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1. Birim/ Alt Birim

Dis Hekimligi Fakiiltesi/ Ozliik Isleri Birimi

2. Kadro Unvam

Bilgisayar Isletmeni

3. Gorev Unvani

Akademik ve Idari Personel Ozliik Isleri Personeli

4. Bagh Oldugu Birim
Yoneticisi / Amiri

Fakiilte Sekreteri/Dekan Yardimcisi/Dekan

5. Gorev, Yetki ve

5.1. Fakiiltede gorev yapan 2547 ve 657 Sayili1 Kanunlara tabi akademik ve idari personelin, kadrolar1 diger kurum ve birimlerde

Sorumluluklar: olup, Fakiiltede gorevlendirilen 2547,657 Sayili Kanunlara tabi personelin 6zliik islemlerinin yiiriitiilmesini saglar.
5.2. Personel isleri ile ilgili yliriirliikteki tiim mevzuatlari bilmekle yiikiimliidiir.
5.3. Fakiiltemizde goreve baslayan personelin goreve baslamasi ile 6zliik dosyast acilir tiim iletigim bilgilerini alir.
5.4. Akademik, idari ve iggilerin ilgili kurum i¢i ve kurum dig1 yazismalarini EBY'S iizerinden yapar.
5.5. Akademik ve idari personelin terfi iglemlerine iligkin gerekli yazigsmalar1 yapar.
5.6. Akademik ve idari personelin goreve atanma, gorevde yiikseltilme ve unvan degisikligi islemlerini takip eder.
5.7. Tiim personelin her tiirlii izin iglemlerini takip eder.
5.8. Personelin almis oldugu izinleri Fakiiltemizde kullanilan Personel Sicil Sistemine isler ve Ozliilk Otomasyon Sisteminden
takibi saglanir.
5.9. Akademik ve Idari Personelin gorevden ayrilma ve emeklilik islemlerini takip eder ve sonuglandirir.
5.10. Akademik ve idari personelin yurt i¢i ve yurt dis1 gegici gorevlendirmelerinin yazigmalari yapilir ve Rektorliige bildirilir.
5.11. Personelin almis oldugu saglik raporlarini EBYS sisteminden diizenler ve takibini saglar, gerekli birimlere yazigmalarini
yapar.
5.12. Birimlerde gorev yapan akademik, idari ve is¢ilerin listelerini hazirlar ve giincel tutulmasini saglanir.
5.13. Tiim personelin dogum, evlenme, 6liim vb. &zliik haklarini takip ederek gerekli yazigmalari yapar.
5.14. Fakiiltemizde meydana gelen is kazalarina iligkin tutanaklarm SGK Sistemine girer, “Ramak Kala Formu” doldurularak
tutanaklarla birlikte Rektorliigiimiiz IS Sagligi ve Koordinatdrliine gonderir.
5.15 Tiim personelin aldig1 hizmet i¢i ve diger egitimleri listeler.
5.16 Akademik ve idari erkek personelin askerlik islemlerini takip ederek bagl bulunduklari askerlik subeleri ile yazigmalarini
yapar.
5.17 Akademik personelin gorev siirelerinin takibini yapar.
5.18. Gorev Siiresi dolmak iizere olan personelin islemlerini yiiriitiir, caligtiklart boliimlere gorev siirelerinin dolmak iizere
oldugunu bildirir ve boliimlerden gelen gorev siiresi uzatma taleplerini isleme alir.
5.19. Tiim personelin Universite kimlik kart1 islemlerinin basvuru ve takip isleriyle ilgilenir.
5.20. 5510 sayili Kanunun 11.maddesi geregi, 4. maddesinin birinci fikrasinin (c)(657 Sayili DMK tabi) bendi kapsaminda
sigortalilara ait 01 Ekim 2008 tarihinden sonraki islemlere yonelik ise giris (agiktan ve yeniden atamalar, iicretsiz izin doniisleri)
ve isten cikis (istifa, 6liim, nakil, emeklilik, iicretsiz izne ayrilig miistafi sayilma, memuriyetten ¢ikarilma) islemlerini internet
ortaminda Sosyal Giivenlik Kurumu Bagkanligina bildirir.
5.21. Yilda bir kez OSYM tarafindan yapilan Dis Hekimliginde uzmanlik egitim sinavi icin Anabilim dallarina yazismalar
yapilarak belirtilen siirede kontenjan talepleri almir. OSYM’ye sistem iizerinden talepler bildirilir.
5.22. (SPTS) Saglik Personeli Takip Sistemine 15 (on bes) giinde bir sisteme giris yapilarak gerekli giincellemeler yapilir.
5.23. Universitemiz Bilgi Edinme Birimine CIMER iizerinden yapilan sikayetler ile ilgili islemlerin takibi yapilarak ilgili
yazismalar yapilir.
5.24. Akademik ve idari personel hakkinda baslatilan inceleme/sorusturma yazigmalarini ilgili mevzuat ¢ercevesinde yapar.
5.24. Yapilan tiim yazismalarin gelen ve giden evraklarin birer niishasi alinarak dosyalama islemi yapilir.
5.25. Tiim uygulama ve islemleri etik kurallar dogrultusunda yapar/yapilmasini saglar.
5.26. Kurum adina yapilan ¢aligmalar ile ilgili tiim bilgilerin gizliligini, belgelerin giivenligini saglamakla sorumludur.

6. Ad1 Soyad1 / imza -

Tarih

7. Yerine Gorev
Yapacak Personel




