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SUNUS

Dis Hekimligi Fakiiltesi 28975 sayili ve 17 Nisan 2014 tarihli Resmi Gazetede
yayimlanan kararla kurulmustur.

Bu tarihten sonra akademik personel kadrosunun olusturulmasi, fakiilte alt yapisinin
hazirlanmasi ve program agma calismalar1 hiz kazanmustir.

2024 Aralik ayz itibariyle 9 Profesor, 15 Dogent, 11 Doktor Ogretim Uyesi ve 68
Arastirma Gorevlisi olmak tzere toplam 103 akademik ve 9 idari personel bulunmaktadir.

Dis Hekimligi Fakiiltesi, tim donemlerde toplam 575 Lisans programi dgrencisine
sahiptir. Ayrica 2024 yili itibari ile uzmanlhk programimizda egitimi devam eden 78
uzmanlik 6grencimizden 10 uzmanlik 6grencisi mezun edilmistir. 2024 Aralik ayi itibariyle
toplam 68 uzmanlik 6grencisi mevcuttur. Mezun olan arastirma gorevlilerinden 2’si uzman
hekim olarak kurumumuzda devam etmektedir.

Universitemiz ile Saglik Bakanlhigi Tepebasi Agiz ve Dis Saghigi Egitim ve
Arastirma Hastanesi arasinda 2016 yilinda imzalanan birlikte kullanim protokolii 28 Subat
2022 tarthinde sonlanmustir. Protokoliin  sonlandirilmasindan sonra son  smif
ogrencilerimizin klinik uygulama egitimleri ve hasta tedavileri 07.03.2022 tarihinden
itibaren Ovacik Yerleskesi’'nde gergeklestirilmeye baslanmistir. Klinik uygulama 6ncesi
lisans dersleri ve Dekanlik idari faaliyetleri Etlik 15 Temmuz Sehitleri Binasi’nda
yiratalmektedir.

Fakiltemiz mezunlarinin; {ilkemizin gilincel saglik konularmi kavramig, mevcut
sorunlarin tistesinden gelebilecek donanima sahip, hekimlik etigine 6nem veren, topluma
kaliteli, koruyucu ve tedavi edici hizmet vermeyi amaclayan ve bunun icin gerekli bilgi,
beceri, degerler ve davranis bigimlerinde yeterli dis hekimleri olarak yetismelerini ana gaye
edinmistir.

Temel amacimiz her yoniiyle dis hekimligi alanindaki giincel gelismeleri takip
edebilecek, bilgi ve becerilerini kendi iradesi ile yenileyebilecek kuvvetli bir alt yapi,
donanim ve Ozgiiven sahibi hekimler yetistirmek, yetistirdigimiz dis hekimlerine sadece
bilimsel olarak degil etik olarak da dogru davraniglara yoneltecek degerleri ve insan
sevgisini agilayabilmektir. Bu baglamda 2024 yili Faaliyet Raporumuzu paydaslarimizin
bilgisine sunariz.

R e-imzalidir

Prof. Dr. Adnan OZTURK
Ankara Yildirrm Beyazit Universitesi
Dis Hekimligi Fakdiltesi Dekan V.




I- GENEL BiLGILER
A. Misyon ve Vizyon
Misyon

Ankara Yildirim Beyazit Universitesi Dis Hekimligi Fakiiltesi egitim, arastirma ve
bilimsel faaliyetlerinde etik degerlere uyan, bilgiyi arastiran, amaci dogrultusunda kullanan
ve yeni bilgiler iireterek bunlar1 yayan yiiksek kalitede bireysel ve toplumsal saglik
hizmetleri sunabilecek dis hekimleri yetistirmeyi ve hastalara giicli kadrosuyla kaliteli
saglik hizmeti vermeyi hedeflemektedir.

Vizyon

Vizyonumuz; akademik alanda uluslararasi kabul gormiis, yiiksek kalitede egitim,
arastirma ve hizmet sunumumuzla iilkemizde lider, diinyada 6nde gelen bir egitim,
arastirma ve tedavi kurumu olmaktir.

B. Yetki, Gorev ve Sorumluluklar

Ankara Yildirrm Beyazit Universitesi Dis Hekimligi Fakiiltesi 28975 sayil1 ve 17
Nisan 2014 tarinli Resmi Gazete’de yayimlanan kararla kurulmustur. 2547 sayili
Yiiksekogretim Kanunu’nun 12. maddesi wuyarinca baslica yetki, gorev ve
sorumluluklarimiz;

(Cagdas uygarlik ve egitim-dgretim esaslarina dayanan bir diizen icinde, toplumun
ihtiyaclar1 ve kalkinma planlar1 ilke ve hedeflerine uygun ve cesitli diizeylerde egitim-
ogretim, bilimsel arastirma, yayim ve danigmalik yapmak,

Kendi ihtisas giicii ve maddi kaynaklarin1 rasyonel, verimli ve ekonomik sekilde
kullanarak, Milli Egitim politikas: ve kalkinma planlari ilke ve hedefleri ile Yiiksekdgretim
Kurulu tarafindan yapilan plan ve programlar dogrultusunda iilkenin ihtiyaci olan dallarda
ve sayida insan giicli yetistirmeye katki saglamak,

Ulkenin bilimsel, kilturel, sosyal ve ekonomik yoénlerden ilerlemesini ve
geligsmesini ilgilendiren sorunlarint diger kuruluslarla isbirligi yaparak, kamu kuruluslarina
onerilerde bulunmak suretiyle 6gretim ve arastirma konusu yapmak, sonuglarini toplumun
yararina sunmak ve kamu kuruluslarinca istenecek inceleme ve arastirmalari
sonuglandirarak diisiincelerini ve onerilerini bildirmek,

Egitim-6gretim ve seferberligi icinde 6rgiin, yaygin, siirekli ve agik egitim hizmetini
iistlenen kurumlara katkida bulunacak 6nlemleri almak,

Dis hekimligi alaninda egitim teknolojisini tiretmek, gelistirmek, kullanmak ve
yayginlastirmak,




Yiiksekogretimin uygulamali yapilanmasina ait egitim Ogretim esaslarini
gelistirmek, dOner sermaye isletmeleri kurmak, verimli ¢alistirmak ve bu faaliyetlerin
gelistirilmesine iliskin gerekli diizenlemeleri yapmaktir.

C. Idareye iliskin Bilgiler

1- Fiziksel Yap1

Dekanligimiz, asagidaki tabloda belirtilen fiziksel alanlariyla idari ve akademik
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Calisma Odasi (15 Temmuz Binasi) Adet
Caligma Odasi (Ovacik Yerleskesi) Adet
Depo (Ovacik Yerleskesi) Adet
Sinif (15 Temmuz Binasi) Adet
Amfi (15 Temmuz Binasi) Adet
Toplant: Salonu (15 Temmuz Binasi) Adet
Toplant1 Salonu (Ovacik Yerleskesi) Adet
Simiilasyon Klinigi (Ovacik Yerleskesi) Adet
Simiilasyon Dis Uniti (Ovacik Yerleskesi) Adet
Klinik Sayisi (Ovacik Yerleskesi) Adet
Lokal Ameliyathane (Ovacik Yerleskesi) Adet
Dis Unit Sayis1 (Ovacik Yerleskesi) Adet
Teknisyen Laboratuvari (Ovacik Yerleskesi) Adet
Preklinik Laboratuvar (15 Temmuz Binast) Adet
Multi/Disipliner Arastirma Lab. (15Temmuz Binas1) Adet
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Dis Hekimligi Fakiiltesi Akademik ve Idari Personeli, Ankara Yildirnm Beyazit
Universitesi Etlik 15 Temmuz Sehitleri Binas1 ve Ovacik Yerleskesi’'nde calismalarini
strdurmektedir.
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VILDIRIM BEYAZIT
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Dis Hekimligi Fakiiltesi Lisans Ogrencileri, Ankara Yildirim Beyazit Universitesi
Etlik 15 Temmuz Sehitleri Binasi’nda klinik oncesi egitimini ve Ovacik Yerleskesi’ nde
klinik uygulama egitimlerini sirdirmektedir.

15 Temmuz Sehitleri Binasi




Ovacik Yerleskesi

Dekanlhik Kat1




Pre-Klinik
Laboratuvari




Multi-Disipliner Arastirma Laboratuvari
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2-Orgiit Yapisi

Dekanlik

Fakiilte YOnetim Kurulu

Fakiilte Akademik Kurulu Fakiilte Kurulu

Dekan Bolim Fakdlte
Yardimcist Bagkanliklar Sekreterligi

1. Temel Bilimler Boliim Bagkanlig1
2. Klinik Bilimler Boliim Bagkanlig1

- Agiz, Dis ve Cene Cerrahisi Anabilim Dali

Bagkanlig1

- Agiz, Dis ve Cene Radyolojisi Anabilim Dali
1.Dekan Yardimcist Bagkanligi . e
- Pedodont Anabilim Dals Bagkanligi Fakilte Sekreterligi
- Endodonti Anabilim Dal1 Bagkanlig:
- Ortodonti Anabilim Dali Baskanlig1
- Periodontoloji Anabilim Dali1 Bagkanlig1
- Protetik Dig Tedavisi Anabilim Dali Bagkanlig1
- Restoratif Dis Tedavisi Anabilim Dali Baskanlig

3- Bilgi ve Teknolojik Kaynaklar

Dekanligimiz Bilgisayar biiro Windows paket programi, internet baglanti hizmeti,
resmi internet sayfa hizmeti, kurumsal elektronik posta, telefon ve belgegecer hizmetleri

Universitemiz Bilgi Islem Dairesi Bagkanlig1 tarafindan sunulmaktadr.

Mali ve tasinir kayit islemlerinde ise KBS, MYS, TKYS ve e-biitce sistemi

kullanilmaktadir. ) )
Elektronik Belge Yo6netim sistemi ise Universitemiz ile TURKSAT Bilisim sirketi ile

yapilan anlagma ile BELGENET iizerinden yapilmaktadir.
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Kiitiiphane Daire Baskanligi tarafindan kiitiiphane veri taban1 ve ULAKBIM
veritabani hizmetleri sunulmaktadir.

Diziisti Fonksiyonlu

Bilgisayar Yazici Yaza Belgegecer

ACIKLAMALAR Bilgisayar

Dekanlik (Ovacik) 2 0 0 2 0

Dekanlik/ Fakiilte Sekreterligi 17
(15 Temmuz Binas1)

Ogretim Uyeleri

Ortak Alan ve Depo

Toplam

4- Insan Kaynaklari

Unvanlara Gore Akademik Personel Dagilimi

UNVAN

Profesor

Docent

Dr. Ogr. Uyesi

Arastrima Gorevlisi




Boliim ve Anabilim Dallarina Gore Akademik Personel Dagilimi

Dr. Ogr. | Uzman
Uyesi | Ars. Gor.

TEMEL BILIMLER BOLUMU 1 1 -

Prof. Dr. | Dog.Dr.

KLINIK BILIMLER BOLUMU

-- Agiz, Dis ve Cene Cerrahisi Anabilim
Dali Bagkanlig:

-- Agiz, Dis ve Cene Radyolojisi Anabilim
Dal1 Bagkanlig1

-- Pedodonti Anabilim Dali
Bagkanlig1

-- Endodonti Anabilim Dal1 Bagkanlig1

-- Ortodonti Anabilim Dal1 Bagkanlig1

-- Periodontoloji Anabilim Dali Bagkanlig:

-- Protetik Dis Tedavisi Anabilim Dali
Bagkanligi

-- Restoratif Dig Tedavisi Anabilim Dali
Baskanligi

TOPLAM 9
Yas Gruplarina Gore Akademik Personel Dagilimi

TOPLAM

Profesor 0 9

Docent 0 15

Dr. Ogr. Uyesi 0 11

Aragtirma Gorevlisi 61 68

Yas gruplarina gore idari personel dagilimi

UNVAN 20-30 31-50 TOPLAM
0

Dekan

o

Dekan Yardimeisi

Fakulte Sekreteri

Memur

Biiro Personeli

Bilgisayar Isletmeni

Bilgisayar Teknikeri

Destek Personeli

Saglik Teknikeri

o ,r| N O] r| O o] o] ©
R o k| k| O N B k| -
o| o| o] o] | o] o] o] o] +

Teknisyen
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2024 Y1l i¢inde Ayrilan Personel Sayilar1 ve Nedenleri

NAKLEN ISTIFA EMEKLI TOPLAM

6 - - - - 6

Unvanlara Gore idari Personel Dagihmi

UNVAN

Dekan

Dekan Yardimcisi

Fakiilte Sekreteri

Bilgisayar Isletmeni

Memur

Saglik Teknikeri

Biro Personeli

Tekniker

Teknisyen

Destek Personeli




Ogrenci Bilgileri

OSYM KONTENJANI

YATAY GECIS KONTENJANI

TOPLAM

Osys
TURK
OGRENCI

YABANCI
UYRUKLU
(YOS
Yabancti)

LISE

OGRENIMINI
YURT DISINDA
TAMAMLAYAN

(YOS Tiirk)

Tarkiye
Burslusu

Merkezi
Yerlestirm
¢ Puanina
Gore
Yatay
Gegis
Kontenjan1
(%30
oraninda
her smifa
alinir)

Yabanct
Uyruklu
Kurum Ici
Yatay
Gegis

Kurumlar
Arast
Yatay
Gegis

Kontenjan1

Yabanct
Uyruklu
Kurumlar
Arasi Yatay
Gegis

Kurum
ici Yatay
gecis

(YOS
Yabanci)

0ss
Saghk

5

(YOS
Tlrk)

Tiirkiye
Burslusu

Kurumlar
Arasi
Yatay
Gegis
Kontenja
ni

Yabanci
Uyruklu
Kurumlar
Arasi
Yatay
Gegis

0 (hazirlik
sinifi)




5- Yonetim ve I¢c Kontrol Sistemi

[

DEKAN
Prof.Dr. Adnan OZTURK

[ FAKULTE YONETIM KURULU ]_

Prof. Dr. Adnan OZTURK
Prof.Dr. Emine $ebnem KURSUN CAKMAK
Prof. Dr. Eylem AYHAN ALAKAN
Prof. Dr. Ayse Isil ORHAN
Dog. Dr. M.Sertag OZDOGAN
Dog. Dr. Esma SARICAM
Dr.Ogr. Uyesi Onur ODABASI

FAKULTE KURULU

—

]

Prof.Dr. Adnan OZTURK
Prof. Dr. Emine Sebnem KURSUN CAKMAK
Prof. Dr Eylem AYHAN ALAKAN
Prof. Dr. Ayse Isil ORHAN
Dog. Dr. M.Sertag OZDOGAN
Dog. Dr. Esma SARICAM
Dr. Ogr. Uyesi Onur ODABASI

|Ai‘ lzI Dii ve iene Cerrahisi Anabilim Dal1 Baikanhi‘ l

DEKAN YARDIMCISI FAKULTE SEKRETERI [ BOLUM BASKANLIKLARI ]

Dog. Dr. Kevser SANCAK Ahmet CETINER
(-Bilgisayar isletmeni Aydin GULAP R ( TEMEL B].L]':MLERvBOLUM
- Tagmir Kayit islemleri L BASKANLIGI
- Boliim Sekreterligi
\_ _/
(Memur Saniye VURAL ) ( KLINIK BILIMLER BOLUM
Biiro Personeli Hilal SENEL L BASKANLIGI
-Ogrenci Isleri
_
Teknisyen Tufan CETINKAYA A
Biiro Personeli Mehmet YILDIZ
- Maas ve Tahhakkuk Isleri )

Saglik Teknikeri Ebrar Sena OZDEMIR

- Uzmanlik Islemleri

Bilgisayar isletmeni Huzeyfe KAYNAKCI

- Personel islemleri

-I¢ Kontrol, Planlama ve Raporlama

-Genel Evrak Islemleri
-EBYS Koordinatorliigii

Bilgisayar Teknikeri Durdane INCI

- Dekan Sekreteri
- Kurul, Komisyon, Yaz1 Isleri

Pedodonti Anabilim Dali Baskanli;

Ortodonti Anabilim Dali Bagkanligi

Protetik Dis Tedavisi Anabilim Dali Bagkanlig1

Periodontoloji Anabilim Dali Bagkanligt

i g1
Endodonti Anabilim Dali Bagkanligi

Restoratif Dis Tedavisi Anabilim Dali Baskanlig




GOREV TANIMI ( DEKAN )

GOREV TANIMLARI

Gorevi Unvam

: Dekan

Gorevin Kapsami

: DiS HEKIMLIGI FAKULTESI

Ust Yonetici/Ust Yoneticileri

. Rektor

Astlar1

: Fakiiltenin Tiim Akademik ve idari Personeli

IS TANIMI

Fakiilte ve birimlerin temsilcisi olan Dekan, Rektoriin onerecegi, Universite icinden veya

disindan 3 profesor arasindan Yiiksekdgretim Kurulunca 3 yil siire ile atanir ve temsil ettigi Fakiiltenin

bagl bulundugu Yiiksekogretim Kurumunun {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkeler ekseninde

olusturulacak degerler dogrultusunda egitim-6gretim faaliyetlerinin, bilimsel ve akademik c¢aligmalarin

daha etkili, kaliteli ve verimli olarak yiiriitiilmesi amaciyla degiskenlik-uyarlama, esitlik-nesnellik ve

stireklilik-diizenlilik esalar1 dogrultusunda yapilacak calismalari planlar, yonlendirir, koordine eder ve

denetler.

DEKAN (Harcama Yetkilisi)

Birimin Harcama Yetkilisi olarak Fakulte bitcesinden harcama yapmak (zere gorevlilere

harcama talimat1 verir. Verilen harcama talimatinin Kanun, Tiiziikk, Yonetmelik ve Mevzuat

hiikiimlerine uygun olmasindan 6deneklerin ekonomik ve verimli kullanilmasindan sorumludur,




GOREV VE SORUMLULUKLAR

2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanununda verilen gérevleri yapmak

Fakiilte kurullarina baskanlik etmek, fakiilte kurullarimin kararlarimi uygulamak ve fakiilte
birimleri arasinda diizenli ¢aligmay1 saglamak

Her 6gretim yil1 sonunda ve istendiginde fakiiltenin genel durumu ve isleyisi hakkinda rektore
rapor vermek

Fakiiltenin 6denek ve kadro ihtiyaglarin1 gerekgesi ile birlikte rektorliige bildirmek, fakiilte
biitcesi ile ilgili 6neriyi fakiilte yonetim kurulunun da goriisiinii aldiktan sonra rektorliige sunmak

Fakiltenin birimleri ve her dlzeydeki personeli Uzerinde genel gdzetim ve denetim gdrevini
yapmak

Kanun ve Yonetmelikleri ihlal eden yasaklara aykiri olumsuz fiil ve davranislarda bulunan
personel ve Ogrenciler hakkinda disiplin yonetmeligi geregince disiplin sorusturmasi agmak ve
sonucunu Rektorliige gbndermek

Fakilteyi Ust diizeyde temsil etmek

Egitim-6gretim ve arastirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirmek

Tasmirlarin etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak edinilmesini ve kullanilmasini;
kontrollerinin yapilmasini, tasinir kayit ve kontrol yetkilisi vasitasiyla kayitlarinin saydam bir
sekilde tutulmasini ve hazirlanan Yo6netim Hesabinin verilmesini saglamak

Fakiilte degerlendirme ve kalite gelistirme g¢alismalarinin diizenli bir bigimde yiiriitiilmesini
saglamak

Fakdltenin idari ve akademik personeli i¢in ihtiya¢ duyulan alanlarda kurs, seminer ve konferans
gibi etkinlikler diizenlemek

Fakiiltede aragtirma projelerinin diizenli olarak hazirlanmasini ve siirdiiriilmesini saglamak

Fakiiltedeki programlarin akredite edilmesi i¢in gerekli calismalarin yapilmasini saglamak

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

Bagl personelin islerini daha verimli, etken ve daha kaliteli yapmalarin1 saglayacak beceri ve
deneyimi kazanmalari i¢in siirekli gelisme ve iyilestirme firsatlarini yakalayabilmelerine olanak
tanimak

Egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yayim faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini,
gozetim ve denetiminin yapilmasini, takip ve kontrol edilmesini saglamak

Dekan, yukarida yazili olan biitiin bu gorev ve yetkileri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken Rektore karsi sorumludur.

YETKILER

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar: gerceklestirme yetkisine sahip olmak

Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek

Universitesi’nin temsil yetkisini kullanmak

Imza yetkisine sahip olmak

Harcama yetkisi kullanmak.

Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklar isleri kontrol etme, diizeltme,
gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak

Emrindeki yonetici ve personeli cezalandirma, odiillendirme, sicil verme, egitim verme, isini
degistirme ve izin verme yetkisine sahip olmak

Kuruma alinacak personelin se¢ciminde degerlendirmeleri karara baglama ve onaylama yetkisine
sahip olmak




GOREV TANIMI ( DEKAN YARDIMCISI )

Gorevi Unvani : Dekan Yardimcisi

Gorevin Kapsami : Dis Hekimligi Fakiiltesi

Ust Yonetici/Ust Yoneticileri - Dekan

Astlan : Fakiiltenin Tiim Akademik ve idari Personeli

IS TANIMI

Dekan yardimeilari, dekan tarafindan, kendisine ¢aligmalarinda yardimer olmak tizere fakiiltenin
aylikli 6gretim elemanlar1 arasindan segilirler ve en c¢ok {i¢ yil i¢in atanirlar. Dekan, gerekli gordiigii

hallerde yardimcilarini degistirebilir. Dekanin gorevi sona erdiginde, yardimcilarinin gérevi de sona erer.




GOREV VE SORUMLULUKLAR

Dekan fakiiltede bulunmadig1 zaman ona vekélet etmek

Yeni 6grencilerin oryantasyon etkinliklerinin organizasyonunu saglamak

Tiirk Cumhuriyetleri ve diger Ulkelerden gelen yabanci uyruklu dgrencilerin basari durumlarimi izlemek

Fakiilte ve boliimlerin web sayfasinin giincel tutulmasini saglamak

Yatay gegis, dikey gecis, ¢ift ana dal, yabanci 6grenci kabulii ile ilgili ¢alisma ve takibini yapmak

Ogrencilerin ders uyumu ve muafiyetleri ile ilgili komisyonlara baskanlik etmek,

Egitim-6gretimle ilgili kurullara girecek evraklari incelemek

Ogrenci rapor ve izinleri ile ilgili isleri denetlemek

Her tiirlii burs islemlerini yiiriitmek, kurulacak komisyonlara bagkanlik etmek

Ogrenci sorusturma dosyalarmi izlemek, kurulacak komisyonlara baskanlik etmek

Mezuniyet toreni ile ilgili caligmalari diizenlemek

Ogrenci kuliiplerinin ve grencilerin diizenleyecegi her tiirlii etkinligi denetlemek

Ilgili Enstitiiler ile ilgili iligkileri siirdiirmek

Kuliiplerin afis, arag-gereg, salon gibi isteklerini incelemek

Ogrenci sorunlarini dekan adina dinlemek ve ¢dziime kavusturmak

Fakiilte tarafindan diizenlenecek konferans, panel, toplanti, sempozyum, seminer, yemek, gezi, teknik gezi
gibi etkinlikleri organize etmek

Fakiilteye gonderilen is bagvurularini incelemek, bu bagvurularin duyurulmasini saglamak,

Ders planlari, dersliklerin dagitimi, sinav programlari ile ilgili ¢alismalari planlamak, bu isler i¢in
olusturulacak gruplara bagkanlik etmek

Derslerin izlenmesi, sinavlarin zamaninda yapilmasi, dershanelerin etkin bir sekilde kullanilmasin
denetlemek, bilgisayar laboratuvari ile ilgili koordinasyonu saglamak

Boliim temsilcileri ve fakiilte temsilcisi se¢imlerini diizenlemek bu yapilacak toplantilara bagkanlik etmek

Ders gorevlendirmelerini kontrol etmek, fakiilte disindan talep edilecek dgretim elemanlarini tespit etmek, bu
konuda dekani bilgilendirmek

Bolunerek verilecek derslerin denetimini yapmak

Ogrenci sayilarini, basar1 durumunu izlemek ve istatistikleri tutmak

ERASMUS ve FARABI programlarindan yararlanmak isteyen 6grencilere yardimci olmak, boliimlerle
koordinasyonu saglamak

Fakiiltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol ¢aligmalarina katilmak, hassas ve riskli gorevleri bulundugunu
bilmek ve buna gore hareket etmek

Bagli oldugu siireg ile iist yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak

Dekan yardimcisi, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken, Dekana karst sorumludur.

YETKILER

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

Emrindeki ydnetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklar1 isleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde
uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.




GOREV TANIMI ( FAKULTE KURULU )

Gorevi Unvam : Fakulte Kurulu

Gorevin Kapsam : Dis Hekimligi Fakiiltesi

Ust Yonetici/Ust Yoneticileri - Dekan

Astlan

IS TANIMI

Dekanin bagkanliginda fakiilteye bagl boliimlerin bagkanlari ile varsa fakiilteye bagl enstitii ve
yliksekokul miidiirlerinden ve ii¢ yil icin fakiiltedeki profesdrlerin kendi aralarindan segecekleri iig,
dogentlerin kendi aralarindan sececekleri iki, yardimci dogentlerin kendi aralarindan segecekleri bir
Ogretim iiyesinden olusan Fakiilte Kurulu akademik bir organ olup Fakiiltenin akademik faaliyetlere
iligkin is ve islemlerini yiiriitiir.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanununda verilen gorevleri yapmak

Fakiiltenin, egitim - 0gretim, bilimsel arastirma ve yayim faaliyetleri ve bu faaliyetlerle ilgili
esaslari, plan, program ve egitim - 6gretim takvimini kararlastirmak

Fakulte yonetim kuruluna tye segmek,

Kanun ve Yonetmeliklerle verilen diger gorevleri yapmak

Her yariy1l baginda ve sonunda toplanir.

YETKILER

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak




GOREV TANIMI (FAKULTE YONETIM KURULU )

Gorevi Unvam : Yonetim Kurulu

Gorevin Kapsam : Dis Hekimligi Fakiiltesi

Ust Yonetici/Ust Yoneticileri - Dekan

Astlan

IS TANIMI

Dekanin bagkanliginda fakiilte kurulunun {i¢ yil i¢in sececegi li¢ profesor, iki dogent ve bir
yardimct dogentten olusan Fakiilte Yonetim Kurulu, Fakiiltedeki idaari faaliyetleri dekana yardimci bir
organ olarak yurutdr.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanununda verilen gérevleri yapmak

Gerekli goriilen hallerde gegici ¢alisma gruplari, egitim - 6gretim koordinatorliikleri kurarak ve
bunlarin gérevlerini diizenlemek

Fakiilte kurulunun kararlar ile tespit ettigi esaslarin uygulamasinda dekana yardim etmek

Fakiiltenin egitim—6gretim, plan ve programlari ile takvimin uygulanmasini saglamak

Fakiiltenin yatirim, program ve biitce tasarisin1 hazirlamak

Dekanin fakiilte yonetimi ile ilgili getirecegi biitiin islerde karar almak

Ogrencilerin kabulii, ders intibaklar1 ve ¢ikarilmalar ile egitim—dgretim ve sinavlara ait
islemleri hakkinda karar vermek
YETKILER

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gerceklestirme yetkisine sahip olmak




GOREV TANIMI (FAKULTE SEKRETERI )

Gorevi Unvani : Fakulte Sekreteri

Gorevin Kapsam : Dis Hekimligi Fakiiltesi

Ust Yonetici/Ust Yoneticileri : Dekan, Genel Sekreter, Rektor

Astlan : idari ve Teknik Personel

IS TANIMI
Ankara Yildirrm Beyazit Universitesiiist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkeler ekseninde

olusturulacak degerler dogrultusunda egitim-6gretim faaliyetlerinin, bilimsel ve akademik c¢aligsmalarin
daha etkili, kaliteli ve verimli olarak yiritilmesi amaciyla idari ve akademik islerin Dekana karsi
sorumluluk icinde organizasyonunu yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

01-

Fakilte Kurulu ve Fakilte Ydénetim Kuruluna raportorlik yapmak

02-

Fakiiltede calisan idari, teknik ve yardimei hizmetler personeli arasinda isboliimiinii saglayip gerekli
denetim-g6zetimi yapmak

03-

Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati degisikliklerini takip etmek

04-

Fakiiltenin giivenligi ile ilgili nlemleri almak, ilgililere bildirmek

05-

Fiziki altyapi iyilestirmelerine yonelik projeler hazirlamak

06-

Resmi agiliglar, torenler ve 6grenci etkinlikleri ile ilgili hazirliklari yapmak ve sonuglandirmak

07-

Fakiiltede egitim-6gretim etkinlikleri ile smavlarm (OSYM, AOF vb.) giivenli bir bigimde yapilabilmesi
icin gerekli hazirliklar1 yapmak

08-

Kurum/kurulus ve sahislardan Dekanliga gelen yazilarin cevaplandirilmast igin gerekli islemleri yapmak

09-

Fakiilte kurullarinin giindemlerini hazirlatmak ve alinan kararlarin yazdirilmasini, ilgililere dagitilmasini
ve arsivlenmesini saglamak

10-

Akademik ve idari personelin 6zliikk haklari islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak

11-

Bilgi edinme yasasi ¢ercevesinde basit bilgi istemi niteligini tagiyan yazilara cevap vermek

12-

Fakiilte 6grenci islerinin diizenli bir bigimde yiiriitiilmesini saglamak

13-

Idari personelin izinlerini fakiiltedeki isleyisi aksatmayacak bicimde diizenlemek

14-

Dekanin imzasina sunulacak yazilarin kontrollerini yaparak paraflamak

15-

Fakiilte i¢in gerekli olan her tiirlii mal ve malzeme alimlarinda taginir kayit kontrol yetkilisi ve ayniyat
saymani ile esglidiimlii caligmak

16-

Fakiiltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol ¢alismalara katilmak

17

Gergeklestirme gorevlisi olarak, harcama talimati {izerine; igin yaptirilmasi, mal veya hizmetin alinmasi,
teslim almaya iliskin iglemlerin yapilmasi, belgelendirilmesi ve Odeme igin gerekli belgelerin
hazirlanmasi gorevlerini yiiriitmek

Fakiilte blinyesinde gergeklestirilecek biitiin faaliyetlerin gézetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve
kontrol edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda Fakiilte Dekanina karsi birinci derecede sorumlu olup,
Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger igleri yapmak.

YETKILER

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak

Imza yetkisine sahip olmak

Gerceklestirme yetkisi kullanmak

Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme,
gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak




GOREV TANIMI (BOLUM BASKANI)

Gorevi Unvam : Boliim Baskam

Gorevin Kapsami : Dis Hekimligi Fakiiltesi

Ust Ydnetici/Ust Y6neticileri : Dekan

Astlan : Boliimiin Akademik ve idari Personeli

iS TANIMI

Boliimiin aylikli profesorleri, bulunmadig: takdirde dogentleri, dogent de bulunmadig: takdirde yardimei
docentleri arasindan fakiiltelerde dekanca, fakiilteye bagli yiiksekokullarda miidiiriin 6nerisi iizerine
dekanca, rektorliige bagh yiliksekokullarda miidiiriin 6nerisi lizerine rektorce {i¢ yil i¢in atanan Boliim
Baskani; Ankara Yildirrm Beyazit Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkeler
ekseninde olusturulacak degerler dogrultusunda boliimde egitim ve 6gretimi gergeklestirmek igin gerekli
tiim faaliyetlerin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla idari ve akademik
igleri yiiriitiir.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

Boliimiin alanina uygun Anabilim Dallarmin kurulmasini saglamak,

Boliimiin egitim-6gretim, idari, arastirma faaliyetlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

Kaynaklarin etkili, verimli ve ekonomik kullanilmasini saglamak

Fakiilte Kurulu toplantilarina katilarak, boliimii temsil etmek

Boliimle ilgili gelismeleri izlemek, egitim-6gretimle ilgili yaganan sorunlari ¢ozmek {izere uygun gordiigli zamanlarda,
boliim kurulu ve anabilim dali baskanlart ile toplantilar yapmak,

Bolum akademik kurulunu toplamak

Ogrencilerin basar1 durumlarini izlemek, bunlarin sonuglarini degerlendirmek

Akademik personelin performansini izleyerek sonuglarini dekanliga bildirmek

Boliim kadro yapisinin yeterli olmasi i¢in gerekli planlamalart yapmak

Boliimde gorevli elemanlar izlemek, gorevlerini tam olarak yapmalarini saglamak

Boliimiin faaliyet, stratejik plan, performans kriterlerini hazirlamak

Ders planlarinin giincellenmesini saglamak

Bolumde European Credits Transfer System (ECTS- AKTS) dikkate almarak diploma ekinin
hazirlanmasini saglamak




ERASMUS ve FARABI programlari ile ilgili calismalar1 yiiriitmek

Boliimde yapilmasi gereken secimlerin zamaninda yapilmasini saglamak

Raporlu ve izinli 6grencilerin durumlarimi degerlendirmek

Ders programi ve ders gorevlendirmelerinin adil, objektif ve &gretim elemanlarinin bilim alanlarina uygun olarak
yapilmasini saglamak

Ek ders 6demeleri ile ilgili belgeleri zamaninda dekanliga ulastirmak

Sinav programlarinin hazirlanmasi, diizenli yiiriitiilmesini saglamak

Ogrenci danismanlik hizmetlerini arttirmak, 6grencilerle toplantilar diizenlemek

Fakiiltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek

Bilimsel toplantilar diizenlemek, boliimiin bilimsel arastirma ve yaymn giiclinii artici Onlemler almak, 6gretim
elemanlarinin ulusal ve uluslararasi faaliyetlere katilmalarina yardimci olmak

Ogrenci danismanlik hizmetlerini arttirmak, 6grencilerle toplantilar diizenlemek

Dekanin verecegi akademik ve idari gorevleri yapmak

Boliim baskani, biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Fakiilte
Dekanina karsi sorumludur.

YETKILER

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

Imza yetkisine sahip olmak,

Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari igleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde uyarma,
bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

Boliimiine alinacak personelin se¢iminde degerlendirmeleri karara baglama ve onaylama yetkisine sahip
olmak.




GOREV TANIMI (ANABILIM DALI BASKANI)

Gorevi Unvam : Anabilim Dal Baskam

Gorevin Kapsami . Dis Hekimligi Fakiiltesi

Ust Yonetici/Ust Yoneticileri : Boliim Baskam

Astlan : Anabilim Dalnin Akademik ve idari Personeli

IS TANIMI

Anabilim dalinin profesorleri, bulunmadig: takdirde dogentleri, bulunmadig: takdirde yardimci
docgentleri, yardimeir dogent bulunmadigi takdirde 6gretim gorevlileri arasindan, o ana bilim dalinda
gorevli 6gretim iiyeleri ve 6gretim gorevlilerince segilen ve dekan tarafindan 3 yil i¢in atanan Anabilim
Dal1 Baskani; Ankara Yildirrm Beyazit Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkeler
ekseninde olusturulacak degerler dogrultusunda Anabilim Dalinin Egitim-6gretim uygulama ve arastirma
faaliyetlerini etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yurutar.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

Anabilim dalinda 6gretim elemanlar1 arasinda esglidiimii saglamak,

Anabilim dalin1 ders dagilimlarini 6gretim elemanlar1 arasinda dengeli ve makul bir sekilde
yapmak,

Boliim Bagkanligi ile kendi anabilim dali arasindaki her tiirlii yazigmanin saglikli bir sekilde
yliriitiilmesini saglamak,

Ek ders ve sinav iicret gizelgelerinin zamaninda ve dogru bir bigimde hazirlanmasini saglamak,

Anabilim dalinda genel gdzetim ve denetim gérevini yapmak,

Anabilim dalinda egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglamak,

Anabilim dalmin egitim-6gretimle ilgili sorunlarmi tespit edip, Boliim Bagkanligina iletmek,

Anabilim Dalindaki 6grenci-6gretim  eleman1 iliskilerinin, egitim-0gretimin amaglari
dogrultusunda, diizenli ve saglikl bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

Egitim-6gretimin ve bilimsel aragtirmalarin verimli ve etkili bir sekilde gerceklesmesi amacina
yonelik olarak Anabilim dalindaki 6gretim elemanlar1 arasinda uygun bir iletisim ortamimin
olugmasina galigmak




Anabilim dalinda aragtirma projelerinin diizenli olarak hazirlanmasin1 ve siirdiiriilmesini
saglamak

Anabilim dal1 degerlendirme ve kalite gelistirme calismalarini yiiriitmek,

Anabilim daliin ¢ikt1 yeterliliklerinin belirlenmesini saglamak,

Anabilim dalinin 6z degerlendirme raporunu hazirlamak

Anabilim dalinin stratejik planini hazirlamak,

Anabilim dalinin akredite edilmesi i¢in gerekli ¢alismalar1 yapmak,

Anabilim dalinin degerlendirme ve kalite gelistirme ¢aligmalarinin yillik raporlarini hazirlayip ve
Boliim Bagkanligina sunmak,

Fakiilte Akademik Genel Kurul i¢cin Anabilim dal1 ile ilgili gerekli bilgileri saglamak

Her egitim-6gretim yartyilinda Anabilim dalinin seminer programlarini hazirlayip ve Bolim
Bagkanligina sunmak

Ders kayitlarmin diizenli bir bigimde yapilabilmesi i¢in danismanlarla toplantilar diizenlemek

Danigmanlik yénergesinin uygulanmasini saglamak

Ders notlarinin diizenli bir bigcimde otomasyon sistemine girilmesini saglamak

Derslik kap1 programlari ile 6gretim elemani kap1 programlarinin hazirlanmasini saglamak

Ogretim elemanlarinin hazirlayacaklari ders dgretim programlarinin internet ortaminda ilan
edilmesini ve 6grencilere duyurulmasini saglamak

Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglamak

ERASMUS programlarinin planlanmasini ve yiiriitiilmesini saglamak

Anabilim dalinda European Credits Transfer System (ECTS- AKTS) dikkate alinarak diploma
ekinin hazirlanmasini saglamak

Boliim Bagkanliginin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak

Anabilim dali baskani, yukarida yazili olan biitiin bu goérevleri kanunlara ve yonetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken, boliim baskanina ve dekana karsi sorumludur.

YETKILER

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.




GOREV TANIMI (OGRETIM UYESI)

Gorevi Unvan : Ogretim Uyesi (Yrd.Do¢.Dr., Doc.Dr. ve Prof.Dr.)

Gorevin Kapsami . Dis Hekimligi Fakiiltesi

Ust Yonetici/Ust Yoneticileri : Dekan, Boliim Baskani, Anabilim Dah Baskam,
Astlan :

IS TANIMI

Ankara Yildirim Beyazit Universitesiiist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkeler ekseninde
olusturulacak degerler dogrultusunda On lisans, lisans ve lisansiistii diizeylerde egitim-ogretim ve
uygulamali ¢alismalar yapmak ve yaptirmak, proje hazirliklarin1 ve seminerleri yonetmek vb faaliyetleri
etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak ytriutmek

GOREV VE SORUMLULUKLAR

Yiksekogretim kurumlarinda ve bu kanundaki amag ve ilkelere uygun bi¢imde Onlisans, lisans
ve lisansiistii diizeylerde egitim - 6gretim ve uygulamali calismalar yapmak ve yaptirmak, proje
hazirliklarini ve seminerleri yonetmek

Yiiksekogretim kurumlarinda, bilimsel arasgtirmalar ve yaymmlar yapmak, ilgili birim
bagkanliginca diizenlenecek programa gore, belirli gilinlerde 6grencileri kabul ederek onlara
gerekli konularda yardim etmek, bu kanundaki amag ve ana ilkeler dogrultusunda yol gostermek
ve rehberlik etmek

Yetkili organlarca verilecek gorevleri yerine getirmek

Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve planlanmasi ¢aligmalarina katilmak,

Ogrenci damismanlik hizmetlerine katilmak, dgrencilerin bdliim ve gevreye uyum saglamalarina
yardimci olmak

Uygun goriilen toplantilara katilmak, bélimin faaliyetlerine destek vermek
ERASMUS ve FARABI programlari ile ilgili ¢aligmalara katilmak

Dersleri programda yer aldigi sekilde zamaninda ve eksiksiz yapmak. Ders ve sinav
programinda yapilmak istenen degisiklikleri, boliim baskanliginin bilgisi ve onayindan sonra
uygulamak, bu konuda &grencileri 6nceden bilgilendirmek

Kaynaklarin verimli, etkin ve ekonomik kullanilmasina yardimci olmak,

Ogrencilerin devam ve basar1 durumlarini izlemek

Boliimiin egitim-6gretim faaliyeti, stratejik plan, performans kriterleri gibi her yil yapilmasi
zorunlu ¢aligmalarina destek vermek

Ogrencilerin devamsizlik ve basarisizlik nedenlerini arastirmak, sonuclarmni bildirmek

Yillik akademik faaliyetlerini bir liste halinde Bliim Bagkanina vermek

Fakiiltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek

Anabilim Dali Bagkani, Bolim Bagkan1 ve Dekan’in verecegi diger isleri yapmaktir

YETKILER
Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklan gergeklestirme yetkisine sahip olmak.




GOREV TANIMI (ARASTIRMA GOREVLISI)

Gorevi Unvam : Arastirma Gorevlisi

Gorevin Kapsam : Dis Hekimligi Fakiiltesi

Ust Yonetici/Ust Yoneticileri . Dekan, Boliim Baskani ve Anabilim Dali Baskam

Astlar

IS TANIMI
Yiiksekogretim kurumlarinda yapilan arastirma, inceleme ve deneyleri egitim-6gretim
faaliyetlerinin ylriitilmesinde 6gretim lyelerine yardimei olmak

GOREV VE SORUMLULUKLAR

Yiksekogretim Kanunu’nun 4 ve 5. Maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere ve 33
maddelerinde belirtilen gorev tanimina uygun hareket etmek,

Bilimsel arastirma ve faaliyetlerin yapilmasinda hazir bulunmak, yardimci olmak Derslerle ilgili
uygulama, laboratuvar vb. ¢calismalarda,

Spor senliklerinde Fakiilte’yi temsil eden dgrenci gruplarina dnderlik etmek Odev, proje vb.
degerlendirmelerde,

Ders ve smav programlarinin hazirlanmasi g¢aligmalarina katilmak Siav gézetmenliginde,
arastirma ve deneylerde,

Ogrenci danismanlik hizmetlerinde 6gretim iiyelerine yardime1 olmak Ogrenci damgmanlig1 ve
kayit iglerinde,

Uygun gériilen toplantilara ve temsillere katilmak Ogretim iiyelerine yardimci olmaktir.

Bilimsel aragtirma ve faaliyetlerde bulunmak, yayinlar yapmak

Yiiksek lisans ve doktora programlarina katilarak akademik kariyer yapmak

Kaynaklarin verimli, etkin ve ekonomik kullanilmasini saglamak

Boliimiin egitim-6gretim faaliyeti, stratejik plan, performans kriterleri gibi her y1l
yapilmasi zorunlu ¢alismalarina destek vermek,

Kaynaklarin verimli, etkin ve ekonomik kullanilmasini saglamak

Fakiiltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek

Ogretim yardimcilar1 yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, Dekan, Boliim Baskam ve Anabilim Dah Baskanina karsi sorumludur.

YETKILER
Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak.




GOREV TANIMI (MALI iSLER)

Gorevi Unvam : Mali Isler

Gorevin Kapsam : Dis Hekimligi Fakiiltesi

Ust Yonetici/Ust

e : Dekan, Dekan Yardimcisi ve Fakiilte Sekreteri
Yoneticileri

Astlar

MALI ISLER SORUMLUSU GOREV VE SORUMLULUKLARI
1. Aylik maas, 6zliik haklar1 ve sosyal haklarin personel birimi ile koordineli galisarak takibi ve
kontrol iglemlerini yapmak.
2. Kurumdan ayrilip nakil gidenlere maas nakil formu diizenlemek,
3. Aciktan atanan, nakil gelen ve ilk defa agiktan atanan personelin kist maaslarini hazirlamak,
4. Akademik ve idari personelin kademe ve derece terfilerini KBS maas verilerine islemek,
5. Bireysel emeklilik ve sigortalilarin maas KBS maas verilerine islemek,
6. Personel birimi tarafindan bildirilen sendika iiyelik ve istifa islemleri ile ilgili bilgileri KBS maas
verilerine islemek,
7. Aile yardim beyannamesi ve aile durum bildirimi ¢izelgelerinde belirtilen beyanlara gore aile
yardimi ve AGI indirim tutarlarin1 KBS maas verilerine islemek,
8. Tasinir kayit kontrol yetkilisi ile ilgili kefalet kesinti islemlerini yapmak.
9. Kamu Personeli Dil Sinavi Sonug Belgelerini sunan personelin belgelerini maasa islemek,
10. Ocak ve Temmuz aylarinda degisen memur maas katsayisi dogrultusunda maas avans ve
farklarinin yapilmasi,
11. Icra/Bor¢ vb. durumlari resmi talepler dogrultusunda KBS maas sistemine girislerinin
yapilmasini ve her ay diizenli olarak hem maas hedde diger 6deme islemlerinden kesinti yapilmasini
saglamak.
12. 5510 sayili kanunun 4/c maddesi kapsaminda olan personelin Emekli keseneklerini bilgilerinin
Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi ile uyumlu bir sekilde internet ortamindan veri girigini yapmak,
13. Akademik ve idari personelin fazla ve yersiz 6demelere ait kisi borcu borg¢ onayr belgelerini
diizenlemek, borg tahsillerini takip etmek ve tahsilatinin yapilmasini saglamak.
14. Her tiirlii 6demelerde Bordro ve banka listelerini hazirlamak,
15. Her yil temmuz ayinda biitge hazirlama iglemlerini yaparak, ticer aylik donemlerde serbest
birakilan biitge 6deneklerinin takibini yapmak,
16. Yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol etmek,
17. Giderlerin biitgcedeki tertiplere uygun olmasini saglamak,
18. Giderlerin kanun, tiiziik, kararname ve yonetmeliklere uygun olmasini saglamak,
19. On mali kontrol islemi gerektiren evraklar1 hazirlamak ve takibini yapmak,

20. Akademik ve Idari Personelin fazla mesai islemleri ile ilgili 5deme evraklarini hazirlamak,
21. Biitiin islemlerde maddi hata bulunmamasini saglamak,

22. Odeme emrine baglanmasi gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam olmasim saglamak,
23. Personel Giyecek Yardimi evraklarini hazirlamak,

24. Her ay sonunda Ogretim Elemanlarimin vermis oldugu ders puantajlarinin haftalik ders
programima gore dogrulugunun kontrol edilmesi, dogrulugu goriilen ek ders puantajina istinaden ek
ders 6deme evraklarinin hazirlanarak KBS ek ders islem modiilinden veri girisinin yapilip 6deme
emirlerini hazirlamak,
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25. Dénem sonunda Ogretim Elemanlarmin vermis oldugu Sinav iicret formuna istinaden ddeme
evraklarim hazirlamak,
26. 1lgili birimler tarafindan bildirilen 5510 sayili kanunun 4/a maddesine tabi personele ait

bildirgelere gore ddeme islemlerini yapmak.

27. Maaslarin her aym 12’ sinde, ek ders iicretlerini ise onaylanmasindan sonra KBS sisteminden
bankaya aktarma islemini yapmak.

28. Gegici ve siirekli gérev yollugu ile ilgili islemleri ve 6demeleri yapmak.

29. Jiiri gorevlendirme evraklarina gore takip formlaria ve dilekgelere istinaden jiiri {icreti 6deme
islemlerini yapmak.

30. Kendi birimine gelen evraklar1 zimmetle teslim almak, gerekli kayit ve Dosyalama Islemlerini
ile arsiv islemlerini yapmak. Yazigmalar “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller
Hakkindaki Y&netmelik” ve “Ankara Yildirim Beyazit Universitesi Resmi Yazisma Kurallari”na
uygun olarak diizenlemek, imzaya ¢ikacak yazilar1 hazirlamak, ilgili yerlere ulasmasi igin evraklari
zimmetle birim evrak kayit sorumlusuna teslim etmek.

31. Kendisine Zimmetli odalardaki demirbas ve her ¢esit malzemenin diizen, temizlik ve bakiminin
yaptirilmasini saglamak, evrak, esya ara¢ ve gerecleri korumak ve her an hizmete hazir bir sekilde
bulundurulmasimi saglamak,

32. Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek

33. Calisma ortaminda is sagligi ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli
aletlerde gerekli kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai digi saatlerde kapali tutulmasini
saglamak.

34. Bagl oldugu siireg ile iist yoneticileri tarafindan gorevine iligkin verilen diger is ve islemleri
yapmak.

Gorev alan itibariyle yiiriitmekle yiikiimlii bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden dolay1
amirlerine kars1 sorumludur.




GOREV TANIMI (PERSONEL ISLERI)

Gorevi Unvani : Personel Isleri

Gorevin Kapsam : Dis Hekimligi Fakiiltesi

Ust Yonetici/Ust Yoneticileri  : Dekan, Dekan Yardimecisi ve Fakiilte Sekreteri

Astlan

PERSONEL ISLEM MEMURU GOREV VE SORUMLULUKLARI

1. Arastirma gorevlisi, 6gretim gorevlisi, uzman, yardimei dogent, ilk atama dogent ve profesor
kadrosuna atama iglemleri.

2. Yabanci uyruklu 6gretim elemanlar1 gérev atamalari

3. Dekan yardimcilari, boliim bagkani, boliim baskan yardimciligi anabilim dali bagkanmi fakiilte
kurulu iyelikleri fakiilte yonetim kurulu tyelikleri iiniversite senato temsilcili§i gorevlendirme
islemlerini takip etmek.

4. Yardimc1 dogent, 6gretim gorevlisi, aragtirma gorevlisi ve uzman gorev siiresi uzatma iglemlerini
takip etmek

5. Akademik ve idari personel terfi islemleri ile ilgili yazisma ve ilgili islemleri takip ederek
sonucundan ilgili kigi ve maag birimlerine bildirmek.

6. Akademik ve idari personel nakil islemlerini takip etmek

7. 2547 Sayili Kanunun 37, 38, 39. Maddeleri geregince yurtigi ve yurtdisi gorevlendirmeler ile
ilgili yazisma ve islemlerin takibini yapmak.

8. 2547 Sayili Kanunun 31, 40/a,40/b, 40/c ve 40/d. Maddeleri geregince yapilacak olan ders
gorevlendirmeleri ile ilgili yazisma ve islemlerin takibini yapmak.

9. Gorevde ylikselme ve unvan degisikligi ile ilgili islemleri takip ederek ilgili personeli
bilgilendirmek.

10. idari personelin adaylik islemlerini takip etmek.

11. Personel disiplin sorusturmasi ile ilgili yazisma ve islemlerin takibini yapmak.

12. Akademik ve idari personelin goreve baslama iglemleri ile ilgili belgeleri kontrol etmek ve
gerekli yazigmalar1 yapmak.

13. Akademik ve idari personelin gorevden ayrilmasi ile ilgili yazisma ve islemlerin takibini
yapmak.

14. Akademik ve idari personelin istifa ile ilgili yazisma ve islemlerin takibini yapmak.

15. Akademik ve idari personelin askerlik ile ilgili yazisma ve islemlerin takibini yapmak.

16. Akademik ve idari personelin emeklilik ile ilgili yazisma ve islemlerin takibini yapmak.

17. Tahsil degerlendirme ile ilgili yazisma ve islemlerin takibini yapmak.

18. Mal Bildirim Kanun ve Yonetmeligi ile ilgili yazigma ve iglemlerin takibini yapmak.

19. Akademik ve idari personelin her tiirlii izin ile ilgili yazisma ve islemlerin takibini yapmak.

20. Akademik ve idari personelin hastalik raporlari ile ilgili yazisma ve iglemlerin takibini yapmak.

Idari personel raporlarmin bir suretini maas birimine iletmek.
21. Yardime1 dogentlik sinav jiiri gérevlendirme ile ilgili yazisma ve islemlerin takibini yapmak.

22. Akademik tesvik ile ilgili yazisma ve islemlerin takibini yapmak ve sonucundan ilgili maas
birimine bildirmek.
23. Servis derslerine gozetmen goérevlendirme islemlerinin takibini yapmak.
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24, 5510 sayili kanunun 4/c ve 4/a tabi personelin ise giris ve isten ¢ikig bildirgeleri ile aylik prim
bildirgelerini yapmak, ise ara verme islemleri ve sigorta adres ve yonetici degisiklikleri islemlerini
takip etmek ve bildirge 6denek islemleri i¢in maas birimine evraklari iletmek.

26. Personel sendika istifa islemleri ile ilgili islemleri ve yazismalar1 yapmak.

27. Akademik personel faaliyet raporlarini takip etmek. Fakiiltede gorev alani ile ilgili raporlar
hazirlamak, bunlar i¢in temel teskil eden istatistiki bilgileri tutmak.

28. Vekaleten gorevlendirme ile ilgili islemleri ve yazismalari takip etmek.

29. OYP kapsaminda ki Ars.Gor. OYP Yonetmeligi ile ilgili islemleri ve yazigmalari takip etmek.

30. Fakiilte imza sirkiilerini hazirlamak ve imza yetki devri igslemlerini takip etmek.

31. Mesai dis1 fazla calisma ile ilgili islemleri yapmak.

32. Kendi birimine gelen evraklar1 zimmetle teslim almak, gerekli kayit ve Dosyalama Islemlerini
ile arsiv islemlerini yapmak. Yazigmalar1 “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller
Hakkindaki Y&netmelik” ve “Ankara Yildirim Beyazit Universitesi Resmi Yazisma Kurallari”na
uygun olarak diizenlemek, imzaya ¢ikacak yazilari hazirlamak, ilgili yerlere ulagmasi igin evraklari
zimmetle birim evrak kayit sorumlusuna teslim etmek.

33. Personel Ozliik Dosyalari ile ilgili islemleri yapmak.

34. Kendisine Zimmetli odalardaki demirbas ve her ¢esit malzemenin diizen, temizlik ve bakiminin
yaptirilmasini saglamak, evrak, esya ara¢ ve geregleri korumak ve her an hizmete hazir bir sekilde
bulundurulmasimi saglamak,

35. Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek

36. Calisma ortaminda is sagligi ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli
aletlerde gerekli kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai digi saatlerde kapali tutulmasini
saglamak.

37. Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile
birlikte a¢iklamak.

38. Bagli oldugu siireg ile iist yoneticileri tarafindan gorevine iligkin verilen diger is ve islemleri
yapmak.

Gorev alan itibariyle yiiriitmekle yiikiimlii bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden dolay1
amirlerine karsi sorumludur.




GOREV TANIMI (OGRENCI iSLERI)

Gorevi Unvam : Ogrenci Isleri

Gorevin Kapsam : Dis Hekimligi Fakiiltesi

Ust Yonetici/Ust Yoneticileri  : Dekan, Dekan Yardimecisi ve Fakiilte Sekreteri

Astlan

OGRENCI ISLERI MEMURU GOREV VE SORUMLULUKLARI

1. Ogrenci Ders kayit, 6grenim belgesi, kimlik, not dékiim belgesi, kayit dondurma, ilisik kesme,
yatay gegcis, muafiyet, vb. ile ilgili ig ve islemleri yiiriitmek, dokiimanlarini1 hazirlamak.

2. Ders gorevlendirmeleri ile ilgilin otomasyon sistemindeki islemleri yapmak, ders programlarini
sisteme girmek.

3. Egitim-6gretim yili basinda 6grenci danisman listelerinin gilincellenmesini boliimlerden istemek
ve glincel listeyi sisteme tanimlamak, danisman onaylarini takip etmek.

4. ERASMUS ve FARABI ¢ergevesinde diger iiniversiteye giden 6grencilerin islemlerini yiiriitmek.
5. Her yariyll basinda alan disi agilmasi Onerilen dersleri boliimlerden istemek ve sisteme
tanimlanmasini saglamak.

6. Boliimlerin sinav programlarini ilan etmek, dgrencilere duyurmak,

7. Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen 6grencilerin Yonetim Kurulu Kararlarini ilgili boliimlere
ve 6grencilere bildirmek.

8. Tek ders sinavlar ile ilgili duyurularin yapilmasi, bagvurularin dosyalanmasi ve diger islemleri
yapmak.

9. Yanyil sonu sinavlarindan 6nce bdliimlerden gelen devamsizliktan kalan 6grenci listelerini ilan
etmek.

10. Mezuniyet igin gerekli sinavlar ile not yiikseltme sinavlari i¢in gerekli caligsmalarr yapmak.

11. Ogrencilerle ilgili duyurulari yapmak.

12. Fakiiltede yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi secimleri ile ilgili islemleri yapmak.

13. Fakiilteye alinacak 6grenci kontenjanlart ile ilgili hazirlik caligmalarini yapmak.

14. Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraki usuliine uygun olarak arsivlemek.

15. Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemine girilmesini takip etmek.

16. Ders kayit tarihlerinden dnce sinif subeleri ile dersi yiirlitecek 6gretim elemanlarinin bilgilerini
otomasyon sistemi veri tabanina girmek.

17. Ogrenci mevcudunu gdsteren listeyi giincel tutarak aylik periyotlarla Dekana bildirmek.

18. Sistemde yiiklii miifredatlar1 kontrol ederek hatali olanlar1 diizeltmek.

19. Yaz Okulu ile ilgili iglemlerini yiiriitmek.

20. Staj islemlerini takip etmek, Ggrenci 4/a ise giris ve isten ¢ikis bildirgeleri ile aylik prim
bildirgelerini yapmak, ise ara verme islemleri ve sigorta adres ve yonetici degisiklikleri ile ilgili
islemleri yapmak ve bildirge 6denek igslemleri i¢in maas birimine evraklari iletmek.

21. Ciftanadal ve yandal islemlerini yiiritmek.

22. Ogrenci disiplin ve sorusturma islemleri ile ilgili isleri yiiriitmek.

23. Fakiiltede gorev alani ile ilgili raporlar1 hazirlamak, bunlar i¢in temel teskil eden istatistiki
bilgileri tutmak.

24. Kendi birimine gelen evraklar1 zimmetle teslim almak, gerekli kayit ve Dosyalama Islemlerini
ile arsiv islemlerini yapmak. Yazigmalar1 “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller

34




Hakkindaki Y&netmelik” ve “Ankara Yildirim Beyazit Universitesi Resmi Yazisma Kurallari”na

uygun olarak diizenlemek, imzaya ¢ikacak yazilar hazirlamak, ilgili yerlere ulagmasi i¢in evraklar
zimmetle birim evrak kayit sorumlusuna teslim etmek.

25. Kendisine Zimmetli odalardaki demirbas ve her ¢esit malzemenin diizen, temizlik ve bakiminin
yaptirilmasini saglamak, evrak, esya ara¢ ve geregleri korumak ve her an hizmete hazir bir sekilde
bulundurulmasimi saglamak,

26. Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek

27. Yapilan ig ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile
birlikte agiklamak.

28. Calisma ortaminda is saghigi ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli
aletlerde gerekli kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai digi saatlerde kapali tutulmasini
saglamak.

29. Bagli oldugu siireg ile iist yoneticileri tarafindan gorevine iligkin verilen diger is ve islemleri
yapmak.

Gorev alani itibariyle yiiriitmekle yiikiimlii bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden dolay1
amirlerine karsi sorumludur.




GOREV TANIMI (TASINIR iSLERI)

Gorevi Unvam : Tasimr Isleri

Gorevin Kapsam : Dis Hekimligi Fakiiltesi

Ust Yonetici/Ust Yoneticileri  : Dekan, Dekan Yardimecisi ve Fakiilte Sekreteri

Astlan

TASINIR KAYIT KONTROL YETKILISI GOREV VE SORUMLULUKLARI

1. Ayniyat kayitlarmin tutulmasini giincellestirilmesini yapmak.

2. Her egitim 6gretim yil1 basinda akademik ve idari personelin ve birimlerin Fakiilte Sekreteri ile
koordineli bir sekilde tiiketim ihtiya¢larinin kargilanmasini saglayarak ilgilisine teslim etmek.

3. Harcama Biirosunca edinilen taginirlardan muayene ve kabulil yapilanlari cins ve niteliklerine
gore sayarak, Olgerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlar
sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek.

4. Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlar: kontrol ederek teslim almak, bunlarin
kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek.

5. Kabul edilen malin/malzemenin ambar kayitlarina gegirilmesini ve Ayniyat Alindisi’nin
diizenlenmesini, diizenli bigimde ambarlanmasini yapmak.

6. Demirbas kayitlarina gore demirbas esyanin numaralandirilmasini yapmak.

7. Fakiilte Sekreterinin verilmesini bildirdigi mal ve malzemelerin ambar ¢ikis islemlerini yaparak
ilgili birimlere teslimini yapmak.

9. Dayanikli taginirlar1 zimmet fisi karsiligi kullanima vermek, zimmet belgelerini hazirlamak ve
listelerini odalarina asmak.

10. Demirbas esyanin satig1 veya yok edilmesi ile bagka bir kuruma devriyle ilgili iglemleri yapmak.
11. Devir ya da bagis yoluyla gelen demirbag esyadan ederi belli olmayanlarin ederinin belirlenmesi
ve ayniyata kazandirilmasi iglemlerini yapmak.

12. Taginirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi
icin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

13. Ambarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolay1 meydana gelen azalmalari harcama
yetkilisine bildirmek.

14. Kirilan ve/veya kaybolan demirbas esya/donanim malzemesi bedellerinin kusuru olanlara
oOdettirilmesine iligkin iglemleri yapmak.

15. Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok
seviyesinin altina diisen taginirlart harcama yetkilisine bildirmek.

16. Harcama Biirosunun malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak.

17. Kullamimda bulunan dayanikli taginirlar1 bulunduklart yerde kontrol etmek ve sayimlarini
yapmak.

18. Kullanimda bulunan tagiirlarin ilgililere zimmetini yapmak, bir suretinin kapisinin arkasinda
asilmasini saglamak.

19. Yangina kars1 gerekli dnlemlerin alinmasini saglamak.

20. Y1l sonunda demirbas esya ve donatim malzemeleri ile tiiketim mallarinin sayimini yapan
kurulda goérev almak ve sayim sonrasinin islemlerini yapmak.
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21. Tasinirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlart tutmak, bunlara iligkin belge ve cetvelleri
diizenlemek ve taginir yonetim hesap cetvellerini {ist yonetime sunmak. Bir suretini Strateji
Gelistirme Daire Bagkanligina gondermek. Bir suretinidem dosyada muhafaza etmek.

23. Ayniyat islerinde yapilamayan isler ve nedenleri konusunda Dekana bilgi vermek.

24. Fakiiltede gorev alani ile ilgili raporlar1 hazirlamak, bunlar i¢in temel teskil eden istatistiki
bilgileri tutmak.

25. Kendi birimine gelen evraklar1 zimmetle teslim almak, gerekli kayit ve Dosyalama Islemlerini

ile arsiv islemlerini yapmak. Yazigmalar1 “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller
Hakkindaki Y&netmelik” ve “Ankara Yildirim Beyazit Universitesi Resmi Yazigma Kurallari”na
uygun olarak diizenlemek, imzaya ¢ikacak yazilar1 hazirlamak, ilgili yerlere ulasmasi igin evraklari
zimmetle birim evrak kayit sorumlusuna teslim etmek.

26. Kendisine Zimmetli odalardaki demirbas ve her ¢esit malzemenin diizen, temizlik ve bakiminin
yaptirilmasini saglamak, evrak, esya ara¢ ve geregleri korumak ve her an hizmete hazir bir sekilde
bulundurulmasimi saglamak,

27. Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek

28. Calisma ortaminda is saghigi ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli
aletlerde gerekli kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai digi saatlerde kapali tutulmasini
saglamak.

29. Bagli oldugu siireg ile list yoneticileri tarafindan gérevine iliskin verilen diger is ve islemleri
yapmak.

Gorev alan itibariyle yiiriitmekle yiikiimlii bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden dolay1
amirlerine karsi sorumludur.




GOREV TANIMI (EVRAK KAYIT VE KURULLAR YAZI iSLERI)

Gorevi Unvam : Evrak Kayit ve Kurullar Yaz isleri

Gorevin Kapsam : Dis Hekimligi Fakiiltesi

Ust Yonetici/Ust Yoneticileri  : Dekan, Dekan Yardimecisi ve Fakiilte Sekreteri

Astlan

EVRAK KAYIT VE KURULLAR YAZI ISLERi MEMURU GOREV VE
SORUMLULUKLARI

A. GELEN GIDEN EVRAK ILE ILGILI ISLEMLER,

1. Dekanliga gelen ve giden evraklari ayri ayri diizenli, sistemli ve verimli bir sekilde kayit
islemlerinin yiirlitmek, beklemeksizin havale edilmek {izere bagli bulundugu bir {ist unvana sunmak
2. Imza karsilig1 alacagi evrakin eksiksiz ve dogru oldugunu incelemek ve teslim almak,

3. Havalesi yapilan evraklar, ilgili birimlere havale edildikten sonra geregi i¢in ilgili birimine
bekletilmeksizin IVEDI bir sekilde zimmet karsilig1 teslim etmek.

4. Birim Dis1 evraklarin dagitim ve havale yerlerine gonderme, postalama, dosyalama hizmetlerini
ylrltmek,

5. Glnliik evraklarin belli bir siire igerisinde istenilen yerlere ulasmasini saglamak

6. Resmi olarak gelen posta ve kargolar teslim almak.

7. Posta, i¢ ve dis zimmet defterlerini talimatlarina uygun tanzim etmek ve takip etmek,

8. Gelen, giden evrak posta ve zimmet defterlerinin muhafazasini saglamak,

9. Kurum digindan gelen yanlis yazilarin usuliine uygun olarak iadesini saglamak,

10. Fakiilte birimlerinden gonderilen evraklarin imzali olup, olmadiklarinin kontrol edilerek,
eksiklik varsa, eksikliklerin giderilmesini saglamak,

11. Fakiilte birimlerinden gelen dagitimli yazilari gelen defterine kaydederek imza karsihig: ilgili
birimlere teslim etmek,

12. Dekan ve fakiilte sekreteri tarafindan kendisine verilecek, gerekli goriilen yazilar1 yazmak,
kutlama ve tesekkiir gibi 6zel yazigmalar1 yapmak

13. Kendisine verilen yazilar1 sorumluluk bilinci igerisinde yazip kontrol ettikten sonra ilgililere
iade etmek ve bagka kimseye bilgi vermemek,

14. Yaz1 isleri biirosunda yliriitiilen hizmetler ile bilgi sahibi oldugu is ve islemlerden gizliligi
olanlar1 korumak i¢in gerekli 6nlemleri almak

15. Mahiyeti itibari ile gizlilik arz eden yazilarn ilgili birimlere ve kuruluglara gizli kasesiyle
kaselenip gonderilmesi ve 6zel defterine kaydedilmesi gerektiginden buna uygun davranmak,

B. YETKILI KURULLAR iLE ILGILI ISLEMLER,
1. Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yénetim Kurulu Toplant1 Oncesi ve Sonrasi islemler,
2. Bagli oldugu bir iist unvanla ile koordine ederek, Fakiiltedeki kurul ve komisyonlarin toplanti
oncesi giindemlerini hazirlamak, iiyelere dagitilmasini saglamak, giindem evraklarini Fakiilte
Sekreterine vermek,
3. Kurul ve komisyon tutanaklarinin diizenli bir sekilde yazilmasini ve imzalanmasini saglamak,
dosyalama ve arsivleme iglerini yapmak,
4. Kararlarin ekleri ile birlikte iist yaz ile ilgili yerlere zamaninda gonderilmesini saglamak.




C. DIGER ISLEMLER

1. Kendi birimine gelen evraklar: zimmetle teslim almak, gerekli kayit ve Dosyalama Islemlerini ile

arsiv islemlerini yapmak. Yazigmalart “Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller
Hakkindaki Y&netmelik” ve “Ankara Yildirim Beyazit Universitesi Resmi Yazigma Kurallari”na
uygun olarak diizenlemek, imzaya ¢ikacak yazilar1 hazirlamak, ilgili yerlere ulasmasi igin evraklari
zimmetle birim evrak kayit sorumlusuna teslim etmek.

2. Kendisine Zimmetli odalardaki demirbas ve her ¢esit malzemenin diizen, temizlik ve bakiminin
yaptirilmasini saglamak, evrak, esya ara¢ ve geregleri korumak ve her an hizmete hazir bir sekilde
bulundurulmasimi saglamak,

3. Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek

4. Calisma ortaminda is sagliglr ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli
aletlerde gerekli kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai digi saatlerde kapali tutulmasini
saglamak.

5. Yapilan is ve iglemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile birlikte
acgiklamak.

6. Bagli oldugu siireg ile iist yoneticileri tarafindan gorevine iliskin verilen diger is ve islemleri
yapmak.

Gorev alani itibariyle yliriitmekle ylikiimlii bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden dolay1
amirlerine karsi sorumludur.




GOREV TANIMI (BOLUMLER SEKRETERLIGI)

Gorevi Unvam : Boluimler Sekreteri

Gorevin Kapsam : Dis Hekimligi Fakiiltesi

Ust Yonetici/Ust Yoneticileri  : Dekan, Dekan Yardimecisi ve Fakiilte Sekreteri

Astlan

BOLUM SEKRETERI GOREV VE SORUMLULUKLARI

1. Bolime gelen ve giden evraklar1 ayr1 ayri diizenli, sistemli ve verimli bir sekilde kayit
islemlerinin yiiriitmek, beklemeksizin geregi yapilmak tiizere bagli bulundugu boliim
baskanina sunmak

2. Imza karsilig1 alacagi evrakin eksiksiz ve dogru oldugunu incelemek ve teslim almak,

3. Havalesi yapilan evraklari, ilgili kisi/komisyon/kurula havale edildikten sonra geregi i¢in
ilgili birimine bekletilmeksizin IVEDI bir sekilde zimmet karsilig1 teslim etmek.

4. Gunliik evraklarin belli bir siire igerisinde istenilen yerlere ulagmasini saglamak

5. Resmi olarak gelen posta ve kargolar: teslim almak.

6. Posta, i¢ ve dis zimmet defterlerini talimatlarina uygun tanzim etmek ve takip etmek,

7. Gelen, giden evrak posta ve zimmet defterlerinin muhafazasini saglamak,

8. Kurum digindan gelen yanlis yazilarin usuliine uygun olarak iadesini saglamak,

9. Fakiilte birimlerinden gonderilen evraklarin imzali olup, olmadiklarinin kontrol edilerek,
eksiklik varsa, eksikliklerin giderilmesini saglamak,

10. Boliim Bagskani veya yardimecisi tarafindan kendisine verilecek, gerekli goriilen yazilari
yazmak, kutlama ve tesekkiir gibi 6zel yazismalar1 yapmak

11. Kendisine verilen yazilar1 sorumluluk bilinci igerisinde yazip kontrol ettikten sonra
ilgililere 1ade etmek ve baska kimseye bilgi vermemek,

12. Yazi isleri biirosunda yiiriitiilen hizmetler ile bilgi sahibi oldugu is ve islemlerden
gizliligi olanlar1 korumak i¢in gerekli 6nlemleri almak

13. Mahiyeti itibari ile gizlilik arz eden yazilarin ilgili birimlere ve kuruluslara gizli
kasesiyle kaselenip gonderilmesi ve 6zel defterine kaydedilmesi gerektiginden buna uygun
davranmak,

14. Bolim panolariin tertip ve diizenini saglamak, gereksiz ve zamani1 ge¢cmis duyurulari
kontrol ederek indirmek.

15. Bolim personeli ile ilgili duyurularin panolara asilmasini, ilgililere ulasmasini
saglamak.

16. Boliim personelinin izin, rapor ve gorevlendirme dosyalarini diizenli bir sekilde tutarak
bu konularla ilgili yazigmalar1 yapmak, géreve baslama tarihleri ile ders telafi formlarini en
kisa stirede dilekgeleri ile birlikte, resmi yazi ekinde ilgili birime ulagtirmak.

17. Egitim-Ogretimle ilgili 6grenci listeleri, ders yiikleri, haftalik ve yariyil ders
programlari, ders acilmasi, gbézetmen gorevlendirmeleri ile smav programlarinin
yazilmasinda gorevlilere yardimci olmak, zamaninda ilan edilmesi ve dgretim elemanlarina
dagitilmasini saglamak.

18. Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yo6netim Kurulu ve Disiplin Kurulu Kararlarinin béliimle ilgili
maddelerinin yerine getirilmesini izlemek ve saglamak, bu konuda boliim bagkanini
bilgilendirmek.

19. Boliimle ilgili kurul ¢cagr1 ve kararlarini usuliine uygun yazmalk, ilgililere duyurmak.

20. Muafiyet dilek¢elerinin anabilim dali baskani ve danigmanlar tarafindan incelemesini
saglamak.
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21. Ogrenciler ile ilgili gelen yazilar1 anabilim dali baskani, danisman ve dersin 6gretim
elemanlarina duyurmak, goriis istenen yazilara goriis yazisini yazmak.

22. Kurallara uygun yazilmis 6grenci dilekg¢elerini kontrol ederek almak, isleme koymak ve
sonuglandirmak.

13. Bolimiin fotokopi islerini yiiriitmek, arag-gere¢ ve malzemeyi korumak, genel
bakimlariin yapilmasini saglamak. 14. Ara sinav, yartyil sonu siavi, mazeret, tek ders ve
ek siav is ve iglemlerini takip etmek.

16. Kayit yenileme, kayit dondurma ve ders se¢gme islemlerinin diizenli yliriitilmesini
saglamak,

18. Ogretim elemanlarinin yurt ici ve disi bilimsel toplantilara katilmasi, inceleme,
arastirma ve uygulama yapmak {izere gorevlendirmesi islemlerinin yapilmasi igin
yazigmalar1 yapmak ve takip etmek,

19. Ek ders ve sinav puantajlarm hazirlamasinda Ogretim iiyelerine yardime1 olmak,

20. Rapor ve Ozrii bulunan Ogrencilerin belge ve dilekgelerini alarak boliim baskanina
bildirmek.

21. Boliime ya da kisilere ait her tiirli bilgi ve belgeyi korumak, Bolim baskaninin onay1
olmadan ilgisiz kisilere bilgi, belge ve malzeme vermekten kaginmak.

22. Bolimiin kirtasiye ve demirbas esya ihtiyaglarinin zamaninda temin edilmesini
saglamak.

24. Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

25. Is verimliligi ve baris1 acisindan diger birimlerle uyum icerisinde calismaya gayret
etmek.

26. Boliim ile ilgili raporlar1 hazirlamak, bunlar icin temel teskil eden istatistiki bilgileri
tutmak.

27. Kendi birimine gelen evraklari zimmetle teslim almak, gerekli kayit ve Dosyalama Islemlerini
ile arsiv islemlerini yapmak. Yazigmalar1 “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller
Hakkindaki Y&netmelik” ve “Ankara Yildirim Beyazit Universitesi Resmi Yazisma Kurallari”na
uygun olarak diizenlemek, imzaya ¢ikacak yazilar1 hazirlamak, ilgili yerlere ulasmasi igin evraklari
zimmetle birim evrak kayit sorumlusuna teslim etmek.

28. Kendisine Zimmetli odalardaki demirbas ve her ¢esit malzemenin diizen, temizlik ve bakiminin
yaptiritlmasini saglamak, evrak, esya ara¢ ve geregleri korumak ve her an hizmete hazir bir sekilde
bulundurulmasini saglamak,

29. Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek

30. Calisma ortaminda is saghigi ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli
aletlerde gerekli kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai digi saatlerde kapali tutulmasini
saglamak.

31. Yapilan is ve iglemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile
birlikte agiklamak.

32. Bagli oldugu siireg ile iist yoneticileri tarafindan goérevine iligkin verilen diger is ve islemleri
yapmak.

Gorev alan itibariyle yiiriitmekle yiikiimlii bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden dolay1
amirlerine karsi sorumludur.
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II- AMAC ve HEDEFLER

A. Tdarenin Amac ve Hedefleri

Stratejik Amag-1: Universitemizce fakiiltemize ayrilan kaynaklarinim etkili, ekonomik ve
verimli bir sekilde kullanilmasin1 saglamaya yonelik idari, teknolojik ve fiziki altyapiyla
birlikte yeterli egitim kadrosunu olusturmak ve glglendirmek.

Hedef-1.1: Fakiltemiz mezunlarinin; iilkemizin giincel saglik konularmi kavramis,
mevcut sorunlarin iistesinden gelebilecek donanima sahip, hekimlik eti§ine 6nem veren,
topluma kaliteli, koruyucu ve tedavi edici hizmet vermeyi amaclayan ve bunun igin
gerekli bilgi, beceri, degerler ve davranis bicimlerinde yeterli dis hekimleri olarak
yetismelerini saglamak. Ogrencilerimizin arastirma yapmasi tesvik edilerek, bizzat
arastirma projelerinde gorev almalar1 saglanmaktadir.

Stratejik Amagc-2: Dekanligimiz ¢alisanlariin bilgi, beceri ve motivasyonlarini
artirmak.

Hedef-2.1: Birim personelinin motivasyonunu sosyal aktivite programlar: ile
artirmak.

B. Temel Politikalar ve Oncelikler

» Bilimsel arastirmalarin desteklenmesinde bilime katki saglayacak, evrensel nitelige
sahip ve paydaslara da yararl olacak bilgi ve teknoloji tiretmek.

Egitim-6gretimde evrensel standartlar1 uygulamak

Hasta haklar1 ve memnuniyetini 6n planda tutan, uluslararasi standartlara uygun
saglik hizmeti vermek

Ankara Yildirim Beyazit Universitelilik bilincini yerlestirmek

Akademik personel atama ve yiikseltilme kistaslarini siirekli gelistirmek
Katilimer yonetim anlayisini benimsemek

Basaril1 6grenci, akademisyen ve personeli tegvik etmek

Uluslararas1 6grenci ve 6gretim elemani degisimini tesvik etmek

Yeni bilgilere ulagma becerisine sahip mezunlar yetistirmek

Her anabilim dalinin ve biitiin laboratuarlarin akreditasyon ¢aligsmalarmin
tamamlanmasini saglamak

C. Diger Hususlar

Amac¢ ve Hedefler dogrultusunda temel politikalar ve Oncelikler, azami hassasiyet
gosterilerek yapilmaya devam edilecektir.
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I11- FAALIYETLERE iLiSKIN BiLGi VE DEGERLENDIRMELER

1-Mali Bilgiler Biitce Uygulama Sonuclari:

Dekanligimiz mali kaynaklar;; Maliye Bakanlig: tarafindan verilen Ankara Yildirim Beyazit Universitesi Biitgesi igindeki Dis Hekimligi Fakiiltesi Dekanlig

Bitcesinden olusmaktadir. Odenek durumu ile ilgili bilgiler asagidaki tabloda belirtilmistir.
2024 YILI BUTCE TERTIiPLERIN ODENEK DURUM LiSTESI
ANKARA YILDIRIM BEYAZIT UNiVERSITESI

TERTIP

EKLENEN

DUSULEN

TOPLAM
ODENEK

SERBEST

BLOKE

ODENEK
GONDERME

TENKIS

TOPLAM
ODENEK
GONDERME

KULLANILABILIR
ODENEK
GONDERME

HARCAMA (AVANS

DAHIL)

54.167.755.0-
0497.0015-
02-05.02

2.423.000,00

0,00

0,00

2.423.000,00

2.423.000,00

0,00

2.423.000,00

0,00

2.423.000,00

0,00

2.423.000,00

0,00

62.239.756.0-
0497.0015-
02-01.01

69.606.000,00

28.450.939,50

0,00

98.056.939,50

98.056.939,50

0,00

98.056.939,50

0,00

98.056.939,50

0,00

98.056.938,82

0,68

62.239.756.0-
0497.0015-
02-01.02

10.000.000,00

726.798,00

3.630.858,00

7.095.940,00

7.095.940,00

0,00

10.747.869,00

-3.651.929,00

7.095.940,00

0,00

7.095.939,39

0,61

62.239.756.0-
0497.0015-
02-01.04

2.000,00

0,00

0,00

2.000,00

2.000,00

0,00

2.000,00

0,00

2.000,00

0,00

0,00

2.000,00

62.239.756.0-
0497.0015-
02-01.05

12.760.000,00

4.600.691,85

0,00

17.360.691,85

17.360.691,85

0,00

17.360.691,85

0,00

17.360.691,85

0,00

17.263.712,42

96.979,43

62.239.756.0-
0497.0015-
02-02.01

7.907.000,00

1.638.488,00

0,00

9.545.488,00

9.545.488,00

0,00

9.545.488,00

0,00

9.545.488,00

0,00

9.542.494,47

2.993,53

62.239.756.0-
0497.0015-
02-02.02

1.539.000,00

351,00

821.687,62

717.663,38

717.663,38

0,00

1.539.706,00

-822.042,62

717.663,38

0,00

717.662,52

0,86

62.239.756.0-
0497.0015-
02-02.04

2.000,00

0,00

2.000,00

0,00

0,00

0,00

2.000,00

-2.000,00

0,00

0,00

0,00

0,00

62.239.756.0-
0497.0015-
02-02.05

150.000,00

144.572,00

0,00

294.572,00

294.572,00

0,00

294.572,00

0,00

294.572,00

0,00

294.550,34

21,66

62.239.756.0-
0497.0015-
02-03.03

16.000,00

0,00

8.000,00

8.000,00

8.000,00

0,00

16.000,00

-8.000,00

8.000,00

0,00

0,00

8.000,00

104.405.000,00

35.561.840,35

4.462.545,62

135.504.294,73

135.504.294,73

0,00

139.988.266,35

-4.483.971,62

135.504.294,73

135.394.297,96

109996,77

2024 yili hesabi denetime hazir halde muhafaza edilmektedir.




Performans Bilgileri.

Stratejik Amag Dis hekimligi programi; kamuda ve 6zel sektorde galisacak
pratisyen dis hekimlerini ve uzmanlik egitimi ile uzman tinvanini
alarak akademik galismalarin1 devam ettirecek 6gretim elemani
olmak isteyen dis hekimlerini yetistirmek amaciyla olusturulmustur.

Programin hedefleri, agiz ve dis saghigr ve hastaliklar ile
ilgili her tiirli konuda basvuran hastalar ile iletisim
kurabilen, hastanin muayenesini, klinik ve radyolojik
degerlendirmesini yapabilen, sorunu tespit edebilen, agiz dis
hastaliklarinin tedavisini planlayabilen ve uygulayabilen,
olusabilecek komplikasyonlar hakkinda bilgi sahibi olan ve
gerektiginde yardim alabilmeyi bilen, hastanin takibini
yapabilen, hastanin sistemik durumu hakkinda bilgi sahibi,
sistemik durum ile agiz sagligi arasindaki iligkiyi bilen,
gerektiginde hastayi ilgili uzmanlara yonlendirebilen ve tiim
bu asamalarda etik degerleri gbz Oniine alan dis hekimlerini
yetistirmektir.

Stratejik Hedef

Performans Hedefi Ogretim elemanlarinin toplumsal konularda proje ve arastirmalar

yiiriitmelerini tesvik etmek ve Ogrenci topluluklari bazinda
toplumsal duyarlilik faaliyetlerini 6ncelemelerini tesvik etmek.

Ogretim elemanlarinin ve kurulacak olan égrenci topluluklarmin toplumsal duyarlilik faaliyetlerini
tesvik etmek hedeflenmektedir.

1- Performans Sonug¢larinin Degerlendirilmesi

Stratejik plan cercevesinde Dis Hekimligi Fakuiltesi olarak 2024 yili igin ulasilmak

istenen amag ve hedefler basarili bir sekilde 6z kaynak kullanimi ile gergeklestirilmistir.




2- Egitim Performans Bilgileri

FAALIYET TURU FAALIYET Yiiriitlicii | Danisman | Koordinator | Arastirmaci | Bursiyer | Toplam Sayi

TUBITAK 1001 0 0 0 1

TUBITAK 3501 0 0 0 0

Diger ulusal kamu veya ozel kurum ye kuruluslar tarafindan
desteklenmis ve destek siiresi dokuz aydan az olmayan Ar-Ge niteligini
haiz proje

Universite Sanayi isbirligi kapsaminda yiriitiilen ARGE projesi
ARASTIRMA Yurt ici Arastirma

FAALIYET Toplam Sayi

SCI, SCI-Expanded, SSCI ve AHCI kapsamindaki
dergilerde yayinlanmis arastirma makalesi

Alan endeksleri (UAK tarafindan tanimlanan alanlar
icin) kapsamindaki dergilerde yayinlanmig arastirma 17
makalesi

Alan endeksleri (UAK tarafindan tanimlanan alanlar
icin) kapsamindaki dergilerde yayinlanmis derleme
veya kisa makale (editére mektup, yorum, vaka
takdimi, teknik not, arastirma notu, 6zet ve kitap
kritigi)

Diger uluslararasi hakemli dergilerde yayinlanmis
arastirma makalesi

ULAKBIM TR Dizin tarafindan taranan ulusal hakemli
dergilerde yayinlanmis makale

Diger uluslararasi hakemli dergilerde editorlik ve
editor kurulu Gyeligi

Taninmis uluslararasi yayinevleri tarafindan
yayimlanmis 6zgiin bilimsel kitaplarda bolim yazarhgi
(Ayni kitapta en ¢ok iki bolim degerlendirmeye alinir.)
Ulusal boyutta performansa dayali yayimlanmis kisisel
ses ve/veya gorintu kaydi
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PATENT

Patent basvuru sayisi

SCI, SCI-Expanded, SSCI ve AHCI kapsamindaki dergilerde yayinlanmis makalelerde atif

Alan endeksleri (varsa) kapsamindaki dergilerde yayinlanmis makalelerde atif

Diger uluslararasi hakemli dergilerde yayinlanmis makalelerde atif

ULAKBIM tarafindan taranan ulusal hakemli dergilerde yayinlanmis makalelerde atif

Guzel sanatlardaki eserlerin ulusal kaynak veya yayin organlarinda yer almasi veya goésterime ya da dinletime girmesi

TEBLIG

Hakemli uluslararasi bilimsel konferansta, sempozyumda veya kongrede szl olarak sunulan ve bunlarin kitabinda yayimlanan
tam bildiri

Sozel ve Poster Bildiri

So6zIG Bildiri

Ozeti yayinlananlar

TEZLER

Yiarutialen Uzmanlik Tezleri

Yil igerisinde tamamlanmis olan Doktora Tezleri

Kurum digi Uzmanlk Tezleri

BiLiIMSEL
TOPLANTILAR

Ogretim Elemani tarafindan katilim saglanan Ulusal toplantilar

Ogretim Elemani tarafindan katilim saglanan Uluslararasi toplantilar

DERSLER

Akademik donem lisansusti ders sayisi (Bahar-Gliz donemi)

Akademik donem lisans ders sayisi (Bahar-Gliz donemi)

Akademik donem 6nlisans ders sayisi (Bahar-Giz donemi)

Sosyal Faaliyet ders sayisi




IV- KURUMSAL KABILIiYET ve KAPASITENIN DEGERLENDIRILMESI
A- Ustunlukler

e lyi bir dis hekimligi egitimi vermek i¢in alaninda uzman yeterli sayida
ogretim elemanlarini segme imkanina sahip bir fakulteyiz.
e Fakiiltemizde 6gretim elemanlarimizin teknolojiyi yakindan takip
edebilmesi icin gerekli teknolojik donanim bulunmaktadir.
e Hastanemizin yeni kurulmasina ragmen Klinik egitim i¢in gerekli vaka
sayisini olusturacak hasta sayisinin olmasi.
e  Preklinik egitimi igin gerekli olan iyi laboratuvar imkanlarina sahibiz.
e Preklinik egitimi igin gerekli olan yeterli simulasyon klinigimizin olmast.
B - Firsatlar
Ulusal ve uluslararasi proje katilim olanaklarinin gegmis yillara gore artmis olmasi
Universitenin gelismeye ve yeniliklere agik, zgiir diisiince yapisim destekleyen bir

yapis1 olmast

Universitemizin “Erasmus” kapsaminda olmasi

Universitemizin sanayi ve saglik sektdriinii bir ¢at1 altinda toplama gabasi

Yurt dis1 degisim programlari

B- Zayifliklar

Fakiltemizin zayif yonleri klinik uygulama egitiminin verildigi ve hasta tedavilerinin
yapildig1 yeni kurulan Ovacik Yerleskesi Hastanesi’nin fiziksel kapasitesinin yetersizligi,
ekipman (Unit, malzeme ve teghizat... vb) ve donaniml idari personel eksikligidir. Ayrica

klinik 6ncesi egitim ve klinik egitimin farkli yerleskelerde olmasi zorluklar yaratmaktadir.




V- IC KONTROL GUVENCE BEYANI

Harcama Yetkilisi olarak yetkim dahilinde;

Bu raporda yer alan bilgilerin giivenilir, tam ve dogru oldugunu beyan ederim. Bu
raporda aciklanan faaliyetler icin idare biitgesinden harcama birimimize tahsis edilmis
kaynaklarin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde kullanildigini, gorev ve yetki alanim
cercevesinde i¢ kontrol sisteminin idari ve mali kararlar ile bunlara iliskin islemlerin yasal
ve diizenli oldugu hususunda yeterli giivenceyi sagladigini ve harcama birimimizde siire¢

kontroliiniin etkin olarak uygulandigini bildiririm.

Bu guvence, benden onceki harcama yetkilisi/yetkililerinden almis oldugum bilgiler,
harcama yetkilisi olarak sahip oldugum bilgi ve degerlendirmeler, i¢ kontroller, i¢ denet¢i

raporlari ile Sayistay raporlari gibi bilgim dahilindeki hususlara dayanmaktadir.

Burada raporlanmayan, idarenin menfaatlerine zarar veren herhangi bir husus hakkinda

bilgim olmadigini beyan ederim.

R e-imzahdir

Prof. Dr. Adnan OZTURK

Harcama Yetkilisi




