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Birim Dis Hekimligi Fakiiltesi
Gorev Adi Insan Kaynaklar1 (Ozliik isleri)
Am%r ve Ust Dekan, Dekan Yrd., Fakiilte Sekreteri
Amirler

Gorev Devri

Ikame edebilecek diger idari personel

Gorevin
Amaci

Asagida tanimlanan sorumlulugunda bulunan gorevleri eksiksiz yerine getirerek, Dis
Hekimligi Fakiiltesine gelen ve kurumdan giden tiim resmi evraklar1 kayit altina almak

Temel s ve
Sorumluluklar

A. izinler:

1. Yillik, Sua, Mazeret, Dogum Izinleri, Ucretsiz Izinleri ilgili islemlerin yapilmasi, izin
stirelerinin takibi, kullanilan izinleri sisteme girilmesi, izin doniis formlarinin hazirlanmasi,

2. Akademik ve Idari personelin izinlerinin déner sermaye birimine bildirilmesi

3. Anabilim Dali Bagkanliklar siire bitimleri takipleri, se¢cim duyurulari ve se¢cim sonug
tutanaklarinin hazirlanmasi, Atananlarin Rekt6rlilk makamina bildirilmesi.

4. Fakiilte Kurulu Uyelerinin siire bitimleri takipleri ve yeni iiye segim tutanaklarmin
hazirlanmasi,

5. Yonetim Kurulu Uyelerinin siire bitimleri takipleri ve yeni iiye se¢imi i¢in Fakiilte kurulu
giindemine alinmasi, se¢im sonuglarinin Rektdrliik makamina bildirilmesi,

6. Doktor 6gretim {liyesi atama siire takiplerinin yapilmasi, siiresi sona ereceklere dosyalarini
hazirlamalari i¢in yazi yazilmasi, gelen dosyalarin jlirilere gonderilmesi, jiirilerden gelen jiiri
raporlarinin  Yonetim kuruluna gonderilmesi, yonetim kurulu karart dogrultusunda
Rektorliik makamina yeniden atanma teklifi yazisinin yazilmasi,

7. Yurt i¢i ve yurt disi gegici ve uzun siireli gorevlendirmeler,

8. Idari gorevli olan dgretim iiyelerinin gdrevlendirilmelerinin takibi,
9. Kadro Istekleri,

10. ilgili Makam yazilari,

11. Ozliik Dosyalar1 (Arsivleme),

12. Personel veri girisleri,

13. Dogentlik sinav gorev zarflarinin dagitima,

14. Arastirma Gorevlisi Islemleri; Atama gorev siiresi tamamlanan arastirma gorevlilerinin
stire takibi, yeniden atanma siirecinin takibi ve atama teklifinin yapilmasi,

15. Yillik istatistikler,
16. Idari personelin &zliik isleri,

17. Tiim belge ve bilgilerin arsivlenmesi ve dosyalanmasi,
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18. Verilen diger gorevlerin yapilmasi,

19. Cari transfer biitce tekliflerinin hazirlanmasi,

20. Fakiiltemiz web sayfasindaki personel listesinin giincel tutulmast,
21. Yillik istatistikler hazirlanmasi ve sisteme girilmesi,

22. Tim belge ve bilgilerin arsivlenmesi ve dosyalanmasi,

23. TAEK ile yapilan tiim yazismalarin yapilmasi,

B. Hukuk Isleri:

1. Disiplin sorusturma yazigmalarinin yapilmasi,

2. Disiplin Yonetmeligi ¢ercevesinde her tiirlii sorusturma ve inceleme evraklarinin takip
edilmesi,

3. Hukuk miisavirligi ile yapilan yazismalarin yapilmasi, takip edilmesi ve dosyalanmasi,
4. Mahkemelerden ve savciliklardan gelen yazilarin islemlerini yapilmast,

5. Disiplin sorusturmalarinda sorusturma tutanaklarini hazirlanmast,

6. ifade tutanaklarmi yazilmas.

C. Evrak Kayit:

1. Gelen Evrak, Giden Evrak islemlerinin yiiriitiilmesi,

2. Disaridan Gelen evraklarin taranmasi ve sisteme kayit yapilmasi,

3. Kurum disina gidecek evraklarin imzadan sonra ¢iktisinin alinarak posta isleminin
yapilmasi.

D. Kurullar

I. Fakiilte Kurulu
. Kurul iiyelerinin se¢imi i¢in toplant1 davet yazilarinin yazilmasi,
. Sec¢im tutanaklarinin hazirlanmasi,
. Se¢im sonucunun Rektorliikk makamina yazilmast,

. Kurul toplant1 glindeminin hazirlanmasi,

1
2
3
4
5. Kurullarda goriisiilecek evraklari hazirlanmasi,
6. Kurul kararlarinin yazilmasi,

7. Karar defterinin diizenlenmesi,

8. Kurul kararlarinin ilgili yerlere génderilmesi.
II. Fakiilte Yonetim Kurulu

1. Kurul toplant1 giindemini hazirlanmasi,
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2. Kurullarda goriisiilecek evraklari hazirlanmasi,
3. Kurul kararlariin yazilmasi,

4. Karar defterinin diizenlenmesi,

5. Kurul kararlarinin ilgili yerlere gonderilmesi.
II1. Disiplin Kurulu

1. Kurul toplant1 giindeminin hazirlanmast,

2. Kurullarda goriisiilecek evraklari hazirlanmasi,
3. Kurul kararlarinin yazilmasi,

4. Karar defterinin diizenlenmesi,

5. Kurul kararlarinin ilgili yerlere bildirilmesi,

6. Tiim personel Fakiiltenin belirlenen mesai saatlerine uymak zorundadir.

Ilgili Mevzuat

® 2547 Sayil1 Kanun

® 657 Sayili Kanunu

e 5018 Sayil1 Kanun

e Gorevde Yiikselme ve Atama YOnetmeligi

e Tipta ve Dis Hekimliginde Uzmanlik Egitimi Y 6netmeligi
e Standart Dosya Plani

e Yiiksek Ogretim Kurumlarinda Ogretim Elemani ve Memurlar1 Disiplin Y&netmeligi.

Gerekli Bilgi
ve Beceriler

® 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim
e Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
e Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.

e Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ézme
niteliklerine sahip olmak.
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Dokiiman Revizyon Tablosu
Revizyon No Revizyon Tarihi | Agiklama
01 19.11.2020 Standarlara gore; Birim, Gorev Adi, Amir ve Ust Amirler, Gorev Devri ,Gorev Amaci,
o Temel Is ve Sorumluluklar,Yetkiler, olacak sekilde diizenlendi.
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
( FAKULTE SEKRETERI ) ( KALITE DIREKTORU ) ( DEKAN )
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