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T.C.
KAFKAS UNIVERSITESI

TIP FAKULTESI
GOREV YETKI KLAVUZU
08.08.2018
DEKAN
GOREVE ILiSKIN BILGILER
Birimi : Tip Fakdiltesi
Bagli Bulundugu Makam . Rektor

GOREVIN KAPSAMI

Yonetimi altinda bulunan Kafkas Universitesi Tip Fakiiltesi'nde verilen egitim 6gretim hizmetlerinin
st diizeyde yiiriitiilmesini saglamak icin gerekli is ve iglemleri yiiriitmek, fakiiltenin idari yonden
yonetimini saglamak ve disiplinini temin etmektir.

GOREVIN DAYANAGI

2547 sayilh  Yiiksekogretim Kanununun 16. Maddesi, Universitelerde Akademik Teskilat
Yonetmeliginin (Resmi Gazete Tarihi: 18.02.1982 Resmi Gazete Sayisi: 17609) 8. Maddesi
ATANMASI

Fakiiltenin ve birimlerinin temsilcisi olan dekan, rektoriin 6nerecegi, tiniversite iginden veya digindan
ii¢ profesor arasindan Yiiksekogretim Kurulunca {i¢ yil siire ile segilir ve normal usul ile atanir. Siiresi
biten dekan yeniden atanabilir.

YETKI VE GOREYV LISTESI

1. Fakiilte kurullarina bagkanlik etmek, fakiilte kurullarinin kararlarin1 uygulamak,

2. Fakiilte birimleri arasinda diizenli ¢alismay1 saglamak,

3. Her 6gretim yili sonunda ve istendiginde fakiiltenin genel durumu ve isleyisi hakkinda rektdre
rapor vermek,

4. Fakiiltenin 6denek ve kadro ihtiyaglarini gerekgesi ile birlikte rektorliige bildirmek,

5. Fakiilte biitgesi ile ilgili 6neriyi fakilte yonetim kurulunun da goriisiinii aldiktan sonra rektorlige
sunmak,

6. Fakiilte kadro ihtiyaglarin1 Rektorliige bildirmek,

7. Fakiltenin birimleri ve her diizeydeki personeli (izerinde genel gézetim ve denetim gdrevini
strdirmek ve disiplini saglamak,

8. Uygulama Hastanesi ve Diger bagl birimlerin yonetimlerinde gorev alarak, bu birimler ile
koordinasyonu tesis etmek,

9. Kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen diger gorevleri yapmaktir.

SORUMLULUK LIiSTESI

Fakiiltenin ve bagli birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullanilmasinda ve
gelistirilmesinden,

Gerektigi zaman giivenlik dnlemlerinin alinmasindan,

Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasindan,

Egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesinden,

Biitiin faaliyetlerin gézetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve sonuglarinin
alinmasindan,

Sonuglarin Rektdrliige rapor edilmesinden sorumludur.



DEKAN YARDIMCILARI

GOREVE ILiISKIN BILGILER

Birimi : Tip Fakdiltesi
Bagli Bulundugu Makam : Dekan
GOREVIN KAPSAMI

Kafkas Universitesi Tip Fakiiltesinde verilen egitim &gretim hizmetlerinin en {ist diizeyde
ylriitiilmesini saglamak i¢in gerekli is ve islemleri yiiriitmek, fakiiltenin idari yonden yOnetimini
saglamak ve disiplinini temin etmek {izere Dekana yardimci olmaktir.

GOREVIN DAYANAGI

2547 sayili  Yiksekdgretim Kanununun 16. Maddesi, Universitelerde Akademik Teskilat
Yonetmeliginin (Resmi Gazete Tarihi: 18.02.1982 Resmi Gazete Sayisi: 17609) 8. Maddesi
ATANMASI

Dekan kendisine caligmalarinda yardime1 olmak {izere fakiiltenin aylikli 6gretim iiyeleri arasindan en
cok iki kisiyi dekan yardimecisi olarak seger. Dekan yardimcilar1 dekan tarafindan en ¢ok ii¢ yil i¢in
atanir. Dekan gerekli gordiigii hallerde yardimcilarim degistirebilir. Dekanin gorevi sona erdiginde
yardimcilarinin gorevi de sona erer.

YETKI VE GOREV LISTESI

1. Goérevi baginda olmadigi zamanlarda Dekana vekalet etmek,

2. Fakiilte kurullarinin kararlarin1 uygulamak ve fakiilte birimleri arasinda diizenli ¢alismay1
saglamak,

3. Goreviyle ilgili evrak, esya, arac ve gerecleri korumak ve saklamak,

4. Fakiilteye alinacak ya da diger birimlerde yaptirilacak arag, gereg ve malzemelerle ilgili olarak o
birim amirleri ile goriismelerde bulunmak, onlarin goériis ve 6nerilerini almak,

5. Gorev alanina giren konularda komisyonlar kurmak, komisyon ¢aligmalarinin takibini yapmak ve
suresi icinde sonuglandirilmalarini saglamak,

6. Her tarll burs ve staj islemleri ile ilgilenmek,

7. Calisma odalar1 ve dersliklerle ilgili ihtiyaglar belirlemek, hazirliklar: gozden gecirilmek ve
caligmalar1 denetlenmek,

8. Laboratuvarlarla ilgili gerekli is giivenligi tedbirlerinin alinmasini saglamak,

9. Her 6gretim yili sonunda ve istendiginde fakiiltenin genel durumu ve isleyisi hakkinda Dekana
rapor vermek,

10. Bolimler tarafindan yapilan ders gorevlendirmelerinin denetimini yapmak,

11. Bolim Bagskanliklarinca ¢6ziime kavusturulamayan 6grenci sorunlarini Dekan adina dinlemek ve
¢6zime kavugturmak,

12. Ogrenci kuliiplerinin ve dgrencilerin diizenleyecegi her tiirlii etkinligi gdzden gegirmek,
denetlemek ve kontrolinl saglamak,

13. Smif temsilcileri ve fakiilte temsilcisi se¢cimlerini diizenlemek bu temsilcilerle yapilacak
toplantilara bagkanlik etmek,

14. Yeni 6grencilerin adaptasyon etkinliklerinin organizasyonunu saglamak,

15. Ogrenci sorusturma dosyalarimi izlemek, bu sorusturmalar ile ilgili kurulacak komisyonlara
baskanlik etmek,

16. Yatay gegis, dikey gegis, ¢ift ana dal, yan dal, yabanci uyruklu 6grenci kabulii ile ilgili her tlrlQ
caligmalar1 ve takibini yapmak, programlarin diizenlenmesini saglamak,

17. ERASMUS ve FARABI programlarindan yararlanmak isteyen dgrencilere yardimei olmak,
bolimlerle koordinasyonu saglamak,

18. Fakiilte WEB sayfasinin diizenlenmesini saglamak ve siirekli takibini yapmak,

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

20. Onlik Giydirme, 14 Mart Tip Bayrami ve Mezuniyet toreni ile ilgili galismalari diizenlemek,

21. Arsiv, istatistik ve veri tabani ¢aligmalarinin saglikli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

22. Fakiiltede agilacak kitap sergileri, stantlar ile asilmak istenen afis ve benzeri talepleri incelemek,
denetlemek,

23. Ek ders formlarini kontrol etmek ve denetlemek,

24. Yillik akademik Faaliyet Raporlarinin, stratejik planlarin, uyum eylem planlar1 ve denetim
raporlarinin hazirlanmasi ve denetiminin yapilmasini saglamak.

25. Calisma ortaminda is saglig1 ve glivenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasi konusunda gerekli
uyarilar1 yapmak,

26. Fakiiltenin 6denek ve kadro ihtiyaglarini gerekgesi ile birlikte Dekana bildirmek,

27. Fakilte butcesi ile ilgili 6neriyi Dekana sunmak,
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28. Fakiltenin birimleri ve her diizeydeki personeli Uizerinde genel gbzetim ve denetim gorevini
strdurmek,

29. Basin ve halkla iligkilerin yiiriitilmesinde Fakiilte Sekreterine yardimci olmak,

30. Ogrencilere gerekli sosyal hizmeti saglamada Fakiilte Dekanina ve Sekreterine yardimei olmak,
31. Kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen diger gorevleri yapmak,

32. Bagli oldugu siireg ve list yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmaktir.
SORUMLULUK LISTESI

Gorev alani itibariyle yiiriitmekle yilikiimlii bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden dolay1 sirali
amirlerine kars1 sorumludur.



FAKULTE KURULU

GOREVE ILiISKIN BILGILER

Birimi : Tip Fakdiltesi
Bagli Bulundugu Makam . Rektor
GOREVIN KAPSAMI

Kafkas Universitesi Tip Fakiiltesi'nde verilen egitim-6gretim ve arastirma hizmetlerinin en iist
diizeyde yiritiilmesini saglamak i¢in gerekli is ve igslemleri yUrttmektir.

GOREVIN DAYANAGI

2547 sayill  Yiiksekogretim Kanununun 17. Maddesi, Universitelerde Akademik Teskilat
Yonetmeliginin (Resmi Gazete Tarihi: 18.02.1982 Resmi Gazete Sayisi: 17609) 9. Maddesi
TESEKKULU

Fakiilte kurulu, dekanin baskanliginda fakiilteye bagli boliimlerin baskanlar1 ile varsa fakiilteye bagh
enstitli ve yiiksekokul miidiirlerinden ve ii¢ yil igin fakiiltedeki profesdrlerin kendi aralarindan
sececekleri Ti¢, dogentlerin kendi aralarindan segecekleri iki, yardimci dogentlerin kendi aralarindan
sececekleri bir 6gretim iiyesinden olusur.

YETKI VE GOREYV LISTESI

1. Fakiilte kurulu olagan toplantilarini her yartyil basinda ve sonunda yapar.

2. Dekan, gerekli gordiigii hallerde fakiilte kurulunu toplantiya ¢agirir.

3. Fakiiltenin egitim-6gretim, bilimsel aragtirma ve yayin faaliyetlerini ve bu faaliyetlerle ilgili
esaslari, plan, program ve egitim-6gretim takvimini kararlastirir.

4. Fakuilte yonetim kuruluna Uye seger.

5. Kanun ve yonetmeliklerle verilen diger gorevleri yapar.

SORUMLULUK LISTESI

Gorev alani itibariyle yiiriitmekle ylikiimlii bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden dolayi sirali
amirlerine kars1 sorumludur.

FAKULTE YONETIM KURULU
GOREVE ILISKIN BILGILER

Birimi : Tip Fakiiltesi
Bagli Bulundugu Makam . Rektor
GOREVIN KAPSAMI

Kafkas Universitesi Tip Fakiiltesi'nde verilen egitim 6gretim hizmetlerinin en iist diizeyde
yiiriitiilmesini saglamak ve idari islemlere yardimci olmak iizere gerekli is ve islemleri yiiritmektir.
GOREVIN DAYANAGI

2547 sayill  Yiiksekogretim Kanununun 18. Maddesi, Universitelerde Akademik Teskilat
Yonetmeliginin (Resmi Gazete Tarihi: 18.02.1982 Resmi Gazete Sayisi: 17609) 10. Maddesi
TESEKKULU

Fakulte yonetim kurulu, dekanin bagkanliginda fakiilte kurulunun Gi¢ y1l igin segecegi ii¢ profesor, iki
dogent ve bir yardimci dogentten olusur.

YETKI VE GOREV LISTESI

1. Fakiilte yonetim kurulu dekanin ¢agrisi {izerine toplanir.

2. Yonetim kurulu gerekli gordiigii hallerde gecgici c¢alisma gruplari, egitim-Ggretim
koordinatdrliikleri kurabilir ve bunlarin gorevlerini duizenler.

3. Fakiilte kurulunun kararlari ile tespit ettigi esaslarin uygulanmasinda dekana yardim etmektir.

4. Fakiiltenin egitim-6gretim, plan ve programlari ile akademik takvimin uygulanmasim
saglamaktir.

5. Fakiiltenin yatirim, program ve biit¢e tasarisini hazirlamaktir.

6. Dekann, fakiilte yonetimi ile ilgili olarak getirecegi biitiin islerde karar almaktir

7. Ogrencilerin kabulii, ders intibaklar1 ve ¢ikarilmalari ile egitim-6gretim ve sinavlara ait islemleri
hakkinda karar vermektir.

8. Kanun ve yonetmeliklerle verilen diger gérevleri yapmaktir.

SORUMLULUK LISTESI

Gorev alani itibariyle yiiriitmekle yilikiimlii bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden dolay1 siral
amirlerine kars1 sorumludur.



FAKULTE SEKRETERI

GOREVE ILiISKIN BILGILER

Birimi : Tip Fakdiltesi
Bagli Bulundugu Makam : Dekan
GOREVIN KAPSAMI

Kafkas Universitesi Tip Fakiiltesi'nde idari, teknik ve destek birimlerinin isleyisinin amaca uygun
olarak ydratilmesi igin gerekli isleri yapmaktir.

GOREVIN DAYANAGI

2547 sayili Yiiksekdgretim Kanunu'nun 51/b. ve 52. Maddeleri, Yiiksekogretim Ust Kuruluslar: le
Yiiksekogretim Kurumlarmin Idari Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname'nin (Resmi
Gazete Tarihi: 21.11.1983, Resmi Gazete Sayisi: 18228) 38. Maddesi

ATANMASI

Fakiilte, enstitii ve yliksekokul sekreterinin atanmasi, ilgili dekan ve miidiiriin Onerisi {izerine rektor
tarafindan yapilir. Fakiilte sekreterleri ile enstitli ve yiiksekokul sekreterlerinin yiiksekdgretim
diplomasina sahip olmalar1 sarttir.

YETKI VE GOREV LISTESI

1. Fakiltede gorev yapan idari personelin yonetim, denetim ve gozetim gorevini yerine getirmek,

2. Fakiiltede isleyisin aksamamasi i¢in her tiirlii ihtiyac1 zamaninda tespit etmek, saglanmasi i¢in
gerekli tedbiri almak,

3. Fakiiltenin giivenliginin saglanmasi igin gerekli tedbirleri almak, bu tedbirlerin uygulanmasini
izlemek,

4. Idari birimlerden ¢ikan her tiirlii yazisma ve diger evraki kontrol etmek, idari islerin gerektigi

gibi yapilmasini saglamak,

5. Fakiiltede kullanilan her tiirlii tesis ve cihaz ve esyanin bakim ve onarim iglerinin zamaninda
yapilmasini saglamak,

6. Fakiilte binalarinin tadilat ve onarimlarinin zamaninda yapilmasini saglamak,

7. Basin ve halkla iligkilerin yiiriitiilmesini saglamak,

8. Fakiilte Yonetim Kurulu ve Fakulte Kurulunda raportorliik gorevini yuritmek,

9. Kanun, tiiziik ve yonetmeliklerle verilen diger gorevler ile amirleri tarafindan verilen gorevleri
yapmaktir.

SORUMLULUK LIiSTESI

Gorev alani itibariyle yiiriitmekle yiikiimlii bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden Dekana
kars1 sorumludur.



BOLUM BASKANI

GOREVE ILiISKIN BILGILER

Birimi : Tip Fakdiltesi
Bagli Bulundugu Makam : Dekan
GOREVIN KAPSAMI

Kafkas Universitesi Tip Fakiiltesi'nde yonettigi boliimde verilen egitim dgretim hizmetlerinin en {ist
diizeyde yiiriitiilmesini saglamak igin gerekli is ve islemleri yiiriitmek, boliimiin idari yonden
yonetimini saglamak ve disiplinini temin etmektir.

GOREVIN DAYANAGI

2547 sayilh Yiiksekdgretim Kanununun 21. Maddesi, Universitelerde Akademik Teskilat
Yonetmeliginin 13,14, ve 18. Maddesi

ATANMASI

Birden fazla ana bilim dali bulunan boéliimlerde bdliim baskani, o bolimiin aylikli profesorleri,
bulunmadig1 takdirde dogentleri, docent de bulunmadig: takdirde yardimci dogentleri arasindan o
boliimii olusturan anabilim dali baskanlarimin 15 giin i¢inde verecekleri yazili goriislerini dikkate
alarak bir hafta i¢inde fakiiltelerde, dekanca; fakiilteye bagli yiiksekokullar ve konservatuvarlarda
miidiiriin 6nerisi iizerine dekanca atanir. Dekan, atamalar1 rektorliige bildirir.

YETKI VE GOREYV LISTESI

1. Bolim kurullarina bagkanlik etmek, Fakiltenin misyon ve vizyonunun gergeklestirilmesini
saglamak,

2. Bolimiin ihtiyaglarini Dekanlik Makamina yazili ve sozlii olarak bildirmek,

3. Fakiilte Dekanligi ile kendi boliimii arasindaki her tiirlii yazismanin saglikl bir sekilde
yapilmasini saglamak,

4. Boliime bagli Anabilim dallar arasinda esgiidiimii saglamak,

5. Boliimiine bagli 6gretim elemanlarinin gorev siirelerinin uzatilmasinda boliim goriisiinii yazili
olarak Dekanlik Makamina bildirmek,

6. Bolimiin ders dagiliminin 6gretim elemanlar: arasinda dengeli bir sekilde yapilmasini saglamak,
7. Boliimde egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglamak,

8. Boliimii temsil etmek iizere Fakiilte Kurulu Toplantilarina katilmak,

10. Boliimde gorevli 6gretim elemanlarinin gorevlerini yapip yapmalarini izlemek ve denetlemek,

11. Smav programlarinin hazirlanmasini, sinavlarin diizenli ve zamaninda yapilmasini saglamak,

12. Ek ders ve sinav iicret ¢izelgelerinin zamaninda hazirlanmasini saglamak,

13. Ogrencilerin basar1 durumlarini izlemek,

14. Bolim 6grencilerinin egitim-6gretime yonelik sorunlariyla yakindan ilgilenmek, gerekirse
toplantilar yapmak,

15. Bolimiin egitim-6gretimle ilgili sorun ve taleplerini tespit ederek Dekanliga iletmek,

16. Laboratuvarlarla ilgili gerekli is giivenligi tedbirlerinin alinmasini saglamak,

17. Bolimiin degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarini yiiriitmek, raporlart Dekanliga sunmak,
18. Egitim-6gretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde gerceklesmesi amacina
yonelik olarak, boliimdeki 6gretim elemanlar1 arasinda bir iletisim ortaminin olugmasina ¢aligmak,

19. Fakilte Akademik Genel Kurulu icin boltm ile ilgili gerekli bilgileri saglamak,

20. Boliimiindeki 6grenci-6gretim elemani iligkilerinin, egitim-6gretimin amaglar1 dogrultusunda,
diizenli ve saglikli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

21. Ders kayitlarinin diizenli bir bigimde yapilabilmesi i¢in danigsmanlarla toplantilar yapmak,

22. Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli ve zamaninda yapmalarini saglamak,

23. Her 6gretim yil1 sonunda Boliimiin gecen yildaki egitim-6gretim ve arastirma faaliyetleri ile ilgili
raporu ve gelecek yil i¢in ¢alisma planint dekana sunmak,

24. Bolimdeki siniflarin, dersliklerin, ¢alisma odalarinin, atélyelerin, laboratuvarlarin ve ders arag-
gereclerinin korunmasini, verimli, etkili, diizenli ve temiz olarak kullanilmasini saglamak,

25. Boliim dgrencilerinin kiiltiirel, sosyal ve bilimsel etkinlikler diizenlemelerini tesvik etmek ve bu
konuda onlara yardimc1 olmak,

26. BOlumin her diizeydeki egitim-6gretim ve arastirmalarindan ve boliimle ilgili her turlu faaliyetin
diizenli ve verimli olarak yiiriitiilmesini, kaynaklarin etkili bir bicimde kullanilmasim saglamak,

27. Calisma ortaminda is saglig1 ve glivenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasi konusunda gerekli
uyarilar1 yapmak,

28. Bagli oldugu siireg ile Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmaktir.
SORUMLULUK LiSTESI

Gorev alani itibariyle yiriitmekle ylkiimli bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden Dekana
kars1 sorumludur.



ANABILIM DALI BASKANI

GOREVE ILiISKIN BILGILER
Birimi : Tip Fakdiltesi
Bagli Bulundugu Makam : Bolim Bagkani, Dekan

GOREVIN KAPSAMI

Kafkas Universitesi T1p Fakiiltesi'nde yonettigi anabilim dalinda verilen egitim 6gretim hizmetlerinin
en iist diizeyde yiiriitiilmesini saglamak i¢in gerekli is ve islemleri yiiriitmek, anabilim dalinin idari
yonden yonetimini saglamak ve disiplinini temin etmektir.

GOREVIN DAYANAGI

Akademik Teskilat Yonetmeliginin (Resmi Gazete Tarihi: 18.02.1982 Resmi Gazete

Sayisi: 17609) 16. ve 18. Maddesi

ATANMASI

Anabilim dali baskani, o anabilim dalinin profesorleri, bulunmadig: takdirde dogentleri, bulunmadig:
takdirde yardimci dogentleri, yardimer dogent de bulunmadigi takdirde 6gretim gorevlileri arasindan,
o anabilim dalinda gorevli 6gretim iiyeleri ve dgretim gorevlilerince secilir ve bir hafta i¢inde dekan
tarafindan atanir. Anabilim dali bagkani olarak atanabilecek Ogretim iiyesi veya Ogretim gorevlisi
sayisinin en ¢ok iki olmasi halinde, baskan, dekan tarafindan dogrudan atanir. Atamalar rektorliige
bildirilir.

YETKI VE GOREYV LISTESI

1. Anabilim dali kuruluna bagkanlik etmek, kurul kararlarini yiriitmek,

2. Anabilim dali ders dagilimlarini dengeli bir sekilde yaparak boliim baskanina Onermek,

3. Anabilim dalinda 6gretim elemanlar1 arasinda esglidiimii saglamak,

4. Bolim Bagkanligi ile kendi anabilim dali arasindaki her tiirlii yazismanin saglikli bir sekilde
yuritilmesini saglamak,

5. Anabilim dalinda genel gozetim ve denetim gérevini yapmak, anabilim dalinda egitim-6gretimin
diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglamak,

6. Anabilim dalinin egitim-6gretimle ilgili ihtiyac ve sorunlar tespit ederek boliim baskanligina
iletmek,

7. Anabilim dalinin stratejik planini hazirlamak,

8. BOlUm kuruluna katilmak,

9. Anabilim dalinda aragtirma projelerinin diizenli olarak hazirlanmasini ve siirdiiriilmesini
saglamak,

10. Anabilim dali degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarini yurutmek,

11. Anabilim dalinin ¢ikt1 yeterliliklerinin belirlenmesini saglamak,

12. Anabilim dalinin 6z degerlendirme raporunu hazirlamak,

13. Anabilim dalinin degerlendirme ve kalite gelistirme ¢aligsmalariin yillik raporlarini hazirlamak
ve boliim baskanligina sunmak,

14. Fakilte Akademik Genel Kurul igin anabilim dali ile ilgili gerekli bilgileri saglamak,

15. Her egitim-6gretim yartyilinda anabilim dalinin seminer programlarini hazirlamak, b6lim
bagkanligina sunmak,

16. Ders notlarinin diizenli bir bigimde otomasyon sistemine girilmesini saglamak,

17. Ders hedeflerinin ve sorularinin otomasyon sistemine girilmesini saglamak,

18. Ogretim elemanlarinin hazirlayacaklari ders dgretim programlarinin miifredat komisyonuna
gonderilmek tizere boliim bagkanligina iletmek,

19. Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarmi saglamak,

20. ERASMUS programlarinin planlanmasini ve yiiriitiilmesini saglamak,

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

22. (Calisma ortaminda is saglig1 ve gilivenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasi konusunda gerekli
uyarilar1 yapmak,

23. Anabilim dalinda goérevli 6gretim {iyeleri ve personelin izin ve rapor islemlerini kayit altina
alarak Dekanliga iletmek,

24. Disiplin islemini gerektiren disiplin sugu vasfindaki durumlar1 gecikmeden Dekanliga bildirmek,
25. Bagli oldugu siireg ile list yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmaktir.
SORUMLULUK LiSTESI

Gorev alani itibariyle yiiriitmekle yilikiimlii bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden Boliim
Baskani ve Dekana karsi sorumludur.



ANABILIM DALI KURULU

GOREVE ILiISKIN BILGILER

Birimi : Tip Fakdiltesi

Bagli Bulundugu Makam : Anabilim Dal1 Bagkam
GOREVIN KAPSAMI

Kafkas Universitesi Tip Fakiiltesi'nde bulundugu anabilim dalinda verilen egitim &gretim
hizmetlerinin en ist diizeyde yiiriitiillmesini saglamak igin gerekli is ve islemleri yiiriitmek, anabilim
dalinin idari yonden yonetimini saglamak ve disiplinini temin etmek (zere anabilim dali baskanina
danismanlik etmektir.

GOREVIN DAYANAGI

Akademik Tegkilat Yonetmeliginin (Resmi Gazete Tarihi: 18.02.1982 Resmi Gazete

Sayisi: 17609) 16. ve 18. Maddesi

TESEKKULU

Anabilim dali kurulu, bilim dali baskanlarindan olusur. Anabilim dalinin, yalniz bir bilim dalini
kapsadigi durumlarda, anabilim dali kurulu biitiin 6gretim iiyelerinden ve Ogretim gorevlilerinden
olusur.

YETKI VE GOREV LISTESI

1. Anabilim dali bagkaninin tespit edecegi giindemdeki konular1 konusmak iizere egitim-6gretim yili
stresince ayda en az bir defa toplanir.

2. llgili anabilim dali programlarinin planlanmasi ve uygulanmasinda anabilim dali bagkanina goriis
bildirmektir.

SORUMLULUK LiSTESI

Gorev alani itibariyle yiiriitmekle yilikiimlii bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden Anabilim
Dali Bagkanina, B6liim Bagkanina ve Dekana kars1 sorumludur.
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DEKAN SEKRETERI

GOREVE ILiISKIN BILGILER

Birimi : Tip Fakdiltesi

Bagli Bulundugu Makam : Yonetici, Fakilte Sekreteri
GOREVIN KAPSAMI

Birim Y0neticisinin yonetsel faaliyetlerini daha etkin yiritebilmesi i¢in goriismelerini ve islerini belli
bir plan dahilinde yapmasina yardimci olmaktir.

GOREVIN DAYANAGI

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu'nun 51. ve 52. Maddeleri, Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile
Yiiksekogretim Kurumlarmin Idari Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname'nin (Resmi
Gazete Tarihi: 21.11.1983, Resmi Gazete Sayist: 18228) 38. Maddesi.

GOREVLENDIRME

Dekan tarafindan yapilir.

YETKI VE GOREV LISTESI

1. Yoneticinin giinliik ¢aligma programini olusturmasina yardimei olmak, bu programa uymak,

2. Yoneticinin randevularini ayarlamak, gerekli iletisim bilgilerini kayit etmek, goriismelerin
zamaninda yapilmasini saglamak,

3. Gelen telefonlar1 uygun bir sekilde cevaplamak, yoneticinin telefon gdriismelerini yapmasini
saglamak,

4. Yoneticinin s6zIli ve yazili talimatlarim ilgililerine iletmek, gelen yazi, mesaj ve elektronik
postalar1 yoneticiye iletmek, gerektiginde cevaplamak,

5. Imza dosyalarini ydneticiye sunmak, imzalanan dosyalari ilgili yerlerine iade etmek,

6. Yoneticinin ve kendi gérev alanini temiz ve diizenli tutmak,

7. Yonetici tarafindan verilecek diger isleri yapmaktir.

SORUMLULUK LIiSTESI

Gorev alani itibariyle yiiriitmekle yilikiimlii bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden bulunduklari
makamin yoneticisine ve Fakiilte Sekreterine kars1 sorumludur.

BOLUM BASKANLIGI SEKRETERI

GOREVE ILiSKIN BiLGILER

Birimi : Tip Fakiiltesi

Bagli Bulundugu Makam : Boliim Bagkani, Fakiilte Sekreteri
GOREVIN KAPSAMI

Bolim Baskanliginin Fakiilte Yonetimi ve diger boliimler ile iliskilerini, 6grencilerin ve 6gretim
elemanlarinin Boliimiin yetki alani igerisinde olan idari islerini yerine getirmesi igin gerekli is ve
islemleri yapmak.

GOREVIN DAYANAGI

2547 sayili Yiiksekdgretim Kanunu'nun 51. ve 52. Maddeleri, Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile
Yiiksekogretim Kurumlarmin Idari Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname'nin (Resmi
Gazete Tarihi: 21.11.1983, Resmi Gazete Sayist: 18228) 38. Maddesi.

GOREVLENDIRME

Dekan tarafindan yapilir.

YETKI VE GOREV LISTESI

1. Boliim Bagkani'nin direktifleri dogrultusunda Boliimiin resmi yazilarini kaleme almak, Boliim
Bagkanina imzalatmak, kay1t etmek ve ilgili yere gonderilmesini saglamak,

2. Bolime gelen yazilar kayit etmek, Bolim Baskanina sunmak, havale edilenleri ilgilisine

iletmek,

3. Boliimiin yazisma evraklarmi usuliine uygun olarak dosyalamak, arsivlemek,

Boliimiin ders ve sinav programlarini Dekanliga/Miidiirlige bildirmek,

Boliim 6grenci ve 6gretim elemanlarina yonelik duyurulari yapmak,

Bolime gelen telefonlar1 cevaplamak, gerekirse not almak, ilgilisine iletmek,

7. Bolim Bagkani tarafindan verilecek diger isleri yapmaktir.

SORUMLULUK LiSTESI

Gorev alani itibariyle yiiriitmekle yilikiimlii bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden bulunduklari
Boliim Bagkanina ve Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.
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ETiK KURUL SEKRETERI
GOREVE ILISKIN BILGILER

Birimi : Tip Fakdiltesi
Bagli Bulundugu Makam . Etik Kurul Bagkani, Fakiilte Sekreteri
GOREVIN KAPSAMI

Etik Kurul Bagkanliginin bagli oldugu yonergede yer alan is ve islemleri yapmak.

GOREVIN DAYANAGI

2547 sayill Yiksekogretim Kanunu'nun 51. ve 52. Maddeleri, Yiiksekogretim Ust Kuruluslarr Ile
Yiksekogretim Kurumlarmin Idari Teskilati Hakkinda Kanun Hilkkmiinde Kararname'nin (Resmi
Gazete Tarihi: 21.11.1983, Resmi Gazete Sayist: 18228) 38. Maddesi.

GOREVLENDIRME

Dekan tarafindan yapilir.

YETKIi VE GOREV LiSTESI

1. Etik kurula yapilan basvurular kaydetmek,

2. Etik Kurul Bagkani'nin 6n incelemesi sonucu tespit ettigi sekilsel eksiklikleri ilgili aragtirmacilara
bildirerek dosyanin tamamlanmasini saglamak,

3. Etik Kurul Bagkani'nin direktifleri dogrultusunda etik kurul bagvuru dosyalarini etik kurul
uyelerinin incelemesine sunmak,

4.  Etik kurul raporlarini yazarak imzalarin1 tamamlamak,

5. Etik kurul raporlarin ilgili aragtirmacilara teslim etmek,

6. Araraporlari ve nihai raporlar1 kaydederek etik kurula sunmak,

7.  Etik Kurul Bagkani tarafindan verilecek diger isleri yapmaktir.

SORUMLULUK LIiSTESI

Gorev alani itibariyle yiiriitmekle ylikiimlii bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden bulunduklari
Anabilim Dal1 Bagkanina ve Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.

PERSONEL SEFLIiGI

GOREVE iLiSKIiN BILGILER
Birimi : Tip Fakdiltesi
Bagli Bulundugu Makam : Fakulte Sekreteri

GOREVIN KAPSAMI
Fakiiltede galigan personelin 6zliik iglerinin takibi ile ilgili is ve islemleri gerceklestirmek.

GOREVIN DAYANAGI

2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu'nun 51. Ve 52. Maddeleri, Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ile
Yiiksekogretim Kurumlarmin Idari Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname'nin (Resmi
Gazete Tarihi: 21.11.1983, Resmi Gazete Sayis1: 18228) 38. Maddesi.

GOREVLENDIRME

Dekan tarafindan yapilir.

YETKI VE GOREV LISTESI

1. Yolluklu-yevmiyeli gérevlendirmeleri yapmak,

Gorev sureleri takibini yapmak, onaylarinin boliimlere yazilmasini saglamak,

Fakiilte Yonetim Kurulu kararlarinin yazilmasini saglamak,

Atama kararnamelerinin bolumlere bildirilmesini saglamak,

Akademik personel sicillerinin hazirlanmasini saglamak,

Raporlarin izne ¢evrilmesini saglamak,

Rotasyonlari takip etmek,

Sorusturmalari takip etmek,

Uzmanlik sinavi evraklariin yazimi ve kontroliinii yapmak,

10 Askerlik tecilleri ile yazigmalar1 ve kontrolleri yapmak,

11. Akademik ve Idari personel mal bildirimleri evraklarini almak,

12. Amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmaktir.

SORUMLULUK LiSTESI

Gorev alani itibariyle yiiriitmekle yilikiimlii bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden bulunduklari
Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.
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OGRENCI ISLERI SEFLIiGi

GOREVE ILiISKIN BILGILER

Birimi : Tip Fakiltesi
Bagli Bulundugu Makam : Fakiilte Sekreteri
GOREVIN KAPSAMI

Ogrencilerin egitim 6gretim faaliyetleri ile ilgili idari is ve islemlerinin mevzuata uygun olarak
yurdtulmesini saglamak.

GOREVIN DAYANAGI

2547 sayill Yiiksekdgretim Kanunu'nun 51. Ve 52. Maddeleri, Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ile
Yiiksekogretim Kurumlarmin Idari Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname'nin (Resmi
Gazete Tarihi: 21.11.1983, Resmi Gazete Sayisi: 18228) 38.

Maddesi.

GOREVLENDIRME

Dekan tarafindan yapilir.

YETKI VE GOREV LISTESI

1. Ik kayit ve kayit yenileme tarihlerini uygun araglarla ilan etmek,

2. Fakiilte tarafindan ilan edilmesi gereken kontenjanlari (yatay gegis, lisanstistii, vs.) ilan etmek,

3. Ogrencilerin yatiracag: katki pay1 ve dgrenim iicretleri tutarlarini ilan etmek,

4. Ogrencilerin kayit islemlerini ve evraklarmi kontrol etmek, usuliine uygun olarak saklamak,
uygunsuzluklari birim yoneticisine bildirmek,

5. Ogrenci kayitlar1 ve diger istatistiki bilgileri zamaninda Ogrenci Daire Baskanligi'na gondermek,
6. Ogrencileri, Ogrenci Bilgi Sisteminin kullanimi1 konusunda bilgilendirmek, sifreleri ile ilgili
islemleri yapmak,

7. Ogrencilerin kimliklerini teslim etmek, dgrencilerin okulla ilisigini kestigi durumlarda geri
almak,

8.  Erkek 6grencilerin askerlik ile ilgili iglemlerini yapmak,

9. Ogrencilerin burslari ile ilgili islemleri yapmak, yazigmalar1 yuritmek,

10. Ogrencilerin stajlar1 ile ilgili yazismalar1 ylritmek,

11. Ogrencilerin, grenime ara verme ile ilgili taleplerini almak, Yénetim Kuruluna sunulmak iizere
Birim Sekreterine iletmek,

12. Ogrencilerin disiplin sorusturmasi ve cezalart ile ilgili evraklarini usuliine uygun olarak teslim
almak, geregini yapmak, saklamak,

13. Amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmaktir.

SORUMLULUK LIiSTESI

Gorev alani itibariyle yiiriitmekle yilikiimlii bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden bulunduklari
Fakiilte Sekreterine karst sorumludur.

MUHASEBE, TAHAKKUK VE MALI iSLER SEFLIiGi
GOREVE ILISKIN BILGILER

Birimi : Tip Fakdiltesi
Bagli Bulundugu Makam : Fakulte Sekreteri
GOREVIN KAPSAMI

Kendisine bagli olarak ¢aligsan birimlerin koordinasyon ve denetimini saglamak.

GOREVIN DAYANAGI

2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu'nun 51. Ve 52. Maddeleri, Yiiksekdgretim Ust Kuruluslar ile
Yiiksekogretim Kurumlarmin Idari Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname'nin (Resmi
Gazete Tarihi: 21.11.1983, Resmi Gazete Sayisi: 18228) 38. Maddesi.

GOREVLENDIRME

Dekan tarafindan yapilir.

YETKI VE GOREV LISTESI

1. Kendisine bagl olarak calisan birimlerin koordinasyon ve denetimini saglamak,

2. Bu birimler ile ilgili sorunlar1 ¢dzmek,

3. Cozemedigi sorunlar hakkinda gecikmeksizin iist amirlerini bilgilendirmek,

4.  Amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmaktir.

SORUMLULUK LiSTESI

Gorev alani itibariyle yiiriitmekle yilikiimlii bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden bulunduklar1
Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.
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IC HIZMETLER VE TEKNIK KONTROL SEFLIiGI
GOREVE ILiISKIN BILGILER

Birimi : Tip Fakdiltesi
Bagli Bulundugu Makam : Fakilte Sekreteri
GOREVIN KAPSAMI

Kendisine bagli olarak ¢alisan birimlerin koordinasyon ve denetimini saglamak.

GOREVIN DAYANAGI

2547 sayil Yiiksekdgretim Kanunu'nun 51. Ve 52. Maddeleri, Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ile
Yiiksekogretim Kurumlarmin Idari Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname'nin (Resmi
Gazete Tarihi: 21.11.1983, Resmi Gazete Sayisi: 18228) 38.

Maddesi.

GOREVLENDIRME

Dekan tarafindan yapilir.

YETKIi VE GOREV LiSTESI

1. Kendisine bagl olarak galigan birimlerin koordinasyon ve denetimini saglamak,

2. Bubirimler ile ilgili sorunlar1 ¢6zmek,

3. Cozemedigi sorunlar hakkinda gecikmeksizin iist amirlerini bilgilendirmek,

4.  Amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmaktir.

SORUMLULUK LIiSTESI

Gorev alani itibariyle yiiriitmekle yilikiimlii bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden bulunduklari
Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.
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BAS KOORDINATOR

GOREVE ILiISKIN BILGILER

Birimi : Tip Fakiltesi
Bagli Bulundugu Makam : Dekan
GOREVIN KAPSAMI

Kafkas Universitesi Tip Fakiiltesi egitim ve 6gretiminin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesi ve
koordinasyonunu saglamak.

GOREVIN DAYANAGI

Kafkas Universitesi Tip Fakiiltesi Egitim-Ogretim ve Smav Yénetmeliginin (Resmi Gazete Tarihi:
24.01.2014 Resmi Gazete Sayisi: 28892) 6. maddesi

ATANMASI

Baskoordinator, Dekanin gosterecegi adaylar arasindan fakiilte yonetim kurulu tarafindan 3 yil i¢in
atanir.

YETKI VE GOREV LISTESI

1. Biitiin ders yillarinin akademik takviminin tasarisini hazirlamak,

2. Biitiin ders yillarinin program biitlinliigiinii ve diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

3. Sorumlu oldugu ders yilinin tiim sinavlarinin hazirlanmasinda koordinasyon saglamaktir.
SORUMLULUK LIiSTESI

Gorev alani itibariyle yiiriitmekle ylikiimlii bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden Dekana
kars1 sorumludur.

DONEM KOORDINATORLERI

GOREVE iLiSKIiN BILGILER

Birimi : Tip Fakiiltesi

Bagli Bulundugu Makam : Bas koordinator, Dekan
GOREVIN KAPSAMI

Kafkas Universitesi Tip Fakiiltesi egitim dgretim y1l1 igerisindeki tiim ders kurullarindan sorumlu
olarak gerekli diizenleme ve denetimleri yapmak.

GOREVIN DAYANAGI

Kafkas Universitesi Tip Fakiiltesi Egitim-Ogretim ve Smav Yonetmeliginin (Resmi Gazete Tarihi:
24.01.2014 Resmi Gazete Sayisi: 28892) 6. maddesi

ATANMASI

Donem koordinatdrleri, fakiilte yonetim kurulu tarafindan 3 yil i¢in atanir.

YETKI VE GOREV LISTESI

1.  Sorumlu oldugu ders yili akademik takvim tasarisini hazirlamak,

2. Sorumlu oldugu ders yiliin programinin biitiinliigiinii ve diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini
saglamak,

3. Sorumlu oldugu ders yilinin yoklamalarin1 denetleyerek Dekanliga bilgi vermek,

4.  Sorumlu oldugu ders yilinin tiim sinavlarinin hazirlanmasinda ders ve staj kurulu bagkanlari ile
isbirligi yaparak uygulamay1 saglamak,

5. Sinav Oncesi, sirasi Ve sonrasi giivenligin ve diizenin saglanmasindan sorumlu olmak,

6. Siav sonuglarinin hesaplanip agiklanmasini saglamak,

7. Dekanlik tarafindan gorevlendirilmek tizere, sinav gézetmenleri 6nermektir.
SORUMLULUK LiSTESI

Gorev alani itibariyle yiiriitmekle ylikiimlii bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden Bag
koordinatore ve Dekana karsi sorumludur.
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DONEM KOORDINATOR YARDIMCILARI

GOREVE ILiISKIN BILGILER

Birimi : Tip Fakiltesi

Bagli Bulundugu Makam : D6nem Koordinatoru
GOREVIN KAPSAMI

Kafkas Universitesi Tip Fakiiltesi egitim 6gretim yil1 igerisindeki tiim ders kurullarindan sorumlu
olarak gerekli diizenleme ve denetimleri yapmak {izere donem koordinatorlerine yardimet olmak.
GOREVIN DAYANAGI

Kafkas Universitesi Tip Fakiiltesi Egitim-Ogretim ve Smav Y&netmeliginin (Resmi Gazete Tarihi:
24.01.2014 Resmi Gazete Sayisi: 28892) 6. maddesi

ATANMASI

Ddnem koordinatdr yardimeilari, Dekan tarafindan 3 yil igin atanir.

YETKI VE GOREYV LISTESI

1. Sorumlu olduklar1 ders yili akademik takvim tasarisini hazirlamakta Donem Koordinatdriine
yardimci olmak,

2. Sorumlu olduklar1 ders yilinin programinin biitiinliigiinii ve diizenli bir sekilde yurutilmesini
saglamakta Donem Koordinatoriine yardimer olmak,

3. Sorumlu olduklar1 ders yilinin yoklamalarini denetlemekte Donem Koordinatoriine yardimct
olmak,

4.  Sorumlu olduklar1 ders yilinin tiim sinavlarinin hazirlanmasinda ders ve staj kurulu baskanlari ile
isbirligi yaparak uygulamayi saglamakta Donem Koordinatoriine yardimer olmak,

5. Sinav Oncesi, sirasi Ve sonrasi giivenligin ve diizenin saglanmasinda Dénem Koordinatoriine
yardimci olmak,

6. Sinav sonuglarinin hesaplanip agiklanmasinda Dénem Koordinatoriine yardimci olmaktir.
SORUMLULUK LiSTESI

Gorev alani itibariyle yiiriitmekle yilikiimlii bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden Dénem
Koordinatoriine kars1 sorumludur.
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OGRETIM UYESI

GOREVE ILiISKIN BILGILER

Birimi : T1ip Fakiltesi

Bagli Bulundugu Makam : Sorumluluk listesinde tanimlanan sirali amirler
GOREVIN KAPSAMI

2547 sayili kanunda Ogretim Uyesi ile ilgili olarak belirlenen hususlar.

GOREVIN DAYANAGI

2547 sayih Yiiksekdgretim Kanununun ve Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeliginin (Resmi
Gazete Tarihi: 18.02.1982 Resmi Gazete Sayisi: 17609) muhtelif hiikiimleri kapsaminda
tanimlanmustir.

ATANMASI

2547 sayil Yiiksekogretim Kanununun ilgili hiikiimleri ve Kafkas Universitesi Akademik Y iikseltme
ve Atama Olgiitleri Ile ilgili Esaslar Yonergesi hiikiimleri esasina dayanarak atanir.

YETKI VE GOREV LISTESI

1. Akademik takvimde belirtilen gérevleri zamaninda uygulamak,

2. Bilimsel aragtirmalar ve yayimlar yapmak,

3. Bolim i¢inde olusturulan kurullarda ve Bolim Baskaninin diger gorevlendirmeleri ile ilgili
islerde kendisine diisen gorevi yapmak,

4. Dekanin 6ngordiigii toplantilara fakiilteyi temsil i¢in katilmak,

5. Ders programlarini hazirlamak, planlamak ve eksiksiz yiiriitiilmesini saglanmak,

6. Egitim-6gretim yili sonunda bir yillik akademik performans gdstergelerini kapsayan (egitim-
Ogretim, yayin, bildiri, proje, teknik gezi vb.) faaliyetleri b6liime sunmak,

7. Fakiilte ile diger birimler arasindaki koordinasyonu saglamak,

8. Her yartyil sonunda verdigi derslerle ilgili ders dosyalarinin tamamlayarak Boliim Bagkanligina
sunmak, siav evraklarini ve 6devlerle ilgili bilgilerin boliim arsivine iletilmesini saglamak,

9. Her yilsonunda sorumlusu oldugu dersler i¢in 6grenciler tarafindan doldurulan ders sorumlusu
degerlendirme formu sonuglarina gore iyilestirme ¢alismalari yapmak,

10. Ogrencilere rehberlik ve danismanlik yapmak,

11. Ogrencilerin fakiilteye ve ¢evreye oryantasyonlarini saglanmak,

12. Sorumlusu oldugu derslerde yapilacak degisiklikler ve onay i¢in B6liim Baskanligina
basvurmak,

13. Uyesi bulundugu kurul toplantilarma katilmak,

14. Yaryil baglarinda lisansiistii programlarda okutacagi derslerle ilgili olarak Boliim Bagkanligina
bilgi vermek,

15. Sorumlu oldugu derslerin sinav degerlendirme sonuglarimin siiresi icinde Ogrenci Islerine
iletmek/iletilmesini saglamak,

16. Calisma ortaminda is saglig1 ve giivenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasi konusunda gerekli
uyarilart yapmak,

17. Bagli oldugu siireg ile {ist yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmaktir,
SORUMLULUK LiSTESI

Gorev alan itibariyle yiiriitmekle yiikiimlii bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden sirasiyla,
Bilim Dali Bagkanina, Anabilim Dali Bagkanina, Boliim Baskanina, Dekan Yardimcisina ve Dekana
kars1 sorumludur.
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ARASTIRMA GOREVLISI

GOREVE ILiISKIN BILGILER

Birimi : Tip Fakdiltesi

Bagli Bulundugu Makam : Sorumluluk listesinde tanimlanan sirali amirler
GOREVIN KAPSAMI

2547 sayil1 Yiiksekdgretim Kanununun ilgili maddeleri, Tipta ve Dis Hekimliginde Uzmanlik Egitimi
Yonetmeliginin hiikiimleri kapsaminda tanimlanan hususlar.

GOREVIN DAYANAGI

2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanununun ilgili maddeleri, Tipta ve Dis Hekimliginde Uzmanlik Egitimi
Yonetmeliginin hiikiimleri ve Kafkas Universitesi Tip Fakiiltesi Tipta Uzmanlik Egitim- Ogretim
Yonergesi kapsaminda tanimlanmustir.

ATANMASI

Tipta ve Dis Hekimliginde Uzmanlik Egitimi Yo6netmeligi hiikiimlerine gore atanir.

YETKI VE GOREV LISTESI

Boliim i¢i egitim-6gretim faaliyetlerine yardimci olmak,

Bolum ici ilgili komisyonlarda gorev almak ve yerine getirmek,

Dekan ve boliim bagkaninin 6ngordiigii toplantilara katilmak,

Fakiilte ile diger birimler aras1 koordinasyonunda katki saglamak,

Ogrenci rehberlik ve danigmanligina katki saglamak,

Ogrencilerin Fakiilteye ve ¢evreye oryantasyonlarini saglanmak,

Kurul-Staj-Final-Biitiinleme sinavlarinda gézetmen olarak gorev yapmak,

Bilimsel arastirmalar ve yayimlar yapilmasinda katki saglamak,

9. Bagli oldugu siireg ile st yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmaktir.
SORUMLULUK LiSTESI

Gorev alani itibariyle yiiriitmekle yiikiimli bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden galigtigt
birimdeki Ogretim Uyelerine, baglh oldugu Bilim/Anabilim Dali Baskanmna ve Boliim Baskanina,
Dekan Yardimcilarina ve Dekana karsi sorumludur.

N~ wNE
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INTERN DOKTOR

GOREVE ILiISKIN BILGILER

Birimi : Tip Fakdiltesi

Bagli Bulundugu Makam : Sorumluluk listesinde tanimlanan sirali amirler
GOREVIN KAPSAMI

Kafkas Universitesi Tip Fakiiltesinde Intern Doktor olarak calisan dgrencilerin sorumluluklarini
belirlemektir.

SORUMLULUKLARI

1. Intern, gorevli oldugu servisteki hastanin, hastaneye basvurusundan cikisina kadar

tim muayene, tedavi, klinik uygulama, bakim ve yonetimine sorumlu asistan, uzman doktor veya
Ogretim iiyesi esliginde ve denetiminde bizzat katilir. Bu nedenle hastanin poliklinik karti ve
dosyasinin diizenlenmesi, anamnezi, fizik muayenesi, hastanin bilgilendirilmesi ve rizasinin alinmast,
istenilen tetkiklerin takibi ve sonuglarmmin hasta dosyasina / otomasyon programina kaydedilmesi,
hastaligin seyir bilgilerinin dosyaya konmasi, hastanin almasi gereken ilaglarin hasta tabelasina
yazilmasi, taburcu islemlerinin yapilmasina sorumlu asistan, uzman doktor veya &6gretim iiyesi
esliginde ve denetiminde katilir. Bu goérevlerin tam olarak yiiriitiilmesi, ilgili 6gretim tiyesinin
sorumlulugundadir.

2. Intern, hastanin sorumlu asistaninin esliginde, hastasii sorumlu oldugu dgretim iiyesine sunmak
zorundadir. Bunun i¢in serviste yapilmakta olan tiim vizitlere katilir.

3. Intern, hastanin takibinde gerekli olan tiim tetkikleri, ancak sorumlu asistan, uzman doktor veya
ogretim tiyesine onaylatarak isteyebilir.

4. Intern, dogrudan regete imzalama yetkisine sahip degildir; yazdig: regeteyi sorumlu dgretim
iiyesi veya kidemli servis asistanina imzalatmak zorundadir.

5. Intern, bulundugu klinigin ¢aligma diizenine uygun olarak ndbetlere katilirlar. Nébetlerdeki
calisma gorev ve sorumlulugu, giinliik caligmalardakine benzer sekilde yurGtalir.

6. Intern'iin mezun olmadan dénce mutlaka dgrenmesi ve sonuglarmi mutlaka yorumlamasi gereken
beceriler listesi, MUfredat Komisyonunun ve Mezuniyet Oncesi Egitim Komisyonunun 6nerileri ile
Fakiilte Kurulu tarafindan belirlenir.

7. Intern, intern egitimi siiresince en az bir panelde konusmaci olarak yer almak zorundadur.

8. Her Anabilim Dali tarafindan, akademik kurulun onayladig1 intern karnesinin ilgili boliimleri,
siire bitiminde sorumlu 6gretim iiyesi tarafindan doldurulur ve onaylanir. Basarili olmadigina karar
verilen Internler ile ilgili bilgiler 3 (iig) is guni igerisinde ilgili Dénem Koordinatorliigii ve
Baskoordinatorliik araciligr ile 6grenci iglerine iletilir.
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STAJYER DOKTOR

GOREVE ILiISKIN BILGILER

Birimi : Tip Fakdiltesi

Bagli Bulundugu Makam : Sorumluluk listesinde tanimlanan sirali amirler
GOREVIN KAPSAMI

Kafkas Universitesi Tip Fakiiltesinde Dénem IV ve Dénem V egitim programlarinin fakiiltenin egitim
amag ve 6grenim hedefleriyle uyumlu bigimde yiiriitiilerek, dgrencilerin egitim ve uygulama odakli
bir donem gegirmeleri amaciyla gorev, yetki ve sorumluluklarini tanimlamaktir.
SORUMLULUKLARI

1. Anabilim Dali tarafindan hazirlanan program dogrultusunda, birimlerde egitim

amaciyla kendilerine verilen hastalarin anamnezlerini alir, fizik muayenesini yapar, 6n tanilarini
belirler, vakanin yorumunu ve ayirict tanisini yapar ve Ogretim Elemanina sunar.

2. Tiim Egitim-Ogretim calismalarini ilgili staj sorumlusunun denetiminde gerceklestirir ve ona
kars1 sorumludur.

3. Ogretim iiyelerince verilen teorik ve pratik derslere, ayrica dgretim elemanlar1 denetimindeki
uygulamali egitime katilir.

4. Anabilim dalinin hazirladigi ders programi dogrultusunda servis ¢alisma saatlerinde vizitlere
katilir, poliklinik, servis ve diger tan1 ve tedavi {initelerinde yapilan taniya ve tedaviye yonelik her
tiirlii tibbi girisimleri izler, egiticinin izni ve gdzetimi altinda uygun goriilen girisimleri yapar.

5. Uygulamalar sirasinda tip meslek etiginin ve deontolojinin ilke ve kurallarina uygun davranir.

6. Hasta ve yakinlarinin haklarina saygili davranir ve hasta bilgilerinin gizliligi ilkesine uyar.

7. Hizmet agi1gim1 kapatmaya yonelik hi¢bir uygulamay1 yapmakla yiikiimlii degildir.

8. Stajyer Ogrencilerin biitiin calismalari, sadece egitim amacina yonelik olup hicbir sekilde
hastalarin tani - tedavi, takip ve tibbi bakimlari ile ilgili kararlara, uygulamalara, kayitlara dogrudan
miidahil olamaz. Ancak Ogrenme amaciyla sorumlu ve yetkili kisilerin gozetiminde uygulama
yapabilir.

9. Egitim ve uygulama g¢aligmalar1 sirasinda hastalarla ilgili elde ettikleri bilgi, belge ve 6rnekleri
hicbir sekilde hasta yakinlart dahil bagkalariyla paylasamaz, baska amaglarla kullanamaz ve
biriktiremez.

10. Egitim ¢alismalar1 sirasinda hastalarla ilgili tan1 ve tedavide degisiklik gerektirecek ciddi bilgi,
g6zlem ve bulgu sahibi oldugunda, bunu hemen ilgili 6gretim elemanlarina bildirir.

11. Hasta dosyalarini servis digina ¢ikaramaz.

12. Hasta giivenligine zarar verecek, hastane hijyenini bozacak davraniglardan kaginir.

13. Uygulama oncesinde hastaya kendini tanitip, bilgi vererek anamnez, muayene ve diger tibbi
islemleri yQrQtar.
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TIP FAKULTESI OGRENCISI

GOREVE ILiISKIN BILGILER

Birimi : Tip Fakdiltesi

Bagli Bulundugu Makam : Sorumluluk listesinde tanimlanan sirali amirler
GOREVIN KAPSAMI

Kafkas Universitesi Tip Fakiiltesinde Dénem I, Dénem II ve Dénem III egitim programlarinin
fakiiltenin egitim amag¢ ve 6grenim hedefleriyle uyumlu bigimde yiiriitiillerek, 6grencilerin egitim ve
uygulama odakli bir donem gegirmeleri amaciyla hak ve sorumluluklarini tanimlamaktir.
SORUMLULUKLARI

1. Akademik diristliik ve yiiksek standartlar1 korumak ve uygun davranmak

2. Ogretim iiyeleri izin vermedigi siirece sinav ve ddevlerde yardim alip vermemek.

4. Sinif atmosferinin 6grenmeyi besleyici bir hale gelmesi i¢in ¢aba gostermek

10. Her tiirlii ayrimciliga kars1 hosgoriisiiz olmak

11. Arkadaslarina iligkin yargilarinda adil, gatismalarin ¢6ziimiinde biitiin insanlarin varligina saygili
olmak

12. Smurhiliklarimi bilmek ve deneyimlerinin yetersiz kaldigi durumlarda yardim istemek

13. Universitenin adm ya da logosunu universite yetkilisinin izni olmadan kullanmamak,
Universitece taninmis olan ve onaylanan &grenci orgiitlerinde, iiniversitenin ismini yalnizca
tiniversiteye baglihig ve aidiyeti gelistirmek i¢in kullanmak.

14. Gorliniisine dikkat etmek, profesyonellige yakisir bigimde ve temiz olmak, hastalarin fiziksel
bakimini ya da onlarla iletisimi engelleyebilecek giyim ve takilar1 (miicevher, dévme, ya da diger
sembolleri) (izerinde bulundurmamak.

15. Kiiltiirel farkliliklara saygi gostermek
25. Gozledikleri her tiirlii yasal olmayan profesyonellik dis1 uygulamalari yetkililere bildirmek
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