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Birim Dis Hekimligi Fakultesi

Gorev Adi Personel isleri Personeli

Ust Amir, Amir Dekan, Dekan Yrd., Fakilte Sekreteri

Gorev Devri Diger yetkin Personel

Sorumluluk Alani Personel isleri Birimi

Gorevin Amaci

Canakkale Onsekiz Mart Universitesi (ist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere
uygun olarak; Dis Hekimligi Fakiltesi’'nin personel isleri hizmetlerini Dekan, Dekan
Yardimcilari, Fakiilte Sekreteri ve Ogretim Elemanlarina karsi sorumluluk icinde,
mevzuat hiklimlerine uygun, eksiksiz olarak yerine getirmek.

Gorev ve Sorumluluklar
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Fakilte kadrosunda bulunan tiim personellerin 6zlik dosyalarini kurumsal kimlige
ve mevzuata uygun olarak tutar.

Fakiltede gorev yapan tiim personellerin listesini tutar.

Kurum igi ve disindan gelen personel ile ilgili tim vyazilar teslim alir ve
sonuclandirir.

Hakkinda savunma istenen veya sorusturma acilan personellerin disiplin
sorusturma islemlerinin gizlilik icerisinde vyuratilmesini saglar, sorusturma
sonucuna gore verilen cezalarin takip edilmesini ve verilen ceza durumuna gore
gerekli bildirimlerin yapilmasini saglar.

Personellerin ayrilis, baslayis islemlerini yaparak ilgili amirlere ve birimlere bildirir.
Dekan yardimcilari, bolim baskani, anabilim dali baskani, fakiilte kurulu Gyelikleri,
fakilte yonetim kurulu tyelikleri, Gniversite senato temsilciligi gérevlendirme ve
gorev slrelerinin takibi islemlerini gergeklestirir.

Personellerin sicil raporlariile ilgili islemleri gizlilik icerisinde yapar.

Personellerin dogum izinli, istirahat raporlu, saglik kurulu raporlu ve izinli oldugu
glnleri takip ederek gerekli islemleri yapar, ilgili birimlere bildirir.

Sonu 0 ve 5 ile biten yillarda (bes yilda bir) fakiltede calisanlara “Mal Bildirim
Beyannamesi” doldurtarak Personel Daire Baskanligi’'na génderilmesini saglar.
Personellerin il ici-disi gecici gorev ayrilis ve baslayis yazilarini diizenler.
Personellerin yeniden atama, terfi, kidem, gorev sliresi uzatma-yenileme gibi
islemlerinin takibini yaparak zamaninda hazirlanmasini saglar ve onaylanan
belgeleriilgili birimlere génderir.

Dr. Ogr. Uyesi bilim jirisi gérevlendirmesi ile ilgili yazisma ve islemlerin takibini
yapar.

Diizenlenen egitim ve toplantilara katilr.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Sube Miidiiri Fakiilte Sekreteri Dekan
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izne ayrilmadan énce devam eden ve takip edilmesi gereken is ve islemleri vekalet
edecek personele aktarir, UBYS lizerinden vekalet islemlerini yaparak onaya sunar.
Kendisine teslim edilmis olan evrakin saklanmasi, arsivlenmesi ve gerektigi zaman
yeniden kullanilabilmesi igin gereken sartlari hazirlar.

is tanimi ile ilgili tim islemlerin yazismalarini UBYS (izerinden yaparak, kendi
birimine gelen evraklari teslim alir, gerekli kayit ve dosyalama islemleri ile arsiv
islemlerinin timiini UBYS {izerinden yapar.

Galismalarini uyum ve is birligi icinde gergeklestirir.

Gorevini ilgili mevzuatlar, kalite yonetim sistem politika hedefleri ve
prosedirlerine ve i¢ kontrol sisteminin tanim ve politikalarina uygun olarak
yurGtir. Kalite ve i¢ kontrol yonetim sistemi dokiimanlarinda belirtilen ilave gorev
ve sorumluluklari yerine getirir. is giivenligi ile ilgili uyari ve talimatlara uyar.
Yukarida yazili olan biitlin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, Fakilte Dekanina ve yardimcilarina, Fakilte Sekreterine,
Ogretim Elemanlarina karsi sorumludur.

Yasal Dayanak

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu
2547 Sayih Yiksek6égretim Kanunu
4982 Sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu

Bilgi Edinme Hakki Kanununun Uygulanmasina iliskin Esas ve Usuller Hakkinda
Yonetmelik

Universitelerde Akademik Teskilat Yénetmeligi

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
COMU Elektronik Belge Yénetim Sistemi ve imza Yetkileri Yonergesi
6698 Sayih Kisisel Verilerin Korumasi Kanunu

Ogretim Uyeligine Yiikseltiime ve Atanma Yonetmeligi

Akademik Personelin 2547 Sayili Kanun’un 39. Maddesi Uyarinca Yurtici ve Yurtdisi
Gorevlendirme Yonergesi

Devlet Memurlari Disiplin Yonetmeligi

Gorev ve sorumluluklari dogrultusunda ilgili diger kanun, yonetmelik ve mevzuatlar

Yetkinlik

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Sube Miidiiri Fakiilte Sekreteri Dekan
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657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
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» GoOrev alaniile ilgili mevzuatlara hakim olmak.
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Mevzuatlari, degisiklikleri ve diizenlemeleri takip etmek.
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Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Sube Miidiiri Fakiilte Sekreteri Dekan




