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BiRiM:
Personel isleri Birimi

BAGLI BULUNDUGU BiRiM:
Fakilte Sekreterligi

BIRIMIN AMACI:
1. Asagida tanimlanan ve sorumlulugunda bulunan gorevleri eksiksiz yerine getirerek, Dis
Hekimligi Fakiltesi’'nin personelinin 6zlik islemlerini ylaritmek.

BiRiIMDE GOREVLi PERSONELIN NiTELiK, GOREV, SORUMLULUK VE YETKILERi

UNVANI:
Memur/Bilgisayar isletmeni

VEKILi:
Fakilte Sekreteri tarafindan yetkilendirilmis personel

NITELIKLERI:
1. 657 Sayih Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanununda belirtilen
genel niteliklere sahip olmak.
2. Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.
3. Faaliyetlerini en iyi sekilde sirdlrebilmesi igcin gerekli karar verme ve sorun g¢bzme
niteliklerine sahip olmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

1. Fakilte kadrosunda bulunan ve Fakiltemizde gorev yapan personelin 6zliik dosyalarini
kurumsal kimlige ve mevzuata uygun olarak tutar.

Kurum ici ve disindan gelen personel ile ilgili tim yazilari teslim alir, sonuglandirir.

Personelin izinlerini kontrol eder, takibini yapar, isler ve kayitlarini tutar.

Personelin ayrilis, baslayis islemlerini yaparak ilgili amirlere ve birimlere bildirir.

Personelle ilgili tim tebligat ve duyurulari yapar.

Personelin sicil raporlart ile ilgili islemleri gizlilik icerisinde yapar.

Personelin, dogum, istirahat raporlu, saglk kurulu raporlu ve izinli oldugu glinleri takip eder,

gerekli islemlerini yaparak tahakkuk ve Dekanliga bildirir.

8. Hakkinda savunma istenen veya sorusturma acilan personelin gizlilik icerisinde disiplin
sorusturma islemlerinin yirtiilmesini saglar.

9. lligi-disi gegici gdrev ayrilis ve baslayis yazilarini diizenler.

10. Her ay bitiminde aylk izin-rapor ve ayrilis-baslayis listelerini diizenler. IDEAL NETIKET
DONER'e isler. Déner Sermaye isletme Miidiirligiine bildirir.

11. Personelin, yeniden atama, terfi, kidem, gorev siiresi uzatma-yenileme (akademik personel)
gibi islemlerinin takibini yaparak zamaninda hazirlanmasini saglar ve onaylanan belgeleri
Mutemetlik birimi ve Déner Sermaye isletme Miidirligi'ne iletir.

12. Yazi isleri Birimi ile esglidiimlii olarak ¢alisir.

13. Anabilim Dali Baskanlarinin gorev siirelerinin takibini yaparak gerekli islemleri gergeklestirir.

14. Dekanliga veya kisilere ait her tirli bilgi ve belgeyi koruyarak ilgisiz kisilerin eline gegcmesini
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onler, Dekan veya Fakilte Sekreterinin onayl olmadan kisilere bilgi ve belge vermekten
kacinir.

Ozliik dosyasi ve diger yazilarin baskalari tarafindan gériilmesini, okunmasini, incelenmesini
yada alinmasini 6nleyecek tedbirleri alir.

Fakiiltemizin yayimladigl genelge, yonerge vs. fotokopilerini muhafaza eder ve Fakiltede
¢alisan diger personelin bilgi sahibi olmasi agisindan e-mail adreslerine mail ortaminda
gonderir.

Mal beyanlarinin 3628 sayili Mal Bildirim Kanununa gore alinmasi, gizlenmesi ve ilgili yerlere
gonderilmesinin saglanmasi ile diger beyan ve bildirimlerin génderilmesini saglar.

Fakilte Kurulu, Fakiilte Yonetim kurulu ve Fakilte Disiplin Kurulu kararlarinin yazimi,
dagitimi ve arsivlenmesini saglar.

Gorevini, Kalite Yonetim Sistem politikasi, hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yurutir.
Personelin diger kurumlarda calistigi hizmet ginlerinin toplanmasini, derece ve
kademelerine yansitilmasi islemlerini takip eder ve evraklari hazirlar.

Aday memurlarin asaletlerinin onayina iliskin islemleri yapar.

Sorusturma sonucuna gore verilen cezalarin takip edilmesini ve verilen ceza durumuna gére
gerekli bildirimlerin yapilmasini saglar.

Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilir, degisiklikleri takip eder ve arsivler.
Akademik ve idari personel istihdami slirecinde gerekli islemleri yapar.

Akademik ve idari personelin goreve atanma, gorevde yikseltilme ve gbrev yenileme
islemlerini takip eder.

Akademik ve idari personelin gorevden ayrilma ve emeklilik islemlerini takip eder ve
sonuglandirir.

Akademik ve idari personelin yurt i¢i ve yurt disi gorevlendirmelerini takip eder.

Akademik ve idari Personelin almis olduklari saghk raporlarinin siiresinin bitiminde géreve
baslatma, Rektorliik Makamina yazi ile bildirme, gerekli kesintinin yapilmasi igin tahakkuk
birimine bilgi verme, kadrosu baska birimlerde olanlarin birimleriyle yazisma islemlerini
yapar.

Birimlerde gorev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlar ve glincel tutulmasini
saglar.

Akademik ve idari personelin mal bildirim islemlerini takip eder ve arsivler.

Birimce yuritilen islerin 6ncelik sirasini belirleyerek siiresinde yazismalari yapar ve takip
eder.

Fakllteye atamasi yapilan akademik ve idari personelin, SGK girisini yapar vb. 6zliik islerini
takip eder.

Akademik ilanlari takip eder, basvurulari alir, islemlerini takip eder, yazismalarini yapar.
Yonetim Kuruluna girecek evraklari takip eder, yazismalarini yapar.

Anabilim Dallarina yazilan yazilari ve duyurulari EBYS'den yapar.

Fakiilte Sekreterine, Dekana, yapilan isler/islemler konusunda bilgi verir, yapilamayan isleri
gerekgeleri ile birlikte agiklar.

Birim ile ilgili dosyalama ve arsivleme islerini, glivenlik 6nlemlerinin alinmasini saglar.
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38. Doner Sermaye hazirlanirken tiim Fakilte personelinin izin gérev ve rapor durumlarini déner
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sermaye birimine bildirir.

DUS Kadro Taleplerinin Amirleri ile koordineli takibini yapar.

is glivenligi ile ilgili uyari ve talimatlara uyar.

Birimde ydirutilen islemlere iliskin tim yazisma islemlerini EBYS U{izerinden yiritlr ve
takibini yapar.

Kullanilan sarf malzemeleri zamaninda satin alinabilmesi icin bitmeden talepte bulunur.

Kilik kiyafet yonetmeligine uygun sekilde ve zamaninda mesaisinde bulunur.

izinli ve raporlu oldugu durumlari yénetmelige uygun sekilde amirlerine bildirir.

izinli oldugu durumlarda yerine bakacak kisiye EBYS iizerinden vekalet birakir.

Dizenlenen toplanti ve egitimlere katilir.

Birimde arizalanan cihazlar igin ariza bildiriminde bulunarak onarilmasini saglar.

Amirinin verecegi ve diger Kalite Yonetim Sistemi dokiimanlarinda belirtilen ilave gorev ve
sorumluluklari yerine getirir.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getiriimesinde Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.

YETKILERI:

1.
2.

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.




