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

Sorumluluk Alani

Klinik ve idari Hizmetler

Gorev Devri:

Diger Dekan Yardimcisi

Gorevin Amaci:

Dekan tarafindan, kendisine ¢alismalarinda yardimci olmak (zere Fakiltenin aylikli 6gretim
elemanlari arasindan segilir ve en ¢ok ¢ yil igin atanir.

Dekan, gerekli gordiigi hallerde yardimcilarini degistirebilir.

Dekanin gorevi sona erdiginde yardimcilarinin da gérevi sona erer.

- Dis Hekimligi Fakiiltesi Gst yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
fakiltenin misyonu, vizyonu dogrultusunda klinik islemleri gergeklestirmek igin gerekli tim
faaliyetlerin ylritilmesi amaciyla c¢alismalarinda dekana yardimci olmak, dekanin
bulunmadigl 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:

1. Birimin sevk ve idaresinde Dekana yardimci olur. Dekanin gérevi basinda olmadigi

zamanlarda Dekana vekalet eder.

idari isleri ve Hastane islerini yiritir.

Birimler arasinda esglidiim ve koordinatorltga saglar.

4.  Kurumun tibbi ve idari hizmetlerinin gorevlilerce en iyi sekilde ylratilmesini saglar. Bu
hizmetlerin yapilmasini izler ve siirekli denetler.

5.  Kurumun verimli olarak ¢alistirilmasi, islerin siirat ve kolaylik icinde yapilmasi, kaliteyi
distirmeden hizmetleri olabilecek en yiiksek diizeye ¢ikarmak igin gerekli tedbirleri alir.

6. Fakiilte degerlendirme, standartlar belirleme ve kalite gelistirme galismalarini yiratir.

7. Dizenlenen galisma saatlerinde bitin personellerin gérevleri basinda bulunmalarini,
yakindan izler, diizenli devamlarini saglar ve kontrol eder.

8. Gerekli gordugi hallerde hekimleri ve diger yetkilileri toplantiya davet ederek kurumun
cesitli konulari hakkinda istisarelerde bulunur.

9. Hasta ve yakinlarina muayene, teshis ve tedavi sirasinda yeterince ihtimam ve ilgi
gosterilip gosterilmedigine dikkat eder. Personellerin, hastalarin ve yakinlarinin moralini
bozacak sz ve hareketlerine, hastalar ve yakinlarinin yaninda teshis tedavi konularinda
tartisma ve tenkitte bulunmalarina engel olur.

10. Ayrica kurumda diizen ve disiplini saglamak tzere gerekli gordgi
tedbirleri alir.

11. Kurumun batlin bélimlerini ve kurumda bulunan, tesisat, cihaz ve malzemeleri belirsiz
zamanlarda ve sik sik kontrol eder. Bunlarda diizen, giivenlik, temizlik hususlarinda
rastladigi kusur ve noksanlara sebep olanlarla, bunlari diizeltmeyenler hakkinda gerekli
islemleri yapar.

12. Satin alma ve ihalelerle ilgili isleri denetlemek ve sonuglandirmak.

13. Yetkili organlarca verilecek gorevleri yerine getirir.

14. Gorevini ilgili mevzuatlar, kalite yonetim sistem politika hedefleri ve prosedirlerine ve i¢
kontrol sisteminin tanim ve politikalarina uygun olarak yuratdr.
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15. Kalite ve i¢ kontrol yonetim sistemi dokiimanlarinda belirtilen ilave gérev ve sorumluluklari
yerine getirir.
16. is glivenligi ile ilgili uyari ve talimatlara uyar.

Yetkileri:

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme

Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli arag ve geregleri kullanma

imza yetkisi

Emrindeki personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme, 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 siirdirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢dzme 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

Duzgiin diksiyon

Duzenli ve disiplinli galisma

Ekip ¢alismasina 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
Hosgorali 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 bagliik Makroekonomik gostergeleri kavrama ve
kiyaslayabilme

Matematiksel kabiliyet

Muhakeme yapabilme

Miizakere edebilme

Ofis programlarini etkin kullanabilme

Ofis gereclerini kullanabilme (yazici, faks vb.)
Planlama ve organizasyon yapabilme
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Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme
Proje gelistirebilme ve uygulayabilme
Proje liderligi vasfi
Sabirli olma
Sistemli diisinme glicline sahip olma
Sorun ¢6zebilme
Sonug odakli olma
Sorumluluk alabilme
S6zIu ve yazili anlatim becerisi
Stres yonetimi
Temsil kabiliyeti
Ust ve astlarla diyalog
Liderlik vasfi
Yogun tempoda galisabilme
Yonetici vasfi
Zaman yonetimi
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
KALITE YONETIM BiRiMi KALITE YONETIM DIREKTORU DEKAN




