgi ve
-Kurum itibar kaybr Fakultede bulunan tim Gnitlerin, tecriibeye sahip olmak
-Kamu zarari . - . . S .
islevisin olumsuz etkilenmesi viiksek kullanilan el aletlerinin tamiri ve bakimiile -Dikkatli ve 6zenli olmak
Elektrik Bakim/Tamirat 3'eYigin olumsuz etkiienmes ukse elektrik elektronik (sigorta, aydinlatma -Zaman yonetimine sahip olmak
; . -Is kazalarinin artmasi . . . . .
Islemleri . montaji, kablo ¢ekilmesi, telefon arizasi -Koordinasyon yapabilmek
-Hastalarin magdur olmasi L .. o
vb.)islerin yapilmasi -Gorev alaniileilgili mevzuata
hakim olmak
-Is, zaman, hak, kurumsal giiven ve
itibar kaybi, Fakulteden ¢ikan evraklarini¢ ve dis -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Ulastirma Gorevleri -Kaynak israfi Yiiksek paydaslarla iletisiminin saglanmasi, -Dikkatli ve 6zenli olmak,
-Gérevin aksamasi dogrudan satinalma ile saglanan mal ve -lletisim kurallarina uymak
-Yanlig islem hizmetlerin edinimini saglamak -Givenilir olmak
-Birim itibar kaybi Fakilte birimlerinde bulunan tibbi -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
Tibbi Atik islemleri -Enfeksiyon yayilimi Yiiksek atiklarin koruyucu ekipmanlarla sahip olmak
-Saghk problemleri toplanmasi, depolanmasi ve sevkinin -Dikkatli ve 6zenli olmak
saglanmasi -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
. -Gorevle ilgili ta sahi
-Is, zaman, hak, kurumsal gliven ve oI;;iv € 1'gfll mevzuata sahip
Kanun, YonetmeI!k.ve itibar k'aybl, Guvncel bllgllerlr? t.aklbl.nln. . . -UBYS sistemi hakkinda bilgi sahibi
Mevzuatlarin Takibi ve -Yanhs islem, Yiiksek saglanmasi, eksikliklerin giderilmesi olmak
Uygulama Islemleri -Ka.\.yna!< israfi, yoPunde egitim alinmasinin _Analitik disiinme, yorumlama
-Gorevin aksamasi, saglanmasi . : o
’ ve degerlendirme yetenegine
sahip olmak
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-Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Dikkatli ve 6zenli olmak,

-Birim itibar Kaybu

Anabilim Dalinda bulunan ofislerin,
kliniklerin, lavabolarin ve ortak alanlarin

-Dikkatli ve 6zenli olmak,

Temizlik Islemleri —Enfekswon yaylleru Orta huygn.ko;ullarlna.\ uygun za.manlnda rutin Hijyen kurallarina hakkinda bilgi
-Saghk problemleri temizlik islemlerinin 6zenli yapilmasi, o
. - . sahibi olmak,
takibinin ve kontroliiniin saglanmasi
HARCAMA BiRiMi:DiS HEKiMLiGi FAKULTESi DEKANLIGI
Alt Birimi:Personel isleri
Sira Hassas Goérevler (Hizmetin/Gorevin Riskler (G6revin Yerine *Risk Prosedirii (Yapilmasi Gereken Gorevi Yuriitecek Personelde Aranacak
No Adi) Getirilememesinin Sonuglari Diizeyi Kontroller/Tedbirler) Kriterler
-K litibar k
urL'Jmsz.a. |t“|bar ayby, -Gorevleilgili mevzuat bilgisine
“Mali ve ozltk hak kaybi, Anabilim Dali talepleri dogrultusunda sahip olmak
Akademik Kadro Kullanma -Gorevin aksamasi, AN L
islemleri -Kamu zarar! Yiiksek | kullanma ve aktarma izni istenen -Mesleki alanda tecribeli olmak,
’ i 5 -Isi yapabilme yetenegine sahi
-Egitim-6@retimde aksakliklarin kadrolaqn Persgn'el.Dalrve Baskanligina slyap Y 8 p
yasanmasi iletilmesi ve takibinin saglanmasi o.I.mak,
! -UBYS ve PBYS sistemleri hakkinda
bilgi sahibi olmak,
-Kurumsal itibar kaybi,
-Mali ve 6zllik hak kaybi, Anabilim Dallarindan gelen talepler -Gorevle ilgilimevzuat bilgisine
Ogretim Uyesi Kadro ilan -Kamu zarari, viiksek Gzerine ilan edilecek kadronun (anabilim sahip olmak,
islemleri -Egitim-6gretimde aksakliklarin dali, derecesi, atanma nitelikleri) -Mesleki alanda tecribeli olmak,
yasanmasi, ozelliklerinin eksiksiz ve hatasiz bildirilmesi, -Isi yapabilme yetenegine sahip
-Kurumsallagmanin gecikmesi, olmak,
-UBYS sistemi hakkinda bilgi sahibi
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olmak,

Doktor Ogretim Uyesiile
Ogretim Yardimcisi Kadrolarina

-Kurumsal itibar kaybi,
-Mali ve 6zIlik hak kaybi,

Anabilim Dallarindan gelen teklifler
tizerine Doktor Ogretim Uyesi ile Ogretim

-Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
sahip olmak,

Atama -Eii.r:u Z?[ant" de akeaklid Yiiksek Yérdlm'cm Ifadro'larlna atama isl'emlerinin -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
islemleri -tgitim-ogretimade aksakliklarin dikkatli ve 6zenli olarak takip edilerek isi yapabilme yetenegine sahip
yasanmasl, Personel Daire Baskanligina bildirilmesi olmak
-UBYS sistemi hakkinda bilgi sahibi
olmak,
. Akademik Kadro ilan Basvurusuna Basvuru
-Kurumesal itibar kaybi, oy .. - -
S Yapan Adaylardan Dr. Ogretim Uyesi -Gorevle ilgilimevzuat bilgisine
Aday Basvuru Dosyalarinin -Mali ve 6zliik hak kaybi, . . . o .
. . . . N kadrosu icin belirlenen jirilere eksiksiz sahip olmak,
Jurilere Gonderilmesi -Kamu zarari, Yiiksek .. . s . . s
. . oL gonderilmesi, juri raporlarinin yasal siresi -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Islemleri -Egitim-6gretimde aksakliklarin o . . . . . o .
icerisinde cevabinin takip edilmesi, cevap -Isi yapabilme yetenegine sahip
yasanmasl, e
gelmedigi durumlarda yedek jiriye basvuru olmak,
dosyasinin génderilmesi, -UBYS sistemi hakkinda bilgi sahibi
olmak,
-KurL-JmselI |t“|bar kaybi, Doktor Ogretim Uyesi ile Ogretim -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
.. R -Mali ve 6zlik hak kaybi, .. .
Gorev Siiresi Uzatma . Yardimcisi kadrolarinda gorev yapan sahip olmak,
-Kamu zarari, Yiiksek

islemleri

-Egitim-0gretimde aksakliklarin
yasanmasl,

akademik personelin gérev siiresi uzatma
islemleri sireleriicerisinde dikkatli ve
ozenli olarak yapilmasi,

-Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Isi yapabilme yetenegine sahip
olmak,

-UBYS sistemi hakkinda bilgi sahibi
olmak,

-Birim itibar kaybi,

Dogum izni, askerlik izni gibi sebeplerden

-Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
sahip olmak ve yasal degisiklikleri
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Ayliksiz izin ve istifa -Personelin magdur olmasi, Orta aylksiz izin taleplerinin Personel Daire takip etmek,
islemleri -Gorevin aksamasi, Baskanligina bildirilmesi -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Dikkatli ve 6zenli olmak,
-UBYS sistemi hakkinda bilgi sahibi
olmak,
-Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
Fakultemiz personelinin SGK tescil sahip olmak,
K litibar kavb islemlerinin -Birimler arasi koordinasyonu
SGK Sigortali Tescil —idurtfmsa tHbarkaybl, zamaninda, dikkatli, dogru ve eksiksiz etkin ve verimli yapabilmek
; isortall fesc - dari para cezasl, Orta yapilmasinin saglanmasi, Sigortal tescil -Karsilagilabilecek sorunlara
Islemleri -Kamu zarari, . . . P .
. islemlerinin, personelin baslayis ve ayrilis ¢6zum Uretebiliyor ve
-Gorevin aksamasi, o i i Lo o S
tarihlerine dikkat edilerek siiresi icerisinde ¢6zimi gerceklestirebiliyor
yapilmasina 6zen gosterilmesi, yapilacak olmak,
islemler ile ilgili olarak Personel Daire -Dikkatli ve 6zenli olmak,
Baskanligi ile irtibat halinde olmasi -SGK Tescil sistemi hakkinda bilgi
sahibi olmak,
Dekan, Anabilim Dali Baskanlari ve Fakiilte —Gorevle llgili mevzuat bvll.gllsme .
N . . . .. . sahip olmak ve yasal degisiklikleri
Vekalet Islemleri -Gorevin aksamasi, Sekreterinin yillik izin, sihhi izin veya .
s Orta N . " . takip etmek,
-Birim itibar kaybi, gorevlendirilme gibi durumlarda gérevine ) .
R . . o -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
vekalet edilmesi icin vekalet tekliflerinin . L .
q -Dikkatli ve 6zenli olmak,
zamaninda ) -UBYS ve PBYS sistemi hakkinda
UBYS sistemine islenmesi oo s
bilgi sahibi olmak
-Kurumsal itibar kaybi, PDB’den gelen Dogentlik Sinavi ile ilgili . I o
L s . . . -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
. . . -Mali ve 6zlik hak kaybi, . juri gorevlendirme islemlerini takip .
Dogentlik Sinavi Islemleri Yiiksek . o L sahip olmak,
-Kamu zarari, etmek, mazereti olan 6gretim Uyelerini Mesleki alanda tecriibeli olmak
-Gorevin aksamasi, UAK’a bildiriimek (izere Personel Daire ) .es € .|a a.r.1 @ gcru el ofmar,
. . -Dikkatli ve 6zenli olmak,
Baskanligina bildirmek

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Yalgin Sahin
Fakiilte Sekreteri

Dis Hekimligi Fakiiltesi Kalite Birim Sorumlusu

o)

Bu belge, glvenli elektronik imza ile imzalanmistir.
Dr. Ogr. Uyesi Isinsu Alkan

ge Dogrulama K odu: MDHTFIPokétge(akipiadfdsicsitps:/www.turkiye.gov.tr/inevu-epys
Dis Hekimligi Fakiiltesi Kalite Birim Sorumlusu

Prof. Dr. Bayram Deviren

Dis Hekimligi Fakiiltesi Dekan1 V.




NEVSEHIR HACI BEKTAS VELi UNiVERSITESI
Dis Hekimligi Fakiiltesi

T.C.

Dokiiman Bilgisi

HASSAS GOREV TESPIiT FORMU

Dok. No: HGTF/FK. DiS/01

Tk Yayin Tar.: 21.05.2025

Rev. No/Tar.: 00/...

Sayfa 11/ 82
“Hak kayb -Gorevleilgili mevzuat bilgisine
. . . -Gorevin aksamasi, izin takip islemlerinin yapilmasi, PBYS sahip olmak, o
Izin ve Rapor Islemleri N Orta . . . . . -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Birim itibar kaybi, sistemine girilmesi ve kontrollerin Dikkatli ve 5zenli olmak
-Personelin magdur olmasi, yapilmasi, 2! a. Ive ozer.1 1 oima !
-UBYSile PBYS sistemleri
hakkinda bilgi sahibi olmak,
ilgili mevzuatlar geregince Akademik ve
-Kurumsal itibar kaybi, '8 . . & g . -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
Idari Personelin yurt ici ve yurt disi . oo .
-Kamu zarari, Sreviendirme tekliflerinin dikkatli ve sahip olmak ve yasal degisiklikleri
Gorevlendirme islemleri -Gorevin aksamasi, Yiksek izenli olarak kontrol takip etmek,
-Egitim ve Ogretimin aksamasi, . . . -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
. edilmesi, eksik ya da hatali evraklarin . L .
-Mali hak kaybi, diizeltil . PBYS si { tizerind -Dikkatli ve 6zenli olmak,
Hze t me.SI’ sistemi Uzerinden -PBYS sistemi hakkinda bilgi sahibi
gorevlendirme onayinin hazirlanmasi, olmak
kontrollnin ve takibinin yapilmasi ’
-Kurumsal itibar kavbi -Gorevle ilgili mevzuata sahip
-Kamu zarari Vo, Fakulltemizde gorevli bulunan ve ders veren olmak
Ders Gorevlendirme _Gérevin aks;ma5| Yiiksek O6gretim elemanlarinin 2547 Sayilh Kanunun -Mesleki alanda tecriibeli olmak
islemleri -Eitim ve Ogretimlin aksamasi 40/a, 31, 36, 38 ve 40/b maddelerine gére -Dikkatli ve 6zenli olmak
-Mali hak kaybi ’ gorevlendirilme islemlerinin yapilmasi -Gizlilik konusunda bilgi sahibi
’ olmak
-UBYS ile PBYS sistemleri
hakkinda bilgi sahibi olmak,
-Kurumsal itibar kaybi, Fakiilte personelinin ileili kurumlara -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Gorev Belgesi Diizenleme -Mali ve 6zlik hak kaybi, . p M & . -Dikkatli ve 6zenli olmak,
; . . Yiiksek vermek lizere ¢alistigina dair belge - . . X
Islemleri -Gorevin aksamasi, taleplerinin zamaninda -UBYS ile PBYS sistemleri
-Personelin magdur olmasi, P hakkinda bilgi sahibi olmak,
karsilanmasi
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-Kurumsal itibar kaybi, 657 sayili Kanuna tabi personelin cari yil . - -
A . o . -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
-Mali ve 6zlik hak kaybi, icerisinde kadro degisikliklerinin dikkatli ve . et L s
~ i . .. .. . sahip olmak ve yasal degisiklikleri
Yan Odeme Islemleri -Kamu zarari, Yiiksek ozenli takip takio etmek
-Gorevin aksamasi, edilmesi, Yan Odeme Cetvellerinin P S R
-Kaynak ve zaman israfi hazirlanmasi, kontroliiniin yapilmasi “Mesleki alanda tecriibeli olmak,
! ’ . Y p v -Dikkatli ve 6zenli olmak,
Personel Daire Bagkanligina génderilmesi
Fakultemizde gorev yapan tim personelin
-Kurumsal itibar kaybi, Saglik Bakanligi EKIP sistemine islenmesi, -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
Personel Sayisi Bildirme -Kamu zarari, viiksek ayrilanlarin gikarilmasi, giincelliginin takip sahip olmak ve yasal degisiklikleri
islemleri -Gorevin aksamasi, ukse edilmesi Personelin izin, rapor bilgilerinin takip etmek,
-Personelin magdur olmasi, Déner Sermaye Biirosuna ve Fiili Hizmet -Mesleki alanda tecrubeli olmak,
Sureleri icin Maas Birosuna bildirilmesi -Dikkatli ve 6zenli olmak,
Her ay fakiiltemiz idari kadrosunda
bulunan personelin 2006/10344 Sayili Yan
. Odeme Kararnamesinin Karar 8.maddesine -Gorevle ilgilimevzuat bilgisine
-Kurumsal itibar kaybi, Sre 7 aiin tisti L il hio olmak | desiciklikleri
Rapor, Fiili Hizmet ve Doner -Hak kaybi, gc?re gu.r_1 us u .ra.por sure5|n|.r.1 ve ||"| sa .|p olmak ve yasal degisiklikleri
. . .. Hizmet Siireleri icin kadrolu tum fakilte takip etmek,
Sermaye Personel Listeleri -Kamu zarari, Yiiksek N ) -
: . I personelinin izin rapor durumunun Maas -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Islemleri -Gorevin aksamasi, N K 6d ‘ Dikkatli . li ol K
-Personelin magdur olmasi, .Burosun_a, Ek 6deme ve p.c.er ormans. . -Di a. ive ozer? i olma :
islemlerinde kullanilmak Gzere yillik izin, -UBYSile PBYS sistemleri
hastalik, refakat izini, Ucretsiz izin ve hakkinda bilgi sahibi olmak,
mazeret izin sirelerinin Déner Sermaye
Blrosuna
gonderilmesinin saglanmasi
Profesor kadrosunda 3 yilini dolduranlarin . I I
. -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
. makam tazminati, 4.yilini dolduranlarin Ek .
. -Kurumsal itibar kaybi, N . - . sahip olmak,
Ek GOsterge ve Makam . . Gosterge yukseltmelerinin takibinin s e
-Gorevin aksamasi, Yiiksek -Analitik diisinme, yorumlama
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Tazminati islemleri -Hak kaybi yapilmasi, yazilarinin yazilarak Personel ve degerlendirme yetenegine
Daire Baskanligina sahip olmak
gonderilmesi, onayi gelenlerin Maas ve -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Doner Sermaye Birolarina bildirilmesinin -Dikkatli ve 6zenli olmak,
saglanmasi
-Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
sahip olmak ve yasal degisikliklerin
-Kurumsal itibar kaybi, ol . takip etmek
.. Atama onayinin personele tebliginin . R .
-Mali ve 6zluk hak kaybi, . . -Dikkatli, 6zenli ve kontrolli olmak,
Aciktan ve Naklen Atama .. yapilmasi, belgelerinin eksiksiz olarak . .
. . -Kamu zarari, Yiksek . ) IR . -Birimler arasi koordinasyonu
Islemleri . teslim alinmasi, ise giris bildirgesinin . - .
-Gorevin aksamasi, etkin ve verimli yapabilmek
. . hazirlanmasi ve yazismalarin -
-Personelin magdur olmasi, -Cozim odakh olmak,
zamaninda yapilmasi o . .. .
-Isi yapabilme yetenegine sahip
olmak,
-UBYS ve E-SGK sistemleri
hakkinda bilgi sahibi olmak,
Dis Hekimliginde Uzmanlik Ogrencilerinin
_Kurum itibar kaybi, (Arastirma Gorevlilerinin) gorev siresi - Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
Gorev Siiresi Uzatma islemleri -Hak kaybi, . .uzatma . . sahip olmak,
Yiksek islemlerinin (tez, bitirme, salgin hastahk . - .
-Kamu zarari, . R ... - Dikkatli ve 6zenli olmak,
C . vb.) Dis Hekimliginde Uzmanhk Egitimi . . .
-Hukuki stirecin dogmasi . . - UBYS ve PBYS sistemleri
yonetmeligi o L
. M hakkinda bilgi sahibi olmak,
cercevesinde yapilmasinin saglanmasi, ) - )
stirelerin dogru ve dikkatli sekilde takip - Koordinasyon becerisine sahip
ederek uzatilmasi ve kontroliiniin olmak
saglanmasi
A'ra§t|r'ma gérev'lileri'nin terf'i tarihlerin.in - Gérevle ilgili mevzuat bilgisine
“Hak kaybi, ?Ikl(.a.th vle ozenli sekilde takip edilmesi, sahip olmak,
Terfi Islemleri -Kamu zararn, Yiiksek ertist gelen - Dikkatli ve 6zenli olmak,
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-idari para cezasi arastirma gorevlilerinin isimlerinin - UBYS ve PBYS sistemleri
Personel Daire Baskanligina iletilmesi, hakkinda bilgi sahibi olmak,
gelen terfi onaylarinin - Koordinasyon becerisine sahip
Maas ve Doner Sermaye Birolarina olmak
zamaninda goénderilmesi
ilgili mevzuatlar geregince Anabilim
-Kurumsal itibar kaybi, Dallarindan gelen Uzmanlik Ogrencilerinin -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
-Kamu zarari, (Arastirma Gorevlilerinin) yurt ici ve yurt sahip olmak ve yasal degisiklikleri
Gorevlendirme islemleri -Gorevin aksamasi, Yiiksek | disigérevlendirme tekliflerinin dikkatli ve takip etmek,
-Egitim ve Ogretimin aksamasi, dzenli olarak kontrol -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Mali hak kaybi, edilmesi, eksik ya da hatali evraklarin - Dikkatli ve 6zenli olmak,
duzeltilmesi, PBYS sistemi Gizerinden -PBYS sistemi hakkinda bilgi sahibi
gorevlendirme onayinin hazirlanmasi, olmak,
kontroliiniin ve takibinin yapiimasi
. - Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
-Kurum itibar kaybi, Dis Hekimliginde Uzmanlik Ogrencilerinin .
Hak kavb ) B . i I sahip olmak,
. - ez savunmasi 6ncesi gerekli yazismalarin . N ,
Tez Savunma Islemleri axckaybl, Yiiksek . .g yazls - Dikkatli ve 6zenli olmak,
-Kamu zarari, zamaninda ve eksiksiz yapilmasinin . ) leri
-Hukuki stirecin dogmasi saglanmasi ve kontrollerinin saglanmasi - UBYSve P,BYS 5|s.te.m er
hakkinda bilgi sahibi olmak,
- Koordinasyon becerisine sahip
olmak
" Uzmanlik egitimi bitirme sinavi 6ncesi - Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
-Kurum itibar kaybi, . S ;
e gerekli yazismalarin zamaninda ve eksiksiz sahip olmak,
Uzmanlik Egitimi Bitirme Sinavi -Hak kaybi, . . . . . . . - .
islemleri Kamu zarar Yiiksek yapilmasi, gorevin dogru bir sekilde yerine - Dikkatli ve 6zenli olmak,
-Hukuki stirecin dogmasi getlrlldlglnln £<ontrol edllvme5|, gerekli - UBYS ve PBYS sistemleri
belgelerin Saglk Bakanligina zamaninda hakkinda bilgi sahibi olmak,
génderilmesi - Koordinasyon becerisine sahip
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olmak
Sigortali tescil isten ayrihs bildirim
islemlerinin, personelin ayrilis tarihine -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
. . -idari para cezasi dikkat edilerek siiresi igerisinde sahip olmak,
SGK Sigortali Tescil Isten Ayrili ! . N
BiIdiriri iclermleri : yrlis -Kamu zarari, Yiiksek | yapilmasina 6zen gdsterilmesi, Personel -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
: -Gorevin aksamasi, Daire Baskanligi ile irtibat halinde olmasi, -Dikkatli ve ézenli olmak,
naklen gérevden ayrilis yazisinin siresi -SGK Tescil sistemi hakkinda bilgi
icerisinde Personel Daire Bagkanligina sahibi olmak,
ulastirilmasi, ayrilig tarihine dikkat
edilmesi,
Askerlik islemleri (tecil, -Kurum itibar kaybi, Askere Alma Yonetmeligi geregi personelin —Go.revle llgili mevzuat bilgisine
0oL . -Hak kaybi, " . .. e sahip olmak,
askerlik hizmeti ve muaflik Yiiksek sevk islemlerinin yapilmasi, takibinin ve . L
azismalar) -Kamu zarari, kontrollerin saglanmasi -Mesleki alanda tecriibeli olmak, -
y -Hukuki stirecin dogmasi Dikkatli ve 6zenli olmak,
- UBYS programi hakkinda bilgi
sahibi olmak,
.. S - Gorevle ilgili ilgisi
-Kurum itibar kaybi, Dis Hekimliginde Uzmanlik Ogrencilerinin sGaohrinoeIr:qgaII: mevzuat bilgisine
. -Hak kaybi, almasi gereken rotasyon egitimlerinin . Lo
Rotasyon islemleri < Y Yiksek | o gA bilim Dall yon €8 q ' - Dikkatli ve 6zenli olmak,
-Kamu %atarl, . ) akibi, Anabilim Dallari arasinda - UBYS ve PBYS sistemleri
-Hukuki stirecin dogmasi ya2|§malar|r? y'a'pllmas'l,' rotasyon hakkinda bilgi sahibi olmak,
SQnyFunun. ilgili Anabilim Dalina - Koordinasyon becerisine sahip
bildirilmesi olmak
-Hak kaybi, ;gs-f\gfnl]lag;h mevzuat bilgisine
izi R -Goérevin aksamasi, izin takip islemlerini | , PBYS : ’
inve 'apor P Yiiksek z'|n @ .|p|§ em erlrnnyapl masl . -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
islemleri -Birim itibar kaybi, sistemine girilmesi ve kontrollerin katli ve 5zenli olmak
-Personelin magdur olmasi yapilmasi _l?' atlive ozenli olmak,
’ ’ -UBYS ile PBYS sistemleri
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hakkinda bilgi sahibi olmak,
Ozliik dosyalarinin belirli bir diizen
“Kurumun itibar kaybi, :(gc(’err:jsr:r:aesﬁ:estlnlme5| ve diizenin j;;i\/le ilgili mevzuata sahip
Ozliik Dosyalarinin Muhafazasi -Kamu zarari, TR .
iclemleri y “Hak kayb! Yiiksek | saglanmasi, ortamin toz, nem, rutubet ve -Dikkatli ve 6zenli olmak,
: _Gérevin ai<sama5| sicaklik kontroliiniin yapilimasi, temiz -Gizlilik konusunda bilgi sahibi
tutulmasinin olmak,
saglanmasi, elektrikli aletlerin -Zaman y6netimine sahip olmak,
kapandigindan emin olunmasi, kaybolma, Koordinasyon yapabilmek
su baskini ve yangin i¢in dnemler alinmasi,
-Is, zaman, hak, kurumsal giiven ve -Gorevle ilgili mevzuata sahip
Kanun,  Yonetmelik ve itibar kaybi, Guncel bilgilerin takibinin saglanmasi, olmak,
Mevzuatlarin ~ Takibi  ve -Yanlig islem, Yiiksek eksikliklerin giderilmesi yoniinde verilecek -Dikkatli ve 6zenli olmak,
Uygulama islemleri -Kaynak israfi, olan egitimlere katilmak -Gizlilik konusunda bilgi sahibi
-Gorevin aksamasi olmak,
-Zaman ydnetimine sahip olmak,
-Koordinasyon yapabilme
HARCAMA BiRiMi:Di$ HEKiMLIGi FAKULTESi DEKANLIGI
Alt Birimi: Maas isleri
-Mali sorumluluk,
-Kurum itibar kaybi, -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
-Hak kaybi, Dizenlenen 6deme emri belgelerinin ve ek sahip olmak ve yasal degisiklikleri
-Kamu zarari, evraklarin kontrollerinin ve imza takibinin takip etmek,
Maas Mutemedi islemleri -idari para cezasi, Yiiksek zamaninda yapilmasi, ilgili kayitlarin -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Gorevin aksamasi, diizenli tutulmasi, verilerin sisteme -Dikkatli ve 6zenli olmak,
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-Personelin magdur olmasi,
-Sorusturma,
-Gecikme zammi cezasi,

girislerinin hatasiz ve zamaninda yapilmasi,

-Analitik dislinme, yorumlama
ve degerlendirme yetenegine
sahip olmak,

-Gizlilik konusunda bilgi sahibi
olmak,

Personel (Akademik, idari ve isci
Personel) Maas Tahakkuk ve

-Kurumsal itibar kaybi,
-Mali ve 6zlik hak kaybi,
-Kamu zarari,

- Maas verilerinin (aylk terfi, atama,
goreve

baslama, unvan degisikligi vb.) dikkatli,

ozenli ve eksiksiz olarak Kamu Harcama ve

Muhasebe Bilisim Sistemi (KBS)'ne

islenmesi,

-Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
sahip olmak ve yasal degisiklikleri

Sdeme -Gorevin aksamasi, Yiiksek - Maas kontrollerinin yapiimasi, takip etr.nek, o
. . -Sorusturma . . . . -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Islemleri . - Eksik evraklarin temin edilmesi, . R .
-Mali sorumluluk, .. I e N -Dikkatli ve 6zenli olmak,
. . - Glincel bilgilerin takibinin saglanmasi, . . S
-Personelin magdur olmasi, . . Lo -KBS sistemi hakkinda bilgi sahibi
- Diger maas mutemetleriyle koordineli
olmak,
calisiimasi,
- Bltge acgiginin 6ngorilmesi ve tedbir
alinmasi,
- Maas tahakkuk ve 6deme evraklarinin
zamaninda ve eksiksiz Strateji Gelistirme
Daire Baskanligina gonderilmesi,
-Kurumsal itibar kaybi, Personel aylik emekli keseneklerinin,
-Mali ve 6zlik hak kaybi, her ay diizenli olarak yasal siire - Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
. -Kamu zarari, icerisi - sahip olmak ve yasal degisiklikleri
Emeklilik Kesenekleri ve Icmal s z igerisinde SGK . . . . . .p y . 82
G -ldari para cezasi, . KESENEK bilgi sistemine dikkatli ve dzenli takip etmek,-Mesleki alanda
Bildirimleri Yiiksek

islemleri

-Gorevin aksamasi,
-Sorusturma

-Mali sorumluluk,
-Personelin magdur olmasi,

olarak tahakkukunun yaptirilmasi, prim
bildirge tahakkuku ile Odeme Emrindeki
prim tahakkuk miktarlarinin
karsilastiriimasi, 6deme tarihinden itibaren
10 giin icerisinde kesenek bilgi

tecribeli olmak,

-Dikkatli ve 6zenli olmak,
-SGK-KESENEK bilgi sistemi
hakkinda bilgi sahibi olmak,
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sisteminden bildirim yapilmasinin
saglanmasi,
Maas programinda ikramiye ve diger
_Kurumsal itibar kaybi, ﬁosyal haklara iligkin he§aplamalaryaplllp
A, 6demeye esas belgelerin c¢iktilarinin
-Mali ve 6zluk hak kaybi, o > . . . - I
. . -Kamu zarari eksiksiz alinmasi, Odeme Emri Belgesinin -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
Isci Personele ait Ikramiye ve -Gérevin aks;maSI dikkatli hazirlanmasi, sahip olmak ve yasal degisiklikleri
Diger Sosyal Haklarin 6deme Sorusturma ’ Yiuksek | Gergeklestirme Gérevlisinin ve takip etmek,
i§lemleri . Harcama Yetkilisinin imzalarin -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
“Mali sorumluluk, Dikkatli ve 6zenli olmak
-Personelin magdur olmasi, tarjwamlanmalsmm ativeozeniomat, -
. saglanmasi, Odeme Emri Evraklarina varsa -KBS sistemi hakkinda bilgi sahibi

Idari para cezasl, y
maagl etkileyen bilgi degisikliklerine iliskin olmak,
evraklarda eklenerek Strateji Gelistirme
Dai. Bsk.hgina
gonderilmesi, maas tahakkuk ve ddeme
evraklarin eksiksiz olarak gonderilmesi,

. . Mahkeme karari ile ilgili gerekli bilgi ve -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
- -Personelin magdur olmasi, . RO .
Mahkeme Dosyalariile ligili Gorevi . belgelerin yasal siiresi icerisinde Hukuk sahip olmak,
: -Gorevin aksamasi, Yiksek . .. . . . i ive § i
Islemler ) " Misavirligine génderilmesinin saglanmasi, -Dikkatli ve 6zenli olmak,

Kurum Itibar kaybi, - . . - o
kontroliiniin ve -UBYS sistemi hakkinda bilgi sahibi
takibinin yapilmasi, olmak,

-Gizlilik konusunda bilgi sahibi
olmak,
t'\’/_llaa.‘ls P.ro.gral?t”n.lfswtemlne pe(:jrsor.we.zll . -Mesleki alanda tecrubeli olmak,
Maas Durum Belgesi -Personelin magdur olmasi, ort EjichIntnuI:uel‘m;s:/e Zearr;:)annellri]n iaglgémes" -I?ikkatli ve 6zenli olmak,
islemleri -Gorevin aksamasi, a g sl 4 P i » l\;l -UBYS ile Maas sistemleri
ogrultusun ‘-’f \{eya Islem gereg'l aas hakkinda bilgi sahibi olmak,
Durum Belgesinin diizenlenmesi, kontrol
ve takibinin yapilmasi,
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-Kamu zarari, Birimlerden gelen kisi borcuna ait yazilar ve -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Kisi Borglari Tahsilat islemleri -Kaynak ve zaman israfi, Viiksek eklerin dikkatle incelenmesi, kisi borcu -Dikkatli ve 6zenli olmak,
-Kurum itibar kaybi, ukse hesaplama -UBYS ile Maas sistemleri
-Gorevin aksamasi, cetvelinde hesaplanan tutarlarin titizlikle hakkinda bilgi sahibi olmak,
incelenerek takibinin ve kontroliiniin
yapilmasi,
icra Dairesinden gelen yazilara (en ge¢ 7
-Kamu zarari, gin iginde yerine ulasmis olmah) en kisa -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
icra ile Nafaka Kesinti ve Takip -Kaynak ve zaman israfi, . siirede cevap verilmesi, icra ve nafaka sahip olmak,
: . . Yiiksek o . R
Islemleri -Kurum itibar kaybi, dosyalarinin olusturulmasi ve takibinin -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Gérevin aksamasi, yapilmasi, icra kesintilerin diizenli olarak -Dikkatli ve 6zenli olmak,
her ay kontrolliinln -UBYS sistemi hakkinda bilgi sahibi
yapilmasi, maastan kesintisi yapilan olmak,
tutarlarin maas ddemelerinden sonra
derhal icra takip dosyalarina islenmesi ve
ayhk bazda kalan icralik borg tutarinin
devamli takip altinda bulundurularak
kontrol edilmesi, maas tahakkuk ve 6deme
dénemlerinde ilgili kesintilerin yapilarak
Strateji Gelistirme Dai. Bsk.lig1 ile
koordineli olarak ilgili
dosyaya gonderiminin saglanmasi
Sendika Uyelik formlarinin eksiksiz
-Kaynak ve zaman israfi, alinmasi, Sendika Temsilcileriyle ortak
- Personelin magdur olmasi, koordinasyon olusturulmasi, sendika R S L
. -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
. . . -Gorevin aksamasi, yazismalarinin zamaninda yapilmasi, Maas .
Sendika Aidat Kesinti ve Yazisma . . . . . o sahip olmak,
; : -Kurum itibar kaybi, Yiiksek tahakkuk ve 6deme donemlerinde istifa ve . -
Islemleri . o T -Mesleki alanda tecrubeli olmak,
-Mali sorumluluk, tyelik formlarinin ivedilikle ilgili birimlere Dikkatli ve 5zenli olmak
-Sorusturma, ulastirilmasinin saglanmasi, sendika ~Dikkatll ve ozen'l olmak,
§ o o g ’os -UBYS sistemi hakkinda bilgi sahibi
-Kamu zarari, kesinti listelerinin kontrollerinin yapilarak olmak
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zamaninda ve eksiksiz Strateji Gelistirme
Dai. Bsk.higina gdnderilmesi,
-Kamu zarari, Surekli gorev yolluklari ve gorev yolluklari
-Kaynak ve zaman israfi, o -g . ¥ N g . y -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
.. - . ile ilgili dizenlenen 6deme emri, harcama .
Gorev ve Yolluk Odeme -Kurum itibar kaybi, . . sahip olmak,
: . . Yiiksek talimati ve wo
Islemleri -Gorevin aksamasi, N . - -Yasal degisiklikleri takip etmek,
. ilgili belgelerin kontrollerinin yapilarak . o
-Mali sorumluluk samaninda ve eksiksiz Strateii Gelistirme -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Sorusturma . " ) 3 -Dikkatli ve 6zenli olmak,
ve Dai. Bsk.ligina
teslim edilmesi ve takibinin yapilmasi
L - -Personelin magdur olmasi, Diizenlenen 6deme emri, harcama talimati -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
Giyim Yardimi ve Diger Sosyal . . - . . hio olmak
Haklar Odeme islemleri -Gorevde aksakliklar -Mali Orta ve ilgili belgelerin kontrollerinin yapilarak sahip olmak,
? sorumluluk, zamaninda ve -Yasal degisiklikleri takip etmek,
-Birim itibar kayb, eksiksiz Strateji Gelistirme Daire -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Baskanligina génderilmesi ve takibinin -Dikkatli ve 6zenli olmak,
yapilmasi,
-Gorevde aksakliklar -Mali Dizenlenen o6deme emri, harcama -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
Mahkeme Giderleri Odeme sorumluluk, viiksek talimati ve ilgili belgelerin kontrollerinin sahip olmak,
islemleri -Kurum itibar kaybi, yapilarak 30 giinliik siire gegirilmeden -Yasal degisiklikleri takip etmek,
-Sorusturma, zamaninda ve eksiksiz Strateji -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Gelistirme Dai. Bsk.ligina teslim edilmesi, -Dikkatli ve 6zenli olmak,
Dizenlenen ilgili belgelerin kontrollerinin . - S
. . L , . -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
.. -Personelin magdur olmasi, yapilarak eksiksiz olarak her ayin 20’sinden .
Banka Promosyon Odeme . .. . . . . . sahip olmak,
. . -Gorevde aksakhklar Yiiksek once ilgili bankaya teslim edilmesi, oo
Islemleri e . . g . -Yasal degisiklikleri takip etmek,
-Kurum itibar kaybi, o0demeye ait bankadan bilgi talebi . L
.. N -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
yapilarak kontroliin saglanmasi, . L .
-Dikkatli ve 6zenli olmak,
Diizenlenen 6deme emri ve ilgili
-Personelin magdur olmas, belgelerin kontrollerinin yapilarak Strateji -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
-Gérevde aksakliklar Gelistirme Daire Bagkanligina teslim sahip olmak,
Vekélet Ucreti Odeme -Kurum itibar kayb, Yitksek | edilmesi, rapor, izin ve gérevlendirme ile -Yasal degisiklikleri takip etmek,
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islemleri -Cezai iglem, ilgili diger birimlerden gelen belgelerin -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Sorusturma, tahakkuk ve 6deme tarihlerine goére -Dikkatli ve 6zenli olmak,
Strateji Gelistirme Dai. Bsk.ligina -UBYS sistemi hakkinda bilgi sahibi
gonderiminin saglanmasi, kontrolinin ve olmak,
takibinin yapilmasi,
-Is, zaman, hak, kurumsal giiven ve -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
Kanun, Yonetmelik ve itibar kaybi, Guncel bilgilerin takibinin sahip olmak,
Mevzuatlarin ~ Takibi  ve Yanlis islem, Yiiksek saglanmasi, eksikliklerin giderilmesi -Analitik diisiinme, yorumlama
Uygulanma islemleri -Kaynak israfi, yoniinde egitim alinmasinin ve degerlendirme yetenegine
-Gorevin aksamasi, saglanmasi sahip olmak
-Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Dikkatli ve 6zenli olmak,
HARCAMA BiRiMi:DiS HEKiMLiGi FAKULTESi DEKANLIGI
Alt Birimi: Satinalma isleri
Satin almalarda saydamligi, rekabeti, esit -Gorevleilgili mevzuat bilgisine
-Gorevde aksakliklar, muameleyi, giivenirliligi, gizliligi, kamuoyu sahip olmak,
Satinalma -Mali sorumluluk, denetimini, ihtiyaclarin uygun sartlarla -Yasal d('agi§iklikleri ta:kip .etmek,
islemler -Kurum itibar kaybi, Yitksek | zamaninda karsilanmasinin saglanmasi, -Mesleki alanda tecribeli olmak,

-Sorusturma,
-Kamu zarari,

dizenlenen 6deme emri, harcama talimati
ve ilgili belgelerin kontrollerinin yapilarak
zamaninda ve eksiksiz

Strateji Gelistirme Dai. Bsk.ligina teslim
edilmesi,

-Dikkatli ve 6zenli olmak,

-Isi sahiplenmesi,

-Isi yapabilme yetenegine sahip
olmak,

-MYS sistemi hakkinda bilgi sahibi
olmak.

-Birimdeki isleyisi etkilemesi,
-ihtiyaglarin dogru tespit

Satin almalarda saydamligi, rekabeti, esit
muameleyi, glivenirliligi, gizliligi, kamuoyu

-Gorevle ilgili mevzuata sahip
olmak,
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edilememesi, denetimini, ihtiyaglarin uygun sartlarla -Mesleki alanda tecribeli olmak,
Avans Mutemedi islemleri -Mali sorumluluk, Yiiksek zamaninda karsilanmasinin saglanmasi, -Dikkatli ve 6zenli olmak,
-Kurum itibar kaybi, dizenlenen 6deme emri, harcama talimati -Gizlilik konusunda bilgi sahibi
-Hak kaybi, ve ilgili belgelerin kontrollerinin yapilarak olmak,
-Kamu zarari, zamaninda ve eksiksiz -insan giicii planlamasini ve
-ldari para cezasi, Strateji Gelistirme Daire Baskanligina koordine edilmesini etkin ve
teslim edilmesi, verimli yapabiliyor olmak,
-Sorun ¢ozebilme yetkinligine
sahip olmak,
-Koordinasyon yapabilmek,
-Kamu zarari, Surekli ve Gegici gorev yolluklari ve gorev
. A -Kaynak ve zaman israfi, olluklartile ilgili diizenlenen 6deme emri, -Gérevle ilgili mevzuat bilgisine
Yurtigi ve Yurt Disi Surekli VEYa 1 Kurum itibar kaybr, . :lwarcama talir‘fatl ve ilgili belgelerin sahip olmak,
Gegici Yolluk Odeme Islemleri -Gorevin aksamasi, Yiksek kontrollerinin yapilarak zamaninda ve -Yasal degisiklikleri takip etmek,
-Mali sorumluluk, eksiksiz Strateji Gelistirme Dai. Bsk.ligina -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Sorusturma, teslim edilmesi ve takibinin -Dikkatli ve 6zenli olmak,
yapilmasi,
. Satin alma!arqa sa}/d.a.r:r?llé.l, rt.ef.abeti, esit -Gorevleilgili mevzuat bilgisine
-Gorevde aksakliklar, muameleyi, giivenirliligi, gizliligi, kamuoyu sahip olmak
Yaklasik Maliyet “Mall so.rLfquIuk, .. denetimini, ihtiyaglarin uygunvsartlarla -Yasal deéisi'klikleri takip etmek,
: -Kurum itibar kaybi, Yiiksek | zamaninda karsilanmasinin saglanmasi, i L
Arastirmasi (lhale) -Sorusturma, diizenlenen vaklasik malivet ile ileii -IV!esIekll ala.r.1da tgcrubell olmak,
-Kamu zarari beleelerin k yakias o y g -!lekatll ve 6zenli olmak,
’ gelerin kontrollerinin yapilarak -isi sahiplenmesi,
zamaninda ve eksiksiz déner sermeye isi yapabilme yetenegine sahip
birosu ihale olmak,
birimine eksiksiz teslim etmek.
Hizmet Alimi (Kargo Ucreti ve - Diizenlenen 6deme emri, harcama -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
Kurslara 'Kl'J.rUVT"53| itibar kayb, talimati ve ilgili faturalarin kontroliiniin sahip olmak ve yasal degisiklikleri
Katilim vb. Giderleri) Odeme -GOF?VIH aksamas, Yiiksek yapilmasi, 6deme tarihinden 6nce Strateji takip etmek,
islemleri -Mali sorumluluk, Gelistirme Daire Baskanligina teslim -Mesleki alanda tecrubeli olmak,
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edilmesi ve 6deme ile ilgili
dekontun takip edilmesi,

-Dikkatli ve 6zenli olmak,
-MYS sistemi hakkinda bilgi sahibi
olmak,

Nikleer Diizenleme Kurumu

-Gorevde aksakliklar,
-Mali sorumluluk,

Satin almalarda (Dozimetre Alimi)
saydamligi, rekabeti, esit muameleyi,
glvenirliligi, gizliligi, kamuoyu denetimini,

-Gorevle ilgili mevzuata sahip
olmak,

-Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Dikkatli ve 6zenli olmak,

Yazismalari (Dozimetre, -Kurum itibar kaybi, Yitksek | ihtiyaclarin uygun sartlarla zamaninda -Gizlilik konusunda bilgi sahibi

Lisanslama) -Sorusturma, karsilanmasinin saglanmasi, satin alma ve olmak,

-Kamu zarari, ilgili belgelerin kontrollerinin yapilarak -insan giicui planlamasini ve
zamaninda ve eksiksiz déner sermaye koordine edilmesini etkin ve
biirosuna teslim edilmesi. verimli yapabiliyor olmak,

-Zaman yOnetimine sahip olmak,
-Sorun ¢ozebilme yetkinligine
sahip olmak,
-Koordinasyon yapabilmek,
HARCAMA BiRiMi:DiS HEKiMLiGi FAKULTESi DEKANLIGI
Alt Birimi: Ogrenci isleri
Faktiltemiz 6grencilerinin ve mezunlarinin -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine

Ogrenci Belgesi ve -Kurumsal itibar kaybi iiksek dgrenci belgesi ve transkript belgelerinin sahip olmak,

Transkript islemleri -Hak kaybi Yikse OBYS sistemi -Analitik diistinme, yorumlama
tizerinden hazirlanarak Fakiilte Sekreteri ve degerlendirme yetenegine
onayina sunularak tesliminin saglanmasi sahip olmak

-Mesleki alanda tecriibeli olmak,
. o -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine

Ders Agma-Kapama -Kurumsal itibar kaybi . He[ dénem ba§',”°,"",‘ e%'t'm planl . sahip oImagk, ¢

islemleri -Hak kaybi Yiksek dogrultusupda |Ig||| doPe"mm derslerlm.n -Analitik dislinme, yorumlama
OBYS Ders Islemi meniisiinden derslerin ve degerlendirme yetenegine
acilmasinin saglanmasi
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sahip olmak
-Mesleki alanda tecribeli olmak,
-Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
Ogrenci Disiplin ve Sorusturma -Kurumsal itibar kaybi viiksek Sorusturmaya teskil eden tutanagin ilgili sahip olmak,
islemleri -Hak kaybi ukse yerlere iletilip sorusturmanin yapilmasinin -Analitik dlisinme, yorumlama
saglanmasi ve degerlendirme yetenegine
sahip olmak
-Mesleki alanda tecriibeli olmak,
,:kacfem'llf tzkwm |ger|5|nc|ie yapilacak -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
Dersve Sinav Programi -Kurumsal itibar kaybi . ers.er.|<,j|n ers p'rogram arinin, s.lna?v. sahip olmak,
; . Yiiksek takviminin ve amfi programinin birbiriyle st e
Islemleri -Hak kaybi . o -Analitik diistinme, yorumlama
uyumlu sekilde planlanip yonetim kuruluna o . o
. ve degerlendirme yetenegine
sunarak uygulamaya gegcmesinin .
saglanmasi sahip olmak
& -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Ogrenci temsilcisi secimi icin giin, tarih ve -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
Ogrenci Temsilci Segimi -Kurumsal itibar kaybi o saat belirlenip tiim dgrencilere sahip olmak
islemleri -Hak kaybi rta duyurularak acik -Analitik diisinme, yorumlama
oylamaile se¢imin tamamlanip, ve degerlendirme yetenegine
sonucunun duyurulmasinin saglanmasi sahip olmak
-Mesleki alanda tecriibeli olmak
Mezuniyete hak kazanan 6grencilerin
kontrollerinin tamamlanarak ilisik kesme .. - .
L L -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
siirecinin baslatiimasi ve yonetim .
. . . A . sahip olmak,
Mezuniyet ve Diploma -Kurumsal itibar kaybi .. kuruluna sunarak mezuniyet islemlerinin S,
; - Yiiksek . . . -Analitik dislinme, yorumlama
Islemleri -Hak kaybi tamamlanmasi; diploma, diploma eki, N . o
. . . ve degerlendirme yetenegine
rontgen basimi ve saglik bakanhgi diploma .
lirecinin takio edilerek islemi sahip olmak
onay surecm|.r.1v a |p'e' fierexislemi . -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
tamamlanan 6grencinin evraklarinin imza . L .
. . . . . -Dikkatli ve 6zenli olmak,
karsiligi teslim edilmesinin saglanmasi
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TEV, Sabanci vb. kurumsal firmalarin -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
, . -Kurumsal itibar kaybi Fakiilte dgrencilerine sagladigi burslarin sahip olmak,
Burs Islemleri Orta o : . st e
-Hak kaybi ogrencilere duyurulmasi, komisyonlarinin -Analitik diislinme, yorumlama
olusturulmasi ve degerlendirme yetenegine
islemlerinin yapilmasinin saglanmasi sahip olmak
-Mesleki alanda tecribeli olmak,
Farabi, Erasmus+ ve Mevlana Degisim . - I
o o -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
o . Programlarina basvuran 6grencilerin .
Degisim Programlari -Kurumsal itibar kaybi . N sahip olmak,
. L Yiiksek yazigmalarin yapilmasi, Yonetim Kuruluna T
islemlerinin -Hak kaybi ) -Analitik diisinme, yorumlama
sunarak sonuca baglanmasi ve N . ..
S ve degerlendirme yetenegine
Uluslararasi lliskiler hio olmak
Koordinatorligine gonderilmesi sanhip o r_na L
-Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Yatay gecis basvurusu yapan 6grencinin
belgelerinin sistemden alinmasi, .. - -
o -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
kontrollerinin yapilmasi basari durumuna .
-Kurumsal itibar kaybi 5 | t i sahip olmak,
Yatay Gegis islemleri ¥ Yiksek gore.5|ra anmasi, yatay gecls . . -Analitik diistinme, yorumlama
-Hak kaybi komisyonunun kurularak her sinif igin asil ) . "
. ) ve degerlendirme yetenegine
ve yedek listelerin olusturulmasi, .
itibakl sahip olmak
intibaklarinin L -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
hazirlanmasi ve Yonetlm Ku.ru.luna“ o -Dikkatli ve &zenli olmak,
sunulmasi, alinan karar ile birlikte Ogr. Isl.
Dai. Baskanhgina
gonderilmesinin saglanmasi.
_Kurum itibar kaybi, ;gr?ir;\gfnllih mevzuat bilgisine
Mlahkleme Kararlariyla llgili -Hak kaybi, Yiiksek M?hke.rr;sk':;\rarlarlyla :|gl|l Hukuk -Analitik diisinme, yorumlama
Islemler -Kar:uk%ararl, | I\/'I.u?aYllr igi | e' ya2|§r1a arin ve degerlendirme yetenegine
-Hukuki yaptirimlar yuritilmesinin saglanmasi sahip olmak
-Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Dikkatli ve 6zenli olmak,
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. Akademik Takvim ve Egitim Plani -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
. . o -Kurumsal itibar kaybi . . .
Akademik Takvim ve Egitim “Hak kavbi Viiksek | T@slagnin hazirlanarak Fakiilte Kuruluna sahip olmak,
Plani islemleri D yS larn Aksamasi sunulmasi ve -Analitik diisiinme, yorumlama
ersve sinav Ogrenciisleri Daire Baskanligina ve degerlendirme yetenegine
gonderilmesinin saglanmasi sahip olmak
-Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Ogrenci dilekgelerinin alinarak -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
Tek Ders Sinavi islemleri -Kurumsal itibar kaybi viiksek | transkriptlerinin kontrol edilerek tek ders sahip.o.lma.!g“
-Hak kaybi hakki olan égrencilerin -Analitik diisinme, yorumlama
sinav takviminin hazirlanarak Yonetim ve degerlendirme yetenegine
Kuruluna sunulmasi ve gerekli duyurularin sahip olmak
yapilmasi -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Ogrencinin mazeretine iliskin dilekce ve ;gﬁif\gfnllagll(l’l mevzuat bilgisine
Mazeret Sinav islemleri -Kurumsal itibar kaybi ) mazeret evrakinin alinarak Yoénetim -Analitik diisiinme, yorumlama
-Hak kaybi Yiksek ?<.urL.JIuna sunulm.as.l, F)naylanan mazerete ve degerlendirme yetenegine
iliskin sinav takviminin .
. sahip olmak
hazirlanarak gerekli duyurunun yapilmasi, -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Dikkatli ve 6zenli olmak,
-Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
Akreditasyon vb. calismalar kapsaminda sahip olmak,
istatistiki Bilgi islemleri -Kurumsal itibar kaybi Yiiksek Ogrenci sayilari ve bilgilerine iligkin -Analitik diistinme, yorumlama
verilerin toplanmasinin saglanmasi ve degerlendirme yetenegine
sahip olmak
-Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Dikkatli ve 6zenli olmak,
Saglik, Kaltir ve Spor Daire Baskanlhigindan -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
. ; . " gelen talep dogrultusunda kismi zamanli sahip olmak,
Kismi Zamanh Calisma Islemleri _Et;:(ug;zll itibar kaybi viiksek calisacak drenci taleplerinin alinarak -Anali:cik dU§u.nme, yorun’ll'ama
secimlerin yapilmasi, ve degerlendirme yetenegine
belirlenen 6grencinin her ay 6grenci sahip olmak

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Yalgin Sahin
Fakiilte Sekreteri

Dis Hekimligi Fakiiltesi Kalite Birim Sorumlusu

o)

Bu belge, glvenli elektronik imza ile imzalanmistir.
Dr. Ogr. Uyesi Isinsu Alkan

ge Dogrulama K odu: MDHTFIPokétge(akipiadfdsicsitps:/www.turkiye.gov.tr/inevu-epys
Dis Hekimligi Fakiiltesi Kalite Birim Sorumlusu

Prof. Dr. Bayram Deviren

Dis Hekimligi Fakiiltesi Dekan1 V.




NEVSEHIR HACI BEKTAS VELi UNiVERSITESI
Dis Hekimligi Fakiiltesi

T.C.

Dokiiman Bilgisi

HASSAS GOREV TESPIiT FORMU

Dok. No: HGTF/FK. DiS/01

Tk Yayin Tar.: 21.05.2025

Rev. No/Tar.: 00/...

Sayfa 27/ 82
puantajlarinin tutularak SKS’ye ye -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
gonderilmesi. -Dikkatli ve 6zenli olmak,
Ogrenci dosyalarinin belirlenen diizen
icerisinde yerlestirilmesi ve diizenin
“Kurumun itibar kaybi, korunmasinin Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
Ogrenci Dosyalarinin -Kamu zarari . saglanmasi, ortamin toz, nem, rutubet ve . & &
i i -Hak kayb Yiiksek - : sahip olmak,
Muhafazasi Iglemleri aK kaybi sicaklik kontroliiniin yapilmasi, temiz Gililik k da bilei sahibi
-Gérevin aksamasi, tutulmasimin - | iz I|l onusunda bilgi sahibi
. - . olmak,
saglanm?su eIektrl.kll aletlerin _Dikkatli ve 6zenli olmak,
kapandigindan emin olunmasi, kaybolma,
su baskini ve yangin icin dnemler alinmasi,
0zlik dosyasini teslim alan ve
teslim eden kayitlarinin tutulmasi,
-Is, zaman, hak, kurumsal giiven ve -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
Kanun, Yonetmelik  ve itibar kaybi, Gincel bilgilerin takibinin saglanmasi, sahip olmak,
Mevzuatlarin ~ Takibi  ve Yanlis islem, Yiiksek | eksikliklerin giderilmesi yoniinde egitim -Analitik diiginme, yorumlama
Uygulanma islemleri -Kaynak israfi, alinmasinin saglanmasi ve degerlendirme yetenegine
-Gorevin aksamasi, sahip olmak
-Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Dikkatli ve 6zenli olmak,
HARCAMA BiRiMi:Di$ HEKiMLIGi FAKULTESi DEKANLIGI
Alt Birimi: Tasinir-Kayit ve Kontrol isleri
Tasinirlarin kaybolmamasi ve zarar
goérmemesi i¢in dnlem alinmasi,
gorevinden ayrilan personelin, kullandigi
--Kamu zarari, ! ! .. - .
o . tasinirlari teslim etmeden ve zimmetten -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
Tasinirlarin ~ Giris  ve  Cikis --Kaynak ve zaman israfi, diisilmeden k dan ilisiini sahip olmak
islemlerinin ~ Yapilmasi  ve --Kurum itibar kaybi, Yiiksek ustimeden kurumdan fisiginin ’
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Kayitlarinin Tutulmasi

--Cezai Islem,
--Gorevin aksamasi,

kesilmemesi, malzemelerin depo
kontrollerinin yapilmasi ve ilgili personele
zimmetleme ve diisme isleminin
yapilmasi, ilisik kesme formunda tasinir
kayit kontrol yetkilisinin imzasinin eksiksiz
olmasina dikkat edilmesi, talep edilen
malzemelerin temininin saglamasi,

-Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Dikkatli ve 6zenli olmak,

-TKYS programi hakkinda bilgi
sahibi olmak,

-Kamu zarari,

Birimin ihtiyaglarinin zamaninda, tasarruf
tedbirlerine uygun, dogru ve ihtiyaca gore

-Gorevleilgili mevzuat bilgisine
sahip olmak,

Malzeme Talebi islemleri -Kaynak ve zaman israfi, i i i i ibini A o
$ "Y . Yiiksek tespit edllm'e5| ve stok takibinin yapilmasi, -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Gorevin aksamasi, malzemelerin . L .
. -Dikkatli ve 6zenli olmak,
amaci disinda kullanilmamasi, gereksiz -
. -TKYS programi hakkinda bilgi
malzeme talebinden kaginilmasi, L
sahibi olmak,
-Gorevle ilgili mevzuata hakim
-Devir ve bagisile ilgili gelen evrak ve olmak,
malzemenin islemleri hizl bir sekilde -Mesleki alanda tecribeli olmak,
mevzuata uygun olarak yapilmasi, -TKYS programini kullanabiliyor
-Kamu zarari, . . ..
. . . . . konusuna gére ilgili birime bir an énce olmak,
Devir ve Bagis Islemleri -Kaynak ve zaman israfi, Yiiksek

-Gorevin aksamasi,

kullanilma verilmesi ve

ihtiyacin giderilmesi icin hizlica zimmet
islemlerinin yapilmasi yeni liretilen
malzeme ve cihazlar hakkinda bilgi sahibi
olunmasi, bilgilerin glincellenmesi

-UBYS programini kullanabiliyor
olmak,

-Dikkatli ve 6zenli olmak,

-ihtiyag ve malzeme planlamasini
ve koordine edilmesini etkin ve
verimli yapabiliyor olmak,
-Zaman yonetimine sahip olmak,
-Sorun ¢6zebilme yetkinligine
sahip olmak,

-Koordinasyon yapabilmek,
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Projelerden (BAP,TUBITAK vb.) Kamu zarar! Kullanimda bulunulan dayanikh -Gorevleilgili mevzuat bilgisine
Alinan Taginirlarin Kayit ve “Kaynak ve Zzlaman israf Yiiksek tasinirlarin bulunduklari yerde kontrol sahip olmak,
islemleri _Gérevin aksamas| ’ edilmesi, sayimlarinin -Mesleki alanda tecrubeli olmak,
’ yapilmasi, taginirlarin korunmasinin -Dikkatli ve 6zenli olmak,
saglanmasi, bandrollerinin kayit altina -TKYS programi hakkinda bilgi
alinmas sahibi olmak,
Tasinirlarin kaybolmamasi ve zarar
gbérmemesi icin 6nlem alinmasi,
gorevinden ayrilan personelin, kullandig
tasinirlari teslim etmeden ve zimmetten -Gorevleilgili mevzuat bilgisine
-Kamu zarari, o [ .
TKYS Programinin Kullanimi . . diistilmeden kurumdan ilisiginin sahip olmak,
-Kaynak ve zaman israfi, Yuksek A . ; . -
N kesilmemesi, malzemelerin depo -Mesleki alanda tecribeli olmak,
-Gorevin aksamasi, - et . Lo )
kontrollerinin yapilmasi ve ilgili personele -Dikkatli ve 6zenli olmak,
zimmetleme ve disme isleminin -TKYS programi hakkinda bilgi
yapilmasi, ilisik kesme formunda tasinir sahibi olmak,
kayit kontrol yetkilisinin imzasinin eksiksiz
olmasina dikkat edilmesi, talep edilen
malzemelerin temininin saglamasi,
-Kamu zaran Kullanimda bulunulan dayanikh -Gorevle ilgilimevzuat bilgisine
Taginirlarin Kontrol ve Sayim Kavnak ve z;man i<raf Viiksek tasinirlarin bulunduklari yerde kontrol sahip olmak,
Islemleri Gb\;evin aksamas! ’ edilmesi, sayimlarinin yapilmasi, -Mesleki alanda tecrubeli olmak,
’ tasinirlarin korunmasinin saglanmasi, -Dikkatli ve 6zenli olmak,
bandrollerinin kayit altina alinmasi, -TKYS programi hakkinda bilgi
sahibi olmak,
Saglam malzemenin hurdaya
diistrilmesinin engellenmesi, hurdaya
-Kamu zarari, diisilecek malzemenin arizasinin veya .. - -
. L . -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
-Kaynak ve zaman israfi, ekonomik dmriint tamamladiginin .
Hurda Yoluyla Malzeme Cikis i, .. . sahip olmak,
. . -Kurum itibar kaybi, Yiiksek belgeye dayandirilmasi, yanlis malzemenin . R
Islemleri _Cezai islem hurd diisiil o . . -Mesleki alanda tecrtibeli olmak,
) urdaya disiilmesinin engellenmesi, _Dikkatli ve 5zenli olmak,
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Bu belge, glvenli elektronik imza ile imzalanmistir.
Yalgin Sahin Dr. Ogr. Uyesi Isinsu Alkan .
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-Gorevin aksamasi,

hurdaya diisme

islemlerinin TKYS programindan
dizenlenen islem fisleriile yapilmasi,
hurda malzemelerinin teslim edilirken
tutanakla teslim edilmesinin
saglanmasi,

-TKYS programi hakkinda bilgi
sahibi olmak,

-Kamu zarari,

TKYS programindan alinan ilgili
cetvellerile tasinirlarin karsilastirilarak

-Gorevle ilgili mevzuat bilgisine

Yil Sonu Sayim ve Hesap Kapanis -Kaynak ve zaman israfi, viiksek | da fazl sahip olmak,
islemleri -Kurum itibar kayb, sr;\(y!?mkyapl m|a5|, sa;ylm a fazla veya -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Gorevin aksamasi, eksik ¢ikan malzemelere -Dikkatli ve 6zenli olmak,
gerekll .|'§Iemler|n yapll.mash sayim -TKYS programi hakkinda bilgi
islemlerinin  kontrollerinin  tam ve o
sahibi olmak,
zamaninda yapilmasi,
HARCAMA BiRiMi:DiS HEKiMLiGi FAKULTESi DEKANLIGI
Alt Birimi: Bilgi islem Birimi
-Kurum itibar kaybi, Her sabah diizenli olarak sistem odasinin, .
-Kamu zarari, -Zaman yonetimi,
. e en sicaklik, ses, koku, duman ve uyari . . e
Sistem Odasi (Server) -Egitim-O6gretim islerinin sekteye . ) . -Dizenli ve disiplinli calisma,
.. " Yiksek lambalarinin kontrol edilmesi, bakim- .
Kontrolii ugramasi, . - -Planlama ve organizasyon
N . - onarim gizelgelerinin .
-Saghk hizmetlerinin sekteye lusturul tiim bakim| q yapabilme
ugramasi olu3 u!'u rnasu um baximiarinin zaumanln a - Dikkatli ve 6zenli olmak
ve eksiksiz olarak yapilmasinin saglanmasi
- Kurum itibar kaybi, Fal.<u|ter.un dqnan!m ihtiyaglarinin takip - Fakiiltede kullanilan tim
- Kamu zarari, edilmesi, eksiklerin tamamlanmasi, . .
o . G u e . o elektronik donanima hakim olma,
Donanim Destegi Islemleri - Egitim-0gretim islerinin . kurumda bulunan tiim bilgisayar, yazici, .
N Yiiksek o ) . - Planlama ve organizasyon
sekteye ugramasi, projeksiyon cihazlari, karth sistemler vb. yapabilme
- §aé|lk hizmetlerinin sekteye teknik do!'\vénlmlarlvn' r'uti'n'kontrollerinin - Dikkatli ve &zenli olmak
ugramast ve gerektiginde degisiminin - Mesleki alanda tecriibeli olma

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Yalgin Sahin
Fakiilte Sekreteri
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Bu belge, glvenli elektronik imza ile imzalanmistir.
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yapilmasinin saglanmasi
- Kurum itibar kaybi, . . . . -Fakiiltede kullanilan tim
Sisteme gelen her glincellemenin takip .
- Kamu zarari, . . . . . yazilimlara hakim olmak,

. . e e L edilmesi, olasi veri kayiplarinin énlenmesi . o
Sistem Glincelleme - Egitim-0gretim islerinin .. L L -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
: . N Yiiksek icin sistem yedeklerinin olusturulmasi ve . L .

Islemleri sekteye ugramasi, e . ) -Dikkatli ve 6zenli olmak
o . s gelen yeniliklerin takip edilerek .
- Saghk hizmetlerinin sekteye sitimlerini . T -Planlama ve organizasyon
ugramasi egl imierinin veriimesinin yapabilme yetenegine sahip
saglanmasi
olmak
: E:rr:?z:rlgflr kaybi, TrTek Programinin (Hasta Bilgi Yonetim -Fakiltede kullanilan tim
P Sistemi) “Saglk Uygulama Tebligatina yazilimlara hakim olmak,
. . - Egitim-0gretim islerinin . N e T, .-
Yazilim Islemleri sekteye ugramas Yuksek uyumlulugunun kontrollini saglamak, -Analitik distinme yetenegine
PR - personel tarafindan dogru kullanildiginin sahip olmak
- Saghk hizmetlerinin sekteye ) . . . . . . .. .
o denetlenmesi ve givenligi i¢in gerekli -Isi yapabilme yetenegine sahip
ugramasi e y
tedbirlerin alinmasinin saglanmasi olmak
- Dikkatli ve 6zenli olmak
Fakiilte Web Sitesinde duyurularinin
-Kurumsallagmanin Gecikmesi yayimlanmasi, glincellenmesi vb. -Web sayfaile ilgili genel
Fakiltenin web Sitesinin -Giiven ve Kurum itibar Kaybi, . islemlerin niteliklere sahip olmak
. L . .. Yiiksek . e e ..
Glincellenmesi Islemleri -Gorevin aksamasi sadece web sitesinden sorumlu olan -Analitik dislinme yetenegine
-Gorev Kalitesinin Diigmesi personel tarafindan yapilmasi, mevzuat sahip olmak
degisikliklerinde aninda giincelleme -Isi yapabilme yetenegine sahip
yapilmasi, birim web sitesinin yilda en az olmak
iki defa glincellenmesi
- Gor?ve ba§!a'yan personel ve 6grencilerin - Dikkatli ve &zenli olmak
-Kurum Itibar Kaybi Fakilteye giris cikista kullanacaklar ) A
: . . N ! LT . - Etkin yazili ve sozIl iletisim,
Kart Islemleri -Personelin Magdur Olmasi Orta manyetik kartlarin kimlik bilgilerine gére .
- Planlama ve organizasyon
-Kamu Zararn olusturularak :
teslim edil i asrevd list yapabilmek
eslim ediimesl, gorevden ayrilista - UBYS sistemi hakkinda bilgi sahibi
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Yalgin Sahin
Fakiilte Sekreteri
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islemleri

-Hak kaybi,
-Egitim-6gretimde aksaklik

yapilmasi, toplantilarin diizenli yapilmasi,
toplanti glindeminin olusturulmasi,
egitim- 6gretim

faaliyetlerinin akademik takvime bagh
olarak yurutiilmesi, takibinin ve

Sayfa 32 /82
iadesinin saglanmasi. olmak
- Kurum itibar kaybi,
- Kamu zarar Calisma saatleri icinde ve disinda; kurum -Dikkatli ve 6zenli olmak
e e disindan teknik ekip tarafindan yapilan -Etkin yazili ve sozlii iletisim,
- Egitim-0gretim islerinin Orta calismalar sirasinda (manyetik kapi bakim -Planlama ve organizasyon
Teknik Ekip islemlerinin Takibi sekteye ugramasi, .. . L S ! . & y
- : - rontgen cihazi tamirleri vb.) isleyisin takip yapabilme
- Saglik hizmetlerinin sekteye . . . . .
o edilmesi, gerekli kontrollerin -Ekip galismasina uyumlu ve
ugramasi ) .
yapilmasi ve islemin tamamlanmasinin katilimci olmak
saglanmasi -Zaman yonetimi
-Is, zaman, hak, kurumsal giiven ve -Gorevle ilgili mevzuata sahip
Kanun, ybnetmelik ve itibar kaybi, Gincel bilgilerin takibinin saglanmasi, olmak,
mevzuatlarin  takibi  ve Yanlig islem, Yiiksek | eksikliklerin giderilmesi ydniinde egitim -Analitik dustinme, yorumlama
uygulanma islemleri -Kaynak israfi, alinmasinin saglanmasi ve degerlendirme yetenegine
-Gorevin aksamasi, sahip olmak
-Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Dikkatli ve 6zenli olmak,
HARCAMA BiRiMi:DiS HEKiMLiGi FAKULTESi DEKANLIGI
Alt Birimi: Agiz, Dis ve Cene Hastaliklari Cerrahisi Anabilim Dali Bagkanhgi
-Kurumsal itibar kaybi, AnaTlhmkDZ“ Baiklfm blatskalnllgtllnda -Gorevle ilgili mevzuata sahip
Anabilim Dali Akademik Kurulu -Kamu Zarari, ya?' lan akademik kurul toplantifarinin olmak,
Toplantisinin Ylritilmesi -Gorev Aksamasi, Yiiksek sagriiarinin -Mesleki alanda tecriibeli olmak,

-Dikkatli ve 6zenli olmak,

-Isin sahiplenilmesi,

-Isi yapabilme yetenegine sahip
olmak,
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kontrolliniin yapilmasi,
-Kurumsal itibar kaybi, Anabilim Dali akademik kurullarinin . - .
. o -Gorevle ilgili mevzuata sahip
-Kamu Zarari, gindemlerinin hazirlanmasi, kurula olmak
Anabilim Dali Akademik Kurul -Gorev Aksamasi, . katilacak 6gretim elemanlarina duyuru " L
: . Yuksek o -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Karari islemleri -Hak kaybi, yapilmasi, ana bilim dali kurulu _Dikkatli ve &zenli olmak
-Zaman Kaybi, kararlarinin yazilmasi, ilgililere teblig -isin sahiplenilmesi ’
-Egitim-6gretimde aksaklik ; ; 5a bildiri i . !
g g ednlmgsn, kara.rl.arln nganllga bildirilmesi, -isi yapabilme yetenegine sahip
Anabilim Dali i¢i koordinasyonun
. olmak,
saglanmasi,
Akademik takvim cari yil igerisinde
lisansistu ile lisans ders programlarinin
belirlenmesi, ders igeriklerinin dikkatli ve .. A .
. - . -Gorevle ilgili mevzuata sahip
-Hak kayb, 6zenli hazirlanmasi, anabilim dali ders olmak
Anabilim Dali Ders Programinin -Ders programlarinin zamaninda dagilimlari ile anabilim dah kadro yapisi —Meslcleki alanda tecriibeli olmak
Belirlenmesi Islemleri belirlenememesi, Yiiksek arasindaki esglidiimiin denetlenmesi, ders _Dikkatli ve 6zenli olmak '
-Egitim-6gretimde aksakliklarin dagihiminin 6gretim elemanlarina -isin sahiplenilmesi '
yasanmasl, akademik calismalarinda verimli, etkin ve -isi yapabilme yete’neéine sahip
uygun zaman verilecek sekilde olmak
planlanmasi, aravstlrma ve yayln. L -Zaman yonetimine sahip olmak,
yapmalarinin saglanmasi, ders girislerinin
ve ders programlarinin UBYS sistemine
zamaninda
girislerinin yapilmasi,
“Hak kayb! Akademik takvim cari yil igerisinde -Gorevle ilgili mevzuata sahip
-Ders bro ;amlarlnln samaninda uzmanlik, lisansusti ve lisans ders olmak,
Anabilim Dali Ders belirIeF;eriemesi Viiksek | gOreviendirmelerinin adil, objektif ve -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Gorevlendirme islemleri P dgretim elemanlarinin bilim alanlarina -Dikkatli ve 6zenli olmak,
-Egitim-0gretimde aksakliklarin . _isin sahiolenilmesi
yasanmasi uygun olarak yapilmasi, 6gretim 3! P . .
’ elemanlari arasinda koordinasyonun -Isi yapabilme yetenegine sahip
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saglanmasi, glincel olmak,
kontrollerin yapilmasi, -Zaman yonetimine sahip olmak,
-K litibar k L . .
urL.Jmse'a. |t"|bar ayby, Universitemizin egitim-6gretim -Gorevle ilgili mevzuata sahip
. -Mali ve 6zlik hak kaybi, . .. . .
Anabilim Dali Norm Kadro .. faaliyetlerinin en st seviyeye tasima olmak,
o . -Kamu zarari, Yiiksek s e . . L
Tespit Islemleri G L hedefleri dogrultusunda 6gretim elemani -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Egitim-68retimde aksakliklarin e . . Lo .
asanmas! kadro tespitinin yapilmasi ve Dekanliga -Dikkatli ve 6zenli olmak,
yas ’ bildirilmesi, -Isi yapabilme yetenegine sahip
olmak,
-Kurumsal itibar kaybi, Anabilim Dalinda Doktor Ogretim Uyesi ile -Gorevle ilgili mevzuata sahip
Gorev Siiresi Uzatma -Mali ve 6zliik hak kaybi, Ogretim Yardimcisi kadrolarinda gérev olmak,
islemleri -Kamu zarari, Yiiksek | yapan akademik personelin gorev siiresi -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
? -Egitim-6gretimde aksakliklarin uzatma -Zaman yonetimine sahip olmak,
yasanmasi, islemlerinin tekliflerinin siireleri icerisinde - Isi yapabilme yetenegine sahip
dikkatli ve 6zenli olarak yapilmasi, olmak,
Dekanliga bildirilmesi, -UBYS sistemi hakkinda bilgi
sahibi olmak,
. I ) -Gorevle ilgili ta sahi
. . -Hak kaybi, Lisansusti Programlarin final sinav orevie llglll mevzuata sahip
Final Sinav Takviminin Egitim-6&retimde aksaklikl 0 takvimini da dikkatli ve & i olmak,
Hazirlamasi islemleri -Egitim-ogretimde aksaklikiarn rta ha V|:n|n|n Zargamn ? ikkatli ve ozec;H -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
yasanmasi, azirlanmasi, duyurularinin zamaninda _Zaman yénetimine sahip olmak,
yapiimasi, - isi yapabilme yetenegine sahip
olmak,
Uzmanlik, Yiksek Lisans, Doktora
-Hak kaybi programlarina kayith 6grencilere -Gorevle ilgili mevzuata sahip
Danigman Atama Islemleri A danisman atanma islemlerinin adil, olmak,
-Egitim-0gretimde aksakliklarin Orta L .. - . -
yasanmasi objektif ve 6gretim elemanlarinin bilim -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
’ alanlarina uygun olarak yapilmasi, -Zaman yénetimine sahip olmak,
ogretim -UBYS sistemi hakkinda bilgi
elemanlari arasinda koordinasyonun sahibi olmak,
saglanmasi, glincel kontrollerin yapilmasi,
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-Kurumsal itibar kaybi,
-Hak kaybi,

Uzmanlik, Yiiksek Lisans, Doktora
programlarinda 6grenim géren
ogrencilerin tez sinavinda gorevlendirilen
Jurilere, Fakilte

-Gorevle ilgili mevzuata sahip

Tez Snavi Islemleri -Egitim-6gretimde aksakliklarin Yuksek | ynetim Kurulu tarafindan belirlenen yer olmak, . A
-Mesleki alanda tecriibeli olmak,
yasanmasi, ve saatte Tez Savunma Sinavina davet PO .

-Zaman yonetimine sahip olmak,

yazisinin

gonderilmesi, takibinin saglanmasi, Tez

Savunma Sinav Tutanagi Formunun

eksiksiz teslim alinmasi,

Anabilim Dali faaliyetlerinin kurumsal

Anabilim Dal Faaliyet, Stratejik . . h?d,?f,l_er do'grult'usynda d'k.kat,h_\v/? ozenli i - .

) . -Kurumsallagmanin Gecikmesi, yiritilmesi, etkinlik ve verimliligin -Gorevle ilgili mevzuata sahip

Plan, Performans Kriterlerinin . . . . -

. . -Glven ve Kurum Itibar Kaybi, Yiiksek arttirilmasi, performans kriterlerinin olmak,

Hazirlanmasi Islemleri .. e - T
yuksek ve 6lgilebilir olmasinin -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
saglanmasi, 6gretim elemanlari arasinda -Dikkatli ve 6zenli olmak,
dénem ve egitim yili ile ilgili gerekli
isbolimi ve
guncelleme paylagimin yapilmasinin
saglanmasi,

Anabilim Dali Erasmus ve Farabi
-Kurumsal itibar kaybi, inatorligini i . - .
Erasmus, Farabi gibi Degisim “Hak kaybi 4 Koorlt(:lll.erEItor’lugunun t'alzplerll ve | -Gorevle ilgili mevzuata sahip
Programlariyla ilgili islemler ’ Yitksek | SEreIKlernicercevesinde calismatarinin olmak,

-Egitim-6gretimde aksakliklarin
yasanmasl,

saglanmasi, yurtici baglantilarin ve yurtdisi
ile ikili anlasmalarin yapilmasinin ve
mevcut anlasmalarin takibinin

saglanmasi, ortak protokollerin
hazirlanmasi,

-Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Dikkatli ve 6zenli olmak,

Ders Verme
Gorevlendirmesi Yapilan

-Ogrencinin magduriyeti
-Egitim-0gretimde aksakliklarin

Akademik takvime bagli yuritilen egitim
O0gretim faaliyetleri geregi ilgili mevzuatlar

-Gorevle ilgili mevzuata sahip
olmak,
-Mesleki alanda tecriibeli olmak,
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Ogretim Uyelerinin yasanmasi Yiiksek uyarinca ders gérevlendirmesi yapilan -Dikkatli ve 6zenli olmak,
Egitim Ogretim Faaliyetlerini -Kurumsal itibar kaybi Ogretim Uyelerinin dersleri zamaninda ve -Isin sahiplenilmesi,
Yiratmesi -Hak kaybi gerekli donanimi saglayarak egitimi -Isi yapabilme yetenegine sahip
ylratmesi olmak,
-Zaman yOnetimine sahip olmak,
Anabilim Dali Baskanliginin yasal gérev
Anabilim Dali Bagkanligi Segim -Kurumsal itibar kaybi, . suresinin takip 'ed.ilrnesi, D?kanlll_( . “Gorevle ilgili mevzuata sahip
; . Yiiksek Makamindan bildirilen secim tarihinde ve olmak,
Islemleri -Hak kaybi, . . - ; S
secim yerinde 6gretim -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
elemanlarinin bulunmasi igin duyurunun -Dikkatli ve 6zenli olmak,
yapilmasi, koordinasyonun saglanmasi,
-islerin aksamasi, -Gorevle ilgili mevzuata sahip
Anabilim Dalt le ilgil -Kurums?l itibar kaybi, Anabilim Dali ile ilgili yazigmalarin olmak, . o
Yazsmalarin Yapilmas! islemleri -Hak magduriyeti Viiksek zamaninda yapilmasi, blim ici -IV!ES|EK.I alapda tf?CFUbe|l olmak,
-Goérev Aksamasi, koordinasyonun saglanmasi, UBYS -Dikkatli ve 6zenli olmak,
-Bolum igi karigikliga sebebiyet iizerinden evraklarin rutin olarak takip -Isin sahiplenilmesi,
verme, edilmesi, béliim ici koordinasyonun -isi yapabilme yetenegine sahip
saglanmasi, o'I.mak
-UBYS sistemi hakkinda bilgi sahibi
olmak,

- . . -Gorevle ilgili mevzuata sahi
Anabl'llm Dal Ba§kar'1llg|na a'F -Kamu zararina sebebiyet, Anabilim Dali Baskanligina ait resmi bilgi olmak, ; P
Besml E}/raklarm Arsivienmesi -itibar kayb, Yiiksek ve belgelerin muhafazasi ve bélimle ilgili -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Islemleri -Hak magduriyeti evraklarin dikkatli ve titizlikle dosyalama -Dikkatli ve 6zenli olmak,

-Gorev Aksamasi, planina gore fiziksel evraklarin -Isin sahiplenilmesi,
arsivlenmesi, -Isi yapabilme yetenegine sahip
olmak,
Anabilim Dali Personelinin -islerin aksamas, Anabilim Dali  personelinin yillik izin -Gorevle ilgili mevzuata sahip
Yillik izin islemleri -Hak kayb, Orta belgelerinin zamaninda Dekanhga UBYS olmak,
-Birim itibar kaybi, Gzerinden sunulmasi, takibinin yapilmasi, -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
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-UBYS sistemi hakkinda bilgi sahibi
olmak,
Anabilim Dali Personelinin -islerin aksamasi, - T, . -Gorevle ilgili mevzuata sahip
o . Anabilim Dal personelinin 6zllk islemleri
Ozlik islemleri -Hak kaybi, Orta il olmak,
-Birim itibar kaybi, ileili taleolerinin Dekanlik makamina -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
gill taleple -UBYS sistemi hakkinda bilgi sahibi
bildirilmesi,
olmak,
-Is, zaman, hak, kurumsal giiven ve ;)?:];ivle llgili mevzuata sahip
Kanun, Yonetmel!k.ve itibar kgybl, Gur.1c¢.al bllgllerln t.aklblplh'sgvglanm?.sp -UBYS sistemi hakkinda bilgi sahibi
Mevzuatlarin Takibi ve -Yanlig islem, Yiiksek eksikliklerin giderilmesi yoninde egitim olmak
Uygulanma Islemleri -K«’:'\'Ynak israfi, alinmasinin saglanmasi, _Analitik disiinme, yorumlama
-Gorevin aksamasi, . . ..
ve degerlendirme yetenegine
sahip olmak
-Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Dikkatli ve 6zenli olmak,
Eull(lamII(an <t:|h?zlar|n periyodik -Kamu zarari Cihazlarin periyodik bakim, kontrol,
kaI'L)m ontro I’ onlarl.r’r? ve -Hizmetin aksamasi Yiiksek kalibrasyon ve onarim islemlerinin ilgili -Gorev alanina giren konularla
al Irasyon Isiemiennin ‘!"UkUki yaptinmlar prosedirler dogrultusunda yapilmasinin alakal glincel mevzuat bilgisine
yaplimasinin -ldari sorugturma saglanmasi ve kayitlarin tutulmasi, sahip olmak
saglanmasi
i Anabilim Dalinda bulunan ofislerin,
-Birim ltibar Kaybi kliniklerin. lavabol tak alanl -Dikkatli ve 6zenli olmak
Temizlik islemleri -Enfeksiyon yayilimi Orta .|.n| erin, lavabolarin ve ortak alan arlr.l e T Id e
s : hijyen kosullarina uygun zamaninda rutin -Hijyen kurallarina hakkinda bilgi
Saglik problemleri hibi olmak
temizlik islemlerinin 6zenli sahibl olmak,
yapilmasi, takibinin ve kontroliiniin
saglanmasi
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Alt Birimi: Agiz Dis ve Cene Radyolojisi Ana Bilim Dali Bagkanhgi

-Kurumsal itibar kaybi, Anabilim Dali Baskani baskanliginda .. - .
-Kamu Zaran | kademik kurul toplantl -Gorevle ilgili mevzuata sahip
Anabilim Dali Akademik Kurulu Gérev Aksar;1a5| ya?' ;a\n akagemik kurul toplantifarinin olmak,
Toplantisinin YurGtilmesi ! Yiksek sagriiarinin .. . -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
. . -Hak kayb, yapilmasi, toplantilarin diizenli yapilmasi, . o
Islemleri A . L -Dikkatli ve 6zenli olmak,
-Egitim-6gretimde aksakliklarin toplanti giindeminin olusturulmas, _isin sahiplenilmesi
yasanmasi, Sitim- ogreti 2 ) L. .
eg|t!m og.re.tlm . . . -Isi yapabilme yetenegine sahip
faaliyetlerinin akademik takvime bagh
e . . olmak,
olarak yurutiilmesi, takibinin ve
kontroliiniin yapilmasi,
-K litibar kayb - .
urumsat itibar kayol, Anabilim Dali akademik kurullarinin .. - .
-Kamu Zarari, . . -Gorevle ilgili mevzuata sahip
. gindemlerinin hazirlanmasi, kurula
- . -Gorev Aksamasi, e L. olmak,
Anabilim Dali Akademik Kurul . katilacak 6gretim elemanlarina duyuru . Lt
¢ islemleri -Hak kaybi, Yiiksek | bilim dali kurul -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
arari Islemleri -Zaman Kaybi, Kapl rlnaSI, ana I| im a‘|| ~|L~J|ru u i -Dikkatli ve 6zenli olmak,
-Egitim-6gretimde aksakliklarin arar ar!nln yaziimasl, 1igfi e:re t.e _'$ . -Isin sahiplenilmesi,
yasanmas|, edﬂr’qgsu kara.rlérln De.kanllga bildirilmesi, -isi yapabilme yetenegine sahip
Anabilim Dali i¢i koordinasyonun olmak
saglanmasi, ’
Akademik takvim cari yil icerisinde
lisansiistu ile lisans ders programlarinin
belirlenmesi, ders igeriklerinin dikkatli ve _Gérevle ilgili mevzuata sahip
-Hak kaybi, ozenli hazirlanmasi, anabilim dali ders olmak
Anabilim Dal Ders Programinin -Ders programlarinin zamaninda dagilimlari ile anabilim dali kadro yapisi —Mesléki alanda tecriibeli olmak
Belirlenmesi Islemleri belirlenememesi, Yiksek arasindaki esglidiimiin denetlenmesi, ders _Dikkatli ve 6zenli olmak ’
-Egitim-6gretimde aksakliklarin dagiliminin 6gretim elemanlarina -isin sahiplenilmesi '
yaganmasi, akademik ¢alismalarinda verimli, etkin ve _isi yapabilme yetelnegine sahip
uygun zaman verilecek sekilde olmak
planlanmasi, arastirma ve yayin —Zaman yénetimine sahip olmak,
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yapmalarinin saglanmasi, ders girislerinin
ve ders programlarinin UBYS sistemine
zamaninda
girislerinin yapilmasi,
“Hak kaybi, Akademik 'Fakvir.r? c?ri y|I. icerisinde -Gorevle ilgili mevzuata sahip
. -Ders programlarinin zamaninda uzmanlik, lisanstistii ve lisans ders olmak, . A
Anabilim Dali Dgrs belirlenememesi Viiksek gérevlendirmelerinin adil, objektif ve -I\/!eslek_l alapda tgcrubell olmak,
Gorevlendirme Islemleri —Egitim—bgretimd’e aksakliklarn ogretim elemanlarinin bilim alanlarina -Pl'kkatll.ve 0.2en|| f)lmak,
yasanmas| uygun olarak yapilmasi, 6gretim ‘!5!" sahlplemlmesu . _
’ elemanlari arasinda koordinasyonun -Isi yapabilme yetenegine sahip
saglanmasi, glincel olmak,
kontrollerin yapilmasi, -Zaman yonetimine sahip olmak,
-Kurl'Jms:iI |t“|bar kaybi, Universitemizin egitim-6gretim -Gorevle ilgili mevzuata sahip
“Mali ve Szlik hak kaybi, faaliyetlerinin en Ust seviyeye tasima olmak
Anabilim Dali Norm Kadro -Kamu zarari, Yiiksek o A - L
I . G w L hedefleri dogrultusunda 6gretim elemani -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Tespit Islemleri -Egitim-6gretimde aksakliklarin e N . Lo .
yasanmasi, k:.adro. tesplltlnln yapilmasi ve Dekanliga -P!kkatll \{e ozenli oInI:.ak, .
bildirilmesi, -Isi yapabilme yetenegine sahip
olmak,
-Kurumsal itibar kaybi, Anabilim Dalinda Doktor Ogretim Uyesi ile -Gorevle ilgili mevzuata sahip
Gérev Siiresi Uzatma -Mali ve 6zliik hak kaybi, Ogretim Yardimcisi kadrolarinda gérev olmak, . o
islemleri -Kamu zarari, Yiiksek | yapan akademik personelin gorev siiresi -Mesleki zilanqa Fecrube.ll olmak,
-Egitim-06gretimde aksakliklarin uzatma -Zaman yonetimine sahip olmak,
yagsanmasi, islemlerinin tekliflerinin siireleri icerisinde -Isi yapabilme yetenegine sahip
dikkatli ve 6zenli olarak yapilmasi, olmak,
Dekanliga bildiriimesi, -UBYS sistemi hakkinda bilgi
sahibi olmak,
. L -Hak kaybi, Lisansiistl Programlarin final sinav -Gorevle ilgili mevzuata sahip
Final Smangkwmmm Esitim-6Eretimde aksaklikl kvimini da dikkatli ve 6zenli olmak,
Hazirlamas! islemleri gitim-ogretimde aksakliklarin Orta takviminin zamaninda dikkatli ve ozenli -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
yasanmasi, hazirlanmasi, duyurularinin zamaninda -Zaman ybnetimine sahip olmak,
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yapilmasi, - Isi yapabilme yetenegine sahip
olmak,
Uzmanlik, Yiksek Lisans, Doktora
“Hak kayb programlarina kayitl 6grencilere -Gorevle ilgili mevzuata sahip
Danisman Atama islemleri —Egitim—bgéetimde aksakliklarin Orta danisman atanma islemlerinin adi, olmak,
yasanmas! objektif ve gretim elemanlarinin bilim -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
' alanlarina uygun olarak yapilmasi, -Zaman yénetimine sahip olmak,
dgretim -UBYS sistemi hakkinda bilgi
elemanlari arasinda koordinasyonun sahibi olmak,
saglanmasi, giincel kontrollerin yapilmasi,
Uzmanlik, Yiksek Lisans, Doktora
rogramlarinda 6grenim géren
-Kurumsal itibar kaybi, I.:,)U & S & & .. . .. A .
Ogrencilerin tez sinavinda gorevlendirilen -Gorevle ilgili mevzuata sahip
; . -Hak kaybi, . P ..
Tez Sinavi Islemleri Esitim-aretimde aksaklikl Yiiksek Jurilere, Fakulte olmak,
-aglaL]rrr:gsglre Imae aksakdixiarin Yonetim Kurulu tarafindan belirlenen yer -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
vas ’ ve saatte Tez Savunma Sinavina davet -Zaman yonetimine sahip olmak,
yazisinin
gonderilmesi, takibinin saglanmasi, Tez
Savunma Sinav Tutanagi Formunun eksiksiz
teslim alinmasi
Anabilim Dali faaliyetlerinin kurumsal
Anabilim Dali Faaliyet, Stratejik . . h?dfefll.er do.grult.usynda dlk,kat,“_\u/fe Gzenli .. S .
) o -Kurumsallasmanin gecikmesi, yiritilmesi, etkinlik ve verimliligin -Gorevle ilgili mevzuata sahip
Plan, Performans Kriterlerinin . . . .
: ) -Given ve Kurum Itibar Kayb, arttirilmasi, performans kriterlerinin olmak,
Hazirlanmasi Islemleri .. e : T
.. ylksek ve 6lgilebilir olmasinin -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Yiiksek . T . L .
saglanmasi, 6gretim elemanlari arasinda -Dikkatli ve 6zenli olmak,
doénem ve egitim yiliile ilgili gerekli
isbolimi ve
giincelleme paylasimin yapilmasinin
saglanmasi,
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Anabilim Dali Erasmus ve Farabi
_K I H k . se o feegee el .
Erasmus, Farabi gibi Degisim urumsal itibar kaybi, Koordl.n.ator.lugunun t.aleplerl Ve -Gorevle ilgili mevzuata sahip
Programlaryla ilgili islemler -Hak kaybi, viiksek gereklilikleri gcergevesinde g¢alismalarinin olmak
-Egitim-6gretimde aksakliklarin saglanmasi, yurtici baglantilarin ve yurtdisi -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
yasanmasl, ile ikili anlasmalarin yapilmasinin ve -Dikkatli ve 6zenli olmak,
mevcut anlasmalarin takibinin
saglanmasi, ortak protokollerin
hazirlanmasi,
Ders Verme -Ogrencinin magduriyeti Akademik takvime bagh yirutilen egitim ;)?:];ivle llgili mevzuata sahip
Q(V)rev.len(-:.llrmes.l Yapllan -Egitim-Ogretimde aksakliklarin ogretim faaliyetleri geregi |Ig|I.| mevzuatlar -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Oﬁr?t'rﬂ vae.Ierlnln . N yasanmasi Yiiksek | uyarinca ders gérevlendirmesi yapilan -Dikkatli ve dzenli olmak,
Egltll-m Og'retlm Faaliyetlerini -Kurumsal itibar kaybi Ogretim Uyelerinin dersleri zamaninda ve -isin sahiplenilmesi,
YurGtmesi -Hak kaybi gerekli donanimi saglayarak egitimi _isi yapabilme yetenegine sahip
yurutmesi olmak
-Zaman ydnetimine sahip olmak,
Anabilim Dali Baskanhginin yasal gérev
e . . . Gérevle ilaili ta sahi
Anabilim Dali Bagkanligi Segim -Kurumsal itibar kaybi, .. stresinin takip .ed.llrnesu D?kanlll_( . orevie il mevzuata sanip
: ) Yiiksek | Makamindan bildirilen segim tarihinde ve olmak,
Islemleri -Hak kaybi, . . e . -
secim yerinde 6gretim -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
elemanlarinin bulunmasiigin duyurunun -Dikkatli ve 6zenli olmak,
yapilmasi, koordinasyonun saglanmasi,
-Iislerin aksamasi, -Gorevle ilgili mevzuata sahip
Anabilim Dall ile ileili -Kurumsal itibar kaybi, Anabilim Dali ile ilgili yazigsmalarin olmak,
Vaz mlalarln va |Ilr§IaS| islemleri -Hak magduriyeti Viiksek zamaninda yapilmasi, bélim igi -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
: P ? -Gérev Aksamasi, ukse koordinasyonun saglanmasi, UBYS -Dikkatli ve 6zenli olmak,
-Bolum ici karisikliga sebebiyet Uzerinden evraklarin rutin olarak takip -Isin sahiplenilmesi,
verme, edilmesi, bdliim ici koordinasyonun -Isi yapabilme yetenegine sahip
saglanmasi, o.I.mak
-UBYS sistemi hakkinda bilgi sahibi
olmak,
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Anabilim Dali Baskanhgina ait -!(amu zararina sebebiyet, Anabilim Dali Baskanhgina ait resmi bilgi j;;i\'lle llgili mevzuata sahip
Besml Eyraklarln Arsivlenmesi -Itibar kavybl,' . Yiiksek ve belgelernj muhafaz'a.5| Ye bolimle ilgili -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Islemleri -H?k magduriyeti evraklarlr.}. d|k!<a.1tll ve titizlikle dosyalama -Dikkatli ve 6zenli olmak,

-Gorev Aksamasi, plarnna gorg fiziksel evraklarin -isin sahiplenilmesi,
arsivlenmesi, -Isi yapabilme yetenegine sahip
olmak,

Anabilim Dali Personelinin -Islerin aksamasi, Anabilim Dali personelinin  yillik izin -Gorevle ilgili mevzuata sahip
Yillik izin islemleri -Hak kayb, Orta belgelerinin zamaninda Dekanhga UBYS olmak,

-Birim itibar kaybi, Gzerinden sunulmasi, takibinin yapilmasi, -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-UBYS sistemi hakkinda bilgi sahibi
olmak,

Anabilim Dali Personelinin -islerin aksamasi, - B, . -Gorevle ilgili mevzuata sahip
o . Anabilim Dali personelinin 6zlik islemleri
Ozliik islemleri -Hak kaybi, Orta ile olmak,
-Birim itibar kaybi, ilgili taleplerinin Dekanlik makamina -Mesleki alanda tecribeli olmak,
o . -UBYS sistemi hakkinda bilgi sahibi
bildirilmesi,
olmak,
-Is, zaman, hak, kurumsal giiven ve -Gorevle ilgili mevzuata sahip
Kanun, Yonetmelik ve itibar kaybi, Glncel bilgilerin takibinin saglanmasi, olmak,
Mevzuatlarin Takibi ve ~Yanlis islem, Yitksek | eksikliklerin giderilmesiy6niinde egitim -UBYS sistemi hakkinda bilgi sahibi
Uygulanma islemleri -Kaynak israfi, alinmasinin saglanmasi, olmak,

-Gorevin aksamasi, -Analitik dlisinme, yorumlama
ve degerlendirme yetenegine
sahip olmak
-Mesleki alanda tecriibeli olmak,

Kullanilan cihazlarin periyodik -Kamu zarari Cihazlarin periyodik bakim, kontrol,
bakim kontrol, -Hizmetin aksamasi . kalibrasyon ve onarim islemlerinin ilgili -Gorev alanina giren konularla
. . Yiiksek . . S
onarim ve kalibrasyon -Hukuki yaptirimlar prosediirler alakali gincel mevzuat bilgisine
islemlerinin yapilmasi -idari sorugturma dogrultusunda yapilmasinin saglanmasi ve sahip olmak
kayitlarin tutulmasi,
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i Anabilim Dalinda bulunan ofislerin,
-Birim Itibar Kaybi o . Lo .
e . . kliniklerin, lavabolarin ve ortak alanlarin -Dikkatli ve 6zenli olmak,
Temizlik Islemleri -Enfeksiyon yayihmi Orta .. " I
y . hijyen kosullarina -Hijyen kurallarina hakkinda bilgi
-Saglik problemleri . - o
uygun zamaninda rutin temizlik sahibi olmak,
islemlerinin 6zenli yapilmasi, takibinin ve
kontrolliiniin saglanmasi
HARCAMA BiRiMi:DiS HEKiMLiGi FAKULTESi DEKANLIGI
Alt Birimi: Endodonti Anabilim Dali Bagkanhgi
-Kurumsal itibar kayb, Anabilim Dali Bagkani baskanhginda -Gorevle ilgili mevzuata sahip
. . -Kamu Zarari, yapilan akademik kurul toplantilarinin olmak,
?nalblllin Dali CI-(a-(-j:-le K.urulu _Gérev Aksamas, Viiksek cagrilarinin -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
oplantisinin Yuritilmesi ukse . L )
i I:mleri -Hak kaybi, yapilmasi, toplantilarin diizenli yapiimasi, -Dikkatli ve 6zenli olmak,
$ -Egitim-6gretimde aksakliklarin toplanti glindeminin olugturulmasi, -lsin sahiplenilmesi,
yasanmasi, egitim- ogretim -Isi yapabilme yetenegine sahip
faaliyetlerinin akademik takvime bagli olmak,
olarak yurutiilmesi, takibinin ve
kontrolliniin yapilmasi,
-Kurumsal itibar kaybi, Anabilim Dali akademik kurullarinin -Gorevle ilgili mevzuata sahip
-Kamu Zarar, giindemlerinin hazirlanmasi, kurula olmak,
Anabilim Dali Akademik Kurul -GoOrev Aksamasi, Viiksek katilacak 6gretim elemanlarina duyuru -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Karari islemleri -Hak kaybi, ukse yapilmasi, ana bilim dali kurulu -Dikkatli ve 6zenli olmak,
-Egitim-6gretimde aksakliklarin kararlarinin yazilmasi, ilgililere teblig -Isin sahiplenilmesi,
yasanmasli, edilmesi, kararlarin Dekanliga bildirilmesi, -Isi yapabilme yetenegine sahip
Anabilim Dali igi koordinasyonun olmak,
saglanmasi,
Akademik takvim cari yil icerisinde ders
programlarinin belirlenmesi, ders
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iceriklerinin -Gorevle ilgili mevzuata sahip
dikkatli ve 6zenli hazirlanmasi, anabilim olmak,
Anabilim Dali Ders Programinin -Hak kaybi, dali ders dagilimlari ile anabilim dali kadro -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Belirlenmesi islemleri -Ders programlarinin zamaninda Yiiksek yapisi arasindaki esglidimiin -Dikkatli ve 6zenli olmak,
belirlenememesi, denetlenmesi, ders -Isin sahiplenilmesi,
-Egitim-6gretimde aksakliklarin dagiliminin 6gretim elemanlarina akademik -Isi yapabilme yetenegine sahip
yasanmasi, calismalarinda verimli, etkin ve uygun olmak,
zaman verilecek sekilde planlanmasi, -Zaman ybnetimine sahip olmak,
arastirma ve yayin yapmalarinin
saglanmasi, ders girislerinin ve ders
programlarinin UBYS sistemine
zamaninda
girislerinin yapilmasi,
“Hak kayb Akademik takvim cari yil igerisinde -Gorevle ilgili mevzuata sahip
_Dersbro ;amlarlnln Jamaninda uzmanlik, lisansusti ve lisans ders olmak,
Anabilim Dali Ders belirl F:,] ri mesi viiksek gorevlendirmelerinin adil, objektif ve -Mesleki alanda tecribeli olmak,
Gorevlendirme islemleri © renememest, wrse ogretim elemanlarinin bilim alanlarina -Dikkatli ve 6zenli olmak,
-Egitim-6gretimde aksakliklarin . -isin sahiplenilmesi
yasanmas! uygun olarak yapilmasi, 6gretim 3! P r .
’ elemanlari arasinda koordinasyonun -Isi yapabilme yetenegine sahip
saglanmasi, giincel olmak,
kontrollerin yapilmasi -Zaman yonetimine sahip olmak,
-Kurumsal itibar kaybi, - . e u .. S .
L Universitemizin egitim-6gretim -Gorevle ilgili mevzuata sahip
. -Mali ve 6zIlik hak kaybi, . L. - -
Anabilim Dali Norm Kadro . faaliyetlerinin en Ust seviyeye tasima olmak,
L . -Kamu zarari, Yiiksek e e . .
Tespit Islemleri Coreaw hedefleri dogrultusunda 6gretim elemani -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Egitim-0gretimde aksakliklarin e N . L .
acanmas! kadro tespitinin yapiimasi ve Dekanliga -Dikkatli ve 6zenli olmak,
yas ! bildirilmesi, -isi yapabilme yetenegine
sahip olmak,
-Kurumsal itibar kaybi, Anabilim Dalinda Doktor Ogretim Uyesi ile -Gorevle ilgili mevzuata sahip
Gérev Siiresi Uzatma -Mali ve ézliik hak kayb, Ogretim Yardimcisi kadrolarinda gérev olmak,
-Mesleki alanda tecriibeli olmak,

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Yalgin Sahin
Fakiilte Sekreteri

Dis Hekimligi Fakiiltesi Kalite Birim Sorumlusu

o)

Bu belge, glvenli elektronik imza ile imzalanmistir.
Dr. Ogr. Uyesi Isinsu Alkan

ge Dogrulama K odu: MDHTFIPokétge(akipiadfdsicsitps:/www.turkiye.gov.tr/inevu-epys
Dis Hekimligi Fakiiltesi Kalite Birim Sorumlusu

Prof. Dr. Bayram Deviren

Dis Hekimligi Fakiiltesi Dekan1 V.




NEVSEHIR HACI BEKTAS VELi UNiVERSITESI
Dis Hekimligi Fakiiltesi

T.C.

Dokiiman Bilgisi

HASSAS GOREV TESPIiT FORMU

Dok. No: HGTF/FK. DiS/01

Tk Yayin Tar.: 21.05.2025

Rev. No/Tar.: 00/...

Sayfa 45/ 82
islemleri -Kamu zarari, Yiiksek yapan akademik personelin gorev siresi -Zaman yonetimine sahip olmak,
-Egitim-6gretimde aksakliklarin uzatma -isi yapabilme yetenegine
yasanmasi, islemlerinin tekliflerinin siireleri igerisinde sahip olmak,
dikkatli ve 6zenli olarak yapilmasi, -UBYS sistemi hakkinda bilgi
Dekanliga bildirilmesi, sahibi olmak,
. . -Hak kaybi, Lisansusti Programlarin final sinav “Gorevleilgili mevzuata sahip
Final Sinav Takviminin A o . S . olmak,
Hazirlamas islemleri -Egitim-6gretimde aksakliklarin Orta takviminin zamaninda dikkatli ve 6zenli -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
yasanmasi, hazirlanmasi, duyurularinin zamaninda -Zaman yénetimine sahip olmak,
yapiimasi, -isi yapabilme yetenegine
sahip olmak,
Uzmanlik, Yiiksek Lisans, Doktora
“Hak kaybi, programlarina kayitl 6grencilere -Gorevle ilgili mevzuata sahip
Danisman Atama islemleri -Egitim-6gretimde aksakliklarin Orta danisman atanma islemlerinin adi, olmak, . -
yasanmas objektif ve 6gretim elemanlarinin bilim -Mesleki z.allam?a ’.cecrube.h olmak,
’ alanlarina uygun olarak yapilmas, -Zaman yénetimine sahip olmak,
dgretim -UBYS sistemi hakkinda bilgi
elemanlari arasinda koordinasyonun sahibi olmak,
saglanmasi, giincel kontrollerin yapilmasi,
Uzmanlik, Yuksek Lisans, Doktora
programlarinda 6grenim géren
-Kurumsal itibar kaybi, Ogrencilerin tez sinavinda gorevlendirilen . o .
g . -Gorevle ilgili mevzuata sahip
. . -Hak kaybi, . Jurilere, Fakilte
Tez Sinavi Islemleri -Egitim-Ogretimde aksakliklarin Yuksek | ysnetim Kurulu tarafindan belirlenen yer olmak, . A
yasanmasl, ve saatte Tez Savunma Sinavina davet “Mesleki ellanc.la '.cecrubejll olmak,
-Zaman yonetimine sahip olmak,
yazisinin
gonderilmesi, takibinin saglanmasi, Tez
Savunma Sinav Tutanagi Formunun
eksiksiz teslim alinmasi,
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Anabilim Dali faaliyetlerinin kurumsal

Anabilim Dali Faaliyet, Stratejik . . h?d,?f,l,er do.grult.usgnda dlk,kat,h_\ul,e Gzenli N - .

. o -Kurumsallasmanin Gecikmesi, yiiritilmesi, etkinlik ve verimliligin -Gorevle ilgili mevzuata sahip

Plan, Performans Kriterlerinin .. . . . -

; ) -Gliven ve Kurum Itibar Kaybi, Yiiksek arttirilmasi, performans kriterlerinin olmak,

Hazirlanmasi Islemleri . IR - T
yliksek ve 6lgtlebilir olmasinin -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
saglanmasi, 6gretim elemanlari arasinda -Dikkatli ve 6zenli olmak,
donem ve egitim yili ile ilgili gerekli
isbolimi ve
guncelleme paylagimin yapilmasinin
saglanmasi,

Anabilim Dali Erasmus ve Farabi
o -Kurumsal itibar kaybi, inatdrlugini i .. — .
Erasmus, Farabi gibi Degisim v Koordl.rTator.Iugunun t.aleplerl ve -Gorevle ilgili mevzuata sahip
Lo -Hak kayb, . gereklilikleri cercevesinde ¢alismalarinin
Programlariyla llgili Islemler Egitim-6&retimde aksaklikl Yiiksek . A olmak,
-Egitim-ogretimae aksaklikiarin saglanmasi, yurtici baglantilarin ve yurtdisi -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
yasanmasi, ile ikili anlagmalarin yapilmasinin ve -Dikkatli ve 6zenli olmak,
mevcut anlasmalarin takibinin
saglanmasi, ortak protokollerin
hazirlanmasi,
- - oy . . o -Gorevle ilgili hi

Ders Verme -Ogrencinin magduriyeti Akademik takvime bagli ylritilen egitim o?rﬁ;iv e llgill mevzuata sahip

q?revilenf:!lrmesll Yapllan -Egitim-0gretimde aksakliklarin ) O0gretim faahye’alerl geregl |Ig||.| mevzuatlar -Mesleki alanda tecriibeli olmak,

ng_f‘?’-tlﬁ_} vae.Iermm _ o yaganmasi - Yiiksek uyarinca ders gorevlendirmesi yapilan -Dikkatli ve 6zenli olmak,

Egitim Ogretim Faaliyetlerini -Kurumsal itibar kaybi 6gretim Uyelerinin dersleri zamaninda ve -isin sahiplenilmesi

Yurutmesi -Hak kaybi g?r?kli do’namml saglayarak egitimi -isi yapabilme yetenegine
yurutmesi sahip olmak,- Zaman yénetimine

sahip olmak,
Anabilim Dali Baskanhginin yasal gérev
Uresini i i i -Gorevle ilgili mevzuata sahi

Anabilim Dali Baskanhgi Se¢im -Kurumsal itibar kaybi, . suresinin takip :ed.llrnesb D.ekan||I.< . 8 P

: i Yiiksek Makamindan bildirilen secim tarihinde ve olmak,

Islemleri -Hak kaybi, . . e : T
segim yerinde 6gretim -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
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elemanlarinin bulunmasiigin duyurunun -Dikkatli ve 6zenli olmak,
yapilmasi, koordinasyonun saglanmasi,

-Islerin aksamasi, -Gorevle ilgili mevzuata sahip

. R -Kurumsal itibar kaybi, Anabilim Dali ile ilgili yazismalarin olmak,
ﬁ:;::rlrtlgl]agil:(!illllrilela2| islemler -Hak magduriyeti Viiksek zamaninda yapilmasi, bolim igi -Mesleki alanda tecriibeli olmak,

-Gorev Aksamasi, koordinasyonun saglanmasi, UBYS -Dikkatli ve 6zenli olmak,

-Blim ici karisikliga sebebiyet tizerinden evraklarin rutin olarak takip -isin sahiplenilmesi,

verme, edilmesi, bolim ici koordinasyonun -Isi yapabilme yetenegine
saglanmasi, s§hip olmak,

-UBYS sistemi hakkinda bilgi
sahibi olmak,
Anabilim Dali Bagkanhgina ait -!(amu zararina sebebiyet, Anabilim Dali Baskanligina ait resmi bilgi ;Glr?\;i\'lle llgili mevzuata sahip
Besml Eyraklarln Arsivlenmesi -Itibar kavybl,' . viiksek ve belgelerlh muhafaz.a.sl .ve boélimle ilgili -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Islemleri -H?k magduriyeti evraklarlr.}. dlk!(&.lth ve titizlikle dosyalama -Dikkatli ve ézenli olmak,
-Gorev Aksamasi, pla.nlna gorg fiziksel evraklarin -isin sahiplenilmesi,
arsivienmesi, -isi yapabilme yetenegine

sahip olmak,

Anabilim Dali Personelinin -islerin aksamasi, Anabilim Dali personelinin yillik izin -Gorevle ilgili mevzuata sahip

Yillik izin islemleri -Hak kaybi, Orta belgelerinin zamaninda Dekanliga UBYS | olmak,

-Birim itibar kaybi, Gizerinden sunulmasi, takibinin yapilmasi, -Mesleki alanda tecriibeli olmak,

-UBYS sistemi hakkinda bilgi
sahibi olmak,

Anabilim Dali Personelinin -islerin aksamasi, - U, . -Gorevle ilgili mevzuata sahip

o . Anabilim Dal personelinin 6zllk islemleri

Ozlik islemleri -Hak kaybi, Orta ile olmak,

-Birim itibar kaybi, - - -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
ilgili taleplerinin Dekanlik makamina .. . . -
bildirilmesi, -UB.YS. sistemi hakkinda bilgi

sahibi olmak,

-Is, zaman, hak, kurumsal giiven ve -Gorevle ilgili mevzuata sahip

Kanun, Yonetmelik ve itibar kayb, Guncel bilgilerin takibinin saglanmasi, olmak,
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Mevzuatlarin Takibi ve -Yanlig iglem, Yiiksek eksikliklerin giderilmesi yoniinde egitim -UBYS sistemi hakkinda bilgi sahibi
Uygulanma islemleri -Kaynak israfi, alinmasinin saglanmas, olmak,

-Gorevin aksamasi, -Analitik distinme, yorumlama
ve degerlendirme yetenegine
sahip olmak
-Mesleki alanda tecriibeli olmak,

Kullanilan cihazlarin periyodik -Kamu zarari Cihazlarin periyodik bakim, kontrol,
bakim kontrol, -Hizmetin aksamasi . kalibrasyon ve onarim islemlerinin ilgili -Gorev alanina giren konularla
. . Yiiksek i . I
onarim ve kalibrasyon -Hukuki yaptirnimlar prosediirler alakali gincel mevzuat bilgisine
islemlerinin yapilmasi -ldari sorusturma dogrultusunda yapilmasinin saglanmasi ve sahip olmak
kayitlarin tutulmasi,
. -Birim itibar Kaybi 'I?Iri]:iiigrr]ian?aIi/ri?)g:::r\]/aenocr):;sliearll:rglar|n -Dikkatli ve 6zenli olmak,
Temizlik Islemleri -Enfeksiyon yayilimi Orta . ! -Hijyen kurallarina hakkinda
-Saglik problemleri hijyen kosullarina . . bilgi sahibi olmak,
uygun zamaninda rutin temizlik
islemlerinin 6zenli yapilmasi, takibinin ve
kontrolliniin saglanmasi
HARCAMA BiRiMi:DiS HEKiMLiGi FAKULTESi DEKANLIGI
Alt Birimi: Ortodonti Anabilim Dali Bagkanligi
-Kurumsal itibar kaybi, Anabilim Dali Baskani baskanliginda . - .
-Kamu Zarar yapilan akademik kurul toplantilarinin “Gorevleilgili mevzuata sahip
Anabilim Dali Akademik Kurulu _Gérev Aksar;1a5| cagrilarinin olmak,
Toplantisinin Yuritilmesi ! Yiksek -Mesleki alanda tecriibeli olmak,

islemleri

-Hak kaybi,
-Egitim-0gretimde aksakliklarin
yasanmasi,

yapilmasi, toplantilarin diizenli yapilmasi,
toplanti glindeminin olusturulmasi,
egitim- 6gretim

faaliyetlerinin akademik takvime bagh
olarak yurutiilmesi, takibinin ve

-Dikkatli ve 6zenli olmak,

-Isin sahiplenilmesi,

-Isi yapabilme yetenegine sahip
olmak,
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kontrolliniin yapilmasi,
-Kurumsal itibar kaybi - .
Yol Anabilim Dali akademik kurullarinin . - .
-Kamu Zarari, . . -Gorevle ilgili mevzuata sahip
.. gundemlerinin hazirlanmasi, kurula
. . -Gorev Aksamasi, e olmak,
Anabilim Dali Akademik Kurul . katilacak 6gretim elemanlarina duyuru . T
’ islemleri -Hak kaybi, Yiiksek | bilim dal kurul -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
arari Ilslemleri -Zaman Kaybi, »I:apl rlnasuana |I|m a.|| '|L'J|ru u i -Dikkatli ve 6zenli olmak,
-Egitim-68retimde aksakliklarin at.'ar ar!nln yaziimasi, 1igill evre t-e .'g ) -Isin sahiplenilmesi,
yasanmas, edllm.e.5|, kara.rljarln De'kanllga bildirilmesi, -isi yapabilme yetenegine sahip
Anabilim Dali i¢i koordinasyonun
. olmak,
saglanmasi,
Akademik takvim cari yil icerisinde
lisansistu ile lisans ders programlarinin
belirlenmesi, ders igeriklerinin dikkatli ve .. A .
. ) . -Gorevle ilgili mevzuata sahip
-Hak kaybi, ozenli hazirlanmasi, anabilim dal ders olmak
Anabilim Dali Ders Programinin -Ders programlarinin zamaninda dagihimlari ile anabilim dali kadro yapisi " .
. L . . . . . e ) -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Belirlenmesi Iglemleri belirlenememesi, Yiiksek arasindaki esgidimiin denetlenmesi, ders . L .
Cere aw o . yorT -Dikkatli ve 6zenli olmak,
-Egitim-6gretimde aksakliklarin dagiliminin 6gretim elemanlarina -isin sahiplenilmesi
yaganmasi, akademik ¢alismalarinda verimli, etkin ve o . - .
) - -Isi yapabilme yetenegine sahip
uygun zaman verilecek sekilde olmak
planlanmasi, arastirma ve yayin Zaman ybnetimine sahip olmak,
yapmalarinin saglanmasi, ders girislerinin
ve ders programlarinin UBYS sistemine
zamaninda
girislerinin yapilmasi,
“Hak kayb! Akademik takvim cari yil igerisinde -Gorevle ilgili mevzuata sahip
! i Ustl i olmak
-Ders programlarinin zamaninda uzmanlik, lisansisti ve lisans ders - o
Anabilim Dali Ders belirleieriemesi Viiksek gérevlendirmelerinin adil, objektif ve -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Gorevlendirme islemleri Egitim 6§retimd’eaksakl|klarln ukse ogretim elemanlarinin bilim alanlarina -Dikkatli ve 6zenli olmak,
) ) Bt -isin sahiplenilmesi,
yasanmasi, uygun olarak yapilmasi, 6gretim $ p
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elemanlari arasinda koordinasyonun -Isi yapabilme yetenegine sahip
saglanmasi, glincel olmak,
kontrollerin yapilmasi, -Zaman yonetimine sahip olmak,
-K | itibar kayb P . - .
url:|msa.1. I..I arkaynl, Universitemizin egitim-6gretim -Gorevle ilgili mevzuata sahip
. -Mali ve 6zlik hak kaybi, . L - -
Anabilim Dali Norm Kadro .. faaliyetlerinin en Ust seviyeye tagsima olmak,
o . -Kamu zarari, Yuksek L . . -
Tespit Islemleri G w L hedefleri dogrultusunda 6gretim elemani -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Egitim-6gretimde aksakliklarin e N . Lo .
asanmas| kadro tespitinin yapiimasi ve Dekanliga -plkkatll ve 6zenli olmak,
y ’ bildirilmesi, -Isi yapabilme yetenegine sahip
olmak,
-Kurumsal itibar kayb, Anabilim Dalinda Doktor Ogretim Uyesi ile -Gorevle ilgili mevzuata sahip
Gorev Suresi Uzatma -Mali ve 6zliik hak kaybr, Ogretim Yardimcisi kadrolarinda gérev olmak,
islemleri -Kamu zarari, Yiikksek | yapan akademik personelin gérev siiresi -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
: -Egitim-68retimde aksakliklarin uzatma -Zaman y6netimine sahip olmak,
yasanmasi, islemlerinin tekliflerinin siireleri igerisinde - Isi yapabilme yetenegine sahip
dikkatli ve 6zenli olarak yapilmasi, olmak,
Dekanliga bildiriimesi, -UBYS sistemi hakkinda bilgi
sahibi olmak,
. i ) -Gorevle ilgili hi
. . -Hak kaybi, LisansUsti Programlarin final sinav Gorevle lgili mevzuata sahip
Final Sinav Takviminin Exitim-6éretimde aksaklikl o takvimini da dikkatli ve & i olmak,
Hazirlamas! islemleri -Egitim-6gretimde aksakliklarin rta akviminin zamaninda dikkatli ve 6zenli -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
yasanmasi, hazirlanmasi, duyurularinin zamaninda P .
-Zaman yonetimine sahip olmak,
yapiimasi, - Isi yapabilme yetenegine sahip
olmak,
Uzmanlik, Yiiksek Lisans, Doktora
-Hak kaybi programlarina kayith 6grencilere -Gorevle ilgili mevzuata sahip
Danisman Atama islemleri -Egitim-bg;etimde aksakliklarin Orta danisman atanma islemlerinin adil, olmak,
yasanmasi objektif ve 6gretim elemanlarinin bilim -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
’ alanlarina uygun olarak yapilmasi, -Zaman yonetimine sahip olmak,
ogretim -UBYS sistemi hakkinda bilgi
elemanlari arasinda koordinasyonun sahibi olmak,
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saglanmasi, giincel kontrollerin yapilmasi,

Tez Sinavi islemleri

-Kurumsal itibar kaybi,

-Hak kaybi,

-Egitim-6gretimde aksakliklarin
yasanmasl,

Yiksek

Uzmanlik, Yuksek Lisans, Doktora
programlarinda 6grenim géren
Ogrencilerin tez sinavinda gorevlendirilen
Jurilere, Fakilte

Yonetim Kurulu tarafindan belirlenen yer
ve saatte Tez Savunma Sinavina davet
yazisinin

gonderilmesi, takibinin saglanmasi, Tez
Savunma Sinav Tutanagi Formunun
eksiksiz teslim alinmasi,

-Gorevle ilgili mevzuata sahip
olmak,

-Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Zaman yonetimine sahip olmak,

Anabilim Dali Faaliyet, Stratejik
Plan, Performans Kriterlerinin
Hazirlanmasi islemleri

-Kurumsallasmanin gecikmesi,
-Gliven ve Kurum itibar Kaybi,

Yiksek

Anabilim Dali faaliyetlerinin kurumsal
hedefler dogrultusunda dikkatli ve 6zenli
yurutilmesi, etkinlik ve verimliligin
arttirilmasi, performans kriterlerinin
yuksek ve odlgilebilir olmasinin
saglanmasi, 6gretim elemanlari arasinda
donem ve egitim yili ile ilgili gerekli
isbolimi ve

gilincelleme paylasimin yapilmasinin
saglanmasi,

-Gorevle ilgili mevzuata sahip
olmak,

-Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Dikkatli ve 6zenli olmak,

Erasmus, Farabi gibi Degisim
Programlariyla ilgili islemler

-Kurumsal itibar kaybi,

-Hak kaybi,

-Egitim-0gretimde aksakliklarin
yasanmasl,

Yiiksek

Anabilim Dali Erasmus ve Farabi
Koordinatoérliginin talepleri ve
gereklilikleri cercevesinde ¢alismalarinin
saglanmasi, yurtici baglantilarin ve yurtdisi
ile ikili anlagmalarin yapilmasinin ve
mevcut anlasmalarin takibinin

saglanmasi, ortak protokollerin
hazirlanmasi,

-Gorevle ilgili mevzuata sahip
olmak,

-Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Dikkatli ve 6zenli olmak,
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Ders Verme -Ogrencinin magduriyeti Akademik takvime bagli ylrutilen egitim ﬁrz;i\'lle llgili mevzuata sahip
gcv)rev'len(.:'llrmes,.l Yapllan -Egitim-68retimde aksakliklarin 6gretim faaliyetleri geregi ilgili mevzuatlar -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
ngretlnj vaeIerlnln yasanmasil Yuksek uyarinca ders gorevlendirmesi yapilan -Dikkatli ve 6zenli olmak,
Egitim Ogretim Faaliyetlerini -Kurumsal itibar kaybi Ogretim Uyelerinin dersleri zamaninda ve -isin sahiplenilmesi,
Ylratmesi -Hak kaybi gerekli donanimi saglayarak egitimi -isi yapabilme yetenegine sahip
yurutmesi olmak,
-Zaman yonetimine sahip olmak,
Anabilim Dali Baskanliginin yasal gérev
Anabilim Dali Baskanligi Segim -Kurumsal itibar kaybi, . stresinin takip .ed.ilrnesi, D?kanlll_( . “Gorevle lgili mevzuata sahip
: . Yiiksek | Makamindan bildirilen secim tarihinde ve olmak,
Islemleri -Hak kaybi, . . . . s
secim yerinde 68retim -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
elemanlarinin bulunmasiigin duyurunun -Dikkatli ve 6zenli olmak,
yapilmasi, koordinasyonun saglanmasi,
-Islerin aksamasi, -Gorevle ilgili mevzuata sahip
. T -Kurumsal itibar kaybi, Anabilim Dali ile ilgili yazismalarin olmak,
ﬁ:zsilgagil:(!;lllng’:a“m islemleri “Hak magdurivet] Yiiksek zamaninda yapilmasi, boldm |<;| Meslekt alanda tecrubel olmals
-Gorev Aksamasi, koordinasyonun saglanmasi, UBYS -Dikkatli ve 6zenli olmak,
-Béliim igi karisikliga sebebiyet tizerinden evraklarin rutin olarak takip -Isin sahiplenilmesi,
verme, edilmesi, bolim igi koordinasyonun -Isi yapabilme yetenegine sahip
saglanmasi, o.l‘mak
-UBYS sistemi hakkinda bilgi sahibi
olmak,
Anabilim Dali Baskanhgina ait -!(amu zararina sebebiyet, Anabilim Dali Baskanhgina ait resmi bilgi -o?rgrai\,lle llgili mevzuata sahip
Besml Eyraklarln Arsivlenmesi -Itibar kavybl,_ . viiksek ve belgelerlr.1 muhafaz.a.5| Ye boélimle ilgili -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Islemleri -H?k magduriyeti evraklarlr.m. dlk!(t?th ve titizlikle dosyalama -Dikkatli ve &zenli olmak,
-Gorev Aksamasi, pla.nma gorg fiziksel evraklarin -isin sahiplenilmesi,
arsivienmesi, -isi yapabilme yetenegine sahip
olmak,
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Anabilim Dali Personelinin -Islerin aksamasi, Anabilim Dali  personelinin  yillik izin -Gorevle ilgili mevzuata sahip
Yillik izin islemleri -Hak kayb, Orta belgelerinin zamaninda Dekanhga UBYS olmak,
-Birim itibar kaybi, Gzerinden sunulmasi, takibinin yapilmasi, -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-UBYS sistemi hakkinda bilgi sahibi
olmak,
Anabilim Dali Personelinin -islerin aksamasi, - T, . -Gorevle ilgili mevzuata sahip
o . Anabilim Dali personelinin 6zlik islemleri
Ozliik islemleri -Hak kayb, Orta ile olmak,
-Birim itibar kaybi, ileili taleolerinin Dekanlik makamina -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
gill taleple -UBYS sistemi hakkinda bilgi sahibi
bildirilmesi,
olmak,
-Is, zaman, hak, kurumsal giiven ve ;?:];iwe llgili mevzuata sahip
Kanun, YonetmeI!k.ve itibar k.aybl, Gur?ct.el bllgllerln t.aklbn.'un" sziglanmva.sp -UBYS sistemi hakkinda bilgi sahibi
Mevzuatlarin Takibi ve -Yanls islem, Yiiksek eksikliklerin giderilmesi yéniinde egitim olmak
Uygulanma Islemleri -K«’:'\'Ynak israfi, alinmasinin saglanmasi, _Analitik disiinme, yorumlama
-Gorevin aksamasi, . . ..
ve degerlendirme yetenegine
sahip olmak
-Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Dikkatli ve 6zenli olmak,
Eull(lamll(an :lh?zlarm periyodik -Kamu zarari Cihazlarin periyodik bakim, kontrol,
kal'llam on r? II onlarl'm. Ve -Hizmetin aksamasi viiksek kalibrasyon ve onarim islemlerinin ilgili -Gorev alanina giren konularla
al Irasyon Isiemiennin '!"UkUki yaptirimlar prosedirler dogrultusunda yapilmasinin alakal glincel mevzuat bilgisine
yapiimasinin -ldari sorusturma saglanmasi ve kayitlarin tutulmasi, sahip olmak
saglanmasi
i Anabilim Dalinda bulunan ofislerin,
-Birim Itibar Kaybi kliniklerin, lavabol tak alanl -Dikkatli ve 6zenli olmak
Temizlik islemleri -Enfeksiyon yayilimi Orta .|.n| erin, lavabolarin ve ortak alan ar|r.1 e e Id e
Cas : hijyen kosullarina uygun zamaninda rutin -Hijyen kurallarina hakkinda bilgi
Saglik problemleri hibi olmak
temizlik islemlerinin 6zenli sahibr olmak,
yapilmasi, takibinin ve kontrolliniin
saglanmasi
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HARCAMA BiRiMi:Di$ HEKiMLIGi FAKULTESiI DEKANLIGI

Alt Birimi: Pedodonti Anabilim Dali Bagkanlig

-Kurumsal itibar kayb, Anabilim Dali Baskani baskanliginda . - .
-Kamu Zarari | kademik kurul toolantil -Gorevle ilgili mevzuata sahip
Anabilim Dali Akademik Kurulu —Gc’jrevAksar;am ya?' Tn akademik kurul topfantifarinin olmak,
Toplantisinin YirGtilmesi ’ Yiksek cagriiarinin . . -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
. ) -Hak kayb, yapilmasl, toplantilarin diizenli yapiimasi, . o
Islemleri A . o -Dikkatli ve 6zenli olmak,
-Egitim-6gretimde aksakliklarin toplanti giindeminin olusturulmasi, O R
e -Isin sahiplenilmesi,
yasanmasl egitim- ogretim -isi yapabilme yetenegine sahi
faaliyetlerinin akademik takvime bagh 3lyap ¥ & P
e . . olmak,
olarak yurutiilmesi, takibinin ve
kontroliiniin yapilmasi,
-K litibar k - .
urumsal itibar kaybi, Anabilim Dali akademik kurullarinin .. - .
-Kamu Zarari, n - -Gorevle ilgili mevzuata sahip
.. gliindemlerinin hazirlanmasi, kurula
. . -Gorev Aksamasi, L. olmak,
Anabilim Dali Akademik Kurul . katilacak 6gretim elemanlarina duyuru . -
K islemleri -Hak kaybi, Yiiksek | bilim dali kurul -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
arari Islemleri -Zaman Kayb|’ Kapl rlnaSI’ ana II Im a‘II _lL_Jlru u b|“ -lekatll ve 6Zen|i Olmak,
-Egitim-6gretimde aksakliklarin at"ar ar!nln yaziimasl, 1igii e:re t'e ."g . -Isin sahiplenilmesi,
yasanmasi, edessu kara'rl?zrln De.kanllga bildirilmesi, -isi yapabilme yetenegine sahip
Anabilim Dali i¢i koordinasyonun olmak
saglanmasi, ’
Akademik takvim cari yil igerisinde
lisansistu ile lisans ders programlarinin
belirlenmesi, ders iceriklerinin dikkatli ve -Gérevle ilgili mevzuata sahip
-Hak kayb, 6zenli hazirlanmasi, anabilim dali ders olmak
Anabilim Dali Ders Programinin -Ders programlarinin zamaninda dagilimlari ile anabilim dali kadro yapisi - s
. L . . . . . o ' -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Belirlenmesi Islemleri belirlenememesi, Yiiksek arasindaki esgidimiin denetlenmesi, ders . Lo .
G mw s N yorT -Dikkatli ve 6zenli olmak,
-Egitim-0gretimde aksakliklarin dagiliminin 6gretim elemanlarina - . - .
. . . -Isin sahiplenilmesi,
yasanmasl, akademik calismalarinda verimli, etkin ve
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uygun zaman verilecek sekilde
planlanmasi, arastirma ve yayin
yapmalarinin saglanmasi, ders girislerinin
ve ders programlarinin UBYS sistemine
zamaninda

girislerinin yapilmasi,

-isi yapabilme yetenegine sahip
olmak,
-Zaman yonetimine sahip olmak,

Anabilim Dali Ders

-Hak kaybi,
-Ders programlarinin zamaninda

Akademik takvim cari yil igerisinde
uzmanlik, lisansustl ve lisans ders
gorevlendirmelerinin adil, objektif ve

-Gorevle ilgili mevzuata sahip
olmak,
-Mesleki alanda tecriibeli olmak,

. . . belirlenememesi, U . L .
Gorevlendirme Islemleri _Egitim-o@retimde aksakliklarin Yiksek ogretim elemanlarinin bilim alanlarina -Plkkatll ve 6zenli olmak,
yasanmas| uygun olarak yapilmasi, 6gretim '!5'” sahiplenilmesi,
’ elemanlari arasinda koordinasyonun -Isi yapabilme yetenegine sahip
saglanmasi, glincel olmak,
kontrollerin yapilmasi, -Zaman yonetimine sahip olmak,
-K litibar k L . .
urgmsz'a. |t"|bar ayby, Universitemizin egitim-0gretim -Gorevle ilgili mevzuata sahip
. -Mali ve 6zlik hak kaybi, . .. - .
Anabilim Dali Norm Kadro .. faaliyetlerinin en Ust seviyeye tasima olmak,
o . -Kamu zarari, Yiiksek s e L. . -
Tespit Islemleri G L hedefleri dogrultusunda 6gretim elemani -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Egitim-6gretimde aksakliklarin e N . Lo .
asanmas! kadro tespitinin yapilmasi ve Dekanhga -Dikkatli ve 6zenli olmak,
yas ’ bildirilmesi, -Isi yapabilme yetenegine sahip
olmak,
-Kurumsal itibar kaybi, Anabilim Dalinda Doktor Ogretim Uyesi ile -Gorevle ilgili mevzuata sahip
Gorev Siiresi Uzatma -Mali ve 6zliik hak kaybi, Ogretim Yardimcisi kadrolarinda gérev olmak,
-Kamu zarari, Yiiksek | yapan akademik personelin gorev siiresi -Mesleki alanda tecriibeli olmak,

islemleri

-Egitim-0gretimde aksakliklarin
yasanmasl,

uzatma

islemlerinin tekliflerinin sireleriigerisinde
dikkatli ve 6zenli olarak yapilmasi,
Dekanliga bildirilmesi,

-Zaman yonetimine sahip olmak,
- Isi yapabilme yetenegine sahip
olmak,

-UBYS sistemi hakkinda bilgi
sahibi olmak,
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. T . -Gorevle ilgili mevzuata sahip
. L -Hak kaybi, LisansUsti Programlarin final sinav
Final Sinav Takviminin Esitim-daretimde aksaklikl o takvimini da dikkatli ve 8zenli olmak,
Hazirlamast islemleri -Egitim-6gretimde aksakliklarin rta ha w:’mnln zargamn T ikkatli ve oze(;n -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
yasanmasl, azirlanmasi, duyurularinin zamaninda ~Zaman ydnetimine sahip olmak,
yapilmasi, - Isi yapabilme yetenegine sahip
olmak,
Uzmanlik, Yiiksek Lisans, Doktora
“Hak kaybi programlarina kayith 6grencilere -Gorevle ilgili mevzuata sahip
Danisman Atama islemleri —Egitim—bgéetimde aksakliklarin Orta danisman atanma islemlerinin adi, olmak,
yasanmasi objektif ve 6gretim elemanlarinin bilim -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
’ alanlarina uygun olarak yapilmasi, -Zaman y6netimine sahip olmak,
ogretim -UBYS sistemi hakkinda bilgi
elemanlari arasinda koordinasyonun sahibi olmak,
saglanmasi, giincel kontrollerin yapilmasi,
Uzmanlik, Yuksek Lisans, Doktora
programlarinda 6grenim géren
-Kurumsal itibar kaybi, ogrencilerin tez sinavinda gorevlendirilen . . .
gt .. -Gorevle ilgili mevzuata sahip
Tez$ islemleri -Hak kaybi, Viiksek Jurilere, Fakdlte Imak
€z Sinavi fslemien -Egitim-6gretimde aksakliklarin ukse Yénetim Kurulu tarafindan belirlenen yer omas L
-Mesleki alanda tecriibeli olmak,
yasanmasi, ve saatte Tez Savunma Sinavina davet P .
-Zaman yonetimine sahip olmak,
yazisinin
gonderilmesi, takibinin saglanmasi, Tez
Savunma Sinav Tutanagi Formunun
eksiksiz teslim alinmasi,
Anabilim Dali faaliyetlerinin kurumsal
Anabilim Dali Faaliyet, Stratejik . . hf:dnef.l‘er do.grult_us%mda dlk.kat_h_\v/_e ozenli . - .
) - -Kurumsallagsmanin Gecikmesi, yiritilmesi, etkinlik ve verimliligin -Gorevle ilgili mevzuata sahip
Plan, Performans Kriterlerinin . L . . -
. . -Guven ve Kurum lItibar Kaybi, Yiiksek arttirilmasi, performans kriterlerinin olmak,
Hazirlanmasi Islemleri .. e : Sl
yiiksek ve dlciilebilir olmasinin -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
saglanmasi, 6gretim elemanlari arasinda -Dikkatli ve 6zenli olmak,
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donem ve egitim yili ile ilgili gerekli
isbolimi ve
guncelleme paylagimin yapilmasinin
saglanmasi,
Anabilim Dali Erasmus ve Farabi
Erasmus, Farabi gibi Degisim -Kurumsal itibar kaybr, Koordl'n.ator.lugunun t.aleplerl ve -Gorevle ilgili mevzuata sahip
Lo -Hak kayb, . gereklilikleri cercevesinde ¢alismalarinin
Programlariyla llgili Islemler _Egitim-6gretimde aksakliklarin Yiiksek casl SRR olmak, . o
glanmasi, yurtici baglantilarin ve yurtdisi -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
yasanmasi, ile ikili anlagmalarin yapilmasinin ve -Dikkatli ve 6zenli olmak,
mevcut anlagsmalarin takibinin
saglanmasi, ortak protokollerin
hazirlanmasi,
Ders Verme -Ovérencirlin magduriyeti Akademik takvime bagli ylritilen egitim ;?:\;i\'lle llgili mevzuata sahip
g?rev'len(.:yrmes.l Yapllan -Egitim-6gretimde aksakliklarin 6gretim faaliyetleri geregi ilgili mevzuatlar -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Ogretln_j Uyelerinin yasanmasi Yiiksek uyarinca ders goérevlendirmesi yapilan -Dikkatli ve &zenli olmak,
Egitim Ogretim Faaliyetlerini -Kurumsal itibar kaybi Ogretim Uyelerinin dersleri zamaninda ve -isin sahiplenilmesi,
Yurutmesi -Hak kaybi gerekli donanimi saglayarak egitimi -isi yapabilme yetenegine sahip
ylritmesi olmak,
-Zaman yonetimine sahip olmak,
Anabilim Dali Baskanhginin yasal gérev
Anabilim Dali Baskanhgi Se¢im -Kurumsal itibar kaybi, . suresinin takip .ed.“T“QSi' D.ekan||I.< . “Gorevle lgili mevzuata sahip
: ) Yiiksek Makamindan bildirilen secim tarihinde ve olmak,
Islemleri -Hak kaybi, . . . . L
secim yerinde 6gretim -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
elemanlarinin bulunmasiigin duyurunun -Dikkatli ve 6zenli olmak,
yapilmasi, koordinasyonun saglanmasi,
-Islerin aksamasi, -Gorevle ilgili mevzuata sahip
Anabilim Dalt ile ilgili -Kurumsal itibar kaybi, Anabilim Dali ile ilgili yazismalarin olmak, ‘ o
Yazsmalarin Yapiimas: islemleri -Hak magduriyeti Viiksek zamaninda yapilmasi, bolim ici -|V!95|ek.I alarlda t?crubell olmak,
-Gorev Aksamasi, koordinasyonun saglanmasi, UBYS -Dikkatli ve 6zenli olmak,
-Bolum ici karisikliga sebebiyet Uzerinden evraklarin rutin olarak takip -isin sahiplenilmesi,
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verme, edilmesi, bolim ici koordinasyonun -Isi yapabilme yetenegine sahip
saglanmasi, olmak

-UBYS sistemi hakkinda bilgi sahibi

olmak,
Anabilim Dali Bagkanhgina ait —!(amu zararina sebebiyet, Anabilim Dali Baskanligina ait resmi bilgi ;)Glrz;i\'lle llgili mevzuata sahip
Besml Eyraklarln Arsivlenmesi -Itibar kavybl,. . Yiiksek ve belgelerlr.w muhafaz.a.5| ye bolimle ilgili -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Islemleri —H?k magduriyeti evraklarlrI dlk!(z?ﬂl ve titizlikle dosyalama -Dikkatli ve 6zenli olmak,

-Gorev Aksamasi, plarnna gorg fiziksel evraklarin _isin sahiplenilmesi,

arsivienmesi, -isi yapabilme yetenegine sahip
olmak,
Anabilim Dali Personelinin -islerin aksamasi, Anabilim Dali personelinin  yillik izin -Gorevle ilgili mevzuata sahip
Yillik izin islemleri -Hak kayb, Orta belgelerinin zamaninda Dekanhga UBYS olmak,

-Birim itibar kaybi, Gizerinden sunulmasi, takibinin yapilmasi, -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-UBYS sistemi hakkinda bilgi sahibi
olmak,

Anabilim Dali Personelinin -islerin aksamas, - N, . -Gorevle ilgili mevzuata sahip
o . Anabilim Dali personelinin 6zliik islemleri
Ozliik islemleri -Hak kayb, Orta il olmak,
-Birim itibar kaybi, ilgili taleplerinin Dekanlik makamina —Mesleki alanda tecriibeli olmak,
bildirilmesi -UBYS sistemi hakkinda bilgi sahibi
| )
olmak,
-Is, zaman, hak, kurumsal giiven ve -Gorevle ilgili mevzuata sahip
Kanun, Yonetmelik ve itibar kayb, Guncel bilgilerin takibinin saglanmasi, olmak,
Mevzuatlarin Takibi ve Yanlis islem, Yiitksek | eksikliklerin giderilmesiyéniinde egitim -UBYS sistemi hakkinda bilgi sahibi
Uygulanma islemleri -Kaynak israfi, alinmasinin saglanmasi, olmak,

-Gorevin aksamasi, -Analitik diisinme, yorumlama
ve degerlendirme yetenegine
sahip olmak
-Mesleki alanda tecriibeli olmak,
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Kullanilan cihazlarin periyodik -Kamu zarari Cihazlarin periyodik bakim, kontrol,
bakim kontrol, onarim ve . . . . R N .
) ) o -Hizmetin aksamasi . kalibrasyon ve onarim islemlerinin ilgili -Gorev alanina giren konularla
kalibrasyon islemlerinin Hukuki vaotinmlar Yiiksek diirler dogrul d | lakali giincel bilgisi
Imasinin Aukukiyap prosedurler dogrultusunda yapilmasinin alakal glincel mevzuat bilgisine
yap! -ldari sorugturma saglanmasi ve kayitlarin tutulmasi, sahip olmak
saglanmasi
s Anabilim Dalinda bulunan ofislerin,
-Birim Itibar Kaybi o . - .
o : : kliniklerin, lavabolarin ve ortak alanlarin -Dikkatli ve 6zenli olmak,
Temizlik Islemleri -Enfeksiyon yayilimi Orta . . -
5 . hijyen kosullarina -Hijyen kurallarina hakkinda bilgi
-Saglik problemleri ) o e
uygun zamaninda rutin temizlik sahibi olmak,
islemlerinin 6zenli yapilmasi, takibinin ve
kontrolliniin saglanmasi
HARCAMA BiRiMi:DiS HEKiMLiGi FAKULTESi DEKANLIGI
Alt Birimi: S Periodontoloji Anabilim Dali Bagkanhgi
-Kurumsal itibar kayb, Anabilim Dali Baskani baskanliginda .. - .
-Kamu Zaran | kademik kurul toplantl -Gorevle ilgili mevzuata sahip
Anabilim Dali Akademik Kurulu Gérev Aksar"na5| ya?' Tn akagemik kurul toplantifarinin olmak,
Toplantisinin YurGtilmesi ! Yiksek cagriiarinin . . -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
; . -Hak kayb, yapilmasi, toplantilarin diizenli yapilmasi, . L .
Islemleri e e . - o -Dikkatli ve 6zenli olmak,
-Egitim-6gretimde aksakliklarin toplanti glindeminin olusturulmasi, O R
N -Isin sahiplenilmesi,
yasanmast egitim- ogretim -isi yapabilme yetenegine sahi
faaliyetlerinin akademik takvime bagh 3lyap ¥ & P
o . e olmak,
olarak yuritilmesi, takibinin ve
kontrolliniin yapilmasi,
-Kurumsal itibar kayby, Anabilim Dali akademik kurullarinin .. - .
-Kamu Zarari, .. . -Gorevle ilgili mevzuata sahip
.. gindemlerinin hazirlanmasi, kurula
. . -GoOrev Aksamasi, o . olmak,
Anabilim Dali Akademik Kurul . katilacak 6gretim elemanlarina duyuru . L
K islemleri -Hak kaybi, Yiiksek | bilim dall kurul -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
arari Islemleri -Zaman Kayb, Kapl r|na5|, ana II im a'll '|L'J|ru u i -Dikkatli ve 6zenli olmak,
-Egitim-06gretimde aksakliklarin ararlarinin yazilmasi, ilgililere teblig -isin sahiplenilmesi,
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yasanmasl, edilmesi, kararlarin Dekanliga bildirilmesi, -Isi yapabilme yetenegine sahip
Anabilim Dali i¢i koordinasyonun olmak,
saglanmasi,
Akademik takvim cari yil igerisinde
lisansistu ile lisans ders programlarinin
belirlenmesi, ders igeriklerinin dikkatli ve .. - .
. . . -Gorevle ilgili mevzuata sahip
-Hak kayb, dzenli hazirlanmasi, anabilim dali ders olmak
Anabilim Dali Ders Programinin -Ders programlarinin zamaninda dagilimlari ile anabilim dal kadro yapisi - I
. L . . . . . o ' -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Belirlenmesi Islemleri belirlenememesi, Yiiksek arasindaki esgidimiin denetlenmesi, ders . R .
G ww s N e .. -Dikkatli ve 6zenli olmak,
-Egitim-6gretimde aksakliklarin dagiiminin 6gretim elemanlarina -isin sahiplenilmesi
yasanmasl, akademik ¢alismalarinda verimli, etkin ve L . - .
. - -Isi yapabilme yetenegine sahip
uygun zaman verilecek sekilde olmak
planlanmasi, arastirma ve yayin Zaman ydnetimine sahip olmak,
yapmalarinin saglanmasi, ders girislerinin
ve ders programlarinin UBYS sistemine
zamaninda
girislerinin yapilmasi,
-Hak kayb! Akademik takvim cari yil igerisinde -Gorevle ilgili mevzuata sahip
! i Usti i olmak,

N -Ders programlarinin zamaninda uzmanlik, lisansisti ve lisans ders ) o
Anabilim Dali Ders belirlenememesi Viiksek gérevlendirmelerinin adil, objektif ve -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Gorevlendirme islemleri -Egitim-égretimée aksakliklarmn ukse ogretim elemanlarinin bilim alanlarin -!Dikkatli ve 6zenli olmak,

yasanmasi uygun olarak yapilmasi, 6gretim -Isin sahiplenilmesi,

’ elemanlari arasinda koordinasyonun -Isi yapabilme yetenegine sahip

saglanmasi, giincel olmak,
kontrollerin yapilmasi, -Zaman yonetimine sahip olmak,

-Kurumsal itibar kaybi, - BV . - .

. y Universitemizin egitim-0gretim -Gorevle ilgili mevzuata sahip
. -Mali ve 6zlik hak kaybi, . .. - -
Anabilim Dali Norm Kadro . faaliyetlerinin en st seviyeye tasima olmak,
" . -Kamu zarari, Yiiksek e w . .
Tespit Islemleri Coreaw hedefleri dogrultusunda 6gretim elemani -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Egitim-0gretimde aksakliklarin e . . - .
kadro tespitinin yapilmasi ve Dekanliga -Dikkatli ve 6zenli olmak,
yasanmasil,

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Yalgin Sahin
Fakiilte Sekreteri

Dis Hekimligi Fakiiltesi Kalite Birim Sorumlusu

o)

Bu belge, glvenli elektronik imza ile imzalanmistir.
Dr. Ogr. Uyesi Isinsu Alkan

ge Dogrulama K odu: MDHTFIPokétge(akipiadfdsicsitps:/www.turkiye.gov.tr/inevu-epys
Dis Hekimligi Fakiiltesi Kalite Birim Sorumlusu

Prof. Dr. Bayram Deviren

Dis Hekimligi Fakiiltesi Dekan1 V.




NEVSEHIR HACI BEKTAS VELi UNiVERSITESI
Dis Hekimligi Fakiiltesi

T.C.

Dokiiman Bilgisi

HASSAS GOREV TESPIiT FORMU

Dok. No: HGTF/FK. DiS/01

Tk Yayin Tar.: 21.05.2025

Rev. No/Tar.: 00/...

Sayfa 61/ 82
bildirilmesi, -isi yapabilme yetenegine sahip
olmak,
-Kurumsal itibar kaybi, Ana.\.bvlllm' Dalinda Doktor Ogretim prf,SI -Gorevle ilgili mevzuata sahip
C . ile Ogretim Yardimcisi kadrolarinda gorev
Gérev Siiresi Uzatma -Mali ve 6zIuk hak kaybi, kademik i olmak,
islemleri -Kamu zarari, Yiiksek yapan aka eml_, p'(.erso.ne ': -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
: -Egitim-6gretimde aksakliklarin . . gor_ev L sure.s.l uza.a .ma -Zaman yonetimine sahip olmak,
islemlerinin tekliflerinin siireleri icerisinde - - .. .
yasanmasl, . L . -Isi yapabilme yetenegine sahip
dikkatli ve 6zenli olarak yapilmasi, olmak
Dekanliga bildirilmesi, -UBYS sistemi hakkinda bilgi
sahibi olmak,
. i ) -Gorevle ilgili hi
. L -Hak kaybi, LisansUsti Programlarin final sinav Gorevleilgili mevzuata sahip
Final Sinav Takviminin Esitim-daretimde aksakhikl o takvimini da dikkatli ve 8zenli olmak,
Hazirlamas! islemleri -Egitim-6gretimde aksakliklarin rta ha w:mnm zarganln T ikkatli ve ozec;H -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
yasanmasl, azirlanmasi, duyurularinin zamaninda _Zaman yénetimine sahip olmak,
yapilmasi, -isi yapabilme yetenegine sahip
olmak,
Uzmanlik, Yiiksek Lisans, Doktora
-Hak kavbi programlarina kayith 6grencilere -Gorevle ilgili mevzuata sahip
Danisman Atama islemleri -Egitim-éé;etimde aksakliklarin Orta danisman atanma islemlerinin adi, olmak,
yasanmas! objektif ve dgretim elemanlarinin bilim -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
’ alanlarina uygun olarak yapilmasi, -Zaman ydnetimine sahip olmak,
ogretim -UBYS sistemi hakkinda bilgi
elemanlari arasinda koordinasyonun sahibi olmak,
saglanmasi, glincel kontrollerin yapilmasi,
Uzmanlik, Yuksek Lisans, Doktora
programlarinda 6grenim géren
-Kurumsal itibar kaybi, ogrencilerin tez sinavinda gorevlendirilen . — .
gt .. -Gorevle ilgili mevzuata sahip
Tez Sinavi islemleri “Hak kaybi, Yiiksek Jurilere, Fakulte olmak
-Egitim-6gretimde aksaklikl dneti i . A
gitim-ogretimde aksakliklarin Yénetim Kurulu tarafindan belirlenen yer -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
yaganmasi, ve saatte Tez Savunma Sinavina davet
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yazisinin -Zaman yonetimine sahip olmak,
gonderilmesi, takibinin saglanmasi, Tez
Savunma Sinav Tutanagi Formunun
eksiksiz teslim alinmasi,
Anabilim Dali faaliyetlerinin kurumsal

Anabilim Dali Faaliyet, Stratejik . . h?d,?f,l_er do'grult'usynda d'k.kat,“_\v/,e ozenli . - .

) . -Kurumsallasmanin Gecikmesi, yiritilmesi, etkinlik ve verimliligin -Gorevle ilgili mevzuata sahip

Plan, Performans Kriterlerinin . . . . -

. . -Guven ve Kurum lItibar Kaybi, Yiiksek arttirilmasi, performans kriterlerinin olmak,

Hazirlanmasi Islemleri . IR - T
yuksek ve 6lgulebilir olmasinin -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
saglanmasi, 6gretim elemanlari arasinda -Dikkatli ve 6zenli olmak,
dénem ve egitim yili ile ilgili gerekli
isbolimi ve
glincelleme paylasimin yapiimasinin
saglanmasi,

Anabilim Dali Erasmus ve Farabi
-Kurumsal itibar kaybi, inatorligini i . - .
Erasmus, Farabi gibi Degisim v Koordl.n.ator.lugunun t.aleplerl ve -Gorevle ilgili mevzuata sahip
Lo -Hak kaybi, . gereklilikleri cercevesinde calismalarinin
Programlariyla llgili Islemler Esitim-6&retimde aksaklikl Yiiksek . A olmak,
-EgItim-ogretimae aksaklikiarin saglanmasi, yurtici baglantilarin ve yurtdisi -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
yaganmasi, ile ikili anlagmalarin yapilmasinin ve -Dikkatli ve 6zenli olmak,
mevcut anlasmalarin takibinin
saglanmasi, ortak protokollerin
hazirlanmasi,
sy - oy . . U, ... -Gorevle ilgili mevzuata sahi

Ders Verme -Ogrencinin magduriyeti Akademik takvime bagli yuritilen egitim olmak st z P

Q?rev.lenqlrn;es'l Yapllan -Egitim-6gretimde aksakliklarin ) Ogretim faallyetulerl geregl |Ig|I.| mevzuatlar -Mesleki alanda tecriibeli olmak,

ng.r'etlrrj vae'erlnln . N yasanmasi N Yiiksek uyarinca ders gérevlendirmesi yapilan -Dikkatli ve 6zenli olmak,

Eglt}m Og.retlm Faaliyetlerini -Kurumsal itibar kaybi 6§retim Uyelerinin <i|ers|eri zarvn'a.nlr\da ve -isin sahiplenilmesi,

Yurutmesi -Hak kaybi gerekli donanimi saglayarak egitimi -isi yapabilme yetenegine sahip
ylritmesi olmak,

-Zaman yonetimine sahip olmak,
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Anabilim Dali Baskanliginin yasal gérev
Anabilim Dali Baskanligi Segim -Kurumsal itibar kaybi, . stresinin takip .ed_ilrnesi, D?kanhl_( . “Gorevle lgili mevzuata sahip
: . Yiiksek | Makamindan bildirilen secim tarihinde ve olmak,
Islemleri -Hak kaybi, . . e . -
secim yerinde 68retim -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
elemanlarinin bulunmasiigin duyurunun -Dikkatli ve 6zenli olmak,
yapilmasi, koordinasyonun saglanmasi,
-Islerin aksamasi, -Gorevle ilgili mevzuata sahip
Anabilim Dalr ile ilgil -Kurumsal itibar kayb, Anabilim Dali ile ilgili yazismalarin olmak, . o
Yazismalarin Yapilmasi islemleri -Hak magduriyeti Viiksek zamaninda yapilmasi, bolim ici —I\/!eslek-l ala.r'1da tgcrubeh olmak,
-Gorev Aksamasi, koordinasyonun saglanmasi, UBYS -Dikkatli ve 6zenli olmak,
-Béliim igi karisikliga sebebiyet tizerinden evraklarin rutin olarak takip -Isin sahiplenilmesi,
verme, edilmesi, boliim i¢i koordinasyonun -Isi yapabilme yetenegine sahip
saglanmasi, o.I.mak
-UBYS sistemi hakkinda bilgi sahibi
olmak,
- . . Anabilim Dali Baskanligina ait resmi bilgi “Gorevle ilgili mevzuata sahip
Anabilim Dali Baskanligina ait -Kamu zararina sebebiyet, ) 2 olmak,
Resmi Evraklarin Arsivlenmesi -itibar kaybi, Yiiksek ve belgelerm muhafaz.a.sl .ve bolumle ilgili -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
islemleri “Hak magduriyeti evraklarlr.}. d|k!<a.1tllve titizlikle dosyalama -Dikkatli ve 6zenli olmak,
-Gorev Aksamasi, pla'mna 30“? fiziksel evraklarin -Isin sahiplenilmesi,
arsivlenmesi, -isi yapabilme yetenegine sahip
olmak,
Anabilim Dali Personelinin -islerin aksamasi, Anabilim Dali personelinin  yillik izin -Gorevle ilgili mevzuata sahip
Yillik izin islemleri -Hak kaybi, Orta belgelerinin zamaninda Dekanliga UBYS | olmak,
-Birim itibar kaybi, Gizerinden sunulmasi, takibinin yapilmasi, -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-UBYS sistemi hakkinda bilgi sahibi
olmak,
Anabilim Dali Personelinin -islerin aksamasi, - U, . -Gorevle ilgili mevzuata sahip
o . Anabilim Dal personelinin 6zllk islemleri
Ozliik islemleri -Hak kayb, Orta ile olmak,
-Birim itibar kaybi, - . -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
ilgili taleplerinin Dekanlik makamina
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bildirilmesi, -UBYS sistemi hakkinda bilgi sahibi
olmak,
-Is, zaman, hak, kurumsal giiven ve ;)?:];ivle ilgili mevzuata sahip
Kanun, YonetmeI!k've itibar k.aybl, ) Gur.1c¢'al bll.glle.rln t.aklblr.urlsa.l.glanmia., -UBYS sistemi hakkinda bilgi sahibi
Mevzuatlarin Takibi ve -Yanlig islem, Yiiksek eksikliklerin giderilmesi yoniinde egitim olmak
Uygulanma islemleri -K?:'\'Ynak israfi, alinmasinin saglanmasi, Analitik diisiinme, yorumlama
-Gorevin aksamasi, . . ..
ve degerlendirme yetenegine
sahip olmak
-Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Dikkatli ve 6zenli olmak,
Eull(lanl:(an ilha;zlarln periyodik -Kamu zarari Cihazlarin periyodik bakim, kontrol,
kaI'L)m on r.ol’ onlarl.m. ve -Hizmetinaksamasi Viiksek kalibrasyon ve onarim islemlerinin ilgili -Gérev alanina giren konularla
al lrasyon Isiemierinin -Hukuki yaptinmlar prosediirler dogrultusunda yapilmasinin alakal giincel mevzuat bilgisine
yapfimasinin -ldari sorugturma saglanmasi ve kayitlarin tutulmasi, sahip olmak
saglanmasi
Anabilim Dalinda bulunan ofislerin,
-Birim Itibar Kaybi kliniklerin, lavabolarin ve ortak alanlarin -Dikkatli ve 6zenli olmak,
Temizlik islemleri -Enfeksiyon yayilimi Orta hijyen kosullarina uygun zamaninda rutin -Hijyen kurallarina hakkinda bilgi
-Saglik problemleri temizlik islemlerinin 6zenli yapilmasi, sahibi olmak,
takibinin ve kontroliiniin
saglanmasi
HARCAMA BiRiMi:Di$ HEKiMLiGi FAKULTESi DEKANLIGI
Alt Birimi: Protetik Dis Tedavisi Anabilim Dali Bagkanligi
-Kurumsal itibar kaybi, Anabilim Dali Baskani baskanliginda .. - .
-Kamu Zaran | kademik kurul toplantl -Gorevle ilgili mevzuata sahip
Anabilim Dali Akademik Kurulu -GérevAksar;qam ya?' lan akademik kurul toplantifarinin olmak,
Toplantisinin YurGtilmesi ! Yiksek cagrilarinin -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
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islemleri

-Hak kaybi,
-Egitim-6gretimde aksakliklarin
yasanmasl,

yapilmasi, toplantilarin dizenli yapilmasi,
toplanti glindeminin olusturulmasi,
egitim- 6gretim

faaliyetlerinin akademik takvime bagh
olarak yurutilmesi, takibinin ve
kontroliiniin yapilmasi,

-Dikkatli ve 6zenli olmak,

-isin sahiplenilmesi,

-Isi yapabilme yetenegine sahip
olmak,

Anabilim Dali Akademik Kurul

-Kurumsal itibar kaybi,
-Kamu Zarar,
-Gorev Aksamasi,

Anabilim Dali akademik kurullarinin
gindemlerinin hazirlanmasi, kurula
katilacak 6gretim elemanlarina duyuru

-Gorevle ilgili mevzuata sahip
olmak,

. ) -Hak kaybi, Yiiksek o -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Karari Islemleri -Zaman Kayb, yapilmasi, ana bilim da.ll I.<l.1rulu N -Dikkatli ve 6zenli olmak,
-Egitim-Ogretimde aksakliklarin kararlar!mn yaziimasi, |Ig|I|Ievre t.eb.I|.g . -isin sahiplenilmesi,
yasanmasi, edilmesi, kararlarin Dekanliga bildirilmesi, isi yapabilme yetenegine sahip
Anabilim Dali i¢i koordinasyonun olmak,
saglanmasi,
Akademik takvim cari yil icerisinde
lisansustu ile lisans ders programlarinin
belirlenmesi, ders iceriklerinin dikkatli ve . - .
. . . -Gorevle ilgili mevzuata sahip
-Hak kaybi, 6zenli hazirlanmasi, anabilim dali ders olmak
Anabilim Dal! Ders Programinin -Ders programlarinin zamaninda dagilimlari ile anabilim dali kadro yapisi —Mesléki alanda tecriibeli olmak
Belirlenmesi islemleri belirlenememesi, Yiiksek | arasindaki esgiidiimiin denetlenmesi, ders '

-Egitim-6gretimde aksakliklarin
yasanmasl,

dagiliminin 6gretim elemanlarina
akademik calismalarinda verimli, etkin ve
uygun zaman verilecek sekilde
planlanmasi, arastirma ve yayin
yapmalarinin saglanmasi, ders girislerinin
ve ders programlarinin UBYS sistemine
zamaninda

girislerinin yapilmasi,

-Dikkatli ve 6zenli olmak,

-isin sahiplenilmesi,

-Isi yapabilme yetenegine sahip
olmak,

-Zaman yonetimine sahip olmak,
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-Hak kaybi Akademik takvim cari yil igerisinde -Gorevle ilgili mevzuata sahip
’ lik, lisansustii ve lisans ders olmak,
-Ders programlarinin zamaninda uzmantix, . -
Anabilim Dali Ders belirler;engwemesi Viiksek gérevlendirmelerinin adil, objektif ve -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Gérevlendirme islemleri -Egitim-ééretimd’e aksakliklarmn ukse dgretim elemanlarinin bilim alanlarin —!Dikkatli ve 6zenli olmak,
yasanmasi uygun olarak yapilmasi, 6gretim ‘!5!" sahlplenllmesu _ .
’ elemanlari arasinda koordinasyonun -Isi yapabilme yetenegine sahip
saglanmasi, glincel olmak,
kontrollerin yapilmasi, -Zaman y6netimine sahip olmak,
-K litibar k VP . .
urL.Jmsei |t"|bar ayby, Universitemizin egitim-0gretim -Gorevleiilgili mevzuata sahip
. -Mali ve 6zIik hak kaybi, . L - .
Anabilim Dali Norm Kadro .. faaliyetlerinin en Ust seviyeye tasima olmak,
. . -Kamu zarari, Yiksek R oy L. . L
Tespit Islemleri e aw hedefleri dogrultusunda 6gretim elemani -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Egitim-0gretimde aksakliklarin e N . - .
asanmas| kadro tespitinin yapilmasi ve Dekanliga -Plkkath ve 6zenli olmak,
y ’ bildirilmesi, -Isi yapabilme yetenegine sahip
olmak,
-Kurumesal itibar kaybi, An"’.‘.bv'“m. Dalinda Doktor Ogretim Uy?,SI -Gorevle ilgili mevzuata sahip
S ile Ogretim Yardimcisi kadrolarinda goérev
Gérev Siiresi Uzatma -Mali ve 6zIuk hak kaybi, kademik i olmak,
islemleri -Kamu zarari, Yiiksek yapan aka eml., p't.erso‘ne ",: -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
? -Egitim-0gretimde aksakliklarin lemlerini gl?lr'i?lv L Slljre_s_' uz? .mg -Zaman yonetimine sahip olmak,
yasanmasi, |§.em e.rlnmfe |.er|n|n sureleri igerisinde -isi yapabilme yetenegine sahip
dikkatli ve 6zenli olarak yapilmasi, olmak
Dekanliga -UBYS sistemi hakkinda bilgi
bildirilmesi, sahibi olmak,
. I ) -Gorevleilgili ta sahi
. N -Hak kaybi, Lisansiistli Programlarin final sinav oreviellglll mevzuata sahip
Final Sinav Takviminin Exitim-baretimde aksaklikl o takvimini da dikkatli ve &zenli olmak,
Hazirlamas! islemleri -Egitim-6gretimde aksakliklarin rta ha w:mnm zan;anm ? ikkatli ve oze(;n -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
yasanmasl, azirlanmasi, duyurularinin zamaninda _Zaman yénetimine sahip olmak,
yapilmasi, -isi yapabilme yetenegine sahip
olmak,
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Uzmanlik, Yiiksek Lisans, Doktora
“Hak kaybi programlarina kayith 6grencilere -Gorevle ilgili mevzuata sahip
Danisman Atama islemleri -Egitim-éééetimde aksakliklarin Orta danisman atanma islemlerinin adi, olmak,
objektif ve 6gretim elemanlarinin bilim -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
yasanmasl, e .
alanlarina uygun olarak yapilmasi, -Zaman yonetimine sahip olmak,
ogretim -UBYS sistemi hakkinda bilgi
elemanlari arasinda koordinasyonun sahibi olmak,
saglanmasi, glincel kontrollerin yapilmasi,
Uzmanlik, Yiiksek Lisans, Doktora
programlarinda 6grenim géren
-Kurumsal itibar kaybi, ogrencilerin tez sinavinda gorevlendirilen . I .
gt .. -Gorevle ilgili mevzuata sahip
. . -Hak kaybi, . Jurilere, Fakilte
Tez Sinavi Islemleri G Yiiksek L . olmak,
-Egitim-0gretimde aksakliklarin Yénetim Kurulu tarafindan belirlenen yer . o
-Mesleki alanda tecriibeli olmak,
yasanmasl, ve saatte Tez Savunma Sinavina davet o ]
-Zaman yonetimine sahip olmak,
yazisinin
gonderilmesi, takibinin saglanmasi, Tez
Savunma
Sinav Tutanagi Formunun eksiksiz
teslim alinmasi,
Anabilim Dali faaliyetlerinin kurumsal

Anabilim Dali Faaliyet, Stratejik . . h?dfefll.er do.grult.us%mda dlk,kat,“,\u/,e ozenli .. S .

. o -Kurumsallasmanin Gecikmesi, yiritilmesi, etkinlik ve verimliligin -Gorevle ilgili mevzuata sahip

Plan, Performans Kriterlerinin . L. . ’ . .

. . -Glven ve Kurum Itibar Kaybi, Yiiksek arttirilmasi, performans kriterlerinin olmak,

Hazirlanmasi Islemleri . ot - T
yuksek ve 6lgilebilir olmasinin -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
saglanmasi, 6gretim elemanlari arasinda -Dikkatli ve 6zenli olmak,
doénem ve egitim yiliile ilgili gerekli
isbolimi ve
gilincelleme paylasimin yapilmasinin
saglanmasi,
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Anabilim Dali Erasmus ve Farabi
-Kurumsal itibar kaybi, inatorligind i . - .
Erasmus, Farabi gibi Degisim v Koordl.n.ator.lugunun t.aleplerl ve -Gorevle ilgili mevzuata sahip
Lo -Hak kaybi, .. gereklilikleri cercevesinde galismalarinin
Programlariyla llgili Islemler “Egitim-6aretimde aksakhiklarin Yiiksek " tici baglantil td olmak,
aganmasg| .slag.;'r.malsl, yurl 61 Dag aln iarin ve yurtdist -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
yas ) ile ikili anlagmalarin yapl'm.a'smln ve Dikkatli ve 6zenli olmak,
mevcut anlasmalarin takibinin
saglanmasi, ortak protokollerin
hazirlanmasi,
Ders Verme -Ogrencinin magduriyeti Akademik takvime bagh yirutilen egitim ;)(I;rﬁ;iwe llgili mevzuata sahip
Q(V)rev.len(-:.llrrr;es.l Yapllan -Egitim-68retimde aksakliklarin i Ogretim faallye’ilerl Igere.gl |Ig|I.| mevlzuatlar -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
ng.r.etlrrj vae.ermln . N yasanmasi » Yiiksek uyularlr)ca ders g.orev endlrme5| yapilan -Dikkatli ve 6zenli olmak,
Egitim Ogretim Faaliyetlerini -Kurumsal itibar kaybi Ogretim Uyelerinin dersleri zamaninda ve -isin sahiplenilmesi
Yiratmesi -Hak kaybi gerekli donanimi saglayarak egitimi -isi yapabilme yetenegine sahip
yaratmesi olmak,
-Zaman yonetimine sahip olmak,
Anabilim Dali Baskanliginin yasal gérev
Uresini i i i -Gorevle ilgili mevzuata sahi
Anabilim Dali Bagkanligi Segim -Kurumsal itibar kaybi, .. stresinin takip .ed.llrnesu D(.akanlll.< . 8 P
: ) Yiiksek | Makamindan bildirilen segim tarihinde ve olmak,
Islemleri -Hak kaybi, . . o . : T
secim yerinde 6gretim -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
elemanlarinin bulunmasiigin duyurunun -Dikkatli ve 6zenli olmak,
yapilmasi, koordinasyonun saglanmasi,
-Islerin aksamasi, -Gorevle ilgili mevzuata sahip
Anabilim Dall ile ileili -Kurumsal itibar kayb, Anabilim Daliile ilgili yazismalarin olmak,
Yazismalann Ya Iriami lemleri -Hak magduriyeti Viiksek zamaninda yapilmasi, bélim ici -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
213 P! ? ! -Gorev Aksamasl, ukse koordinasyonun saglanmasi, UBYS -Dikkatli ve 6zenli olmak,
-Bolim ici kanisikliga sebebiyet tizerinden evraklarin rutin olarak takip -Isin sahiplenilmesi,
verme, edilmesi, b&liim ici koordinasyonun -Isi yapabilme yetenegine sahip
saglanmasi, olmak
-UBYS sistemi hakkinda bilgi sahibi
olmak,
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Anabilim Dali Baskanhgina ait -Kamu zararina sebebiyet, Anabilim Dali Baskanhgina ait resmi bilgi j:];i\/le llgili mevzuata sahip
B(lesmll Eyraklarln Arsivlenmesi -Itlbkar kavybl,' . Yiiksek ve ble;llgelerlhk:\urafaz'a.s“'\llj bqumIIe ilgili -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Islemleri -H? magduriyeti evra arlr.m.dl .a.lt i ve titizlikle dosyalama -Dikkatli ve 6zenli olmak,
-Gorev Aksamasi, plarnna gorg fiziksel evraklarin -isin sahiplenilmesi,
arsivlenmesi, -Isi yapabilme yetenegine sahip
olmak,
Anabilim Dali Personelinin -Islerin aksamasi, Anabilim Dali personelinin  yillik izin -Gorevle ilgili mevzuata sahip
Yillik izin islemleri -Hak kaybi, Orta belgelerinin zamaninda Dekanliga UBYS | olmak,
-Birim itibar kaybi, Gzerinden sunulmasi, takibinin yapilmasi, -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-UBYS sistemi hakkinda bilgi sahibi
olmak,
Anabilim Dali Personelinin -islerin aksamasi, - . . -Gorevle ilgili mevzuata sahip
o . Anabilim Dali personelinin 6zliik islemleri
Ozluk Islemleri -Hak kaybi, Orta . olmak,
A ile . A
-Birim itibar kaybi, ileili taleplerinin Dekanlik makamina -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Bl talepiS -UBYS sistemi hakkinda bilgi sahibi
bildirilmesi,
olmak,
-Is, zaman, hak, kurumsal giiven ve ;)CI-]:];ivle llgili mevzuata sahip
Kanun, YonetmeI!k.ve itibar kgybl, Gur'1c§l bllgllerln t'aklblr'un"s?glanmisp -UBYS sistemi hakkinda bilgi sahibi
Mevzuatlarin Takibi ve -Yanlig islem, Yiiksek eksikliklerin giderilmesi yoniinde egitim olmak
Uygulanma Islemleri -Ka.ynak israfi, alinmasinin saglanmasi, _Analitik disiinme, yorumlama
-Gorevin aksamasi, . ) ..
ve degerlendirme yetenegine
sahip olmak
-Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Dikkatli ve 6zenli olmak,
Kullanilan cihazlarin periyodik -Kamu zarari Cihazlarin periyodik bakim, kontrol,
bakim kontrol, onarim ve . . . . R
) . o -Hizmetinaksamasi . kalibrasyon ve onarim islemlerinin ilgili N .
kalibrasyon islemlerinin . Yiiksek . N -Gorev alanina giren konularla
-Hukuki yaptirimlar prosedirler dogrultusunda yapilmasinin . .
yapilmasinin alakali glincel mevzuat bilgisine
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saglanmasi

-idari sorusturma

saglanmasi ve kayitlarin tutulmasi,

sahip olmak

-Birim itibar Kaybi

Anabilim Dalinda bulunan ofislerin,
kliniklerin, lavabolarin ve ortak alanlarin

-Dikkatli ve 6zenli olmak,

Temizlik islemleri -Enfeksiyon yayilimi Orta hijyen kosullarina uygun zamaninda rutin -Hijyen kurallarina hakkinda bilgi
-Saglik problemleri temizlik islemlerinin sahibi olmak,
Ozenli yapilmasi, takibinin ve
kontrolliniin saglanmasi
HARCAMA BiRiMi:DiS HEKiMLiGi FAKULTESi DEKANLIGI
Alt Birimi: Restoratif Dis Tedavisi Anabilim Dali Bagkanlgi
-Kurumsal itibar kaybi, Anabilim Dali Baskani baskanliginda .. - .
-Kamu Zaran | kademik kurul toolant -Gorevle ilgili mevzuata sahip
Anabilim Dali Akademik Kurulu -GérevAksar;135| ya?' Tn akademik kurul topfantifarinin olmak,
Toplantisinin Ylritilmesi ’ Yiiksek cagriianinin . . -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
. ) -Hak kaybi, yapilmasi, toplantilarin diizenli yapiimasi, . AN
Islemleri A . o -Dikkatli ve 6zenli olmak,
-Egitim-6gretimde aksakliklarin toplanti glindeminin olusturulmas, o o )
Gt aw L -Isin sahiplenilmesi,
yasanmasl egitim- ogretim -isi yapabilme yetenegine sahi
faaliyetlerinin akademik takvime bagh 3lyap ¥ & P
o . e olmak,
olarak yurutiilmesi, takibinin ve
kontroliiniin yapilmasi,
“Kurumsal itibar kaybi, Anabilim Dali akademik kurullarinin .. - .
-Kamu Zarari, indemlerinin h | Kurul -Gorevle ilgili mevzuata sahip
N ' -Gérev Aksamasi, giindem e“rlvmn. azirlanmasi, kurula olmak,
Anabilim Dall Akadem|k Kurul -Hak kaybi, viiksek | Katilacak ogretlrp.elemanlarma duyuru -Mesleki alanda tecribeli olmak,
Karari Islemleri -Zaman Kayb, yapilmasi, ana bilim da.ll I?L'Jrulu N -Dikkatli ve 6zenli olmak,
- Egitim-68retimde aksakliklarin kararlar!nln yazilmasi, |Ig|I|Ieure t'eb‘l'fg ' -isin sahiplenilmesi,
yasanmas, edegg, kara'rl?zrln De'kanllga bildirilmesi, -isi yapabilme yetenegine sahip
Anabilim Dali i¢i koordinasyonun olmak,
saglanmasi,
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Akademik takvim cari yil igerisinde
lisansiisti ile lisans ders programlarinin
belirlenmesi, ders igeriklerinin dikkatli ve .. - .
. ) - -Gorevle ilgili mevzuata sahip
-Hak kayb, ozenli hazirlanmasi, anabilim dal ders olmak
Anabilim Dali Ders Programinin -Ders programlarinin zamaninda dagilimlari ile anabilim dali kadro yapisi -Mesléki alanda tecriibeli olmak
Belirlenmesi Islemleri belirlenememesi, Yiiksek arasindaki esglidiimiin denetlenmesi, ders -Dikkatli ve &zenli olmak
-Egitim-6gretimde aksakliklarin dagiliminin 6gretim elemanlarina _isin sahiplenilmesi,
yasanmasi, akademik calismalarinda verimli, etkin ve -isi yapabilme yetenegine sahip
uygun zaman verilecek sekilde olmak,
planlanmasi, arastirma ve yayin -Zaman yonetimine sahip olmak,
yapmalarinin saglanmasi, ders girislerinin
ve ders programlarinin UBYS sistemine
zamaninda
girislerinin yapilmasi,
-Hak kaybi Akademik takvim cari yil igerisinde - Gorevle ilgili mevzuata sahip
’ . e e . Olmak,

. - Ders programlarinin zamaninda u§manllk, 'Ilsansus.tl'J ve I!sans.der.s -Mesleki alanda tecriibeli olmak
Anabilim Dali Ders belirlenememesi Viiksek | B0reviendirmelerinin adil, objektif ve lesleki alanda tecriibeli olmak,
Gorevlendirme Islemleri -Eéitim-ééretimd,e aksakliklarmn dgretim elemanlarinin bilim alanlarin -Dikkatlive ozenli olmak,

yasanmas| uygun olarak yapilmasi, 6gretim '!5!” sahlp.lenllmesu . .
’ elemanlari arasinda koordinasyonun -Isi yapabilme yetenegine sahip
saglanmasi, giincel olmak,
kontrollerin yapilmasi, -Zaman yonetimine sahip olmak,
-Kurumsal itibar kaybi, - . e aa .. s .
.. Universitemizin egitim-6gretim -Gorevle ilgili mevzuata sahip
. -Mali ve 6zlik hak kaybi, . . - .
Anabilim Dali Norm Kadro .. faaliyetlerinin en Ust seviyeye tagima olmak,
o . -Kamu zarari, Yiiksek s e . L
Tespit Islemleri G hedefleri dogrultusunda 6gretim elemani -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Egitim-6gretimde aksakliklarin e . . Do .
asanmas: kadro tespitinin yapilmasi ve Dekanhga -Dikkatli ve 6zenli olmak,
yas ’ bildirilmesi, -isi yapabilme yetenegine sahip
olmak,
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-Kurumsal itibar kaybi, 'ﬁrjab',hm Dalinda Doktor Ogretim Elye5| ile -Gorevle ilgili mevzuata sahip
S Ogretim Yardimcisi kadrolarinda gorev
Gorev Siresi Uzatma -Mali ve 6zllk hak kaybr, yapan akademik personelin gérev siiresi olmak,
islemleri -Kamu zarari, Yiksek uzatma -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Egitim-06gretimde aksakliklarin ; o o o -Zaman yonetimine sahip olmak,
yasanmasi, islemlerinin tekliflerinin sireleri icerisinde -isi yapabilme yetenegine sahip
dikkatli ve 6zenli olarak yapilmasi, olmak,
Dekanliga -UBYS sistemi hakkinda bilgi
bildirilmesi, sahibi olmak,
. L -Hak kayb, Lisansustd Programlarin final sinav “Gorevleilgili mevzuata sahip
Final Sinav Takviminin AN T . o . olmak,
Hazirlamas! islemleri -Egitim-06gretimde aksakliklarin Orta takviminin zamaninda dikkatli ve 6zenli -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
yasanmasi, hazirlanmasi, duyurularinin zamaninda -Zaman yénetimine sahip olmak,
yapiimasi, -isi yapabilme yetenegine sahip
olmak,
Uzmanlik, Yiiksek Lisans, Doktora
“Hak kaybi, programlarina kayith 6grencilere -Gorevle ilgili mevzuata sahip
Danisman Atama islemleri -Egitim-6gretimde aksakliklarin Orta danisman atanma islemlerinin adil, olmak, . -
yasanmas objektif ve 6gretim elemanlarinin bilim -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
’ alanlarina uygun olarak yapilmas, -Zaman ydnetimine sahip olmak,
ogretim -UBYS sistemi hakkinda bilgi
elemanlari arasinda koordinasyonun sahibi olmak,
saglanmasi, glincel kontrollerin yapilmasi,
Uzmanlik, Yuksek Lisans, Doktora
-Kurumsal itibar kayb, ?r:ografnla.rmda ogrenim géten - . - .
ogrencilerin tez sinavinda gorevlendirilen -Gorevle ilgili mevzuata sahip
: . -Hak kaybi, . gt ..
Tez Sinavi Islemleri _Egitim-o@retimde aksakliklarin Yiiksek Jurilere, Fakulte olmak,
Yonetim Kurulu tarafindan belirlenen yer -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
yasahmasl, ve saatte Tez Savunma Sinavina davet -Zaman yonetimine sahip olmak,
yazisinin
gonderilmesi, takibinin saglanmasi, Tez
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Savunma Sinav Tutanagi Formunun eksiksiz
teslim alinmasi

Anabilim Dali Faaliyet, Stratejik
Plan, Performans Kriterlerinin

-Kurumsallagmanin gecikmesi,

Anabilim Dali faaliyetlerinin kurumsal
hedefler dogrultusunda dikkatli ve 6zenli
yurutilmesi, etkinlik ve verimliligin

-Gorevle ilgili mevzuata sahip

: . .. . Yiiksek arttirilmasi, performans kriterlerinin olmak,

Hazirlanmasi Islemleri -Guven ve Kurum lItibar Kaybi, . AR . T
yuksek ve 6lgulebilir olmasinin -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
saglanmasi, 6gretim elemanlari arasinda -Dikkatli ve 6zenli olmak,
dénem ve egitim yili ile ilgili gerekli
isbolimi ve
glincelleme paylasimin yapilmasinin
saglanmasi,

Anabilim Dali Erasmus ve Farabi
-Kurumsal itibar kaybi, inatorligini i . - .
Erasmus, Farabi gibi Degisim 4 Koordl.n.ator.lugunun t.aleplerl ve -Gorevle ilgili mevzuata sahip
PR -Hak kayb, .. gereklilikleri gcergevesinde ¢alismalarinin
Programlariyla llgili Islemler -Egitim-68retimde aksakliklarn Yiiksek " tici baglanti] td olmak,
yag§anmasg| iag;Fmarl, yurl I¢10ag ar flann ve yurtdis! -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
) ile ikili anlagmalarin yapl'm.ajsmm ve -Dikkatli ve dzenli olmak,
mevcut anlagmalarin takibinin
saglanmasi, ortak protokollerin
hazirlanmasi,
sy - o . . U, ... -Gorevle ilgili mevzuata sahi

Ders Verme -Ogrencinin magduriyeti Akademik takvime bagli yuritilen egitim olmak gt z P

g?rev.lenf:!lrn?es'l Yapllan -Egitim-0gretimde aksakliklarin ) O0gretim fjallyetulerl ;gercej:gl |Ig|I.| mevlzuatlar -Mesleki alanda tecriibeli olmak,

Oug.r'etlrrj vae'erlnln . N yasanmasi Yiiksek Hyvlarlr.\ca" ers g'orev en |rrpeS| yapilan -Dikkatli ve &zenli olmak,

Egitim Ogretim Faaliyetlerini -Kurumsal itibar kaybi Ogretim Uyelerinin dersleri zamaninda ve -isin sahiplenilmesi

Yiritmesi -Hak kaybi gerekli donanimi saglayarak egitimi ’

ylUrutmesi

-Isi yapabilme yetenegine sahip
olmak,
-Zaman yonetimine sahip olmak,

Anabilim Dali Baskanligi Segim

-Kurumsal itibar kaybi,

Anabilim Dali Baskanhginin yasal gérev
siresinin takip edilmesi, Dekanlk

-Gorevle ilgili mevzuata sahip
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islemleri -Hak kaybi, Yiiksek Makamindan bildirilen segim tarihinde ve olmak,
se¢im yerinde 6gretim -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
elemanlarinin bulunmasiigin duyurunun -Dikkatli ve 6zenli olmak,
yapilmasi, koordinasyonun saglanmasi,
-islerin aksamasi, -Gorevle ilgili mevzuata sahip
Anabilim Dalr ile ilgil -Kurumsal itibar kaybi, Anabilim Dali ile ilgili yazismalarin olmak, . o
Yazsmalarin Yapilmas: islemleri -Hak magduriyeti Viiksek zamaninda yapilmasi, bolim igi -|V!65|ek.l aIana t?CFUbe“ olmak,
-Gérev Aksamasi, koordinasyonun saglanmasi, UBYS -Dikkatli ve 6zenli olmak,
-Bolim ici karisikhiga sebebiyet tizerinden evraklarin rutin olarak takip -iSin sahiplenilmesi,
verme, edilmesi, boliim i¢i koordinasyonun -Isi yapabilme yetenegine sahip
saglanmasi, olmak
-UBYS sistemi hakkinda bilgi sahibi
olmak,
Anabilim Dali Baskanhgina ait -!(amu zararina sebebiyet, Anabilim Dali Baskanhgina ait resmi bilgi ;?r?];i\llle llgili mevzuata sahip
Besml Eyraklarln Arsivlenmesi -Itibar kavybl,' . viiksek ve belgelerlh muhafaz.a.sl .ve boélimle ilgili -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Islemleri -H?k magduriyeti evraklarlr.}' dlk!(:’-:\th ve titizlikle dosyalama -Dikkatli ve 6zenli olmak,
-Gorev Aksamasi, pla.nlna gor§f|2|ksel evraklarin -isin sahiplenilmesi,
arsivlenmesi, -Isi yapabilme yetenegine sahip
olmak,
Anabilim Dali Personelinin -islerin aksamasi, Anabilim Dal  personelinin yillik izin -Gorevle ilgili mevzuata sahip
Yillik izin islemleri -Hak kaybi, Orta belgelerinin zamaninda Dekanliga UBYS | olmak,
-Birim itibar kaybi, Gizerinden sunulmasi, takibinin yapilmasi, -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-UBYS sistemi hakkinda bilgi sahibi
olmak,
Anabilim Dali Personelinin -islerin aksamasi, - B, . -Gorevle ilgili mevzuata sahip
o . Anabilim Dali personelinin 6zliik islemleri
Ozluk Islemleri -Hak kaybi, Orta . olmak,
s ile . T
-Birim itibar kaybi, ilgili taleplerinin Dekanlik makamina -IYIesIekl alanda tecruibeli olmak,
o e . -UBYS sistemi hakkinda bilgi sahibi
bildirilmesi,
olmak,
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Kanun, Yonetmelik ve :\l(se;riﬁ?izlr;,r:akl ve itibar kaybi, Glincel bilgilerin takibinin saglanmasi, ;)?rz;i\/le llgili mevzuata sahip
Mevzluatlarlpl'rakllblye _Kaynak israfi, Yiiksek e|kS|kI|kIer|n guffrllmeswonunde egitim -Analitik diisinme, yorumlama
Uygulanma Islemleri -Gorevin aksamasi, alinmasinin saglanmasl, ve degerlendirme yetenegine
sahip olmak
-Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Kullanilan cihazlarin periyodik -Kamu zarari Cihazlarin periyodik bakim, kontrol,
bakim kontrol, onarim ve -Hizmetinaksamasi .. kalibrasyon ve onarim islemlerinin ilgili .. | iren konularl
. “Hukuki vaotirmlar Yiksek N . -Gorev alanina giren konularla
kalibrasyon Hukuki yap prosedirler dogrultusunda yapilmasinin . I
. . -idari sorusturma N alakah glincel mevzuat bilgisine
islemlerinin yapilmasi § saglanmasi ve .
sahip olmak
kayitlarin tutulmasi,
L Anabilim Dalinda bulunan ofislerin,
-Birim itibar kaybi e . . - .
i . . kliniklerin, lavabolarin ve ortak alanlarin -Dikkatli ve 6zenli olmak,
Temizlik Islemleri -Enfeksiyon yayilimi Orta I . . .
. . hijyen kosullarina uygun zamaninda rutin -Hijyen kurallarina hakkinda bilgi
-Saglik problemleri e - e
temizlik islemlerinin sahibi olmak,
yapilmasi, takibinin ve kontrollinin
saglanmasi
HARCAMA BiRiMi:DiS HEKiMLiGi FAKULTESi DEKANLIGI
Alt Birimi: Temel Tip Bilimleri Anabilim Dali Bagkanligi
-Kurumsal itibar kaybi, Anabilim Dali Baskani baskanliginda .. I .
-Kamu Zaran | kademik kurul toolant -Gorevle ilgili mevzuata sahip
Anabilim Dali Akademik Kurulu _Gérev Aksan’1a5| yaE)l ?n akademik kurul topfantifarinin olmak,
Toplantisinin Yiritalmesi ’ Yiksek sagriiarinin -Mesleki alanda tecriibeli olmak,

islemleri

-Hak kaybi,
-Egitim-6gretimde aksakliklarin
yasanmasl,

yapilmasi, toplantilarin diizenli yapilmasi,
toplanti glindeminin olusturulmasi,
egitim- 6gretim

faaliyetlerinin akademik takvime bagh
olarak yurutiilmesi, takibinin ve
kontrolliniin yapilmasi,

-Dikkatli ve 6zenli olmak,

-Isin sahiplenilmesi,

-Isi yapabilme yetenegine sahip
olmak,
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-Kurumsal itibar kaybi, Anabilim Dali akademik kurullarinin . S~ .
-Kamu Zarari, indemlerinin hazir] Kurul -Gorevle ilgili mevzuata sahip
Anabilim Dali Akademik Kurul “Gorev Aksamas) ﬁutnl emke"rl”mrjc' aZIIr aanSIl U;U . olmak,
nabilim Dali . ademik Kuru “Hak kaybi, Yiiksek atilacak 6gre |rT1.e emanlarina duyuru “Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Karari Islemleri yapilmasi, ana bilim dali kurulu . L .
-Zaman Kaybi, - . -Dikkatli ve 6zenli olmak,
e aw kararlarinin yazilmasi, ilgililere teblig . . . .
- Egitim-0gretimde aksakliklarin ) . s . -Isin sahiplenilmesi,
yasanmas| edilmesi, kararlarin Dekanliga bildirilmesi, isi vapabilme vetenegine sahi
’ Anabilim Dali ii koordinasyonun 31yap y & P
. olmak,
saglanmasi,
Akademik takvim cari yil igerisinde
lisansistu ile lisans ders programlarinin
belirlenmesi, ders igeriklerinin dikkatli ve _Gérevle ilgili mevzuata sahip
-Hak kayhbi, 6zenli hazirlanmasi, anabilim dali ders olmak
Anabilim Dali Ders Programinin -Ders programlarinin zamaninda dagilimlari ile anabilim dal kadro yapisi - -
. L . . . . . e : -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Belirlenmesi Islemleri belirlenememesi, Yiiksek arasindaki esgidimiin denetlenmesi, ders . Lo .
e aw . . e -Dikkatli ve 6zenli olmak,
-Egitim-6gretimde aksakliklarin dagihiminin 6gretim elemanlarina - . . .
. o . -Isin sahiplenilmesi,
yasanmasl, akademik calismalarinda verimli, etkin ve = ; .. .
. . -Isi yapabilme yetenegine sahip
uygun zaman verilecek sekilde olmak
planlanmas,, aral§t|rma ve yayln. L -Zaman yonetimine sahip olmak,
yapmalarinin saglanmasi, ders girislerinin
ve ders
programlarinin UBYS sistemine
zamaninda girislerinin yapilmasi,
-Hak kaybi Akademik takvim cari yil igerisinde - Gorevle ilgili mevzuata sahip
_Ders bro ’ramlarmm Jamaninda uzmanlik, lisansiisti ve lisans ders olmak,
Anabilim Dali Ders belirIeEenfemesi viiksek | 86reviendirmelerinin adil, objektif ve -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Gorevlendirme islemleri e ukse 6gretim elemanlarinin bilim alanlarin -Dikkatli ve 6zenli olmak,
-Egitim-0gretimde aksakliklarin e - hiolenil .
uygun olarak yapilmasi, 6gretim '!5'” sahipleniimesi,
yasanmasi, elemanlar -Isi yapabilme yetenegine sahip
arasinda koordinasyonun saglanmasi, olmak,
-Zaman yonetimine sahip olmak,
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giincel kontrollerin yapilmasi,
:KMuarIl::qes?jlzlltultirall((aIX;/I'b|, Universitemizin egitim-6gretim -Gorevle ilgili mevzuata sahip
Anabilim Dali Norm Kadro _Kamu zarari, viiksek faaliyetlerinin en Ust seviyeye tasima olmak,
Tespit Islemleri -Egitim-6gretimde aksakliklarin hedefleri dogrultusunda 6gretim elemani —I\/!eslek.i ala.r.1da tgcrﬂbeli olmak,
yasanmasi, kadro tespitinin yapilmasi ve Dekanliga -Plkkatll ve 6zenli olmak,
bildirilmesi, -Isi yapabilme yetenegine sahip
olmak,
-Kurumsal itibar kaybi, ,ﬁr“\abl.llm Dalinda Doktor Ogretim .L.Jye5| ile -Gorevle ilgili mevzuata sahip
S Ogretim Yardimcisi kadrolarinda gérev
Gorev Siresi Uzatma “Mali ve ozlik hak kaybi, yapan akademik personelin gérev siiresi olmak,
islemleri -Kamu zarari, Yiiksek Uzatma -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Egitim-6gretimde aksakliklarin . . e . -Zaman yonetimine sahip olmak,
yasanmasi, |§.Iemle.r|n|r'1' tekl{flerlnln sureleri igerisinde _isi yapabilme yetenegine sahip
dikkatli ve 6zenli olarak yapilmasi, olmak,
Dekanliga bildirilmesi, -UBYS sistemi hakkinda bilgi
sahibi olmak,
. N -Hak kaybi, Lisansustd Programlarin final sinav -Gorevleilgili mevzuata sahip
Final Sinav Tgkwmlnln _Esitim-deretimde aksaklikl o takvimini da dikkatli ve &zenli olmak,
Hazirlamas! islemleri gitim-6gretimde aksakliklarin rta akviminin zamaninda dikkatli ve 6zenli -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
yasanmasl, hazirlanmasi, duyurularinin zamaninda -Zaman yénetimine sahip olmak,
yapilmasi, -isi yapabilme yetenegine sahip
olmak,
Uzmanlik, Yiiksek Lisans, Doktora
-Hak kayb, programlarina kayith 6grencilere -Gorevle ilgili mevzuata sahip
Danisman Atama islemleri -Egitim-06gretimde aksakliklarin Orta danisman at?nma islemlerinin adil, olmak, . e
yasanmas! objektif ve 6gretim elemanlarinin bilim -Mesleki :ilanc.la ’.cecrubejll olmak,
’ alanlarina uygun olarak yapiimasi, -Zaman yénetimine sahip olmak,
dgretim -UBYS sistemi hakkinda bilgi
elemanlari arasinda koordinasyonun sahibi olmak,
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saglanmasi, gincel kontrollerin yapilmasi,
-Kurumsal itibar kaybi, Uzmanlik, Yuksek Lisans, Doktora -Gorevle ilgili mevzuata sahip

Tez Sinavi islemleri -Hak kaybi, Yiiksek programlarinda 6grenim goéren 6grencilerin olmak,

-Egitim-6gretimde aksakliklarin tez sinavinda goérevlendirilen Jirilere, -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Fakilte Yonetim Kurulu tarafindan -Zaman yonetimine sahip olmak,
belirlenen yer ve saatte Tez Savunma
Sinavina davet yazisinin
gonderilmesi, takibinin saglanmasi, Tez
Savunma Sinav Tutanagi Formunun
eksiksiz teslim alinmasi
Anabilim Dali faaliyetlerinin kurumsal

Anabilim Dali Faaliyet, Stratejik h?d,?f,l,er do.grult.usgnda dlk,kat,h_\u/,e ozenli .. - .

. - . . yuratilmesi, etkinlik ve verimliligin -Gorevle ilgili mevzuata sahip

Plan, Performans Kriterlerinin -Kurumsallasmanin gecikmesi, . . >

: . .. - Yiiksek arttirilmasi, performans kriterlerinin olmak,

Hazirlanmasi Islemleri -Guven ve Kurum lItibar Kaybi, . A . L
yiksek ve él¢ilebilir olmasinin -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
saglanmasi, 6gretim elemanlari arasinda -Dikkatli ve 6zenli olmak,
dénem ve egitim yili ile ilgili gerekli
isbolimi ve
glincelleme paylasimin yapilmasinin
saglanmasi,

Anabilim Dali Erasmus ve Farabi
.. . -Kurumsal itibar kayb, inatorlugini i .. - .
Erasmus, Farabi gibi Degisim y Koordl.rTator’Iugunun t'aleplerl ve -Gorevle ilgili mevzuata sahip
P -Hak kayb, .. gereklilikleri cercevesinde calismalarinin

Programlariyla llgili Islemler -Egitim-68retimde aksakliklarn Yiksek " tici baglanti] td olmak,

& & .sag' a'r?masu yurtist baglantiiarin ve yurtais! -Mesleki alanda tecriibeli olmak,

yasanmasl, ile ikili anlagmalarin yapilmasinin ve . L .

o -Dikkatli ve 6zenli olmak,
mevcut anlasmalarin takibinin
saglanmasi, ortak protokollerin
hazirlanmasi,
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Ders Verme -Ogrencinin magduriyeti Akademik takvime bagli ylrutilen egitim ;)?rz;i\lle llgili mevzuata sahip
Q(U)rev.len(-:.llrmes.l Yapllan -Egitim-68retimde aksakliklarin ) Ogretim faallye’F_Ierl geregl |Ig|I.| mevzuatlar -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Ogretim Uyelerinin yasanmasi Yiiksek uyarinca ders gorevlendirmesi yapilan _Dikkatli ve ézenli olmak
Egitim Ogretim Faaliyetlerini -Kurumsal itibar kaybi Ogretim Uyelerinin dersleri zamaninda ve -isin sahiplenilmesi, ’
Ylratmesi -Hak kaybi gerekli donanimi saglayarak egitimi -isi yapabilme yetenegine sahip
yurutmesi olmak
-Zaman ydnetimine sahip olmak,
Anabilim Dali Baskanhginin yasal gérev
o . . . Gérevle ilaili ta sahi
Anabilim Dali Bagkanligi Segim -Kurumsal itibar kaybi, .. suresinin takip 'ed.|lrne5|, D(.akanlll.< . orevie gl mevzuata sanip
- . Yiiksek Makamindan bildirilen se¢im tarihinde ve olmak,
Islemleri -Hak kaybi, . . I - STT
se¢im yerinde 6gretim -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
elemanlarinin bulunmasiigin duyurunun -Dikkatli ve 6zenli olmak,
yapilmasi, koordinasyonun saglanmasi,
-islerin aksamasi, -Gorevle ilgili mevzuata sahip
Anabilim Dall ile ileili -Kurumsal itibar kaybi, Anabilim Dali ile ilgili yazigmalarin olmak,
Yna : ml] a :{' e'lgl ' islemleri -Hak magduriyeti viiksek zamaninda yapilmasi, bélim igi -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
azismatanin Yapfimast lslermnien -Gérev Aksamasi, wkse koordinasyonun saglanmasi, UBYS -Dikkatli ve 6zenli olmak,
-Boliim igi karigikliga sebebiyet tzerinden evraklarin rutin olarak takip -Isin sahiplenilmesi,
verme, edilmesi, béliim i¢i koordinasyonun -Isi yapabilme yetenegine sahip
saglanmasi, olmak
-UBYS sistemi hakkinda bilgi sahibi
olmak,
Anabilim Dali Baskanhgina ait -Kamu zararina sebebiyet, Anabilim Dali Baskanhgina ait resmi bilgi ;?rz;iwe llgili mevzuata sahip
Besml Eyraklarln Arsivlenmesi -Itibar kavybl,. ' viiksek ve belgelerlh muhafaz.aél ye bolimle ilgili -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Islemleri -Hak magduriyeti evraklarin dikkatli ve titizlikle dosyalama _Dikkatli ve &zenli olmak
-Gorev Aksamasi, pla.nma gérg fiziksel evraklarin -isin sahiplenilmesi,
arsivlenmesi, -Isi yapabilme yetenegine sahip
olmak,
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Anabilim Dali Personelinin -islerin aksamasi, Anabilim Dali personelinin yillik izin -Gorevle ilgili mevzuata sahip
Yillik izin islemleri -Hak kayb, Orta belgelerinin zamaninda Dekanhga UBYS olmak,
-Birim itibar kaybi, Gzerinden sunulmasi, takibinin yapilmasi, -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-UBYS sistemi hakkinda bilgi sahibi
olmak,
Anabilim Dali Personelinin -islerin aksamasi, - T, . -Gorevle ilgili mevzuata sahip
o . Anabilim Dali personelinin 6zllk islemleri
OzIluk Islemleri -Hak kaybi, Orta ile olmak,
-Birim itibar kaybi, ileili taleplerinin Dekanlik makamina -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
gl talepie -UBYS sistemi hakkinda bilgi sahibi
bildirilmesi,
olmak,
Kanun, Yonetmelik ve :\Ifé;ﬁ;};r;’n:‘ak’ ve itibar kaybi, Guncel bilgilerin takibinin saglanmasi, ;)CI-]:];ivle llgili mevzuata sahip
MevzuatlarlpTaklblye _Kaynak israfi, Yiksek eksikliklerin g|<ilerllme5|yonunde egitim -Analitik diisinme, yorumlama
Uygulanma Islemleri -Gorevin aksamasi, alinmasinin saglanmasi, ve degerlendirme yetenegine
sahip olmak
-Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Kullanilan cihazlarin periyodik -Kamu zarari Cihazlarin periyodik bakim, kontrol,
bakim kontrol, -Hizmetinaksamasi .. kalibrasyon ve onarim islemlerinin ilgili . .
. . Yiiksek N -Gorev alanina giren konularla
onarim ve kalibrasyon -Hukuki yaptirimlar prosediirler . S
) o s 9 . alakali glincel mevzuat bilgisine
islemlerinin yapilmasi -ldari sorugturma dogrultusunda yapilmasinin saglanmasi ve sahip olmak
kayitlarin tutulmasi,
L Anabilim Dalinda bulunan ofislerin,
-Birim itibar kaybi o . - .
L . . kliniklerin, lavabolarin ve ortak alanlarin -Dikkatli ve 6zenli olmak,
Temizlik Islemleri -Enfeksiyon yayilimi Orta . . -
o . hijyen kosullarina -Hijyen kurallarina hakkinda bilgi
-Saghk problemleri . - .
uygun zamaninda rutin temizlik sahibi olmak,
islemlerinin yapilmasi, takibinin ve
kontrolliniin saglanmasi

*Risk dlizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna goére Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.
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