DIS HEKIMLIGI FAKULTESI GOREV TANIMLARI LISTESI

01 Dekan Gorev Tanimi

02_Dekan Yrd. Egitim Ogretim Gorev Tanimi

03 Dekan Yrd. Mali Isler Gérev Tanimi

04 Bashekim Gorev Tanimi

05 Bas Hekim Yardimcisi Gorev Tanimi

06 Fakiilte Sekreteri Gorev Tanimlari

07 Personel Isleri Memur Gorev Tanimi

08 Bolim Sekreterlikleri Gorev Tanimi

09 Ozel Kalem Sekreterligi Gérev Tanim

10 Ogrenci Isleri Gérev Tanim Sef

11 _Ogrenci Isleri Gérev Tanimi1 Memur

12 Personel Isleri Sef Goérev Tanimi

13_Satin Alma Birimi Gorev Tanimi

14_Muayene Ve Kabul Komisyonu

15 Akademik Personel Gorev Tanimi

16 Arastirma Gorevlilert Gorev Tanimi

17_Egitim-Ogretim Komisyonu

18 Fakiilte Kurulu

19 Fakiilte Yonetim Kurulu

20 Ogretim Gorevlileri Gorev Tanimlari

21 Anabilim Dallar1 Gorev Tanimi

22 Korum ve Giivenlik Gorevlisi Gorev Tanimi

23 Stratejik Plan Hazirlama Komisyonu

24_Tanitim Komisyonu

25_Yurt I¢i Ve Yurt Disi Bilimsel Arastirmalari Inceleme Komisyonu

26_Akreditasyon Komisyonu

27 Akademik Degerlendirme ve Kriter On Inceleme Komisyonu
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GOREYV / IS TANIMI FORMU
BIRIMI / ALT BIRIMI Dis Hekimligi Fakiiltesi Dekanlig1
STATUSU [ X ] Akademik Personel [ ] S6zlesmeli Personel
UNVANI Prof. Dr.
GOREVI Dekan
SINIFI Egotism — Ogretim Hizmetleri
KODU
UST YONETICISI Rektor
BAGLI BULUNDUGU Rektr
YONETICI/ YONETICILER
ASTLARI Dis Hekimligi Fakiiltesi Akademik ve Idari Personeli

A.GOREYV /ISLERE ILiSKIN BILGILER

1) GOREV /iSIN KISA TANIMI
Ilgili Mevzuat ¢ercevesinde, Dicle Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen vizyon, misyon, amag ve
ilkeler dogrultusunda; Fakiiltenin vizyon ve misyonunu gerceklestirmek igin egitim-6gretimin ve idari
islerin etkinlik, verimlilik ve etik ilkelerine gore planlanmasi, orgiitlenmesi, yonlendirilmesi, koordine
edilmesi, kararlar alinmasi ve denetlenmesi.

2) GOREV/IS YETKi VE SORUMLULUKLAR

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu ve 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ¢ergevesinde verilen
gorevleri yapmak.

Dicle Universitesi Dis Hekimligi Fakiiltesinin idari amiridir.

Yénetim fonksiyonlarini (Planlama, Orgiitleme, Yoneltme, Koordinasyon, Karar Verme ve Denetim)
kullanarak Fakiiltenin etkin, verimli ve uyumlu bir bigimde ¢alismasini saglamak.

Fakiilteyi iist diizeyde ve Universite Senatosu, Universite Yonetim Kurulunda ve Universite Disiplin
Kurulu’nda temsil etmek.

Fakiilte Kuruluna, Fakiilte Yonetim Kuruluna, Disiplin Kuruluna ve Akademik Kurula baskanlik etmek
ve kurullarda alinan kararlarin uygulanmasini saglamak.

Fakiilte faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati siirekli takip etmek.

Fakiilte akademik ve idari personelinin faaliyetlerini Kanunlar ve Yonetmelikler ¢ercevesinde yerine
getirmesini saglamak.

Fakiiltenin teskilat, gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemek.

Gerek Fakiilte birimleri arasinda, gerekse Universitenin diger birimleriyle esgiidiimii ve koordinasyonu
saglayarak bir diizen i¢inde ¢alisilmasini saglamak.

Her egitim-6gretim y1l1 baginda Akademik Kurul toplantis1 yapmak.

Fakiiltenin misyon ve vizyonunu belirlemek, tiim akademik ve idari personel ile paylasmak ve
gerceklesmesi i¢in onlari motive etmek.

Universitenin Stratejik Planina uygun Fakiilte Stratejik Planini hazirlatmak; stratejik planla ilgili gerekli
is ve islemlerin yapilmasini saglamak.

Fakiiltenin yillik performans programina iliskin istatistiki bilgilerin ve yillik faaliyet raporlarinin
hazirlanarak ilgili yerlere bildirilmesini saglamak.

Fakiilte personelinin is analizine uygun calistinlmasini saglamak ve is analizinde gerekli olan
giincellemeleri 6 ayda bir yapmak/gozden gecirmek.

Fakiilte 6z degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarinin diizenli bir bigimde yiiriitiilmesini
saglamak.

Fakiiltedeki boliimlerin akredite edilmesi i¢in gerekli ¢alismalarin yapilmasini ve yiiriitiilmesini
saglamak.

Dis paydaslarla etkili bir iletisim ve isbirligi icinde, Universite-Sanayi-Kent isbirligi ile projeler
iiretilmesini tegvik etmek.

Paydaglarin memnuniyetine yonelik ¢calismalar yapilmasini saglamak ve takip etmek.

Fakiiltede mezun takip sistemi olusturulmasimmi ve mezunlarla siki bir isbirligi i¢inde olunmasini
saglamak.Fakiiltenin akademik ve idari personelini denetlemek ve ilgili konularda direktifler vermek.
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e Universitenin Akademik Degerlendirme Komisyonuna génderilecek atamalara iliskin 6gretim elemani
dosyalarinin 6n incelemesini yaptirmak.

e Her yil Fakiilte biitgesinin, gerekgeleri ile birlikte hazirlanmasini, Rektorliik makamina sunulmasinive
uygulanmasini saglamak.

e Fakiiltenin kadro ihtiyag¢larini planlamak ve Rektorliik Makamina sunmak.

o Fakiiltede egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglamak.

o Fakiiltenin egitim-6gretim sistemiyle ilgili sorunlarini tespit etmek, ¢6ziime kavusturmak, gerektiginde
Rektorliige iletmek.

e Egitim-6gretime iliskin diinyadaki ve Tiirkiye’deki son gelismeleri takip etmek ve Fakiiltede
uygulanmasini saglamak.

e Fakiiltenin makine/techizat ve bilgisayar ihtiyaclarini belirlemek ve Rektorliik makamina sunmak.

e Fakiiltede ¢oziilemeyen arizalarin Rektorliik Yapi Islerine bildirilmesini saglamak.

Fakiilte bilgi sistemini (fakiilte sayilari, akademik performans, danigmanlik ve anket yazilimlari)

olusturmak ve aktif olarak ¢alistirilmasini ve giincel tutulmasini saglamak.

Ogrenciler ile toplantilar diizenlemek, Fakiilte ile ilgili taleplerini dinlemek ve ¢oziimler iiretmek.

Ogrencilere gerekli sosyal hizmetleri sunmak ve katilimlarini tesvik etmek.

Fakiiltede 6grenci katilimli bilimsel faaliyetler yapilmasini tegvik etmek.

Ogrencilerin arastirma faaliyetlerinde aktif gorev almalarini tesvik etmek.

Fakiiltenin tanitiminin yapilmasini saglamak, giincel tanitim kitapgig1 ve brosiirii hazirlatmak.

Yeni gelen 6grencilere boliimler tarafindan oryantasyon programi uygulanmasini saglamak ve

oryantasyon el kitap¢igini hazirlatmak.

Fakiilte dergisinin diizenli olarak yayinlanmasini saglamak, gerekli gérevlendirmeleri yapmak.

Fakiiltenin Faaliyet Raporunun hazirlanmasini saglamak.

Gelismelere gore yeni komisyonlar kurmak.

Fakiilte hizmetlerinin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini saglamak.

Akademik ve idari personel i¢in ihtiya¢ duyulan alanlarda kurs, seminer ve konferans gibi etkinlikler

diizenleyerek Fakiiltenin siirekli 6grenen bir organizasyon haline gelmesini saglamak.

Fakiiltede arastirma projelerinin diizenli olarak hazirlanmasini ve siirdiiriilmesini saglamak.

e Fakiiltenin fiziki donanimu ile insan kaynaklarinin etkili ve verimli olarak kullanilmasini saglamak.

e Tagmurlarin etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak edinilmesini, kullanilmasini ve
muhafazasini; kontrollerinin yapilmasini, taginir kayit ve kontrol yetkilisi vasitasiyla kayitlarinin
saydam bir sekilde tutulmasini ve hazirlanan Yonetim Hesabinin verilmesini saglamak.

o Fakiiltede gerekli giivenlik ve engellilerle ilgili tedbirlerin alinmasini saglamak.

e Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin, mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun
olarak yiiriitiilmesini saglamak.

o Fakiilte faaliyetlerine iligkin, yonetmelik ve yonergeler hazirlatmak ve Rektorliige sunmak.

Fakiilte akademik ve idari personelinin yillik izin, sihhi izin, emeklilik, rapor vb. islemlerin isleri

aksatmayacak sekilde yapilmasini saglamak.

Fakiiltenin internet sayfasinin diizenlenmesini ve glincellenmesini saglamak.

Fakiilteye hibe yoluyla verilen malzemelerin kayit altina alinmasini saglamak.

Fakiiltenin her tiirlii satin alma ve ayniyat islemlerinin yerine getirilmesini saglamak.

Fakiilte yeni veya ek bina insaatlarinin yapim asamalarimi organize etmek.

Temsil, yonetme, personel se¢imi, imza, harcama vb. yetkilerini fakiiltenin ¢gikarlarin1 ve menfaatini

gozeterek kullanmak.

e Kanun ve Ydnetmelikleri ihlal eden, yasaklara aykirt olumsuz fiil ve davraniglarda bulunan personel ve
ogrenciler hakkinda Disiplin Yonetmeligi (hiikiimleri) geregince disiplin sorusturmasi agmak ve
sonucunu Rektorliige bildirmek.

e Her Egitim-Ogretim yil1 sonunda ve istendiginde Fakiiltedeki ¢alismalar, Fakiiltenin genl durum ve
isleyisi hakkinda Rektore rapor vermek.

e Fakiiltenin sorumlulugunda olan biitiin biiro makinalar1 ve demirbaslarin her tiirlii hasara karsi
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korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak. Fakiiltedeki mevcut arag, gereg ve her tiirlii malzemenin
yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak.
Rektoriin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

e Dekan, gorevleri ve yaptig1 tiim is/islemlerden dolay1 Rektore karsi sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam Kapali alan.
b) Is Riski Var (Mali, Hukuksal)
4) GOREV/ISIN GEREKTIRDIGI AGIRLIKLI CABA
[ ]Fiziksel Caba [ ]Zihinsel Caba [ X ] Her Ikisi de

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

1) GEREKLI OGRENIM DUZEYI ]
657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak.

2) GEREKLI MESLEKI EGITIM, SERTIFIiKA, DIGER EGITIMLER

3) GEREKLIi YABANCI DIiL VE DUZEYi

4) GEREKLI HiZMET SURESI

5) OZEL NITELIKLER

Vizyon sahibi.

Onderlik yetenegine sahip.

Kendini siirekli yenileyen.

Aragtiric1 ve merakli.

Mevzuat takip edebilen, yorum yapabilen.
Sorgulayici.

Saburli.

Yaratici.

Kendine giivenen.

Hizli, diizenli ve dikkatli.

Karar verici ve problem ¢6ziicii.

Analitik diigiinebilen ve analiz yapabilen.
Empati kurabilen.

Etkin yazil1 ve sozlii iletisim yetenegine sahip.
Ikna kabiliyeti yiiksek.

Zaman yOnetimini iyi yapabilen.

Yogun tempoda calisabilen.

Ust seviyede iletisim yetenegine sahip olan

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimimi okudum. Géorevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
Adi ve Soyadr :

Tarih

Imza

ONAYLAYAN
(REKTOR )
Adi1 ve Soyadi

Tarih

Imza
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GOREV / i$ TANIMI FORMU
BIRIMI / ALT BIRIMI Dis Hekimligi Fakiiltesi Dekanligi/Dekan Yardimcilig
STATUSU [ X ] Akademik Personel [ ] S6zlesmeli Personel
UNVANI Prof. Dr., Dog.Dr. veya Dr. Ogr. Uyesi
GOREVI Dekan Yardimcisi (Egitim-Ogretim Isleri)
SINIFI Egitim-Ogretim Hizmetleri
KODU
UST YONETICISI Rektdr
BAGLI ~ BULUNDUGU | .
YONETICI/ YONETICILER
ASTLARI Dis Hekimligi Fakiiltesi Akademik ve Idari Personeli

A.GOREV / ISLERE ILISKIN BILGILER

1) GOREV /iSIN KISA TANIMI
Ilgili Mevzuat gercevesinde, Fakiiltenin vizyonu ve misyonu dogrultusunda egitim-dgretim ve bilimsel
aragtirma faaliyetlerinin etkinlik, verimlilik ve etik ilkelerine gore planlanmasi, Orgiitlenmesi,
yonlendirilmesi, koordine edilmesi, kararlar alinmasi ve denetlenmesi i¢in Dekana yardimci olunmasi, Dekan
gorev baginda olmadig1 zamanlarda Dekana vekalet edilmesi ve Dekan adina islerin yiiriitiilmesi.

2) GOREV/IS YETKI VE SORUMLULUKLAR

o 2547 sayili Yiiksekdgretim Kanunu ve 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ¢ergevesinde verilen gorevleri
yapmak.

e Yonetim fonksiyonlarmi (Planlama, C)rgﬁtleme, Yoneltme, Koordinasyon, Karar Verme ve Denetim)
kullanarak Fakiiltenin etkin, verimli ve uyumlu bir bi¢imde ¢aligmasini saglamak i¢in Dekana yardimci
olmak.

e Birimin tiim sevk ve idaresinde Dekana birinci derecede yardimei olmak.

e Dekanin gorevi basinda bulunmadigi zamanlarda Fakiilteyi iist diizeyde ve Universite Senatosu ile
Universite Yonetim Kurulunda temsil etmek.

e Dekanin gorevi baginda bulunmadigi zamanlarda Fakiilte Kurullarina ve Fakiilte Yonetim Kurullarina
baskanlik etmek.

e Dekanin katilamadigi durumlarda dis paydaslarla ilgili toplantilarda Fakiilteyi temsil etmek ve ikili
iligkileri ytiriitmek.

e Fakiiltede egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglamak.

o Fakiiltedeki egitim-0gretim faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati siirekli takip etmek.

e Fakiilte faaliyetlerine iligkin, eger gerekiyorsa, yonetmelik ve yonergeler hazirlama hususunda Dekana
yardime1 olmak.

e Fakiiltenin egitim-6gretim sistemiyle ilgili sorunlar tespit edilmesinde, ¢6ziime kavusturulmasinda
Dekana yardime1 olmak.

e Egitim-6gretime iligkin diinyadaki ve Tirkiye’deki son gelismeleri takip etmek ve Fakiiltede
uygulanmasi hususunda Dekana yardimci olmak.

e Egitim-6gretim ve arastirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirilmesinde Dekana goriis
bildirmek.

e Fakiiltedeki boliimlerin akredite edilmesi i¢in gerekli ¢alismalarin yapilmasinda Dekana yardimei olmak.

e Fakiiltedeki boliimlerin akredite edilmesi igin gelen Akreditasyon ziyaret ekibinin programini hazirlamak
ve yiiriitmek.

e Ogretim elemanlarina Ogretim Siireci Degerlendirme Anketlerinin uygulanmasini saglamak.

o Fakiilte bilgi sisteminin (fakiilte sayilari, akademik performans, danigsmanlik ve anket yazilimlari)
olusturulmasinda, aktif olarak ¢aligtirilmasinda ve giincel tutulmasinda Dekana yardimci olmak.

e Ders planlari, dersliklerin dagilimi, sinav programlari ile ilgili caligmalar1 planlamak.

e Sinav tarih, saat ve yerlerini belirlenmesini, gézetmenlerin tayin edilmesini ve sinavlarin diizenli olarak
yapilmasini saglamak.

e Dekan adina dgretim elemanlarinin dersleri diizenli olarak yiiriitmelerini saglamak, kontrol etmek.
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o Fakiiltede Erasmus, Mevlana, Farabi, ikili anlasma vb. programlari Dekanlik biinyesinde etkin
yiiriitiilmesini saglamak.

o Fakiilte dergisinin diizenli olarak yayinlanmasini ve gerekli gérevlendirmelerin yapilmasi hususunda
Dekana yardime1 olmak.

o Fakiilte internet sayfasinin diizenlenmesini, giincellenmesini ve siirekli takibinin yapilmasi konusunda
Dekana yardimci olmak.

o Fakiiltenin uluslararasi iligkilerinin artirilmasi ve yiiriitiilmesinde Dekana yardimci olmak.

e Yeni gelen Ogrencilere, boliimler tarafindan oryantasyon programi uygulanmasi ve oryantasyon
el kitapciginin hazirlatilmasi konusunda Dekana yardime1 olmak.

e Ogrencilere yonelik sosyal hizmetlerin belirlenmesi ¢alismalarini yapmak.

Fakiiltede 6grenci katilimli bilimsel faaliyetler ve 6grenci proje yarismalar1 yapilmasi hususunda

Dekana yardimci olmak.

Ogrencilerin arastirma faaliyetlerinde aktif gorev almalar1 hususunda Dekana yardimei olmak.

Her tiirlii burs iglemi ile ilgilenmek.

Mazeret sinav isteklerinin degerlendirilmesini ve sonuglandirilmasini saglamak.

Ogrenci disiplin olaylari ile ilgili islemlerin yonetmenliklere uygun olarak yapilmasini saglamak.

Ogrencilerin sportif ve kiiltiirel etkinlikler kapsamindaki izinlerini degerlendirmek ve ilgili birimler

tarafindan gerekli islemlerin yapilmasini saglamak.

e Ogrenciler tarafindan smav sonuglarina yapilan itirazlarin degerlendirilmesi ve sonuglandirilmasini
saglamak.

o Fakiilte biinyesinde boliim/anabilim dali bazinda ders dagilimlarinin dengeli ve makul bir sekilde
yapilmasini saglamak.

e Yatay/dikey gecis, ¢ift ana dal/yan dal, yabanci uyruklu 6grenci kabulii ile ilgili her tiirlii calismalar1 ve
takibini yapmak, programlarin diizenlenmesini saglamak.

e Ogrenci kuliiplerinin ve dgrencilerin diizenleyecegi her tiirlii etkinligin kontroliinii ve denetimini
yapmak.

o Boliim Bagkanliklar tarafindan ¢6zliime kavusturulamayan 6grenci sorunlarint Dekan adina dinlemek
ve ¢0ziime kavusturmak.

o Fakiilte tarafindan 6grenciye yonelik diizenlenecek konferans, panel, toplanti, sempozyum, seminer,
yemek, gezi, teknik gezi gibi etkinlikleri organize etmek.

o Boliim temsilcileri ve fakiilte temsilcisi se¢cimlerini diizenlemek, bu temsilcilerle yapilacak toplantilara
baskanlik etmek.

o Boliimler tarafindan yapilan ders gorevlendirmelerinin denetimini yapmak.

o Fakiiltede mezun takip sistemi olusturulmasi ve mezunlarla siki bir igbirligi icinde olunmasinin
saglanmasinda Dekana yardimci olmak.

e Her egitim-6gretim yili sonunda ve istendiginde Fakiiltenin egitim-6gretim durumuna iliskin Dekana
rapor vermek.

¢ Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara kars1 korunmasi igin
gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gere¢ ve her tiirlii malzemenin yerinde ve
ekonomik kullanilmasin saglamak.

e Diger Dekan yardimcisinin (Idari-Mali Isler) gorevi basinda bulunmadigi zamanlarda onun gérevlerini
yapmak.

e Dekanin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapmak.
Dekan Yardimcisi, gorevleri ve yaptigi tiim is/islemlerden dolay1 Dekana karsi sorumludur

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam Kapal1 alan.

b) Is Riski Var (Mali, Hukuksa)

4) GOREV/ISIN GEREKTIRDIGI AGIRLIKLI CABA
[ ] Fiziksel Caba [ ]Zihinsel Caba [ X ] Her Ikiside
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B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

1) GEREKLIi OGRENIM DUZEYI VE BOLUMU

657 sayih Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel

niteliklere sahip olmak.

2) GEREKLI MESLEKI EGITIiM, SERTIFIKA, DIGER EGITIMLER

Yok.

3) GEREKLI YABANCI DIL VE DUZEYI

4) GEREKLI HiZMET SURESI

5) OZEL NITELIKLER

Vizyon sahibi.

Onderlik yetenegine sahip.

Kendini siirekli yenileyen.

Arastirici ve merakli.

Mevzuati takip edebilen, yorum yapabilen.
Sorgulayici.

Sabirl.

Yaratici.

Kendine giivenen.

Hizli, diizenli ve dikkatli.

Karar verici ve problem ¢oziicii.

Analitik diigiinebilen ve analiz yapabilen.
Empati kurabilen.

Etkin yazil1 ve sozlii iletisim yetenegine sahip.
Ikna kabiliyeti yiiksek.

Zaman yonetimini iyi yapabilen.

Yogun tempoda ¢alisabilen

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine

getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi ve Soyadr :
Tarih

Imza

ONAYLAYAN

(Dekan)
Adi ve Soyadi :

Tarih

Imza
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Dokiiman Kodu DiS-GRV-003

DICLE UNIVERSITESI

Yiiriirliik Tarihi 12.11.2018

DiS HEKIMLiGI FAKULTESI DEKAN
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YARDIMCISI GOREV TANIMI [+, -
GOREYV / i$ TANIMI FORMU
BIiRIMI / ALT BiRIMi Dis Hekimligi Fakiiltesi Dekanligi/Dekan Yardimeiligi
STATUSU [ X ] Akademik Personel [ ] Sozlesmeli Personel
UNVANI Prof. Dr., Dog.Dr. veya Dr. Ogr. Uyesi
GOREVI Dekan Yardimcisi (Idari ve Mali Isler)
SINIFI Egitim-Ogretim Hizmetleri
KODU
UST YONETICISI Rektdr
BAGLI BULUNDUGU Dekan
YONETICI/ YONETICILER
ASTLARI Dis Hekimligi Fakiiltesi Akademik ve Idari Personeli

A.GOREV / ISLERE ILiSKIN BIiLGILER

1) GOREV /iSIN KISA TANIMI
Ilgili Mevzuat gergevesinde, Fakiiltenin vizyonu ve misyonu dogrultusunda idari ve mali islerinin
etkinlik, verimlilik ve etik ilkelerine gore planlanmasi, oOrgiitlenmesi, yonlendirilmesi, koordine
edilmesi, kararlar alinmasi ve denetlenmesi i¢in Dekana yardimci olunmasi, Dekan gorev basinda
olmadig1 zamanlarda Dekana vekalet edilmesi ve Dekan adina isler yiiriitiilmesi.

2) GOREV/IS YETKi VE SORUMLULUKLAR

2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu ve 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu ¢ergevesinde verilen
gorevleri yapmak.

Yonetim fonksiyonlarimi (Planlama, Orgﬁtleme, Yoneltme, Koordinasyon, Karar Verme ve
Denetim) kullanarak Fakiiltenin etkin, verimli ve uyumlu bir bigimde ¢aligsmasini saglamak i¢in
Dekana yardime1 olmak.

Birimin tiim sevk ve idaresinde Dekana birinci derecede yardimci olmak.

Dekanin gorevi basinda bulunmadig: zamanlarda Fakiilteyi iist diizeyde ve Universite Senatosu
ile Yonetim Kurulunda temsil etmek.

Dekanin gorevi basinda bulunmadig1 zamanlarda Fakiilte Kurullarina ve Fakiilte Yonetim
Kurullarina baskanlik etmek.

Dekanin katilamadig1 durumlarda dis paydaslarla ilgili toplantilarda Fakiilteyi temsil etmek ve

o Fakiiltede idari ve mali islerin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglamak.

o Fakiilte idari ve mali islerini ilgilendiren mevzuati siirekli takip etmek.

o Fakiilte idari ve mali islerine iligkin, yonetmelik ve yonergeler hazirlanmasi hususunda Dekana
yardimci olmak.

o Fakiiltenin idari ve mali igleri ile ilgili sorunlarin tespit edilmesi, ¢6ziime kavusturulmasinda
Dekana yardimect olmak.

e idari ve mali islerin daha etkin ve verimli olmasina ydnelik politikalar ve stratejiler ile ilgili
Dekana goriis bildirmek.

e Fakiilte Oz Degerlendirme ve Kalite Gelistirme ¢alismalarinin yiiriitiilmesinde Dekana yardimei
olmak.

e Oz Degerlendirme ve Kalite Gelistirme caligmalari igin standartlarin belirlenmesini saglamak.

e Oz Degerlendirme ve Kalite Gelistirme ¢alismalari i¢in kurullarin olusturulmasini ve
caligmalarini saglamak.

e Oz Degerlendirme ve Kalite Gelistirme galismalarinm yillik raporlarimin hazirlanmasimi ve
Dekanliga sunulmasini saglamak.

e Ders iicret formlarin kontroliinii saglamak.

e Dilek ve 6neri kutularinin diizenli olarak a¢ilmasini saglamak ve degerlendirmesini yapmak.

e Fakiiltenin yiirlitecegi tiim organizasyonlarda (Kongre, Seminer, Panel, Sempozyum, Yemek vb.)
Fakiilte Sekreteri ile koordineli galisarak organizasyonlar1 yapmak, basin yaym kuruluslart ve
kamu kuruluglari ile irtibata gegmek.

e Fakiiltenin, personel (6zliik haklari, akademik personel alimi, siire uzatma, idari sorusturma vb.
islerinin koordinasyonunu saglamak ve yiiriitmek.
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YARDIMCISI GOREV TANIMI Baski No 01

Akademik ve idari personelin kadro, izin ve diger 6zliik islemlerini takip etmek ve personelin
isteklerini dinlemek, ¢6zlime kavusturmak.

Sivil savunma hizmetlerinin ve giivenlik hizmetlerinin takibini yapmak, mevzuata uygun olarak
yiiriitiilmesini saglamak.

Caligma ortamlarinda ve laboratuvarlarda, is saglig1 ve giivenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasi
konusunda gerekli uyarilar yapmak, 6nlemlerin alinmasinm saglamak.

Bilirkisilik gorevlendirmelerinin yapilmasini saglamak.

Arsiv, istatistik ve veri tabani calismalarinin saglikli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.
Fakiiltede agilacak kitap sergileri, stantlar ile asilmak istenen afig ve benzeri talepleri incelemek,
denetlemek.

Fakiilte i¢ Kontrol Uyum Eylem Plani’nin hazirlanmasini, denetimini ve ilgili birimlere
sunulmasini saglamak.

Satin alma ve ihalelerle ilgili ¢aligmalar1 denetlemek ve sonuglandirmak.
Teknik/Teknolojik/Fiziki altyapinin planlanmasi, verimli kullanimi ve iyilestirilmesini saglamak.
Tahakkuk, tasinir kayit ve kontrol, satin alma, biitce ve 6denek durumlarinin takibini yapmak.
Baski, fotokopi vb. iglerin diizenli yapilmasini saglamak.

Fakiilteye alinacak arag, gere¢ ve malzemelere iliskin ilgililerle goriismeler yapmak, onlarin goriis
ve Onerilerini almak.

Calisma odalar1, derslikler, amfiler ile ilgili ihtiyaglarin belirlenmesini, hazirliklarin gézden
gecirilmesini ve ¢aligmalarin denetlenmesini saglamak.

Dersliklere ait ders arag-gereg ihtiyaglarin belirlenmesi ve teminini saglamak.
Laboratuvarlardaki arag-gere¢ ihtiyaclarinin tespitinin ve giderilmesi igin gerekli ¢calismalarin
yapilmasini saglamak.

Tiketim malzemelerinin donem ¢ikis raporlarinin takibini yapmak.

Tasinir devirleri ve hurdaya ayirma ¢alismalarini yapmak ve bu konuda Dekana goriis bildirmek.
Engelliler ile ilgili diizenlemelerin tespitinin ve takibinin yapilmasini saglamak.

Fakiiltenin tanittminin yapilmasini saglamak, tanitim kitap¢igi ve brosiirii hazirlatmak.

Fakiiltede arastirma projelerinin diizenli olarak hazirlanmasi ve siirdiiriilmesini saglanmasi
konusunda Dekana yardimei1 olmak.

Yapilan tiim idari ve mali islerde tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek.

Her egitim-6gretim y1l1 sonunda ve istendiginde Fakiiltenin idari ve mali durumuna iligkin
Dekana rapor vermek.

Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara kars1
korunmasi igin gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gereg ve her tiirlii
malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak.

Diger Dekan yardimcisinin (Egitim-Ogretim Isleri) gorevi basinda bulunmadig1 zamanlarda onun
gorevlerini yapmak.

Dekanin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapmak.

Dekan Yardimcisi, gorevleri ve yaptig1 tiim is/islemlerden dolay1 Dekana kars1 sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam Kapali alan.
b) Is Riski Var (Mali, Hukuki, Vicdani)
4) GOREV/iSIN GEREKTIRDIiGi AGIRLIKLI CABA
[ ] Fiziksel Caba [ ] Zihinsel Caba [ X ] Her Ikisi de

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

1) GEREKLIi OGRENIM DUZEYi )
657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak.

2) GEREKLI MESLEKIi EGIiTiM, SERTIFiKA, DiGER EGITIMLER
Yok.

3) OZEL NITELIiKLER

Vizyon sahibi.
Onderlik yetenegine sahip.
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Kendini siirekli yenileyen.

Arastirici ve merakli.

Mevzuati takip edebilen, yorum yapabilen.
Sorgulayici.

Sabirl.

Yaratici.

Kendine giivenen.

Hizli, diizenli ve dikkatli.

Karar verici ve problem ¢oziicii.

Analitik diisiinebilen ve analiz yapabilen.
Empati kurabilen.

Etkin yazili ve sozlii iletisim yetenegine sahip.
Ikna kabiliyeti yiiksek.

Zaman yonetimini iyi yapabilen.

Yogun tempoda ¢aligabilen

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi ve Soyadi :
Tarih

Imza

ONAYLAYAN
(Dekan)

Adi ve Soyadi :
Tarih

Imza
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BASHEKIM GOREV TANIMI e -
GOREYV / i$ TANIMI FORMU
BiRIMi / ALT BiRIiMI Dis Hekimligi Fakiiltesi Dekanligi/Bashekim
STATUSU [ X ] Akademik Personel [ ] Sozlesmeli Personel
UNVANI Dog.Dr.
GOREVI Bashekim
SINIFI Saglik Hizmetleri
KODU
UST YONETICISI Rektdr
BAGLI BULUNDUGU Dekan
YONETICI/ YONETICILER
ASTLARI Bagli Personel

A.GOREV / ISLERE ILiSKIN BiLGILER

1) GOREV /iSIN KISA TANIMI
Dis Hekimligi Fakiiltesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; ¢aligmalar
yapmak , planlamak , koordine etmek , denetlemek.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

e 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu ve 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ¢ergevesinde verilen
gorevleri yapmak.

e Anabilim Dali hizmetlerinin gelir-giderlerine gore performansim tespit etmek, biitce-idari kadro
ihtiyaglar ile ilgili 6nerilerini gerekgeleri ile hazirlayarak Dekanlik makamina sunmak.

e Kamu ihale kurumu mevzuati dahilinde yapilacak tiim islemlerden gerceklestirme gorevlisi olarak
Dekana kars1 sorumlu olmak.

e D.U. Dis Hekimligi Fakiiltesi biinyesinde tiim saglik hizmetleri ile egitim alt yapisinin
olusturulmasi ve siirekliligini koordine etmek.

e Yonetmelik hiikiimlerine uygun olarak diizenlenen g¢alisma saatlerinde sorumlulugunda ki
personelin gorevleri basinda bulunmalarini, belli saatte gorevlerine baslamalarini yakindan
izlemek.

e Her sabah nobet defterini incelemek, yazilan hususlar hakkinda goriislerini bildirmek ve gerekli
emirleri vermek.

e (Caligma saatleri iginde gorev basinda bulunmayanlara ve devamsizligi goriilenlere veya bu
yonetmelik hiikiimlerine aykir1 harekette bulunanlara 657 sayili devlet memurlar1 kanununa gore
islem yapmak,

e Kurumda calisan biitiin personelin hastalar ve is sahiplerine kars1 fena davraniglarda bulunmalarini
onlemek, biitiin personelin, hastalarin moralini bozacak s6z ve hareketlerine, hastalar ve yakinlari
yaninda teshis tedavi konularinda tartisma ve tenkitte bulunmalarina engel olmak, kurumda diizen
ve disiplini saglamak tizere gerekli gordiigii tedbiri almak,

e Kurumun biitiin boliimleriyle, tesisat, cihaz ve malzemesini belirsiz zamanlarda ve sik sik kontrol
etmek, bunlarda diizen, giivenlik, temizlik hususlarinda rastladigi kusur ve noksanlara sebep
olanlarla, bunlar diizeltmeyenler hakkinda gerekli islemi yapmak,

Saglikta kalite yonetim sistemine uygulanmasini saglamak.

e Depo, tasimir kayit kontrol, satinalma birimlerinde iglemlerin yonetmelige uygun yapilmasini
saglamak.

e Dekan tarafindan istenildigi durumlarda kendi sorumlulugunda olan faaliyetler hakkinda Dekana
rapor vermek.

e Gorevlerinde ve yaptigi tiim islemlerde Dekana karsi sorumlu olmak.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam Kapali alan.
b) Is Riski Var (Mali, Hukuki, Vicdani)
4) GOREV/iSIN GEREKTIRDIiGi AGIRLIKLI CABA
[ ] Fiziksel Caba [ ] Zihinsel Caba [ X ] Her Ikisi de

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELIKLER

1) GEREKLI OGRENIM DUZEYI
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BASHEKIM GOREV TANIMI e Ne o1

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak.

2) GEREKLI MESLEKI EGIiTiM, SERTIiFiKA, DiGER EGIiTIMLER
Yok.

3) OZEL NITELIKLER

Vizyon sahibi.

Onderlik yetenegine sahip.

Kendini stirekli yenileyen.

Aragtirict ve merakli.

Mevzuati takip edebilen, yorum yapabilen.
Sorgulayici.

Sabirl.

Yaratici.

Kendine giivenen.

Hizli, diizenli ve dikkatli.

Karar verici ve problem ¢oziicii.

Analitik diisiinebilen ve analiz yapabilen.
Empati kurabilen.

Etkin yazil1 ve sozlii iletisim yetenegine sahip.
Ikna kabiliyeti yiiksek.

Zaman yonetimini iyi yapabilen.

Yogun tempoda ¢alisabilen

Bu dokiimanda aciklanan gérev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi ve Soyadi
Tarih

Imza

ONAYLAYAN
(Dekan)

Ad1 ve Soyadi
Tarih

Imza
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GOREYV TANIMI Baski No 01
GOREYV / i$ TANIMI FORMU
BiRiMI / ALT BIRIMIi Dis Hekimligi Fakiiltesi Dekanligi/Bashekim Yardimcisi
STATUSU [ X ] Akademik Personel [ ] Sozlesmeli Personel
UNVANI Dr. Ogr. Uyesi
GOREVI Bashekim Yardimecisi
SINIFI Saglik Hizmetleri
KODU
UST YONETICISI Dekan
BAGLI BULUNDUGU Bashekim
YONETICI/ YONETICILER
ASTLARI Bagli Personel

A.GOREV / ISLERE ILISKIN BiLGILER

1) GOREV /iSIN KISA TANIMI
Ilgili mevzuat gergevesinde Dicle Universitesi Dis Hekimligi Fakiiltesi iist yonetimi tarafindan
belirlenen vizyon-misyon-amag ve ilkeler dogrultusundaki calismalarda Bashekime yardimci olmak.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR
e Bastabip yardimecisi her hususta bagtabibe yardim eder ve ona kars1 sorumludur.
e Bashekimin yetkilendigi konularda planlama ve kontrol yapmak.
o Baghekim, gorevi bagsinda bulunmadigi zaman, yardimcilarindan birini vekélet etmesi igin
Dekanliga sunar.
o Baghekim Yardimcisi, gorevlerinde ve yaptigi tiim is/islemlerde Bashekime karsi sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam Kapali alan.
b) Is Riski Var (Mali, Hukuki, Vicdani)
4) GOREV/iSIN GEREKTIRDIiGi AGIRLIKLI CABA
[ ] Fiziksel Caba [ ] Zihinsel Caba [ X ] Her Ikisi de

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIiKLER

1) GEREKLI OGRENIM DUZEYI )
657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak.

2) GEREKLI MESLEKI EGIiTiM, SERTIFiKA, DiGER EGITIMLER
Yok.

3) OZEL NITELIiKLER

Vizyon sahibi.

Onderlik yetenegine sahip.

Kendini siirekli yenileyen.

Arastirici ve merakli.

Mevzuati takip edebilen, yorum yapabilen.
Sorgulayici.

Sabirlr.

Yaratici.

Kendine giivenen.

Hizli, diizenli ve dikkatli.

Karar verici ve problem ¢o6ziicii.

Analitik diisiinebilen ve analiz yapabilen.
Empati kurabilen.

Etkin yazili ve sozlii iletisim yetenegine sahip.
Ikna kabiliyeti yiiksek.

Zaman yOnetimini iyi yapabilen.

Yogun tempoda ¢aligabilen
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Bu dokiimanda aciklanan gérev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi ve Soyadi :

Tarih

Imza

Adi ve Soyadi :

Tarih

imza

ONAYLAYAN
(Dekan)
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GOREYV TANIMI Baski No 01
GOREYV / IS TANIMI FORMU
BiRiMI / ALT BIRIMIi Dis Hekimligi Fakiiltesi
STATUSU [ X ] Memur [ ] Sozlesmeli Personel
UNVANI Fakiilte Sekreteri
GOREVI Fakiilte Sekreteri
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
KODU
UST YONETICISI Rektor
BAGLI BULUNDUGU Dekan
YONETICi / YONETICILER
ASTLARI Dis Hekimligi Fakiiltesi Idari Personeli

A.GOREV / ISLERE ILISKIN BiLGILER

1) GOREV /iSIN KISA TANIMI
Ilgili Mevzuat cercevesinde, Universite iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; Fakiiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim-6gretimi gerceklestirmek icin gerekli tiim
idari ve akademik faaliyetlerin etkililik, verimlilik ve etik ilkelere uygun olarak yiiriitiilmesinin
saglanmasi.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu ve 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ¢ergevesinde verilen
gorevleri yapmak.

Yonetim fonksiyonlarimi (Planlama, Orgiitleme, Yoneltme, Koordinasyon, Karar Verme ve
Denetim) kullanarak, Fakiiltenin akademik ve idari anlamda etkin ve uyumlu bir bigimde ¢aligmasi
icin Dekana yardimci olmak.

Fakiilte hizmetlerinin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini saglamak.

Fakiilte idari personelinin Kanunlar ve Yonetmelikler ¢cer¢evesinde belirlenmis faaliyetleri yerine
getirmesi hususunda Dekana yardimc1 olmak.

Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati ve degisiklikleri siirekli takip etmek, edilmesini
saglamak.

Birimlerden ¢ikan ve birimlere giren her tiirlii yazi ve belgeyi kontrol etmek.

Kurum/kurulug ve sahislardan Dekanliga gelen yazilarin havalesini yapmak ve cevabi yazilarin
kontroliinii yapmak.

Elektronik Belge Yonetim Sistemin (EBYS)’de birim evrak sorumlusu olarak gelen evrakin ilgili
Fakiilte birimlerine yonlendirmesini ve geregi ile cevap yazilarinin hazirlanmasini, giinliik islerin
imza takibinin yapilmasini ve sonuglandirilmasini saglamak.

Birim personelinin is analizine uygun c¢alistirilmasin1 saglamak ve is analizinde gerekli olan
giincellemeleri 6 ayda bir yapmak/gozden gecirmek ve Dekana bilgi vermek.

Idari personelin teskilat, gorev, yetki ve sorumluluklari ile calisma usul ve esaslarini diizenlemek.
Idari personel ile periyodik toplantilar yapmak, uyumlu ve verimli ¢alismalar1 igin gerekli tedbirleri
almak, personel arasinda adil isb6limil yapilmasini saglamak, kilik kiyafetleri ile gbrevlerini yerine
getirip getirmediklerini denetlemek, gerekli durumlarda idari personelin gorev alanlarmi ve
birimlerini diizenlemek.

Faaliyet Raporu, I¢ Denetim, Universitenin Stratejik Planma uygun Fakiilte Stratejik Planim
hazirlama ¢aligmalarina katilmak, sonuglarimi takip ederek zamaninda ilgili birimlere ulagsmasini
saglamak.

Birimin yillik performans programma iligkin istatistiki bilgilerin ve yillik faaliyet raporlarinin
hazirlanmasini ve ilgili yerlere bildirilmesini saglamak.

Performans ¢aligmalar1 sonucuna gore gosterge tablolarini hazirlamak.

Fakiilte Yonetim Kurulu ve Fakiilte Kurulunda Raportorliik gorevi yapmak; bu kurullarda alinan
kararlarin yazilmasi, korunmasi ve saklanmasini saglamak.
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e Fakiiltenin taniiminin, basin ve halkla iligkiler hizmetinin yiiriitiilmesini; resmi agilis, protokol,
ziyaret, 6grenci etkinlikleri ve toren islerini diizenlemek ve gerekli hazirliklarin yapilmasini
saglamak.

o Fakiiltenin biitce ¢aligmalarini yapmak ve rapor halinde Dekana sunmak.

e Fakiiltede gerekli giivenlik tedbirlerini almak, aylik nobet ¢izelgelerini diizenlemek ve Dekana
imzaya sunmak.

e TFakiiltede egitim-6gretim etkinlikleri ile smavlarin (OSYM, AOF vb.) giivenli ve saglikli bir

bigimde

yapilabilmesi i¢in gerekli hazirliklarin yapilmasini saglamak.

Fakiiltedeki Kurullarin giindemlerini hazirlatmak; alinan kararlarin yazdirilmasi ve kontroliiniin

yapilarak ilgililere dagitilmasini ve arsivlenmesini saglamak.

Akademik ve idari personelin 6zliik haklar islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

Idari personelin mesaiye devamlarmi takip etmek, izinlerini Fakiiltedeki isleyisi aksatmayacak

bi¢imde diizenlemek.

Cevre, temizlik, bakim-onarim hizmetlerinin diizenli yiiriitiilmesini denetlemek.

Yillik Idari Faaliyet Raporlarinin hazirlanmasini kontrol etmek.

Bilgi Edinme Yasasi ¢ergevesinde, her tiirlii bilgi istemi niteligini tagiyan yazilara cevap vermek.

Fakiilte 6grenci islerinin diizenli bir bi¢imde yliriitiilmesini saglamak.

Ogretim elemanlarinin gereksinimi olan ders arag-gereclerini saglamak, bakim ve onarimini

yaptirmak.

e Ogretim iiyelerinin doner sermaye iizerinden yaptiklar1 proje, damismanlik vb. islerinin
yazigmalariin yapilmasi ve takibini saglamak.

e Her egitim-6gretim donemi basinda dersliklerin teknik anlamda bakim ve onarimlarini yaptirtmak

ve bununla ilgili gerekli yazismalar1 hazirlamak.

Bina bakim-onarimu ile ilgili iglerin tespitini yapmak, ilgili birimlere iletmek ve takip etmek.

Fakiiltenin 1sinmasiyla ilgili gerekli tedbirleri almak.

Fakiiltenin fiziki altyapi iyilestirmelerine yonelik projeler hazirlamak ve Dekana sunmak.

Fakiiltede meydana gelebilecek teknik arizalarin onariminin ve bakiminin yapilmasini saglamak.

Fakiiltedeki temizlik hizmetlerinin yapilmasini saglamak ve denetlemek.

Ust makamlarca istenildiginde, 6grencilere iliskin bilgileri damismanlardan alarak ilgili makama

sunmak.

Fakiilte igin gerekli olan her tiirlii mal ve malzeme alimlarinda, tasinir kayit kontrol yetkilisi ile

esglidimlii caligmak.

e Fakiilteye ait mal ve malzemelerin demirbas kayitlar1 ile ambar giris ve ¢ikiglarin yapilmasini
saglamak ve takip etmek.

e Fakiiltenin kirtasiye, demirbas vb. ihtiyaglarimi belirleyerek Dekana sunmak ve gerekli satin
almalar gerceklestirme gorevlisi olarak saglamak.

e Fakiilteye almman her tiirlii hizmet ve malzemeye ait evraklarin tahakkukunu gerceklestirme
gorevlisi olarak incelemek, imzalamak ve Dekana sunmak.

o Akademik ve idari personelin maas, ek ders ve fazla mesai islemlerinin muhasebelestirilmesini
gerceklestirme gorevlisi olarak saglamak.

e Fakiiltenin idari ve temizlik personelini denetlemek ve ¢aligma konularinda direktif vermek.

e Fakiilte idari personelinin isi ile ilgili kurs, egitim vb. katilimin1 saglamak.

Fakiilte biinyesinde birim arsivi olusturup sorumlusunu belirlemek, arsiv diizeninin saglamak ve

geecmis doneme ait her tiirlii evrakin arsiv yonetmelikleri dogrultusunda arsivlenmesini saglamak.

Ogrencilerin Fakiilte ile ilgili her tiirlii sorunlarinin ¢éziimiinde yardime1 olmak, bununla ilgili

goriismeler yapmak.

Ogrencilerden gelen saglik raporlarinim ilgili bliime ve komisyona ulastirilmasini saglamak.

Ogrencilerin Not Durum Belgeleri ve Diplomalarii kontrol etmek, imzalamak, talep oldugu

takdirde Diploma suretlerini asli gibi yapmak.

o Fakiilte iginde etkin bir kayit ve dosyalama sistemi kurulmasini, yiiriitiilmesini ve gelistirilmesini
saglamak.
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e  Rektorliik tarafindan organize edilen toplantilara katilmak.

o Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, iggiicii, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak
sekilde yerine getirmek.

e Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara karsi korunmasi i¢in
gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gere¢ ve her tiirlii malzemenin yerinde ve
ekonomik kullanilmasini saglamak.

e Dekan Yardimeilarinin ve Dekanin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.

e Fakiilte Sekreteri, gorevleri ve yaptigi tiim ig/islemlerden dolay1 Dekana kars1 sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortami Kapal1 alan.
b) Is Riski Var (Mali, Hukuki, Vicdani)
4) GOREV/IiSIN GEREKTIRDIiGi AGIRLIKLI CABA
[ ] Fiziksel Caba [ ] Zihinsel Caba [ X ] Her ikisi de

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELIKLER

1) GEREKLI OGRENIM DUZEYI . o
En az lisans mezunu olmak; Isletme, Iktisat, Maliye, Kamu Y6netimi, Insan Kaynaklari, Is Idaresi vb.

2) GEREKLI MESLEKI EGIiTiM, SERTIFiKA, DiGER EGIiTIMLER
Yok.

3) GEREKLIi YABANCI DIiL VE DUZEYi

4) GEREKLI HIZMET SURESI
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar igin, Yiiksekogretim Ust Kuruluglari ile Yiiksekogretim
Kurumlari Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi ile 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 68/b
maddesi sartlarini tagimalar gerekmektedir.

5) OZEL NITELIKLER

Onderlik yetenegine sahip.

Kendini siirekli yenileyen.

Arastirici ve merakli.

Mevzuati takip edebilen, yorum yapabilen.
Sorgulayici.

Sabirli.

Kendine giivenen.

Etkin yazili ve sozlii iletisim yetenegine sahip.
Ikna kabiliyeti yiiksek.

Yogun tempoda calisabilen.

Hizli, diizenli ve dikkatli.

Bu dokiimanda acgiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi ve Soyadr :
Tarih

imza

ONAYLAYAN
(Dekan)

Adi ve Soyadr :
Tarih

Imza
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GOREYV / iS TANIMI FORMU
BiRIMi / ALT BIRIMI Dis Hekimligi Fakiiltesi Dekanligi/Personel Isleri Birimi
STATUSU [ X ] Memur [ ] Sozlesmeli Personel
UNVANI Memur
GOREVI Memur
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
KODU
UST YONETICISI Rektor
BAGLI BULUNDUGU ) .
YONETICi / YONETICILER Fakiilte Sekreteri, Dekan
ASTLARI Yok

A.GOREV / ISLERE ILISKIN BiLGILER

1) GOREV /iSIN KISA TANIMI
Fakiilte akademik ve idari personelinin 6zlilk haklarina iligkin is ve islemlerinin (terfi, atama,
gorevlendirme, intibak, emeklilik vb.) ilgili kanun, mevzuat ve yonetmelikler ¢ercevesinde yerine
getirilmesi.

2) GOREV/IS YETKi VE SORUMLULUKLAR

Akademik ve idari personelin 6zliik haklarina iliskin is ve islemleri (terfi, atama, gorevlendirme,
intibak, emeklilik vb.) ilgili kanun, mevzuat ve yonetmelikler cercevesinde yerine getirmek.
Yapilan is ve iglemlere iliskin kanun, mevzuat ve yonetmelik degisikliklerini siirekli takip etmek.
Personel isleri ile ilgili Fakiilteye gelen ve giden tiim yazigsmalarin takibini yapmak, cevaplarinin
zamaninda yazilmasini saglamak.

Stratejik Plan, Sabotaj Plani, 24 Saat Caligma Plani ve birim faaliyetlerinin hazirlanmasinda
sekreterlik yapmak.

Akademik ve idari personelin 6zliik haklar1 ile ilgili giinliik yazigmalari, atama, gérevlendirme vb.
Onem sirasina gore is akisina sunmak, takip ve kontrol etmek.

Fakiiltenin akademik kadro talepleriyle ilgili yazigmalar1 hazirlamak.

Aciktan atanacak akademik personelin jiiri liyelerine gérev yazilarini hazirlamak, Boéliim ve Ana
Bilim Dali Bagkanliklarinin goriis talep yazilarini hazirlamak, kazanan aday/adaylarin atanma
Onerisini Yonetim Kuruluna sunmak {izere kararlari yazmak, atanmasina ve ise baglamasina
miiteakip SGK girislerini yapmak.

Boliim Baskanliklari, Anabilim Dali Bagkanliklari, Fakiilte Senato Temsilcisi, Fakiilte Y6netim
Kurulu ve Fakiilte Kurulu iiyelerinin se¢imi ve atanmalari ile ilgili yazigmalar1 yapmak ve gorev
stirelerini takip etmek.

Akademik personelin gorev siirelerinin uzatma tekliflerini boliimlerden istemek ve yeniden
atanabilmesi i¢in gerekli yazismalar1 yapmak.

Akademik ve idari personelin 6zliik haklarina iligkin gerekli tiim belgeleri zamaninda maag
tahakkuka vermek.

2547 sayili Kanun’un ilgili maddeleri (35, 38, 39, 40, 50/d) kapsaminda 6gretim elemanlarinin
egitim-6gretim, akademik ve bilimsel arastirma amagli gorevlendirmeleri ile degisim programlari
kapsamindaki gorevlendirmelere iliskin is ve islemlerini takip etmek.

Ozliik ile ilgili bilgi edinme birimi yazismalarini yapmak.

Akademik ve idari personelin yillik, mazeret, dogum ve iicretsiz izin vb. dosyaya islemek ve
takibini yapmak.

Idari personelin aylik mesai devam cizelgesini hazirlamak.

Akademik ve idari personelin izin ve raporlarini haftalik olarak Rektorliige bildirmek.

Akademik ve idari personelin saglik raporlarini sihhi izin oluruna gevirmek i¢in Dekanlik Oluru
hazirlamak.

Akademik ve idari personelin saglik raporlarini, kadrolarin oldugu birimlere ve Rektorliige
bildirilmek.

Akademik ve idari personelin almis olduklar saglik raporlarinin siiresinin bitiminde goreve
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baslamasini1 Rektorliik Makamina bildirmek, raporun bir 6rnegini Tahakkuk biiroya vermek.
Akademik ve idari personelin emeklilik islemleri ile naklen ayrilan ve istifa eden personelin
yazigsmalarii yapmak.

Nakil giden personel icin nakil bildirimi hazirlamak.

Idari personelin asalet tasdik islemlerini yiiriitmek.

Idari personelin asalet tasdikinden sonra Yemin Belgesini Fakiilte Sekreterinin onayma sunma ve
takibini yapmak.

Akademik personel ile ilgili hususlarda Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Ynetim Kurulu glindemini ve
kararlarini hazirlamak, islemi biten kararlar1 karar defterine yapistirmak.

Akademik ve idari personele ait mal bildirim formlar ile ilgili gerekli yazigmalar1 yapmak.
Akademik ve idari personele gelen teblig yazilarini ilgililere teblig etmek.

Akademik ve idari personelin disiplin iglemlerini gizlilik esasina gore yliriitmek.

Gorevde yiikselmeleri takip etmek ve ilgili yazismalar1 yapmak.

Birimlerde gorev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlamak ve giincel tutulmasini
saglamak.

Akademik personelin izinli ve raporlu oldugu durumlarda gonderilen ders telafi programlarinin
kontroliinii yapmak.

Yasal mevzuat ile ilgili akademik ve idari personeli bilgilendirmek ve yonlendirmek.

Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacag1 esaslara gore yardime1 olmak.

Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, iggiicli, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak
sekilde yerine getirmek.

Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara kars1 korunmasi i¢in
gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gereg ve her tiirlii malzemenin yerinde ve
ekonomik kullanilmasini saglamak.

Personel ile ilgili tiim islemleri koordine etmek ve yapmak.

Fakiilte Sekreterinin ve Dekanin gérev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

Memur, yaptigi is/islemlerden dolay: Fakiilte Sekreterine ve Dekana kars1 sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam Kapali alan.
b) Is Riski Var (Mali, Hukuki)
4) GOREV/IiSIN GEREKTIRDIGi AGIRLIKLI CABA
[ ] Fiziksel Caba [ X ] Zihinsel Caba [ ] Her ikisi de

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELIKLER

1) GEREKLI OGRENIM DUZEYi
En az 6n lisans mezunu olmak.

2) GEREKLI MESLEKI EGIiTiM, SERTIFiKA, DiGER EGITIMLER
Yok.

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi

4) GEREKLI HIZMET SURESI
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar igin, Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim
Kurumlar1 Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi hiikiimleri gecerlidir.

5) OZEL NITELIiKLER

Aragtirmaci.

Giivenilir.

Iyi iletisim kurabilen.

Sorunlara pratik ¢éziimler iiretebilen.
Mevzuata hakim olan ve yorum yapabilen.
Dikkatli.

Sabirl

Empati kurabilen.

Bu dokiimanda aciklanan gérev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine

getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
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Adi ve Soyad1 :
Tarih
imza
ONAYLAYAN
(Dekan)
Adi ve Soyad1 :
Tarih
imza
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GOREYV / IS TANIMI FORMU
BiRIMi / ALT BIRIMI Dis Hekimligi Fakiiltesi Dekanligi/Boliim Sekreterlikleri
STATUSU [ X 1 Memur [ ] Sozlesmeli Personel
UNVANI Bilgisayar Isletmeni, Memur veya Sekreter
GOREVIi Bilgisayar Isletmeni, Memur veya Sekreter
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
KODU
UST YONETICISI Rektor
BAGLI BULUNDUGU . .
YONETICI / YONETiCILER | Fkiilte Sekreteri, Dekan
ASTLARI Yok
A.GOREV / ISLERE ILiSKIN BiLGILER
1) GOREV /iSiN KISA TANIMI
Sorumlu oldugu boliim/bdliimlerin sekreterlik hizmetlerinin diizenli, etkili, verimli bir bicimde yerine
getirilmesi.
2) GOREV/IS YETKi VE SORUMLULUKLAR
e Sorumlu oldugu béliimiin sekreterlik hizmetlerini (not alma, randevu ayarlama vb.) yapmak.
e Boliimiin giinliik yazigmalarini yapmak, islerini takip etmek, islemi bittikten sonra dosyalamak.
e Giincel is takibini yapmak.
e Boliimle ilgili ¢esitli evrak ve dokiimanlar1 hazirlamak.
e Boliim faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati siirekli takip etmek.
e Sistem iizerinden gelen yazilari, alinan talimat dogrultusunda, boliim 6gretim elemanlarina
duyurmak.
e Boliimden giden ve boliime gelen yazilarin evrak kayitlarini “giden” ve “gelen” olarak iglemek,
suretlerini dosyalamak.
o Kendisinin sorumluguna verilen 6grenci isleri ile ilgili tiim is ve iglemleri yerine getirmek.
e Ogrenciler ile ilgili gelen yazilar1 Anabilim Dali Bagkanlarina, danismanlara ve dersin dgretim
elemanlarina duyurmak, goriis istenen yazilara goriis yazisi1 yazmak.
e Boliime getirilen imza dosyalarini inceleyip, eksiklikler varsa giderilmesini saglamak, imzadan
sonra ilgili birimlere gondermek.
e s akisindaki giinliik acil yazilara iliskin Boliim Baskanini bilgilendirmek.
e Boliim Kurullarinin giindemini hazirlamak, ilgililere duyurmak ve alinan kararlar1 Bolim Kurulu
iiyelerine imzalatarak ilgili birimlere gondermek.
e Boliimle ilgili yapilacak toplantilar1 personele duyurmak.
e Ogretim elemanlarinmn yurt ici ve yurt dis1 bilimsel toplantilara katilmas, inceleme, arastirma ve
uygulama yapmak tlizere gorevlendirmesine iliskin yazigmalarini yapmak.
e Boliim personelinin dogum, 6liim, rapor, gorevlendirme vb. yazilarini1 yazmak.
e Boliimiin dosyalama islemlerini yapmak, arsive devredilecek malzemelerin teslimini saglamak.
e Ogretim iiyeleri tarafindan hazirlanan ek ders ve sinav puantajlarim zamaninda muhasebe birimine
gondermek.
e Kurallara uygun yazilmis, boliimii ilgilendiren 6grenci dilekgelerini kontrol ederek almak, isleme
koymak ve sonuglandirmak.
e Egitim-0gretimle ilgili, haftalik ders programlari, ders gorevlendirmeleri ve sinav programlarinin
zamaninda ilan edilmesini ve d6gretim elemanlarina dagitilmasini saglamak.
e Yillik izinler ve diger idari izinlerin, igleri aksatmayacak sekilde diizenlenmesine yardime1 olmak.
e Boliimiin kirtasiye, demirbas esya vb. ihtiyaglarinin zamaninda istenip temin edilmesini saglamak.
e Ogrencilere verilecek burslarla ilgili islemleri duyurmak (Kismi Zamanli Ogrenci Bursu, Yemek
Bursu, Bagbakanlik Bursu ve diger burslar).
e Ek ders 6demeleri ile ilgili, 6gretim elemanlarinin vermesi gereken puantajlart takip etmek
vermeyenlere hatirlatmak, gelen puantajlar1 Dekanliga iletmek.
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e Boliim ogrencilerinin hizmetine sunulan derslik, laboratuvar vb. bakim-onarim islerini ve egitimi
engelleyen aksakliklari Dekanliga bildirmek.

e Yaz okulundan faydalanmak isteyen 6grencilerin dilekgelerine istinaden alinan kararlar1 Dekanliga

gondermek.

Kurum digindan gelen i¢ ve dis postalar ( kargo, tebligat vb.) ilgili kisilere ulagtirmak.

Rapor ve 6zrii bulunan 6grencileri Boliim Bagkanina veya yardimcisina bildirmek.

Enstitiiden gelen belgeleri kayit etmek ve Anabilim Dali Bagkanina havale etmek.

Yiiksek lisans ve doktora dgrencileriyle ilgili evraklar Enstitiiye ulagtirmak ve dosyalamak.

Gorev siiresi bitecek olan dgretim elemanlarinin, gorev siirelerinin uzatilmasi i¢in gereklibelgeleri

Dekanliga iletmek.

Bahar ve giiz doneminde agilacak olan derslerle ilgili yazismalar1 yapmak.

e Doktora dgrencilerinin yeterlik sinav evraklari, tez konusu, sinav jiirilerinin belirlenmesi, TIK
raporu, tez tutanagi, jliri 6nerisi, tez savunmasi yazilarmi ilgili Enstitiiye gondermek.

e Ogrenci sinav notu itirazlarinin kabul edilmesini ve 6gretim elemanlarina sunulmasimi saglamak.

e FErasmus, Farabi vb. 6grencilerinin ders alma, ekle-sil ve not durumlarn ile ilgili Béliim Kurul
Kararlarin1 yazmak ve Dekanliga gondermek.

e Ogrencilerle ilgili (not diizeltme, not bildirim, ekle-sil vb.) evraklarmn danisman tarafindan
onaylandiktan sonra Boliim Bagkanligina ileterek {ist yazi ile Dekanlik makamina bildirilmesini
saglamak.

e Smav (Ara sinav, yartyil sonu sinavi, mazeret, tek ders, biitiinleme vb.) ve ders programlarini ilan
etmek ve boliimle ilgili diger duyuru islemlerini yapmak.

e Boliime ait resmi belge ve bilgileri ilgisiz kisilere vermemek, Boliimde gizlilige 6nem vermek,
islemlerin dogru, hizl1 ve giivenilir bir sekilde sonuglanmasi ilkesinden ayrilmamak. Ogretim Uyesi
gorevlendirilmesi, danisman gorevlendirilmesi ve simnav programlarina ait formlar1 diizenlemek.
Ihtiyag halinde Fakiiltenin diger birimlerine yardimci olmak.

e Gorevleriyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak.

e Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacag esaslara gore yardimei olmak.

e Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicii, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak
sekilde yerine getirmek.

e Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara karsi korunmasi igin
gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gereg ve her tiirlii malzemenin yerinde ve
ekonomik kullanilmasini saglamak.

e Fakiilte Sekreterinin ve Dekanin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

e Boliim Sekreteri, yaptig1 is/islemlerden dolay1 Fakiilte Sekreterine ve Dekana karsi sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam Kapali alan.
b) Is Riski Yok.
4) GOREV/iSIN GEREKTIRDIiGi AGIRLIKLI CABA
[ ] Fiziksel Caba [ ] Zihinsel Caba [ X ] Her Ikisi de

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

1) GEREKLI OGRENIM DUZEYI
En az On lisans mezunu olmak.

2) GEREKLI MESLEKI EGIiTiM, SERTIFiKA, DiGER EGITIMLER
Yok.

3) GEREKLI YABANCI DIiL VE DUZEYi

4) GEREKLI HIZMET SURESI
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar icin, Yiiksekogretim Ust Kuruluslar: ile Yiiksekdgretim
Kurumlar1 Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi hiikiimleri gecerlidir.

5) OZEL NITELIKLER
e Pozitif bakis agisina sahip.
e {letisimi iyi ve giiler yiizlii.
e Dikkatli.
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e Diizgiin konugma yetenegine sahip.

e Degisim ve gelisime acik olma.

e Diizenli ve disiplinli ¢alisma.

e FEkip calismasina uyumlu ve katilimci.

e  Giiclii hafiza.

e Hizli diisiinme ve karar verebilme.

e ikna kabiliyeti.

e Ofis programlarini etkin kullanabilme.

Ofis gereclerini kullanabilme (yazici, faks vb.).
Sabirli olma.

Sorun ¢dzebilme.

Sonug odakli olma.
Sorumluluk alabilme.

Stres yonetimi.

Ust ve astlarla diyalog.
Yogun tempoda calisabilme.

Etkili zaman yonetimi.

Bu dokiimanda aciklanan géorev tamimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi ve Soyadi
Tarih

Imza

ONAYLAYAN
(Dekan)
Ad1 ve Soyadi
Tarih

Imza

KGK-FRM-002/02 Sayfa No: 3/3

Bu dokiiman elektronik dokiiman olup basil1 halleri kontrolsiiz kopya niteligindedir.




DICLE UNIVERSITESI Dokiiman Kodu | DiS-GRV-009

DIS HEKIMLIGI F AKﬁLTESi Yiiriirlikk Tarihi 12.11.2018

DEI( a N SEKRETERi Revizyon Tarihi/No | 01.12.2021/02
GOREV TANIMI Baski No 01
GOREYV / iS TANIMI FORMU
BiRiMI / ALT BIRIMIi Dis Hekimligi Fakiiltesi/Dekan Sekreteri
STATUSU [ ]Memur [X] Sozlesmeli Personel
UNVANI Bilgisayar Isletmeni, Memur veya Sekreter
GOREVI Dekan Sekreteri
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
KODU
UST YONETICISI Rektor
BAGLI BULUNDUGU ) .
YONETICI / YONETICILER | [akilte Sekreteri, Dekan
ASTLARI Yok

A.GOREV / ISLERE ILISKIN BiLGILER

1) GOREV /iSIN KISA TANIMI
Dekanligin sekreterlik hizmetlerinin etkin ve verimli bir sekilde yerine getirilmesi.

2) GOREV/IS YETKi VE SORUMLULUKLAR

Dekanligin sekreterlik hizmetlerini (telefon aktarma, not alma, randevu ayarlama, faks cekme vb.)
yapmak.

e Dekanin telefon goriismelerini ve randevularimi diizenleyerek giinliik is takibini yapmak.

e s akisindaki giinliik acil yazilara iliskin Dekam bilgilendirmek.

e Dekan odasina ilgisiz ya da uygun olmayan kisilerin girmesini engellemek, Dekan olmadig:

e zamanlarda odanin kilitli tutulmasini saglamak.

e Fakiilte Dekanliginin giinliik yazismalarini yapmak, takip etmek, islemi bittikten sonra dosyalamak.

e Gerektiginde cesitli evrak ve dokiimanlar1 hazirlamak.

e [slak imzadan gelen yazilar ilgililere dagitmak ve takibini yapmak.

e Yapilacak toplantilari personele duyurmak.

e Universite Yonetim Kurulu, Senato, Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu
gibi 6nemli toplantilarin giin ve saatini Dekana hatirlatmak.

e Fakiiltenin; Fakiilte, Yonetim ve Disiplin Kurullar toplant1 giindemini ve kararlarin1 hazirlamak,
bilgilerini ilgililere duyurmak ve alinan kararlar1 kurul iiyelerine imzalatmak, ilgili birimlere
gondermek.

e (esitli duyurular ilgili birimlere bildirmek.

e Dekanliga ve Dekana ait 6zel ve kurumsal dosyalar1 tutmak, arsivlemek ve muhafaza etmek.

e Dekana ait 6zel ya da gizli yazilar diizenlemek, davetiye, tebrik kart1 gibi taleplerini hazirlayarak
zamaninda ilgililere ulagmasini saglamak.

e Dekanin ihtiya¢ duydugu arag-gereg ve diger malzemeyi dnceden tespit ederek teminini saglamak.

e Dekanliga gelen misafirleri, goriisme taleplerine gore, gerekirse diger ilgililere yonlendirerek

e Dekanin zamanini iyi kullanmasina yardimci olmak.

e Dekanliga gelen misafirlerle ilgilenmek, goriisme baglayana kadar agirlamak.

e Gerekli goriilmesi halinde, Dekanin ziyaretgilerini giinliik olarak bir deftere ad, tarih ve saat
belirterek not etmek, ayrica telefonla arayanlar1 ayn sekilde kaydetmek.

o Telefon goriismelerinde ya da ziyaretlerde karsi tarafa gereksiz bilgilerin verilmesinden kaginmak,
gizlilige dikkat etmek.

e Dekan makam odasinin temizligini takip etmek ve teknik problemlerini ilgililere iletmek.

e Universite igerisinde ve sehirde uygulanan protokol listelerini ve telefon rehberlerini takip ederek,
stirekli giincel kalmalarini saglamak.

e (Calisma ortaminda tehlikeye sebebiyet verebilecek, ocak, 1sitici, ¢ay makinesi gibi cihazlar1 kontrol
etmek; her giin ortamu terk ederken, bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kap1 ve
pencerelerin kapali tutulmasina dikkat etmek.

e Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak.

e Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacagi esaslara gore yardimci olmak.
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e Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicli, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak
sekilde yerine getirmek.

e Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara karsi
korunmasi icin gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gere¢c ve her tiirli
malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak.

e Fakiilte Sekreterinin ve Dekanin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

e Ozel Kalem Sekreteri, yaptig1 is/islemlerden dolay1 Fakiilte Sekreterine ve Dekana karsi

sorumludur.
3) CALISMA KOSULLARI
a) Calisma Ortami Kapal1 alan.
b) Is Riski Yok.
4) GOREV/iSIN GEREKTIRDIiGi AGIRLIKLI CABA
[ ] Fiziksel Caba [ ] Zihinsel Caba [ X ] Her Ikisi de

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

1) GEREKLI OGRENIM DUZEYI
En az 0n lisans mezunu olmak.

2) GEREKLI MESLEKI EGIiTiM, SERTIFiKA, DiGER EGITIMLER
Yok.

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi

4) GEREKLI HIZMET SURESI
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar igin, Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim
Kurumlar1 Personel Gérevde Yiikselme Yonetmeligi hiikiimleri gecerlidir.

5) OZEL NITELIKLER

Pozitif bakis agisina sahip.
Tetisimi iyi ve giiler yiizlii.
Dikkatli, temiz ve diizenli.

Diizgiin konusma yetenegine sahip.
Gizlilige 6nem veren.

Bu dokiimanda aciklanan gérev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi ve Soyadi
Tarih

Imza

ONAYLAYAN
(Dekan)
Adi ve Soyadi
Tarih

Imza
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GOREYV / iS TANIMI FORMU
BiRiMI / ALT BIRIMIi Dis Hekimligi Fakiiltesi Dekanligi/Ogrenci Isleri Birimi
STATUSU [ X ] Memur [ ] Sozlesmeli Personel
UNVANI Bilgisayar Isletmeni veya Memur
GOREVI Memur
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
KODU
UST YONETICISI Rektor
BAGLI BULUNDUGU . .
YONETICi / YONETICILER Fakiilte Sekreteri, Dekan
ASTLARI Yok

A.GOREV / ISLERE ILISKIN BiLGILER

1) GOREV /iSIN KISA TANIMI
Ilgili Mevzuat gergevesinde, Fakiilte dgrencilerinin egitim-6gretim konularindaki is ve islemlerinin
mevcut kaynaklarin etkili ve verimli bir sekilde kullanilarak yapilmasi.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

Fakiilte 6grencilerinin egitim-6gretim konularindaki is ve islemlerini yapmak.

Ogrenci islerine havale edilen evraklar ve 6grenci islemlerine iliskin her tiirlii yazismay1 yapmak.
Dicle Universitesi Lisans ve On Lisans Egitim Ogretim ve Sinav Yonetmeligi ve ilgili ydnetmelik
degisiklerini ve ilgili mevzuati sitirekli takip etmek, gerekli duyurular1 yapmak, akademik takvimi
takip etmek.

Ogrencilerin, not durum belgesini, kayit dondurma, kayit yenileme, kayit silme, askerlik tecil
islemlerini, burs basar1 belgelerini, gegici mezuniyet belgelerini, diplomalarini, 6grenci disiplin
sorusturmalari1 sonucunu vb. dokiimanlar1 hazirlamak.

Ogrenim ve katki kredi takiplerini, Bagbakanlik ve diger burslar1 takip etmek, duyurmak ve gereken
islemleri yapmak.

Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen 0grencilerin listesini ilgili komisyona ve Fakiilte Y6netim
Kuruluna sunmak, alman kararlar1 bolimlere ve Rektorliige gondermek iizere yazigmalari
hazirlamak ve 6grencilere duyurmak.

Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemine girilmesini takip etmek.

Her egitim-6gretim yilinda boliimlerde uygulanacak egitim-6gretim planlarini1 ve Fakiilte Kurulu
Kararlariin uygunlugunu kontrol etmek, alinan kararlar1 Rektorliige bildirmek.

Fakiilte Yonetim Kurulunda belirlenen orgiin, ikinci 6gretim, dikey/yatay gegis, yabanci uyruklu
Ogrenci, ¢ift anadal/yandal 6grenci kontenjanlarin1 Rektorliige bildirmek.

Disiplin sorusturmast agilan 6grencilerin sorusturmaci gorev yazismalarini yapmak, sorusturma
raporlarini takip etmek ve sonuglarini Rektorlige bildirmek, cezalarin sicillerine islemek.

Smif danismanlarina, yapilacak is ve islemlerle ilgili bilgi vermek ve sonuglarini takip etmek.
Fakiiltede yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili islemleri yapmak.

Yaz okulunda diger fakiilte ve liniversitelerden katilacak 6grencilerin miiracaatlarini almak, Fakiilte
Yonetim Kuruluna sevkini saglamak, alinan kararlar1 ve sonuglarini Rektorliige bildirmek iizere
gerekli yazigmalar1 hazirlamak.

Kismi zamanli ¢alisan 6grencilerin miiracaatlarini almak, listelerini hazirlamak, Saghk Kiiltiir ve
Spor Daire Bagkanligina bildirmek.

Ikinci 6gretimde okumakta olan dgrencilerden, basari siralamasina gore %10’a girenlerin tespitini
yapmak ve Rektorliige bildirmek.

Mezun olabilecek dgrencilerin takibini ve iglemlerini yapmak.

Ders muafiyetlerinin takibini ve yazigmalarini yapmak.

Siav evrakinin teslim edilmesi islemlerini takip etmek.

Akreditasyon islemlerine iliskin yazigmalar1 yapmak.

Farabi, Erasmus, Mevlana ve Ozel Ogrenci kapsaminda yatay gecis/dikey gecis dgrenci kayit
islemlerini yiiriitmek.
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Her egitim-6gretim yilimin basinda kaydini yenileten Ogrencilerin kimliklerine ilgili yilin
bandroliinii yapistirmak.

Yeni kayit yaptiran 6grencilerin, 6grenci kimlik kartlarini1 dagitmak.

Fakiilteden ilisik kesen 6grencilerin iizerinde varsa arag etiketlerini (sticker) teslim almak
Fakiilteden ilisik kesen 6grencilerin iizerinde teslim edilmemis kitaplar varsa bunlarin Kiitiiphane
ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi’na teslimini saglamak.

Ogrenci isleri ile ilgili Fakiilte Komisyonlarina gerekli bilgi ve belgeleri gondererek Fakiilte
Yonetim Kurulu ile koordinasyonu saglamak.

Uluslararas1 dgrencilerden mezun olanlar ile ayrilanlar icin ilgili formlar1 doldurup YOK’e
gonderilmek iizere Ogrenci Isleri Daire Baskanligina iletmek.

Bilgi Edinme Biriminden &grencilerle ilgili gelen bilgi ve belge talepleriyle ilgili yazismalari
hazirlamak.

Ogrencilerin not itirazina iliskin yazismalar1 yapmak.

Degisim programlart ile ilgili yazigmalar1 yapmak ve takip etmek.

Ogrenci sayilarini hazirlamak ve aylik olarak Rektorliige bildirmek.

Ogrencilerle ilgili hususlarda Fakiilte Yonetim Kurulu ve Fakiilte Kurulu kararlarini hazirlamak ve
kararlar1 karar defterlerine yapistirmak.

Ogrencilerin sorularini cevaplandirmak ve onlar1 dogru yénlendirmek.

Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak.

Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacagi esaslara gore yardime1 olmak.

Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicli, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak
sekilde yerine getirmek.

Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara kars1 korunmasi igin
gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gereg ve her tiirlii malzemenin yerinde ve
ekonomik kullanilmasini saglamak.

Ogrenci islerini koordine etmek ve denetlemek.

Fakiilte Sekreterinin ve Dekanin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

Memur, yaptig1 is/islemlerden dolay1 Fakiilte Sekreterine ve Dekana kars1 sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam Kapali alan.
b) Is Riski Var (Mali, Hukuki)
4) GOREV/IiSIN GEREKTIRDIGi AGIRLIKLI CABA
[ ] Fiziksel Caba [ X ] Zihinsel Caba [ ] Her ikisi de

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELIKLER

1) GEREKLI OGRENIM DUZEYi
En az 6n lisans mezunu olmak.

2) GEREKLI MESLEKI EGIiTiM, SERTIFiKA, DiGER EGITIMLER
Yok.

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi

4) GEREKLI HIZMET SURESI
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar igin, Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim
Kurumlar1 Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi hiikiimleri gecerlidir.

5) OZEL NITELIiKLER

Diizenli, disiplinli ve dikkatli.

Yiiriitiilen islere iliskin mevzuat hakkinda bilgili.
Iyi derecede bilgisayar kullanabilen.

Degisim ve gelisime agik.

Ekip calismasina uyumlu ve katilimci.

Etkin yazil1 ve sozlii iletisim.

Gigli hafiza.

Hizli diisiinme ve karar verebilme.

Sabirli olma.
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Sorun ¢6zebilme.

Sonu¢ odakl1 olma.
Sorumluluk alabilme.
Yogun tempoda ¢alisabilme
Etkili zaman yonetimi

Bu dokiimanda aciklanan gérev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi ve Soyadi :

Tarih

imza

ONAYLAYAN
(Dekan)

Adi ve Soyadi :

Tarih

imza
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GOREYV / iS TANIMI FORMU
BiRiMI / ALT BIRIMIi Dis Hekimligi Fakiiltesi Dekanligi/Ogrenci Isleri Birimi
STATUSU [ X ] Memur [ ] Sozlesmeli Personel
UNVANI Bilgisayar Isletmeni veya Memur
GOREVI Memur
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
KODU
UST YONETICISI Rektor
BAGLI BULUNDUGU . .
YONETICi / YONETICILER Fakiilte Sekreteri, Dekan
ASTLARI Yok

A.GOREV / ISLERE ILISKIN BiLGILER

1) GOREV /iSIN KISA TANIMI
Ilgili Mevzuat gergevesinde, Fakiilte dgrencilerinin egitim-6gretim konularindaki is ve islemlerinin
mevcut kaynaklarin etkili ve verimli bir sekilde kullanilarak yapilmasi.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

Fakiilte 6grencilerinin egitim-6gretim konularindaki is ve islemlerini yapmak.

Ogrenci islerine havale edilen evraklar ve 6grenci islemlerine iliskin her tiirlii yazismay1 yapmak.
Dicle Universitesi Lisans ve On Lisans Egitim Ogretim ve Sinav Yonetmeligi ve ilgili ydnetmelik
degisiklerini ve ilgili mevzuati sitirekli takip etmek, gerekli duyurular1 yapmak, akademik takvimi
takip etmek.

Ogrencilerin, not durum belgesini, kayit dondurma, kayit yenileme, kayit silme, askerlik tecil
islemlerini, burs basar1 belgelerini, gegici mezuniyet belgelerini, diplomalarini, 6grenci disiplin
sorusturmalari1 sonucunu vb. dokiimanlar1 hazirlamak.

Ogrenim ve katki kredi takiplerini, Bagbakanlik ve diger burslar1 takip etmek, duyurmak ve gereken
islemleri yapmak.

Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen 0grencilerin listesini ilgili komisyona ve Fakiilte Y6netim
Kuruluna sunmak, alman kararlar1 bolimlere ve Rektorliige gondermek iizere yazigmalari
hazirlamak ve 6grencilere duyurmak.

Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemine girilmesini takip etmek.

Her egitim-6gretim yilinda boliimlerde uygulanacak egitim-6gretim planlarini1 ve Fakiilte Kurulu
Kararlariin uygunlugunu kontrol etmek, alinan kararlar1 Rektorliige bildirmek.

Fakiilte Yonetim Kurulunda belirlenen orgiin, ikinci 6gretim, dikey/yatay gegis, yabanci uyruklu
Ogrenci, ¢ift anadal/yandal 6grenci kontenjanlarin1 Rektorliige bildirmek.

Disiplin sorusturmast agilan 6grencilerin sorusturmaci gorev yazismalarini yapmak, sorusturma
raporlarini takip etmek ve sonuglarini Rektorlige bildirmek, cezalarin sicillerine islemek.

Smif danismanlarina, yapilacak is ve islemlerle ilgili bilgi vermek ve sonuglarini takip etmek.
Fakiiltede yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili islemleri yapmak.

Yaz okulunda diger fakiilte ve liniversitelerden katilacak 6grencilerin miiracaatlarini almak, Fakiilte
Yonetim Kuruluna sevkini saglamak, alinan kararlar1 ve sonuglarini Rektorliige bildirmek iizere
gerekli yazigmalar1 hazirlamak.

Kismi zamanli ¢alisan 6grencilerin miiracaatlarini almak, listelerini hazirlamak, Saghk Kiiltiir ve
Spor Daire Bagkanligina bildirmek.

Ikinci 6gretimde okumakta olan dgrencilerden, basari siralamasina gore %10’a girenlerin tespitini
yapmak ve Rektorliige bildirmek.

Mezun olabilecek dgrencilerin takibini ve iglemlerini yapmak.

Ders muafiyetlerinin takibini ve yazigmalarini yapmak.

Siav evrakinin teslim edilmesi islemlerini takip etmek.

Akreditasyon islemlerine iliskin yazigmalar1 yapmak.

Farabi, Erasmus, Mevlana ve Ozel Ogrenci kapsaminda yatay gecis/dikey gecis dgrenci kayit
islemlerini yiiriitmek.
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Her egitim-6gretim yilimin basinda kaydini yenileten Ogrencilerin kimliklerine ilgili yilin
bandroliinii yapistirmak.

Yeni kayit yaptiran 6grencilerin, 6grenci kimlik kartlarini1 dagitmak.

Fakiilteden ilisik kesen 6grencilerin iizerinde varsa arag etiketlerini (sticker) teslim almak
Fakiilteden ilisik kesen 6grencilerin iizerinde teslim edilmemis kitaplar varsa bunlarin Kiitiiphane
ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi’na teslimini saglamak.

Ogrenci isleri ile ilgili Fakiilte Komisyonlarina gerekli bilgi ve belgeleri gondererek Fakiilte
Yonetim Kurulu ile koordinasyonu saglamak.

Uluslararas1 dgrencilerden mezun olanlar ile ayrilanlar icin ilgili formlar1 doldurup YOK’e
gonderilmek iizere Ogrenci Isleri Daire Baskanligina iletmek.

Bilgi Edinme Biriminden &grencilerle ilgili gelen bilgi ve belge talepleriyle ilgili yazismalari
hazirlamak.

Ogrencilerin not itirazina iliskin yazismalar1 yapmak.

Degisim programlart ile ilgili yazigmalar1 yapmak ve takip etmek.

Ogrenci sayilarini hazirlamak ve aylik olarak Rektorliige bildirmek.

Ogrencilerle ilgili hususlarda Fakiilte Yonetim Kurulu ve Fakiilte Kurulu kararlarini hazirlamak ve
kararlar1 karar defterlerine yapistirmak.

Ogrencilerin sorularini cevaplandirmak ve onlar1 dogru yénlendirmek.

Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak.

Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacagi esaslara gore yardime1 olmak.

Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicli, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak
sekilde yerine getirmek.

Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara kars1 korunmasi igin
gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gereg ve her tiirlii malzemenin yerinde ve
ekonomik kullanilmasini saglamak.

Ogrenci islerini koordine etmek ve denetlemek.

Fakiilte Sekreterinin ve Dekanin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

Memur, yaptig1 is/islemlerden dolay1 Fakiilte Sekreterine ve Dekana kars1 sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam Kapali alan.
b) Is Riski Var (Mali, Hukuki)
4) GOREV/IiSIN GEREKTIRDIGi AGIRLIKLI CABA
[ ] Fiziksel Caba [ X ] Zihinsel Caba [ ] Her ikisi de

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELIKLER

1) GEREKLI OGRENIM DUZEYi
En az 6n lisans mezunu olmak.

2) GEREKLI MESLEKI EGIiTiM, SERTIFiKA, DiGER EGITIMLER
Yok.

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi

4) GEREKLI HIZMET SURESI
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar igin, Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim
Kurumlar1 Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi hiikiimleri gecerlidir.

5) OZEL NITELIiKLER

Diizenli, disiplinli ve dikkatli.

Yiiriitiilen islere iliskin mevzuat hakkinda bilgili.
Iyi derecede bilgisayar kullanabilen.

Degisim ve gelisime agik.

Ekip calismasina uyumlu ve katilimci.

Etkin yazil1 ve sozlii iletisim.

Gigli hafiza.

Hizli diisiinme ve karar verebilme.

Sabirli olma.
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Sorun ¢6zebilme.

Sonu¢ odakl1 olma.
Sorumluluk alabilme.
Yogun tempoda ¢alisabilme
Etkili zaman yonetimi

Bu dokiimanda aciklanan gérev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi ve Soyadi :

Tarih

imza

ONAYLAYAN
(Dekan)

Adi ve Soyadi :

Tarih

imza
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BiRIMi / ALT BIRIMI Dis Hekimligi Fakiiltesi Dekanligi/Personel Isleri Birimi
STATUSU [ X ] Memur [ ] Sozlesmeli Personel
UNVANI Sef
GOREVI Memur
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
KODU
UST YONETICISI Rektor
BAGLI BULUNDUGU ) .
YONETICI / YONETICILER | [akilte Sekreteri, Dekan
ASTLARI Personel Isleri Biriminde Calisanlar

A.GOREV / ISLERE ILISKIN BiLGILER

1) GOREV /iSIN KISA TANIMI
Fakiilte akademik ve idari personelinin 6zliikk haklarna iligskin is ve islemlerinin (terfi, atama,
gorevlendirme, intibak, emeklilik vb.) ilgili kanun, mevzuat ve yonetmelikler ¢ercevesinde yerine
getirilmesi.

2) GOREV/IS YETKi VE SORUMLULUKLAR

Akademik ve idari personelin 6zliikk haklarina iligskin is ve islemleri (terfi, atama, gorevlendirme,
intibak, emeklilik vb.) ilgili kanun, mevzuat ve yonetmelikler ¢ercevesinde yerine getirmek.
Yapilan is ve iglemlere iliskin kanun, mevzuat ve yonetmelik degisikliklerini siirekli takip etmek.
Personel isleri ile ilgili Fakiilteye gelen ve giden tiim yazigmalarin takibini yapmak, cevaplarinin
zamaninda yazilmasini saglamak.

Stratejik Plan, Sabotaj Plani, 24 Saat Caligma Plani ve birim faaliyetlerinin hazirlanmasinda
sekreterlik yapmak.

Akademik ve idari personelin 6zliik haklari ile ilgili giinliikk yazismalari, atama, gorevlendirme vb.
Onem sirasina gore is akisina sunmak, takip ve kontrol etmek.

Fakiiltenin akademik kadro talepleriyle ilgili yazigmalar1 hazirlamak.

Aciktan atanacak akademik personelin jiiri iiyelerine gorev yazilarimi hazirlamak, Boliim ve Ana
Bilim Dali Bagkanliklarinin goriis talep yazilarii hazirlamak, kazanan aday/adaylarmm atanma
Onerisini Yonetim Kuruluna sunmak iizere kararlar1 yazmak, atanmasina ve ise baslamasina
miiteakip SGK girislerini yapmak.

Boliim Baskanliklari, Anabilim Dali Baskanliklari, Fakiilte Senato Temsilcisi, Fakiilte Yonetim
Kurulu ve Fakiilte Kurulu liyelerinin se¢imi ve atanmalari ile ilgili yazismalar1 yapmak ve gorev
stirelerini takip etmek.

Akademik personelin gorev siirelerinin uzatma tekliflerini bdliimlerden istemek ve yeniden
atanabilmesi i¢in gerekli yazismalar1 yapmak.

Akademik ve idari personelin 6zliik haklarina iliskin gerekli tiim belgeleri zamaninda maas
tahakkuka vermek.

2547 sayili Kanun’un ilgili maddeleri (35, 38, 39, 40, 50/d) kapsaminda 6gretim elemanlarinin
egitim-6gretim, akademik ve bilimsel aragtirma amacli gorevlendirmeleri ile degisim programlari
kapsamindaki gorevlendirmelere iliskin is ve islemlerini takip etmek.

Ozliik ile ilgili bilgi edinme birimi yazigmalarmi yapmak.

Akademik ve idari personelin yillik, mazeret, dogum ve iicretsiz izin vb. dosyaya islemek ve takibini
yapmak.

Idari personelin aylik mesai devam ¢izelgesini hazirlamak.

Akademik ve idari personelin izin ve raporlarini haftalik olarak Rektorlige bildirmek.

Akademik ve idari personelin saglik raporlarini sihhi izin oluruna ¢evirmek i¢in Dekanlik Oluru
hazirlamak.

Akademik ve idari personelin saglik raporlarimi, kadrolarmmin oldugu birimlere ve Rektorliige
bildirilmek.

Akademik ve idari personelin almig olduklart saglik raporlarinin siiresinin bitiminde goreve
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baslamasini1 Rektorliik Makamina bildirmek, raporun bir 6rnegini Tahakkuk biiroya vermek.
Akademik ve idari personelin emeklilik islemleri ile naklen ayrilan ve istifa eden personelin
yazigsmalarini yapmak.

Nakil giden personel i¢in nakil bildirimi hazirlamak.

Idari personelin asalet tasdik islemlerini yiiriitmek.

Idari personelin asalet tasdikinden sonra Yemin Belgesini Fakiilte Sekreterinin onayina sunmak ve
takibini yapmak.

Akademik personel ile ilgili hususlarda Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu giindemini ve
kararlarini hazirlamak, islemi biten kararlar1 karar defterine yapistirmak.

Akademik ve idari personele ait mal bildirim formlart ile ilgili gerekli yazismalar1 yapmak.
Akademik ve idari personele gelen teblig yazilarini ilgililere teblig etmek.

Akademik ve idari personelin disiplin islemlerini gizlilik esasina gore yiiriitmek.

Gorevde yiikselmeleri takip etmek ve ilgili yazismalar1 yapmak.

Birimlerde gorev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlamak ve giincel tutulmasini
saglamak.

Akademik personelin izinli ve raporlu oldugu durumlarda gonderilen ders telafi programlarinin
kontroliinii yapmak.

Yasal mevzuat ile ilgili akademik ve idari personeli bilgilendirmek ve yonlendirmek.

Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacagi esaslara gore yardime1 olmak.

Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicii, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak
sekilde yerine getirmek.

Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaglarin her tiirlii hasara kars1 korunmasi i¢in
gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gere¢ ve her tiirliit malzemenin yerinde ve
ekonomik kullanilmasini saglamak.

Personel ile ilgili islemleri koordine etmek ve denetlemek.

Fakiilte Sekreterinin ve Dekanin gérev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

Memur, yaptigi is/islemlerden dolay: Fakiilte Sekreterine ve Dekana karsi sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam Kapali alan.

b) Is Riski Var (Mali, Hukuki)

4) GOREV/ISIN GEREKTIRDIGi AGIRLIKLI CABA

[

] Fiziksel Caba [ X ] Zihinsel Caba [ ]Her ikisi de

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELIKLER

1) GEREKLI OGRENIM DUZEYi
En az 6n lisans mezunu olmak.

2) GEREKLI MESLEKI EGIiTiM, SERTIFiKA, DiGER EGIiTIMLER
Yok.

3) GEREKLIi YABANCI DIiL VE DUZEYi

4) GEREKLI HIZMET SURESI
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar igin, Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim
Kurumlar1 Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi hiikiimleri gecerlidir.

5) OZEL NITELIiKLER

Aragtirmaci.

Giivenilir.

Iyi iletisim kurabilen.

Sorunlara pratik ¢ézlimler iiretebilen.
Mevzuata hakim olan ve yorum yapabilen.
Dikkatli.

Sabirli.

Empati kurabilen

Bu dokiimanda aciklanan gérev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
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Adi ve Soyadi :
Tarih

Imza

ONAYLAYAN
(Dekan)
Adi ve Soyadi :
Tarih
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GOREYV / iS TANIMI FORMU
BiRIMi / ALT BIRIMI Dis Hekimligi Fakiiltesi Dekanligi/Satin Alma Birimi
STATUSU [ X ] Memur [ ] Sozlesmeli Personel
UNVANI Bilgisayar Isletmeni, Memur Veya Teknisyen
GOREVI Satin Alma Islemleri Yetkilisi
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
KODU
UST YONETICISI Rektor
BAGLI BULUNDUGU . )
YONETICi / YONETICILER | ! akilte Sekreteri, Dekan
ASTLARI Yok

A.GOREV / ISLERE ILiSKIN BiLGILER

1) GOREV /iSIN KISA TANIMI
Fakiiltenin akademik ve idari personelinin talepleri ile satin alma islemlerinin, diizenli, zamaninda,
etkili ve verimli bir sekilde yapilmasi.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

Yapilan is ve iglemlere iliskin kanun, mevzuat ve yonetmelik degisikliklerini siirekli takip etmek.
Birim ile ilgili yazismalar1 yapmak ve imzaya sunmak.

Aylik yapilan harcamalarla ilgili yazismalar1 yapmak.

Satin Alma Komisyonunun kararlar1 dogrultusunda Fakiilte hizmetlerinde kullanilmak {izere ihtiyag
duyulan her tiirlii kirtasiye ve biiro malzemeleri, makine, arag-gerec, techizat ve bunlarin yedek
pargalar1 ile diger mal ve malzemeleri, biitge 0denek imkéanlari nispetinde azami tasarruf ve
standardizasyonu dikkate alarak i¢ ve dis piyasadan uygun sartlarla ve zamaninda temin etmek.
Satin Alma Komisyonunun kararlar1 dogrultusunda, makine-techizat bakim ve onarim yaninda,
biiro ve bina bakim ve onarim hizmetini temin etmek.

Satin Alma Komisyonunun kararlart dogrultusunda Fakiiltenin egitim ve idari hizmetlerinde
kullanilmak tizere ihtiya¢ duyulan bilgisayar hizmetleri, telefon aboneligi ve kullanim1 gibi birgok
hizmet alimlarini ihtiyaglar dogrultusunda temin etmek.

Satin Alma Komisyonu kararlar1 dogrultusunda, tiim mal ve hizmet alimlarinda en uygun ve dogru
iiriiniin teminini gerceklestirmek.

Yatirim ve analitik biitgelerin hazirlanmasinda Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisi ile esglidiimlii
olarak ¢aligmak.

Telefon vb. faturalarin 6denmesi ile ilgili yazismalar1 yapmak.

Satin alma sekline gore gerekli evrak yazismalarini hazirlamak (Yaklasik Maliyet, Piyasa Fiyat
Aragtirmas1 Tutana@1, Harcama Talimati, Onay Belgesi, Muhasebe Islem Fisi, Odeme Emri Belgesi,
Muayene Komisyonu Tutanagi, Hizmet Isleri Kabul Tutanag1 vb.) ve belgeleri gerceklestirme
gorevlisi ile harcama yetkilisine imzaya sunmak.

Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek.

Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak.

Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacagi esaslara gore yardime1 olmak.

Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicli, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak
sekilde yerine getirmek.

Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaglarin her tiirlii hasara karsi korunmasi i¢in
gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gereg ve her tiirlii malzemenin yerinde ve
ekonomik kullanilmasini saglamak.

Fakiiltedeki bilgisayar laboratuvarlarin ihtiyaclarim tespit etmek, kontroliini, isleyisini ve
koordinasyonunu saglamak.

Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara karsi korunmasi igin
gerekli tedbirleri almak.

Sorumlulugundaki mevcut arag, gere¢ ve her tiirlii malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasini
saglamak.

KGK-FRM-002/02 Sayfa No: 1/2

Bu dokiiman elektronik dokiiman olup basil1 halleri kontrolsiiz kopya niteligindedir.




DICLE UNIVERSITESI Dokiiman Kodu | Di$-GRV-013

DIS HEKIMLI(}I F AKﬁLTESi Yiiriirlikk Tarihi 12.11.2018

SATIN ALMA BiRIMi Revizyon Tarihi/No | 01.12.2021/02
GOREV TANIMI Baski No o1

e Fakiilte Sekreterinin ve Dekanin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.
e Memur, yaptig1 is/islemlerden dolay1 Fakiilte Sekreterine ve Dekana karsi sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortami Kapal1 alan.
b) Is Riski Var (Mali, Hukuki)
4) GOREV/iSIN GEREKTIRDIiGi AGIRLIKLI CABA
[ ] Fiziksel Caba [ ] Zihinsel Caba [ X ] Her ikisi de

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

1) GEREKLI OGRENIM DUZEYi
En az 6n lisans mezunu olmak.

2) GEREKLI MESLEKI EGITIiM, SERTIFIKA, DIGER EGITIMLER
Yok.

3) GEREKLI YABANCI DIL VE DUZEYI

4) GEREKLI HIZMET SURESI
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar igin, Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekogretim
Kurumlar1 Personel Gérevde Yiikselme Yonetmeligi hiikiimleri gecerlidir.

5) OZEL NITELIKLER
e Giivenilir olma.
e Dikkatli.
e Diirist.
e Etik kurallar1 benimsemis.
e  Sorumlulugunun bilincinde ve gizlilige 6nem veren.
e {lgili mevzuat, is takibi ve yazisma kurallarini iyi bilen.
e Bilgisayari iyi kullanabilme.
e Tertipli ve diizenli olma.
e Gorev ile ilgili olarak teknolojiyi yakindan takip edebilme.
e Karsilastirmali durum analizi yapabilen.
e Matematiksel kabiliyet.

Bu dokiimanda aciklanan gérev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi ve Soyadi

Tarih

imza

ONAYLAYAN
(Dekan)
Adi ve Soyadi
Tarih

imza
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PROFESOR, DOCENT VE DOKTOR OGRETIM UYESI
GOREV/IS YETKIi VE SORUMLULUKLAR

GENEL BILGILER
o Ogretim Uyeleri: Yiiksekogretim kurumlarinda gorevli profesor, dogent ve doktor ogretim
tiyeleridir.
e Profesor: En yiiksek diizeydeki akademik unvana sahip kisidir.
e Docent: Dogentlik sinavint basarmis akademik unvana sahip kisidir.
e Doktor Ogretim Uyesi: Doktora ¢calismalarim basart ile tamamlamis, tipta uzmanlik veya belli

sanat dallarinda yeterlik belge ve yetkisini kazanmus, ilk kademedeki akademik unvana sahip
kisidir.

o 2547 sayili Yiksekogretim Kanunu’nda ve akademik teskilat yonetmeliginde belirtilen
gorevleri yapmak.

o 2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu’ndaki amag ve ilkelere uygun bigimde dnlisans, lisans ve
lisansiistii diizeylerde egitim-6gretim ve uygulamali ¢aligmalar yapmak ve yaptirmak, proje
hazirliklarin1 ve seminerleri yonetmek.

¢ Bilimsel aragtirmalar ve yayimlar yapmak,

e llgili Béliim Baskanliginca diizenlenecek programa gére, belirli giinlerde 6grencileri kabul
ederek, onlara gerekli konularda yardim etmek, bu kanundaki amag ve ana ilkeler
dogrultusunda yol géstermek ve rehberlik etmek.

e YOKSIS teki kisisel bilgilerini siirekli giincel tutmak.

e Universitelerarast Kurulun vermis oldugu dogentlik jiiri tiyeligi goérevini ve diger yiiksek
ogretim kurumlarinca verilen jiiri liyeligi gorevlerini yerine getirmek.

e Uyesi oldugu kurul ve komisyonlar kapsamindaki gérevlerini yerine getirmek.

¢ Kendisine ait yeniden atama siireclerini izlemek, yeniden atama iglemlerini kendisi baglatmak
ve takip etmek.

e Dicle Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Fakiiltenin
vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim-6gretimi gerceklestirmek icin gerekli tim
faaliyetlerinin diizenli, etkin ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesi amaciyla ¢aligmalar yapmak.

e Mevcut potansiyelinin tiimiinii kullanarak Fakiiltenin ve bulundugu bdliimiin amag ve
hedeflerine ulasmaya ¢alismak.

e Fakiilte kalite ¢aligmalar1 kapsaminda kendi sorumlulugunda belirtilen faaliyetleri yerine
getirmek.

e Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuvarlarda siirekli kalite iyilestirme ¢aligmalar1 yapmak ve
Fakiilte Dekaninin bu konularla ilgili talep ettigi bilgileri ve dokiimanlar1 vermek.

e Her yariyil sonunda sorumlusu oldugu dersler i¢in 6grenciler tarafindan doldurulan ders
degerlendirme formu sonuclarina goére iyilestirme ¢aligmalar1 yapmak.

e Yabanc dil ve akademik bilgi seviyesi ile entelektiiel donanimini siirekli geligtirmek.

e Ders disinda da iiniversiteye hitap eden etkinlikler diizenlemek ve diizenlenen faaliyetlere katki
saglamak.

e Sosyal sorumluluk projeleri yapmak, topluma dnder ve 6grencilerine yararli olma ¢abasi iginde
olmak.

e Universite-Kent-Sanayi isbirligini saglayacak projeler iiretmek, bu dogrultuda kenti ve bolgeyi
gelistirecek projelerde yer almak, lisansiistii tez konularini miimkiinse bu dogrultuda vermeye
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caligmak.

e (Goreve yeni baslayan Arastirma Gorevlilerinin kurum kiiltiiriine alismasina yardimci olmak.

e Ickontrol Standartlari Eylem Planinin uygulama alaninda belirtilen kendi sorumlulugunda olan
faaliyetleri yerine getirmek.

e Sorumlusu oldugu derslerin icerikleri ve uygulama bigimlerinde yapilacak degisiklikler i¢in
Boliim Bagkanligina 6neri sunmak.

e Derslerin 14 haftalik uygulama programlarini ve yararlanilacak kaynaklari her donem bas1 ilan
etmek.

e Universite ve Fakiiltenin diizenledigi kongre, konferans, sdylesi, panel gibi bilimsel etkinliklere
katilmak.

e Ulusal ve uluslararasi kongrelere katilmak, yenilikleri izlemek ve dgrendiklerini aktarmak.

e Deckanlik, Boliim Bagkanligi ve Anabilim Dali ile igbirligi ve uyum iginde ¢caligsmak.

e Dekanlik, Boliim Bagkanligi ve Anabilim Dalinda gorevli oldugu kurullarin toplantilarina
katilmak ve kendisine diisen gorevi yerine getirmek.

e Universitenin diger birimlerinde gérevlendirilmesi halinde egitim-6gretim faaliyetlerine
katkida bulunmak.

e Akademik takvimde belirtilen gérevleri zamaninda yerine getirmek.

e Dekanin 6ngordiigii toplantilara Fakiilteyi temsil etmek.

e Ders programlarini hazirlamak, planlamak ve eksiksiz yiiriitmek.

e Egitim-6gretim yili sonunda bir yillik akademik performans gostergelerini kapsayan (egitim-
Ogretim, yayin, bildiri, proje, teknik gezi vb.) faaliyetleri boliime sunmak.

e Her yaryl sonunda verdigi derslerle ilgili ders dosyalarinin tamamlayarak Boliim Baskanligina
sunmak, sinav evraklarini ve ddevlerle ilgili bilgilerin boliim arsivine iletilmesini saglamak.

e Ogrencilerin Universiteye ve Fakiilteye oryantasyonlarini saglamak.

e Dekanin, Boliim Bagkaninin ve Anabilim Dali Bagkaninin verecegi diger gorevleri yapmak.

e ihtiya¢ duyuldugunda smavlarda gézetmenlik yapmak.

e Yiiksekogretim Kanunu ve Yonetmeliklerinde belirtilen diger goérevleri yapmak.

e Projeler de dahil olmak {izere, kendi sorumlulugunda olan biitliin biiro makineleri ve

demirbaglarin her tiirlii hasara karsi korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak. Birimindeki mevcut
arag, gere¢ ve her tiirlii malzemeyi ekonomik ve verimli kullanmak.

e Dekanin ve Rektoriin gorev alani ile ilgili verdigi diger gorevleri yapmak.

e Profesér, Dogent ve Doktor Ogretim Uyeleri yaptigi is/islemlerden dolayr Dekana karst
sorumludur.

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda
yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
Adi ve Soyadi :

Tarih

Imza

ONAYLAYAN
( Dekan )
Adi ve Soyadr :

Tarih
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(’?)(';RETiM YARDIMCILARI (ARASTIRMA GOREVLILERI)
GOREV/IS YETKI VE SORUMLULUKLAR

GENEL BILGILER

Osretim Yardimcilari: Yiiksekogretim kurumlarinda, belirli siireler i¢in gorevlendirilen arastirma
gorevlileridir.

e 2547 sayili Yiiksekdgretim Kanunu’nda ve akademik teskilat yonetmeliginde belirtilen gorevleri
yapmak.

e Dicle Universitesi iist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Fakiiltenin,
vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim-6gretimi gerceklestirmek i¢in gerekli tiim faaliyetlerinin
diizenli, etkin ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesi amaciyla ¢aligmalar yapmak.

¢ Bilimsel arastirmalar yapmak ve yaymlamak.

e Mevcut potansiyelinin tiimiinii kullanarak Fakiiltenin ve bulundugu bdliimiin amag ve
hedeflerine ulagmaya ¢alismak.

e Fakiilte kalite caligmalar1 kapsaminda kendi sorumlulugunda belirtilen faaliyetleri yerine
getirmek.

e YOKSIS’ teki kisisel bilgilerini siirekli giincel tutmak.

e Uyesi oldugu kurul ve komisyonlar kapsamindaki gérevlerini yerine getirmek.

¢ Kendisine ait yeniden atama siireglerini izlemek, yeniden atama islemlerini kendisi baglatmak ve
takip etmek.

e Sorumlusu oldugu laboratuvarlarin iyi kullanilmasini saglamak.

e Yabanci dil ve akademik bilgi seviyesi ile entelektiiel donanimini siirekli geligtirmek.

e Ders disinda da tiniversiteye hitap eden etkinlikler diizenlemek ve diizenlenen faaliyetlere katki
saglamak.

e Sosyal sorumluluk projeleri yapmak, topluma 6nder ve dgrencilerine yararli olma ¢abasi iginde
olmak.

e Universite-Kent-Sanayi isbirligini saglayacak projeler iiretmek, bu dogrultuda kenti ve bolgeyi
gelistirecek projelerde yer almak.

e Universite ve Fakiiltenin diizenledigi kongre, konferans, sdylesi, panel gibi bilimsel etkinliklere

katilmak.

Ulusal ve uluslararas1 kongrelere katilmak, yenilikleri izlemek ve 6grendiklerini aktarmak.

Dekanlik, Boliim Baskanligi ve Ana Bilim Dal1 ile igbirligi ve uyum i¢inde ¢aligmak.

Fakiilte ve ilgili oldugu Boliimiin amaci dogrultusunda arastirma ve incelemeye yardimcei olmak.

Ogrenci danismanhi@1 ve kayit islerindeki gorevleri yapmak.

Sinavlarda gézetmenlik yapmak.

Fakiilte dergisinin ¢ikarilmasi vb. islerde ilgili 6gretim iiyelerine yardimer olmak.

Boliim i¢i egitim-6gretim faaliyetlerinde; derslerle ilgili uygulama, laboratuvar, klinik ve saha

uygulamalar1 vb. ¢aligmalarda, 6dev, proje vb. degerlendirmelerde, arastirma ve deneylerde,

ogrenci danigsmanlig1 ve kayit islerinde 6gretim tiyelerine yardimeir olmak.

e Ogrencilere gerektiginde rehberlik etmek ve danigmanlik yapmak.

e Baglh oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri
yapmak.

¢ Yiiksekogretim Kanunu ve Yonetmeliklerinde belirtilen diger gorevleri yapmak.

Projeler de dahil olmak iizere, kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin
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her tiirlii hasara karsi korunmasi igin gerekli tedbirleri almak. Birimindeki mevcut arag, gerec ve
her tiirlii malzemeyi ekonomik ve verimli kullanmak.

e Dekanin ve Rektoriin gorev alani ile ilgili verdigi diger gorevleri yapmak.

e Arastirma Gorevlileri ve Uzmanlar yaptigi is/islemlerden dolayr Dekana karsi sorumludur.

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda

yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
Adi ve Soyadi :

Tarih

Imza

ONAYLAYAN
( Dekan )
Adi ve Soyadi :

Tarih

imza
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OGRETIM GOREVLILERI GOREV/IS YETKI VE
SORUMLULUKLAR
GENEL BILGILER

o Ogretim Gorevlisi; Fakiiltenin herhangi bir dersi ile ilgili 6zel bilgi ve uzmanlik isteyen konularin

egitim-ogretimini ve uygulamasini yapmak/yaptirmak.

o Ogretim Gorevlisi: Ders vermek ve uygulama yaptirmakla yiikiimlii bir 6gretim elemanidir.

o Ogretim Gorevlisi: Egitim - 6gretim siiresince cesitli 6gretim programlarinda ortak zorunlu ders
olarak belirlenen dersleri okutan veya uygulayan 6gretim elemanidir.

o 2547 sayili Yiksekogretim Kanunu’'nda ve akademik teskilat yonetmeliginde belirtilen

gorevleri yapmak.
e Dicle Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Fakiiltenin
vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim-6gretimi gerceklestirmek i¢in gerekli tiim faaliyetlerinin
diizenli, etkin ve verimli bir sekilde yliriitiilmesi amaciyla ¢aligmalar yapmak.
Boliim tarafindan yapilan arastirmalara ve projelere gerektiginde katkida bulunmak.
Boliimii ilgilendiren idari konularda verilecek gorevleri yapmak.
Boliim i¢i komisyonlarda gerektiginde gorev almak ve sorumluluklarini yerine getirmek.
YOKSIS” teki kisisel bilgilerini siirekli giincel tutmak.
Kendisine ait yeniden atama siireclerini izlemek, yeniden atama islemlerini kendisi baglatmak
ve takip etmek.
Ogrencilere gerektiginde rehberlik etmek ve danismanlik yapmak.
Simavlarda gézetmenlik yapmak.
Ihtiya¢ duyuldugunda smav programlarmi hazirlamak.
Yiiksekogretim Kanunu ve Yonetmeliklerinde belirtilen diger gorevleri yapmak.
Projeler de dahil olmak iizere, kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve
demirbaglarin her tiirlii hasara kars1 korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak. Birimindeki mevcut
arac, gerec ve her tiirlii malzemeyi ekonomik ve verimli kullanmak.
e Dekanin ve Rektoriin gorev alani ile ilgili verdigi diger gorevleri yapmak.
e Ogretim Gorevlileri is/islemlerden dolay1 Dekana kars1 sorumludur.

Bu dokiimanda a¢iklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda

yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi ve Soyadr :

Tarih

imza

ONAYLAYAN
( Dekan )
Adi ve Soyadr :

Tarih

imza
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GOREYV / IS TANIMI FORMU
BiRIMi / ALT BIRIMI Dis Hekimligi Fakiiltesi Dekanligi/ Ana Bilim Dali1 Bagkanliklar
STATUSU [ X ] Akademik Personel [ ] Sozlesmeli Personel
UNVANI Prof.Dr., Dog. Dr veya Dr. Ogr. Uyesi
GOREVI Ana Bilim Dal1 Bagkani
SINIFI Egitim — Ogretim Hizmetleri
KODU
UST YONETICISI Rektdr
BAGLI BULUNDUGU ar
YONETICi / YONETiCILER | B0lim Baskan/Dekan
ASTLARI Anabilim Dali Akademik ve Idari Personeli

A.GOREV / ISLERE ILiSKIN BIiLGILER

1) GOREV /iSIN KISA TANIMI
Ilgili Mevzuat cercevesinde, Dicle Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere
uygun olarak; Fakiiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim-6gretimi gerceklestirmek i¢in
Anabilim Dali ile ilgili iglerin B6liim Bagkanligi ve Dekanlik ile koordineli olarak yapilmasi.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu ve 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu g¢ercevesinde verilen
gorevleri yapmak

Ana Bilim Dalinin her diizeydeki egitim-6gretim, arastirma ve faaliyetini diizenli, etkili ve verimli
olarak yiiriitmek.

Boliim Bagkanligi ile kendi Anabilim Dali arasindaki her tiirlii yazismanin saglikli bir sekilde
yiiriitiilmesini saglamak.

Ana Bilim Dali1 Kuruluna baskanlik etmek ve kurul kararlarini yiiriitmek.

Ana Bilim Dal1 ders dagilimlarini uzmanlik 6grencileri damsman segimi 6gretim elemanlar1 arasinda
dengeli ve makul bir sekilde yapmak.

Ana Bilim Dalinda genel gozetim ve denetim gérevini yapmak.

Ana Bilim Dalinin egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit etmek ve Boliim Bagkanligina iletmek.
Ana  Bilim Dalindaki o6grenci-6gretim elemani iligkilerinin, egitim-0gretimin amaglari
dogrultusunda, diizenli ve saglikl bir sekilde yiiriitiilmesini ve esgiidiimii saglamak.

Ana Bilim Dalindaki gretim elemanlar1 arasinda uygun bir iletigsim ortaminin olugmasini saglamak.
Ana Bilim Dalinda arastirma projelerinin diizenli olarak hazirlanmasimi ve siirdiiriilmesini
saglamak.

Anabilim Dalinin kalite gelistirme ¢aligmalarina katilmasini saglamak.

Boliimiin Akreditasyon ¢aligmalarina katilmak.

Ana Bilim Dalinin ¢ikt1 yeterliliklerini belirlemesini saglamak.

Fakiilte Akademik Genel Kurulu i¢in Anabilim Dal1 ile ilgili gerekli bilgileri saglamak.

Ana Bilim Dalindaki 6gretim elemanlarimin derslerini diizenli olarak yapmalarinisaglamak.
Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicli, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak
sekilde yerine getirmek.

Gorevleriyle ilgili evrak, tagimr ve tagimmaz mallar1 korumak, saklamak.

Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaglarin her tiirlii hasara kars1 korunmasi igin
gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gereg ve her tiirlii malzemenin yerinde ve
ekonomik kullanilmasini saglamak.

Boliim Bagkaninin ve Dekanin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

Ana Bilim Dali Bagkani, yaptig is/islemlerden dolay1 Dekana kars1 sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam Kapali alan.
b) Is Riski Var (Mali, Hukuki, Vicdani)
4) GOREV/IiSIN GEREKTIRDIiGi AGIRLIKLI CABA
[ ] Fiziksel Caba [ X ] Zihinsel Caba [ ] Her Ikisi de
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B. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELIKLER

1) GEREKLI OGRENIM DUZEYI

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel

niteliklere sahip olmak.

2)
Yok.

GEREKLI MESLEKI EGITIM, SERTIFIKA, DIGER EGITIMLER

OZEL NITELIKLER

Pozitif bakis agisina sahip.
Yoneticilik ve liderlik vasiflarina sahip.
Temsil kabiliyeti.

Miizakere edebilme.

Muhakeme yapabilme.

Tetisimi iyi ve giiler yiizlii.

Dikkatli.

Diizgiin konusma yetenegine sahip.
Degisim ve gelisime agik olma.
Diizenli ve disiplinli ¢aligma.

Ekip calismasina uyumlu ve katilimci.
Giicli hafiza.

Hizli diisiinme ve karar verebilme.
Ikna kabiliyeti.

Sabirh olma.

Sorun ¢ozebilme.

Sonug odakl1 olma.

Sorumluluk alabilme.

Stres yonetimi.

Yogun tempoda calisabilme.

Etkili zaman y6netimi.

Koordinasyon.

Planlama ve organizasyon yapabilme.
Proje gelistirebilme ve uygulayabilme.
Proje liderligi vasfi

3)

Bu dokiimanda aciklanan gérev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi ve Soyadr :
Tarih

imza

ONAYLAYAN
(Dekan)

Adi ve Soyadr :
Tarih

Imza
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GOREYV / i$ TANIMI FORMU

BiRIMi / ALT BIRIMI Dis Hekimligi Fakiiltesi Dekanligi/Koruma ve Giivenlik Birimi
STATUSU [ X ] Memur [ ] Sozlesmeli Personel

UNVANI Koruma ve Giivenlik Gorevlisi

GOREVi Koruma ve Giivenlik Gorevlisi

SINIFI Genel Idare Hizmetleri

KODU

UST YONETICISI Rektor

BAGLI BULUNDUGU .. .

YONETICi / YONETICILER Fakiilte Sekreteri, Dekan

ASTLARI Yok

A.GOREV / ISLERE ILISKIN BiLGILER

1) GOREV /iSIN KISA TANIMI

Universitenin genel calisma prensipleri dogrultusunda, Fakiiltenin arag, gere¢ ve ekipmanlarim etkin
bir sekilde kullanarak, 6zel glivenlik mevzuati cergevesinde can, mal giivenligi ve huzuru saglamak i¢in
gozetim, denetim ve kontrol yapma iglemlerinin yerine getirilmesi.

2)

GOREV/iS YETKIi VE SORUMLULUKLAR

Ozel giivenlik mevzuati gergevesinde can, mal giivenligi ve huzuru saglamak.

Gorevlendirildigi alam1 kontrol etmek ve giivenligini saglamak.

Gorevi ile ilgili yasa ve yonetmelikleri takip etmek.

Is organizasyonu yapmak (Vardiyay teslim almak, giris cikislar1 kayda bagli olan yerleri kayit altina
almak, giris-¢ikis yapan araglarin kaydini tutmak, 6n danigma hizmetlerini yapmak gibi...)

Gorev alani iginde ve yakin ¢evresinde gozetim yapmak (Yakin ¢evreyi gozetim altinda tutmak,
sabit nokta ndbetinde gézlem yapmak, kamera goriintiilerini izlemek, refakat hizmetlerini saglamak
gibi...)

Gorev alani icinde denetim yapmak (malzeme ve demirbaglarin korunmasint saglamak, gorev
yerinde giivenlik kurallarina uyulmasini saglamak, araglarin park diizenine uymalarin1 saglamak,
tanimlanmig alanlarin farkli amaglarla kullanilmasini engellemek gibi...)

Denetim ve kontrollere iligkin tiim raporlari ilgili birim amirlerine vermek.

Acil/beklenmedik olaylara miidahale etmek (Acil/beklenmedik olaylarda insanlarin tahliyesine
yardimcei olmak, acil/beklenmedik olaylari ilgili yerlere bildirmek, yangina ilk miidahaleyi yapmak,
gorev alaninda islenmis ve islenmekte olan suglar1 kolluk kuvvetlerine bildirmek, su¢ mahallinin
korunmasint saglamak, su¢ delillerini muhafaza etmek, olay tutanagi tutmak, samigi kolluk
kuvvetlerine teslim etmek, taniklik yapmak, esgal tanimlamak, sivil savunma tegkilatina yardimci
olmak gibi...)

Mesleki gelisime iliskin faaliyetleri yiiriitmek (Meslekle ilgili toplanti, seminer vb. faaliyetlere
katilmak, meslekle ilgili yayinlari, teknolojik gelismeleri izlemek, meslekle ilgili hizmet i¢i egitim,
isbas1 egitim vb. faaliyetlere katilmak gibi...)

Ziyaretgilerin kayitlarin tutmak ve onlari istedikleri birimlere yonlendirmek.

Ogrenciler, ¢alisanlar, ziyaretgiler ve miistecir calisanlar tarafindan mevcut demirbaslara, arag
gereclere, binalara, tesislere vb. diger tiim alanlara zarar verilmesini, huzur, disiplin ve asayisin
bozulmasini engellemek, aksine hareket edenleri tespit etmek ve uyarmak, bu gibi konularda idareye
bilgi vermek.

Personelin ve diger kimselerin idarenin izni olmadan ilan panosu haricinde kap1 ve duvarlara
fotograf, yaym, bildiri, duvar afisi vb. asmasina engel olmak.

Gorevine mani bir hal meydana gelmedikge gorev yerini terk etmemek, karsilastigi sorunlart ve
gorev yapmasini engelleyen durumlar1 amirlerine bildirmek. Olaylara karsi dikkatli ve tedbirli
olmak, bunlar1 6ncelikle giivenlik birimlerine ve amirlerine bildirmek.

Ders aralarinda binay1 dolasarak oOzellikle salonlarda isi olmayan Ogrencileri o bolgeden
uzaklagtirmak, ders olmayan salonlarin kapali kalmasimi saglamak, derslerden sonra siiflarin
titizlikle kontrol edilerek varsa herhangi bir aksaklik ya da eksiklikleri (Bilgisayar, projeksiyon
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cihazi, perde vb.) tespit ederek birim amirlerine bildirmek.

e Binay1 periyodik araliklarla dolasarak gereksiz olarak yanan lamba, a¢ik kalmis 151k, acik kalmis
musluk vb. israfa neden olan her seye miidahale etmek.

e Dogrudan ilgili olmasa da temizlik, onarim ve benzeri konularda gordiigii eksiklikleri ya da
karsilastigi olumsuzluklar ilgililere bildirmek.

e Ogrenci ya da idari kisimla higbir ilgisi olmayan, yardim isteyen, yardim makbuzu veren ya da
satic1 olan kisileri binaya sokmamak, gerekirse Fakiilte Sekreterligine bildirmek.

o Ozellikle geceleri giris kapilarini kontrol ederek kapatmak.

e Hafta ici ve hafta sonlari, binadan ayrilacak son gorevli olmasi nedeniyle, bina giivenliginin tam
olarak saglandigindan emin olmak ve 6nemli sayilabilecek problemleri ilgili amirlereiletmek.

e lIzin taleplerini, idarenin galisma sistemini aksatmayacak sekilde istemek ve kullanmak.

e Goreve baglarken gérev mahallini kontrol etmek, goriilen eksiklikleri rapor etmek.

e Gece ya da gilindiiz nobet sirasinda tehlikeli goriilen, siiphelenilen durumlar ilgililere bildirmek,
gerekirse bu durumlari tutanakla tespit etmek.

e Nobet sirasinda belli bir yerde oturmamak, ndbeti gerektigi sekilde tutmak.

Fakiilteye ait gizli kalmasi gereken konularda higbir sekilde ilgisiz kisi ve kurumlara bilgi

vermemek.

Kimlik kontrolii yapmak.

Zimmetine verilen arag¢ ve gerecleri usuliine uygun kullanmak ve muhafaza etmek.

Devlete ait malzemeyi resmi amacina ve gorevine uygun olarak kullanmak.

Fakiiltenin dis kapilari, derslikler ve bilgisayar laboratuvarlarinin anahtarlarini muhafaza etmek.

Yasak olan davranig ve eylemlerden uzak durmak.

Gorevlerinin hassas oldugunu bilmek ve buna goére hareket etmek.

Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara karsi korunmasi igin

gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gereg ve her tiirlii malzemenin yerinde ve

ekonomik kullanilmasini saglamak.

e Fakiilte Sekreterinin ve Dekanin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

o Koruma ve Giivenlik Gorevlisi, yaptigi is/islemlerden dolay1 Fakiilte Sekreterine ve Dekana karsi

sorumludur.
3) CALISMA KOSULLARI
a) Calisma Ortam Acik ve Kapali alan.
b) is Riski Var
4) GOREV/iSIN GEREKTIRDIiGi AGIRLIKLI CABA
[ ] Fiziksel Caba [ ] Zihinsel Caba [ X ] Her Ikisi de

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELIKLER

1) GEREKLI OGRENIM DUZEYi ]
En az lise veya dengi okul mezunu ya da iiniversitelerin Ozel Giivenlik ve Koruma Béliimleri mezunu
olmak.

2) GEREKLI MESLEKI EGIiTiM, SERTIFiKA, DiGER EGITIMLER
Ozel Giivenlik Temel Egitimi Sertifikasi, Giivenlik Kurslari.

3) GEREKLI YABANCI DIiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

4) GEREKLI HIZMET SURESI ]
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar icin, Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekdgretim

5) OZEL NITELIKLER
e Fiziksel olarak gii¢lii.
e Gorevin yapilmasina engel olabilecek viicut ve akil hastaligi ile 6zrii bulunmamasi (renk korligii
gibi...)
Dikkatli ve ilgili olmasi.
e Herhangi bir sugtan dolayr mahkum olmamasi.
Insanlara giiven veren, giivenilir biri olmasi.
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Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi ve Soyadi :
Tarih

Imza

ONAYLAYAN
(Dekan)

Adi ve Soyadi :
Tarih

Imza
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GOREYV / iS TANIMI FORMU
BIRiMi / ALT BiRiMi Dis Hekimligi Fakiiltesi /Arsiv ve Evrak Kayit
STATUSU [ X ] Memur [ ]Sozlesmeli Personel
UNVANI Memur
GOREVI Evrak Kayit ve Arsiv Sorumlusu
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
KODU
UST YONETICISI Rektor
BAGLI BULUNDUGU ) .
YONETICi/ YONETICILER | 2kulte Sekreteri, Dekan
ASTLARI Yok

A.GOREV / ISLERE ILISKIN BiLGILER

1) GOREYV /iSIN KISA TANIMI
Fakiiltenin evrak kayit ve arsiv islerinin diizenli ve etkili bir sekilde yapilmas1

2) GOREV/iS YETKIi VE SORUMLULUKLAR

e Dekanliga gelen evraklari teslim alir,

e Gelen evraklar1 Elektronik Belge Sistemine kayit eder.

e Giden yazilar gbzden gecirir, eksigi varsa tamamlatir.

e Postaya verilecek evraklari zarfina koyar, iizerine kasesini basar numarasini yazar, zarfina resmi pulu
yapistirir, zimmet defteri ile Postahaneye teslimini saglar.

e Rektorliige gidecek evraklari zimmetle Universite posta gorevlisine imza karsilig1 teslim eder.

e Gizli yazilarin kayit altina almak,

e Ogrenci is ve islemlerini yiiriitmek

e Boliimlerden, Dekanlik , Rektorlilk Makamina veya bagka yerlere gonderilen evrak/zarflar teslim alir,
ilgili yerlerine ulastirilmasini saglar.

e Fiziksel Arsiv uygulamalarina hakim olmak,

e Arsiv malzemelerinin, mevzuatla tespit edilen usul ve esaslara uygun olarak birimlerden devir-teslim
islemlerini ytiriitmek

e Devir-teslim alinan malzemeyi tasnif etme, ayiklama, saklama ve imha iglemlerinin yiiriitmek,

e Tasnif iglemleri tamamlanan dokiimanlarin listelenerek kayit altina alinmasi islemlerini yiiriitmek,

e Arsivde bulunan arsivlik malzemenin saklanmasi, korunmasi ile ilgili fiziksel sartlarin devamliligin
kontrol etmek,

e Birimlerle iliskileri yiirlitmek ve Birim Arsiv Sorumlulari ile Birim Arsivlerini takip etmek

e Standart Dosya Plan1 Kodlar1 ve Belge/Dosya Saklama Planlar gibi arsivcilik uygulamalarina hakim
olmak ve bu dogrultuda dosyalamay1 bilmek ve dogru sekilde yapilmasini saglamak,

e Gerekli oldugu takdirde birimi ile ilgili Kalite prosediirlerinin (igeriginde talimat ve formlarin)
degisikligi ile ilgili/yeni dokiiman olugturmakla ilgili talepte bulunmak, bu dokiimanlarin giincelligini
korumasini saglamak.

e Tiim caligmalari gorev tanimlarina ve Kalite prosediirlerine uygun olarak gergeklestirmek, ayn
prensiple gorev yapmak.

e Verilecek diger benzeri gorevleri yapmak,

o Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak.

e Ishacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacagi esaslara gore yardimei olmak.

o Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicii, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak
sekilde yerine getirmek.
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e Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara kars1 korunmasi i¢in
gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gere¢ ve her tiirlii malzemenin yerinde ve
ekonomik kullanilmasini saglamak.

e Fakiilte Sekreterinin ve Dekanin gorev alan ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

e Evrak Kayit ve Arsiv Sorumlusu yaptig1 ig/islemlerden dolay1 Fakiilte Sekreterine ve Dekana karsi
sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam Kapali alan
b) Is Riski Yok
4) GOREV/iSIN GEREKTIRDIiGi AGIRLIKLI CABA
[ ] Fiziksel Caba [ ] Zihinsel Caba [ X ] Her Ikisi de

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELIKLER

1) GEREKLi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
En az lise mezunu olmak.

2) GEREKLI MESLEKI EGITIM, SERTIFIiKA, DIGER EGITIMLER
Alanu ile ilgili hizmet i¢i egitim almis olmak

3) GEREKLI YABANCI DIL VE DUZEYI
Gerekmiyor.

4) GEREKLI HIZMET SURESI )
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar icin, Yiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim
Kurumlar1 Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi hiikiimleri gegerlidir.

5) OZEL NITELIiKLER

Pozitif bakis acisina sahip.

Tletisimi iyi ve giiler yiizlii.

Dikkatli.

Diizgiin konusma yetenegine sahip.
Degisim ve gelisime agik olma.
Diizenli ve disiplinli ¢calisma.

Ekip calismasina uyumlu ve katilimei.
Gliglii hafiza

Hizli diistinme ve karar verebilme
Ikna kabiliyeti

Ofis programlarmi etkin kullanabilme
Ofis gereclerini kullanabilme (yazici, faks vb.)
Sabirlt olma

Sorun ¢6zebilme

Sonug odakli olma

Sorumluluk alabilme

Stres yonetimi

Ust ve astlarla diyalog

Yogun tempoda calisabilme

Etkili zaman y6netimi

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimumi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
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Adi ve Soyad1 :
Tarih
Imza
ONAYLAYAN
( Dekan )

Adi ve Soyad1 : Belgin GULSUN
Tarih 1 23.02.2022

imza
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GOREYV TANIMI Baski No 01
GOREYV / iS TANIMI FORMU
BiRIMi / ALT BIRIMI Dis Hekimligi Fakiiltesi / Bilgi Islem Birimi
STATUSU [X] Memur [ ]Sozlesmeli Personel [] Siirekli Isci
UNVANI Veri Hazirlama Kontrol Isletmeni
GOREVI Memur
SINIFI Memur
KODU
UST YONETICISI Rektor
BAGLI BULUNDUGU ) .
YONETICi / YONETICILER Fakiilte Sekreteri, Dekan
ASTLARI Yok.

A.GOREV / ISLERE ILISKIN BiLGILER

1) GOREV /iSIN KISA TANIMI
Bilgi islem ve bilgisayar donanimlari ile ilgili teknik islemleri yapmak.

2) GOREV/IS YETKi VE SORUMLULUKLAR

Fakiiltemiz idari ve akademik birimler ile dershaneler ve laboratuvarda bulunan bilgisayar
projeksiyon sistemlerinin kurulmasi, bakimi ve sorunlarin ¢6ziilmesini saglamak.

Bilgisayar isletim sistemlerinin kurulmasi, bakiminin yapilmasi ve yedeklemelerinin alimmasini
saglamak.

Fakiiltenin dijital ilan panolarinda gerekli duyurularin yapilmasimi saglamak, kontrol etmek,
arizalarin giderilmesini saglamak.

Bilgi Islem Biriminin sevk ve idaresi ile hizmetlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

Fakiiltenin tiim birimlerinde bilgi islem ile ilgili is ve islemleri yiirlitmek ve takibini yapmak,
Hastane Bilgi Yonetim Sistemini (HBYS) ve programa entegre olan fatura, depo, sterilizasyon,
ozliik, kap istii hasta ¢agirma gibi yan modiillerine ait yeni talepler, sorunlar ve personellere
isletimi hakkinda destek saglamak,

Kliniklerde bilisim ile ilgili arizalarin tespitini yapmak ve ¢dziime ulastirmak,

Idare ile hizmet alman HBY'S firmas1 arasinda irtibatin yiiriitiilmesini saglamak,

Fakiilte genel ag yapisina dahil switch, kablosuz ag ve ana omurga sisteminin bakim ve onarimini
saglamak, kablolama harig olusabilecek ag sorunlarina miidahale etmek, kablolu ve kablosuz ag ile
ilgili giivenlik 6nlemlerini saglamak,

Fakiilte genelindeki tiim bilgisayar sistemlerinin (veri giris, idari personel, {init bas1 dokunmatik,
hekimlere zimmetli bilgisayarlar, tibbi cihazlar ile baglantili bilgisayarlar vb.) kurulum, bakim ve
onarim iglemlerini saglamak,

Gorev ve yetkileri kapsaminda malzeme gerektigi durumlarda varsa depodan teminini saglamak,
olmamas1 halinde malzeme talebini yapmak,

Fakiilte server sistemlerinin kurulumu, bakim ve onarimmi saglamak, acil durum planlarim
hazirlayarak olas1 ariza durumlarinda en kisa stirede devreye almak adina gerekli tedbirleri almak,
Yukarida belirtilen is ve iglemler disinda birim amirinin uygun gordiigii diger isleri yapmak ile
sorumludur.

Fakiilte sekreterine kars1 birinci derecede sorumlu olup, Dekanligin vermis oldugu diger gorevleri
yerine getirmek.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortami Kapal1 alan.
b) Is Riski Var (Hukuksal)
4) GOREV/iSIN GEREKTIRDIGi AGIRLIKLI CABA
[ ] Fiziksel Caba [ ] Zihinsel Caba [ X ] Her Ikisi de
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B. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELIKLER

1) GEREKLI OGRENIM DUZEYI VE BOLUMU

2) GEREKLI MESLEKI EGIiTiM, SERTIFiKA, DiGER EGITIMLER

3) GEREKLI YABANCI DIiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

4) GEREKLI HIZMET SURESI

5) OZEL NITELIKLER

Giivenilir.

Iyi iletisim kurabilen.

Sorunlara pratik ¢ézlimler iiretebilen.
Dikkatli.

Saburl.

Bu dokiimanda acgiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine

getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
Adi ve Soyadi :

Tarih
Imza
ONAYLAYAN
( Dekan )
Adi ve Soyadi :
Tarih
Imza
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TASINIR KAYIT VE KONTROL Tarihi/No 22.02.2022/00
BIRIMI GOREV TANIMI Baski No 01
GOREYV / IS TANIMI FORMU
BiRIMi / ALT BIRIMI Dis Hekimligi Fakiiltesi/Taginir Kayit ve Kontrol Birimi
STATUSU [ X ] Memur [ ] S6zlesmeli Personel
UNVANI Memur veya Ambar Memuru
GOREVI Tasimnir Kayit Ve Kontrol Yetkilisi/Ambar Memuru
SINIFI Genel idare Hizmetleri
KODU
UST YONETICISI Rektor
BAGLI BULUNDUGU - .
YONETICi / YONETICILER Fakiilte Sekreteri, Dekan
ASTLARI Yok

A.GOREV / ISLERE ILISKIN BiLGILER

1) GOREV /iSIN KISA TANIMI
Taginir Mal Yonetmeligi dogrultusunda, kaynagina ve edinme yontemine bakilmaksizin, Fakiilteye ait
taginir mallarin kaydi, muhafazasi ve kullanimi ile yonetim hesabinin verilmesi gorevlerinin
yiriitiilmesi.

2) GOREV/iS YETKIi VE SORUMLULUKLAR

Fakiilteye ait taginir mallarin kaydi, muhafazasi ve kullanimi ile yonetim hesabinin verilmesi
gorevlerini yiirlitmek.

Tagimnirlarin giris ve ¢ikisina iligkin kayitlart tutmak, bunlara iligkin belge ve cetvelleri diizenlemek
ve taginir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine gondermek.

Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabulil yapilanlari cins ve niteliklerine gore
sayarak teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen taginirlar1 sorumlulugundaki
ambarlarda muhafaza etmek.

Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlari kontrol ederek teslim almak, bunlarin kesin
kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek.

Tiiketime veya kullanima verilmesi harcama yetkilisi tarafindan uygun goriilen taginirlan ilgililere
teslim etmek.

Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi igin
gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

Ambarda g¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalari harcama
yetkilisine bildirmek.

Ambar sayimimi ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisi tarafindan belirlenen asgari stok
seviyesinin altina diisen taginirlar1 harcama yetkilisine bildirmek.

Kullanimda bulunan dayanikli taginirlar1 bulunduklar1 yerde kontrol etmek, sayimlarint yapmak ve
yaptirmak.

Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak.

Kayitlarini tuttugu tasinirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak.
Tasinir sisteminde kayitli bulunan demirbas malzemelerinin barkodlama iglemini yapmak.
Ambarin sevk ve idaresini saglamak.

Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacag: esaslara gore yardime1 olmak.

Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicli, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak
sekilde yerine getirmek.

Fakiiltemiz veznesinden giinliik olarak paranin teslim alinmasi ve ilgili bankaya yatirilmasi

Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara karsi korunmasi igin
gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gereg ve her tiirlii malzemenin yerinde ve
ekonomik kullanilmasin saglamak.

Fakiilte Sekreterinin ve Dekanin gorev alam ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

Memur, yaptig1 is/islemlerden dolay: Fakiilte Sekreterine ve Dekana kars1 sorumludur.
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TASINIR KAYIT VE KONTROL Tarihi/No

22.02.2022/00

BiRiMI GOREV TANIMI Baski No

01

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam

Kapal1 alan.

b) Is Riski

Var
Var (Mali, Hukuksal, Yangin Riski vb.)

4) GOREV/iSIN GEREKTIRDIiGi AGIRLIKLI CABA

[ ] Fiziksel Caba

[ ] Zihinsel Caba [ X ] Her Ikiside

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

1) GEREKLI OGRENIM DUZEYI VE BOLUMU

En az 6n lisans mezunu olmak.

2) GEREKLI MESLEKIi EGIiTiM, SERTIFiKA, DiGER EGITIMLER

Yok.

3) GEREKLIi YABANCI DIiL VE DUZEYi

Gerekmiyor.

4) GEREKLI HIZMET SURESI )
Gorevde ylikselme sureti ile atanacaklar i¢in, Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekogretim

Kurumlar1 Personel Gérevde Yiikselme Yonetmeligi hiikiimleri gecerlidir.

5) OZEL NITELIKLER
Gilivenilir olma.

Tertipli ve diizenli olma.

Matematiksel kabiliyet.

Tagmir Kayit ve Yonetim Sistemini kullanabilme bilgisi ve becerisi
Bilgisayari iyi kullanabilme.

Gorev ile ilgili olarak teknolojiyi yakindan takip edebilme.

Bu dokiimanda aciklanan gérev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine

Adi ve Soyadi :
Tarih

Imza

getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

ONAYLAYAN
( Dekan )

Ad1 ve Soyadi : Belgin GULSUN

Tarih ¢ 23.02.2022

imza

KGK-FRM-002/00
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Di$ HEKIMLIGI FAKULTESI  [Revior
VEZNE BiRIMi GOREV TANIMI 7o

22.02.2022/00

Baski No 01

GOREYV / i$ TANIMI FORMU

BiRIMi / ALT BiRIiMI Dis Hekimligi Fakiiltesi / Vezne Birimi

STATUSU [X] Memur [ ] S6zlesmeli Personel [1 Siirekli Isci

UNVANI Memur

GOREVIi Vezne Sorumlusu

SINIFI

Memur

KODU

UST YONETICISI Rektor

BAGLI BULUNDUGU
YONETICIi / YONETICILER

Fakiilte Sekreteri, Dekan

ASTLARI Yok

A.GOREV / ISLERE ILiSKIN BiLGILER

1)

GOREYV / iSIN KISA TANIMI
Evrak ve dosyalarn ilgili yerlere giivenli bir sekilde gotiiriiliip getirilmesi ve diger personele yardimci
olunmasi, hizmetlerin etkin ve verimli bir sekilde yerine getirilmesine katkida bulunulmasi.

2)

GOREV/iS YETKIi VE SORUMLULUKLAR

e Saymanliktan kredi kart1 ve nakit tahsilatlarinda kullanilacak vezne alindilarini teslim almak.

e Hastalardan, muayene, tahlil ve tetkik gibi hizmetlerin iicretini tahsil etmek. Protez katilim paylarini
tahsil etmek

o Tereddiit ettigi ve/veya kendisini asan her durumda sorumlusu ile temas kurarak, hizli ve dogru

¢Oziimler bulmak.

Hasta/hasta yakinina vezne alindi makbuzunu vermek.

Mesai bitiminde kredi kart1 post makinelerinde giin sonu raporunu almak.

Giinliik hasilat ilgili banka subesindeki fakiilte hesaba yatirmak.

HBYS sisteminden tahsilat raporlarinin ¢iktisini alip saymanlik birimine teslim etmek.

Gorev alaniyla ilgili olarak amiri tarafindan verilen diger isleri yerine getirmek.

Fakiilte Sekreterinin ve Dekanin gérev alan ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

Hizmetli, yaptig is/islemlerden dolay1 Fakiilte Sekreterine ve Dekana karsi sorumludur.

3

CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam Kapali alan.

b) Is Riski Yok.)

4)

GOREV/IiSIN GEREKTIRDIiGi AGIRLIKLI CABA .
[ X ] Fiziksel Caba [ ] Zihinsel Caba [ ] Her Ikisi de

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

1)

GEREKLIi OGRENIM DUZEYI VE BOLUMU
En az lise mezunu olmak.

2)

GEREKLI MESLEKI EGIiTiM, SERTIFiKA, DiGER EGITIMLER
Alan ile ilgili hizmet i¢i egitim almis olmak

3)

GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

4)

GEREKLI HIZMET SURESI )
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar igin, Yiiksekdgretim Ust Kuruluslan ile Yiiksekogretim
Kurumlar1 Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi hiikiimleri gegerlidir.

e OZEL NIiTELIKLER
Diizenli.

Iyi iletisim kurabilen.
Dikkatli ve hizl.
Giivenilir.
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Di$ HEKIMLIGI FAKULTESI  [Revior
VEZNE BiRIMi GOREV TANIMI 7o

22.02.2022/00

Baski No 01

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimimi okudum. Géorevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi ve Soyadr :
Tarih

Imza

ONAYLAYAN
( Dekan )
Adi ve Soyadi :
Tarih
Imza
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DICLE UNIVERSITESI Dokiiman Kodu | Di$-GRV-32

DIS HEKIMLI(}I F AKULTESI Yiiriirliik Tarihi 12.11.2018

. . . . Revizyon
YARDIMCI HIZMETLER BIRIMI | tainiNo 22.02.2022/00
GOREY TANIMI Baski No 01
GOREYV / iS TANIMI FORMU
BiRIMi / ALT BIRIMI Dis Hekimligi Fakiiltesi /Yardime1 Hizmetler Birimi
STATUSU [ 1 Memur [ ] Sozlesmeli Personel [ X ] Siirekli Isci
UNVANI Hizmetli
GOREVI Hizmetli
SINIFI Yardimc1 Hizmetler
KODU
UST YONETICISI Rektor
BAGLI BULUNDUGU ) .
YONETICI / YONETICILER | T 2kulte Sekreteri, Dekan
ASTLARI Yok

A.GOREV / ISLERE ILISKIN BiLGILER

1) GOREV /iSIN KISA TANIMI
Evrak ve dosyalarn ilgili yerlere giivenli bir sekilde gotiiriiliip getirilmesi ve diger personele yardimci
olunmasi, hizmetlerin etkin ve verimli bir sekilde yerine getirilmesine katkida bulunulmasi.

2) GOREV/IS YETKIi VE SORUMLULUKLAR

e Evrak ve dosyalar ilgili yerlere gotiirmek, getirmek, evrakin gizliligini ve emniyetini saglamak.

e Hizmetlerin etkin ve verimli yiiriitiilmesini saglamak bakimindan diger personele yardimci olmak.

e Fotokopi, teksir vb. islere yardime1 olmak.

e Sorumlulugunda olan i¢ ve dis alanlarin diizenli, temiz ve hijyenik olmasini, birimlerin bina, eklenti
ve katlarinda yerlesimin diizeninin devamini saglamak.

e Smif, laboratuvar, koridor gibi alanlar1 havalandirmak.

e Temizlik elemanlarinin yetersiz oldugu durumlarda bina temizlik islerine yardime1 olmak.

e Binayi, siniflar1 ve laboratuvarlart ders baslamadan &nce temiz bir sekilde egitim-6gretime hazir
hale getirmek ve takip etmek.

e Toplanti salonunda yapilan toplantilarda verilebilecek talimatlari yerine getirmek lizere hazir
bulunmak.

e Ogrenci, dgretim elemam ya da personeli ziyarete gelenlere yol gdstermek, ilgili yerlere
ulagmalarina yardime1 olmak.

e Her giin ortamu terk ederken, bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kap1 ve
pencerelerin kapali tutulmasina dikkat etmek.

e Elektrik, su, cam, gerceve, kapilarda vb. aksakliklar1 Fakiilte Sekreterine bildirmek, yanan lamba,
acik kalmus 151k, agik kalmis musluk vb. israfa neden olan her seye miidahale etmek.

e Yesil alanlarin korunmasi, sulanmasi ve bigilmesi islemlerinde yardimci olmak.

e Binanin aydinlatma, 1sitma ve sogutma islerini takip etmek.

e Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak.

e s hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacag esaslara gore yardimei olmak.

e Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, iggiicii, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak
sekilde yerine getirmek.

e Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara kars1 korunmasi igin
gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gereg ve her tiirlii malzemenin yerinde ve
ekonomik kullanilmasini saglamak.

e Fakiilte Sekreterinin ve Dekanin gorev alan ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

e Hizmetli, yaptigi ig/islemlerden dolay1 Fakiilte Sekreterine ve Dekana kargi sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI
a) Calisma Ortam Kapali alan.
b) is Riski Yok.)
4) GOREV/iSIN GEREKTIRDIiGi AGIRLIKLI CABA
[ X ] Fiziksel Caba [ ] Zihinsel Caba [ ] Her ikisi de

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELIKLER
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DICLE UNIVERSITESI Dokiiman Kodu | Di$-GRV-32

DIS HEKIMLIGI F AKULTESI :ﬁrﬁrlﬁk Tarihi 12.11.2018
evizyon

YARDIMCI HiZMETLER BIRIMI | tusinimo 22.02.2022/00

GOREV TANIMI Baski No o1

1) GEREKLI OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
En az lise veya dengi okul mezunu.

2) GEREKLI MESLEKI EGITiM, SERTIiFiKA, DiGER EGIiTIMLER
Yok.

3) GEREKLI YABANCI DIiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

4) GEREKLI HIZMET SURESI
Yok.

5) OZEL NITELiKLER
e Temiz, titiz, diizenli.
e Dikkatli ve hizl1.
e  Giivenilir.

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanmimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi ve Soyadi :
Tarih

Imza

ONAYLAYAN
( Dekan )
Adi ve Soyadi :
Tarih
Imza
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DICLE UNIVERSITESI Dokiiman Kodu | Di$-GRV-33

DIS HEKIMLI(}I F AKULTESI Yiiriirlikk Tarihi 12.11.2018

. . .« . . Revizyon
TEKNIK HIZMETLER BIRIMI Tarihi/No 22.02.2022/00
GOREYV TANIMI Baski No 01
GOREYV / iS TANIMI FORMU
BiRIMi / ALT BIRIMI Dis Hekimligi Fakiiltesi/Teknik Hizmetler Birimi
STATUSU [ X ] Memur [ ] S6zlesmeli Personel
UNVANI Teknisyen / Tekniker
GOREVI Teknisyen-Tekniker
SINIFI Teknik Hizmetler Smifi , 4 D Siirekli Isci
KODU
UST YONETICISI Rektor
BAGLI BULUNDUGU ) .
YONETICi / YONETiCIiLER | Faklte Sekreteri, Dekan
ASTLARI Yok

A.GOREV / ISLERE ILISKIN BiLGILER

1) GOREV /iSIN KISA TANIMI
Fakiiltedeki teknik isleri ilgilendiren tiim konularda gerekli faaliyetlerin, bakim—onarim ¢aligsmalarinin
ve meydana gelen arizalarin giderilmesi ile kiigiik onarimlarin diizenli, zamaninda, etkinlik ve
verimlilik ilkelerine uygun olarak yapilmasi.

2) GOREV/iS YETKIi VE SORUMLULUKLAR

Fakiiltedeki teknik isleri ilgilendiren tim konularda gerekli faaliyetleri ve bakim—onarim
calismalarin1 yapmak.

Fakiiltede meydana gelen arizalari gidermek ve kiigiik onarimlar1 yapmak.

Fakiilte icindeki temizlik iglerini organize etmek ve saglikli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak ve
bu konuda Fakiilte Sekreterini bilgilendirmek.

Fakiilte icinde tamirat1 gerektiren isleri, laboratuvar ve ekipmanlarda karsilasilan aksaklik ve
eksiklikleri yazili olarak Dekanliga bildirmek ve tamiratin yapilmasini saglamak.

Ekipmanlarin 6zellikleri ve kullanim yerlerinde yapilacak degisiklikler i¢in onay almak, bunlari
yapmak veya yaptirmak.

Fakiiltede meydana gelen elektrik, su, kapi, pencere, insaat, makine ve teghizatlarda meydana gelen
arizalarin bakim - onarimini yapmak ve bu islemleri takip etmek.

Derslik, laboratuvar, toplanti salonu, konferans salonundaki bilgisayar, projeksiyon ve optik
okuyucu cihazlarinin egitim—o6gretime hazir tutulmasini saglamak ve bakimlarini yapmak.

Tiim akademik ve idari personelin ihtiya¢ duydugu anda bilgisayar isletim sistemlerini kurmak ve
bakimlarini yapmak.

Tiim akademik ve idari personelin siire¢ icerisinde karsilastig1 bilgisayar kullanimu ile ilgili anlik
sikayetleri ¢oziimlemek.

Akademik ve idari personelin bilgisayar, yazici ve tarayicilariin bakimlarini yapmak.
Asansorlerin ve jeneratoriin ¢alisir durumda olmasini saglamak ve kontrol etmek.

Smiflarda kullanilan projeksiyon cihazi, projeksiyon perdesi, klima, mikrofon gibi cihazlarin ve
kumandalarinin 6diing alma ve verme islemlerinin takibini yapmak.

Laboratuvardan sorumlu 6gretim elemaninin teknik konularda talep ettigi bilgileri vermek.
Laboratuvar ekipmanlarinin  kullanima hazirlanmasinda, laboratuvardan sorumlu &gretim
elemanina yardime1 olmak.

e Sorumlusu oldugu laboratuvarlarin altyap: bakim ve cihaz temizligini periyodik olarak yapmak.

e Ogrencilere teknik konularda yardim etmek.

e Yanlis kullanimlara kars1 koruma saglamak.

e Ariza giderilemiyorsa raporlamak, ilgili yerlere bildirmek ve ilgili daire baskanligindan yardim
talep edilmesini saglamak.

e Zaman igerisinde ariza yapma ihtimali olan bazi bilgisayar parcalarinda yedekleme gerektiginden
(biitcenin elverdigi durumlarda), bu pargalara ait 6zelliklerin tespit edilerek alimi yapacak birime
bilgi vermek.

e Giivenlik kameralari, duyuru sistemi ve otomasyon sistemleri ile ilgili ig ve iglemleri yiirlitmek.
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DICLE UNIVERSITESI Dokiiman Kodu | Di$-GRV-33

DIS HEKIMLI(}I F AKI"JLTESi :ﬁrgrlﬁk Tarihi 12.11.2018
evizyon

TEKNIK HIZMETLER BIRIMI | ruinio 22.02.2022/00

GOREYV TANIMI Baski No o1

Sorumlusu oldugu ekipmanlarin demirbas, kalibrasyon, bakim-onarim ve yapilan degisikliklere ait
kayitlarini tutmak.

Laboratuvar ve ekipmanlarda karsilasilan aksaklik ve eksiklikleri Fakiilte Dekanligina yazili olarak
bildirmek.

Fotokopi ve baski makinalarii kullanma, cihazlarin kullanimina yonelik her tiirlii ihtiyaglar1 tespit
etmek ve planlamak.

Mevcut potansiyelinin tiimiinii kullanarak egitim-6gretim hizmetlerinin aksamadan yiiriitiilmesine
yardimci olmak.

Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek.

Gorevleriyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallart korumak, saklamak.

Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacag esaslara gore yardime1 olmak.

Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicii, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak
sekilde yerine getirmek.

Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara karg1 korunmasi igin
gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gereg ve her tiirlii malzemenin yerinde ve
ekonomik kullanilmasini saglamak.

Fakiilte Sekreterinin ve Dekanin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.
Tekniker/Teknisyen, yaptig1 is/islemlerden dolay1 Fakiilte Sekreterine ve Dekana karst sorumludur.

3)

CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam Acik ve Kapali alan.

b) Is Riski Var (Gilivenlik riski; elektrik c¢arpmasi, makinalarla ilgili

caligmalarda is kazasi, yiiksekten diisme riski, gazli alanda ¢aligma
vb.)

4) GOREV/iSIN GEREKTIRDIiGi AGIRLIKLI CABA .
[ ] Fiziksel Caba [ ] Zihinsel Caba [ X ] Her Ikisi de

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

1) GEREKLi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
En az 6n lisans mezunu olmak.

2) GEREKLI MESLEKI EGIiTiM, SERTIFiKA, DIGER EGITIMLER
Alani ile ilgili en az teknik lise/dengi okul mezunu veya 6n lisans mezunu olmak.
3) GEREKLI YABANCI DIiL VE DUZEYI
Gerekmiyor.
4) GEREKLI HIZMET SURESI
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar icin, Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim
Kurumlar1 Personel Gérevde Yiikselme Yonetmeligi hiikiimleri gegerlidir.
5) OZEL NITELIiKLER
e  Pratik ¢oziim {iretebilen.
e Dikkatli.
e Diiriist.
e Diizenli ve disiplinli ¢alisabilen.
o El becerisi gelismis.
e Teknik beceriye sahip.
e Tedbirli.
e Giivenilir
Bu dokiimanda aciklanan gérev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
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DiS HEKIMLIiGI FAKULTESI Yiiriirliik Tarihi | 12.11.2018
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Adi ve Soyad1 :

Tarih

Imza

ONAYLAYAN
( Dekan )

Adi ve Soyadi :

Tarih 1 23.02.2022

Imza
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