Dokiiman No TOGU.GOR.025
T.C. Ik Yayn Tarihi | 02.0.2024
TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI | Revizyon Tarihi
DiS HEKIMLIiGi FAKULTESI Revizyon No
Boliim Sekreteri Gorev Tanim Sayfa No 1/1

1. Dekanlik biinyesinde bulunan Bo6liim Baskanligina bagli Anabilim Dali Bagkanliklari ile ilgili giinlii,
ivedi yazilar1 takip etmek ve Dekanliga iletilmek tizere boliim yazilarini yazmak, yazilan yazilari paraf
etmek, Bolim ile ilgili yazilari teslim almak ve tutanaklari imzalamak.

2. Dekanliktan sevk edilen yazilarin Bolim Bagkanliklari araciligiyla Anabilim Dali Bagkanliklarina
iletilmesini ve takibini saglamak,

3. Fakiiltemizde goreve baslayan veya gorevinden ayrilan dgretim elemanlarmin SISOFT otomasyon
sistemine islenmesini saglamak.

4. Boliim Baskanliklarina bagli Anabilim Dali Bagkanliklarinda bulunan 6gretim elemanlarinin yillik izin,
gorevlendirme, saglik izni, mazeret izni vb. izin formlarinin diizenlenmesi, gerektiginde istatistiki bilgi
sunulmasi ve SISOFT otomasyon sistemine girislerinin saglamak,

5. Akademik personelin (Dr. Ogr. Uyesi, ve Arastirma Gorevlisi) gorev siiresi uzatimlarinin

takibi ve ilgili yazismalar1 yapmak,

6. Devlet Yiiksekdgretim Kurumlarinda Ogretim Elemani Norm Kadrolarinin Belirlenmesi ve
Kullanilmasina Iliskin Yonetmelik ger¢evesinde Anabilim Dali Baskanliklar1 ile Bélim Baskanligimin
yillik ve y1l i¢inde olan norm kadro talepleri ile ilgili islemleri koordine etmek gerekli yazismalar1 yapmak,
7. Akademik personelin yillik Akademik Tesvik Odenegi Basvuru siirecine iliskin is ve islemlerini
yiirlitmek, birim akademik tesvik basvuru ve inceleme komisyonunun sekreteryasini ve arsivleme
islemlerini yapmak.

8. Diste Uzmanlik Egitimi alan 6grencilerin egitim siirelerini, rotasyonlarini, Program Y 6neticisi Kanaat
Formlari, tez sinavlari, tez danismani ve tez konulariin belirlenmesi ile asistan karnelerine iligkin siire¢leri
takip etmek, ilgili yazismalar1 yapmak,

9. Diste Uzmanlik Egitimi Sistemi (UEYS) veri girisi yapmak, sistem ile ilgili program yoneticileri ile
egiticilere gerekli bilgilendirmeleri yapmak,

10. Saglik Personeli Takip Sistemine (SPTS) hekim kadrosunda goreve baslayan 6gretim elemanlarinin
bilgi giriginin saglanmak.

11. Boliim Bagkaligina ait islerin koordinasyonunu saglamak,

12. Boliim Bagkanligi ile ilgili dosyalama ve arsiv islerini yapmak.

13. Ogretim elemanlarin hastane sistemi-SISOFT otomasyon sisteminde baslangi¢ ve ayrilislarini
yapmak.

14. Ogretim elemanlarmin SISOFT otomasyon sistemine zorunlu rotasyon, yillik izin, gérevlendirme,
saglik izni, mazeret izni vb. izin durumlarmin girisleri ile takibini yapmak,

15. Diste Uzmanlik Egitimi yapan ve ayni zamanda Agiz ve Dis Sagl Hastanemizde uzman tabip
adaylarmin egitim siireglerinin her asamasini yiiriiterek, hazirlanan uzmanlk dosyalarin1 Saglik
Bakanligina gondermek.

16.1s giivenligi ile ilgili uyar1 ve talimatlara uymak, Is giivenligine iliskin énlemleri uygulamak.

17. Amirlerince gorev alani ile ilgili verecegi diger is/islemleri yapmak.
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