Dis Hekimligi
Fakiiltesi

GOREV TANIM FORMU

BiRiIM DiS HEKIMLiGi FAKULTESI

GOREV ADI PERSONEL ISLERI

» Fakiiltenin mevcut akademik ve idari kadrolarinin takibini yapmak ve kaydin

GOREV VE tutmak,

SORUMLULUKLAR | » Akademik ve idari personelin, dogum, istirahat raporlu, saglik kurulu raporlu ve
izinli oldugu giinleri takip ederek personel otomasyon ile ilgili gerekli islemleri
yapmak ve Dekanliga, Personel Daire Bagkanligina, Doner Sermaye ve Maas
Birimine bildirmek,

» Akademik ve idari personelin atanma, nakil, terfi, gorevlendirme, disiplin, sicil,
odiil, askerlik, hizmet degerlendirme/bor¢lanma, 6grenim degerlendirme, mal
bildirim, tedavi beyannamesi, kimlik, gorevde yiikselme, asalet tasdiki, emeklilik,
istifa vb. ozliik haklar ile ilgili is ve islemleri yliriitmek,

» Akademik ve idari personeline iligkin tebligat ve duyurular1 yapmak,

> @kademik ve idari personelin Ozliikk bilgileri ile hizmetlerine iliskin verileri
Universitemiz Personel Otomasyonuna islemek ve giincellemek,

» Akademik ve idari personelin 6zlik dosyalarmni tutarak muhafaza etmek, birim
arsivleme islemlerini yapmak,

» 2547 Sayih Kanunun 40/a maddesi uyarinca gorevlendirilecek Ogretim
elemanlarinin gérevlendirme islemlerini yiiriitmek ve takibini yapmak,

» Yillik iptal-ihdas ¢aligmalar1 ile akademik ve idari kadrolarin unvan ve
derecelerinde meydana gelen tikanikliklarin giderilmesi ve bos kadro ihtiyaglarinin
kargilanmas1 amaciyla galismalar yapmak,

» Kadro ilan ¢aligmalarimi yiiriitmek,

» SGK Sigortali Tescili Uygulamasi iglemlerini yapmak,

» Fakiiltenin insan giicii planlamas1 ve personel politikasiyla ilgili Dekanin &nerileri
dogrultusunda c¢alismalar yapmak ve 6nerilerde bulunmak,

»  Siireli atanan Fakiilte Yonetim Kurulu iyeleri, Fakiilte Kurulu tyeleri, Dekan,
]?ekan Yardimcilari, Béliim ve Anabilim Dali Baskanlari, Doktor Ogretim Uyeleri,
Ogretim Gorevlisi ve Arastirma Gorevlilerinin gorev siirelerini takip etmek, se¢im
ve atanma isleri ile ilgili islemleri yerine getirmek,

»  Yas haddini dolduran 6gretim {iyelerinin takibini yapmak,

> Ogretim iiyelerinin gorevlendirme yazilarin1 kontrol etmek, vekélet ve ders
telafilerini takip etmek,

> Dr. Ogr. Uyesi ve Ogretim Géorevlisi jiiri gorevlendirme ile ilgili yazisma ve
islemlerin takibini yapmak,

»  Birimi ilgilendiren mevzuatlarda meydana gelen degisiklikleri takip etmek, islemek
ve ilgili birimlere duyurmak,

» Faaliyet Raporu, Stratejik Plan, Performans Esasl Biitce ile ilgili ¢aligmalara katki

saglamak,
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Performans ve sabit ek Odeme igin her ay "personel puantaj" ¢izelgesine
personellerin aylik izin ve raporlarim isleyerek doner sermaye birimine géndermek,

Is kazas1 ile ilgili islemleri yiiriitmek,
Fakiilte imza sirkiilerini hazirlamak ve imza yetki devri islemlerini takip etmek,

Fakiiltede olusturulan komisyon/kurullarin yazigsmalarini yaparak gorev tanimlarini
ve listesini arsivlemek,

Akademik tesvik ile ilgili yazisma ve islemlerin takibini yapmak ve sonucundan
ilgili maas birimine bildirmek,

Personel ve 6zliik islemleri ile ilgili gelen-giden evraklar veya birimde ytiriitiilen
islemlere iliskin tiim yazigmalari yapmak, giinlii evraklarin takibini yapmak,
evraklarin dagitimini/duyurulmasini saglamak,

Is verimliligi agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum icerisinde ¢alismak,

Uzmanlik 6grencilerinin uzmanlik bitiminde uzmanlik dosyasini hazirlayarak ilgili
belgeleri Saglik Bakanligina gonderilmek {izere Rektorliige gondermek,

Uzmanlik 6grencilerinin tezini teslim alarak Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire
Bagkanligina iist yazi ile gondermek,

Uzmanlik dgrencilerinin tez savunmasi ve uzmanlik egitimini bitirme sinavina ait
jiirilerin gorevlendirmesi ile ilgili yazigsma ve islemlerin takibini yapmak,

Is giivenligi ile ilgili tedbirler alarak bu gercevesinde belirlenen uyari ve talimatlara
uymak, uyulmasini saglamak,

Dekan ve Fakiilte Sekreterinin verecegi diger gorevleri yapmak.

Kendisine verilen gorevlerin zamaninda ve dogru olarak yapilmasindan Dekana ve
Fakiilte Sekreterine karst sorumludur.

YETKIiLER

UDOS kullanict yetkisine sahip olmak,

Personel Otomasyonu giris ve islem yapma yetkisi sahibi olmak.
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