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Birim Dis Hekimligi Fakiiltesi
Gorev Adi Dekan
Amir ve

. i Rektor
Ust Amirler

Gorev Devri

Dekan Yardimcilan

Gorev Amaci

Ordu Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
fakiiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve Ogretimi gerceklestirmek icin
gerekli tiim faaliyetlerin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi
amactyla calismalar1 yapmak, planlamak, yonlendirmek, koordine etmek ve

denetlemek.

birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde
gelistirilmesinde  gerektigi zaman giivenlik Onlemlerinin

Fakiiltenin ve bagh
kullanilmasinda  ve
alinmasinda, topluma agiz ve dis saglig1 hizmeti sunulmasimin etkin ve siirekliliginin
saglanmasinda, dgrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasinda, egitim- d6gretim,
bilimsel arastirma ve yaymni faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesinde, biitiin
faaliyetlerin gozetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve
sonuglarmin alinmasinda rektore karsi birinci derecede sorumludur.

Temel Is ve
Sorumluluklar

A. 2547 Sayih Yiiksekogretim Kanununun, Universitelerde Akademik Teskilat
Yonetmeligi Kapsaminda Yiiriitiilecek Gorevler:

1. Fakiilte Kurullarina bagkanlik etmek, Fakiilte Kurullarinin kararlarini uygulamak,
2. Fakiilte birimleri arasinda esgiidiimii saglayarak diizenli ¢calismay1 saglamak,

3. Her egitim-6gretim y1li sonunda ve istendiginde Fakiiltenin genel durumu ve isleyisi
hakkinda Rektdrliige rapor vermek,

4. Fakiiltenin kadro ihtiyaglarin1 gerekgesi ile birlikte hazirlayip Rektorliige bildirmek,

5. Fakiiltenin birimleri ve personeli lizerinde genel gdzetim ve denetim gorevini
siirdiirmek,

6. Universite Senatosu ve Yonetim Kurulunda Fakiilteyi temsil etmek,

7. Fakiilte Kurulu Profesor, Dogent, Doktor Ogretim Uyesi temsilci segim siirecini
planlamak ve yonetmek,

8. Gorevleriyle ilgili mevzuatin uygulanmasina iliskin goriis ve onerilerini bildirmek,
9. Kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen diger gorevleri yliriitmektir.

B. Egitim Ogretim Kapsaminda Yiiriitiilecek Gorevler:

1. Fakiiltede egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglamak,
etmek,

2. Fakiiltenin egitim-6gretim sistemiyle ilgili sorunlari

kavusturmak, gerektiginde iist makamlara iletmek,

tespit ¢coziime
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3. Fakiiltedeki programlarin akredite edilmesi i¢in gerekli calismalarin yapilmasini tesvik
etmek,

4. Egitim-0gretim faaliyetlerinin bdoliimler arasinda standardizasyonunu saglamak
amaciyla komisyonlar kurmak ve ilkeleri belirlemek,

5. Egitim-0gretimde yiikselen degerleri takip ederek Fakiilte bazinda uygulamasini
saglamaktir.

C. Stratejik Yonetim ve Planlama Fonksiyonu Kapsaminda Yiiriitiillecek Gorevler:

1. Fakiiltenin stratejik planlama ¢aligmalarina yonelik bir hazirlik programi olusturmak
ve stratejik planlama ¢alismalarini koordine etmek,

2. Fakiiltenin stratejik plan sonuclarinin konsolide edilmesi ¢alismalarini yiiriitmek,

3. Boliimler/Anabilim dallar tarafindan hazirlanan faaliyet raporlarini da dikkate alarak
yillik faaliyet raporunu hazirlamak,

4. Fakiiltenin misyon ve vizyonunu, Stratejik Planlama Komisyonu ile birlikte
belirlemek ve gergeklesmesi i¢in ¢alisanlart motive etmek,

5. Fakiiltenin gorev alanina giren konularda, hizmetleri etkileyecek dis faktorleri
incelemek, kurum i¢i kapasite arastirmasit yapmak, hizmetlerin etkililigini ve tatmin
diizeyini analiz etmek, verimliligi 6nleyen tehditlere tedbirler almak,

6. Fakiiltenin iistlinliik ve zayifliklarini tespit etmek,
7. Fakiiltenin gorev alaniyla ilgili arastirma-gelistirme faaliyetlerini ytliriitmek,
8. Fakiiltenin faaliyetleri ile ilgili bilgi ve verileri toplamak, tasnif etmek, analiz etmek,

9. Ulusal kalkinma strateji ve politikalari, yillik program ve hiikiimet programi
cercevesinde Fakiiltenin orta ve uzun vadeli strateji ve politikalarin1 belirlemek,
amaglarini olusturmak iizere gerekli calismalar1 yapmaktir.

D. Performans ve Kalite Olgiitleri Gelistirme F onksiyonu Kapsaminda Yiiriitiillecek
Gorevler:

1. Fakiiltenin gérev alanina giren konularda performans ve kalite dl¢iitleri gelistirmek,

2. Fakiiltenin yonetimi ile hizmetlerin gelistirilmesi ve performansla ilgili bilgi ve verileri
toplamak, analiz etmek ve yorumlamak,

3. Fakiiltede degerlendirme, i¢ kontrol, kalite gelistirme vb. ¢alismalarinin diizenli bir
bi¢gimde ytiriitiilmesini saglamak,

4. Fakiiltede kalite bilincinin olusturulup yayginlastirilmasini saglamak, ayrica kalite
gilivencesini saglayarak gerekli uygulamalar1 gergeklestirmek,

5. Fakiilte degerlendirme ve kalite gelistirme calismalarinin diizenli bir bigimde

yiiriitiilmesini saglamak,

6. Fakiiltenin ve/veya bagli boliimlerin belirlenen performans ve kalite Olgiitlerine
uyumunu degerlendirerek iist yonetime sunmak,
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7. Fakiiltede gorev yapan personelin daha iist kademeler i¢in yetistirilmeleri yoniinde
hizmet i¢i egitim programlarinin uygulanmasini saglamaktir.

E. Yonetim Bilgi Sistemi Fonksiyonu Kapsaminda Yiiriitillecek Gorevler:

1. Yonetim bilgi sistemlerine iliskin hizmetleri ilgili birimlerle isbirligi i¢inde yerine
getirmek,

2. Yonetim bilgi sisteminin gelistirilmesi ¢aligmalarini yiiriitmek,

3. Istatistiki kay1t islemlerini yapmaktir.

F. Mali Hizmetler Fonksiyonu Kapsaminda Yiiriitiilecek Gorevler:
I. Biitce ve Performans Programi;

1. Performans programi hazirliklarinin koordinasyonunu saglamak ve sonuglarinin
konsolide edilmesi ¢alismalarini yiiriitmek,

2. Fakiiltenin biitcesini stratejik plan ve yillik performans programina uygun olarak
hazirlamak, faaliyetlerin bunlara uygunlugunu izlemek ve degerlendirmek,

3. Ayrmtili harcama veya finansman programi mevzuati uyarinca belirlenecek biitge ilke
ve esaslar1 ¢ergevesinde, ayrintili harcama programi/finansman programini hazirlamak ve
hizmet gereksinimleri dikkate alinarak 6denegin ilgili birimlere génderilmesini saglamak,

4. Biit¢e islemlerini gerceklestirmek, biitce kayitlarim1 tutmak, biitge uygulama
sonuclarina iligkin verileri toplamak, degerlendirmek ve biitge kesin hesabi ile mali
istatistikleri hazirlamak,

5. Odenek gonderme belgesi diizenlemek,

6. Ilgili mevzuat cergevesinde Fakiilte gelirlerini tahakkuk ettirmek, gelir ve alacaklarinin
takip ve tahsil iglemlerini yiiriitmek,

7. Yatinm programi hazirliklarinin koordinasyonunu saglamak, uygulama sonuglarimni
izlemek ve yillik yatirim degerlendirme raporunu hazirlamak,

8. Biitce uygulama sonuglarini raporlamak, sorunlari onleyici ve etkililigi artirici
tedbirler liretmek,

9. Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

10. Fakiilte faaliyetlerini stratejik plan, performans programi ve biitceye uygunlugunu
izlemek ve degerlendirmektir.

I1. Muhasebe, Kesin Hesap ve Raporlama;
1. Muhasebe hizmetlerini yiiriitmek,

2. Idarenin miilkiyetinde veya kullaniminda bulunan tasinir ve tasinmazlara iliskin icmal
cetvellerini diizenlemek,

3. Mali istatistikleri hazirlamaktir.

I11. i¢c Kontrol:
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1. i¢ ve dis denetim sirasinda denetgilere bilgi, belge ve kolayliklar saglamak,

2. Kanunlara ve Maliye Bakanliginca belirlenen standartlara aykir1 olmamak sartiyla,
gerekli goriilen her tiirli yontem, siire¢ ve Ozellikli islemlere iligkin standartlar
hazirlamak ve iist yoneticinin onayina sunmak,

3. Amaglar ile sonuglar arasindaki farkliligi giderici ve etkililigi artiric1 tedbirler
Onermektir.

G. Diger Sorumluluklar:

1. Gelen ve giden evraklar1 bekletilmeksizin kayda alinarak gelen ve giden evrak kayit
sisteminde izlenmesini saglamak,

2. Yazili veya sozlii olarak kendisine intikal eden islerin ilgili birimlere dagitiminm
yapmak ve sonuglandirilmasini saglamak,

3. Kendi sorumlulugunda olan biitlin biiro makineleri ve demirbaglari her tiirlii hasara
kars1 korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak,

4. Tasmirlarin etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak edinilmesini ve
kullanilmasini, kontrollerinin yapilmasini, tasmir kayit ve kontrol yetkilisi vasitasiyla
kayitlarinin saydam bir sekilde tutulmasini saglamak,

5. Ust yénetici/ydneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak,
6. Boliim Baskan1 ve Anabilim Dali Bagkanini1 atamak,

7. Fakiilteye alinacak veya iist unvana atanacak akademik personelin atama siirecini
planlamak ve yiiriitmek,

8. Harcama yetkisini kullanmak,

9. Yiiksek ogretim kurulu tarafindan belirlenen ek 6deme mevzuati geregince ek 6deme
sisteminin uygun bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

10. Anabilim dallar1 gelir gider dagilimi ile anabilimdallarinin performanslarmi takip
etmek,

11. Ek 6deme gergeklestirme komisyonuna bagkanlik yapmak,
12. Fakiilte ile ilgili tutanak ve formlar1 imzalamak,

13. Fakiilteden cikacak yazilar1 imza yetkileri yonergesi esaslarina uygun olarak parafe
veya imza etmek,

14. Ilgili mevzuat1 gergevesinde sicil amiri sifat1 ile personelin gizli sicil raporlarini
doldurmak,

15. Gerekli durumlarda yurt i¢inde ve yurtdisinda birimini temsil ederek goriis ve 6neride
bulunmak,

16. Gorev ve yetkilerinden bazilarini sinirlarini agik¢a belirtmek, yazili olmak ve kanuna
aykirt olmamak sartiyla, iist yoneticinin onayiyla alt birim yoneticilerine devredebilir.
Yetki devri, uygun araglarla ilgililere duyurulur.
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17. Gegici olarak gorevinin basindan ayrildigi zaman veya kendisinin katilma imkani
bulunamadig1 toplanti ve goriismelerde kendisini temsil edecek vekili belirlemek ve
mevzuatin zorunlu kildig1 durumlarda bagli bulundugu amirin onayin1 almak,

18. izne ayrilma gibi durumlarda, ayrilmadan dnce devam eden ve takip edilmesi gereken
is ve islemleri vekalet edecek personele yazili olarak aktarmak, EBY'S sistemi tizerinden
vekalet islemlerini yaparak onaya sunmak ve durumdan amirine bilgi vermek,

19. Kendisine bagli birimlerce hazirlanan biitce, plan, faaliyet ve programlarini
incelemek, gerekli goriilen degisikliklerin yapilmasin1 saglamak ve ilgili makama
sunmak,

20. Faaliyet programinin uygulanmasi ve izlenmesi; boliimlerin faaliyet programina gore
yapacaklar1 ¢aligmalarin eksiksiz ve aksatmadan yiiriitiilmesi i¢in gereken Onlemleri
almak, gerekli koordinasyon ve isbirligini saglayarak, uyumlu ¢alisilmasini saglamak,

21. Kendisine bagli birimlerce hazirlanan ¢alisma ydntemlerini incelemek ve gerekli
degisiklikleri yaparak uygulanmasini saglamak,

22. Personel ile ilgili tayin, terfi, nakil, miikafatlandirma, cezalandirma, izin ve isten
cikarma islemlerini inceleyerek, list yonetime goriis ve tekliflerini sunmak, Fakiiltede
bulunan gorevleri yiiriitecek personelde bulunmas: gereken nitelikleri saptayarak mevcut
personel konusunda degisiklik teklifini amirine sunmak,

23. Fakiiltedeki hizmetlerin etkili ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesi, verilerin bilimsel
dayanaklara oturtulmasi ve yonetime saglikli bilgi akisinin gergeklestirilmesi amaciyla
gerekli goriilen hallerde komisyonlar olusturmak,

24. Saglik hizmetleri, bilimsel arastirma ve yayimn faaliyetleri ile ilgili politikalar ve
stratejiler gelistirmek,

25. Saglik hizmetleri vb. hizmetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak,
gdzetim ve denetim yapmak,

26. Saglik hizmetleri, gilivenlik vb. iglerle ilgili sorunlar1 tespit etmek, ¢6ziime
kavusturmak ve gerektiginde list makamlara iletmek,

27. Gorevini gizlilik, kanun, mevzuat ve yonetmelik ilkelerine uygun olarak yapmak,

28. Kendisine teslim edilen arag-gerecleri kullanim ve bakim talimatina gore kullanmak,
muhafaza etmek ve bunlarin her tiirlii israfina mani olmak. Bozulmamalarina,
kaybolmamalarina ve hususi maksatlarla kullanilmamalarina dikkat etmek,

29. Fakiiltede disiplinli bir ¢alisma ortaminin saglanmasi hususunda alinan tedbirlere
uymak,

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

31. Is giivenligi ile ilgili uyar1 ve talimatlara uymak,

32. Caligmalarin1 uyum ve igbirligi i¢inde gerceklestirmektir.
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1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak,
2. Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek,
3. Temsil yetkisini kullanmak,
4. Imza yetkisine sahip olmak,
5. Harcama yetkisi kullanmak,
6. Emrindeki yonetici ve personele is verme, yoOnlendirme, yaptiklari isleri kontrol
etme,diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak,
Yetkiler 7. Emrindeki yonetici ve personeli cezalandirma, odiillendirme, sicil verme, egitim
verme, isini degistirme ve izin verme yetkisine sahip olmak,
8. Kuruma alinacak personelin se¢ciminde degerlendirmeleri karara baglama ve onaylama
yetkisine sahip olmaktir.
e 2547 Sayili YOK Kanunu
Yasal Dayanak .
e Universitelerde Akademik Tegkilat Yonetmeligi
e 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu'nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim
Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
e Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
Yetkinlik

e Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

e Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ézme
niteliklerine sahip olmak.

v Analitik diisiinebilme

v Analiz yapabilme

v Temel/orta/ileri diizeyde bilgisayar ve internet kullanimi
v Degisim ve gelisime agik olma

v Diizgiin diksiyon

v Diizenli ve disiplinli ¢alisma

v Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimei

v Ekip liderligi vasfi

v Empati kurabilme

v Etkin yazili ve sozli iletisim

v Giiglii hafiza
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Beceri ve v Hizli diisiinme ve karar verebilme
Yetenekler

v Hizli uyum saglayabilme

v Hukuki analiz ve muhakeme yapabilme
v Hosgortilii olma

v ikna kabiliyeti

v Temel/orta/ileri diizey Ingilizce bilmek
v Inovatif, degisim ve gelisime acik

v Istatistiksel ¢oziimleme yapabilme

v Karsilagtirmali durum analizi yapabilme
v Koordinasyon yapabilme

v Kurumsal ve etik prensiplere baglilik

v Liderlik vasfi

v Makro ekonomik gostergeleri kavrama ve kiyaslayabilme
v Matematiksel kabiliyet

v Muhakeme yapabilme

v Miizakere edebilme

v Ofis programlarini etkin kullanabilme
v Ofis gereglerini kullanabilme (yazici, faks vb.)
v Planlama ve organizasyon yapabilme

v Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme
v Proje gelistirebilme ve uygulayabilme
v Proje liderligi vasfi

v Sistemli diigiinme giiciine sahip olma

v Sorun ¢6zebilme

v Sonug odakli olma

v Sorumluluk alabilme

v Sozlii ve yazili anlatim becerisi

v Stres yonetimi




£ O,
ey Il @
DEKAN GOREYV TANIMI % ks 5
: g
&J}O 2009 \-Cp\/
Dokiiman Kodu Yayn Tarihi Revizyon Tarihi Revizyon No. Sayfa No / Sayfa Sayis1
K.KU.GT.01 06.01.2020 19.11.2020 01 8/8
v Temsil kabiliyeti

v Ust ve astlarla diyalog

v Yogun tempoda ¢alisabilme

v Yonetici vasfi

v Zaman yo6netimi

Revizyon No

Revizyon Tarihi

Dokiiman Revizyon Tablosu

01

Agiklama

19.11.2020

Standarlara gore; Birim, Gérev Adi, Amir ve Ust Amirler, Gérev Devri ,Gorev
Amaci, Temel Is ve Sorumluluklar, Yetkiler, olacak sekilde diizenlendi.

ONAYLAYAN
(REKTOR)




