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Dis Hekimligi Fakiiltesi Kalite Yonetim Birimi, Fakiilte Sekreterligi,
Birim Adx . | Bashekimlik
Alt Birim Adi : | Personel Ozliik ve Yaz Isleri
. . Personel ozliik haklar: ve yazi islemleri ile ilgili her tiirlii faaliyeti
Isin Ad1 v e .

yiiriitme, takip ve kontrol etme

Isin Kisa Tanim:

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 yiriitmektir.

isi Yapmakla Sorumlu Personelin Sahip Olmasi1 Gereken:

a) Bilgi ve Beceriler:
» Gorev alani ile ilgili mevzuata hakim olmak
» EBYS Sistemine hakim olmak

b) Deneyim:

» Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak

» Bilgisayar yazilim sistemleri hakkinda (Windows, Ofis Programlari, mail vs.) deneyimli olmak
» Hastane otomasyon modiillerine hakim olmak (Sicil, vs.)

c) Belge ve Sertifikalar:
> En az 2 yillik yiiksekdgretim (Isletme, iktisat, Muhasebe vb) diplomasi
» Bilgisayar programlari (Office vb.) kullanim sertifikasi

Yapilacak Is icin Gereken Donanim ve Ekipman:

» Bilgisayar donanim ve yazilimlari
> Biiro malzemeleri

Yapilacak Isin Yasal Dayanag:

» 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
> 2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanunu
» Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

Yapilacak isin Ciktisi:

Fakiiltedeki personel 6zliik haklari ve yazi islemleri ile ilgili her tiirlii faaliyetin diizenli ve verimli bir sekilde
yiiriitiilmesi




