
	[image: http://www.sbu.edu.tr/images/logo.png]
	GÜLHANE DİŞ HEKİMLİĞİ SUAM                                                                                            ÇALIŞAN HAKLARI BİRİMİ BAŞKANI VE SEKRETERYASI                                                                      GÖREV YETKİ VE SORUMLULUKLARI

	DOK. KODU:KU.YD.85
	 YAY. TRH: 29.06.2026
	REV. TRH.0/0
	REV: NO: 0/0
	SAYFA NO: 1/1



            BAŞKAN GÖREV YETKİ VE SORUMLULUKLARI:

1. Çalışan Hakları Biriminin faaliyetlerini SKS ve ilgili mevzuat doğrultusunda planlamak, yürütmek ve değerlendirmek. 
2. Çalışan haklarının korunması, geliştirilmesi ve çalışan memnuniyetinin artırılmasına yönelik çalışmaları koordine etmek. 
3. Çalışanlardan gelen öneri, talep, teşekkür ve şikâyet başvurularının etkin şekilde değerlendirilmesini sağlamak. 
4. Başvuruların tarafsızlık, gizlilik ve hakkaniyet ilkeleri doğrultusunda sonuçlandırılmasını takip etmek. 
5. Çalışan hakları ihlali, şiddet, mobbing ve benzeri konularda gerekli inceleme ve değerlendirme süreçlerini yürütmek veya yürütülmesini sağlamak. 
6. Birim toplantılarına başkanlık etmek, alınan kararların uygulanmasını izlemek. 
7. Çalışan haklarına ilişkin istatistiksel verileri değerlendirmek ve iyileştirme faaliyetlerini planlamak. 
8. Kalite Yönetim Birimi ile koordineli çalışarak SKS kapsamında belirlenen hedeflerin gerçekleştirilmesini sağlamak. 
9. Çalışan memnuniyeti anket sonuçlarını değerlendirerek iyileştirme önerileri geliştirmek. 
10. Eğitim ihtiyaçlarını belirleyerek çalışan hakları, iletişim, etik ve çalışan güvenliği konularında eğitim faaliyetlerini planlamak. 
11. Üst yönetime düzenli faaliyet raporu sunmak ve gerekli görülen iyileştirme önerilerini hazırlamak. 
12. Birimin işleyişinden, kayıtların doğruluğundan ve gizliliğinden sorumlu olmak. 
Yetkileri
· Gerekli bilgi ve belgeleri ilgili birimlerden talep etmek. 
· İnceleme ve değerlendirme toplantıları düzenlemek. 
· İyileştirme faaliyetleri başlatılmasını yönetime önermek. 
· İlgili komite ve çalışma gruplarında Çalışan Hakları Birimini temsil etmek. 

SEKRETERYA GÖREV YETRKİ VE SORUMLULUKLARI:

1. Birime ulaşan tüm başvuruları kayıt altına almak ve dosyalamak. 
2. Başvuruların gizlilik esasına uygun olarak ilgili birimlere iletilmesini sağlamak. 
3. Başvuruların değerlendirme sürecini takip ederek sonuçlarını kayıt altına almak. 
4. Çalışan Hakları Birimi toplantılarının gündemini hazırlamak ve toplantı organizasyonunu yürütmek. 
5. Toplantı tutanaklarını hazırlamak, kararların yazışmalarını yapmak ve arşivlemek. 
6. Birime ait yazışmaları yürütmek ve resmi evrak kayıtlarını düzenlemek. 
7. Başvuru, öneri, teşekkür ve şikâyetlere ilişkin istatistiksel verileri hazırlamak. 
8. Faaliyet raporlarının hazırlanmasında Birim Başkanına destek olmak. 
9. Dokümanların güncelliğini takip etmek ve kontrollü doküman sistemine uygun şekilde muhafaza edilmesini sağlamak. 
10. Çalışan Hakları Birimi arşivini oluşturmak ve gizlilik esaslarına uygun şekilde muhafaza etmek. 
11. Birim faaliyetlerine ilişkin duyuru ve bilgilendirmeleri yapmak. 
12. Başkan tarafından verilen görevleri zamanında ve eksiksiz yerine getirmek. 
Yetkileri
· Birim faaliyetleri kapsamında gerekli bilgi ve belgeleri ilgili birimlerden istemek. 
· Kayıt ve dokümantasyon işlemlerini yürütmek. 
· Toplantı ve yazışmaların koordinasyonunu sağlamak. 
image1.png




