.. . . Dokiiman Kodu K.KU.GT. 18
AYDIN ADNAN MENDERES UNIVERSITESI ik Yaym Tarihi 08.09.2026
DiS HEKiMLiGi FAKULTESI Revizyon Tarihi
PERSONEL OZLUK iSLERI BiRiMi PERSONELI | Revizyon No
GOREV TANIMI Sayfa No/
Sayfa Sayisi Sayfa1/2
Birim Personel Ozliik Isleri
Gorev Ad1 Personel Oliik Isleri Memuru
KURUM Bagh oldugu Amirl Dekan, Bashekim, Fakiilte Sek i
BILGILERI agh oldugu Amirler e ar.l, ashekim, Fakiilte Sekreteri
Gorev Devri Yazi Isleri Birimi Personeli

Gorev amaci
Aydin Adnan Menderes Universitesi Agiz ve Dis Sagligi Hastanesi iist yonetimi tarafindan belirlenen misyon,

vizyon, amag ve ilkelere uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla, akademik ve idari personel iglemlerini yiiriitiir, i¢ ve
dis yazigsmalarini yapar ve arsivler, arsivlerin korunmasi i¢in sorumluluklarini bilir ve gerekli dnlemleri alir.

Temel is ve Sorumluluklar
Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilir, degisiklikleri siirekli takip eder ve arsivler.

Akademik ve idari personel istthdamu siirecinde gerekli islemleri yapar.

Akademik ve idari personel ile ilgili bilgilerin arsivlenmesini yapar.

Akademik ve idari personel ile ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalar1 yapar.

Akademik ve idari personelin terfi iglemlerini takip eder ve gerekli yazigmalari yapar.

Akademik ve idari personelin géreve atanma, gorevde yiikseltilme ve gorev yenileme islemlerini takip eder.
Akademik ve idari personelin izin iglemlerini takip eder.

Akademik ve idari personelin gérevden ayrilma ve emeklilik islemlerini takip eder ve sonuglandirir.
Akademik ve idari personelin yurt i¢i ve yurt dist gérevlendirmelerini takip eder.

10. Fakiilte kurullarina iiye se¢im iglemlerini takip eder.

A AR I

11. Akademik ve idari personelin izin islemlerinin yazismalarini yapar.

12. Akademik ve idari personelin almig olduklar1 saglik raporlarinin siiresinin bitiminde goreve baslatma,
Rektorlik Makamina yazi ile bildirme, gerekli kesintinin yapilmasi i¢in maag/tahakkuk islerine verilme, kadrosu
bagka birimlerde olanlarin birimleriyle yazisma islemlerini yapar.

13. Birimlerde gorev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlar ve gerekli giincellemeleri yapar.

14. Akademik ve idari personelin mal bildirim islemlerini takip eder ve arsivler.

15. Akademik ve Idari personelin dogum, evlenme, 6liim vb. 6zliik haklarin takip eder.

16. Hastane ve Kalite Yonetim Birimi i¢in gerekli olan akademik ve idari personel ile ilgili bilgilerin teminini
saglar ve ilgili yazismalar1 yapar.

17. Kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalari yapar ve arsivler.

18. Fakiilte veya hastane ile ilgili duyurularin yapilmasini saglar.

19. Kiiltiirel faaliyet yazigma tarihlerinin birimlere bildirilip, afislerinin gerekli yerlere asilmasi islemlerini
yritir.

20. Fakiilte veya hastanede olusturulan komisyon, komite, ekip vb. gérev tanimlarini ve listesini arsivler.

21. Birimlerde 6gretim elemanlan tarafindan gergeklestirilen bilimsel ve sanatsal etkinliklerin, varsa kazanilan
odiillerin listesini tutar.

22. Hakkinda savunma istenen veya sorusturma agilan akademik ve idari personellerin gizlilik i¢erisinde disiplin
sorusturma islemlerinin yiiriitiilmesini saglar.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Birim Sorumlusu Kalite Yonetim Direktoru Dekan
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23. Akademik ve idari personelinin her birine 6zliik dosyas1 hazirlamak, 6zliik dosyalarini arsivler ve muhafaza
eder.

24. Akademik ve idari personellerin ayrilig, baslayis islemlerini yaparak ilgili amirlere ve mutemetlige bildirir.
Ayrica SGK sistemi iizerinden, nakil, istifa, baslayis islemlerini gerceklestirir.

25. Kalite Yonetim Sistemi dokiimanlarinda belirtilen ve Dekanligin ve Bashekimligin verecegi diger gorev ve
sorumluluklar1 yerine getirir.

26. Is Saglig1 ve Giivenligi ile ilgili uyar1 ve talimatlara uyar.

27. Goérevini 657 sayili Devlet Memurlar: Kanunu veya 4857 sayili Is Kanunu ve ilgili diger mevzuat hiikiimleri
kapsaminda yiiriitiir.

Yetkileri

1. 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
2. En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

3. Ilgili mevzuat: bilmek.

4. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Birim Sorumlusu Kalite Yonetim Direktoru Dekan




