T.C
SAGLIK BiLIMLERI UNIiVERSITESI
HAMIDIYE SAGLIK BiLIMLERI FAKULTESI
PERSONEL ISLERI GOREV TANIMI

Birim Adi Dekanlik

ORGANIZASYON Ust Yonetici/Yoneticileri Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcilari, Dekan

BILGILERI Personel Personel isleri

GOREVIN TANIMI

Hamidiye Saglik Bilimleri Fakiiltesinin misyon ve vizyonuna uygun olarak, Fakiiltenin personelleri

ilgili isleri ytiriitiir.
GOREV YETKI VE SORUMLULUKLARI

Akademik kadro ilan1 ve kadro atama ile ilgili is ve islemlerini yiiriitmek.

Sozlesmeli yabanct uyruklu 6gretim elemanlar1 gérev atamalart ile ilgili is ve islemleri takip etmek.
Personelin gorev siirelerini, ylikselme tarihlerini, dogum, evlenme, 6lim vb. 6zlik haklarini ve
askerlik islemlerini takip etmek, Fakiilte Sekreterine zamaninda bilgi vermek, gerekli yazisma ve
bagvurularin yapilmasini saglamak.

Yurtici ve yurtdis1 gérevlendirmeleri ile ilgili is ve islemleri yliriitmek, takip etmek.

Idari ve akademik personelin izin, goérev ve rapor islemlerini takip etmek ve hazirlamak, ise
baglama tarihlerini ilgili birimlere bildirmek.

Gorevde yiikselme ve unvan degisikligi islemlerini ytiriitmek.

Akademik ve idari personelin disiplin sorusturmasi islemlerini yiirtitmek.

Akademik ve idari personelin goreve baslama ve gérevden ayrilma islemlerini ytiriitmek.

Akademik ve idari personelin tayin, terfi, istifa, askerlik, emeklilik ve mal bildirimi ile ilgili is ve
islemleri yiiriitmek.

. Dekan, dekan yardimcilari, bolim bagkani, boliim baskan yardimciligi, anabilim dali bagkani,
fakiilte kurulu ve fakiilte yonetim kurulu tiyelikleri ve tiniversite senato temsilciligi ve atanmalari ile
ilgili is ve islemleri yiiriitmek, takip etmek.

. Yazi isleri ile koordine ederek, Fakiiltedeki kurul ve komisyonlarin toplanti 6ncesi giindemlerini

hazirlamak, tiyelere dagitilmasini saglamak, giindem evraklarini Fakiilte Sekreterine vermek, Kurul

ve komisyon tutanaklarmin diizenli bir sekilde yazilmasini, dosyalama ve arsivleme islerinin
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yapilmasi, kararlarin ekleri ile birlikte ilgili yerlere zamaninda gonderilmesini saglamak.
. Ortak Derslerin gézetmen gorevlendirme islemlerini yiirtitmek.

. SGK ise giris ve ¢ikis bildirgelerini diizenleme ve aktivasyon islemlerini yiiriitmek, takip etmek.

. Is verimliligi ve baris1 acisindan diger birimlerle uyum icerisinde ¢alismaya gayret etmek.

. Fakiiltede gorev alani ile ilgili raporlart hazirlamak, bunlar i¢in temel teskil eden istatistiki bilgileri
tutmak.

. Dekanliga ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline ge¢mesini
onlemek, Fakiilte Sekreteri veya Dekanin onayr olmadan kisilere bilgi ve belge vermekten
kaginmak.

. Yazismalar;, Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yonetmelige
Kurallarina uygun olarak diizenlemek, imzaya ¢ikacak yazilari hazirlamak, ilgili yerlere ulasmasini
saglamak.

. Yapilan is ve islemlerde lst yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile birlikte
aciklamak.

. Fakiiltede gorev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlamak, giincel bulundurmak.

. Akademik ve idari personelin 6zliik bilgi ve dosyalarini usuliine uygun olarak muhafaza etmek,
arsivlemek.

. “Standart Dosyalama Plani’na” uygun olarak dosyalama sistemini olusturmak ve arsivlemek.

. Calisma ortaminda is saghigi ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli
aletlerde gerekli kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai dis1 saatlerde kapali tutulmasini
saglamak.

. Bagli oldugu siireg ile iist yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

. Gorev alan1 itibariyle yiirtitmekle ylikiimlii bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden dolay1

amirlerine kars1 sorumludur.
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