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L a S PERSONEL ISLERI BiRIMI Revizyon Tarhi 1
J ) Hassas Gorev Tespit Formu Revizyon No
Sayfa No Sayfal/3
Harcama Birimi:
Sira :?iise?; Sorumliu Risk Prosedi.irii“
No Hassas Gorevler Olan Birim Riskler Diizeyi (Alinmasi Gereken Onlemler
Personel Amiri veya Kontroller)
Personel isleri Biirosuna Gelen ve Giden Evrakin sevk ve idaresini
saglamak, gorevi ile ilgili mevzuati takip etmek, mahiyetindeki islemi yapilan ) _ .
memurlari yetistirmek ve kontrolii saglayarak yapilan islerden akademik-idari Gorevli Personele gerekli
sorumlu olmak. el b personelin islerinin u.y./arllfarl'r'w Yapllarak, Hassas
1 |-Akademik Personel ilanini hazirlamak (TUS,YDUS,), ﬁfaII: Akbr:s aksamasi, hak ve Yiiksek | 8Oreviyuruten personel .
-Rektorliigiin hazirladig Ogretim Uyesi ilaninin geregini yapmak, zaman kaybina per‘lyodlk ar'a'llklarla denetimlere
-Akademik ve idari Personelin terfisini, kidemini takip etmek, ugramasi tabi tutulabilir.
-Dr.Ogr.Uyesi ve yardimcilarinin gérev surelerini ve Bolim,
Anabilim, Bilim Dali baskanliklarinin strelerini takip etmek.
C.U.Tip Fakiiltesi Web sitesi yoneticiligi yapmak. Akademik ve
idari Personel Listelerini giincel tutmak. Akademik personelin islemi yapilan o '
asamalarin takip etmek skademik-idari Gorevli Personele gerekli
Egitime gelecek Yabanci uyruklu doktorlarin takibini yapmak, personelin islerinin u.y./arlljarl.r.m y./.apllarak, Has;sas
2 Pfersjonelm M.z.al Bildirimlerini HazwlarT]ak v'e Retktorluge . ) Mustafa _I?elm aksamasi, hak ve Viiksek gor.eVI(\j/.llJ(ruteInkre:sodne .
Bildirmek., Géreve bagslayan akademik ve idari personelin, nifus | Yildinm | Ozalp |, - kaybina per'lyo ! ar.a‘l arla denetimlere
kimlik bilgileri, adres, dogum tarihi v.s. ile ilgili listeleri ugramas tabi tutulabilir.
diizenlemek ve glincellemek.
Saghk Bakanligi Personel Takip Sisteminin takibi (EKIP Sistemi)
Akademik Personelin(Yrd. Dog.,Uzman, Ogr. Gor.,Ars. Gor.) islemi yapilan Gorevli Personele gerekli
atama teklifini yapmak Mehmet | Pelin |akademik-idari . U.Yar'lj“r'.r.] Yapllarak, Hassas
3 -Goreve baslayan akademik ve idari personeli SGK.,HITAP, Kunt Ozalp |personelin islerinin Yiksek gorfaw y.uruten personel .
o L . . T periyodik araliklarla denetimlere
Rektorlik ve Mali Isler ve Doner Sermaye Isl.Mid.bildirmek.) aksamasi, hak ve tabi tutulabilir.
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Naklen Ve istifaen Ve Emekliye Ayrilanlari SGK.,HITAP ,Rektérliik zaman kaybina
Ve Mali islere Bildirmek, ugramasi
-Aday Memurluk yazismalari
Elizrc?elrﬁlf-lilggri Gorevli Personele gerekli
. o Uzeyir Pelin personelin islerinin . u.y./arllfalrl.r? Yapllarak, Hassas
4 | Akademik ve Idari Personel Sorusturmalari s Yiiksek | gorevi yiriten personel
Yaziksiz Ozalp aksamasi, hak ve L .
zaman kaybina periyodik araliklarla denetimlere
ugramasi tabi tutulabilir.
) :(slzml ylsz:::an Gorevli Personele gerekli
-Personel Isleri Middrluginde gelen, giden tiim evrakin . . aka em'__'_ arl' . uyarilarin yapilarak, Hassas
. . . . Cengiz Pelin | personelin islerinin .
5 | dosyalama islemini yapmak, dosyalari diizenlemek, arsiv evrakini .. Orta gorevi ylriten personel
Malci Ozalp |aksamasi, hak ve s .
dosyalamak Jaman kavbina periyodik araliklarla denetimlere
ugrama5|y tabi tutulabilir.
-GOreve baslayan uzmanlik 6grencilerini uzmanlik egitimi
programina islemek, takip dosyasi agmak,-Askerligini yapmamis
olanlarin askerlik tecilini yapmak,
-Uzmanhk 6grencilerinin alti aylik yeterlilik formlarini hazirlamak,
gorev slrelerini uzatmak ve takip etmek, . .
. Islemi yapilan .. . .
Neslihan akademik-idari Gorevli Personele gerekli
-Rotasyon yazismalarini yapmalf, N S Cetik Pelin | personelin islerinin uyarilarin yapilarak, Hassas
6 —Te.z Konusu ve Danismaninin bildirilmesi ile ilgili yazismalari bzalp | aksamas, hak ve Orta gbrevi yriiten personel
t?k'p etmek, Pinar N ’ b periyodik araliklarla denetimlere
-lhtisasinin son (¢ ayinda tezinin verilmesini saglamak, Aktay zau:;ar::as?y Ina tabi tutulabilir.
-Tez Jurisinin olusturulmasini saglamak, &
-Uzmanlik Jirisinin olusturulmasini saglamak,
-Uzmanlik sinavina giren arastirma gorevlilerinin Saghk
Bakanligina génderilmek tizere C.U.Rektdrliigiine olan
yazismalarini yapmak,
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-Uzmanhgini almis bulunan arastirma gorevlilerinin en fazla g ay
slreyle gorev siirelerini uzatmak,

-Yurticinde ve disinda diger Fakiltelerde uzmanlik alanlarinin
esdegerlilik kuruluna girmesini saglamak ve yazismalarini
yapmak

-Ogretim Uye ve Yardimcilari ile diger idari personelin yillik
izinlerini takip etmek,

-Raporlu olanlari ¢alistiklari birimlere, Rektorlige ve Mali islere
bildirmek,

-Ogretim Uye ve Yardimcilari ile idari personelin yurt ici, yurt dis,
yolluklu ve yolluksuz gorevlendirme nedeniyle alinan Yonetim

islemi yapilan
akademik-idari

Gorevli Personele gerekli
uyarilarin yapilarak, Hassas

7 | Kurulu kararlarini Rektoérlige ve gorev yaptiklari birimlere Oflf_rn _I?elln personelin islerinin Orta gorevi ylriiten personel
. N . Sogut Ozalp |aksamasi, hak ve o .
bildirmek, gbreve baslamalarini takip etmek, baslamalarini zaman kaybina periyodik araliklarla denetimlere
bildirmek, Ek dersten yararlanan 6gretim lyelerinin gérevde ugramasi tabi tutulabilir.
olup, olmadiklarini kontrol etmek,
-Ogretim Elemanlarinin performans sisteminden izin-rapor ve
gorevlendirme kesintilerinin yapilmasini takip etmek
-Dis Rotasyonlar
Islemi yz?upl.lan . Gorevli Personele gerekli
akademik-idari
Ragan . s uyarilarin yapilarak, Hassas
. . . Pelin | personelin islerinin e
8 | Ders Gorevlendirmeleri Karakus .. Orta gorevi ylriten personel
Ozalp |aksamasi, hak ve . .
Jaman kavbina periyodik araliklarla denetimlere
o y tabi tutulabilir.
ugramasi
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Pelin OZALP Ebru AKBAS
Personel isleri Sorumlusu Fakllte Sekreteri
26/06/2026 26/06/2026




