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Gorev Alani

Harran Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Fakiilte faaliyetlerinin yiiriitiilmesi
amaciyla Dekan Yardimcisi olarak yapar.

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

Birimin sevk ve idaresinde Dekana yardimci olmak.

Dekanin gorevi baginda olmadigi zamanlarda Dekana ve diger dekan yardimcisina vekalet etmek.

Dis Hekimligi Fakiiltesi poliklinik islerini yiirtitmek, denetlemek ve en iyi sekilde yiiriitiilmesini saglamak.
Birimler arasinda esgiidiim ve koordinatorligii saglamak.

Kurumun tibbi ve idari hizmetlerinin gorevlilerce en iyi sekilde yiiriitiilmesini saglamak. Bu hizmetlerin
yapilmasini izlemek ve siirekli denetlemek.

Kurumun verimli olarak galigtirilmasin, islerin siirat ve kolaylik i¢inde yapilmasini saglayarak, kaliteyi
diisiirmeden hizmetleri olabilecek en yiiksek diizeye ¢ikarmak i¢in gerekli tedbirleri almak.

Uygulama ve Arastirma Hastanesiyle koordineli olarak degerlendirme, standartlar belirleme ve kalite gelistirme
calismalarimi yiiriitmek.

Diizenlenen ¢aligma saatlerinde biitiin personellerin gérevleri baginda bulunmalarini yakindan izlemek, diizenli
devamlarii saglamak ve kontrol etmek.

Gerekli gordiigi hallerde hekimleri ve diger yetkilileri toplantiya davet ederek kurumun gesitli konular1 hakkinda
istisarelerde bulunmak.

Hasta ve yakinlarina muayene, teshis ve tedavi sirasinda yeterince ihtimam ve ilgi gosterilip gosterilmedigine
dikkat etmek. Personellerin, hastalarin ve yakinlarinin moralini bozacak s6z ve hareketlerine, hastalar ve
yakinlarinin yaninda teshis tedavi konularinda tartigma ve tenkitte bulunmalarina engel olmak. Ayrica kurumda
diizen ve disiplini saglamak tizere gerekli gordiigii tedbirleri almak.

Kurumun biitiin boliimlerini ve kurumda bulunan, tesisat, cihaz ve malzemeleri belirsiz zamanlarda ve sik sik
kontrol etmek. Bunlarda diizen, giivenlik, temizlik hususlarinda rastladigi kusur ve noksanlara sebep olanlarla,
bunlar1 diizeltmeyenler hakkinda gerekli islemleri yapmak.

Satin alma ve ihalelerle ilgili isleri denetlemek ve sonuglandirmak.

Yetkili organlarca verilecek gorevleri yerine getirmek.

Tahakkuk, taginir mal kayit kontrol, satin alma, biitce ve 6denek durumlarinin takibini yapmak.

Akademik ve idari personelin atanma, kadro, izin, rapor ve diger 6zliikk haklarini izlemek, bu konularda personelin
isteklerini dinlemek, ¢oziime kavusturmak.

Fakiiltenin, personel (6zliik haklari, akademik personel alimi, siire uzatma, idari sorusturma vb.) islerinin
koordinasyonunu saglamak ve yiiriitmek, ilgili komisyonlari olusturmak.

Cevre, temizlik, bakim ve onarim hizmetlerinin diizenli yiiriitiilmesini saglamak ve denetlemek.

Yillik idari Faaliyet Raporlarin1 hazirlamak.

Fakiilteye alinacak ya da diger birimlerde yaptirilacak arag, gere¢ ve malzemelerle ilgili olarak o birim amirleri ile
goriismelerde bulunmak, onlarin goriis ve onerilerini almak.

Gorev alanina giren konularda komisyonlar kurmak, komisyon ¢alismalarinin takibini yapmak ve siiresi iginde
sonuglandirilmalarini saglamak.

Is giivenligi ile ilgili uyar1 ve talimatlara uymak.

Dilek ve onerilerin geri bildirimlerini alip degerlendirmek.

Kurum egya ve malzemesinden bozulanlarin mevzuata uygun olarak onarimini saglamak. Kurumun bina ve
boliimlerinde biiyiik onarim, degistirme ve diizeltilmesi gereken kisimlarla, yapilacak ingaat hakkindaki fikir
miitalaalarini plan ve kesiflerin yapilmasini saglamak.

Gorevini ilgili mevzuatlar, kalite yonetim sistem politika hedefleri ve prosediirlerine ve i¢ kontrol sisteminin tanim
ve politikalarma uygun olarak yiiriitmek.

Yetkileri/Yetkinlik
(Aranan Nitelikler)

1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

2. Universitemiz Personel iglemleri, Satin alma, Ayniyat ile ilgili diger mevzuatlari bilmek.

3. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

4. Sorumlu oldu@u birime gelen evraklari calisan personele gérevlendirme esaslarina gore havale etmek.

Bilgi (Yasal
Dayanak)

1. 2547 Sayili Yiiksekogretim, 2914 Sayil Yiiksek Ogretim Personel ve 657 Sayilh DMK Kanunlari,
2. Universitelerde Akademik Tegkilat Yonetmeligi vb. mevzuat, yonetmelik, yonerge ve esaslari bilmek.

Gorev Tammim Hazirlayan

Abdullah GOCMEZ
Fakiilte Sekreteri

Onaylayan

Prof. Dr. izzet YAVUZ
Dekan Vekili

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimmni okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine greti_rmeyi kabul ec}i Oozrélm.
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