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DIS HEKiMLiQi FAKULTESI KALITE YONETIM BIRIMI, FAKULTE
Bagh Oldugu Birim : | SEKRETERLIGI, BASHEKIMLIK
Alt Birimin Ad1 : | PERSONEL OZLUK ve YAZI ISLERI
Gorevin Alan/Kapsami : | DiS HEKIMLIGI FAKULTESI

Gorevin Kisa Tanimi:

Fakiiltedeki personel 6zliik haklar1 ve yazi islemleri ile ilgili her tiirlii faaliyeti tiim yasal diizenlemeler ve belirlenen
standartlara uygun olarak eksiksiz ve hizli bir sekilde yerine getirmek, faaliyetlerini Kalite Yonetim Sistemine
uygun olarak yiiriitmektir.

Yapmakla Sorumlu Oldugu Isler:

>

YV V V V

YV V V V

A\

v

Fakiilte kadrosunda bulunan tiim personellerin 6zliikk dosyalarini kurumsal kimlige ve mevzuata uygun
olarak tutmak,

Fakiiltede gorev yapan tiim personellerin listesini tutmak,
Kurum i¢i ve digindan gelen personel ile ilgili tiim yazilar1 teslim almak ve sonuglandirmak,
Personellerin izinlerini diizenlemek, takibini yapmak, islemek ve kayitlarini tutmak,

Personellerin ayrilig, baslayis islemlerini yaparak ilgili amirlere ve Doner Sermaye ve Tahakkuk birimine
bildirmek. Ayrica SGK sistemi lizerinden, nakil, istifa ve baslayis islemlerini gergeklestirmek,

Saglik Bakanlig1 Personel Sistemine Fakiilteye baslayan ve ayrilan personellerin girisini yapmak,
Personellerle ilgili tiim tebligat ve duyurular1 yapmak,
Personellerin sicil raporlari ile ilgili islemleri gizlilik i¢erisinde yapmak,

Personellerin, dogum, istirahat raporlu, saglik kurulu raporlu ve izinli oldugu giinleri takip etmek, gerekli
islemleri yaparak Doner Sermaye ve Tahakkuk birimine ve Dekanliga bildirmek,

Sonu 0 ve 5 ile biten yillarda (bes yilda bir) fakiiltede calisanlara “Mal Bildirim Beyannamesi” doldurtarak
Personel Daire Bagkanligina gonderilmesini saglamak,

Ucg ayda bir idari personel listesini Personel Daire Baskanligina géndermek,

U ayda bir Performans Gostergeleri tablolarina doldurarak Strateji Gelistirme Daire Baskanligma
gbéndermek,

Yilda bir kez Performans Gostergeleri tablolar1 hedeflerini belirleyerek Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligina gondermek,

Yilda bir kez Faaliyet Raporu tablolarin1 diizenleyerek Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina gondermek,
Personellerin il igi-dis1 gecici gorev ayrilis ve baslayis yazilarim diizenlemek,

Personellerin yurti¢i-yurtdis1 gorevlendirme ve vekalet onay formlarim hazirlamak ve imzaya sunmak. Bu
onaylart ilgili birim ve kisilere ulastirmak,

Ogretim iiyelerinin gdrevlendirme yazilarini kontrol etmek, vekalet ve ders telafilerini takip etmek,
Aday memurlarin asaletlerinin onayina iliskin islemleri yapmak,

Personellerin, yeniden atama, terfi, kidem, gorev siiresi uzatma-yenileme (akademik personel) gibi
islemlerinin takibini yaparak zamaninda hazirlanmasini saglamak ve onaylanan belgeleri ilgili yerlere ve
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Doner Sermaye ve Tahakkuk birimine géndermek,

Personellerin diger kurumlarda c¢alistigi hizmet giinlerinin toplanmasini, derece ve kademelerine
yansitilmasi iglemlerini takip etmek ve evraklar1 hazirlamak,

Hakkinda savunma istenen veya sorusturma acilan personellerin gizlilik igerisinde disiplin sorusturma
islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

Sorusturma sonucuna gore verilen cezalarin takip edilmesini ve verilen ceza durumuna gore gerekli
bildirimlerin yapilmasini saglamak,

Uzmanlik 6grencilerinin uzmanlik bitiminde uzmanlik dosyasini hazirlayarak ilgili belgeleri Saglik
Bakanligina gonderilmek iizere Rektorliige gondermek,

Uzmanlik 6grencilerinin tezini teslim alarak Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanligina iist yazi ile
gondermek,

Uzmanlik 6grencilerinin tezini onaylandiktan sonra Ulusal Tez Merkezine yiiklemek,

Uzmanlik 6grencilerinin tez savunmasi ve uzmanlik egitimini bitirme sinavina ait jiirilerin gérevlendirmesi
ile ilgili yazisma ve iglemlerin takibini yapmak,

Baghekimlik biriminden Dekanliga iletilen yazigmalarinin iist yazilarini1 yazmak,

Personel kimlik kartlarini giris-¢ikis cihazina tanimlatmak, personel girig-¢ikis listelerini alarak Fakiilte
Sekreterine teslim etmek,

Performans ve sabit ek 6deme i¢in her ay "personel puantaj" ¢izelgesine personellerin aylik izin ve
raporlarm isleterek Bilgi Islem birimine gdondermek,

Performans ve sabit ek 6deme icin her ay "Personel Puantaj Cizelgesi'ni Doner Sermaye ve Tahakkuk
birimine gondermek,

Performans ve sabit ek 6deme i¢in her ay Satinalma biriminden komisyon Uyeliklerini alarak ek gérev
cizelgesine islemek ve “Bilgi Islem” ve “Ddner Sermaye ve Tahakkuk™ birimlerine gondermek,

Fakiilte personellerinin izin ve raporlarimi fiili hizmet i¢in tablolastirarak Doéner Sermaye ve Tahakkuk
birimine ve Hastane kadrosunda olanlar1 Hastane Tahakkuk birimine gondermek,

4/d personellerinin puantajlarim yaparak Doner Sermaye ve Tahakkuk birimine ve Rektorliik personel
birimine gondermek,

4/d personellerinin rapor girislerini SGK sistemine girmek,

Is kazas1 raporlarin1 SGK isi kazas1 bildirim sistemine girmek,

Iskur ve 3 aylik gérevlendirilen personellerin puantaj tablosunu hazirlayarak Rektérliige gondermek,
Fakdilte personeli ile ilgili duyurularin yapilmasini saglamak,

Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu, Disiplin Kurulu, Akademik Genel Kurul toplant1 giindemlerinin
olusturulmasina iliskin yazigmalar1 hazirlamak ve iiyelere dagitilmasini saglamak,

Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulunda alinan kararlarinin yazimi, kaydedilmesi ve
dagitimi iglemlerinin yapmak,

Fakiilte imza sirkiilerini hazirlamak ve imza yetki devri islemlerini takip etmek,
Fakiiltede olusturulan komisyon/kurullarin gérev tanimlarini ve listesini arsivlemek,

Fakiiltede olusturulan komisyon/kurullarin yazismalarini yapmak,




T.C.
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
DiS HEK HEKIMLIiGi FAKULTESI

PERSONEL OZLUK ve YAZI iSLERI
ALT BIRIM GOREV TANIMI

Dokiiman Kodu: KKU02.01FR.20 | Yayin Tarihi: 30.09.2019 lRevizyon No: 00 lRevizyon Tarihi: 00 |Sayfa No: 3/4

>

Y VY

vV V V V VY

Dekan yardimcilari, boliim baskani, anabilim dali bagkani, fakiilte kurulu iiyelikleri, fakiilte yonetim kurulu
tiyelikleri, tiniversite senato temsilciligi vb.gorevlendirme islemlerini takip etmek, gorev siirelerinin takibini
yaparak gerekli islemleri gerceklestirmek,

Akademik tegvik ile ilgili yazisma ve islemlerin takibini yapmak ve sonucundan ilgili maas birimine
bildirmek,

Kismi zamanli ¢aligan personeller ile ilgili tiim islemleri yapmak ve aylik puantaj ve diger belgeleri
hazirlayarak takip etmek,

Dr. Ogr. Uyesi bilim jiirisi gérevlendirmesi ile ilgili yazisma ve islemlerin takibini yapmak,

Personellerle ilgili gelen-giden evraklar veya birimde yiiriitiilen islemlere iligkin tiim yazigma islemlerini ve
takibini yaparak, evraklarin dagitimini/duyurulmasini saglamak,

Giinli evraklar takip etmek ve zamanindan 6nce cevaplandirilmasim saglamak,

Personellerle ilgili imza karsilig1 alacagi evrakin eksiksiz ve dogru oldugunu inceleyerek teslim almak ve
kaydetmek. Yanlis gelen evraklarin ilgili birimine iade edilmesini saglamak,

Fakiiltenin yayimladig1 genelge, yonergeleri vb. ¢alisan diger personellerin bilgi sahibi olmalar1 agisindan
duyurulmasim saglamak,

Sorgu ve ilamlarla ilgili, teftis ve denetleme raporlarinin topluca sonuglandirilmasini saglayarak, gerekli
yazigma iglemlerini gerceklestirmek,

llgili evraklar1 dosyalayarak sene sonunda birimde yer alan dosyalari tasnif edip, arsive kaldirilmasini
saglamak,

Mali islemler disindaki kalan personelle ilgili konularda yazisma islemlerini ytriitmek,

Kitap, basili kaynak, veri tabanlari, e-kitap, e-dergi vb. taleplerini konsolide ederek Kiitiiphane ve
Dokiimantasyon Dairesi Bagskanligina iletilmek lizere Fakiilte Sekreterine vermek,

Dekanliga veya kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi koruyarak ilgisiz kisilerin eline gegmesini 6nlemek,
Ust birimdeki amirlerinin onay1 olmadan kisilere bilgi ve belge vermekten kaginmak,

Yasa ve yonetmelikleri takip ederek, siirekli bilgilerini yenilemek, {ist makamlara hatali veya eksik
belgeleri onaylatmaktan kaginmak,

Gorevini gizlilik, kanun, mevzuat ve yonetmelik ilkelerine uygun olarak yapmak,
Birimdeki tespit edilen uygunsuzluklarla ilgili DOF (Diizeltici Onleyici Faaliyet) baslatmak,

Birime teslim edilmis olan evrakin saklanmasi, arsivlenmesi ve gerektigi zaman yeniden kullanilabilmesi
icin gereken sartlar1 hazirlamak,

Diizenlenen egitim ve toplantilara katilmak,

Yapilan is ve islemlerde iist birimi bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile birlikte agiklamak,
Gorev alaninda karsilastigi herhangi bir uyumsuzluk veya sorunu iist birime bildirmek,
Birimin her tiirlii temizligi ve diizeninden sorumlu olmak,

Birime teslim edilen arag-geregleri kullanim ve bakim talimatina gore kullanmak, muhafaza etmek ve
bunlarin her tiirli israfina mani olmak. Bozulmamalarina, kaybolmamalarina ve hususi maksatlarla
kullanilmamalarina dikkat etmek,

Birimdeki ¢aligma ortaminda tehlikeye sebebiyet verebilecek, ocak, isitici, ¢ay makinesi gibi cihazlardan




T.C.
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
DiS HEK HEKIMLIiGi FAKULTESI

PERSONEL OZLUK ve YAZI iSLERI
ALT BIRIM GOREV TANIMI

Dokiiman Kodu: KKU02.01FR.20 | Yayin Tarihi: 30.09.2019 lRevizyon No: 00 lRevizyon Tarihi: 00 |Sayfa No: 4/4

YV VYV

YV V V V VY

uzak durmak, her giin ortam1 terk ederken, bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kap1 ve
pencerelerin kapali tutulmasina dikkat etmek,

Fakiiltede disiplinli bir ¢alisma ortaminin saglanmasi hususunda alinan tedbirlere uymak,

Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun
olarak ytiriitiilmesini saglamak,

Gorevini Kalite Yonetim Sistemi politikasi, hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,

Is giivenligi ile ilgili uyar1 ve talimatlara uymak,

Caligmalarini uyum ve igbirligi icinde gerceklestirmek,

Amirleri tarafindan verilen gorev ve hizmetler ile ilgili emirleri tam ve zamaninda yerine getirmek,

Amirlerinin verecegi ve diger Kalite Yonetim Sistemi dokiimanlarinda belirtilen ilave gorev ve
sorumluluklar1 yerine getirmektir.

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Unvan ve Nitelikleri:

>
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Unvan: Personel Ozliik ve Yazi Isleri Personeli

657 Sayili Devlet Memurlar1 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 ¢dzme niteliklerine sahip
olmak,

Iyi seviyede bilgisayar programlarini kullanabilmek,
Iletisime acik ve hosgdriilii olmak,
Gorev alani ile ilgili mevzuata hakim olmak,

En az 2 yillik yiiksek6gretim mezunu olmaktir.




