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Bagh Bulundugu Birim

Yoneticisi

Fakilte Sekreteri, Dekan

Gorev, Yetki ve Sorumluluklan

Akademik personel tarafindan aylik olarak hazirlanan Egitim Faaliyet Cetvellerinin Hastane Bilgi Yonetim
Sistemi (HBYS) tizerinden kayit altina alinmasi ve siirecin takibinin yapilmasi.

Akademik personel tarafindan yillik olarak hazirlanan Bilimsel Arastirma Faaliyet Cetvellerinin HBYS’ye
eksiksiz ve dogru sekilde kaydedilmesinin saglanmasi.

Akademik ve idari personele ait izin, rapor ve gérevlendirme islemlerinin HBYS sistemine zamaninda ve
mevzuata uygun sekilde islenmesi.

Dekanlik ve Temel Tip Bilimleri Anabilim Dallarinin ihtiya¢ duydugu laboratuvar ve sarf malzemelerine
iliskin istem belgelerinin HBYS lzerinden kaydedilmesi ve ilgili stireglerin yiritilmesi.

Cukurova Universitesi Balcali Hastanesi Bashekimligi Bilgi islem Birimi ile gerekli koordinasyonun
saglanmasi, sistemsel siireglere iliskin yazismalarin yiritilmesi ve takibinin yapilmasi.

Yiritllen tim islemler hakkinda st amire diizenli bilgi verilmesi, gergeklestirilemeyen islemlerin
gerekgeleri ile birlikte raporlanmasi.

Kayit islemlerinde olusabilecek aksakliklar ve nedenleri konusunda Fakilte Sekreterliginin bilgilendirilmesi
ve gerekli geri bildirimlerin saglanmasi.

Gorev alani kapsaminda ydritilen tiim is ve islemlerin mevzuata, kurum igi diizenlemelere ve sistem

prosedirlerine uygun sekilde gergeklestirilmesi.

Isin Ciktisi

e Akademik ve idari personelin egitim, bilimsel arastirma, izin, rapor ve gérevlendirme stireglerine iliskin
tiim kayitlarin HBYS sistemine dogru, eksiksiz ve zamaninda islenmesi.

e Egitim Faaliyet Cetvelleri ve Bilimsel Arastirma Faaliyet Cetvellerinin diizenli olarak sisteme aktarilmasi
ve arsivlenebilir sekilde kayit altina alinmasi.

o Dekanlik ve Temel Tip Bilimleri Anabilim Dallarinin laboratuvar ve sarf malzemesi ihtiyacglarina iliskin
istem silreglerinin HBYS Uzerinden eksiksiz yuritilmesi.

o HBYS sistemi lizerinden yapilan tiim islemlerin dogrulugunun saglanmasi ve veri bitinliginin
korunmasi.

e Sistemsel sorunlarin ilgili birimlere iletilmesi ve ¢6ziim sireclerinin takip edilmesi.
e Ust ydnetime yapilan islemler hakkinda diizenli, dogru ve zamaninda bilgi sunulmasi.
e Fakiilte ici is slireclerinin dijital sistemler lizerinden etkin, diizenli ve mevzuata uygun sekilde

ylritilmesi.
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isin Gerekleri

HBYS (Hastane Bilgi Yonetim Sistemi), EBYS ve benzeri elektronik sistemleri etkin kullanabilme becerisine
sahip olmak.

Microsoft Office programlarini (6zellikle Excel ve Word) etkin sekilde kullanabilmek.
Resmi yazisma usul ve esaslarina hakim olmak.

Veri girisinde dikkatli, diizenli ve hata payini minimize edecek titizlikte calisabilmek.
Zaman yonetimi ve is takibi konusunda yetkin olmak.

Yogun is temposuna uyum saglayabilmek.

Analitik diisinme ve problem ¢6zme becerisine sahip olmak.

Ekip ¢alismasina yatkin olmak ve birimler arasi koordinasyonu saglayabilmek.

Gizlilik, gtivenilirlik ve kamu etik ilkelerine uygun hareket etmek.

Degisen mevzuat ve dijital sistem glincellemelerini takip ederek uygulamaya aktarabilmek.

Mevzuat

2547 sayih Yiksekdgretim Kanunu

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu (KVKK)

4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu

5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu

Yiiksekdgretim Kurumlari Bilgi Sistemleri ve EBYS kullanimina iliskin diizenlemeler
Cukurova Universitesi ilgili ydnergeleri, senato kararlari ve i¢ diizenlemeler

HBYS kullanim prosediirleri ve hastane bilgi islem yonergeleri

Kamu kurumlarinda elektronik belge yonetimi ve arsivieme mevzuati

iletisim igerisinde Olunan Birimler

Fakilte Dekanligi, Fakilte Sekreterligi

Temel Tip Bilimleri Anabilim Dallari

C.U. Balcali Hastanesi Bashekimligi

Hastane Bilgi islem Birimi, Personel isleri Birimi, idari ve Mali isler Birimi

Strateji Gelistirme Daire Baskanligi (gerektiginde), Rektorliik Personel Daire Baskanlgi
HBYS teknik destek ve sistem yoneticileri

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimlarimi okudum. Gérevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
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