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Sorumlu Oldugu Géreyv ve Isler:
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Klinik Bilimler Boliimii ile ilgili her tiirlii egitim-6gretim, arastirma ve saglik hizmetlerinin ilgili kanun,
tiiziik ve yonetmelik hiikiimlerine uygun olarak eksiksiz ve diizenli bir bi¢imde siirdiiriilmesini saglamak,

Klinik Bilimler Boliimii ile ilgili her tlirli egitim-6gretim, arastirma ve saglik hizmetleri ile ilgili
kaynaklarin etkili bigcimde kullanilmasini saglamak,

Klinik Bilimler Boliimiiniin mesleki gereklerine uygun, etkin ve ekonomik bir saglik hizmetinin verilmesini
saglayacak tibbi, idari ve teknik tedbirleri almak,

Fakiilte kuruluna katilmak, boliimii temsil etmek ve alinan kararlar1 boliimde uygulamak,

Dekanlik ile kendi boliimii arasindaki her tiirlii yazismanin EBY'S {izerinde saglikli bir sekilde yapilmasin
saglamak,

Boliim kurullarini toplamak ve bagkanlik etmek,

Uyesi bulundugu kurul/komisyon toplantilarina katilmak,

Dekanlik makaminca gorevlendirildigi kurul/komisyon ve birimlerdeki gérevini yapmak,
Boliimiin ihtiyaglarin1 Dekanlik Makamina yazili olarak rapor etmek,

Boliime bagli Anabilim dallar1 arasinda esgiidiimii saglamak,

Boliimde gorevli 6gretim elemanlarinin gérevlerini yapmalarini izlemek ve denetlemek,
Boliim ders bildirim formlarinin zamaninda ve dogru bir bigimde hazirlanmasini saglamak,

Boliimdeki akademik personellerin, gérevlerini tam ve zamaninda yapmalarini saglamak, performanslarin
izlemek, sonuglarm gerektiginde amirlerine bildirmek,

Boliimiindeki tiim personellerin islerine devamlar ile yonetmelik veya emirlerle kendisine verilen gorevleri
geregi sekilde yerine getirmelerini izlemek ve denetlemek, aksakliklar1 personelin bagli bulundugu amirine
bildirmek,

Boliimdeki c¢aliganlarin egitim, izin, rotasyon ve hizmet programlarini diizenlenmesi ve isleyisini
denetlemek,

Boliimdeki birimlerde hizmetlerin ilgili kanun, tiizilk ve yonetmelik hiikiimlerine uygun olarak eksiksiz
bicimde siirdiiriilmesini saglamak,

Her 6gretim yil1 sonunda boliimiin gegmis yildaki egitim-6gretim, saglik hizmetleri ve arastirma faaliyeti ile
gelecek yildaki ¢alisma planini agiklayan raporu Dekan’a sunmak,

En yeni tedavi metotlarmin uygulanmasi igin gerekli girisimleri yapmak,
Boliim kadro yapisinin yeterli olmasi igin gerekli planlamalar1 yapmak ve idareye iletmek,

Klinik Bilimler Boliimii ve Dekanlik arasindaki her tiirlii yazismanin EBYS sistemi iizerinden saglikli bir
sekilde ve zamaninda yapilmasini saglamak,
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Mesai saatlerine uymak,
Mesai saatlerinde yaka kartlarimi (personel kimlik kart1) takmak,

Ozrii ya da amirlerinden izini olmaksizin gérevden erken ayrilmamak ve gérev mahallini terk etmemek,

YV V V V

Izne ayrilma gibi durumlarda, ayrilmadan énce devam eden ve takip edilmesi gereken is ve islemleri
vekalet edecek personele yazili olarak aktarmak, EBY'S sistemi {izerinden vekalet islemlerini yaparak onaya
sunmak ve durumdan amirlerine bilgi vermek,

» Tereddiit ettigi ve/veya kendisini asan her durumda amirleri ile temas kurarak, hizli ve dogru ¢oziimler
iretmek,

» Gorevini gizlilik, kanun, mevzuat ve yonetmelik ilkelerine uygun olarak yapmak,
> Birimdeki tespit edilen uygunsuzluklarla ilgili DOF (Diizeltici Onleyici Faaliyet) baslatmak,

» Kendisine teslim edilmis olan evrakin saklanmasi, arsivlenmesi ve gerektigi zaman yeniden
kullanilabilmesi i¢in gereken sartlart hazirlamak,

> s tamim ile ilgili tiim islemlerin yazigsmalarim EBYS iizerinden yaparak, kendi birimine gelen evraklari
teslim almak, gerekli kayit ve dosyalama islemlerini ile arsiv islemlerinin tiimiinii EBYS fizerinden
yapmak,

» Yapilan is ve islemlerde amirlerini bilgilendirmek, yapilamayan igleri gerekgeleri ile birlikte agiklamak,

A\

Gorev alaninda karsilastig1 herhangi bir uyumsuzluk veya sorunu amirlerine bildirmek,

» Gorevlerini yerine getirirken amirler, memurlar ve diger personel ile olan iliskilerinde nezaket ve ciddiyet
kurallar1 g¢ercevesinde davranmak, herhangi siirtiisgme ve tartismaya girmemek, sikdyetlerini idareye
iletmek,

» Calistig1 alanin her tiirlii temizligi ve diizeninden sorumlu olmak,

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

» Calisma ortaminda tehlikeye sebebiyet verebilecek, ocak, isitici, ¢ay makinesi gibi cihazlardan uzak
durmak, her giin ortamu terk ederken, bilgisayar, yazic1 gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kap1 ve
pencerelerin kapali tutulmasina dikkat etmek,

\4

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

\4

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

Gorevini Kalite Yonetim Sistemi politikasi, hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,
Is giivenligi ile ilgili uyar1 ve talimatlara uymak,
Caligmalarini uyum ve igbirligi icinde gerceklestirmek,

Anmirleri tarafindan verilen gérev ve hizmetler ile ilgili emirleri tam ve zamaninda yerine getirmek,

YV V V V VY

Amirlerinin verecegi ve diger Kalite Yonetim Sistemi dokiimanlarinda belirtilen ilave gorev ve
sorumluluklar1 yerine getirmektir.

| Sahip Oldugu Yetkiler;
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Yukarida belirtilen tim goérev ve sorumluluklarin yerine getirilmesinde Dekan'a karsi sorumludur.
Yukarida belirtilen tiim gorev ve sorumluluklar ger¢eklestirme yetkisine sahiptir.
Imza yetkisine sahiptir.

Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gerecleri kullanma yetkisine sahiptir

YV V. V V V

Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklar1 isleri kontrol etme, diizeltme,
gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahiptir.

Bilgi Beceri ve Yetenekler:

Analitik diisiinebilme

Aragtirma ortami yaratma

Amaglara ve hedeflere baglilik

Bilgileri paylagmama

Biitiinsel bakis

Calisanlar1 yonlendirme ve motive etme
Catigma yonetimi

Denetleme

Degisim ve gelisime ac¢ik olma

Diizgiin diksiyon

Diizenli ve disiplinli ¢aligma

Ekip calismasina uyumlu ve katilime1
Ekip liderligi vasfi

Empati kurabilme

Etkili karar verme

Gliglii hafiza

Hizli diisiinme ve karar verebilme

Hizli uyum saglayabilme

Hizmet odaklilik

Kamu kaynagini etkili ve verimli kullanma
Hukuki analiz ve muhakeme yapabilme
Hosgoriilii olma

[letisim yonetimi

Is 6nceliklendirme

Ikna kabiliyeti

Inovatif, degisim ve gelisime acik
Karsilagtirmali durum analizi yapabilme
Kontrol

Koordinasyon ve standartlastirma

Kriz yonetimi

Kurum kiiltiirii yaratma

Kurumsal ve etik prensiplere baglilik
Liderlik

Makro ekonomik gostergeleri kavrama ve kiyaslayabilme
Matematiksel kabiliyet

Muhakeme yapabilme

Miizakere edebilme

Norm kadro uygulama

Microsoft office kullanim bilgisi

VVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVYVYYY
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Planlama ve organizasyon yapabilme
Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme
Proje gelistirebilme ve uygulayabilme
Proje liderligi vasfi

Risk yonetimi

Saglikli calisma ortami yaratma
Sistemli diistinme giiciine sahip olma
Sorun ¢6zebilme

Sonug odakli olma

Sorumluluk alabilme

Sozlii ve yazili anlatim becerisi
Stratejik yonetim

Strese dayaniklilik

Siire¢ yonetimi

Teknoloji odaklilik

Temsil yetenegi

Toplant1 yonetimi

Ust yénetici iliskileri

Verimlilik

Vizyon sahibi olma

Yenilikgilik

Yonetsel liderlik

Yetkinlik Diizeyi (Bilgi, Problem Cozme, Sorumluluk Alanlar):

>

>
>
>

657 Sayili Devlet Memurlar1 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 siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢dzme niteliklerine sahip
olmaktir.

Diger Gorev ve Isler ile iliskisi:

> Is verimliligi acisindan diger birimlerle koordineli ve uyum igerisinde ¢alismaktir.




