HASSAS GOREV TESPIT FORMU

HARCAMA BiRiMi TIP FAKULTESI

ALT BiRIMI PERSONEL ISLERI
Sira No Hassas Gorevler Hassas Gorevi Olan Riskler Risk Duzeyi Gorevin Yerine Prosediirii(Alinmasi
Personel Getirilmeme Sonucu Gereken Onlemler veya
Kontroller)

1 Personel Isleri Biirosuna Gelen ve Giden Evrakin sevk ve idaresini Giiniz Poyrazoglu islemi yapilan Yiiksek Gorevin Aksamasi Gorevli Personele gerekli
saglamak, gorevi ile ilgili mevzuati takip etmek, mahiyetindeki akademik-idari Zaman kaybi uyarilarin yapilarak, Hassas
memurlar yetistirmek ve kontroli saglayarak yapilan islerden personelin iglerinin Cezai uygulama gorevi yiriten personel
sorumlu olmak. aksamasi, hak ve periyodik araliklarla
-Akadlgn_?ivlglPersoneI ilaln|q|vhaz.|rla.mak.(TUS,YDUS,),v. . zaman kaybina denetimlere tabi
-Rektorlugpn hqzmgdlgl Ogre_tlm Uye_s! |Ian|n|r_1 geregini yapmak, ugramasi tutulabilir.

-.-Akademik ve Idari Personelin terfisini,kidemini takip etmek,
-Ogretim Uye(Yrd.Dog.) ve yardimilarinin gérev siirelerini ve
Boliim,Anabilim,Bilim Dali bagkanliklarinin siirelerini takip etmek,

2 C.U.Tip Fakultesi Web sitesi yoneticiligi yapmak. Mustafa Yildirim islemi yapilan Yiksek Gorevin Aksamasi Gorevli Personele gerekli
Akademik ve Idari Personel Listelerini g[]ncel tutmak. akademik-idari Zaman kayb| uyar||ar|n yap||araleassas
Akademik personelin agamalarini takip etmek personelin islerinin Kurum itibarinin gorevi ylriuten personel
Egitime gelecek Yabanci uyruklu doktorlarin takibini yapmak aksamasi, hak ve zedelenmesi. periyodik araliklarla
Ders Gérlevlendir.mellgri N s zaman kaybina denetimlere tabi
Personelin Mal Bilidirimlerini Hazirlamak ve Rektorlige Bildirmek., ugramasi tutulabilir.

Goreve baslayan akademik ve idari personelin,niifus kimlik
bilgileri,adres,dogum tarihi v.s. ile ilgili listeleri diizenlemek ve
glincellemek.

Saglik Bakanligi Personel Takip Sistem takibi

3 Akademik Personelin(Yrd.Dog,Uzman,0gr.Gor,Ars.Gér.) atama Esin Ogiiten islemi yapilan Yiksek Gorevin Aksamasi Gorevli Personele gerekli
teklifini yapmak ) akademik-idari Zaman kaybi uyarilarin yapilarak,Hassas
-Goreve baslayan akademik ve idari personeli SGK.HITAP, personelin islerinin Cezai uygulama gorevi ylruten personel
Rektorliik ve Mali Isler ve Déner Sermaye Isl.MUd.piIdirmek.) aksamasi, hak ve periyodik araliklarla
Naklen \(e Istifaen Ve Emekliye Ayrilanlar SGK.,HITAP ,Rektdrlik zaman kaybina egitime tabi tutulabilir.
Ve Mali Ilere Bildirmek, ugramasi
-Aday Memrluk yazigmalari

4 Ders Gorevlendirmeleri Pelin Ozalp islemi yapilan Yiksek Gorevin Aksamasi Gorevli Personele gerekli
Akademik ve idari Personel Sorusturmalari akademik-idari Zaman kaybi uyarilarin yapilarak,Hassas

personelin islerinin gorevi ylriten personel
aksamasi, hak ve periyodik araliklarla
zaman kaybina egitime tabi tutulabilir.
ugramasl

5 ) Cengiz Malci islemi yapilan Yiksek Gorevin Aksamasi Gorevli Personele gerekli
-Personel Isleri Mudtrliiglinde gelen,giden tim evrakin dosyalama akademik-idari Zaman kaybi uyarilarin yapilarak,Hassas
islemini yapmak,dosyalari diizenlemek,arsiv evrakini dosyalamak personelin iglerinin Cezai uygulama gorevi yiriten personel

aksamasi, hak ve periyodik araliklarla
zaman kaybina denetimlere tabi




ugramasi

tutulabilir.

-Goreve baglayan uzmanlk &grencilerini  uzmanlk egitimi
programina islemek, takip dosyasi agmak,-Askerligini yapmamamig
olanlarin askerlik tecilini yapmak,

-Uzmanlik 6grencilerinin alti aylik yeterlilik formlarini
hazirlamak,gérev stirelerini uzatmak ve takip etmek,

-Rotasyon yazismalarini yapmak,

-Tez Konusu ve Danismaninin bildirilmesi ile ilgili yazismalari takip
etmek,

-ihtisasinin son iig ayinda tezinin verilmesini sa§lamak,

-Tez Jirisinin olusturulmasini saglamak,

-Uzmanlik Jiirisisin olugturulmasini saglamak,

-Uzmanlik sinavina giren aragtirma gérevlilerinin Saglik Bakanligina
gonderilmek tizere G.U.Rekérligline olan yazismalarini yapmak,
-Uzmanhgini almis bulunan aragtirma gorevlilerinin en fazla ti¢ ay
sireyle gorev stirelerini uzatmak,

-Yurticinde ve diginda diger Fakiltelerde uzmanlik alanlarinin
esdederlilik kuruluna girmesini saglamak ve yazismalarini yapmak

Neslihan Cetik
Pinar Aktay

islemi yapilan
akademik-idari
personelin islerinin
aksamasi, hak ve
zaman kaybina
ugramasl

Orta

Gorevin Aksamasi
Zaman kaybi

Gorevli Personele gerekli
uyarilarin yapilarak,Hassas
gorevi ylruten personel
periyodik araliklarla
egitime tabi tutulabilir.

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

-Raporlu olanlari galistiklari birimlere,Rektérliige ve Mali islere
bildirmek,

-Ogretim Uye ve Yardimcilari ile idari personelin yurt igi,yurt
dis,yolluklu ve yolluksuz géreviendirme nedeniyle alinan Yonetim
Kurulu kararlarini Rektorllige ve gorev yaptiklari birimlere
bildirmek,gdreve baglamalarini takip etmek,baslamalarini
bildirmek,Ek dersten yararlanan 8gretim Gyelerinin gérevde
olup,olmadiklarini kontrol etmek,

-Ogretim Elemanlarinin performans sisteminden izin-rapor ve
gérevlendirme kesintilerinin yapilmasini takip etmek

-Dis Rotasyonlar

Ozlem Sogiit

islemi yapilan
akademik-idari
personelin islerinin
aksamasi, hak ve
zaman kaybina
ugramasi

Orta

Gorevin Aksamasi
Zaman kaybi

Gorevli Personele gerekli
uyarilarin yapilarak,Hassas
gorevi yliriten personel
periyodik araliklarla
egitime tabi tutulabilir.

Rektorlik ve Universite disina génderilen yazilari
hazirlamak,zarflamak ve Dekanlik Yazi Islerine postalanmak iizere
zimmetle teslim etmek

Tip Fakiltesi igindeki tiim giden evrakin zimmetle teslimini yapmak

Evren Akpinar

islemi yapilan
akademik-idari
personelin islerinin
aksamasi, hak ve
zaman kaybina
ugramasi

Orta

Gorevin Aksamasi
Zaman kaybi

Gorevli Personele gerekli
uyarilarin yapilarak,Hassas
gorevi yliriten personel
periyodik araliklarla
denetimlere tabi
tutulabilir.

Hazirlayan

S.Giiniz POYRAZOGLU

Personel isleri Sorumlusu

Onaylayan Birim Amiri
Behiye CAGLAR

Fakulte Sekreteri



