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Birim: Dis Hekimligi Fakiltesi
Gorev Adi Dekan Yardimcisi
Amiri: Dekan

Sorumluluk Alani

EGITIM/OGRETIM HiZMETLERI

Gorev Devri:

Diger Dekan Yardimcisi

Gorevin Amaci:

Dekan tarafindan, kendisine calismalarinda yardimci olmak lizere Fakdltenin aylkli 6gretim
elemanlari arasindan segilir ve en ¢ok Ug yil icin atanir. Dekan, gerekli gordigi hallerde
yardimcilarini degistirebilir. Dekanin gorevi sona erdiginde yardimcilarinin da gérevi sona

erer.

- Atatiirk Universitesi ve Dis Hekimligi Fakiiltesi tist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve
ilkelere uygun olarak; fakiltenin misyonu, vizyonu dogrultusunda egitim ve ogretimi
gerceklestirmek icin gerekli tim faaliyetlerin yiritilmesi amaciyla ¢alismalarinda dekana
yardimci olmak, dekanin bulunmadigi zamanlarda vekalet etmek.

- Dekan yardimcisi, asagida yazili olan bitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, dekana karsi sorumludur.

Temel is ve
Sorumluluklar:
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Birimin sevk ve idaresinde Dekana yardimci olur. Dekanin gorevi basinda olmadigi
zamanlarda Dekana vekalet eder.

Egitim-Ogretim islerini yiritir, bélimler arasi koordinasyonu saglar ve egitim
komisyonlarina baskanlik eder. Birimler arasinda esglidiim ve koordinatorlGgi saglar.
Lisans egitiminde egitim faaliyetlerinin belirlenmesinden, uygulanmasindan ve sirekliliginin
saglanmasindan sorumludur.

Lisansusti 6grencilerinin her tirla islemlerini takip eder ve gerekli diizenlemeleri yapar.
Belirlenen standartlarin kalitesini gelistirecek ¢alismalar yapar.

Fakiltedeki programlarin akredite olabilmesi icin gerekli calismalari yapar.

Egitim-68retim ve arastirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirir.

Ogrenci danismanlik hizmetlerini diizenli bir sekilde yiriitiilmesini saglamak ve isleyisini
denetlemek.

Bolumler tarafindan yapilan ders gérevlendirmelerinin denetimini yapmak.

Ek ders formlarini kontrol etmek ve denetlemek.

Sinif temsilcileri ve Fakiilte temsilcisi segimlerini diizenlemek, bu temsilcilerle yapilacak
toplantilara baskanlik etmek.

Yeni 6grencilerin oryantasyon etkinliklerinin organizasyonunu saglamak, 6grenci sorunlarini
dinlemek ve ¢6ziime kavusturmak.

Ogrenci kuliiplerinin ve dgrencilerin diizenleyecegi her tiirlii etkinligi gozden gecirmek,
denetlemek ve kontroliini saglamak.

Her tirll burs islemleri ile ilgilenmek, bunlar igin kurulacak komisyonlara baskanlik etmek.
Mezuniyet toreni ile ilgili galismalari dizenlemek.

Fakultenin web sayfasini dizenlemek ve siirekli takibini yapmak.

Ogretim elemanlarinin derslerini yapip yapmadiklarini kontrol etmek.

Yetkili organlarca verilecek gorevleri yerine getirir.Yetkili organlarca verilecek gérevleri
yerine getirir.
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19. Gorevini ilgili mevzuatlar, kalite yonetim sistem politika hedefleri ve prosedirlerine ve ig
kontrol sisteminin tanim ve politikalarina uygun olarak yurutir.

20. Kalite ve i¢ kontrol yonetim sistemi dokiimanlarinda belirtilen ilave gorev ve sorumluluklar
yerine getirir.

21. Is glivenligi ile ilgili uyari ve talimatlara uyar.

Yetkileri:

Yukarida belirtilen goérev ve sorumluluklari gergeklestirme

Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli arag ve geregleri kullanma

imza yetkisi

Emrindeki personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, dlizeltme, gerektiginde
uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisi

Kanunda belirtilen yetkiler

Yasal Dayanak

2547 Sayil YOK Kanunu
Universitelerde Akademik Teskilat Yénetmeligi

Yetkinlik
(Aranan Nitelikler)

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda

belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.

Yoneticilik niteliklerine sahip olmak sevk ve idare gereklerini bilmek.

Faaliyetlerini en iyi sekilde strdirebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine
sahip olmak.

Beceri ve
Yetenekler:

Analitik distinebilme

Analiz yapabilme

Temel/orta/ileri diizeyde bilgisayar ve internet kullanimi

Bilgileri paylasmama

Degisim ve gelisime aclk olma

Dizgiin diksiyon

Dizenli ve disiplinli calisma

Ekip calismasina uyumlu ve katilimci

Ekip liderligi vasfi

Empati kurabilme

Etkin yazili ve sozlu iletisim

Guglu hafiza

Hizli diisiinme ve karar verebilme

Hizli uyum saglayabilme

Hukuki analiz ve muhakeme yapabilme

Hosgorili olma

ikna kabiliyeti

B Temel/orta/ileri diizeyde ingilizce bilmek

inovatif, degisim ve gelisime acik

istatistiksel ¢c6ziimleme yapabilme

Karsilastirmali durum analizi yapabilme

Koordinasyon yapabilme

Kurumsal ve etik prensiplere baglilik
Makroekonomik gostergeleri kavrama ve kiyaslayabilme

Matematiksel kabiliyet

Muhakeme yapabilme

Muzakere edebilme
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Ofis programlarini etkin kullanabilme
Ofis gereglerini kullanabilme (yazici, faks vb.)
Planlama ve organizasyon yapabilme
Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme
Proje gelistirebilme ve uygulayabilme
Proje liderligi vasfi

Sabirli olma

Sistemli diisinme glicline sahip olma
Sorun ¢ozebilme

Sonuc odakli olma

Sorumluluk alabilme

S6zIi ve yazili anlatim becerisi

Stres yonetimi

Temsil kabiliyeti

Ust ve astlarla diyalog

Liderlik vasfi

Yogun tempoda galisabilme

Yonetici vasfi

Zaman yonetimi

HAZIRLAYAN

KALITE YONETiM BiRiMmi

KONTROL EDEN

KALITE YONETiM DIREKTORU

ONAYLAYAN

DEKAN




