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GOREV YAPTIGI BiRiM

KADROSUNUN OLDUGU DIS HEKIMLIGI FAKULTESI

BIRIM
23 Ocak 2004 tarih ve 25355 sayili Resmi Gazete/Elektronik
imza Kanunu,
TOGU - Elektronik Belge Yonetim Sistemi Ve imza Yetkileri
Yonergesi,

GOREV TANIMI TOGU - 19/02/2015 tarih ve 8279 sayili i¢ Genelge geregi, EBYS

(Elektronik Belge Yonetim Sistemi) Uzerinden yapilan tiim
islemler kuruma/kisiye tebligi edilmis resmi evrak niteliginde
olup, yukiimlii oldugu sorumluluklarin geregini yapar.

1. Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuat bilir, degisiklikleri
takip eder ve arsivler.
2. Rektorlik Makaminin akademik ve idari personel istihdami
sirecinde, Fakiilte olarak belirlenen 6gretim elemani norm
kadrolari ve bunlarin kullanimina yo6nelik islemleri ilgili
yonetmelik kapsaminda kurullara hazirlar
3. Akademik ve idari personel ile ilgili bilgilerin arsivlenmesini
yapar.
4. Akademik ve idari personel ile ilgili kurum igi ve kurum dis
yazismalari yapar.
5. Akademik ve idari personelin terfi islemlerini takip eder ve
gerekli yazismalari yapar.

6. Akademik ve idari personelin goreve atanma, goérevde
ylkseltilme ve gorev yenileme islemlerini takip eder.
7. Akademik ve idari personelin kuruma adaptasyonuna yonelik,
kurum ici tanitici bilgi ve belgeler, kanuni sorumluluklar ve
mesleki gelisimle ilgili yapilan uyum eylem programlarini
duyurma ve teblig etme islemlerini yapar, degisiklikleri takip
eder, glincellemeleri yapar.
8. Akademik ve idari personelin gorevden ayrilma ve emeklilik
islemlerini takip eder ve sonuglandirir.
9. Akademik ve idari personelin yurt ici ve yurt disi
gorevlendirmelerini takip eder ve sonuglandirir.
10. Fakilte kurullarina dye secim islemlerini takip eder,
degisiklikleri kaydeder
11. Akademik ve idari atama/gérevlendirme ile ilgili streleri
takip eder, gerekli yazismalari yapar
12. Akademik ve idari personelin mal bildirim islemlerini takip
eder ve arsivler.
13. Akademik personelin BAP kararlarinin ilgililere duyurma
yazigsmalarini yapar.
14. Akademik ve idari personelin izin, dogum, evlenme, 6lim vb.
0zlik haklarini takip eder.
15. Akademik ve idari Personelin almis olduklari saghk
raporlarinin sdresinin bitiminde goreve baslatma, Rektorlik




Makamina bildirir, gerekli kesintinin yapilmasi icin tahakkuk
birimine bilgilendirir, kadrosu baska birimlerde olanlarin
birimleriyle yazisma islemlerini yapar.

16. Boliim ve anabilim dallarinda gorev yapan akademik ve idari
personelin listelerini hazirlar, giincellemeleri yapar

17. Fakilteye yeni gelen akademik ve idari personele gorev alani
ile ilgili gorev yetki ve sorumluluklarini teblig eder,

18. Fakiltede bulunan tiim personelerin/personelin gorev alani
ile ilgili yapilan degisiklikleri teblig eder, Kalite Yonetim
Direktorine bildirir.

19. DUS ile Fakiltede egitime baslayan arastirma gorevlilerinin
egitimlerinin bitimine kadar her tirli resmi yazisma ve
prosediirii takip eder, anabilim dal sekreterleri ile koordineli
cahsir.

20. Uzmanhk 6grencilerine yonelik ilgili mevzuatlar kapsaminda
kanuni sorumluluklar ve mesleki gelisimlerle ilgili yapilan uyum
eylem programlarini duyurma ve teblig etme islemlerini yapar,
degisiklikleri takip eder, glincellemeleri yapar.

21. Birim Performans gostergelerinin her bir ¢ aylik dénemi
takip eden ayin ilk on giini icerisinde Performans Gostergeleri
Gergeklesmeleri izleme (PGGI) Formunun ilgili bélimlerini
doldurarak Excel formatinda EBYS Uizerinden Strateji Gelistirme
Daire Baskanligina génderilmek tzere hazirlar.

22. Gorev alani ile ilgili kullandigi, Uzerine zimmetli biro
malzemesi/tibbi malzeme/cihaz v.b. malzemelerin kullaniminda
azami Ozen gostermek, gorev yeri degisikliginde Tasinir Kayit
Yetkilisi tarafindan lzerinde bulunan zimmetin devrini
yaptirmak. 23. Ust ydnetimin gorev alani ile ilgili verecegi diger
isleri yapar.

Yukarida yazili olan biitiin bu goérevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Dekana/Fakiilte
Sekreterine/ Koordinatoér-Hastane Midiiriine karsi
sorumludur.

SORUMLULUK ALANI PERSONEL ISLERI BIRIMI
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