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Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler:

>

>

Fakiiltenin misyonu ve vizyonu dogrultusunda Anabilim Dali’nin her diizeyde egitim-6gretim, arastirma ve
saglik hizmetlerindeki gorevlerini eksiksiz yerine getirmek,

Amirlerinin talimatlar1 dogrultusunda periyodik olarak belirlenen ¢aligma diizeninde, sorumlu oldugu
hizmetleri ilgili kanun, tiiziik ve yonetmelik hiikiimlerine uygun olarak eksiksiz bigimde siirdiiriilmesini
saglamak,

Anabilim Dali’ndaki egitim-6gretim, arastirma ve saglik hizmetlerindeki gorevlerini verimli ve etkili bir
sekilde gergeklestirmek,

Dekanlik makaminca goérevlendirildigi kurul/komisyon ve birimlerdeki gérevini yapmak,
Uyesi bulundugu kurul/komisyon toplantilarina katilmak,

Anabilim Dali’'nda mesleki gereklere uygun, etkin ve ekonomik bir saglik hizmetinin verilmesini
saglayacak tibbi, idari ve teknik kararlar1 Anabilim Dali Bagkan1 ve sorumlu &gretim iiyesinin bilgileri
dogrultusunda almak ve uygulamak,

Calistig1 klinigin sorumlusu tarafindan yapilan miidahalelere yardim etmek veya bizzat kendisi yapmak,

Gorevli oldugu klinige gelen hastalarin kabul, muayene, tetkik, tedavi, gerektiginde yatis ve taburcu
islemlerini diizenlemek,

Hastalarin muayene, tetkik, tedavi, miidahale ve takiplerini sorumlu ogretim elemaninin bilgisi
dogrultusunda diizenlemek ve yapmak,

Hastalarm takip ve tedavisi sirasinda doldurulmasi gereken formlar ve belgeleri eksiksiz olarak doldurmak
veya doldurulmasini saglamak,

Hastalarin gerektiginde tetkik sonuglarini takip etmek, durum hakkinda sorumlu 6gretim elemanina bilgi
vermek,

Diger Anabilim Dallarmma konsiiltasyon hizmeti vermek ve gereken durumlarda diger birimlerden
konsiiltasyon destegi almak,

Hastanin tedavi, takip ve yatis islemi yapildigi takdirde ¢ikisindan sonraki tedavisinin devami hakkinda
hasta veya yakinlarina bilgi vermek. Hastanin yapilmasi gereken periyodik kontrollerini yapmak veya
yapilacak birimi hasta veya hasta yakinlarina bildirmek,

Hastanin tedavisi sirasinda tiim sagliga uygunluk sartlarii yerine getirmek. Hastaya hasta onligi
takilmasini saglamak ve hasta tedavi ederken eldiven, maske takmak ve onliik giymek,

Hastada kullandig1 tiim malzemelerin son kullanma siirelerini ve bozuk olup olmadiklarin1 kontrol etmek.
Bozuk veya son kullanma tarihi ge¢mis malzemelerin depoya imha veya iade amaciyla iletilmesini
saglamak,




T.C.
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
DiS HEK HEKIMLIiGi FAKULTESI

PERSONEL GOREYV TANIMI

ARASTIRMA GOREVLISI (UZMANLIK
OGRENCISI)

Dokiiman Kodu: KKU02.01.FR.33 | Yayin Tarihi: 30.09.2019 |Revizyon No: 00 | Revizyon Tarihi: 00 ISayfa No: 2/4

vV V.V V V V

v

Anabilim Dali’nda yiiriitiilmekte olan teorik derslerin uygulamalar1 ile laboratuvar ve diger benzeri
faaliyetlerin uygulamalarina katilmak,

Anabilim Dalr’ndaki tim 6gretim elemanlar1 tarafindan belirtilen gorevleri tam ve zamaninda yerine
getirmek

Anabilim Dali’ndaki tiim 6gretim elemanlari tarafindan verilen akademik ¢aligmalar siirdiirmek,
Anabilim Dali’ndaki egitim-6gretim faaliyetlerine yardimei olmak,

Anabilim Dali’nda yiiriitiilmekte olan derslerle ilgili sinav gézetmenliginde, ders ve sinav programlarinin
hazirlanmasinda, kayit islerinde 6gretim elemanlarina yardimci olmak,

Tipta ve Dis Hekimliginde Uzmanlik Egitimi Yo6netmeligi, idare ve Anabilim Dalinin belirledigi egitim-
Ogretim ve uygulamali ¢aligmalar yapmak,

Uzmanlik egitim-6gretimin sonunda uzmanlik egitimi ile ilgili istenen tiim belgeleri (uzmanlik karnesi, tez
vb) teslim etmek,

Meslekteki yeniliklerin 6grenilmesi ve uygulanmasi i¢in girisimlerde bulunmak, gerekirse iist yonetimin
bilgisi dahilinde egitim programlarina katilmak,

Rotasyonlarini1 yerine getirmek ve rotasyon sirasinda gittigi birimin ¢aligma talimatlarina ve arastirma
gorevlisi gorev-yetki ve sorumluluklarina uymak,

Fakiiltede bilimsel toplantilarin (sempozyum, panel, konferans, seminer vb.) ve Ogrencilerle ilgili
faaliyetlerin (mezuniyet vb.) diizenlenmesine yardimc1 olmak,

Bilimsel arastirmalar ve yayinlar yapmak,

Anabilim Dali’ndaki personellerin islerine devamlari1 ile yonetmelik veya emirlerle kendisine verilen
gorevleri gerektigi sekilde yerine getirmelerini denetlemek, aksakliklar1 Anabilim Dali Bagkanina/sorumlu
Ogretim elemanina ve personelin bagl bulundugu amirine bildirmek,

Anabilim Dali’nin ihtiya¢ duydugu cihaz ve malzemelerin saglanmasi amaci ile Anabilim Dali Bagkani’na
bilgi vermek,

Anabilim Dali’ndaki arizalandigi tespit edilen cihazlar1 Anabilim Dali Baskani’na bildirmek,

Anabilim Dali’ndaki calisan elemanlarin goérevini aksatacak acil bir durumla karsilagilmasi durumunda
Anabilim Dali Bagkani ya da klinik sorumlusu 6gretim elemani tarafindan gorevlendirmesini saglayarak
hizmetlerin aksamamasini saglamak,

Umumi Hifzissthha Kanunu’nun 57. Maddesine gore bildirimi zorunlu olan bulagici hastaliklari aym
kanunun 58. maddesi uyarica Anabilim Dali1 Bagkani’na bildirmek,

Diizenlenen egitim ve toplantilara katilmak,

Mesai saatlerine uymak,

Mesai saatlerinde yaka kartlarini (personel kimlik kart1) takmak,

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

Izne ayrilma gibi durumlarda, ayrilmadan once devam eden ve takip edilmesi gereken is ve islemleri
vekalet edecek personele yazili olarak aktarmak ve durumdan amirlerine bilgi vermek,

Tereddiit ettigi ve/veya kendisini asan her durumda amirleri ile temas kurarak, hizli ve dogru ¢oziimler
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» Gorevini gizlilik, kanun, mevzuat ve yonetmelik ilkelerine uygun olarak yapmak,
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Birimdeki tespit edilen uygunsuzluklarla ilgili DOF (Diizeltici Onleyici Faaliyet) baslatmak,

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

Yapilan is ve islemlerde amirlerini bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile birlikte agiklamak,
Gorev alaninda karsilastig1 herhangi bir uyumsuzluk veya sorunu amirlerine bildirmek,
Calistig1 alanin her tiirli temizligi ve diizeninden sorumlu olmak,

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

Caligma ortaminda tehlikeye sebebiyet verebilecek, ocak, isitici, cay makinesi gibi cihazlardan uzak
durmak, her giin ortamu terk ederken, bilgisayar, yazic1 gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kapi ve
pencerelerin kapali tutulmasina dikkat etmek,

Fakiiltede disiplinli bir galisma ortaminin saglanmasi hususunda alian tedbirlere uymak,

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

Gorevini Kalite Yonetim Sistemi politikasi, hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,

Is giivenligi ile ilgili uyar1 ve talimatlara uymak,

Calismalarini uyum ve igbirligi icinde gerceklestirmek,

Amirleri tarafindan verilen gorev ve hizmetler ile ilgili emirleri tam ve zamaninda yerine getirmek,

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

Sahip Oldugu Yetkiler:

>
>
>

Yukarida belirtilen tiim gorev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahiptir.
Imza yetkisine sahiptir.

Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli arag ve geregleri kullanma yetkisine sahiptir.

Bilgi Beceri ve Yetenekler:

VVVVVVVYY

Analitik diigiinebilme

Analiz yapabilme

Temel/orta/ileri diizeyde bilgisayar ve internet kullanimi
Degisim ve gelisime ac¢ik olma

Diizgiin diksiyon

Diizenli ve disiplinli ¢calisma

Ekip ¢aligmasina uyumlu ve katilime1

Empati kurabilme

Etkin yazili ve sozlii iletisim
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Giiglii hafiza

Hizli diisiinme ve karar verebilme
Hosgoriilii olma

Inovatif, degisim ve gelisime acik
Karsilagtirmali durum analizi yapabilme
Koordinasyon yapabilme

Kurumsal ve etik prensiplere baglilik
Muhakeme yapabilme

Miizakere edebilme

Microsoft office kullanim bilgisi
Planlama ve organizasyon yapabilme
Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme
Sabirlt olma

Sistemli diisiinme giicline sahip olma
Sorun ¢6zebilme

Sonug odakli olma

Sorumluluk alabilme

Sozlii ve yazilt anlatim becerisi

Stres yonetimi

Ust ve astlarla diyalog

Zaman yonetimi

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

>

>
>

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak,

Gorevinin gerektirdigi diizeyde bilgi ve deneyime sahip olmak,

Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢dzme niteliklerine sahip
olmaktir.

Diger Gorev ve Isler ile iliskisi:

>

Is verimliligi agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum igerisinde caligmaktir.




