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Birim Dis Hekimligi Fakiiltesi
Gorev Adi Emekli Biro Personeli
Amir ve Ust Amirler Fakulte Sekreteri, Bashekim, Dekan,
Birim Sorumlusu Fakilte Sekreteri
Gorev Devri Yoklugunda yerine, yonetimin uygun gordigi personel vekalet eder.

. Kurumun belirledigi politika, hedef, kural ve diizenlemeler dogrultusunda Emekli
Gorev Amaci olmak isteyen idari ve akademik personelin emeklilik islerinin yapilmasini saglamak.
Temel Is ve Sorumluluklar
1 Emekli olmak isteyen idari ve akademik personelin emeklilik evraklarini hazirlayip yazisma islemlerini

yapmak,

Sonu 0 ve 5 ile biten yillarda Fakiilte calisanlarina “*Mal Bildirim Beyannamesi” doldurtarak Personel

2 Daire Baskanligina génderilmesini saglamak
Idari ve akademik personelin 6zel ve kamu kurumlarinda gegen hizmet (SSK) siirelerinin hizmetlerine

3 sayllmasi ile ilgili evraklar hazirlayip yazisma islemlerini yapmak,

4 Askerlik, doktora, dogum vb. borgclanma islemlerini yapmak

5 Emekli Personel Karti diizenlenmesi islemlerinin takibini yapmak

6 Fakilteden ayrilan personel ile ilgili gelen-giden evraklar veya birimde yirutilen islemlere iligkin
tim yazisma islemlerini ve takibini yapmak.

7 Ginli evraklar takip etmek ve zamanindan 6nce cevaplandiriimasini saglamak,

8 Personellerle ilgili imza karsiigi alacagi evrakin eksiksiz ve dogru oldugunu inceleyerek teslim
almak ve kaydetmek

9 Fakdiltenin yayimladigi genelge, yonergeleri vb. calisan diger personellerin bilgi sahibi olmalari
acisindan duyurulmasini saglamak,

10 Ilgili evraklari dosyalayarak sene sonunda birimde yer alan dosyalari tasnif edip, arsive
kaldirlmasini saglamak,
ISO 14001 Cevre Yonetim Sistemi kapsaminda; yiritilen faaliyetlerin gevresel etkilerini dikkate

11 almak, ilgili cevre mevzuati ve kurulusun gevre politikalarina uygun sekilde calismak, cevre
kirliliginin 6nlenmesine katkida bulunmak ve belirlenen cevresel hedeflere ulasiimasindan
sorumludur.

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

Yetkiler

1 Belirtilen tiim gdrev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahiptir.

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

3 Fakultede 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 sirdirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢gézme niteliklerine sahip

olmaktir.
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REViZYON BILGILERi:

Revizyon | Revizyon .
No Tarihi Revizyon Agiklamasi
e Alt bilgi formatinda yer alan “Kontrol Eden” ifadesinin, “Kalite Yodnetim
Direktori” yerine “Kalite Yonetim Sorumlusu” olarak giincellenmesi,
e Gorev tanimi formatina “Teblig Eden” ve “Tebelliig Eden” bolimlerinin eklenmesi,
e Gorev tanimina; “ISO 14001 Cevre Yonetim Sistemi kapsaminda; ydritilen
01 02.01.2026 faaliyetlerin gevresel etkilerini dikkate almak, ilgili gevre mevzuati ve kurulusun gevre
politikalarina uygun sekilde galismak, cevre kirliliginin 6nlenmesine katkida bulunmak
ve belirlenen cevresel hedeflere ulasiimasindan sorumludur.” maddesinin
eklenmesidir.
TEBLIG EDEN
TEBELLUG EDEN

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul

ediyorum.

Adi Soyadi

Kadro Unvani Tarih imza




