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AKADEMIiK PERSONEL GOREV TANIMLARI

Boliim Baskam :

Fakiiltenin misyon & vizyon ve stratejik planin1 uygun sekilde yerine getirmek igin dekan ile
birlikte ¢alisir.

Fakiiltenin misyon & vizyonuna uygun bir sekilde Boliim Anabilim ve bilim dallar ile birlikte
planlamalar yaparak dekanliga onerir.

Boliim biinyesinde faaliyet gostermekte olan Anabilim ve Bilim Dallarinin gii¢lii yanlari, zayif
yanlar ile firsatlar ve tehditlere yonelik eylem planlar1 olusturur, saptanan gereksinimleri dekanliga
sunar.

Bolim calismalarini PUKO  (Planla/Uygula/Kontrol et/Onlem al) kalite standartlari
dogrultusunda gerceklestirir.

Boliim faaliyetleri konusunda paylasimei ve seffaf davranir.

Anabilim ve Bilim Dallariin akademik, egitsel ve idari isleyini diizenli olarak takip eder.

Her 6gretim yili sonunda Boliim Anabilim ve Bilim Dallarinin akademik, egitim, arastirma ve
idari caligmalart ile ilgili Boliim Yillik Faaliyet Raporunu diizenler, dekanliga iletir.

Her yartyilda en az bir kez olmak tizere ve gerekli hallerde Anabilim ve Bilim Dal1 Bagkanlari
ile “Boliim Kurulu” toplantisi yapar ve alinan kararlar1 dekanhiga iletir.

Anabilim ve Bilim Dallarinin aylik olarak gergeklesen Akademik Kurul kararlarim
degerlendirerek raporlar ve dekana sunar.

Mezuniyet oncesi egitim ile ilgili egitim-6gretim etkinliklerinin diizenli ve planlandigi gibi
ilerlemesine engel durumlarin idari anlamda ¢6ziimii i¢in yardimci olur.

Boliimiin faaliyet alanina giren lisans derslerinin Bologna bilgilerinin giincel olmasini saglar.

Boliimiin faaliyet alanina giren lisans derslerine ait ders notlarinin agik erisim sisteminde uygun
sekilde yer almasi konusunda destek verir.

Her egitim donemi sonunda Boliim Anabilim ve Bilim Dallarinin kendi bilim alanlari ile ilgili
Mmezuniyet dncesi ve sonrasi gelismeleri sunmalarini ve varsa bu dogrultuda 6nerileri i¢eren bir raporu
Miifredat Gelistirme Kuruluna sunmalarini saglar.

Boliim Anabilim ve Bilim Dallariin Mezuniyet Sonrasi egitim kapsaminda TUKMOS Cergeve
Programlarini olusturmalarini saglar.

Bolim Anabilim ve Bilim Dallarinin Bagkanlari ile birlikte sragtirma gorevlileri ile geng
akademisyenlerin sosyal ve psikolojik gereksinimlerini belirler ve izler, destekleyici rol {istlenir.

Anabilim ve Bilim Dallarinin arastirma stratejilerini belirlemelerinde yardimci olur.

Boliim Anabilim ve Bilim Dallariin ile birlikte fakiilte web sayfasi ve sosyal medya hesaplari
icin bilgi akisini planlar ve destek olur.

Bolim Anabilim ve Bilim Dallariin egitim-arastirma ve hizmet yoniinden toplumun
gereksinimlerine yonelik projelerinin planlanmasi saglar ve uygulanmasini destekler

Yiriirlikteki mevzuatlardan kaynaklanan diger gorevler ile rektorliik tarafindan verilen diger
gorevleri yapar.

Ana Bilim ve Bilim Dah Baskani :

Fakiiltenin misyon ve vizyonu ile uyumlu bir sekilde dgretim iiyelerinin katilim1 ile Anabilim
ve Bilim Dallarmin misyon ve vizyonunu belirler, gerek oldugunda giincelleme ¢aligsmalarina 6nciilitk
eder.

Anabilim/Bilim Dalinin giiglii yanlar, zayif yanlar ile firsatlar ve tehditlere yonelik eylem
planlar1 olusturur, saptanan gereksinimleri dekanliga sunar.

Performans gostergelerini izleyerek stratejik planin yillik hedefe ulasma durumunun
raporlanmasini ve taraflara yayinlanmasini saglar.

Anabilim/bilim dalinin uluslararasi iliskiler ve isbirliklerinin gelistirilmesini saglar.
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Anabilim/bilim dali calismalarinin PUKO (Planla/Uygula/Kontrol et/Onlem al) kalite
standartlar1 dogrultusunda gergeklesmesini saglar.

Anabilim/Bilim Dali faaliyetleri konusunda paylasimci ve seffaf davranir.

Anabilim ve Bilim Dalinin akademik, egitim ve hizmet faaliyetlerinin koordineli bir sekilde
yerine getirilmesini ve yiiriitiilmesini saglar.

Mevzuat ile ilgili gelismeleri izler ve giincel gelismeler hakkinda 6gretim iiyelerini ve gerekli
diger akademik/idari personeli bilgilendirir.

Akademik ve idari personelin gorevini yerine getirmesini saglar.

Anabilim ve Bilim Dalinin birimlerinin diizenli ve birbirleri ile koordineli ¢aligmasini saglar.

Anabilim/Bilim Dali birimleri ve her diizeydeki personeli iizerinde genel gdzetim ve denetim
gbrevini yapar.

Anabilim/Bilim Dalinda ahenkli bir ¢alisma diizenini olusturur.

Boliim toplantisina katilir; boliim toplantisinda alinan kararlart Anabilim/Bilim Dali 6gretim
iiyelerine duyurur.

Anabilim/Bilim Dali 6gretim iiyesi kadro ihtiyaclarim gerekgesi ile dekanliga bildirir.

Anabilim ve Bilim Dalinin gereksinimlerine ve dnceliklerine gore fizik alt yap1 degerlendirmesi
ve planlamasi yapar.

Anabilim ve Bilim Dalinin egitim-arastirma ve hizmet yoniinden toplumun gereksinimlerine
yonelik projelerini planlar, uygulanmasini i¢in dekanlik ile iletisim i¢inde olur.

Anabilim/Bilim dalinin tiim personelini kapsayacak sekilde motivasyon, isbirligi, dayanisma,
ve aidiyet duygularini gelistirecek yonde ¢alismalar yapar.

Boliimiin faaliyet alanina giren lisans derslerine ait ders notlarinin agik erisim sisteminde uygun
sekilde yer almasi konusunda destek verir.

Ogretim iiyelerinin Rektorliik ve Dekanlik¢a yapilmis olan gorevlendirmelerine katilmalarim
saglar.

Ogretim elemanlarmin arastirma/egitim ve hizmet faaliyetlerini izler, bu faaliyetlerin diizenli
olarak yapilmasini saglar.

Ogretim elemanlarimin performanslarini izler, gereksinimlerine gore planlamalar yapar.

Ogretim iiyelerinin web sayfasindaki 6zge¢mislerinin giincel olmasini saglar.

Ogretim iiyelerinin YOKSIS veri tabani bilgi giincellemelerini saglar.

Ogretim  iiyelerinin  varsa  Bologna  program ve ders bilgi  formlarim
tamamlamalarini/glincellemelerini saglar.

Ogretim iiyelerinin Yillik Faaliyet Raporunu doldurmasini saglar ve bunlardan da yararlanarak
olusturacagi Anabilim/Bilim Dal1 Yillik Faaliyet Raporunu béliim bagkanligina gonderir.

Ogretim iiyelerinin Is Saglig1 ve Giivenligi egitimlerine katilmalarini saglar.

Egitim-6gretim faaliyetlerinin diizenli ve planlandig gibi ilerlemesini saglar.

Bilim alani ile ilgili egitim-6gretimde yenilikleri ve Cekirdek Egitim Programim takip eder,
Ogretim tyeleri ile birlikte egitim kurullarina 6neride bulunur.

Mezuniyet sonrasi egitim-dgretimin planlanmasini ve diizenli olarak uygulanmasini saglar.

Arastirma gorevlilerinin 6 aylik yeterlik formlar1 ile rotasyon belgelerini diizenleyerek
dekanliga gonderir.

Arastirma gorevlilerinin yeterlik formlarinin zamaninda génderilmesini ve sinav bagvurularinin
zamaninda yapilmasini saglar.

Uzmanlik smavlarinin uygun sekilde yapilmasini saglar.

Anabilim/Bilim Dali seminer ve makale saati ve diger siirekli tip egitimi etkinliklerinin
planlanmasina onciiliik eder, diizenli yapilmasini saglar.

Anabilim/Bilim dalinda arastirma faaliyetlerinin yiiriitiilmesi i¢in gerekli diizenlemeleri yapar
ve faaliyetleri kayit altina alir, aragtirmalarin etik kurula génderilmeden 6nce Anabilim/Bilim dalinda
sunulmasini saglar.

Diizenli araliklar ile Anabilim/Bilim dalinda arastirma toplantisi diizenler.

Ogretim iiyelerinin H indeksi ve atif sayilarimin takvim y1li sonunda (aralik ay1) Dekanliga iletir.

Anabilim/Bilim Dali web sayfasinin bilgilerinin giincellenmesini saglar.
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Fakiilte tanitim aktivitesinde Anabilim/Bilim Dalini temsilen en az bir 6gretim {iyesinin
gorevlendirilmesini saglar.

Kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalarin zamaninda ve uygun seklide cevaplanmasini saglar.

Anabilim/Bilim Dali ile ilgili biitiin belge, evrak ve yazismalarin, arsivlenmesini saglar.

Akademik amagli olarak 1 aydan uzun siireli yurt disina giden 6gretim iiyelerinin seyahat sonug
raporunu dekanliga iletir.

Egitim donemi basinda Ek derse temel olusturmak iizere dgretim iiyeleri derslerini dekanliga
bildirir. Ayrica her ay ek ders ¢izelgelerini diizenleyerek dekanliga gonderir.

Yirtrliikteki mevzuatlardan kaynaklanan diger gorevler ile rektorliik/dekanlik tarafindan
verilen diger gdrevleri yapar.

Mezunlar ile iletisimde olur.

Ogretim Uyesi:

Anabilim ve Bilim Dallarinin vizyon &misyonuna uygun bir sekilde davranir, {izerine diisen
rolii yerine getirir.

Akademik, egitim ve hizmet faaliyetlerini koordineli bir sekilde yerine getirir.

Dekanlik¢a, Anabilim ve Bilim Dallarinin akademik kurulunca ve/veya Anabilim ve Bilim
Dallarinin bagkaninca verilen sorumluluklarini uygun bir sekilde yerine getirir.

Mesai saati i¢i kurum dis1 uygulamalari i¢in AD/BD bagkanini bilgilendirir.

Anabilim ve Bilim Dallarinin Bagkani tarafindan yapilan bilgilendirmeleri takip eder.

E-posta veya kisisel olarak EBYS ile gelen yazigmalari takip eder.

Mevzuat ile ilgili gelismeleri izler.

Gegerli mazereti olmadik¢a Anabilim ve Bilim Dallarinin Akademik Kuruluna katilir.

Ek ders belgelerini her ay diizenleyerek dekanliga gonderir.

Gorevlendirmeleri ile ilgili olarak Anabilim ve Bilim Dalinin baskanligini bilgilendirerek
dekanliga zamaninda bildirir.

Kurum dis1 gorevlerini Anabilim ve Bilim Dalinin Bagkaninin bilgisi dahilinde dekanliga
gonderir.

Kongre/Kurs gibi akademik toplanti katilimlar1 hakkinda Anabilim ve Bilim Dalinin Bagkanini
bilgilendirir.

Lisans Ders materyallerini bildirir.

Bologna program ve ders bilgi formlarini tamamlamalar ve gerektiginde giinceller.

Yillik Bireysel Akademik Faaliyet Raporu’nu doldurur.

YOKSIS veri girisini diizenli yapar.

Istenildiginde Akademik Tesvik formunu doldurur.

Dekanlik tarafindan diizenlenen diger toplantilara katilir.

Egitim doénemi sonunda geri bildirim verir.

Lisans ve lisans listii derslerine diizenli ve zamaninda girer, zamaninda bitirir.

Derslerini ilgili modiil/staj 6grenme kazanimlar1 dogrultusunda uygun diizeyde anlatir.

Ogrenci danismanligin1 yénergeye uygun bir sekilde yerine getirir.

Egitim komisyonu gorevlerine diizenli olarak katilir, verilen gérevleri yerine getirir.

Aragtirma gorevlisi egitiminde Anabilim ve Bilim Dallarmin akademik kurulunda alinan
kararlar ¢ercevesinde sorumluluklarini yerine getirir.

Gegerli mazereti olmadik¢a Anabilim ve Bilim Dalinin seminer ve makale saati vs diger stirekli
tip egitimi etkinliklerine katilir.

Bu kapsamda Anabilim ve Bilim Dalinin akademik kurulunda verilen gorevlerini zamaninda ve
uygun bir sekilde yerine getirir.

Anabilim ve Bilim Dalinin arastirma toplantisinda arastirmalari ile ilgili son durum hakkinda
bilgi verir.

Aragtirma faaliyetlerinin (yayin, proje vs) Ana Bilim / Bilim Dalina bildirimini saglar.

H indeksi ve atif sayilarimin takvim yili sonunda Dekanliga iletilmek {izere Anabilim/Bilim Dali
Bagkanligina iletir.
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Yiriirlikteki mevzuatlardan kaynaklanan diger gorevleri yerine getirir.

Arastirma Gorevlisi :

Saglik Bilimleri Universitesi Giilhane Tip Fakiiltesi Tipta Uzmanlik Ogrencileri Ydnergesinde
belirtilen usul ve esaslara uymanin yani sira asagidaki hususlara uymakla da ylkiimlidiirler:

Caligtigi Anabilim/Bilim Dalinda uzman olarak tek basina bir klinigi ve/veya laboratuari sevk
ve idare edebilecek yetkinlige sahip olmak amaciyla siirdiirdiigii uzmanlik egitiminin bir geregi olarak,
egiticilerin gbzetim ve denetiminde her tiirlii tani, tedavi, takip ve tibbi bakim iglemini bizzat, fiilen
yaparak uygulamali egitimlere katilmak,

Uzmanlik egitimiyle ilgili ders, seminer vb teorik egitimlere ve degerlendirmelere katilmak,

Alaniyla ilgili temel ve giincel bilgiye sahip olmak iizere bilimsel yayin ve literatiirii izlemek,
okumak,

Anabilim Dali / Bilim Dali Bagkanligi’nca belirlenen ve denetlenen ¢alisma yeri, saati ve ndbet
cizelgesine uymak,

Anabilim Dal1 / Bilim Dal1 Bagkanligindaki 6gretim iiyelerinin verecekleri gorev ve hizmetle
ilgili biitiin direktif ve tavsiyeleri, giinliik tibbi iglemleri vaktinde tam olarak yapmak,

Hasta ve hasta yakinlarina karsi meslektaslarini ve egitim kurumunu sikintiya sokacak ve hedef
gosterecek her tiirlii sozlii ve fiili davraniglardan sakinmak,

Anabilim / Bilim Dali Baskanligi’nca gorevlendirildigi poliklinikte hastalar1 muayene etmek,
saptadigi sorunlari poliklinik sorumlu uzmanina aktarmak, uygun goriilen tedavileri diizenlemek ve tani-
tedavi siirecini kayit altina almak,

Yatirilan hastalarin anamnezlerini almak, gerekli muayeneleri ve tetkikleri yapip elde edilen
bulgular1 degerlendirerek ve hasta dosyasini hazirlayarak uzmanina sunmak,

Vizite hazirlanmak, vizitte uzmanlarla beraber bulunarak serviste gecen olaylar ve hastalar
hakkinda sorumlu uzmana bilgi vermek ve vizitte kararlastirilan 6nerileri yerine getirmek,

Uzman doktorlarin hastalarla ilgili verecekleri gorev ve hizmetle ilgili biitiin direktif ve
tavsiyeleri vaktinde tam olarak yapmak,

Hasta dosyalarina giinliik ve diizenli izlem notu koymak, tan1 ve tedavi ile ilgili tartismalar1 ve
kararlar1 yazmak,

Hastalara, yetki ve sorumlulugu dahilindeki islemleri yapmak ve kaydetmek,

Hastalara, uzman hekimin yetki ve sorumlulugunu gerektiren islemleri ilgili uzmanin bilgisi ve
onay1 dahilinde, yapmak ve kaydetmek,

Hastanin tibbi bakimiyla ilgili diger saglik calisanlariyla gereken igbirligini yapmak ve ekip
caligmasini gerceklestirmek, caliganlarin gorevleri ile ilgili aksakliklar1 gerekli makamlara bildirmek,

Birimde meydana gelen tibbi ve idari acil durumlardan haberdar oldugunda derhal olay yerine
intikal etmek, gereken tedbirleri almak, idari veya tibbi yetkili/sorumlu kisileri aramak, bilgilendirmek.

Hastalarin tedavi istemlerini (order) zamaninda ve usuliine uygun olarak vermek,

Hastalarin ¢ikis islemlerini idarece istenilen formlara uygun sekilde, zamaninda tutmak,
otomasyon sistemine girmek, ilgili/sorumlu kisilere/birimlere iletmek,

Hasta ve yasal temsilcilerine hastaliklar1 ve gidisi (tani, tedavi) konusunda anlagilir bir sekilde,
ilgili uzmanin bilgisi dahilinde diizenli bilgi vermek,

Hekimlik hizmetlerini genel ahlaka, tibbi etige ve hukuki mevzuata uygun olarak yiiriitmek,

Hasta haklar1 ve hasta giivenligi ile ilgili gecerli yasal mevzuatin gereklerini yerine getirmek,

Kurumun hizmet kalitesini arttirilmasi yoniinde ¢aba gdstermek, isbirligi yapmak; yaptigi isin
kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani icerisinde ger¢eklestirilen isin kalitesini kontrol
etmek,

Calistig1 birimlerin tanim ve talimatlarina uygun olarak gérev yapmak,

Hastane isletmeciligi bakimindan gerekli olan ve idarece istenen gorevleri yerine getirmek,

Klinikte kullanilan tiim arag, gere¢ ve malzemelerin korunmasini saglamak, islevlerini kontrol
etmek, goriilen aksakliklar ilgili/sorumlu birim ve kisilere bildirmek, hasta dosyalar1 ve hastaneye ait
olan evraklar1 korumak,

Hastanin sevk ve nakil iglemlerinde gerekli islemleri, gorevleri yerine getirmek,
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Hasta ¢ikis 6zetini, rapor ve eklerini ayrintili olarak zamaninda ve usuliine uygun olarak ilgili
uzman hekimin bilgisi dahilinde diizenlemek ve ilgili kisilere, birimlere teslim etmek

Kurumla ilgili hizmet i¢i egitimlere katilmak,

Dekanlik ve anabilim/bilim dallarinca her 6gretim yili iginde diizenlenen ders, seminer, kurs,
konferans, literatiir ¢alismasi, konsey, olgu sunumu ve kliniko-patolojik konferanslara katilmak, bu
toplantilarla ilgili belgeleri egitim dosyasina konulmak {izere zamaninda teslim etmek,

Anabilim/Bilim Dalinda planlanan, yiiriitillen bilimsel proje, ¢alismalara katilmak, verilen
sorumluluklari yerine getirmek,

Rotasyon egitimleri sirasinda gittikleri Anabilim/Bilim Dalinda siiren egitim-6gretim ve
uygulamalara katilmak, kendilerine verilen gorevleri eksiksiz yerine getirmek,

Gorevlendirildigi egitim ve arastirma etkinliklerine aktif olarak katilmak,

Anabilim dali faaliyetlerinde gerekli rapor, kayit ve dokiimanlarin hazirlanmasina katkida
bulunmak,

Tez calismasimna baslanmasinda ve yasal siiresi icinde bitirilmesinde “Tipta Uzmanlik
Yonergesi” uyarinca hareket etmek,

Egitim i¢in kurumda bulunan tip 6grencilerinin egitimlerine katkida bulunmak,

Egitim kurumunu ve meslek sayginligin1 zedeleyecek davranislardan kaginmak, 6grenciler,
meslektaslari, calisma arkadaslar1 ve personel ile iliskilerinde isbirligini kolaylastiracak tutum sahibi
olmak ve etik kurallara uygun davranmak,

Yukarida belirlenen gergeveye uyacak sekilde calistigi anabilim/bilim dalinin tibbi ve yasal
ozelliklerine gore belirlenebilecek olan ¢aligma programi ve yapilmasi gereken tibbi islem ¢izelgelerine
uymak,

Universite ve hastane aleyhinde sug teskil edecek sekilde yazili veya sozlii bir beyanda
bulunmamak,

Anabilim/bilim dali bagkaninin izin ve onay1 olmadan mesleki beyanda bulunmamak,

Belirlenen mesai saatlerine tam ve zamaninda uymak,

Yiirirliikteki mevzuatlardan kaynaklanan diger gorevleri yerine getirmek.




