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Birim | Dis Hekimligi Fakiiltesi Agiz ve Dis Sagligi Merkezi.

Gorev Unvam | Personel Ozliik ve Yazi Isleri Personeli

Personeli | Hastane Miidiirii, Fakiilte Sekreteri, Bashekim Yrd., Baghekim, Dekan Yrd,. Dekan

Personelin Adi1 Soyadi | Cuma COLAK

Gorevin Kisa Tanim

Personel Ozliik ve Yazi Isleri Personeli Personeli gorevi asagidaki <’ Gorev ve Yetkileri’ yerine getirmek

Sorumluluklar:

Personel Ozliik ve Yazi Isleri Personeli, asagida yazili olan biitiin gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken Hastane Miidiirii, Fakiilte Sekreteri, Baghekim Yrd., Bagshekim, Dekan Yrd,. Dekana karsi sorumludur.

Gorev ve Yetkileri

»  Fakiilte kadrosunda bulunan tiim personellerin 6zliik dosyalarini kurumsal kimlige ve mevzuata uygun olarak
tutmak,

» Fakiiltede gorev yapan tiim personellerin listesini tutmak,

» Kurum i¢i ve disindan gelen personel ile ilgili tiim yazilar1 teslim almak ve sonuglandirmak,

»  Personellerin izinlerini diizenlemek, takibini yapmak, islemek ve kayitlarini tutmak,

» Personellerin ayrilis, baslayis islemlerini yaparak ilgili amirlere ve Doner Sermaye ve Tahakkuk birimine
bildirmek. Ayrica SGK sistemi iizerinden, nakil, istifa ve baglayis islemlerini gerceklestirmek,

»  Saglik Bakanligi Personel Sistemine Fakiilteye basglayan ve ayrilan personellerin girisini yapmak,

»  Personellerle ilgili tiim tebligat ve duyurular1 yapmak,

»  Personellerin sicil raporlari ile ilgili islemleri gizlilik igerisinde yapmak,

»  Personellerin, dogum, istirahat raporlu, saglik kurulu raporlu ve izinli oldugu giinleri takip etmek, gerekli islemleri
yaparak Doner Sermaye ve Tahakkuk birimine ve Dekanliga bildirmek,

» Sonu 0 ve 5 ile biten yillarda (bes yilda bir) fakiiltede ¢alisanlara “Mal Bildirim Beyannamesi” doldurtarak
Personel Daire Bagkanligina génderilmesini saglamak,

» Ug ayda bir idari personel listesini Personel Daire Baskanligina gondermek,

> Ug ayda bir Performans Gostergeleri tablolarina doldurarak Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina gondermek,

»  Yilda bir kez Performans Gostergeleri tablolar1 hedeflerini belirleyerek Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina
gondermek,

» Yilda bir kez Faaliyet Raporu tablolarin diizenleyerek Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina gondermek,

» Personellerin il i¢i-dis1 gegici gorev ayrilis ve baslayis yazilarini diizenlemek,

»  Personellerin yurtigi-yurtdist goérevlendirme ve vekalet onay formlarini hazirlamak ve imzaya sunmak. Bu onaylari
ilgili birim ve kisilere ulastirmak,

»  Ogretim iiyelerinin gérevlendirme yazilarim kontrol etmek, vekalet ve ders telafilerini takip etmek,

»  Aday memurlarin asaletlerinin onayina iligkin islemleri yapmak,

» Personellerin, yeniden atama, terfi, kidem, gérev siiresi uzatma-yenileme (akademik personel) gibi islemlerinin
takibini yaparak zamaninda hazirlanmasini saglamak ve onaylanan belgeleri ilgili yerlere ve Doner Sermaye ve
Tahakkuk birimine géndermek,

» Personellerin diger kurumlarda ¢aligtig1 hizmet giinlerinin toplanmasini, derece ve kademelerine yansitilmasi
islemlerini takip etmek ve evraklar1 hazirlamak,

» Hakkinda savunma istenen veya sorusturma agilan personellerin gizlilik igerisinde disiplin sorusturma islemlerinin
ylriitiilmesini saglamak,

» Sorusturma sonucuna gore verilen cezalarin takip edilmesini ve verilen ceza durumuna gore gerekli bildirimlerin
yapilmasini saglamak,

»  Uzmanlik 6grencilerinin uzmanlik bitiminde uzmanlik dosyasini hazirlayarak ilgili belgeleri Saglik Bakanligina
gonderilmek iizere Rektorliige gondermek,

» Uzmanlik 6grencilerinin tezini teslim alarak Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanligina iist yazi ile
gondermek,
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Uzmanlik 6grencilerinin tezini onaylandiktan sonra Ulusal tez merkezine yiiklemek,

Uzmanlik 6grencilerinin tez savunmasi ve uzmanlik egitimini bitirme sinavina ait jiirilerin gérevlendirmesi ile ilgili
yazisma ve iglemlerin takibini yapmak,

Baghekimlik biriminden Dekanliga iletilen yazigsmalarinin iist yazilarini yazmak,

Personel kimlik kartlarini girig-cikig cihazina tanimlatmak, personel girig-¢ikis listelerini alarak Fakiilte Sekreterine
teslim etmek,

Performans ve sabit ek 6deme icin her ay "personel puantaj" ¢izelgesine personellerin aylik izin ve raporlarini
isleterek Bilgi Islem birimine gondermek,

Performans ve sabit ek 6deme icin her ay "personel puantaj ¢izelgesi"ni Doner Sermaye ve Tahakkuk birimine
gondermek,

Performans ve sabit ek 6deme i¢in her ay Satinalma biriminden komisyon iiyeliklerini alarak ek gorev ¢izelgesine
islemek ve “Bilgi Islem” ve “Déner Sermaye ve Tahakkuk” birimlerine gondermek,

Fakiilte personellerinin izin ve raporlarim fiili hizmet i¢in tablolastirarak Doner Sermaye ve Tahakkuk birimine ve
Hastane kadrosunda olanlar1 da Hastane Tahakkuk birimine gondermek,

4/d personellerinin puantajlarini yaparak Doner Sermaye ve Tahakkuk birimine ve Rektorliik personel birimine
gondermek,

4/d personellerinin rapor giriglerini SGK sistemine girmek,

Is kazas1 raporlarmi SGK isi kazas1 bildirim sistemine girmek,

Is Kur ve 3 aylik gorevlendirilen personellerin puantaj tablosunu hazirlayarak Rektorliige gondermek,

Fakiilte personeli ile ilgili duyurularin yapilmasini saglamak,

Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yo6netim Kurulu, Disiplin Kurulu, Akademik Genel Kurul toplant1 giindemlerinin
olusturulmasina iligkin yazigmalari hazirlamak ve iiyelere dagitilmasini saglamak,

Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulunda alinan kararlarinin yazimi, kaydedilmesi ve
dagitimi islemlerinin yapmak,

Fakiilte imza sirkiilerini hazirlamak ve imza yetki devri iglemlerini takip etmek,

Fakiiltede olusturulan komisyon/kurullarin gérev tanimlarini ve listesini arsivlemek,

Fakiiltede olusturulan komisyon/kurullarin yazismalarini yapmak,

Dekan yardimcilari, boliim baskani, anabilim dali bagkani, fakiilte kurulu iiyelikleri, fakiilte yonetim kurulu
iiyelikleri, iiniversite senato temsilciligi gérevlendirme islemlerini takip etmek, gorev siirelerinin takibini yaparak
gerekli islemleri gerceklestirmek,

Akademik tegvik ile ilgili yazisma ve iglemlerin takibini yapmak ve sonucundan ilgili maag birimine bildirmek,
Kismi zamanli ¢alisan personeller ile ilgili tiim islemleri yapmak ve aylik puantaj ve diger belgeleri hazirlayarak
takip etmek,

Dr. Ogr. Uyesi bilim jiirisi gorevlendirmesi ile ilgili yazisma ve islemlerin takibini yapmak,

Personellerle ilgili gelen-giden evraklar veya birimde yiiriitiilen islemlere iligskin tiim yazigsma islemlerini ve
takibini yaparak, evraklarin dagitimini/duyurulmasini saglamak,

Giinli evraklari takip etmek ve zamanindan 6nce cevaplandirilmasini saglamak,

Personellerle ilgili imza karsilig1 alacagi evrakin eksiksiz ve dogru oldugunu inceleyerek teslim almak ve
kaydetmek. Yanlis gelen evraklarin ilgili birimine iade edilmesini saglamak,

Fakiiltenin yayimladig1 genelge, yonergeleri vb. ¢alisan diger personellerin bilgi sahibi olmalar1 agisindan
duyurulmasini saglamak,

Sorgu ve ilamlarla ilgili, teftis ve denetleme raporlarinin topluca sonuglandirilmasini saglayarak, gerekli yazigma
islemlerini gergeklestirmek,

Ilgili evraklar1 dosyalayarak sene sonunda birimde yer alan dosyalari tasnif edip, arsive kaldirilmasini saglamak,
Mali islemler digindaki kalan personelle ilgili konularda yazigma islemlerini yiiriitmek,

Kitap, basili kaynak, veri tabanlar1, e-Kitap, e-dergi vb. taleplerini konsolide ederek Kiitiiphane ve Dokiimantasyon
Dairesi Bagkanligina iletilmek {izere Fakiilte Sekreterine vermek,

Dekanliga veya kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi koruyarak ilgisiz kisilerin eline gegmesini 6nlemek,
Anmirlerinin onay1 olmadan kisilere bilgi ve belge vermekten kaginmak,

Yasa ve yonetmelikleri takip ederek, stirekli bilgilerini yenilemek, {ist makamlara hatali veya eksik belgeleri
onaylatmaktan kaginmak,
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» Diizenlenen egitim ve toplantilara katilmak,

» Mesai saatlerine uymak,

» Mesai saatlerinde yaka kartlarini (personel kimlik karti) takmak,

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

> Izne ayrilma gibi durumlarda, ayrilmadan énce devam eden ve takip edilmesi gereken is ve islemleri vekalet
edecek personele yazili olarak aktarmak, EBY'S sistemi {izerinden vekalet islemlerini yaparak onaya sunmak ve
durumdan amirlerine bilgi vermek,

» Tereddiit ettigi ve/veya kendisini agsan her durumda amirleri ile temas kurarak, hizli ve dogru ¢6ziimler iiretmek,

»  Gorevini gizlilik, kanun, mevzuat ve yonetmelik ilkelerine uygun olarak yapmak,

> Birimdeki tespit edilen uygunsuzluklarla ilgili DOF (Diizeltici Onleyici Faaliyet) baslatmak,

» Kendisine teslim edilmis olan evrakin saklanmasi, arsivlenmesi ve gerektigi zaman yeniden kullanilabilmesi igin
gereken sartlart hazirlamak,

> s tammm ile ilgili tiim islemlerin yazigmalarin1 EBYS iizerinden yaparak, kendi birimine gelen evraklari teslim
almak, gerekli kayit ve dosyalama iglemlerini ile arsiv islemlerinin tiimiinii EBY'S {izerinden yapmak,

»  Yapilan is ve islemlerde amirlerini bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile birlikte agiklamak,

»  Gorev alaninda kargilastigi herhangi bir uyumsuzluk veya sorunu amirlerine bildirmek,

»  Gorevlerini yerine getirirken amirler, memurlar ve diger personel ile olan iligkilerinde nezaket ve ciddiyet kurallar
cercevesinde davranmak, herhangi siirtiisme ve tartismaya girmemek, sikdyetlerini idareye iletmek,

» Calistigi alanin her tiirlii temizligi ve diizeninden sorumlu olmak,

» Kendisine teslim edilen arag-gerecleri kullanim ve bakim talimatina gére kullanmak, muhafaza etmek ve bunlarin
her tiirlii israfina mani olmak. Bozulmamalarina, kaybolmamalarina ve hususi maksatlarla kullanilmamalarina
dikkat etmek,

» Calisma ortaminda tehlikeye sebebiyet verebilecek, ocak, 1sitici, ¢ay makinesi gibi cihazlardan uzak durmak, her
giin ortamu terk ederken, bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kap1 ve pencerelerin kapalt
tutulmasina dikkat etmek,

» Fakiiltede disiplinli bir ¢aligma ortaminin saglanmasi hususunda alinan tedbirlere uymak,

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

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

> Is giivenligi ile ilgili uyar1 ve talimatlara uymak,

» Calismalarini uyum ve isbirligi iginde gergeklestirmek,

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

»  Amirlerinin verecegi ve diger Kalite Yonetim Sistemi dokiimanlarinda belirtilen ilave gorev ve sorumluluklar
yerine getirmektir.

» Sahip Oldugu Yetkiler:

» Belirtilen tiim gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahiptir.

» Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve geregleri kullanma yetkisine sahiptir.

» Fakiiltede yetkisi dahilindeki islerde islem yapma ve imza yetkisine sahiptir.

> Bilgi Beceri ve Yetenekler:

» Microsoft office kullanim bilgisi

» Bilgileri paylasmama

» Degisim ve gelisime agik olma

» Diizgiin diksiyon

» Diizenli ve disiplinli caligma

»  Ekip ¢aligmasima uyumlu ve katilime1

» Empati kurabilme

» Hosgoriilii olma

» Kurumsal ve etik prensiplere baglilik

» Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme

»  Sabirli olma

» Sorun ¢6zebilme
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Sonug odakli olma

Stres yonetimi

Ust ve astlarla diyalog

Yogun tempoda ¢aligabilme

Zaman yonetimi

Hizli not alabilme

Giiclii hafiza

Ileri diizeyde iletisim becerisi

Etkin yazili ve sozlii iletisim

Iletisime a1k olma

Planlama ve organizasyon yapabilme

Arsiv yonetimi

Bilgi sistemi kullanma

Evrak yonetim sistemi bilgisi

Gizli belgeleri agiklamama

Hizmete 6nem verme

Toplant1 sekreterligi

Disiplin mevzuat1 bilgisi

Ilisik kesme prosediirleri bilgisi

Intibak prosediirleri bilgisi

Is akdi hazirlama

Iscilerin 6zliik haklarina iliskin mevzuat bilgisi
Ise alma prosediirleri bilgisi

Islem gergeklestirme ve kontrol

Personel mevzuati bilgisi

Personel 6zliik islemleri bilgisi

Terfi prosediirleri bilgisi Yetkinlik Diizeyi (Bilgi, Problem Cézme, Sorumluluk Alanlari):
657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere
sahip olmak,

Gorevinin gerektirdigi diizeyde bilgi ve is deneyimine sahip olmak,
Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢dzme niteliklerine sahip olmak.
Gorev alani ile ilgili mevzuata hakim olmaktir.
Diger Gorev ve Isler ile fliskisi:
Is verimliligi agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum igerisinde ¢alismaktir.
TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda agiklanan gorev, yetki ve sorumluluklar1 okuyup
anladim. Burada tanimlanan gorev, yetki ve sorumluluklarimi yerine
getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
/ 12023
/ /2023
Ad1 ve Soyadi Ad1 ve Soyadi
/ 12023
Ad1 ve Soyadi
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