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1. GOREV UNVANI: Dekan Yardimcisi ( Idari ve Mali Islerden Sorumlu)

2. CALISTIGI BOLUM: Harran Universitesi Dis Hekimligi Fakiiltesi Dekanlig

2.1. BAGLI OLDUGU BiRIiM: Harran Universitesi Dis Hekimligi Fakiiltesi Dekanlig1

2.2. BAGLI OLDUGU YONETICI: Dekan

2.3. KENDISINE BAGLI OLAN BIRIMLER / KADROLAR: Koordinatorliikler

2.4. GEREKTIiGINDE YERINi ALACAK KiSi: Diger Dekan Yardimcisi

3. CALISMA KOSULLARI:

3.1. CALISMA SAATLERI: Hafta i¢i 08.00 — 17.00

Gerektiginde giiniin her saatinde ulasilabilir olmalidir.

3.2. DENEME SURESI:

3.3. ALMASI GEREKEN EGITIMLER: Kurumsal Oryantasyon, Hastane Otomasyon Sistemi Egitimi, Kalite
Yonetim Programi Kullanim Egitimi, B6lim Oryantasyonu, Akreditasyon Egitimleri, Enfeksiyon Kontrol
Onlemleri Egitimi, Hizmet Kalite Standartlar1 Egitimleri.

4. iSIN GEREKTIiRDIiGi NITELIKLER:

4.1. EGITIM: 2547 Sayilh YOK Kanunu ve 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kununu, Dis Hekimligi Fakiiltesi
mezunu olmak, Uzmanlik belgesi/ diplomas1 sahibi olmak

4.2. DENEYIM: 2547 Sayil1 YOK Kanunu ve 657 Sayil1 Devlet Memurlari1 Kanunu
4.3. YABANCI DiL: Tercihen Ingilizce

4.4. ISIN GEREKTIRDIGI OZELLIKLER: Liderlik becerileri gelismis, yonetsel becerileri yiiksek, olumlu
iletisim becerilerine sahip olma, kendisini iyi ifade edebilme, organizasyon ve koordinasyon becerisi, ekip
caligmasina yatkinlik, etkili zaman yOnetimi yapabilme becerisi, geribildirime ve gelisime agik olma, sorun
cozme becerisi, temsil yetenegi yiiksek, giivenilir, saygin ve saygili olmasi, vizyon sahibi, strateji kurabilen,
taktikler belirleyebilen, analitik diislinebilen, hitabet yetenegi olan, ikna edici, Tiirkiye ve Diinya’daki gelismeleri
cok yakindan takip eden ve goriis sahibi, kararli olmali.

4.5. ISIN GEREKTIRDIGI GIZLILIK DUZEYI: Kuruma, hastalara ve personele ait bilgilerin gizli
tutulmasini saglamak.

4.6. KULLANILMASI GEREKEN CIiHAZ ve EKIPMANLAR: Bilgisayar (MS Office programlari, hastane
yazilim sistemi), kalite yonetim programu, faks, telefon, gerekli durumlarda birimlerde bulunan tibbi cihazlar ve
ekipmanlar.
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4.7. iSIN GEREKTIiRDIiGi AGIRLIKLI CABA

[ ] FiZIKSEL CABA [ ] ZIHINSEL CABA [X ] HER iKiSi DE

5. GOREV TANIMI: Harran Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkeler dogrultusunda;
Fakiiltenin vizyonu, misyonu dikkate alinarak tiim faaliyetlerin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
egitim ve 0gretimi, idari ve akademik isleri gerceklestirmek i¢in gerekli her tiirlii faaliyeti tiim yasal diizenlemeler
ve belirlenen standartlara uygun Dekana karsi sorumlu olarak eksiksiz ve hizli bir sekilde yerine getirmek ve
faaliyetlerini Kalite Yonetim Sistemine uygun olarak yiiriitmektir.

6. SORUMLULUKLAR:

6.1. Fakiilte degerlendirme ve kalite gelistirme ¢aligmalarin ytiriitiir.

6.2. Degerlendirme ve kalite gelistirme ¢aligsmalari i¢in kurullarin olusturulmasini ve ¢aligmalarini saglamada
dekana yardimei olur.

6.3. Degerlendirme ve kalite gelistirme ¢aligmalarinin yillik raporlarini dekana sunar.
6.4. Fakiiltede ytiriitiilen programlarin ¢ikti yeterliliklerinin belirlenmesini saglar.

6.5. Kurumun tibbi, idari hizmetlerinin gorevlilerce en iyi sekilde yiriitilmesini saglar. Bu hizmetlerin
yapilmasini izler, en az haftada bir defa denetler.

6.6. Kurumun verimli olarak calistirilmasi, islerin siirat ve kolaylik i¢cinde yapilmasi, kaliteyi diisiirmeden
ekonomi saglanmasi ile hizmeti olabilecek en yiiksek diizeye ¢ikarmak icin gerekli tedbirleri alir.

6.7. Kanun, tiiziik, yonetmelik, kararname, resmi emirler hiikiimlerine uyarak is goriir, kuruma ait biitiin islerde
muhatap ve haberlesmeye yetkili mercidir.

6.8. Gerekli gordiigii hallerde hekimleri ve diger yetkilileri toplantiya davet ederek kurumun c¢esitli konular
hakkinda istisarelerde bulunur.

6.9. Hastalarin tibbi miisahede ve muayenelerine, teshis ve tedavilerine kendilerine gdsterilen thtimam ve ilgiye
dikkat ve nezaret eder.

6.10. Hastalarin teshis ve tedavilerinde gerekli laboratuvar muayenelerinden gegirilmeleri hususunu izler ve
denetler.

6.11. Idare, ambar, depo, laboratuvar ve sair yerlerin hesap ve ayniyata ait kayitlarini, idareye ait evrak ve
dosyalarin gorevliler tarafindan usuliine gore ve diizenli bir sekilde tutulmasini saglar.

6.12. Kurum ve boliimlerinde bulunan biitiin fenni alet ve cihazlarla ecza ve laboratuvar malzemesinin, esya,
mefrusat ve demirbaslarin kayitlarini muntazaman ve Tasinir Mal Yonetmeligi ve bu yonetmelik hiikiimlerine
uygun bir sekilde tespit ve tescil ettirerek icabina gore saklama veya kullanilmalarini saglar.
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6.13. Kurumun biitiin boliimleriyle, tesisat, cihaz ve malzemesini belirsiz zamanlarda ve sik sik kontrol eder.
Bunlarda diizen, giivenlik, temizlik hususlarinda rastladigi kusur ve noksanlara sebep olanlarla, bunlari
diizeltmeyenler hakkinda gerekli islemin yapilmasini saglar.

6.14.Dekanin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

6.15. Dekan olmadig1 zamanlarda Dekanliga vekalet eder.

6.16. Mahiyetinde bulunan birlikte ¢alistig1 personel, 6grenci ve hastalara giileryiizlii ve nazik davranir.

7. YETKILER:

7.1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

7.2. Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

7.3.Temsil yetkisini kullanmak.

7.4. Imza yetkisine sahip olmak.

7.5. Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde
uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

8. HAZIRLAMASI/TAKIP EDILMESIi GEREKEN RAPORLAR:

8.1.  SKS -ADSH Kalite Gostergeleri

8.2.  SAS -ADSH Kalite Gostergeleri

8.3.  Aylik ve Yillik Faaliyet Raporlari

8.4. Yiksekogretim Kalite Kurulu Gosterge Degerleri

YASAL DAYANAK:

2547 Sayili YOK Kanunu

657 Sayil1 Devlet Memurlari1 Kanunu

28983 Sayili Tipta ve Dis Hekimliginde Uzmanlik Egitimi Y 6netmeligi
Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi




