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BiRIM ADI/ALT | KTU TIP FAKULTESI
BiRIM OZLUK iSLERI BiRIMi
UNVAN/GOREV | Ozlik isleri Birim Sorumlusu
ADI Nurten Parlak/Sef
Birim Calisani
Nizamettin Zeki Tekin/Bilgisayar isletmeni
Birim Calisani
Sibel ALPYAGIL/Saglik Teknikeri
BAGLI OLDUGU | DEKAN
UST YONETICI DEKAN YARDIMCILARI
FAKULTE SEKRETERI
GOREVY Kamu i¢ kontrol standartlari ve kurumsal kalite ¢alismalar  ¢ergevesinde,
ALANI/KAPSAMI | calisanlarin gdrev tanimlarinin olusturuimasi, gérev dagilimlarinin yapilmasi ve teblig

edilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

KTU Tip Fakiltesi amag ve hedefleri dogrultusunda; akademik ve idari personelin,
0OzIUk islemlerinin eksiksiz ve zamaninda yerine getirmek, dosyalari arsiviemek.

TEMEL GOREV
VE
SORUMLULUKLAR

GuUnlGk yapilan isler:
= EBYS'den gelen rapor, gorevlendirme yazilarinin degderlendiriimesi, islem igin
havalesini yapmak, birim i¢i yonlendiriimesini ve sonuclandiriimasini takip
etmek.

Haftalik yapilan isler:
= Uzmanlk sinavina girenlerin takibini yopip 15 gin iginde saglk bakanligina
ve ulusal tez merkezi sistemine kayit edilip ediimediginin takibini yapilmasi,

Aylik yapilan isler:

= Dr. Ofr. Uyelerinin goérev siresi uzatmi icin jori belgelerinin
belirlenmesi icin  ABD baskanliklarindan géruUs isteyip dosyalarinin
hazirlanmasi ve sonuclandiriimasinin takibi,

» FakUlte Yonetim Kurulu/Hastane YUrUtme Kurulu'na girecek evraklarin
belirlenmesi ve takibinin yapiimas,

= Personel takip sistemi Uzerinden gdrev suUrelerinin takibinin yapilmas,

= MEDU sistemi Uzerinden asistanlarin listesini cikartip 3 aylik bilgileri
alnp sUre uzatma yazilarinin - ABD  Baskanliklarina  gdnderip




dosyalarinin hazirladiktan sonra Dekanlida sunmak,

Surekli isci  puantgjlarini - (izin) hazirlayip  Rektérlik  makamina
goénderilmesini saglamak,

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

Akademik personelin  Uzmanlk Egitimi Yonetim  Sistemi  (UEYS)
Uzerinden baglayis, ayriis vb. 6zluk bilgilerinin - takibinin  ve veri
girislerinin yapilmasini saglamak,

Yilik yapilan isler:

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

Anabilim Dalindan gelen TUS asistan sayisi faleplerinin, dekanlk onayindan
gectikten sonra YOK'e iletiimek Uzere Rektorlige goénderilmesi.

TUS sinavi sonrasi anabilim dallarina  yerlegtirilen asistan sayilari kontrol
edilmesi,

OSYM tarafindan yapilan sinavda  yerlestirilen asistanlarin 10 is  guni
icerisinde basvurularini almak, 10 igerisinde basvuru yapmayan kontenjan
sayilari rektorloge géndermek,

Dizensiz gerektikce yapilan isler (ginlok periyodik yaptiginiz isler disinda
karsilashiginiz ya da yapmaniz istenilen diger isler)

Goreve baslama yazilarinin  fakibi  yopilarak  yozilarinin - yazilmasi  ve
sonuglandiriimasini saglamak,

Is kazalar icin SGK sayfasindan yapilan bildirimlerin girisinin yapilmasi ve
takibinin saglanmasi,

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

Goreve yeni baglayan personelin Ekip sagdlik takip sistemi Uzerinden bilgi
girislerinin yapilmasi,

HITAP programi Uzerinden veri girislerinin yapilmasi,

YETKINLiK DUZEYi

Bilgi Problem Cézme ve Sorumluluk Alanlari

Akademik ve idari personelin &zlik dosyalarinin hazirlanarak saklanmasini
saglamak,

Birimi ile ilgili Mevzuata Hakim Olmak

Mevzuat ve mesleki alanlarda gerekli tim teknik yetkinlikler
657 sayill Devlet Memurlari Kanunu 1, 2 ve 4. Kisimlari
2547 sayili Yiksek Ogretim Kanunu

1219 Sayill Tababet ve Suabat Tarzi icrasina Dair Kanun
2914 sayill Yiksekodgretim Personel Kanunu

Tipta ve Dis Hekimliginde Uzmanlk Egitim Y&netmelidi,

Tip Fakultesi Uzmanlik EGitim Yonergesi

3628 sayili Mal Bildirimi Beyannamesi Kanunu

KTU Déner Sermaye Isletmesi Yonetmeligi

YETKIi/YETKi
DEVRI

Temel gbrev ve sorumluluklarda tanimlanan goérevlerin yerine getirimesi,
kontrolu ve denetiminde yetkilidir.




= Kanuni izinler, hastalk, gegici gbrev ve benzeri izinlerde sorumluluk
alanindaki isler aksamayacak sekilde vekil personel listesinde belirlenen
kisiye vekdlet birakir. Gegici olarak gdrevinin basindan ayrildidr zaman veya
kendisinin katima imk&ni bulamadigi toplanti ve goérismelerde, kendisini
temsil edecek vekil, ‘Tip FakUltesi Vekil Personel Listesinde’” belirlenmistir.
Yetki Devri

= Yetki devri gerekli durumlarda gorev ve yetkilerinden bazilarinin sinirlarini

acikkga belirtmek, yazih olmak ve ‘Tip Faklltesi Yetki Devri ProsedUrune’
uygun olmak sartiyla, Ust  yoneticinin onaylyla  birim  ¢alisanlarina
devredebilir.

Bilgi ve Beceriler:

Mevzuatla ilgili konularda yetkin olmak

GOREYV ICIN Kurumsal iletisime agik olmak
GEREKLi BECERi | lyi derece bilgisayar kullanmak
VE YETENEKLER

Deneyim:

Dosyalaoma sistemi bilgisi

Hizll Klavye Kullanimi

Kurumsal hafizanin olusmasi gerekliligi
Bilgisayar kullanimina sahip olma,

DIGER Temel Gérev ve Sorumluluk Alanlari igerisinde:
GOREVLERLE isin yapilmasi icin iliskide bulunulan birimler:
iLiSKisi Rektérltk Birimleri (Idari ve Madli Isler Daire)

FakUlte Sekreteri

Yazi isleri Birimi

Anabilim Dallari Baskanliklari

idari Birimler

il Saglk Midurlugi/Bolge Saglik MUdUrlugu
Ulusal Tez Merkezi

T.C Saglk Bakanhg

Diploma Denklik isleri

Calisma ve Sosyal Guvenlik Bakanhdi

_




