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AMAÇ, KAPSAM VE SORUMLULAR
Amaç 
Bu rehber, Pamukkale Üniversitesi Diş Hekimliği Fakültesine yeni katılan akademik ve idari personelin Fakültenin kurumsal yapısı, işleyişi, görev ve sorumlulukları ile çalışma düzeni hakkında bilgi edinmelerini ve kuruma uyum süreçlerinin kolaylaştırılmasını sağlamak amacıyla hazırlanmıştır. Ayrıca rehber, Fakültemizde eğitim ve klinik uygulamalara katılan öğrencilerin ilgili birimlerin çalışma düzeni, uygulama esasları ve kuralları hakkında bilgilendirilmesini ve eğitim süreçlerine uyumlarının desteklenmesini amaçlamaktadır.

Kapsam
Bu rehber; Pamukkale Üniversitesi Diş Hekimliği Fakültesinde görev yapan ve göreve yeni başlayan akademik ve idari personel ile Fakültemizde eğitim gören, klinik gözlem ve uygulamalara katılan öğrencileri kapsar.

Sorumlular
Bu rehberin uygulanmasından, güncelliğinin sağlanmasından ve ilgili kişilerin rehber doğrultusunda bilgilendirilmesinden Fakülte Yönetimi, Fakülte Kalite Komisyonu ve ilgili Anabilim Dalı Başkanı sorumludur.






ANABİLİM DALI PERSONELLERİ
Anabilim Dalı Başkanı
Doç. Dr. Burak Kerem APAYDIN
Öğretim Üyeleri
Prof. Dr. Hayati Murat AKGÜL
Dr. Öğr. Üyesi Gözde AÇIKGÖZ 
Dr. Öğr. Üyesi Gamze Şirin SARIBAL
Araştırma Görevlileri
Uzm. Dt.  Şeriye MERT
Arş. Gör. Oğulcan KUTLUCAN
Arş. Gör. Altan YILMAZ
Arş. Gör. Ahmet TÜRK
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ANABİLİM DALI ÇALIŞMA DÜZENİ
Klinik Çalışma Saatleri: 
· Hafta içi 08:30–12:00 ve 13:30–17:00 saatleri arasında klinik hizmetleri yürütülmektedir.
Görev Dağılımı ve İşleyiş: 
· Anabilim dalındaki görev dağılımı, belirlenen çalışma programı doğrultusunda gerçekleştirilmektedir. Günlük olarak bir araştırma görevlisi tomografi biriminde görevlendirilmekte; konik ışınlı bilgisayarlı tomografi (KIBT) çekimlerinin gerçekleştirilmesi ve görüntülerin değerlendirilerek raporlanmasından sorumlu olmaktadır. Diğer araştırma görevlileri ise klinikte hasta muayenesi, radyografik değerlendirme ve klinik işleyişe ilişkin görevleri yürütmekte aynı zamanda bir asistan belirli zamanlarda röntgen biriminde de işleyişi kontrol etmektedir. Bununla beraber o gün sorumlu olan öğretim üyesi ise tüm bu klinik, tomografi ve röntgen biriminin düzenli şekilde işlemesini kontrol etmektedir.
İzin Durumu: 
· Yıllık ve mazeret izinleri, ilgili mevzuat ve klinik hizmetlerin devamlılığı dikkate alınarak Anabilim Dalı Başkanlığının bilgisi ve onayı doğrultusunda planlanmaktadır.
Kimlik Kartı ve Çalışma Kıyafeti: 
· Anabilim dalında görev yapan personel ve öğrenciler çalışma saatleri süresince kimlik kartlarını görünür şekilde taşır ve görev alanlarına uygun çalışma kıyafeti ve kişisel koruyucu ekipmanları kullanır.
İletişim ve Mesleki Davranış: 
· Tüm personel ve öğrenciler; hastalar, hasta yakınları ve çalışma arkadaşlarıyla iletişimlerinde mesleki etik ilkeler, karşılıklı saygı ve iletişim kurallarına uygun davranır. 
Toplantı ve Eğitimlere Katılım:
· Tüm personel ve öğrenciler, Fakülte Yönetimi ve Anabilim Dalı Başkanlığı tarafından gerekli görülen toplantılara, hizmet içi eğitimlere, kalite yönetim sistemi eğitimlerine ve diğer kurumsal faaliyetlere görevleri doğrultusunda katılır. 


Hasta Kabulü ve Klinik İşleyiş: 
· Hastaların kabul ve kayıt işlemleri Ağız, Diş ve Çene Radyolojisi Anabilim Dalı sekreterliği tarafından gerçekleştirilmektedir. Hasta kayıt işlemlerinin ve Sosyal Güvenlik Kurumu (SGK) provizyon sorgulamasının ardından hastalar kliniğe yönlendirilmektedir. Provizyon kapsamında olmayan hastaların gerekli vezne işlemleri tamamlandıktan sonra klinik kabulü yapılmaktadır. Kliniğe kabul edilen hastaların anamnezleri alınarak klinik ve radyografik muayeneleri gerçekleştirilmektedir. Muayene sonucunda gerekli görülen radyografik görüntüleme işlemleri planlanmakta ve uygulanmaktadır. Elde edilen görüntüler klinik bulgularla birlikte değerlendirilerek tanısal süreç tamamlanmaktadır. Tanı ve tedavi planlaması doğrultusunda hastalar, gerekli tedavilerin gerçekleştirilmesi amacıyla ilgili anabilim dallarına yönlendirilmektedir.
Hasta Kayıtlarının Tutulması:
· Hastaya yönelik gerçekleştirilen muayene, tanı, anamnez ve tedavi işlemleri Hastane Bilgi Yönetim Sistemine (TRtek) eksiksiz, doğru ve zamanında kaydedilir. Hasta ile ilgili gerekli form ve belgeler eksiksiz olarak doldurulur ve ilgili düzenlemeler doğrultusunda dosyalanır. 
Hasta Kimliğinin Doğrulanması:
· Tanı ve tedavi işlemleri öncesinde hasta kimliğinin doğrulanmasına ilişkin Kalite Yönetim Birimi tarafından oluşturulan prosedüre uyulur.
Aydınlatılmış Onam:
· Hastaya uygulanacak işlemler hakkında hasta ve/veya yasal temsilcisi bilgilendirilir. İlgili aydınlatılmış onam formu eksiksiz olarak doldurulur, hasta ve/veya yasal temsilcisi ile hekim tarafından imzalanarak dosyalanır. 
Hasta Mahremiyeti ve Kişisel Verilerin Korunması:
· Hasta bilgilerinin gizliliği ve mahremiyeti korunur. Hasta kayıtları, görüntüleri ve kişisel verileri yalnızca yetkili kişiler tarafından ve ilgili mevzuat doğrultusunda kullanılır.


Enfeksiyon Kontrolü:
· Tüm çalışanlar ve öğrenciler, el hijyeni, kişisel koruyucu ekipman kullanımı, yüzey dezenfeksiyonu, sterilizasyon ve diğer enfeksiyon kontrol önlemlerine ilişkin Kalite Yönetim Birimi ve Anabilim Dalı tarafından belirlenen kurallara uyar.
Tıbbi Atık Yönetimi:
· Evsel, tıbbi, tehlikeli atıklar ile kesici-delici atıklar ilgili atık yönetimi kurallarına uygun olarak ayrıştırılır ve belirlenen atık kutularına atılır. 
Kesici-Delici Alet Yaralanmaları ve Mesleki Maruziyet:
· Kesici-delici alet yaralanması, kan veya vücut sıvılarıyla temas ya da benzeri mesleki maruziyet durumlarında ilgili Kalite Yönetim Birimi talimatı doğrultusunda hareket edilir ve olay gecikmeden Enfeksiyon Kontrol Hemşiresine bildirilir.
Sarf Malzeme/İlaç Kullanımı ve Güvenliği:
· Kliniklerde kullanılan sarf malzemeleri ve ilaçlar uygun koşullarda saklanır, son kullanma tarihleri düzenli olarak kontrol edilir. Uygun olmadığı tespit edilen ürünler kullanılmaz ve ilgili sorumluya bildirilir. Sarf malzemeleri etkin ve ekonomik şekilde kullanılır, gereksiz tüketim ve israftan kaçınılır. Malzeme talepleri, klinik işleyişinin aksamaması için zamanında ilgili sorumluya bildirilir.
Cihaz ve Ekipmanların Kullanımı:
· Anabilim Dalında bulunan cihaz, araç ve ekipmanlar kullanım talimatlarına uygun, güvenli ve özenli bir şekilde kullanılır. Yetkisiz kişilerin cihazları kullanmasına izin verilmez.
Arıza ve Uygunsuzlukların Bildirilmesi:
· Anabilim dalında bulunan cihaz, araç ve ekipmanlar ile çalışma ortamında tespit edilen hasar, kusur veya uygunsuzluklar, Kalite Yönetim Birimi tarafından belirlenen bildirim süreci doğrultusunda ilgili sorumluya bildirilir.
Ramak Kala ve İstenmeyen Olayların Bildirilmesi:
· Hasta, çalışan veya öğrenci güvenliğini tehdit eden ya da tehdit etme potansiyeli bulunan ramak kala olaylar ile gerçekleşen istenmeyen olaylar, Kalite Yönetim Birimi tarafından belirlenen bildirim süreci doğrultusunda gecikmeden bildirilir. Bildirimlerde hasta ve çalışan mahremiyetinin korunmasına özen gösterilir. 
İş Sağlığı ve Güvenliği:
· Tüm personel ve öğrenciler, iş sağlığı ve güvenliğine ilişkin uyarı, talimat ve prosedürlere uyar; çalışma alanındaki risklere karşı gerekli önlemli alır ve kişisel koruyucu ekipmanları uygun şekilde kullanır. 
Acil Durumlar:
· Yangın, deprem, tıbbi acil durum, renkli kodlar ve diğer olağan dışı durumlarda Fakülte Acil Durum Planı ve ilgili uygulama talimatı doğrultusunda hareket edilir. Acil çıkışlar ve yangın söndürme cihazlarının bulunduğu alanların erişilebilirliği engellenmemelidir.
Kurallara ve Güncel Düzenlemelere Uyum:
· Anabilim Dalında görev yapan tüm personel ve klinik gözlem ile uygulamalara katılan öğrenciler; Fakülte Yönetimi, Anabilim Dalı Başkanlığı ve ilgili kurul/komisyonlar yayımlanan güncel prosedür, talimat, rehber ve duyurulara uymakla yükümlüdür. 
Klinik Gözleme Katılan Öğrencilerin Uyması Gereken Kurallar:
· Eğitim-Öğretim yılı öğrenci klinik uygulama gözlem programında belirlenen tarihler dışında klinik gözleme katılmak isteyen öğrenciler, ‘‘Klinik Gözlem Talep Dilekçesi’’ ile Dekanlığa başvurur. Klinik gözleme katılım, Dekanlığın uygun görmesi ve Anabilim Dalının onayı doğrultusunda gerçekleştirilir.
· Eğitim-Öğretim yılı öğrenci klinik uygulama gözlem programı kapsamında öğrenciler, klinik gözleme belirlenen gün ve saatlerde katılmak ve Pamukkale Üniversitesi Diş Hekimliği Fakültesi Eğitim-Öğretim Yönetmeliğinde belirtilen devam koşullarını yerine getirmekle yükümlüdür. Öğrenciler, klinik çalışma programına uymalı ve kliniğe zamanında gelmelidir. 
· Öğrenciler, klinik gözlem süresince Fakülte tarafından belirlenen kılık ve kıyafet kurallarına uymalı; isim ve sınıf bilgilerini gösteren isimlik/yaka kartlarını görünür şekilde taşımalıdır. Klinik ortamında mesleki etik ilkelere, hasta haklarına ve hasta mahremiyetine özen gösterilmeli; enfeksiyon kontrolü, el hijyeni ve kişisel koruyucu ekipman kullanımına ilişkin kurallara uyulmalıdır.
· Öğrenciler, klinik gözlem süresince sorumlu öğretim elemanlarının ve araştırma görevlilerinin yönlendirmelerine uymalıdır. Hasta kabulü, anamnez alınması, hasta ile iletişim, klinik ve radyografik muayene, radyografik görüntüleme ve görüntülerin değerlendirilmesi süreçlerini gözlemlemeleri beklenmektedir. Klinik ve radyolojik uygulamalar sırasında kullanılan cihaz ve ekipmanların çalışma prensipleri ile dezenfeksiyon ve enfeksiyon kontrolüne yönelik uygulamalar hakkında yapılan bilgilendirmeler dikkatle takip edilmelidir.
· Klinik gözlem programı kapsamında öğrencilerden herhangi bir uygulama barajını tamamlamaları beklenmemektedir. Bununla birlikte öğrenciler, Anabilim Dalının uygun görmesi hâlinde ve sorumlu öğretim elemanlarının gözetim ve denetimi altında eğitim amaçlı klinik uygulamalara katılabilirler.
· Öğrenciler, klinik düzenini ve işleyişini aksatabilecek veya hasta güvenliğini olumsuz etkileyebilecek davranışlardan kaçınmalıdır. Klinik ve radyoloji birimlerinde bulunan cihaz ve ekipmanlar sorumlu öğretim elemanının veya araştırma görevlisinin izni olmaksızın kullanılmamalı ve hastalara izinsiz herhangi bir müdahalede bulunulmamalıdır.
Klinik Uygulamaya Katılan Öğrencilerin Uyması Gereken Kurallar:
· Öğrenciler klinik uygulamalara belirlenen gün ve saatlerde katılmak ve Pamukkale Üniversitesi Diş Hekimliği Fakültesi Eğitim-Öğretim Yönetmeliğinde belirtilen devam koşullarını yerine getirmekle yükümlüdür. Öğrenciler, klinik çalışma programına uymalı ve kliniğe zamanında gelmelidir.
· Klinik uygulamaya katılan öğrenciler, Anabilim Dalı tarafından belirlenen klinik uygulama barajlarını tamamlamakla yükümlüdür. Bu kapsamda hastadan onam alma, radyografik görüntüleme ve klinik muayene uygulamaları gerçekleştirilmektedir. Yapılan uygulamaların geçerli sayılabilmesi için sorumlu araştırma görevlisi ve/veya öğretim üyesi tarafından kontrol edilerek onaylanması gerekmektedir.
· Klinik uygulamaya katılan öğrenciler; klinik çalışma düzenine, hasta mahremiyetine, enfeksiyon kontrolü ve radyasyondan korunma kurallarına uymakla yükümlüdür. Hasta kabulü, anamnez alınması, klinik ve radyografik muayene, hasta kaydı ve aydınlatılmış onam süreçleri Anabilim Dalının belirlediği klinik işleyiş doğrultusunda yürütülmektedir.
· Klinik uygulama süresince öğrencilerin teorik bilgi ve klinik becerileri çeşitli ölçme ve değerlendirme yöntemleriyle değerlendirilmektedir. 5. Sınıflarda her öğrenci grubu, klinik uygulama dönemi sonunda belirlenen bir konuda seminer hazırlayarak sunmaktadır.
· Klinik uygulamaya katılan öğrencilerin bilgi ve becerileri; eğitim programına uygun olarak sözlü, yazılı ve hasta başında gerçekleştirilen klinik uygulama sınavları ile değerlendirilmektedir. Öğrencilerin ilgili klinik uygulama barajlarını ve kendilerinden beklenen yükümlülükleri yerine getirmeleri gerekmektedir.
· Öğrenciler sınavlara ilan edilen gün ve saatte katılmak ve sınav sorumlularının belirlediği kurallara uymakla yükümlüdür. Sınav ve klinik değerlendirmeler sırasında akademik etik, hasta mahremiyeti ve hasta güvenliğine ilişkin kurallara uyulması gerekmektedir.











ANABİLİM DALI BAŞKANI GÖREV TANIMI
Temel İş ve Sorumluluklar
1. Başkanı olduğu anabilim dalı ve bağlı birimlerde ilgili kanun, tüzük ve yönetmelik hükümlerine uygun olarak akademik, eğitim ve klinik hizmeti faaliyetlerinin koordineli bir şeklide yerine getirilmesini ve yürütülmesini sağlamak,
2. Sorumluluğundaki birimde tıbbın gereklerine uygun, etkin ve ekonomik bir sağlık hizmetinin verilmesini sağlayacak tıbbi, idari ve teknik tedbirleri almak,
3. Akademik ve idari personellerin işlerine devamları ile yönetmelik veya emirlerle kendilerine verilen görevleri gereği şekilde yerine getirmelerini sağlamak, aksaklıkları personelin bağlı bulunduğu ilgili amirlere bildirmek, 
4. Mevzuat ile ilgili gelişmeleri izlemek ve güncel gelişmeler hakkında öğretim üyelerini ve gerekli diğer akademik/idari personeli bilgilendirmek,
5. Anabilim dalının ihtiyaç duyduğu cihaz ve malzemelerin sağlanması amacı ile gerekli girişimleri yapmak,
6. Bölümde arızalandığı tespit edilen cihazların onarımının sağlanması amacıyla arıza bildirimi yapılmasını ve cihazın onarımını sağlamak,
7. Güncel tedavi metotlarının uygulanması için gerekli girişimleri yapmak, eğitim programları düzenlemek,
8. Anabilim dalında çalışan personellerin görevini aksatacak acil bir durum karşısında başka bir personeli veya kendisi görevlendirerek veya görevlendirilmesini sağlayarak hizmetlerin aksamamasını sağlamak,
9. Anabilim dalında çalışan personellerin eğitim, izin, rotasyon, nöbet, klinik hizmeti ve konsültasyon programlarını düzenlemek ve denetlemek,
10. Anabilim dalı ile ilgili hasta şikâyetlerini dinlemek ve çözüm bulmak. Tekrarlanmaması yönünde gerekli önlemleri almak,
11. Umumi Hıfzıssıhha Kanunu’nun 57. Maddesine göre bildirimi zorunlu olan bulaşıcı hastalıkları aynı kanunun 58. maddesi uyarınca Dekanlığa bildirmek ve gerekli tedbirleri almak,
12. İş sağlığı ve güvenliği ile ilgili uyarı ve talimatlara uymak, gerekli kişisel koruyucu donanımları kullanmak ve personellerin de kullanmasını sağlamak,
13. Hizmet yönünden sorumluluğundaki birimlerin diğer birimlerle ve idareyle olan iş birliğini sağlamak, gerektiğinde diğer bölümlere destek vermek,
14. Anabilim dalı akademik kurulunu toplamak ve kurulda alınan kararların uygulanmasını sağlamak,
15. Anabilim dalı kadro yapısını düzenlemek ve yeterli olması için gerekli planlamaları yapmak,
16. Anabilim dalı faaliyet raporlarını hazırlamak,
17. Akademik personellerin görevlerini tam ve zamanında yapmalarını sağlamak, performanslarını izlemek, sonuçlarını gerektiğinde dekanlığa bildirmek,
18. Anabilim dalı öğrencilerinin eğitim-öğretime yönelik sorunlarıyla yakından ilgilenmek, kültürel, sosyal ve bilimsel etkinlikler düzenlemelerini teşvik etmek ve bu konuda öğrencilere yardımcı olmak,
19. Bölümdeki dersliklerin, çalışma odalarının, laboratuvarların, kliniklerin ve ders araç-gereçlerinin verimli, etkili, düzenli ve temiz olarak kullanılmasını sağlamak,
20. Anabilim dalındaki eğitim-öğretimin ve bilimsel araştırmaların verimli ve etkili bir şekilde gerçekleşmesi amacıyla öğretim elemanları arasında uygun bir iletişimin kurulmasını sağlamak,
21. Anabilim dalındaki öğrenci-öğretim elemanı ilişkilerinin eğitim-öğretimin amaçları doğrultusunda düzenli ve sağlıklı bir şekilde yürütülmesini sağlamak,
22. Anabilim dalında ortaya çıkan sorunları ve anlaşmazlıkları üst makamlara bildirmeden önce bölüm içinde çözmeye çalışmak, gerektiğinde kendi uzlaştırma girişimlerini raporlayarak üst makamlara bildirmek, olası sorunlar ortaya çıkmadan önce gerekli önlemleri almak,
23. Anabilim dalı ders dağılımının öğretim elemanları arasında dengeli ve makul bir şekilde yapılmasını sağlamak,
24. Uzmanlık eğitimi sürecinin düzenli bir şekilde takip edilmesini sağlamak, araştırma görevlilerinin 6 aylık kanaat formalarını düzenleyerek dekanlığa iletmek, uzmanlık eğitimi tez savunması ve uzmanlık eğitimi bitirme sınavının uygun şekilde yapılmasını sağlamak,
25. Fakülte dekanlığı ile anabilim dalı arasındaki her türlü yazışmanın sağlıklı bir şekilde yapılmasını sağlamak,
26. Anabilim dalı ile ilgili her türlü belge, evrak ve yazışmaların arşivlenmesini sağlamak,
27. Dekanın öngördüğü toplantılara katılmak ve toplantıda alınan kararları anabilim dalı öğretim üyelerine bildirmek,
28. Görevini Kalite Yönetim Sistemi politikası, hedefleri ve prosedürlerine uygun olarak yürütmek,
29. Kalite Yönetim Sistemi dokümanlarında belirtilen ilave görev ve sorumlulukları yerine getirmek,
30. Rektörlük/Dekanlık tarafından verilen diğer görevleri yerine getirmek.
Yetkileri
1. Yukarıda belirtilen "Temel İş ve Sorumluluklar" ı gerçekleştirme yetkisine sahip olmak,
2. Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereci kullanabilmek,
3. Temsil yetkisini kullanmak,
4. İmza yetkisine sahip olmak,
5. Emrindeki yönetici ve personele iş verme, yönlendirme, yaptıkları işleri kontrol etme, düzeltme, gerektiğinde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.







ÖĞRETİM ÜYESİ GÖREV TANIMI
Temel İş ve Sorumluluklar
1. Üst yönetim ve anabilim dalı başkanının talimatları doğrultusunda periyodik olarak belirlenen çalışma düzeninde, sorumlu olduğu birimlerdeki hizmetleri ilgili kanun, tüzük ve yönetmelik hükümlerine uygun olarak eksiksiz bir biçimde sürdürmek veya sürdürülmesini sağlamak,
2. Fakültenin misyonu ve vizyonu doğrultusunda sorumlu olduğu anabilim dalının her düzeyde eğitim-öğretim, araştırma ve sağlık hizmetlerindeki görevlerini eksiksiz yerine getirmek,
3. Dekanlık makamınca görevlendirildiği alt kurul ve birimlerde görev almak ve verilen görevleri eksiksiz bir şekilde yerine getirmek,
4. Sorumluluğundaki birimde, tıbbın gereklerine uygun, etkin ve ekonomik bir sağlık hizmetinin verilmesinin sağlayacak tıbbi, idari ve teknik kararları anabilim dalı başkanının bilgileri doğrultusunda almak,
5. Sorumlu olduğu birimdeki personellerin işlerine devamları ile yönetmelik veya emirlerle kendilerine verilen görevleri gerektiği şekilde yerine getirmelerini denetlemek, aksaklıkları anabilim dalı başkanına ve personelin bağlı bulunduğu amirine bildirmek,
6. Sorumlu olduğu klinik uygulama eğitim görevlerini eksiksiz yerine getirmek, hastaların muayene, tetkik, tedavi ve takiplerini kendisi tarafından belirlendiği şekilde yapılıp yapılmadığını denetlemek,
7. Sorumlu olduğu uzmanlık öğrencisi ve/veya klinik öğrencisinin hasta tedavisi hizmeti aşamalarında yanında bulunmak, işlem basamaklarını kontrol etmek,
8. Birimin ihtiyaç duyduğu cihaz ve malzemelerin sağlanması amacı ile anabilim dalı başkanına bilgi vermek ve gelen direktifler doğrultusunda gerekli girişimlerde bulunmak,
9. Kendi biriminden istenen konsültasyonları yapmak, 
10. Hizmet yönünden kendi biriminin diğer birimlerle ve idareyle olan iş birliğini sağlamak,
11. Diş hekimliğindeki güncel gelişmelerin takip edilmesi, öğrenilmesi ve uygulanması için girişimlerde bulunmak, gerekirse anabilim dalı başkanının ve üst yönetimin bilgisi dahilinde eğitim programları düzenlemek, düzenlenen eğitim programlarına katılmak,
12. Görevini aksatacak acil bir durumla karşılaşması durumunda kendisi görüşerek ya da anabilim dalı başkanının görevlendirmesini sağlayarak hizmetlerin devamlılığını sağlamak,
13. Umumi Hıfzıssıhha kanununun 57. maddesine göre bildirimi zorunlu bulaşıcı hastalıkları, aynı kanunun 58. maddesi uyarınca anabilim dalı başkanlığına bildirmek,
14. Yapılan akademik kurul toplantılarına katılmak ve bu toplantılarda alınan kararları uygulamak,
15. Hizmet içi eğitimlere, kurumsal gelişim çalışmalarına ve gerektiğinde kurumda yürütülen kalite geliştirme ve iyileştirme faaliyetlerine katılmak,
16. Akademik takvimde belirtilen görevleri zamanında uygulamak, ders programlarını hazırlamak, planlamak ve eksiksiz yürütülmesini sağlamak,
17. Danışmanı olduğu öğrencilerin danışmanlık hizmetlerini yerine getirmek,
18. Her yarıyıl sonunda verdiği derslerle ilgili ders dosyalarını, sınav evraklarını ve ödevlerle ilgili bilgilerin bölüm arşivine iletilmesini sağlamak, sınav değerlendirme sonuçlarını zamanında ilgili sisteme işlemek,
19. Yükseköğretim kurumlarında ve bu kanundaki amaç ve ilkelere uygun biçimde lisans ve lisansüstü düzeylerde eğitim-öğretim ve uygulamalı çalışmalar yapmak ve yaptırmak, proje hazırlıkları ve seminerleri yönetmek, bilimsel araştırmalar ve yayınlar yapmak,
20. Eğitim-Öğretim yılı sonunda bir yıllık akademik performans göstergelerini kapsayan (eğitim-öğretim, yayın, bildirim, proje vb.) faaliyetleri anabilim dalı başkanlığına sunmak,
21. Yetkili organlarca verilecek görevleri yerine getirmek,
22. Görevini Kalite Yönetim Sistemi politikası, hedefleri ve prosedürlerine uygun olarak yürütmek,
23. Amirinin vereceği ve diğer Kalite Yönetim Sistemi dokümanlarında belirtilen ilave görev ve sorumlulukları yerine getirmek,
24. İş sağlığı ve güvenliği ile ilgili uyarı ve talimatlara uymak, gerekli kişisel koruyucu donanımları kullanmak,
25. Sahip olduğu elektronik imzanın her türlü sorumluluğunu almak,
26. Kurum adına yapılan çalışmalar ile ilgili tüm bilgilerin gizliliğini, belgelerin güvenliğini sağlamak,
27. Yapacağı iş ve işlemleri, şeffaflık, hesap verebilirlik ve katılımcılık anlayışı içerisinde ve kamu kaynaklarını verimli kullanılacak biçimde yerine getirmek.
Yetkileri
1. Yukarıda belirtilen "Temel İş ve Sorumluluklar" ı gerçekleştirme yetkisine sahip olmak,
2. Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereci kullanabilmek,
3. İmza yetkisine sahip olmak.















ARAŞTIRMA GÖREVLİSİ GÖREV TANIMI
Temel İş ve Sorumluluklar
1. Anabilim dalı ve bağlı birimlerinin tüm hizmet ve işlemlerini kanun, tüzük ve yönetmelik hükümleri ile anabilim dalı başkanı ve sorumlu öğretim üyesinin talimatlarına ve görevlendirildiği birimin çalışma talimatlarına uygun olarak eksiksiz bir biçimde sürdürmek veya sürdürülmesini sağlamak,
1. Dekanlık makamınca görevlendirildiği alt kurul ve birimlerde görev yapmak, anabilim dalı başkanınca verilen görevleri yerine getirmek,
1. Fakültenin misyonu ve vizyonu doğrultusunda sorumlu olduğu anabilim dalının her düzeyde eğitim-öğretim, araştırma ve sağlık hizmetlerindeki görevlerini eksiksiz yerine getirmek,
1. Çalıştığı birimde tıbbın gereklerine uygun etkin, ekonomik ve verimli bir sağlık hizmetinin verilmesini sağlayacak tıbbi, idari ve teknik tedbirleri anabilim dalı başkanı ve sorumlu öğretim üyesinin bilgileri doğrultusunda almak,
1. Görevli olduğu klinik uygulama eğitim görevlerini eksiksiz yerine getirmek, hastaların muayene, tetkik, tedavi ve takiplerini anabilim dalı başkanlığınca belirlendiği şekilde yapmak,
1. Görevli olduğu klinikte hasta bakım hizmeti aşamalarında işlem basamaklarını kontrol etmek ve sorumlu öğretim üyesinin talimatlarına ve görevlendirildiği birimin çalışma talimatlarına uygun olarak yapmak. Hastaların gerektiğinde tetkik sonuçlarını takip etmek, durum hakkında sorumlu öğretim üyesine bilgi vermek,
1. Hastaların takip ve tedavisi sırasında doldurulması gereken formları ve belgeleri eksiksiz olarak doldurmak veya doldurulmasını sağlamak,
1. Hastanın tedavi, takip ve yatış işlemi yapıldığı takdirde çıkışından sonraki tedavisinin devamı hakkında hasta veya yakınlarına bilgi vermek. Hastanın yapılması gereken periyodik kontrollerini yapmak veya yapılacak birimi hasta veya hasta yakınlarına bildirmek,
1. Diğer anabilim dallarına konsültasyon hizmeti vermek ve gerekli durumlarda diğer birimlerden konsültasyon desteği almak,
1. Hastada kullandığı tüm malzemelerin son kullanma sürelerini ve bozuk olup olmadıklarını kontrol etmek. Bozuk veya son kullanma tarihi geçmiş malzemelerin depoya imha veya iade amacıyla iletilmesini sağlamak,
1. Umumi Hıfzıssıhha kanununun 57. maddesine göre bildirimi zorunlu bulaşıcı hastalıkları, aynı kanunun 58. maddesi uyarınca anabilim dalı başkanı veya sorumlu öğretim üyesine bildirmek,
1. Diş hekimliğindeki güncel gelişmelerin öğrenilmesi ve uygulanması için girişimlerde bulunmak, gerekirse anabilim dalı başkanını ve sorumlu öğretim üyesinin bilgisi dahilinde eğitim programları düzenlemek, düzenlenen eğitim programlarına katılmak,
1. Çalıştığı birimin sorumlusu tarafından yapılan müdahalelere yardım etmek, çalıştığı birimde veya diğer birimlerde hastalara yapılacak olan girişimsel işlemlere hastaları hazırlamak,
1. Çalıştığı birimlerdeki diğer personellerin görevini aksatacak acil bir durumla karşılaşması halinde işler aksamayacak şekilde sorumlulukları eksiksiz yerine getirmek, görevini aksatacak acil bir durumla karşılaştığı zaman işler aksamayacak şekilde görevlerini devretmek veya anabilim dalı başkanı ve sorumlu öğretim üyesini haberdar ederek devredilmesini sağlamak,
1. Başka birimlerde görevlendirildiği zaman bulunduğu birimin görev ve sorumluluklarını aynı şekilde yerine getirme ve sağlık hizmetlerinin sürdürülmesini sağlamak,
1. Tedavi hizmeti yönünden kendi biriminin diğer birimlerle ve idareyle olan iş birliğini sağlamak,
1. Bölümde arızalandığını tespit ettiği cihazlarının onarımının sağlanması amacıyla arıza bildirimi yapmak,
1. İş sağlığı ve güvenliği ile ilgili uyarı ve talimatlara uymak, gerekli kişisel koruyucu donanımları kullanmak,
1. Anabilim dalının eğitim-öğretim faaliyetlerine katkı sunmak, öğrenci kliniği ile ilgili kendisine verilen görevleri yapmak, öğrencilere bilgi vermek, yol göstermek ve rehberlik etmek,
1. Anabilim dalı başkanı ve sorumlu öğretim üyesinin vermiş olduğu akademik çalışmaları sürdürmek, bilimsel araştırma, yayın ve seminer faaliyetleri yapmak,
1. Dekanlık ve anabilim dalı başkanlığı tarafından belirlenen toplantılara katılmak, alınan kararları uygulamak,
1. Hizmet içi eğitimlere, kurumsal gelişim çalışmalarına ve gerektiğinde kurumda yürütülen kalite geliştirme ve iyileştirme faaliyetlerine katılmak,
1. Görevini Kalite Yönetimi Sistemi politikası, hedefleri ve prosedürlerine uygun olarak yürütmek,
1. Kalite Yönetim Sistemi dokümanlarında belirtilen ve amirlerinin vereceği diğer ilave görev ve sorumlulukları yerine getirmek,
1. Kurum adına yapılan çalışmalar ile ilgili tüm bilgilerin gizliliğini, belgelerin güvenliğini sağlamak,
1. Yapacağı iş ve işlemleri, şeffaflık, hesap verebilirlik ve katılımcılık anlayışı içerisinde ve kamu kaynaklarını verimli kullanılacak biçimde yerine getirmek.
Yetkileri
1. Yukarıda belirtilen "Temel İş ve Sorumluluklar" ı gerçekleştirme yetkisine sahip olmak,
1. Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereci kullanabilmek,
1. İmza yetkisine sahip olmak.








LİSANS ÖĞRENCİSİ GÖREV TANIMI
Temel İş ve Sorumluluklar
1. Teorik, pratik ve laboratuvar dersleri ile klinik uygulamalara yönetmelikteki asgari devam zorunluluğu koşullarını sağlayacak şekilde katılmak,
2. Dekanlık ve anabilim dalı başkanlığı tarafından belirlenen toplantılara katılmak, alınan kararları uygulamak,
3. Derslikler, laboratuvarlar ve kliniklerin kullanımı konusunda dekanlığın veya sorumlu anabilim dalı başkanı ve öğretim üyesinin hazırladığı talimatlara uymak,
4. Derslik, laboratuvar ve kliniklerin kullanımı sırasında karşılaşılan sorunları amirlerine bildirmek,
5. Fakültede kapalı ve açık alanlarının temizliği ile ilgili talimatlara uymak, idarenin vermiş olduğu diğer görevleri yerine getirmek,
6. İş sağlığı ve güvenliği ile ilgili uyarı ve talimatlara uymak,
7. Klinik uygulama yaptığı anabilim dalı ve bağlı birimlerinin tüm hizmet ve işlemlerini kanun, tüzük ve yönetmelik hükümleri ile anabilim dalı başkanı ve sorumlu öğretim üyesinin talimatlarına ve görevlendirildiği birimin çalışma talimatına uygun olarak yapmak,
8. Klinik uygulama yaptığı birimde tıbbın gereklerine uygun etkin, ekonomik ve verimli bir sağlık hizmetinin verilmesini sağlayacak tıbbi, idari ve teknik tedbirleri anabilim dalı başkanı, sorumlu öğretim üyesi ve araştırma görevlisinin bilgileri doğrultusunda almak,
9. Klinik uygulama yaptığı birime gelen hastanın kabul, muayene, tetkik ve tedavi işlemlerini düzenlemek,
10. Hasta tedavisi sırasında tüm sağlığa uygunluk şartlarını sağlamak, hastaya hasta önlüğü takılmasını sağlamak ve tedavi ederken eldiven, maske takmak ve önlük giymek,
11. Hasta tedavisini gerçekleştirdiği diş üniti ve bileşenlerinin temizliği ve düzenini sağlamak,
12. Klinik uygulama yaptığı anabilim dalında bulunan malzeme, cihaz ve ekipmanı özenli, güvenli ve dikkatli kullanmak, kendisine teslim edilen araç ve gereçlerin muhafazası ve bunların her türlü israfına mani olmak, bozulmaması, kaybolmaması ve hususi maksatlarla kullanılmamasına dikkat etmek,
13. Klinik uygulama sırasında arızalandığını tespit ettiği cihazların onarımının sağlanması amacıyla klinik sorumlusuna bildirmek,
14. Klinikte enfeksiyon kontrolünü sağlamak, kullanılan tıbbi araç ve gereçlerin toplanması ve enfeksiyon riskini azaltmaya yönelik olarak sterilizasyon ve dezenfeksiyon kurallarına göre işlem yapılmasını ve denetimini sağlamak,
15. Umumi Hıfzıssıhha kanununun 57. maddesine göre bildirimi zorunlu olan bulaşıcı hastalıkları anabilim dalı başkanı, sorumlu öğretim üyesi ya da araştırma görevlisine bildirmek,
16. Hastaların muayene, tetkik, tedavi, müdahale ve takiplerini sorumlu öğretim üyesinin/araştırma görevlisinin bilgisi doğrultusunda düzenlemek, yapmak veya yapılmasını sağlamak. Hastaların sonuçlarını takip etmek, durum hakkında sorumlu öğretim üyesine/araştırma görevlisine bilgi vermek,
17. Hastanın tedavisi hakkında hasta veya yakınlarına bilgi vermek, onam formlarını almak, hastanın yapılması gereken periyodik kontrollerini yapmak veya yapılacağı birimi hasta veya hasta yakınlarına bildirmek,
18. Hastaların takip ve tedavisi sırasında doldurulması gereken formları ve belgeleri eksiksiz olarak doldurmak veya doldurulmasını sağlamak,
19. Klinik uygulama yaptığı birimlerdeki diğer elemanların görevini aksatacak acil bir durum karşısında anabilim dalı başkanı, öğretim üyesinin ya da araştırma görevlisinin vereceği görevleri eksiksiz olarak uygulamak,
20. Anabilim dalı başkanlığı tarafından belirlenen liste doğrultusunda öğrenci nöbetlerini tutmak, nöbeti esnasında görevli olduğu birimin görev ve sorumluluklarını aynı şekilde yerine getirmek, sağlık hizmetinin sürdürülmesini sağlamak,
21. Klinik uygulama yaptığı birimin sorumlusu tarafından yapılan müdahalelere yardım etmek veya bizzat yapmak,
22. Görevini Kalite Yönetimi Sistemi politikası, hedefleri ve prosedürlerine uygun olarak yürütmek.
Yetkileri
1. Yukarıda belirtilen "Temel İş ve Sorumluluklar" ı gerçekleştirme yetkisine sahip olmak,
2. Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereci kullanabilmek.
AĞIZ VE DİŞ SAĞLIĞI TEKNİKERİ VE KLİNİK DESTEK PERSONELİ GÖREV TANIMI
Temel İş ve Sorumluluklar
1. Mesai başlangıcında mutlaka çalışmaya hazır halde görev yerinde bulunur.
2. Fakülte yönetimi tarafından belirlenmiş olan kıyafetleri giyer ve yaka kartlarını takar.
3. Klinikte işlerin düzenli bir şekilde sirkülasyonunu sağlar.
4. Klinik içerisinde bulunan cihazların kullanım talimatnamesine göre kullanılması ve bunun dışında kullanılmasının engellenmesini sağlar.
5. Kendisine teslim edilen araç ve gereçleri muhafaza eder ve bunların her türlü israflarına mani olur. Bozulmamalarına ve kaybolmamalarına, hususi maksatlarla kullanılmamalarına dikkat eder.
6. Çalıştığı birimin temizliği ve düzeninden sorumludur.
7. Diş tedavi ünitlerini, kullanılacak malzemeleri ve hastaları tedaviye hazırlar, hastaların tedavileri sırasında hekime yardımcı olur.
8. Enfeksiyon riskini ortadan kaldırmaya yönelik olarak ünitlerin sterilizasyon ve dezenfeksiyon işlemlerinin yapılmasını sağlar.
9. Enfeksiyon riskini ortadan kaldırmaya yönelik olarak, kliniklerde kullanılan tıbbi araç ve gereçlerin sterilizasyon ve dezenfeksiyon kurallarına göre kullanılmasını veya denetimini sağlar.
10. Atıkların kaynağında ayrıştırılarak toplanmasını ve atılmasını sağlar.
11. Kullanılan ekipmanların gerekli bakımlarını yapar.
12. Gerektiğinde sterilizasyona yardımcı olur ve kliniklerde kullanılmak üzere steril olmuş tıbbi araç ve gereçlerin gerekli şekilde yerleştirilmesini ve muhafaza edilmesini sağlar.
13. Kullanılan tüm malzemelerin son kullanma tarihlerini ve bozuk olup olmadıklarını kontrol ederek bozuk veya son kullanma tarihi geçmiş malzemelerin depoya imha veya iade amacıyla iletilmesini sağlar.
14. Kullanılan tüm malzemelerin kayıtlarını tutar ve minimum kritik seviyeye geldiğinde teminini sağlamak amacıyla anabilim dalı başkanını bilgilendirir.
15. Durumu itibari ile gizlilik arz eden yazılara ilişkin işlemleri gizlilik içerisinde yerine getirir.
16. Görev alanında karşılaştığı herhangi bir uyumsuzluk veya sorunu amirlerine bildirir.
17. Görev alanında arızalandığını tespit ettiği cihazların onarımının sağlanması amacıyla anabilim dalı başkanına bildirir. Arızalı ekipmanın üzerine arızalı olduğunu bildiren yazı yerleştirir.
18. Çalışma ortamında tehlikeye sebebiyet verebilecek, çay makinesi, ısıtıcı vb. gibi cihazları kullanmaz, her gün ortamı terk ederken bilgisayar, yazıcı vb. cihazları kontrol eder, klima, kapı ve pencereleri kapatır.
19. Amir ve üst amirleri tarafından görev alanı içerisinde verilecek diğer görevleri yerine getirir. 
20. İş güvenliği ile ilgili uyarı ve talimatlara uyar.
Yetkileri
1.Yukarıda belirtilen "Temel İş ve Sorumluluklar" ı gerçekleştirmek.















RADYOLOJİ TEKNİSYENİ GÖREV TANIMI
Temel İş ve Sorumluluklar
1. Mesai başlangıcında mutlaka çalışmaya hazır halde görev yerinde bulunur.
2. Fakülte yönetimi tarafından belirlenmiş olan kıyafetleri giyer ve yaka kartlarını takar.
3. Kendisine teslim edilen araç ve gereçleri muhafaza eder ve bunların her türlü israflarına mani olur. Bozulmamalarına ve kaybolmamalarına, hususi maksatlarla kullanılmamalarına dikkat eder.
4. Cihazların kullanım talimatnamesine göre kullanılması ve bunun dışında kullanılmasının engellenmesini sağlar.
5. Hasta ve çalışana yönelik radyasyon güvenlik önlemlerini uygular.
6. Radyografi çekimi sırasında kullanılan tıbbi araç ve gereçlerin toplanmasında enfeksiyon riskini azaltmaya yönelik olarak sterilizasyon ve dezenfeksiyon kurallarına göre işlem yapar.
7. Çalıştığı birimin düzen ve temizlik kontrolünü sağlar.
8. Tıbbi görüntüleme cihazını ve ortamı radyografi çekimine hazır hale getirir.
9. Radyografi çekimi öncesinde hastayı hazırlar ve bilgi verir.
10. Hekim tarafından istemi yapılan radyografiyi çeker ve sisteme işler.
11. Hastanın talebi durumunda radyografik görüntülerin bir nüshasını hastaya verir.
12. Radyografi çekimini tamamladığı hastaları ilgili hekim veya kliniklere yönlendirir.
13.Cihazların kalibrasyon bakım ve tamirinin; kurşun önlüklerin kontrol, bakım ve tamirinin zamanında yapılması için Anabilim Dalı Başkanı’nı bilgilendirir.
14. Rutin Radyoloji Sağlık Taramaları’nın gerçekleştirilmesi için Radyasyon Güvenliği Komitesi’ni bilgilendirir.
15. Amir ve üst amirleri tarafından görev alanı içerisinde verilecek görevleri yerine getirir.
Yetkileri
1.Yukarıda belirtilen "Temel İş ve Sorumluluklar" ı gerçekleştirmek.


KLİNİK SEKRETERİ GÖREV TANIMI
[bookmark: _Hlk238656454]Temel İş ve Sorumluluklar
1. Mesai başlangıcında mutlaka çalışmaya hazır halde görev yerinde bulunur.
2. Fakülte yönetimi tarafından belirlenmiş olan kıyafetleri giyer ve yaka kartlarını takar.
3. Kendisine teslim edilen araç ve gereçleri muhafaza eder ve bunların her türlü israflarına mani olur. Bozulmamalarına ve kaybolmamalarına, hususi maksatlarla kullanılmamalarına dikkat eder.
4.Hasta bilgilerinin güvenliğini sağlamakla yükümlüdür.
5. Sağlık hizmet sunumunun devamlılığı esası ile tıbbi iş ve işlemlerin gerektirdiği haberleşme ve yazışma hizmetlerini yürütür.
6. Randevu hizmetlerini ve hasta kabul işlemlerini kimlik ve belge kontrolünü yaparak eksiksiz olarak sisteme kaydını yapar.
7. Randevulu gelen hastaların geldiklerini ilgili hekime bildirir ve hekimin muayenesi veya tedavisi sonrasında hastanın randevu, sevk ve fatura işlemlerini tamamlar.
8. Hastalara düzenlenen istirahat belgesi ve rapor çıktılarını hastalara verir.  
9. Kliniğe başvuran hastaya bölümde uygulanan muayene şekli ve saati hususunda bilgilendirir.
10. Klinik işleyişi veya anabilim dalı ile ilgili şikâyetleri bulunan hastaları klinik sorumlusu hekime yönlendirir.
11. Hasta haklarına yönelik kanunlar çerçevesinde hareket eder.
Yetkileri
1.Yukarıda belirtilen "Temel İş ve Sorumluluklar" ı gerçekleştirmek.




TEMİZLİK PERSONELİ GÖREV TANIMI
[bookmark: _Hlk238656445]Temel İş ve Sorumluluklar
1. Mesai başlangıcında mutlaka çalışmaya hazır halde görev yerinde bulunur.
2. Fakülte Yönetimi tarafından belirlenmiş olan kıyafetleri giyer ve yaka kartlarını takar.
3. Kendisine teslim edilen araç-gereçleri muhafaza eder, bunların her türlü israflarına mani olur. Bozulmamalarına ve kaybolmamalarına, hususi maksatlarla kullanılmamalarına dikkat eder.
4. Atıkların kaynağında ayrıştırılarak toplanmasını sağlar. Tıbbı atık toplama görevi olan personel, atıkların uygun şartlarda ilgili geçici depo alanına transferini sağlar.
5. Görev alanı: Kliniklere hasta kayıt kabul, koridor ve merdivenler, asansör, lavabo ve tuvaletler, klinik alanı, klinikte bulunan ünitler ve lavabolar, radyoloji birimi, sterilizasyon birimi, laboratuvarlar, lokal müdahale odaları, ameliyathane, dekanlık, öğretim üyeleri odaları, asistan odaları, personel odaları, öğrenci derslikleri, toplantı odaları.
6. Yapılan işe uygun olarak koruyucu ekipmanları doğru şekilde kullanır ve korur.
7. Gerçekleştirdiği temizlik faaliyetlerini belirtilen talimat ve prosedürlere uygun şekilde tedbirler alarak gerçekleştirir.
8. Görev alanı içerisinde temizlenen alanların belirlenen zamanlarda periyodik olarak rutin temizliklerini gerçekleştirir ve kontrolünü yapar.
9. Görev alanını, belirtilen program dahilinde paspas yapılmış ve çöpleri boşaltmış olarak bırakır. 
10. Lavabolarda kullanılan sabun ve havlu gibi malzemeler bittiğinde teminini sağlar.
11. Kliniğe girmeyen temizlik personeli gün içerisinde koridoru temiz tutmaktan ve öğlen arası koridoru paspaslayarak temizlemekten sorumludur.
12. Kendisine görev alanı olarak verilen klinikleri ara ara ziyaret ederek temizlik faaliyetlerine ihtiyaç durumu varsa gerçekleştirir. Kliniğe her girdiğinde kreşuvarı ve lavaboları yıkayıp temizlemekten, bol ve bol kaşığını yıkayıp temizlemekten sorumludur.
13. İş güvenliği ile ilgili uyarı ve talimatlara uyar.
14. Amir ve üst amirleri tarafından görev alanı içerisinde verilecek görevleri yerine getirir. Yetkileri
[bookmark: _GoBack]1.Yukarıda belirtilen "Temel İş ve Sorumluluklar" ı gerçekleştirmek.



24

image1.png




image2.png




image3.png




