SELCUK UNIVERSITESI Dokiiman No | STF-GT-08

TIP FAKULTESI DEKANLIGI ilk Yayin Tarihi | 05.10.2021

DEKANLIK GOREV TANIMLARI Rev.No | 01

SELCUK UNIVERSITESI Rev.Tarihi | 21.09.2022

TIP FAKULTESE BiLIM DALI BASKANI sayfaNo | 1/3
1. _GOREV TANIMI ADI : BiLiM DALI BASKANI
2 UST MAKAMI _: Dekan, Dekan Yardimcilari, B6lim Baskani, Anabilim Dali Bagkan.
3. VEKILI : B6lim Bagkani tarafindan yetkilendirilmis Ogretim Uyesi.
4 DAYANAGI : 2547 Sayili Kanun’un 21.maddesi ve Universitelerde Akademik Tegkilat
Yonetmeli@i 14. maddesi.
5. TEMEL GOREVLERI : Fakiiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve &Qretimi

gerceklestirmek igin Bolimiin egitim-6gretim faaliyetlerine katilmak, anabilim dali ile ilgili ¢alismalarn
yuritmek. 2547 sayil Yilksek Ogretim Kanunu’'nda verilen gérevleri kanunlara ve ydnetmeliklere uygun
olarak yerine getirir. B6lim baskanina kargi sorumludur.

6.YETKINLIK

a) 657 Sayllh Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 sayili Yiksekogretim Kanunu’nda belirtilen genel

niteliklere sahip olmak,

b) Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

c) Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

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

7.GOREV VE SORUMLULUKLARI :

a) Yiksekogretim Kanunu’nun 4. ve 5. maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek,

b) Fakultenin misyon ve vizyonu ile uyumlu bir sekilde 6gretim Uyelerinin katilimi ile BD’nin misyon ve
vizyonunu belirlemek, gerek oldugunda giincelleme ¢aligmalarina énciiliik etmek,

c) Akademik ve idari personelin gérevini yerine getirmesini saglamak,

d) Bilim dalinin tim personelini kapsayacak sekilde motivasyon, is birligi, dayanigsma, ve aidiyet duygularini
gelistirecek yonde ¢aligmalar yapmak,

e) Bolimde olumlu galisma ve 6grenmeye yonelik 6rgit kaltiri iklimi gelismesini saglamak; BD birimleri ve
her diizeydeki personeli lizerinde genel gozetim ve denetim goérevini yapmak, BD’nda ahenkli bir caligma
dizenini olugturmak ve 6gretim elemanlari arasinda yardimlagma ve dayanigmayi tesis etmek,

f)  Bilim dalinin glicli yanlari, zayif yanlari ile firsatlar ve tehditlere yonelik eylem planlari olugturmak,
saptanan gereksinimleri dekanlia sunmak,

g) Mevzuat ile ilgili gelismeleri izlemek ve giincel gelismeler hakkinda 6gretim Gyelerini ve gerekli diger
akademik/idari personeli bilgilendirmek,

h) Bolimin egitim-6gretim faaliyeti, stratejik plan, performans kriterleri gostergelerini izleyerek stratejik
planin yillik hedefe ulagsma durumunun raporlanmasini ve taraflara yayinlanmasini saglamak,

i) Her 6gretim yili sonunda Bilim dal akademik, egitim, aragtirma ve idari galismalari ile ilgili “yillik faaliyet
raporunu” dekanlida sunmak,

j)  BD 06gretim Uyeleri ile birlikte BD’nin kadro politikasini belirlemek/glincellemek, buna goére planlama
yapmak ve BD 6gretim lyesi kadro ihtiyaglarini gerekgesi ile dekanliga bildirmek,

k) Anabilim/bilim dali calismalarinin PUKO (Planla/Uygula/Kontrol et/Onlem al) kalite standartlari
do@rultusunda gergeklesmesini saglamak,

I)  Anabilim/bilim dalinda ¢ikan sorunlari ve anlagmazliklari st makamlara tagimadan 6nce, bolim iginde
cbzmeye calismak, geredinde kendi uzlastirma giriSimlerini raporlayarak tst makamlara aktarmak; olasi
sorunlar gelismeden 6nce gerekli 6nlemleri almak,

m) Anabilim/Bilim Dali faaliyetleri konusunda paylasimci ve seffaf davranmak, BD’nin akademik, egitim ve
hizmet faaliyetlerinin koordineli bir sekilde yerine getirilmesini ve yurutiilmesini saglamak,
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n) BD birimlerinin dizenli ve birbirleri ile koordineli caligmasini sadlayarak kaynaklarin verimli, etkin ve
ekonomik kullaniimasini saglamak,

o) BD’nin gereksinimlerine ve onceliklerine gére fizik alt yapi de@erlendirmesi ve planlamasini;
e@itim-arastirma ve hizmet yoninden toplumun gereksinimlerine yonelik projelerin planlanmasini
yaparak belirlenen gereksinimleri Dekanli§a veya Hastane Baghekimligine bildirmek, temin edilmesi igin
gerekli girisimlerde bulunmak,

p) Ogretim lyelerinin Rektérliik ve Dekanlik¢a yapilmis olan gérevlendirmelerine katilmalarini saglamak,

q) Ogretim elemanlarinin performanslarini, arastirma/e@itim ve hizmet faaliyetlerini izlemek, bu
faaliyetlerin diizenli olarak yapilmasini saglamak icin gereksinimlere gére planlama yapmak,

r) Ogretim lyelerinin web sayfasindaki 6zgecmislerinin giincel olmasini saglamak,

s) Ogretim tyelerinin YOKSIS veri tabani bilgi gtincellemelerini saglamak,

t)  Ogretim lyelerinin Zorunlu Mali sigortalarini zamaninda yaptirmalarini saglamak,

u) EQitim-6gretim faaliyetlerinin duzenli ve planlandi§i gibi ilerlemesini sadlamak, bilim alani ile ilgili
eg@itim-o6gretimde yenilikleri ve Cekirdek EJitim Programi’ni takip etmek, 6gretim Uyeleri ile birlikte
e@itim kurullarina 6neride bulunmak,

v) Bolumiin ders ve sinav programlarinin hazirlanmasina katki saglamak, Anabilim Dalinin ylrittagu
derslerin dengeli bir sekilde anabilim dalinda bulunan elemanlara dagitilmasini saglamak, programlari
glniln sartlarina gore glincellemek, derslerin iceriklerini ve haftalik ders programlarini hazirlamak,

w) Anabilim Dali Akademik Kurulu igin Anabilim Dali ile ilgili gerekli bilgileri saglamak, BD Akademik Kurul
tutanagini Bolim bagkanh@ina iletmek,

x) Bolum Baskani’nin 6ngérdiigu toplantilara katilmak ve bolim toplantisinda alinan kararlari BD 6gretim
Uyelerine duyurmak,

y) Bilimsel alanda ulusal ve uluslararasi kongreler diizenlenmesine onciliik etmek,

z) BD seminer ve makale saati ve diger sirekli tip e@itimi etkinliklerinin planlanmasina dncilik etmek,
dizenli yapilmasini saglamak,

aa) Bilim dalinda arastirma faaliyetlerinin yirGtilmesi icin gerekli diizenlemeleri yapmak ve Bilim dal
arastirma faaliyetlerini kayit altina almak,

bb) Arastirmalarin etik kurula génderilmeden 6nce Anabilim/Bilim dalinda sunulmasini saglamak,

cc) Bilim dalinda bulunan 6gretim elemanlarinin gérev sirelerinin uzatilmasi ile ilgili yazili raporlan
zamaninda boliim baskanh@ina vermek,

dd) Ogrencilerin devam ve bagari durumlarini izlemek,

ee) Mezuniyet sonrasi e@itim-6gretimin, kendi brangindaki gekirdek egitim programina uygun olarak
planlanmasini ve dlzenli olarak uygulanmasini saglamak,

ff) Arastirma gorevlisi nobet gizelgesini diizenleyerek Dekanh@a iletmek,

gg) Arastirma gorevlilerinin 6 aylik yeterlik formlari ile rotasyon belgelerini diizenleyerek Dekanli§a iletmek;
e-portfolyo uygulamasinin iglerligini saglamak,

hh) Arastirma gorevlilerinin yeterlik formlarinin zamaninda génderilmesini ve sinav bagvurularinin zamaninda
yapilmasini saglamak,

ii) Uzmanlik sinavlarinin uygun sekilde yapilmasini saglamak,

ji) BD web sayfasinin bilgilerinin glincellenmesini saglamak,

kk) EQitim donemi basinda ek derse temel olusturmak tizere 6gretim Uyeleri derslerini dekanlida bildirmek,
ek ders 6demeleri ile ilgili belgeler ve ek ders gizelgelerinin dizenleyerek her ay zamaninda Dekanliga
ulagtinimasini saglamak,

Il)  Kurum igi ve kurum digi yazigmalarin zamaninda ve uygun s$eklide cevaplanmasini saglamak,
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mm)  BD ile ilgili biitin belge, evrak ve yazismalarin argivienmesini saglamak,
nn) Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gére hareket etmek,
00) Bu kanun ile kendisine verilen diger gérevler ile Bolim Baskani, Dekan Yardimcisi ve Dekan’in
verecedi diger isleri yapmak.
8.YETKILERI
a) Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak,
b) Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.
9.1S CIKTISI : Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan is ve iglemlere iligkin, bolim baskanh@ina
ve diger kurumlara sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tiirlii yazi, belge, form, liste, onay, duyuru, rapor,
plan, aragtirma, analiz, s6zIi bilgilendirme.
10.BiLGi KAYNAKLARI:
a) lIgin gergceklesmesi sirasinda ihtiya¢ duyulan bilgiler: Kanunlar, resmi yazilar, ynetmelik ve genelgeler.
Yazili ve s6zIU emirler. Havale edilen iglemler, hazirlanan ¢aligmalar.
b) Bilgilerin temin edilecegi yerler: Bolim Sekreteri, Anabilim Dali ve Bilim Dali Bagkanlari, Dekan, Dekan
Yardimcilari, Dekanlik Birimleri, Hastane Birimleri.

c) Bilginin gekli: Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, afig, davet, basin yayin organlari, tespit
ve inceleme, yiiz ylize veya elektronik ortamda gérigmeler.

11.iLETISIM ICERISINDE OLUNAN BIRIMLER : Dekan, B&lim Baskani, Anabilim Dali-Bilim Dali Baskanlari,
Fakilte Sekreteri, Dekanlik Birimleri, Universiteler, 6zel kuruluslar, basin yayin organlari, Hastane Birimleri.

12.iLETiSIM SEKLI : Yazi, telefon, internet, ylz ylize veya elektronik ortamda gorismeler.
ONAY
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Kalite Birimi Kalite Kom. / Dekan Yardimcisi Dekan
imza imza imza

*Kalite Biriminde bulunan bu belge imzali, giincel ve kontrollii olup; elektronik ortamda olan veya baskisi alinmis olanlar KONTROLSUZ
KOPYA” ézellikli belgedir.
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