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Birim

Dis Hekimligi Fakiiltesi

Gorev Adi Personel Isleri
Amiri Dekan, Dekan Yardimecilari, Fakiilte Sekreteri
Sorumluluk Alani Personellerle ile ilgili faaliyetler

Gorev Devri

Dekanlik Oluru ile Yetkin Personel

Gorevin Amaci

Ust yonetim tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak Fakiiltenin misyonu-vizyonu dogrultusunda, asagida
tanimlanan sorumlulugunda bulunan gorevleri eksiksiz yerine getirerek, Dis Hekimligi Fakiiltesinde gorev yapan
personellerin islemlerini hizli ve hatasiz bir sekilde siirdiirmek.

Temel Is ve
Sorumluluklar

Fakiilte kadrosunda bulunan tiim personellerin 6zlikk dosyalarini kurumsal kimlige ve mevzuata uygun olarak tutar.

Kurum i¢i ve digindan gelen personel ile ilgili tiim yazilari teslim alir ve sonuglandirir. Gerekli durumlarda tebligat ve
duyurularmi yapar.

Personellerin izinlerini diizenler (dogum, 6liim, rapor vb.), takibini yapar, kaydeder ve kayitlarini tutar.

Personellerin diger kurumlarda ¢alistig1 hizmet giinlerinin toplanmasi, derece ve kademelerine yansitilmasi islemlerini takip
eder ve evraklar1 hazirlar.

Aday memurlarin asaletlerinin onayina iliskin islemleri takip eder ve yapar.

Sonu 0 ve 5 ile biten yillarda (bes yilda bir) veya gerekli durumlarda fakiiltede ¢alisanlara “Mal Bildirim Beyannamesi”
doldurtarak ilgili birime gonderilmesini saglar.

Hakkinda savunma istenen veya sorusturma acilan personellerin “gizlilik igerisinde” disiplin sorusturma islemlerinin
yiiriitiilmesini saglar.

Sorusturma sonucuna gore verilen cezalarin takip edilmesini, ilgililere/ilgili birimlere gerekli bildirimlerin yapilmasini
saglar.

Personellerin gérevlendirme, géreve baslama/ayrilma, vekalet vb. is ve islemlerini yapar.

Her ay bitiminde aylik izin-rapor ve ayrilig-baslays listelerini diizenleyerek tahakkuk birimine yollar.

Personellerin ayrilis, baslayis, nakil, yeniden atama, terfi, kidem, gorev siiresi uzatma-yenileme, birimler arasi rotasyon gibi
is ve islemlerinin takibini yaparak zamaninda hazirlanmasini, ilgili yerlere ulagmasini saglar.

Fakiilte biinyesinde bulunan Kurullar, Anabilim Dali Baskanlar1 ve Anabilim Dali Baskanliklarindaki akademik personelin
gorev siirelerini takip eder ve gerekli islemleri gergeklestirir.

Dekanliga veya kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi koruyarak ilgisiz kisilerin eline gegmesini onler. Dekan veya Fakiilte
Sekreterinin onay1 olmadan kisilere bilgi ve belge vermekten kaginir.

Caligma sirasinda temel amag olan gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmaz. Ozliik dosyasi ve diger yazilarin baskalar
tarafindan goriilmesini, okunmasini, incelenmesini yada alinmasini 6nleyecek tedbirleri alir.

Mahiyeti itibari ile gizlilik arz eden yazilara iligkin islemleri gizlilik igerisinde yerine getirir.

Gorev alaninda karsilastiklar: herhangi bir uyumsuzluk veya sorunu amirlerine bildirir.

Gorev alaninda arizalandigini tespit ettigi cihazlarin onariminin saglanmasi amactyla sorumluya bildirir.

Fakiilte tarafindan verilmis yaka kartlarini takar.

Yetkili organlarca verilecek gérevleri yerine getirir.

Gorevini ilgili mevzuatlar, kalite yonetim sistem politika hedefleri ve prosediirlerine ve i¢ kontrol sisteminin tanim ve
politikalarina uygun olarak yuriitiir. Kalite ve i¢ kontrol ydnetim sistemi dokiimanlarinda belirtilen ilave gorev ve
sorumluluklari yerine getirir. Is giivenligi ile ilgili uyar1 ve talimatlara uyar.

Yetkileri

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.

Yasal Dayanak

2547 Sayili YOK Kanunu.
657 Sayili Kanun.

Aranan Nitelikler

657 Sayih Devlet Memurlart Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip
olmak,

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢6zme niteliklerine sahip olmak.

Hazirlayan:

Kalite Yonetim Memuru

Kontrol eden:
Kalite Direktorii

Onaylayan:
Dekan




