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Birim Dis Hekimligi Fakiiltesi

Gorev Adi Ozlik Isleri

Amir ve Ust Amirler Fakilte Sekreteri, Dekan

Birim Sorumlusu Fakilte Sekreteri

Gorev Devri Fakulte Sekreterinin uygun gordigu kisi vekalet eder
Bordro ve 6zlik isleri calisani, yeni ise baslayan personelin ise giris evraklarini

Gorev Amaci hazirlamak, maas bordrosunu dizenlemek ve personelin isten ayrilana
kadar 6zlik haklari ile ilgili tiim sureci takip etmektir.

Temel is ve Sorumluluklar

1 Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilmek, degisiklikleri takip etmek,

2 Fakiilte kadrosunda bulunan tiim Akademik ve Idari Personelinin 6zliik dosyalarini tutmak,

3 Her yil Akademik ve Idari Personelin dolu-bos kadro degisikliklerini yapmak,

4 Akademik ve Idari Personele ait kadro istekleri ve ilanlari, agiktan ve naklen atama islerini yapmak,

5 Akademik ve Idari Personele ait gérev siiresi uzatimlari, terfileri, Profesorlerin makam tazminati,
ek gosterge yikseltmelerini takip etmek ve yapmak,

. Dr. Ogretim Uyesi ile Ogretim Yardimcisi Kadrolarina Atama Islemleri ile ilgili yazismalari yapip islemin
sonuglanmasini saglamak,

7 Akademik Personelin yurt igi ve yurt disindaki faaliyetleriyle ilgili gérevlendirmelerini yapmak,

8 Fakiilte Disi Ogretim Uyelerinin Fakiiltemizde verdikleri dersler icin 2547 Sayili Kanunun
40.maddesinin bentleri uyarinca gérevlendirmelerini yapmak,

9 Fakiiltemizde gérev yapan Akademik, Idari Personelin ve Siirekli Iscilerin listelerini hazirlamak ve
giincel tutulmasini saglamak,

10 Akademik, idari Personel ve Siirekli Isciler ile ilgili kurum ici ve kurum disi yazismalari yapmak,

11 Akademik, Idari Personel ve Siirekli Iscilerin yurt ici ve yurt disi gdrevlendirme yazismalarini yapmak,

12 Akademik, Idari Personel ve Siirekli Iscilerin izinlerini diizenlemek, géreviendirme, rapor v.b.
bilgilerinin takibini yaparak PBYS sistemine islemek,

13 Akademik, Idari Personel ve Siirekli Iscilerin dogum, evlenme, 8liim, ayliksiz izin, askerlik uzatma
isleri, istifa vb. 6zliik haklarini takip etmek,

14 Akademik ve Idari Personelin dogum, rapor, ayliksiz izin, yillik izin ve gorevli oldugu giinleri her ay
Doner Sermaye Blrosuna ve Fiili Hizmet islemlerinin yapilabilmesi igin Maas Blrosuna bildirmek,

i5 Siirekli Iscilerin dogum, rapor, ayliksiz izin, yillik izin ve gdrevli oldugu giinleri her ay puantaj
yapilmak (izere Maas Blirosuna bildirmek,

16  Fakiltede gorev yapan tim personelin sayilarini glincel tutarak her ay Doner Sermayeye bildirmek,

17 idari personelin yillik yedi giinii gecen rapor giinlerini kesinti yapiimak {izere her ay Maas Islerine
bildirmek,

18  Akademik Personelin dogentlik jiri iglemlerinin yazismalarini yapmak,

19 Idari Personelin Gérevde Yiikselme islemlerini takip etmek ve gerekli yazismalari yapmak,

20 Is tanimi ile ilgili tiim islemlerin yazismalarini EBYS {izerinden yaparak, kendi birimine gelen evraklari

teslim almak, gerekli kayit ve dosyalama iglemlerini ve arsiv islemlerini yapmak,

21

HITAP Programi (izerinden personelin ise baslayis ve ayrilis islemlerini gerceklestirmek,
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Siirekli Iscilerin emeklilik dilekgelerini kurumlarina iletmek,

22

23 Fakiiltede goreve basglayan ve ayrilan Akademik, Idari Personel ile Siirekli Isci ve Doktora
dgrencilerinin Ekip Personel Yonetim Sistemine (EKIP-PBY) girisini yapmak,

24  Kadrosu bagka birimde olan personellerin raporlarini kurumlarina yazmak,

25 Idari Personelin kadro ve gérev degisikligine iliskin yazismalari yapmak,

26 Fakiiltede goreve baslayan ve ayrilan Akademik, Idari Personel ile Siirekli Isci ve Doktora
dgrencilerinin Ekip Personel Yonetim Sistemine (EKIP-PBY) girisini yapmak,

27  Hususi Damgali Pasaport bagvurulari igin Pasaport Talep Formunu diizenlemek,

28 Dekan, Fakiilte Sekreteri, Anabilim Dali Bagkanlari vekaletlerinin KAYSIiS’e girisini yapmak,

29 idari personelin yan 6demelerini yapmak,

30 Maliyil igin fakiltede kurulan komisyon gérevlendirmelerini ilgili birolara ve kisilere duyurmak,

31 Déner Sermaye Isletme Miidiirliigiinde yapilan Mal ve hizmet alimi ihaleleri ile ilgili olusturulan
komisyonun gérevlendirme yazigmalarini yapmak,

32  T.C. genelindeki segimlerde gérev alacak Akademik ve Idari personelin yazismalarini yapmak,

33  Faaliyet raporlarinin biroyu ilgilendiren bilgilerini hazirlamak,

34 Faklltemizde gorev almak isteyen personelin bagvurusunu alip, Rektorliige bildirmek,

35  Tum personelin kimlik karti islemlerini yapmak,

36  Yenisegilen Anabilim Dali Bagkani, Yonetim Kurulu, Fakilte Kurulu Gyelerini ilgili birimlere bildirmek,

37  Sadlik Bilimleri Enstitiistinin ilgili yazilarini Anabilim Dallarina duyurmak,

38 Akademik Personelin Degisim Programlari ile ilgili gérevlendirmelerini yapmak,

39  Konusu ile ilgili tim duyurulari Anabilim Dallarina ve Birolara duyurmak,

40 Akademik ve Idari Personele durumlari ile ilgili belgeler vermek

41  YOKSIS ve OYP ile ilgili yazismalari yapmak

47  Gulnlik devam cizelgesinin hazirlamak

43  Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak

44  GunlU evraklar takip etmek ve zamanindan énce cevaplandirimasini saglamak,

45 Sonu 0 ve 5 ile biten yillarda Fakilte calisanlarina “*Mal Bildirim Beyannamesi” doldurtarak Personel
Daire Baskanligina gonderilmesini saglamak

46 Personellerle ilgili imza karsildi alacadi evrakin eksiksiz ve dogru oldugunu inceleyerek teslim almak
ve kaydetmek.

47 Fakiiltenin yayimladidi genelge, yonergeleri vb. calisan difer personellerin bilgi sahibi olmalari
acisindan duyurulmasini saglamak,

48 Iigili evraklari dosyalayarak sene sonunda birimde yer alan dosyalari tasnif edip, arsive kaldiriimasini
saglamak,

49  Yanlig gelen evraklarin ilgili birimine iade edilmesini saglamak,

50 Fakiltenin yayimladigi genelge, yonergeleri vb. calisan dijer personellerin bilgi sahibi olmalari

acisindan duyurulmasini saglamak
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Iigili evraklar dosyalayarak sene sonunda birimde yer alan dosyalari tasnif edip, arsive kaldirimasini

51  sadlamak, Dekanliga veya kisilere ait her tiirl{i bilgi ve belgeyi koruyarak ilgisiz kisilerin eline gegmesini
Onlemek,

52  Amirlerinin onayi olmadan Kisilere bilgi ve belge vermekten kaginmak,

53 Yasa ve yonetmelikleri takip ederek, siirekli bilgilerini yenilemek, (ist makamlara hatali veya
eksik belgeleri onaylatmaktan kacinmak,

54 Is kazalarinin SGK’ya bildirilmesi islemlerini gerceklestirmek,

55 Ozrii ya da amirlerinden izini olmaksizin gérevden erken ayriimamak ve gérev mahallini terk
etmemek,
izne ayrilma gibi durumlarda, ayrimadan dnce devam eden ve takip edilmesi gereken is ve islemleri

56  vekalet edecek personele yazili olarak aktarmak, EBYS sistemi lzerinden vekalet islemlerini yaparak
onaya sunmak ve durumdan amirlerine bilgi vermek,

57 Tereddiit ettigi ve/veya kendisini asan her durumda amirleri ile temas kurarak, hizi ve dogru
¢dzlimler Uretmek,

5g  GoOrevini gizlilik ilkelerine uygun olarak yapmak,
ISO 14001 Cevre Yonetim Sistemi kapsaminda; yiritlilen faaliyetlerin gevresel etkilerini dikkate

59  almak, ilgili cevre mevzuati ve kurulusun cevre politikalarina uygun sekilde calismak, cevre kirliliginin
Onlenmesine katkida bulunmak ve belirlenen gevresel hedeflere ulagiimasindan sorumludur.

60 Kalite Yonetim Sistemi kapsamindaki dokiimanlar dogrultusunda kendi yaptiklari islerin kalitesinden
dogrudan sorumludurlar.

Yetkiler

1 Belirtilen tiim gdrev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahiptir.

2 Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli arag ve geregleri kullanma yetkisine sahiptir.

3 Fakiiltede yetkisi dahilindeki islerde islem yapma ve imza yetkisine sahiptir

Gerekli Nitelikler

1 Gorevinin gerektirdigi diizeyde bilgi ve is deneyimine sahip olmak

2 Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine sahip
olmak.

3 Gorev alani ile ilgili mevzuata hakim olmaktir.
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REViIZYON BiLGILERIi:

Revizyon | Revizyon

No Tarihi Revizyon Aciklamasi

o GoOrev tanimi formatina “Teblig Eden” ve “Tebelliig Eden” bolimlerinin eklenmesi,

e GOrev tanimina; “ISO 14001 Cevre Yonetim Sistemi kapsaminda; yiiritilen faaliyetlerin
02 02.01.2026 cevresel etkilerini dikkate almak, ilgili gevre mevzuati ve kurulusun gevre politikalarina
uygun sekilde calismak, cevre kirliliginin 6nlenmesine katkida bulunmak ve belirlenen
cevresel hedeflere ulagiimasindan sorumludur.” maddesinin eklenmesidir.

TEBLIG EDEN

TEBELLUG EDEN

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.

Adi Soyadi Kadro Unvani Tarih imza




