KAFKAS UNIVERSITESI
Dis Hekimligi Fakiiltesi Dekanhgi
2020 YILI IDARE FAALIYET RAPORU



ICINDEKILER

ICINDEKILER

I- GENEL BILGILER

A. Misyon ve Vizyon

B. Yetki, Gorev ve Sorumluluklar

C. Idareye Iliskin Bilgiler
1-Fiziksel Yap1
2-Orgiit Yapist
3 -Bilgi ve Teknolojik Kaynaklar
4- Insan Kaynaklari
5- Sunulan Hizmetler
6- Yonetim ve I¢ Kontrol Sistemi

II- AMAC VE HEDEFLER
A- Idarenin Amag ve Hedefleri
B- Temel Politikalar ve dncelikler
C- Diger Hususlar

I1I- FAALIYETLERE ILISKIN BILGI VE DEGERLENDIRMELER
A- Mali Bilgiler
1- Biitge Uygulama Sonuglari
2- Temel Mali Tablolara iliskin A¢iklamalar
3- Mali Denetim Sonuglari
4- Diger Hususlar
B- Performans Bilgileri
1- Faaliyet ve Proje Bilgileri
2- Performans Sonuglar1 Tablosu
3- Performans sonuglarinin Degerlendirilmesi
4- Performans Bilgi sisteminin Degerlendirilmesi
5- Diger Hususlar

IV- KURUMSAL KABILIYET VE KAPASITENIN DEGERLENDIRILMES]
A- Ustiinliikler
B- Zayifliklar
C- Degerlendirme

V. ONERI VE TEDBIRLER
I¢ Kontrol Giivence Beyani



SUNUS :

T.C.

. KAFKAS UNIVERSITESI )
DiS HEKIMLIiGI FAKULTESI DEKANLIGI

2020 Ayrintili Faaliyet Raporu

Harcama yetkilisi olarak yetkim dahilinde;

Bu raporda yer alan bilgilerin giivenilir, tam ve dogru oldugunu beyan ederim.

Bu raporda agiklanan faaliyetler i¢in idare biitgesinden harcama birimimize tahsis
edilmis kaynaklarin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde kullanildigini, gérev ve yetki
alanim gergevesinde i¢ kontrol sisteminin idari ve mali kararlar ile bunlara iliskin islemlerin
yasallik ve diizenligi hususunda yeterli glivenceyi sagladigini ve harcama birimimizde siire¢
kontroliiniin etkin olarak uygulandigini bildiririm.

Bu giivence, harcama yetkilisi olarak sahip oldugum bilgi ve degerlendirmeler, i¢
kontroller, i¢ denetgi raporlari ile Sayistay raporlar: gibi bilgim dahilindeki hususlara
dayanmaktadir.

Burada raporlanmayan, idarenin menfaatlerine zarar veren herhangi bir husus
hakkinda bilgim olmadigini beyan ederim.

Kafkas Universitesi

Dis Hekimligi Fakiiltesi Dekanhgi
36100 KARS

Prof.Dr.Hiisnii KAP
Dekan V.



1 GENEL BILGILER
A. MISYON VE VizYON

Misyon - Egitim-6gretimde diinya standartlarin1 yakalamak,
ogrencilerimizin ¢aligsma hayatina tam ve donanimli bir sekilde girmelerini
saglamak, tilkemizdeki kamu veya 6zel kurum ve kuruluslarinin istihdamda ihtiyag
duydugu, 6grendiklerini uygulama yetenegine sahip nitelikli insan giictinii
yetistirmek, bilgisayar ve enformasyon teknolojilerine yonelik alanlarda donanimli,
cagdas gelismelere kisa slirede uyum gosteren, ¢aligma ortaminda giicli, kisiligi ve
becerileriyle kendine 6zgii farklilik yaratabilen nitelikli elemanlar yetistirmektir.

Vizyon . Cagin gerektirdigi bilgi ve teknolojiye sahip, teknolojiyi en iist
diizeyde kullanarak bilgiyi liretime donlistlirebilen insan giicii yetistirebilecek
cagdas,degisimleri siirekli i¢ine alan 6gretim programlarini uygulayan, konumunda
ornek ve yeniliki bir Yiiksek 6gretim Kurumu olmaktir. Ulkenin ve Milletin
boliinmez biitiinliigiine, Cumhuriyetin degerlerine, laik demokratik diisiinceye
sahip, Atatiirk Ilke ve Devrimlerini 6ziimsemis bireyler yetistirecek dncii egitim -
ogretim kurumlari i¢inde yerini almaktir.

B. YETKI, GOREV VE SORUMLULUKLAR

Fakiilte Dekani

- 2547 sayilh Yiiksekogretim Kanununun 20 / b maddesinde belirtilen gérevlere uymak,
- Fakiilte binasinda ve eklentilerinde personel, 6gretim elemani ve dgrencilerin
giivenligini saglamak.

Dekan Yardimcisi

- Fakiilte Dekani, fakiiltede bulunmadiginda yerine vekalet etmek,
- Fakiilte binasinda ve eklentilerinde personel, 6gretim elemani ve 6grencilerin
glivenligini saglamak.



Boliim Baskani

2547 sayili Yiiksekogretim kanununun 21. maddesine uymak,

Ders programlarini ve sinav programlarini hazirlamak ve ilan ettirmek,

- Yariyil igi ve yariyil sonu sinavlarinin ytritiilmesini ve diizeni saglamak,

- Donem baslarinda ve dénem sonlarinda ilgili donem i¢in ders gorevlendirmelerini
olusturmak ve fakiilte yonetim kuruluna sunarak, goriis bildirmek,

- Fakiiltedeki ilgili boliime alinacak akademik personelin sinav jiirisinde bulunmak,
- Yatay gegisle gelen 6grencinin muafiyeti i¢in ilgili komisyona bagkanlik etmek,

- Staj komisyonlarina bagkanlik etmek,

- Mazeret belirtmeksizin dersine gelmeyen dgretim elemanlari i¢in gerekli islemleri
yapmak,

- Program danigsmanlarini belirlemek,

- Ogretim elemanlariin faaliyet raporlarini takip etmek ve gorev siiresi uzatmalarinda
fakiilte yonetim kuruluna goriis bildirmek,

- Ogretim elemanlarinin ¢aligma odalarinin diizenlenmesinde rol almak,

- Egitim dgretimle ilgili gerekli materyalleri saglatmak.

Boliim Baskan Yardimecisi

- Boliim baskaninin verdigi gorevleri yapmak,

- Sinav programlarinin hazirlanmasinda ve isleyisinde boliim baskanina yardimei
olmak,

- Boliim baskani olmadiginda ders akisi ile ilgili diizeni saglamak,

- Boliim baskaninin kendilerine verdigi yetkileri kullanmak.

Ogrenci Danismani

- Ogrencilerin staj galigmalarinin takibini yapmak,

- Ogrencilerin ders igi ve dis1 sorunlarini dinlemek ve gerekli yonlendirmelerde
bulunmak, gerektiginde ¢6ziim {iretmek ve yardimci olmak,

- Kayit yenileme islemlerinde danigmanligin yapildigi boliim 6grencilerinin
dilekgelerini kontrol etmek ve web ortaminda onaylamak,

- Kayit yenilemeyen dgrencileri tespit etmek ve 6grenci islerine bildirmek.

a-Fakiiltenin organlari, fakiilte dekani, fakiilte kurulu fakiilte yonetim kuruludur.

b. Fakiilte Dekani, Fakiiltenin ve birimlerinin temsilcisi olan dekan, rektoriin 6nerecegi,
iniversite iginden veya disindan {ig¢ profesor arasindan Yiiksekogretim Kurulunca ti¢ yil siire
ile se¢ilir ve normal usul ile atanir. Stiresi biten dekan yeniden atanabilir.

Dekan kendisine ¢alismalarinda yardimci olmak tizere fakiiltenin aylikli 6gretim tiyeleri
arasindan en ¢ok iki kisiyi dekan yardimeisi olarak seger. Dekan yardimeilari, dekanca en
¢ok ti¢ y1l i¢in atanir. Dekana, gorevi basinda olmadigi zaman yardimcilarindan biri vekalet
eder. Goreve vekalet alt1 aydan fazla siirerse yeni bir dekan atanir.

Gorev, yetki ve sorumluluklari:
-Fakiilte kurullarina baskanlik etmek, fakiilte kurullarinin kararlarin1 uygulamak ve fakiilte
birimleri arasinda diizenli ¢alismay1 saglamak,



-Her 6gretim y1l1 sonunda ve istendiginde fakiiltenin genel durumu ve isleyisi hakkinda
rektore rapor vermek,

-Fakiiltenin 6denek ve kadro ihtiyaglarini gerekgesi ile birlikte rektorliige bildirmek, fakiilte
biitgesi ile ilgili neriyi fakiilte yonetim kurulunun da goriisiinti aldiktan sonra rektorliige
sunmak,

-Fakiiltenin birimleri ve her diizeydeki personeli tizerinde genel gdzetim ve denetim gorevini
yapmak,

-Bu kanun ile kendisine verilen diger gérevleri yapmaktir.

Fakiiltenin ve bagl birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullanilmasinda ve
gelistirilmesinde gerektigi zaman giivenlik 6nlemlerinin alinmasinda, 6grencilere gerekli
sosyal hizmetlerin saglanmasinda, egitim - §gretim, bilimsel arastirma ve yayini
faaliyetlerinin diizenli bir gekilde yiiriitiilmesinde, biitiin faaliyetlerin gdzetim ve denetiminin
yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda rektére karsi birinci
derecede sorumludur.

c. Fakiilte kurulu, dekanin bagkanliginda, dekan yardimeilar1 ve okulu olusturan béliim veya
ana bilim dali baskanlarindan olusur.

d. Fakiilte yonetim kurulu, dekanin baskanliginda, dekan yardimcilari ile dekanca
gosterilecek alt1 aday arasindan fakiilte kurulu tarafindan ii¢ y1l i¢in segilecek ti¢ 6gretim
tiyesinden olusur.

e. Fakiilte kurulu ve fakiilte yonetim kurulu, bu kanunla fakiilte kurulu ve fakiilte yonetim
kuruluna verilmis gérevleri fakiilte bakimindan yerine getirirler. Bu gérevler, madde 17/b ve
madde 18/b de su sekildedir:

Fakiilte kurulu,

. Fakiiltenin, egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetleri ve bu faaliyetlerle
ilgili esaslar1, plan, program ve egitim-6gretim takvimini kararlastirmak,

- Fakiilte yonetim kuruluna liye se¢gmek,

- Bu kanunla verilen diger gorevleri yapmaktir.

Fakiilte yonetim kurulu,

- Fakiilte kurulunun kararlar1 ile tespit ettigi esaslarin uygulanmasinda dekana yardim
etmek,

- Fakiiltenin egitim-6gretim, plan ve programlar ile takvimin uygulanmasini saglamak,
- Fakdiltenin yatirim, program ve biit¢e tasarisini hazirlamak,

- Dekanin fakiilte yonetimi ile ilgili getirecegi biitiin islerde karar almak,

- Ogrencilerin kabulii, ders intibaklar ve ¢ikarilmalari ile egitim-6gretim ve sinavlara
ait islemleri hakkinda karar vermek,

- Bu kanunla verilen diger gorevleri yapmaktir.

Bir fakiilte ya da ytiksekokulda, ayn1 veya benzer nitelikte egitim-6gretim yapan birden fazla
boliim bulunamaz.

Boéliim, boliim baskani tarafindan yonetilir.

Boliim bagkani, boliimiin aylikli profesérleri, bulunmadigi takdirde dogentleri, dogent de
bulunmadig: takdirde yardimer dogentler arasindan fakiiltelerde dekanca, fakiilteye bagl
yliksekokullarda mudiiriin 6nerisi tizerine dekanca, rektorliige bagli yiiksekokullarda miidiiriin
Onerisi tizerine rektorce Ui¢ yil i¢in atanir. Siiresi biten baskan tekrar atanabilir.

Bolim bagkani, gorevi basinda bulunamayacag: siireler igin 6gretim iiyelerinden birini
vekil olarak birakir.

Herhangi bir nedenle alt1 aydan fazla ayrilmalarda, kalan siireyi tamamlamak {izere aym
yontemle yeni bir b6liim baskani atanir.



Boliim bagkani, bolimiin her diizeyde egitim-6gretim ve arastirmalarindan ve bdliime ait
her tiirlii faaliyetin diizenli ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesinden sorumludur.

a: Yiiksekogretim st kuruluslarinda baskana, tiniversitelerde rektore bagli, merkez ydnetim
oOrgiitiiniin basinda bir genel sekreter ve hizmetlerin gerekli kildig1 daire baskanlari, miidiirler,
damgmanlar, hukuk miisavirleri, uzmanlar ile biiro ve i¢ hizmet gérevlerini yapmak tizere,
657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununa tabi memurlar ve diger gérevliler bulunur.

Daire bagkanliklar1 ve mudiirliikler tist kuruluslarda kurullarin, iiniversitelerde yonetim
kurulunun karar ile genel hiikiimlere gore kurulur.

b: Her fakiiltede, dekana bagli ve fakiilte yonetim orgiitiiniin basinda bir fakiilte sekreteri,
enstitli ve yliksekokullarda ise enstitii veya yliksekokul mudiiriine bagli enstitii veya
yliksekokul sekreteri bulunur. Sekretere bagli biiro ve i¢ hizmet gérevlerini yapmak {izere
gerekli goriildiigii takdirde, yeteri kadar miidiir ve diger gorevliler ¢alistirilir. Bunlar
arasindaki isboliimii, dekanin veya miidiiriin onayindan sonra uygulanmak iizere ilgili
sekreterce yapilir.

c: Genel sekreter ve sekreter oy hakki olmaksizin bagli bulunduklari kurumun kurullarinda
raportorliik yaparlar.

FAKULTE DEKANLIKLARINDA iDARI YAPILANMAYA GORE
GOREV TANIMLARI

Fakiilte Sekreterligi

- 2547 sayilh Yiiksekogretim Kanunu’nun 51 / b, ¢ maddelerine uymak,

- Fakiiltedeki idari birimlerin yasalara uygun ve diizen igerisinde ¢alismasini saglamak,
- Kurum i¢i ve kurum dis1 yazigsmalar yiirtitmek,

- Akademik Genel Kurul, Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Y6netim Kurulu giindemini
dekanin talimatlar1 dogrultusunda hazirlamak ve ilgililere duyurmak,

- Akademik Genel Kurul, Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu karar ve
tutanaklarini yazmak,

- Fakiilte Disiplin Kurulu Kararlarini uygulamak ve gerekli yerlere bildirmek,

- Fakiilte bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda tutulmasi i¢in gerekli bakim ve
onarim iglerinin takip etmek ve yaptirmak,

- Egitim ve 6gretim faaliyetleri ile yonetim gorevlerinde kullanilan makina ve techizatin
periyodik bakim ve onarimini yaptirmak,

- Fakiilte hizmet araglarinin periyodik bakim ve onarimini yaptirmak,

- Fakiilte bina ve eklentilerinin 1sinma ve aydinlatma hizmetlerinin yiiriitiilmesini
saglamak,

- Fakiilteye gelen ilan ve duyurulari yaptirmak,

- Fakiilte ile ilgili istatistiki bilgilerin derlenmesini ve giincellenmesini saglamak,

- Fakiilte tarafindan diizenlenen toren, toplant1 v.b. organizasyonlari koordine etmek,

- Fakiilte kiittiphanesinin diizenli ¢aligmasini ve biitiin malzeme ve materyallerin temini
ve kullanilmasina kadar gegen isleyisi saglamak,

- Fakiiltenin faaliyet raporunu hazirlamak,

- Fakiilteye alinacak akademik personelin sinav iglemlerinin takibi ve sonuglarmin
Rektorliige iletilmesini saglamak,



- Fakiilte personelinin 6zliik haklarina iligkin uygulamalar: takip etmek,

- Idari personelin sicil islemlerini yiiriitmek,

- Muhasebe boliimiinden gelen her tiirlii evraki kontrol etmek ve onaylamak,

- Personelin izin ve raporlarini takip ederek, ilgili yere kayit etmek ve bildirmek,

- Akademik personelin ve varsa yabanci uyruklu personelin gorevlendirmeleri, siire
yenilemeleri ve diger 6zliik islerini yiirtitmek,

- Ogrenci ve personelden gelen dilekgelerin geregini ilgili yerlere bildirmek ve gerekeni
yapmak.

Yazi igleri

- Ogrenci ve personelden gelen dilekgeleri kabul etmek ve fakiilte sekreterini
bilgilendirmek,

- Fakiilte sekreterinin yonlendirdigi her tiirlii kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalari
olusturmak ve takip etmek.

o0

Ogrenci i§leri

- Yeni kazanan 6grencilerin kayitlarini yapmak,

- Donemlik basari oranlarini listelemek,

- Ikinci 6gretim 6grencilerinden %10’a girenleri tespit etmek,

- Harg borcu olan 6grencileri tespit etmek,

- Tiim 6grencilerin kiitiik ve not kaydini yapmak,

- Ogrencilerin egitim dgretim ile ilgili sorularini cevaplamak ve ilgili birimlere
yonlendirmek,

- YOK ’ten gelen O1 formlarmi doldurmak,

- Ogrenci isleri ile ilgili olarak kurum igerisindeki diger birimlerle baglantiya gegmek,
- Gegmis doneme ait 6grencilerle ilgili tim evraklar 5 yil siiresince arsivlemek,

- Yabanci dil v.b. derslerin muafiyet sinav sonuglarinin ilanin1 yapmak ve bu sonuglar
ile ilgili gerekli islemleri yapmak,

- Ogrencilerin kayit dondurma ve kendi istegiyle kayt sildirme islemlerini web
ortaminda yapmak,

- Ogrencilerin stajla ilgili islemlerini yapmak,

- Katk1 pay1 kredisi listelerini ilan etmek ve dosyalamak,

- Ogrenci belgesi, transkript ve diger belgeleri hazirlamak,

- Askerlik yas1 gelmis 6grencilerle ilgili islemleri yapmak,

- Ogrenci kimlik kart1 kaybolan 6grenci igin gerekli basvuruyu almak,

- Bagbakanlik bursu alan 6grencilerin basart durumlarini ilgili birime bildirmek,

- Kredi ve Yurtlar Kurumundan gelen listeleri inceleyerek, ilgili yerleri doldurmak,

- Mezun asamasina gelen 6grencilerin mezuniyet islemlerini yapmak,

- Ogretim elemanlarindan gelen smav sonug belgelerini dosyalamak ve takibini yapmak.

Boliim Sekreterligi

- Boliim baskanligindan, fakiilte dekanligina ve ilgili makamlara yazigsmalar1 yapmak,
- Ders programlarini ve sinav programlarini 6grencilere duyurmak,

- Ders programi ve sinav programi igin gerekli verileri Boliim Bagkanina ulastirmak,
- Ogretim elemanlarina ders ve siav programlarini duyurmak,

- Ders yapamayan ilgili 6gretim elemani i¢in gerekli duyurulari hazirlamak ve
duyurmak,



- Boliim bagkaninca tespit edilen ve mazeret bildirmeksizin ders yapmayan 6gretim
elemanlarini kayit altina almak ve fakiilte dekanligina bildirmek,

- Donem baslarinda her boliim i¢in ders atamalarinit web ortaminda yapmak,

- Donem baglarinda her ders i¢in hoca atamalarin1 web ortaminda yapmak,

- Donem baslarinda ders ve sinav programlarini sisteme girmek,

- Ogrenci bilgi sisteminde gergeklesen not hatalarini ilgili 6gretim elemani onayi ile
diizeltmek,

- Ogrenci danismanlarina sistemde 6grenci listesini atamak,

- Sinav sonuglarinin ilani i¢in 6gretim elemaninin not listesini teslim etmesinden sonra
sistemde dersi kapatmak,

- Muafiyet raporlarini hazirlamak.

Muhasebe

- Akademik personelin maas, terfi, ek ders yiikleri ve puantaj cetvellerini hazirlamak,
- Idari personelin maas, terfi, fazla mesailerini ve 6deme evraklarini hazirlamak,

- Personelin yurt i¢i ve yurt dis1 gegici gérev yolluklari ile siirekli gorev yolluklarini
hazirlamak,

- Fakiilte biitge hazirliklarin1 yapmak,

- Fakiiltenin ihtiya¢ duydugu mal ve hizmetlerin alinmast i¢in gerekli ¢aligmalari
yapmak,

- Elektrik, su, telefon, dogalgaz v.b. faturalarin 6deme hazirligin1 yapmak,

- Hazirlanan tim evraklar fakiilte sekreterine sunmak,

- Personele ait emekli kesenekleri icmal bordrolarini hazirlamak,

- Kisi borcu evraklarini hazirlamak,

- Akademik ve idari personelin diger kurumlarda ¢alistigi hizmet giinlerinin
toplanmasini ve derece ve kademelerine yansitilmasi islemini yapmak,

- Staj yapan 6grencilerin sigortalanmasi iglemini yapmak,

- Kadrolu personele ait SGK verilerini, SGK’ya internet ortaminda géndermek,

- Personel giysi yardimi evraklarini hazirlamak.

Tasmir Kayit Kontrol Birimi

- Satinalinan ya da bagislanan demirbas malzemelerin kayitlarini tutmak,
- Egitim amagli kullanilan malzemeleri ve demirbaslar1 kullanima hazir bulundurmak,

Kiitiiphane

- Kiittiphanedeki bilimsel tiim kaynaklari, LC siniflandirmasinda diizenlemek,

- Merkez kiitiiphanede uygulanan tiim kurallar aynen uygulamak,

- Uye olunan tiim deneme erisimlerine ulasmada 6grenci ve personele yol gostermek,
- Yeni gelen bilimsel kaynaklar1 LC siniflandirmasina dahil etmek,

- Kiitiiphanedeki her tiirlti materyalin giivenligini saglamak,

- Fakiilte personeli ve 6grencilerin talebi {izerine ddiing kitap, tez v.b. vermek ve kayit
altina almak,

- Talep tizerine istenilen evraklarin kopyasini fotokopi etmek,

- Kiitliphane igerisinde sessizligi ve siikuneti saglamak.

Yapi isleri ve Teknik Daire Baskanhg tarafindan doldurulacaktir



