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1. Birim/ Alt Birim Tip Fakiiltesi
2. Kadro Unvam
3. Gorev Unvam Akademik Personel Isleri Sefi
4. Bagh Bulundugu Birim  [Fakiilte Sekreteri, Dekan
Yoneticisi / Amir
5. Gorev, Yetki ve 1. Birimine tanimlanan gérev ve sorumluluklarin diizenli bir sekilde yerine getirilmesinden sorumlu olmak,
Sorumluluklar 2. Birimde yapilan islerin yasalara, Dekan ve Fakiilte Sekreterinin talimatlarina uygun olarak eksiksiz,
gecikmesiz, ilgili mevzuatla sorumlu oldugu birime verilen gérevleri zamaninda ve eksiksiz olarak
yapmak ve yaptirmak,

3. Kendisine bagl personel arasinda dengeli gorev boliimii ve is dagilimi yaparak hizmetin diizenli, verimli
ve zamaninda yliriitiilmesini saglamak,

4. Universitemiz Rektodrliigiince 2547 Sayili Kanuna istinaden atamalar1 yapilan tiim akademik personelin
atamaya esas islemlerinin, Anabilim Dallar1 ve Rektorliikle ilgili yazismalarinin yapilmasi, bilgilerin
giincellenmesi,

5. Universitemiz Rektorliigiince 2547 Sayili Kanuna istinaden nakil atamalar1 yapilan veya ayrilislari
onaylanan (emeklilik, istifa, nakil, gérev siiresinin sona ermesi vb.) tiim akademik personelin sistemlere
veri girisi ve sistemden ¢ikiglarinm yapilmas1 (SGK Bildirimi, EKiP-PBY (Saglik Bakanlhigi EKIP —
Personel Bilgi Yénetim Sistemi), UETS (Uzmanhk Egitimi Takip Sistemi), PAGO (Hastane Bilgi Islem
Sistemi) ve (Dekanlik Bilgi Sistemi), (ASAL Sevk Tehiri / Iptali)

6. 2547 sayili Kanunun 38. ve 39. maddelerine istinaden talep edilen gorevlendirme (Kongre vb. bilimsel
toplanti, bilgi gorgii artirma ve uzun siireli yurt dis1 gérevlendirmeler) yazismalarinin yapilmasi, takibi
ve gerekli sistemlere islenmesi.

7. Dogentlik sinavlarma jiiri iiyesi olarak katilan 6gretim liyelerinin yazigmalari.

8. Akademik personelin senelik, mazeret, dogum izni; licretsiz izin ve raporlari ile ilgili sistem giriglerinin
ve gerektiginde yazismalarinin yapilmasi.

9. Anabilim Dali Bagkanliklarinca yapilan kadro talepleri ile ilgili Rektorliige yazigsmalarinin yapilmasi.

10. Arastirma gorevlilerinin yeterlilikleri ve siireli atanan 6gretim elemanlarinin (Dr. Ogretim {iyesi, 6gretim
gorevlisi, uzman, 13/b-4- aragtirma gorevlisi) uzatma g¢aligmalarinin ve buna bagl iglemlerinin (ASAL
Sevk Tehiri Uzatma, sistemlere iglenmesi) yapilmasi.

11. Akademik personelin intibak ve terfi islemleri ile ilgili yazismalarin yapilmasi.

12. Uzmanlik sinavina girecek arastirma gorevlilerinin evraklarinin kontrolii, Fakiilte Yonetim Kuruluna
sunulmasi, sisteme islenmesi, sinav sonrast uzmanlik evraklari ile ilgili yazigmalarin yapilmasi.

13. Akademik personelin hizmet ¢izelgesi, hizmet birlestirilmesi, ¢alisma belgesi (es durumu, dogentlik, vize
islemleri vb.) ve mal bildirimi ile ilgili yazismalar1 yapilmasi

14. Tipta Uzmanlik Smavi (TUS) ve Yan Dal Uzmanlik Sinavi (YDUS) talepleri ile ilgili taleplerin
toplanmasi.

15. Tipta ve Dis Hekimliginde Uzmanlik Egitimi Yonetmeligine istinaden talep halinde onceki egitim
stirelerinin, zorunlu rotasyonlarin egitim siiresinden sayilma iglemleri; ayrica egitim siire ve rotasyon siire
degisiklilerinin takibi.

16. Tipta Uzmanlhk Egitimini yurt disinda yapan ve denklik siav i¢in bagvuru islemlerinin takibi ve ilgili
yazigmalarin yapilmasi.

17. Af kapsaminda, Mazeretsiz Gegis, Es Durumu Gegisleri ile ilgili bagvuru yazigsmalarinin yapilmasi ve
takibi

18. Kimlik Bilgi Formlari, Teslim Tebelliig Belgeleri ve iade edilen kurum kimliklerinin Rektorliige
iletilmesi.

19. Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum icerisinde caligmaya gayret etmek.

20. Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile birlikte
agiklamak.

21. Dekanin ve Fakiilte Sekreterinin verdigi diger gorevleri yerine getirmek

6. Ad1 Soyad1 / Tarih - imza \.0..20...
7. Yerine Gorev Yapacak
Personel
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