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PERSONEL BiRiMi

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

BiRIM Dis Hekimligi Fakultesi

GOREV ADI Personel Birimi

AMIR VE UST AMIRLER Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcisi, Dekan

GOREV DEVRI Yoklugunda yerine, idarenin uygun gérdiigii personel vekalet eder.

GOREV AMACI

Fakiltedeki personel 6zIik haklari ile ilgili her tarll faaliyeti tim yasal diizenlemeler ve belirlenen standartlara uygun olarak eksiksiz
ve hizli bir sekilde yerine getirmek, faaliyetlerini Kalite Yonetim Sistemine uygun olarak ylriutmektir.

TEMEL i$ ve SORUMLULUKLAR

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

Personellerle ilgili tim tebligat ve duyurulari yapmak

Personellerin, dogum, istirahat raporlu, saglik kurulu raporlu ve izinli oldugu giinleri takip etmek, gerekli islemleri yapmak

Fakilte personelinin ilgili kurumlara vermek Uzere galistigina dair belge taleplerini vermek,

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

Hakkinda savunma istenen veya sorusturma agilan personellerin gizlilik igerisinde disiplin sorusturma islemlerinin yuritilme-
sini saglamak ve sorusturma sonucuna goére verilen cezalarin takip edilmesini ve verilen ceza durumuna gore gerekli bildirimlerin
apiimasini saglamak,

Uzmanlik 6grencilerinin géreve baslayis evraklarini Rektorliige gondermek,

Uzmanlhk 6grencilerinin gorev sirelerini takip etmek,

Uzmanlik 6grencilerinin uzmanlik bitiminde uzmanlik dosyasini hazirlayarak ilgili belgeleri Saghk Bakanlgina gonderilmek Uzere
Rektorlige gondermek,

Uzmanlik 6grencilerinin tezini onaylandiktan sonra Ulusal Tez Merkezine ylklemek,

Uzmanlik 6grencilerinin tez savunmasi ve uzmanlik egitimini bitirme sinavina ait jirilerin gérevlendirmesi ile ilgili yazisma ve islemlerin
akibini yapmak,

Uzmanhk 6grencilerinin uzmanlik egitimi siiresince tez savunma ve uzmanlik egitimi bitirme belgeleri, rotasyon , tez degerlendirme
ormlari, kanaat formlari vb. tim evraklari Uzmanlk Egitimi Yonetimi Sistemine (UEYS) kayitlarini ve belgelerini yiiklemek,

Fakiilte personeli ile ilgili duyurularin yapilmasini saglamak,

Dekan yardimcilari, béliim baskani, anabilim dah baskani, fakilte kurulu Gyelikleri, fakiilte yonetim kurulu tyelikleri, Gniversite senato
emsilciligi vb. gorevlendirme islemlerini takip etmek, gorev slrelerinin takibini yaparak gerekli islemleri gerceklestirmek,

Akademik kadro ilani ve kadro atama ile ilgili is ve islemlerini ylritmek,
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PERSONEL BiRiMi

TEMEL i$ ve SORUMLULUKLAR

iWDr. Ogr. Uyesi bilim jirisi gdrevlendirmesi ile ilgili yazisma ve islemlerin takibini yapmak

Personellerle ilgili gelen-giden evraklar veya birimde yirutilen islemlere iliskin tim yazisma islemlerini ve takibini yaparak, evraklarin

- dagitimini/duyurulmasini saglamak,

B IGUnlU evraklari takip etmek ve zamanindan dnce cevaplandirilmasini saglamak,

iEMFakiltenin yayimladigi genelge, yonergeleri vb. calisan diger personellerin bilgi sahibi olmalari agisindan duyurulmasini saglamak,

pIiMFakiiltemiz personellerinin e-imza taleplerini TUBITAK'a bildirmek,

YETKILER

(0l Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme becerisine sahip olmak.

(1P AlFaaliyetlerinin gerektirdigi her tiirli arag, gereg ve malzemeyi kullanabilmek




