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OZLUK iSLERI BiRiMi GOREV DAGILIMI LISTESI

BiRIMIN ADI: OZLUK iSLERI

SORUMLU OLDUGU YONETICIi: FAKULTE SEKRETERI

BiRIMDE YURUTULEN HIZMETLER: KTU Tip Fakiltesi amac ve hedefleri dogrultusunda; akademik ve idari personelin, ézlik islemlerinin eksiksiz ve zamaninda yerine

getfirmek, dosyalari arsiviemek.

AD_SOYADI GOREV/KADRO GOREVLERI YETKILERI IZINLERDE VEKALET
UNVANI EDECEK GCALISAN
e EBYS'den gelen rapor, gbreviendirme
yazilarinin - deg@erlendiriimesi, islem igin Yetki
havalesini —yapmak, birim Il = Temel gérev ve sorumluluklarda
yonlendiriimesini - ve  sonuclandiriimasini tanimlanan gérevierin verine
fakip efmek. getirimesi, kontroli ve denetiminde
e Uzmanlk sinavina  girenlerin  takibini vetkilidir.
Nurten PARLAK Sef yapip 15 gin icinde saglik bakanlidina ve = Kanuni izinler, hastalk,  gecici | Nizamettin Zeki TEKIN
Birim Sorumlusu ulu.sol tgz .merk§2} ‘5|s’rem|ne kayit edilip goérev  ve benzeri izinlerde
edimediginin takibini yapimasi, sorumiuluk  clanindaki isler
e Dr. Ogr. Uyelerinin gérev sUresi uzatimi aksamayacak sekilde vekil

icin juri belgelerinin belirlenmesi icin ABD
baskanliklarindan gorus isteyip
dosyalarinin hazirlanmasi ve
sonuclandiriimasinin takibi

Fakilte Yonetim Kurulu/hastane YUrUtme
Kuruluna girecek evraklarin belirlenmesi
ve takibinin yapilmas,

Personel takip sistemi Uzerinden gdrev
sUrelerinin takibinin yapilmas,

MEDU  sistemi  Uzerinden  asistanlarin
listesini ¢ikartip 3 aylik bilgileri alinip sure

personel listesinde belirlenen kisiye
vekdlet  birakir.  Gegici  olarak
goérevinin basindan ayrildidi zaman

veya kendisinin  katiima  imkéni
bulamadig toplanti ve
gorUsmelerde, kendisini temsil
edecek vekil, Tip Fakultesi Vekil

Personel Listesinde’ belirlenmistir.

Yetki Devri

Yetki devri gerekli durumlarda
gorev ve vyetkilerinden bazilarinin




vzatma vyazilarinin - ABD  Baskanliklarina
gdénderip dosyalarinin hazirladiktan
sonra Dekanlida sunmak,

e SUrekli is¢ci  puantajlarini  hazirlayip
rektorlok makamina gdénderilmesini
saglamak,

e Dis paydas, ila¢ firmalardan gelen
Ogretim  Uyesi  konusmaci honararyum
s6zlesmelerinin yazilarinin yazilmasi,

e Akademik personelin Uzmanlk Egitimi
Yoénetim  Sistemi  (UEYS)  Uzerinden
baslayis, ayriis  vb. 6zlUk bilgilerinin
takibinin  ve veri girislerinin  yapiimasini

saglamak,
e Yida 2 kez (6 ayda bir) TUS sinavi
kontenjanlarinin Anabilim Dalli

Baskanliklarindan istenmesi,

e Anabiim Dalindan gelen TUS asistan
sayisi  taleplerinin,  dekanlk onayindan
gectikten sonra YOK' e iletimek Uzere
Rektorlge gonderilmesi.

e TUS sinavi sonrasi anabilim dallarina
yerlestirilen  asistan  sayilari  kontrol
edilmesi,

e OSYM tarafindan  yapllan  sinavda
yerlestirilen  asistanlarin = 10 i3  gunu
icerisinde basvurularini almak, 10
icerisinde basvuru yapmayan kontenjan
sayilari rektorlige gdndermek,

e Goreve baslama  yazilarinin  fakibi
yapllarak  yazilarinin yaziimasi ve
sonu¢landiriimasini saglamak,

e s kazalari icin SGK sayfasindan yapilan
bildirimlerin girisinin yapilmasi ve takibinin
saglanmasi,

e Arastirma Gorevlilerinin Tezlerinin Ulusal
Tez Takip sistemine CD'lerinin yUklenmesi

e HITAP  programi  Uzerinden  veri
girislerinin yapiimasi,

Birim sorumlusu olarak;

sinirlarini - agikga  belirtmek, yazil
olmak ve ‘Tip Fakultesi Yetki Devri
ProsedUrune’” uygun olmak sartiyla,
Ust  ydneticinin - onayiyla  birim
¢alisanlarina devredebilir.




e idarenin bilgi ve karar akisinda aktif rol
Ustlenmek,

e darenin bilgilendirme ve onaylanma
amagl  duyuru  ve belgeleri  diger
calisanlara tebli§ etmek,

e Birimi ile ilgili sorunlari, géris ve onerileri
yoneticilere iletmek

e Birim kalite temsilcisi olarak  kalite
calismalarinda birimini temsil etmek,

e Birimin i¢ kontrol ¢alismalarinda  akfif
olarak rol almak,

e Birim hassas gdrevlerine ve risklerine
yonelik kontrol faaliyetlerini yOrUtmek,

e KTU Tip Fokiltesi  Stratejik  Plan
performans hedefleri verilerini  dizenli
olarak kalite birimine géndermek

Nizamettin Zeki
TEKIN

Bilgisayar
isletmeni

EBYS'den gelen rapor,  gbrevlendirme
yazilarinin degerlendirilmesi, islem icin
havalesini yapmak, birim i¢i ydnlendiriimesini
ve sonuclandiriimasini takip etmek.

Uzmanlik sinavina girenlerin takibini yapip 15
gun icinde saglk bakanligina ve ulusal tez
merkezi sistemine kayit edilip edilmediginin
takibini yapilmasi

Dr. Ogr. Uyelerinin gérev slresi uzatmi icin
juri  belgelerinin  belirlenmesi  i¢cin  ABD
baskanliklarindan goérus isteyip dosyalarinin
hazirlanmasi ve sonuclandiriimasinin takibi,
Fakilte  Yonetim  Kurulu/hastane  YUrUtme
Kuruluna girecek evraklarin belirlenmesi ve
takibinin yapilmasi,

MEDU sistemi Uzerinden asistanlarin  listesini
clkartip 3 aylk bilgileri alinip siUre uzatma
yazilarinin - ABD  Baskanliklarina  gdnderip
dosyalarinin - hazirladiktan  sonra  Dekanlida
sunmak,

SUrekli is¢i puantgjlarini hazirlayip  rektorlok
makamina génderilmesini saglamak,

Dis paydas, ilag firmalardan gelen &grefim

Yetki

Temel goérev ve sorumluluklarda

tanimlanan gdrevlerin yerine
getiriimesi, kontrolU ve denetiminde
yetkilidir.

Kanuni izinler, hastalik, gecici
gdrev  ve  benzeri izinlerde
sorumluluk alanindaki isler
aksamayacak sekilde vekil

personel listesinde belirlenen kisiye
vekdlet  birakir.  Gegici  olarak
goérevinin basindan ayrildidi zaman
veya kendisinin  katiima  imkéni
bulamadig toplanti ve
gorUsmelerde, kendisini temsil
edecek vekil, Tip Fakultesi Vekil
Personel Listesinde’ belirlenmistir.

Yetki Devri

Yetki devri gerekli durumlarda
gorev ve vyetkilerinden bazilarinin
sinirlarini - agikga  belirtmek, yazil

Nurten PARLAK




Uyesi konusmaci honararyum sézlesmelerinin
yazilarinin yazilmas,

Yida 2 kez (6 ayda bir) TUS sinavi
kontenjanlarinin Anabilim Dali
Baskanliklarindan istenmesi

Anabilim Dalindan gelen TUS asistan sayisi
taleplerinin, dekanlk onayindan  gegtikten
sonra YOK' e iletimek Uzere Rektorlige
gdénderilmesi,

TUS sinavi  sonrasi  anabilim  dallarina
yerlestirilen asistan sayilari kontrol edilmesi,
OSYM tarafindan yapilan sinavda yerlestirilen
asistanlarin 10 is gUnU igerisinde basvurularini
almak, 10 igerisinde basvuru yapmayan
kontenjan sayilari rektérlige gdndermek,
Goreve baslama yazilarinin takibi  yapilarak
yazilarinin - yazilmasi  ve sonuclandiriimasini
saglamak,

is kazalar icin SGK sayfasindan yapilan
bildirimlerin  girisinin - yapiimasi  ve takibinin
saglanmas,

Arastirma Gorevlilerinin Tezlerinin Ulusal Tez
Takip sistemine CD’lerinin yUklenmesi

Goreve yeni baslayan personelin Ekip Saglik
Takip  Sistemi  Uzerinden bilgi  girislerinin
yapiimasi,

HITAP programi Uzerinden veri girislerinin
yapilmasi,

olmak ve ‘Tip Fakiltesi Yetki Devri
ProseduUrune’” uygun olmak sartiyla,
Ust  ydneticinin - onayiyla  birim
¢alisanlarina devredebilir.




Sibel ALPYAGIL

Saghk Teknikeri

EBYS'den gelen rapor, gdrevlendirme
yazilarinin - degerlendiriimesi,  islem igin
havalesini yapmak, birim i¢i ydnlendiriimesini
ve sonuclandiriimasini takip etmek.

Uzmanlik sinavina girenlerin takibini yapip 15
gun icinde sagdlik bakanlidina ve ulusal tez
merkezi sistemine kayit edilip edilmediginin
takibini yapiimasi,

Dr. Ogr. Uyelerinin gérev suresi uzatimi icin
juri  belgelerinin  belirlenmesi  i¢cin  ABD
baskanliklarindan goérUs isteyip dosyalarinin
hazirlanmasi ve sonuclandiriimasinin takibi,
Fakilte  Yonetim  Kurulu/hastane  YUrUtme
Kuruluna girecek evraklarin belirlenmesi ve
takibinin yapilmasi,

MEDU sistemi Uzerinden asistanlarin  listesini
ckartip 3 aylk bilgileri alinip sdre uzatma
yazilarinin - ABD  Baskanliklarina  gdnderip
dosyalarinin  hazirladiktan  sonra  Dekanliga
sunmak,

SUrekli is¢i puantajlarini hazirlayip rektoérlok
makamina gdénderilmesini saglamak,

Dis paydas, ila¢c firmalardan gelen &gretim
Uyesi konusmaci honararyum sdzlesmelerinin
yazilarinin yazilmasi,

Yida 2 kez (6 ayda bir) TUS sinavi
kontenjanlarinin Anabilim Dali
Baskanliklarindan istenmesi,

Anabilim Dalindan gelen TUS asistan sayisi

taleplerinin, dekanlik onayindan  gectikten
sonra YOK'e iletimek Uzere Rektérlige
génderilmesi,

TUS sinavi  sonrasi  anabilim  dallarina

yerlestirilen asistan sayilari kontrol edilmesi,
OSYM tarafindan yapilan sinavda yerlestirilen
asistanlarin 10 is gunU igerisinde basvurularini
almak, 10 igerisinde basvuru yapmayan
kontenjan sayilari rektérlige gdndermek,
Goreve baslama yazilarinin fakibi  yapilarak
yazilarinin - yazimasi  ve sonuc¢landiriimasini

Yetki

Temel gbrev ve sorumluluklarda
tanimlanan gorevlerin yerine
getiriimesi, kontrolU ve denetiminde

yetkilidir.

Kanuni izinler, hastalk, gecici
gérev  ve benzeri izinlerde
sorumluluk alanindaki isler
aksamayacak sekilde vekil

personel listesinde belirlenen kisiye
vekdlet  birakir.  Gegici  olarak
goérevinin basindan ayrildigi zaman

veya kendisinin  katima  imkéni
bulamadig toplanti ve
gorusmelerde, kendisini temsil

edecek vekil, Tip FakUltesi Vekil
Personel Listesinde’ belirlenmistir.

Yetki Devri

Yetki devri gerekli durumlarda
gdrev ve yetkilerinden bazilarinin
sinirlarini - agikca  belirtmek, yazil
olmak ve Tip Fakdltesi Yetki Devri
ProsedUrune’” uygun olmak sartiyla,
Ust  yOneticinin  onayiyla  birim
¢alisanlarina devredebilir.

Nurten PARLAK
Nizamettin Zeki TEKIN




saglamak,

is kazalar icin SGK sayfasindan yapilan
bildirimlerin  girisinin - yapiimasi  ve takibinin
saglanmas,

Arastirma Gorevlilerinin Tezlerinin Ulusal Tez
Takip sistemine CD’lerinin yUklenmesi,

Goreve yeni baslayan personelin Ekip Sagdlik
Takip  Sistemi  Uzerinden  bilgi  girislerinin
yapllmasi,

HITAP programi Uzerinden veri girislerinin
yapiimasi,

GOREV TANIMI VE GOREVY DAGILIMI TEBLIG EDILMESI

TEBLIG ALAN TEBLIG EDEN YONETICI
AD_SOYADI: Nurten PARLAK AD_SOYAD: Berna GUNCICEK GELIK
Sef Fakilte Sekreteri
IMZA:
AD_SOYADI: Nizamettin Zeki TEKIN .
Bilgisayar isletmeni IMZA:

IMZA:
AD_SOYADI: Sibel ALPYAGIL

Saghk Teknikeri
IMZA: TEBLIG TARIHi:

KTU Tip Fakiltesi Kurumsal Kalite ve i¢ Kontrol ¢alismalari cercevesinde birim is analizi sonucu olusturulmus,

yapilmis ve kendilerine imza karsiig: teblig edilmistir.

birim gérev tanimi Uzerinden calisanlarin gérev dagilimi




