HASSAS GOREV ENVANTERI

Dokiiman No

ODU/DHF/HG-05.24

Standart Dosya No

76959426

Revizyon Tarihi

Revizyon No

HARCAMA BIiRIMI : Dis Hekimligi Fakiiltesi

ALT BiRIM : Periodontoloji Anabilim Dah Baskanhg

Sira Hizmetin/Gorevin Adi Riskler (Gorevin Yerine Risk  [Prosediirii** (Alnmasi Gereken Onlemler veya |Gorevi Yiiriitecek Personelde
No Getirilmemesinin Sonuglar1) Diizeyi* [Kontroller) Aranacak Kriterler
. Anabilim Dali Bagkani baskanliginda yapilan
:Ilgzrrnul[ln;zlriﬁbar Kayb, akademik kurul toplantilarimin ¢agrilarinin |-Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
Anabilim Dali Akademik| Gérev Aksan’qas1 yapilmasi, toplantilarin  diizenli yapilmasi, |-Mesleki alanda tecriibeli olmak,
1 Kurulu Toplantisinin “Hak kavbi. -Egi ti’m- Yiiksek | toplanti giindeminin olusturulmasi, egitim- |-Dikkatli ve 6zenli olmak,
Yiriitiilmesi [slemleri Sore tim(}l]e e;ksaihklarm ogretim faaliyetlerinin akademik takvime bagli |-Isin sahiplenilmesi,
ganma& olarak yiiriitiilmesi, takibinin ve kontroliiniin |-Isi yapabilme yetenegine sahip olmak,
yas ’ yapilmasi,
-Kurumsal itibar Kayb, Anabilim  Dali  akademik  kurullarinin
-Kamu Zarari, giindemlerinin hazirlanmasi, kurula katilacak |-Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
Anabilim Dali Akademik -Gorev Aksamasi, ) égfetim elemanlarina duyuru yapllme.ls13 ~ana -M'esleki. alaI}da tepriibeli olmak,
2 urul Karart islemleri -Hak kaybi, Yiiksek b111r-r£ dali kl_lrulu _kararlarmln yazilmasi, 11g111{ere -‘lekath_ ve o_zenh _olmak,

§ -Zaman Kaybu, teblig  edilmesi,  kararlarin  Dekanlhifa |-sin sahiplenilmesi,
-Egitim-6gretimde bildirilmesi, Anabilim Dal1 i¢i koordinasyonun |-isi yapabilme yetenegine sahip olmak,
aksakliklarin yaganmasi, saglanmasi,

Akademik takvim cari yil igerisinde lisansiistii
ile lisans ders programlarinin belirlenmesi, ders
iceriklerinin dikkatli ve Ozenli hazirlanmasi,
“Hak kaybr anabilim dali ders daglhmlar} ile anabilim dali -GéreVle' ilgili mevzgata 'sahip olmak,
Anabilim Dali Ders Ders progr’amlarmm kadro yapis arasindaki esgiidiim}'jn -Mesleki alaqda teprubeh olmak,
3 |[Programinin zamaninda belirlenememesi, -| Yiiksek denetlenmesi, ders dagilimmn Sgretim - -Dikkatli ve 6zenli olmak,

Belirlenmesi Islemleri

Egitim-0gretimde
aksakliklarin yasanmasi,

elemanlarina akademik g¢aligmalarinda verimli,
etkin ve uygun zaman verilecek sekilde
planlanmasi, arastirma ve yayimn yapmalarinin
saglanmasi, ders giriglerinin  ve  ders
programlarinin  EBYS sistemine zamaninda
giriglerinin yapilmasi,

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

Sayfal/8




HASSAS GOREV ENVANTERI
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-Hak kayb, Akademik takvim cari yil igerisinde uzmanlik, -Gé’)revlef ilgili rneV21'1'ata .sahlp olmak,
'Ders programlarinin lisansiistii ve lisans ders gorevlendirmelerinin adil, —M.eslekl. alanda te.crubeh olmak,
Anabilim Dal1 Ders . . .. objektif ve 6gretim elemanlarimin bilim alanlarina [-Dikkatli ve 6zenli olmak,
4 . . : . zamaninda belirlenememesi, Yiiksek en . ) ; :
Gorevlendirme Islemleri Esitim-aretimd uygun olarak yapilmasi, Ogretim elemanlar1 |-Isin sahiplenilmesi,
;kigﬁglcﬁfzm: ailmas1 arasinda .koordinasyonun saglanmasi, giincel |isi yapabilme yetenegine sahip olmak,
yas ’ kontrollerin yapilmas, -Zaman yonetimine sahip olmak,
-Kurumsal itibar kaybz, ) . o .
~Mali ve 6zliik hak kaybi Universitemizin egitim-6gretim faaliyetlerinin en —Gorevl§ ilgili mevzuata .sahlp olmak,
5 Anabilim Dali Norm _Kamu zarari Yiiksek iist seviyeye tasima hedefleri dogrultusunda [-Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Kadro Tespit Islemleri I O0gretim elemani kadro tespitinin yapilmasi ve [|-Dikkatli ve 6zenli olmak,
Egitim-Ggretimde Dekanliga bildirilmesi, -Isi yapabilme yetenegine sahip olmak
aksakliklarin yaganmast, ’
.. iy oo oo -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
-Kurumsal itibar kaybu, Anabilim Dalinda Doktor Ogretim Uyesi ile i S
~Mali ve 6zliik hak kaybi Ogretim Yardimeist kadrolarinda gdrev yapan [Mesleki alanc'la ‘Fecmbe'll olmak,
Gorev Siiresi Uzatma . akademik personelin gorev siiresi uzatma [-Zaman yonetimine sahip olmak,
6 . . -Kamu zarari, Yiiksek | . L. e . o . . .. )
Islemleri Esitim-6sretimd iglemlerinin  tekliflerinin  siireleri icerisinde |- Isi yapabilme yetenegine sahip olmak,
-bgitim-ogretimde dikkatli ve 6zenli olarak yapilmasi, Dekanliga |\EBYS sistemi hakkinda bilgi sahibi
aksakliklarin yaganmasi, bildirilmesi
' olmak,
-Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak
-Hak kaybi, Lisansiisti Programlarin final smmav takviminin . T ’
i imini e e X 5 : -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
7 Final Sinav Takviminin -Egitim- 6gretimde Orta zamaninda dikkatli ve Ozenli hazirlanmasi,

Hazirlamasi Islemleri

aksakliklarin yasanmasi,

duyurularinin zamaninda yapilmast,

-Zaman yonetimine sahip olmak,
- Isi yapabilme yetenegine sahip olmak.
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Uzmanlik, Yiiksek Lisans, Doktora | -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
programlarina kayith &grencilere damisman | _pesleki alanda tecriibeli olmak,
Danisman Atama -Hak kaybi, atanma iglemlerinin adil, objektif ve 6gretim o )
8 i lemsleri -Egitim- 6gretimde Orta clemanlarmin bilim alanlarma uygun olarak | ~Zaman yonetimine sahip olmak,
3 aksakliklarin yasanmasi, yapilmasi,  Ogretim  elemanlar1  arasinda | _ERYS sistemi hakkinda bilgi sahibi
koordinasyonun saglanmasi, giincel kontrollerin
yapilmast, olmak,
Uzmanlik, Yiiksek Lisans, Doktora
programlarinda 6grenim gbren
-Kurumsal itibar kaybr, ogrencilerin tez sinavinda ) o _
. -Hak kaybi gorevlendirilen Jirilere, Fakiilte Yonetim -Gérevle ilgili mevzuata sahip olmak,
9 | Tez SmaviIslemleri | po.. ~ 6lretim de Yiiksek | Kurulu tarafindan belirlenen yer ve saatte Tez | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
kg ikl & Savunma Sinavina davet yazisinin génderilmesi, | -Zaman yénetimine sahip olmak,
axsaxlixiarin yasanmast, takibinin saglanmasi, Tez Savunma Sinav
Tutanagi Formunun  eksiksiz
teslim alinmasi,
Anabilim Dali faaliyetlerinin kurumsal hedefler
Anabilim Dali Faalivet dogrultusunda dikkatli ve 6zenli yiiriitiilmesi, ) o '
Stratejik Plan yeb -Kurumsallagmanin etkinlik ve verimliligin arttirilmasi, performans -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
10 | Performans ' Gef:lkmeSI, . viiksek krlvterlermln “)vfiiks.ek ve Ol¢iilebilir olm;{smm -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Kriterlerinin -Giiven ve Kurum Itibar saglanmasi, 6gretim elemanlar1 arasinda donem

Hazirlanmasi Islemleri

Kaybi,

ve egitim yili ile ilgili gerekli isbolimil ve
giincelleme paylasimin yapilmasiin
saglanmasi,

-Dikkatli ve 6zenli olmak,
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N Anabilim Dali1 Erasmus, Farabi ve Mevlana
Erasmus, Farabi ve -Kurumsal itibar kaybi, Koordinatorliigiiniin talepleri ve gereklilikleri i o .
e . 9 . . |-Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
Mevlana gibi Degisim | -Hak kaybi, . cergevesinde caligmalariin saglanmasi, yurtigi . 11
11 o e e Yiiksek 8 L 00e -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Programlaryla Ilgili -Egitim- 6gretimde baglantilarin ve yurtdisi ile ikili anlasmalarin . L
. e -Dikkatli ve 6zenli olmak,
Islemler aksakliklarin yaganmasi, yapilmasinin ve mevcut anlagmalarin takibinin
saglanmasi, ortak protokollerin hazirlanmasi,
D?rs Verme . -Ogrencinin magduriyeti Akademik takvime bagl yiiriitiilen egitim -Gorevlg ilgili rnevzg.ata 'sahlp olmak,
Gorevlendirmesi o e . S . . e T -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
P -Egitim-6gretimde Ogretim faaliyetleri geregi ilgili mevzuatlar . L .
Yapilan Ogretim .. . . . .~ . [-Dikkatli ve 6zenli olmak,
12 - A aksakliklarin yasanmast Yiiksek | uyarinca ders gorevlendirmesi yapilan 6gretim | : . . . .
Uyelerinin Egitim e N . . . |-Isin sahiplenilmesi,
“T - .. | - Kurumsal Itibar Kayb1 iiyelerinin  dersleri zamaninda ve gerekli |;°. . o .
Ogretim Faaliyetlerini < et . -Isi yapabilme yetenegine sahip olmak,
. . -Hak Kayb1 donanimi saglayarak egitimi yiirlitmesi . o .
Yiriitmesi -Zaman yonetimine sahip olmak,
Anabilim Dali Bagkanliginin yasal gorev
Anabilim Dali . stiresinin takip edilmesi, Dekanlik Makamindan |-Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
- . -Kurumsal itibar kaybi, .. g . o . . . 1 1
13 | Bagkanligi Se¢im Yiiksek | bildirilen se¢im tarihinde ve se¢im yerinde [-Mesleki alanda tecriibeli olmak,
. . -Hak kaybi, .o . . L .
Islemleri Ogretim  elemanlarmin ~ bulunmast  igin |-Dikkatli ve 6zenli olmak,
duyurunun  yapilmasi, koordinasyonun
-islerin aksamas -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
3 L Anabilim Dali ile ilgili yazismalarin zamaninda [-Mesleki alanda tecriibeli olmak,
. .. .. ... | -Kurumsal Itibar Kaybi, e - . . L .
Anabilim Dali ile ilgili N yapilmasi, bolim  i¢i  koordinasyonun |-Dikkatli ve 6zenli olmak,
-Hak magduriyeti . o Lo N . . .
14 | Yazismalarin Yapilmasi| .. Yiiksek | saglanmasi, EBYS {izerinden evraklarin rutin [-Isin sahiplenilmesi,
Islemleri -Gorev /.%k‘samas1, olarak takip edilmesi, boliim i¢ci koordinasyonun |-Isi yapabilme yetenegine sahip olmak
-Boliim i¢i karisikliga ’

sebebiyet verme,

saglanmasi,

-EBYS sistemi hakkinda bilgi sahibi
olmak,
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. . . . . S -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
Anabilim Dali -Kamu zararina sebebiyet, Anabilim Dali Bagkanligina ait resmi bilgi ve . .y 1
- . s . veton .. _.1. |-Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Bagkanligina ait Resmi | -Itibar kayb, .. belgelerin muhafazast ve bolimle ilgili : L .
15 2oL Yiiksek . i - -Dikkatli ve 6zenli olmak,
Evraklarin -Hak magduriyeti evraklarin dikkatli ve titizlikle dosyalama | . . ; .
) - . N N . . . -Isin sahiplenilmesi,
Arsivlenmesi Islemleri | -Gorev Aksamasi, planina gore fiziksel evraklarin arsivlenmesi, 2 . o .
-Isi yapabilme yetenegine sahip olmak,
Anabilim Dali -Islerin aksamasi, Anabilim Dali  personelinin  yillik  izin -Gorevlg ilgili mevzgata .sahlp olmak,
.. .. .. N -Mesleki alanda tecriibeli olmak,

16 | Personelinin Yillik Izin | -Hak kaybu, Orta belgelerinin zamaninda Dekanliga EBYS . . A
. . L e o -EBYS sistemi hakkinda bilgi sahibi
Islemleri -Birim itibar kaybu, iizerinden sunulmasi, takibinin yapilmasi, olmak

o . . . . ., |-Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
Anabilim Dali -Islerin aksamasi, Anabilim Dali personelinin 6zlik islemleri ile . 1
C e o e .. -Mesleki alanda tecriibeli olmak,

17 | Personelinin Ozlik -Hak kaybi, Orta ilgili  taleplerinin  Dekanlik  makamina . . A
; . L o - -EBY'S sistemi hakkinda bilgi sahibi
Islemleri -Birim itibar kaybi, bildirilmesi,

olmak,
. -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
'I?’ zamal?,'hak, kurumsal -EBYS sistemi hakkinda bilgi sahibi
Kanun, Yénetmelik ve | gliven ve itibar kaybi, Giincel  bilgilerin takibinin saglanmasi, olmak,

18 | Mevzuatlarin Takibi ve -Yanlis islem, Yiiksek | eksikliklerin giderilmesi  yoniinde egitim  |-Analitik diisiinme, yorumlama ve

Uygulanma Islemleri -Kaynak israfi, alimmasinin saglanmasi, degerlendirme yetenegine sahip olmak
- Gorevin aksamast, -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Dikkatli ve 6zenli olmak,
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g Anabilim Dali akademik personelinin, hastay1 | -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
-Hak magduriyeti AP . c S
_ Vanlis islem tedaviyle ilgili her konuda aydinlatmasi, gerekli | -Analitik diisiinme, yorumlama ve
19 |[Hasta Tedavi Islemleri —Zamail lia b1 Yiiksek | 6zeni gOstermesi, hastanin tedavi takibinin | degerlendirme yetenegine sahip olmak
aman kay yapilmasi, tedavinin en kisa zamanda ve dogru | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Birim itibar kayb1 o : L .
olarak tamamlamasinin saglanmasi, -Dikkatli ve 6zenli olmak,
Anabilim Dali akademik personelinin, hastay1 . - .
e . o -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
-Hak magduriyeti ameliyat ile ilgili her konuda aydinlatmasi, -
. S e . . -Analitik diigiinme, yorumlama ve
. .[-Yanlis islem .. gerekli Ozeni goOstermesi, hastanin ameliyat N . o .
20 [Hasta Ameliyat Islemleri Yiiksek o . degerlendirme yetenegine sahip olmak
-Zaman kaybi1 sonrasi takibinin yapilmasi, ameliyatin en kisa . T 1
L ¢ -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Birim itibar kaybi zamanda ve dogru olarak tamamlamasinin . Lo
- -Dikkatli ve 6zenli olmak,
saglanmasi,
Enfeksiyon  kontroliine  yonelik  gereken
Onlemlerin alinmasi, ilgili personelin egitim . .
“Kamu zarari almasi, konu ile alakali olarak Saglhk 'Ste““‘zasyon’ dez?nfekSIyon Ve
. . Bakanliginin ilgili prosediirlerine | enfeksiyon kontrolii konularinda
-Hizmetin aksamasi ) . i cahihi
Dezenfeksiyon ve -Hukuki yaptirimlar -1dari uyulmasi, yapilan islemlerin | bilgi sahibi olmak.
21 Sterilizas 0{1 islemleri ¢ yap Yiiksek | degerlendirilmesine yonelik olarak kimyasal ve | -Gorev alanina giren konularla
yon 1 Sorufs lllrma I biyolojik indikatorler ~ kullanmak ve | alakali giincel mevzuat bilgisine
-Er3 cksiyon yayi 1.m1 - sterilizasyonla alakali kayitlarin  tutulmasi, sahip olmak.
Saglik problemleri kontrollerin  diizenli ~ olarak  yapilmasim | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
saglamak  ve tespit edilen  sorunlarin | _pikkatli ve 6zenli olmak,
giderilmesine yonelik girisimlerde bulunmak,
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Kullanilan cihazlarm | -Kamu zaran Cihazlarm  periyodik  bakim, kontrol,

29 periyodik bakim -Hizmetin aksamas1 Yiiksek kalibrasyon ve onarim islemlerinin ilgili -Gorev alanina giren konularla alakali
kOI}tYOL onarimve | -Hukuki yaptirimlar prosediirler  dogrultusunda yapilmasinin giincel mevzuat bilgisine sahip olmak
kalibrasyon islemlerinin| _jqari sorusturma saglanmasi ve kayitlarin tutulmast,
yapilmasinin
saglanmasi
Hasta iinitinin o Klinik personelinin aerekli malzemeleri temin -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
hazirlanmasi, dis -Hak magduriyeti - pe . " gere . -Analitik diistinme, yorumlama ve

AR etmesi, dikkatli ve 6zenli sekilde ¢aligiimasinin 5 . - .
23 | hekiminin asiste -Zaman kayb1 Orta y : : - degerlendirme yetenegine sahip olmak
. s s L saglanmasi, iglem sonunda tibbi atiklarin dogru . S
edilmesi, tinitin -Islerin aksamasi ekilde avristirlmast -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
toparlanmasi ? yis ’ -Dikkatli ve 6zenli olmak,
o -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
-Hak mallgdurlyetl Hasta ve yakinlarina nezaket kurallari igerisinde | -Analitik diigiinme, yorumlama ve

o4 Hasta i1k Basvuru- -Yanhs islem Orta yardimci olmak, bilgilendirmek, yonlendirmek, | degerlendirme yetenegine sahip olmak

Kayit islemleri -Zaman kayb1 SGK kayitlarim1 alip Hastane Bilgi Yonetim | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,

-Birim itibar kayb1

Sistemine yiiklemek.

-Dikkatli ve 6zenli olmak,
-Iletisim kurallarina uymak
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Anabilim Dalinda bulunan ofislerin, kliniklerin,

-Birim Itibar Kayb1 lavabolarin ve ortak alanlarin hijyen kosullarina | -Dikkatli ve 6zenli olmak,
25 | Temizlik islemleri -Enfeksiyon yayilimi Orta uygun zamaninda rutin temizlik islemlerinin | -Hijyen kurallarina hakkinda bilgi
-Saglik problemleri ozenli yapilmasi, takibinin ve kontroliiniin | sahibi olmak,

saglanmasi

* Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.
** Alinmas1 Gereken Kontroller ve Tedbirler

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Prof. Dr. Varol CANAKCI Prof. Dr. Varol CANAKCI
Periodontoloji Anabilin Dalh Baskani Dekan
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