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OZLUK iSLERi BiRiMi GOREV DAGILIMI LiSTESI

BIRIMIN ADI: OZLUK ISLERI

SORUMLU OLDUGU YONETICI: FAKULTE SEKRETERI

BiRIMDE YURUTULEN HIZMETLER: KTU Tip Fakiltesi amac ve hedefleri dogrultusunda; akademik ve idari personelin, ézlik islemlerinin eksiksiz ve zamaninda yerine
getirmek, dosyalari arsiviemek.

AD_SOYADI GOREV/KADRO GOREVLERI YETKILERI iZINLERDE VEKALET
UNVANI EDECEK GCALISAN

e EBYS' den gelen rapor, godreviendirme Yetki:
yazilarinin degerlendirilmesi, islem icin

havalesini yapmak, birim ici yonlendirimesini | ¢ Temel  gorev.ve  sorumiulukiarda

ve sonuclandirimasini takip etmek. TG”'.@O”O'” gorevlerln yerine
e Uzmanlik sinavina girenlerin takibini yapip 15 geflrl!me5|, kontrold ve denefiminde
Nurten PARLAK Sef gun icinde saglk bakanigina ve ulusal tez yeftkiliclir. ) _ .
Birim Sorumlusu merkezi sistemine kayit edilip edimediginin | Yetki Devri (vekalet) Nizamettin Zeki TEKIN

takibini yapilmasi

e Dr. Ogr. Uyelerinin gérev sUresi uzatimi icin
juri belgelerinin belirlenmesi igin ABD
baskanliklarindan gérus isteyip dosyalarinin
hazirlanmasi ve sonug¢landiriimasinin takibi

e Fakilte Yonetim Kurulu/hastane YUrUtme
Kuruluna girecek evraklarin belirlenmesi ve
takibinin yapilmas,

e Personel takip sistemi Uzerinden gorev

e Yetki Devri (vekdlet): Kanuni izin,
hastalk, gegici gdrev, disiplin cezasi
uygulamasi, godrevden uzaklastirma
ve benzeri nedenlerle gecici olarak
gorevinden ayrildigr durumlari kapsar.

o Gbrev ve yefkilerinden bazilarinin
sinirlarini - acikga  belirtmesi,  yazil
olmak ve isleyise aykiri olmamak




surelerinin takibinin yapiimasi,

MEDU sistemi Uzerinden asistanlarin listesini
clkartip 3 aylik bilgileri alinip stre uzatma
yazilarinin ABD Bagkanliklarina génderip
dosyalarinin hazirladiktan sonra Dekanhiga
sunmak,

Surekli is¢i puantajlarini hazirlayip rektorlik
makamina génderilmesini saglamak,

Dis paydas, ilag firmalardan gelen 6gretim
Uyesi konusmaci honararyum sdzlesmelerinin
yazilarinin yazilmasi

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

Anabilim Dalindan gelen TUS asistan sayisi
taleplerinin, dekanlik onayindan gectikten
sonra YOK’ e iletimek Uzere Rektérlige
gdénderilmesi.

TUS sinavi sonrasi anabilim dallarina
yerlestirilen asistan sayilari kontrol edilmesi,
OSYM tarafindan yapilan sinavda yerlestirilen
asistanlarin 10 is gunU icerisinde basvurularini
almak, 10 icerisinde basvuru yapmayan
kontenjan sayilari rektorlige gdndermek,
Goreve baslama yazilarinin takibi yapilarak
yazilarinin yaziimasl ve sonuclandiriimasini
saglamak,

is kazalari icin SGK sayfasindan yapilan
bildirimlerin girisinin yapilmasi ve takibinin
saglanmasi,

Arastirma Gorevlilerinin Tezlerinin Ulusal Tez
Takip sistemine CD’lerinin yUklenmesi

Birim sorumlusu olarak;

e idarenin bilgi ve karar akisinda aktif rol
Ustlenmek,
e darenin bilgilendirme ve onaylanma

sartiyla,  Ust  ydneficinin - onayiyla
birimde calisanlardan diger bir kisiye
devredebilir.

Birim icerisinde birbirine vekdleten
bakan c¢alsanlar  ayni anda izin
kullanamaz (6l0m, acil durum, hastalik
vb. planlanamaz durumlar haric)
imza yetkisi bulunan durumlarda yetki
devri ilk gorevlendirmede ve
gerektikce  ‘Yetki Devri Formu’
doldurularak  yapilir — ve  ydnetici
onayina cikarilir.




amagl  duyuru  ve belgeleri  diger
calisanlara teblig etmek,

e  Birimi ile ilgili sorunlari, gbrUs ve Onerileri
yOneticilere iletmek

e Birim kalite temsilcisi olarak  kalite
calismalarinda birimini temsil etmek,

e Birimin ic kontrol c¢alismalarinda aktif
olarak rol almak,

e Birim hassas goérevlerine ve risklerine
yonelik kontrol faaliyetlerini yOritmek,

e KTU Tip Faokiltesi  Stratejik  Plan
performans hedefleri verilerini  dizenli
olarak kalite birimine gdndermek

Ozlik isleri birimi KTU Tip Fakiltesi Stratejik
Plan Performans verileri:

ALHO3.PG4 Yurtdisi bilimsel etkinlikler icin
yapllan akademisyen gdreviendirme sayisi
A5.HOA4.PG3 Kadrosu biriminizde bulunan
yabancl uyruklu égretim elemani sayisi

Nizamettin Zeki
TEKIN

Bilgisayar
isletmeni

e EBYS' den gelen rapor, gbreviendirme
degerlendiriimesi,  islem  icin
havalesini yapmak, birim i¢i ydnlendiriimesini

yazilarinin

ve sonuclandiriimasini takip etmek.

e Uzmanlk sinavina girenlerin takibini yapip 15
gun icinde saglk bakanligina ve ulusal tez
merkezi sistemine kayit edilip edilmedidinin

takibini yapilmasi

e Dr. Ogr. Uyelerinin gérev siresi uzatimi icin
juri belgelerinin belirlenmesi igin ABD
baskanliklarindan gérus isteyip dosyalarinin
hazirlanmasi ve sonuclandiriimasinin takibi,

e Fakilte Yonetim Kurulu/hastane YUrUtme
Kuruluna girecek evraklarin belirlenmesi ve
takibinin yapilmasi,

Yetki:
e Temel gbrev ve sorumluluklarda
tanimlanan gdrevlerin yerine

getirilmesi, kontrold ve denetiminde
yetkilidir.

Yetki Devri (vekalet)

e Yetki Devri (vekdlet): Kanuni izin,
hastalk, gegici gdrev, disiplin cezasi
uygulamasi, godrevden uzaklastirma
ve benzeri nedenlerle gecici olarak
gérevinden ayrildigr durumlari kapsar.

o Gbrev ve yefkilerinden bazilarinin
sinirlarini - acikga  belirtmesi,  yazil

Nurten PARLAK




MEDU sistemi Uzerinden asistanlarin listesini
clkartip 3 aylik bilgileri alinip stUre uzatma
yazilarinin ABD Bagkanliklarina génderip
dosyalarinin hazirladiktan sonra Dekanliga
sunmak,

Surekli is¢i puantajlarini hazirlayip rektorlik
makamina génderilmesini saglamak,

Dis paydas, ilag firmalardan gelen 6gretim
Uyesi konusmaci honararyum sdzlesmelerinin
yazilarinin yaziimas,

Yida 2 kez (6 ayda bir) TUS sinawvi
kontenjanlarinin Anabilim Dali
Baskanliklarindan istenmesi

Anabilim Dalindan gelen TUS asistan sayisi
taleplerinin, dekanlik onayindan gectikten
sonra YOK’ e iletimek Uzere Rektérlige
génderilmesi,

TUS sinavi sonrasi anabilim dallarina
yerlestirilen asistan sayilari kontrol edilmesi,
OSYM tarafindan yapllan sinavda yerlestirilen
asistanlarin 10 is gunU icerisinde basvurularini
almak, 10 icerisinde basvuru yapmayan
kontenjan sayilari rektorlige gdndermek,
Goreve baslama yazilarinin takibi yapilarak
yazilarinin yaziimasl ve sonuclandiriimasini
saglamak,

is kazalari icin SGK sayfasindan yapilan
bildirimlerin girisinin yapilmasi ve takibinin
saglanmasi,

Arastirma Gorevlilerinin Tezlerinin Ulusal Tez
Takip sistemine CD’lerinin yUklenmesi

Goreve yeni baslayan personelin Ekip Sagdlik
Takip Sistemi Uzerinden bilgi girislerinin
yapiimasi,

olmak ve isleyise aykiri olmamak
sartiyla,  Ust  ydneficinin - onayiyla
birimde calisanlardan diger bir kisiye
devredebilir.

Birim icerisinde birbirine vekdleten
bakan calsanlar  ayni anda izin
kullanamaz (6l0m, acil durum, hastalik
vb. planlanamaz durumlar haric)
imza yetkisi bulunan durumlarda yetki
devri ilk gorevlendirmede ve
gerektikce  ‘Yetki Devri Formu’
doldurularak  yapilir — ve  ydnetici
onayina cikarilir.




RiUveyda Sena SARE

Bilgisayar
isletmeni

EBYS' den gelen rapor, gorevlendirme
yazilarinin degerlendirilmesi, islem icin
havalesini yapmak, birim i¢i ydnlendiriimesini
ve sonuclandiriimasini takip etmek.

Uzmanlik sinavina girenlerin takibini yapip 15
gun i¢cinde sagdlik bakanlidina ve ulusal tez
merkezi sistemine kayit edilip edilmediginin
takibini yapilmasi

Dr. Ogr. Uyelerinin gdrev siresi uzatimi icin
juri belgelerinin belirlenmesi icin ABD
baskanliklarindan géris isteyip dosyalarinin
hazirlanmasi ve sonuclandiriimasinin takibi,
Fakllte Yonetim Kurulu/hastane YUriUtme
Kuruluna girecek evraklarin belirlenmesi ve
takibinin yapilmas,

MEDU sistemi Uzerinden asistanlarin listesini
clkartip 3 aylik bilgileri alinip stre uzatma
yazilarinin ABD Basgkanliklarina gdénderip
dosyalarinin hazirladiktan sonra Dekanliga
sunmak,

Surekli is¢i puantgjlarini hazirlayip rekiorlik
makamina gdénderilmesini saglamak,

Dis paydas, ilag firmalardan gelen 6gretim
Uyesi konusmaci honararyum sdzlesmelerinin
yazilarinin yazilmasi,

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

Anabilim Dalindan gelen TUS asistan sayisi
taleplerinin, dekanlik onayindan gegtikten
sonra YOK’ e iletimek Uzere Rektérlige
gdnderilmesi,

TUS sinavi sonrasi anabilim dallarina
yerlestirilen asistan sayilari kontrol edilmesi,
OSYM tarafindan yapilan sinavda yerlestirilen

Yetki:
e Temel gdrev ve sorumluluklarda
tanimlanan gdrevlerin yerine

getirilmesi, kontrold ve denetiminde
yetkilidir.

Yetki Devri (vekdlet)

Yetki Devri (vekdalet): Kanuni izin,
hastallk, gecici gdrev, disiplin cezasl
uygulamasl, gdrevden uzaklastirma
ve benzeri nedenlerle gegici olarak
gdrevinden ayrildigi durumlari kapsar.
Gorev ve yefkilerinden bazilarinin
sinirlarini - acikga  belirtmesi,  yazili
olmak ve isleyise aykiri olmamak
sartiyla, Ust  yOneticinin - onayiyla
birimde calisanlardan diger bir kisiye
devredebilir.

Birim icerisinde birbirine vekdleten
bakan calisanlar  ayni anda izin
kullanamaz (8lum, acil durum, hastalik
vb. planlanamaz durumlar harig)
imza yetkisi bulunan durumlarda yetki

devri ilk goérevlendirmede ve
gerektikce  ‘Yetki Devri Formu’
doldurularak  yapilir  ve  ydnefici

onayina gikarllir.

Nurten PARLAK
Nizamettin Zeki TEKIN




asistanlarin 10 is gunU igerisinde basvurularini
almak, 10 icerisinde basvuru yapmayan
kontenjan sayilari rektérlige gdndermek,

e Godreve baslama yazilarinin takibi yapilarak
yazilarinin yazilmasi ve sonuclandiriimasini
saglamak,

e s kazalari icin SGK sayfasindan yapilan
bildirimlerin girisinin yapiimasi ve takibinin
saglanmasi,

e Arastirma Gorevlilerinin Tezlerinin Ulusal Tez
Takip sistemine CD’lerinin yUklenmesi

e Goreve yeni baslayan personelin Ekip Saglk
Takip Sistemi Uzerinden bilgi girislerinin

yapilmasi,
GOREV TANIMI VE GOREV DAGILIMI TEBLIG EDILMESI
TEBLiG ALAN TEBLiIG EDEN YONETICi
AD_SOYADI: Nurten PARLAK AD_SOYADI: Ozgir EVCIi
Sef Fakilte Sekreteri

IMZA: iIMZA:
AD_SOYADI: Nizamettin Zeki TEKIN

Bilgisayar isletmeni
IMZA: TEBLIG TARIHi:
AD_SOYADI: Riveyda Sena SARE

Bilgisayar isletmeni

iMZA:

KTU Tip Fakiltesi Kurumsal Kalite ve i¢ Kontrol ¢alismalan gercevesinde birim is analizi sonucu olugturulmus, birim gérev tamimi Gzerinden ¢alisanlarin gérev dagiimi
yapilmis ve kendilerine imza karsiigi teblig edilmistir.




