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Gorevin Kisa Tanimu:

Eskisehir Osmangazi Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; fakiiltenin
vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim-6gretimi ve saglik hizmetlerini gergeklestirmek igin gerekli tiim
faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalar1 yapmak, planlamak,
yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemektir.

Yapmakla Sorumlu Oldugu Gorevler:
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2547 sayih Yiiksekogretim Kanununun, iiniversitelerde akademik teskilat yonetmeligi kapsaminda
yiiriitiilecek gorevler:

Fakiilte Kurullarina bagkanlik etmek, Fakiilte Kurullarinin kararlarini uygulamak,
Fakiilte birimleri arasinda esglidiimii saglayarak diizenli ¢alismay1 saglamak,

Her egitim-6gretim yil1 sonunda ve istendiginde Fakiiltenin genel durumu ve isleyisi hakkinda Rektorliige
rapor vermek,

Fakiiltenin kadro ihtiyaclarin1 gerekgesi ile birlikte hazirlayip Rektorliige bildirmek,

Fakiiltenin birimleri ve personeli iizerinde genel gdzetim ve denetim goérevini siirdiirmek,

Universite Senatosu ve Y6netim Kurulunda Fakiilteyi temsil etmek,

Fakiilte Kurulu Profesér, Dogent, Doktor Ogretim Uyesi temsilci segim siirecini planlamak ve yonetmek,
Gorevleriyle ilgili mevzuatin uygulanmasina iligskin goriis ve onerilerini bildirmek,

Kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen diger gorevleri yiiriitmektir.

Egitim-68retim kapsaminda yiiriitiilecek gorevler:

Fakiiltede egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglamak,

Fakiiltenin egitim-6gretim sistemiyle ilgili sorunlar tespit etmek, ¢6ziime kavusturmak, gerektiginde st
makamlara iletmek,

Fakiiltedeki programlarin akredite edilmesi igin gerekli calismalarin yapilmasini tegvik etmek,

Egitim-6gretim faaliyetlerinin boliimler arasinda standardizasyonunu saglamak amaciyla komisyonlar
kurmak ve ilkeleri belirlemek,

Egitim-0gretimde yiikselen degerleri takip ederek Fakiilte bazinda uygulamasini saglamaktir.
Stratejik yonetim ve planlama fonksiyonu kapsaminda yiiriitiilecek gorevler

Fakiiltenin stratejik planlama c¢alismalarina yonelik bir hazirlik programi olusturmak ve stratejik planlama
caligmalarini koordine etmek,

Fakiiltenin stratejik plan sonuglarinin konsolide edilmesi ¢aligmalarin yiiriitmek,

Boliimler/Anabilim dallar1 tarafindan hazirlanan faaliyet raporlarimi da dikkate alarak yillik faaliyet
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raporunu hazirlamak,

Fakiiltenin misyon ve vizyonunu, Stratejik Planlama Komisyonu ile birlikte belirlemek ve gerceklesmesi
i¢in ¢alisanlar1 motive etmek,

Fakiiltenin goérev alanina giren konularda, hizmetleri etkileyecek dis faktorleri incelemek, kurum igi
kapasite arastirmasi yapmak, hizmetlerin etkililigini ve tatmin diizeyini analiz etmek, verimliligi 6nleyen
tehditlere tedbirler almak,

Fakiiltenin iistiinliik ve zayifliklarini tespit etmek,
Fakiiltenin gorev alaniyla ilgili arastirma-gelistirme faaliyetlerini yiiriitmek,
Fakiiltenin faaliyetleri ile ilgili bilgi ve verileri toplamak, tasnif etmek, analiz etmek,

Ulusal kalkinma strateji ve politikalari, yillik program ve hiikiimet programi ¢er¢evesinde Fakiiltenin orta ve
uzun vadeli strateji ve politikalarini belirlemek, amaglarini olusturmak iizere gerekli ¢aligmalar1 yapmaktir.

Performans ve kalite 6lciitleri gelistirme fonksiyonu kapsaminda yiiriitiilecek gorevler:
Fakiiltenin gorev alanina giren konularda performans ve kalite dlgiitleri gelistirmek,

Fakiiltenin yonetimi ile hizmetlerin gelistirilmesi ve performansla ilgili bilgi ve verileri toplamak, analiz
etmek ve yorumlamak,

Fakiiltede degerlendirme, i¢ kontrol, kalite gelistirme vb. ¢alismalarinin diizenli bir bi¢cimde yiiriitiilmesini
saglamak,

Fakiiltede kalite bilincinin olusturulup yayginlastirilmasini saglamak, ayrica kalite giivencesini saglayarak
gerekli uygulamalar1 gergeklestirmek,

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

Fakiiltenin ve/veya bagli boliimlerin belirlenen performans ve kalite olgiitlerine uyumunu degerlendirerek
iist yonetime sunmak,

Fakiiltede gorev yapan personelin daha tst kademeler igin yetistirilmeleri yoniinde hizmet igi egitim
programlarinin uygulanmasini saglamaktir.

Yonetim bilgi sistemi fonksiyonu kapsaminda yiiriitiilecek gorevler:

Yonetim bilgi sistemlerine iliskin hizmetleri ilgili birimlerle isbirligi i¢inde yerine getirmek,
Yonetim bilgi sisteminin gelistirilmesi ¢aligmalarini yiiriitmek,

Istatistiki kay1t islemlerini yapmaktir.

Mali hizmetler fonksiyonu kapsaminda yiiriitiilecek gorevler:

Biitce ve performans programi;

Performans programi hazirliklarimin  koordinasyonunu saglamak ve sonuglarimin konsolide edilmesi
caligmalarin yliriitmek,

Fakiiltenin biitgesini stratejik plan ve yillik performans programina uygun olarak hazirlamak, faaliyetlerin
bunlara uygunlugunu izlemek ve degerlendirmek,

Ayrmtili harcama veya finansman programi mevzuatt uyarinca belirlenecek biitge ilke ve esaslar
cercevesinde, ayrintili harcama programi/finansman programini hazirlamak ve hizmet gereksinimleri
dikkate alinarak 6denegin ilgili birimlere gonderilmesini saglamak,

Biitge islemlerini gerceklestirmek, biitce kayitlarini tutmak, biitce uygulama sonuglarina iligkin verileri
toplamak, degerlendirmek ve biit¢e kesin hesabi ile mali istatistikleri hazirlamak,




T.C.
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
DiS HEK HEKIMLIiGi FAKULTESI

DEKANLIK BiRiMi GOREV TANIMI

Dokiiman Kodu: KKU02.0LFR.01 | Yayin Tarihi: 30.09.2019 ‘ Revizyon No: 00 ‘ Revizyon Tarihi: 00 ‘Sayfa No: 3/5

> Odenek génderme belgesi diizenlenmesini saglamak,

> llgili mevzuat gercevesinde Fakiilte gelirlerini tahakkuk ettirmek, gelir ve alacaklarinin takip ve tahsil
islemlerini ytiriitmek,

» Yatirim programi hazirliklarinin koordinasyonunu saglamak, uygulama sonuglarini izlemek ve yillik yatirim
degerlendirme raporunu hazirlamak,

» Biitge uygulama sonuglarini raporlamak; sorunlar1 6nleyici ve etkililigi artirici tedbirler tiretmek,

» Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

» Fakiilte faaliyetlerini stratejik plan, performans programi ve biitceye uygunlugunu izlemek ve
degerlendirmektir.

Muhasebe, kesin hesap ve raporlama;

» Muhasebe hizmetlerini yiiriitmek,

> lIdarenin miilkiyetinde veya kullannminda bulunan tasmir ve tasinmazlara iliskin icmal cetvellerini
diizenlemek,

» Mali istatistikleri hazirlamaktir.

I¢ kontrol

> I¢ ve dis denetim sirasinda denetgilere bilgi, belge ve kolayliklar saglamak,

» Kanunlara ve Maliye Bakanliginca belirlenen standartlara aykiri olmamak sartiyla, gerekli goriilen her tiirlii
yontem, stire¢ ve 6zellikli iglemlere iligskin standartlar hazirlamak ve iist yoneticinin onayina sunmak,

» Amaglar ile sonuglar arasindaki farklilig1 giderici ve etkililigi artirici tedbirler onermektir.

Diger Sorumluluklar:

» Gelen ve giden evraklari bekletilmeksizin kayda alinarak gelen ve giden evrak kayit sisteminde izlenmesini
saglamak,

» Yazili veya sozlii olarak kendisine intikal eden islerin ilgili birimlere dagitimin1 yapmak ve
sonuc¢landirilmasini saglamak,

» Birimin sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslar1 her tiirlii hasara karsi korunmasi igin
gerekli tedbirleri almak,

» Tasinirlarin etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak edinilmesini ve kullanilmasini, kontrollerinin
yapilmasii, tagmir kayit ve kontrol yetkilisi vasitasiyla kayitlarinin saydam bir sekilde tutulmasim
saglamak,

> Ust yonetici/ydneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak,

» BOlim Bagskani ve Anabilim Dali Bagkanini1 atamak,

» Fakiilteye alinacak veya iist unvana atanacak akademik personelin atama siirecini planlamak ve yiiriitmek,

» Harcama yetkisini kullanmak,

» Ek 6deme inceleme komisyonu bagkanligini yapmak,

» Fakiilte ile ilgili tutanak ve formlar1 imzalamak,

» Fakiilteden ¢ikacak yazilar1 imza yetkileri yonergesi esaslarina uygun olarak parafe veya imza etmek,

> Tlgili mevzuat: gergevesinde sicil amiri sifat1 ile Personelin gizli sicil raporlarini doldurmak,

» Gerekli durumlarda yurt iginde ve yurtdiginda birimini temsil ederek goriis ve 6neride bulunmak,
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Gorev ve yetkilerinden bazilarini sinirlarini agikga belirtmek, yazili olmak ve Kanuna aykirt olmamak
sartiyla, iist yoneticinin onayiyla alt birim yoneticilerine devredebilir. Yetki devri, uygun araglarla ilgililere
duyurulur.

Gegici olarak gorevinin basindan ayrildigi zaman veya kendisinin katilma imkéani bulamadigi toplant1 ve
gorlismelerde kendisini temsil edecek vekili belirlemek ve mevzuatin zorunlu kildigi durumlarda baglh
bulundugu amirin onaym almak,

Kendisine bagl birimlerce hazirlanan biitce, plan, faaliyet ve programlarini incelemek, gerekli goriilen
degisikliklerin yapilmasini saglamak ve ilgili makama sunmak,

Faaliyet programinin uygulanmasi ve izlenmesi; bdliimlerin faaliyet programina goére yapacaklar
caligmalarin eksiksiz ve aksatmadan yiiriitiilmesi i¢in gereken dnlemleri almak, gerekli koordinasyon ve is
birligini saglayarak, uyumlu ¢alisilmasini saglamak,

Kendisine bagli birimlerce hazirlanan c¢alisma yontemlerini incelemek ve gerekli degisiklikleri yaparak
uygulanmasini saglamak,

Personel ile ilgili tayin, terfi, nakil, miikafatlandirma, cezalandirma, izin ve isten c¢ikarma islemlerini
inceleyerek, list yonetime goriis ve tekliflerini sunmak,

Fakiiltede bulunan gérevleri yiiriitecek personelde bulunmasi gereken nitelikleri saptayarak mevcut personel
konusunda degisiklik teklifini iist yoneticiye sunmak,

Fakiiltesinin gorev alanina giren veya dolayli olarak ilgilendiren konularda personeli gérevlendirmek,

Fakiiltedeki hizmetlerin etkili ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesi, verilerin bilimsel dayanaklara oturtulmasi
ve YoOnetime saglikli bilgi akisinin gergeklestirilmesi amaciyla gerekli goriilen hallerde komisyonlar
olusturmak.

Saglik hizmetleri, bilimsel arastirma ve yayn faaliyetleri ile ilgili politikalar ve stratejiler gelistirmek,
Saglik hizmetleri vb. hizmetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak, gézetim ve denetim yapmak,

Saglik hizmetleri, giivenlik vb. islerle ilgili sorunlarn tespit etmek, ¢6ziime kavusturmak ve gerektiginde {ist
makamlara iletmektir.

Bagh Alt Birimler:

» Fakiiltedeki tiim idari ve akademik alt birimler




