Dokiiman Kodu KKU02.35

Yayin Tarihi 27.01.2025

ATATURK UNIVERSITESI Di$ HEKIMLIGi FAKULTESI

Revizyon Tarihi

UZMANLIK BiRiMi PERSONELI GOREV TANIMI

Revizyon No

Sayfa No 1/2

Dis Hekimligi Fakiltesi

Birimi:
Gorev Adr: Uzmanlik Birimi Personeli
Amiri: Fakilte Sekreteri, Dekan Yardimcilari, Dekan

BIITSOITIE Fakulte Sekreteri

Yoklugunda yerine, yonetimin uygun goérdigi personel vekalet eder

Gorev Devri:
. Fakilte kadrosunda bulunan tim uzmanlik 6grencilerinin ézliik dosyalarini kurumsal kimlige ve mevzuata
Gorev Amact: uygun olarak islemlerinin gergeklestirilmesi
1. Fakilte kadrosunda bulunan tim uzmanlik 6grencilerinin 6zliik dosyalarini kurumsal kimlige ve
mevzuata uygun olarak tutmak
2. Fakiltede gorev yapan tim uzmanlik 6grencilerinin listesini tutmak
3. Kurum igi ve digsindan gelen uzmanlik 6grencileri ile ilgili tim yazilari teslim almak ve sonuglandirmak
4. Uzmanlk 6grencilerinin izinlerini diizenlemek, takibini yapmak, islemek ve kayitlarini tutmak
5. Uzmanlik 6grencilerinin ayrilis, baslayis islemlerini yaparak ilgili amirlere ve Déner Sermaye ve
Tahakkuk birimine bildirmek
6. Ayrica HITAP sistemi izerinden, nakil, istifa ve baslayis islemlerini gerceklestirmek
7. Saglik Bakanligi “EKIP” Sistemine Fakiilteye baslayan ve ayrilan uzmanlarin girisini yapmak
8. Uzmanlik 6grencileri ile ilgili tiim tebligat ve duyurulari yapmak
9. Uzmanlik 6grencilerinin dogum, istirahat raporlu, saglik kurulu raporlu ve izinli oldugu giinleri takip
etmek, gerekli islemleri yaparak Doner Sermaye ve Tahakkuk birimine ve Dekanliga bildirmek
10. Uzmanlk 6grencilerinin il igi-disi gegici gorev ayrilis ve baslayis yazilarini dizenlemek
11. Aday uzmanlik 6grencilerinin asaletlerinin onayina iliskin islemleri yapmak
12. Uzmanlk 6grencilerinin yeniden atama, terfi, kidem, gorev siresi uzatma-yenileme (akademik
personel) islemlerinin takibini yaparak zamaninda hazirlanmasini saglamak ve onaylanan belgeleri ilgili
yerlere Doner Sermaye ve Tahakkuk birimine gondermek
13. Uzmanlik 6grencilerinin diger kurumlarda c¢alistigi hizmet giinlerinin toplanmasini, derece ve
kademelerine yansitilmasi islemlerini takip etmek ve evraklari hazirlamak
14. Uzmanlik 6grencilerinin uzmanlik bitiminde uzmanlk dosyasini hazirlayarak ilgili belgeleri Saghk
Temel is ve Bakanligina gonderilmek Gzere rektorlige gondermek

15. Uzmanlik 6grencilerinin tezini onaylandiktan sonra ulusal tez merkezine yiklemek

16. Uzmanlik 6grencilerinin tez savunmasi ve uzmanlik egitimini bitirme sinavina ait jirilerin
gorevlendirmesi ile ilgili yazisma ve islemlerin takibini yapmak

17. Uzmanlk 6grencileri ile ilgili duyurularin yapilmasini saglamak

18. Dekanhgin gorev alant ile ilgili verecegi diger isleri yapmak

19. Uzmanlk 6grencileriyle ilgili gelen-giden evraklar veya birimde yuritilen islemlere iliskin tim yazisma
islemlerini ve takibini yaparak, evraklarin dagitimini/duyurulmasini saglamak

20. Glinla evraklan takip etmek ve zamanindan 6nce cevaplandirilmasini saglamak

21. Personellerle ilgili imza karsihgi alacagi evrakin eksiksiz ve dogru oldugunu inceleyerek teslim almak ve
kaydetmek

22. Fakultenin yayimladigi genelge, yonergeleri vb. ¢alisan diger personellerin bilgi sahibi olmalari
acisindan duyurulmasini saglamak

23. llgili evraklari dosyalayarak sene sonunda birimde yer alan dosyalari tasnif edip, arsive kaldiriimasini
saglamak

24. Fakultenin yayimladigi genelge, yonergeleri vb. ¢alisan diger personellerin bilgi sahibi olmalari
acisindan duyurulmasini saglamak

25. ilgili evraklar dosyalayarak sene sonunda birimde yer alan dosyalari tasnif edip, arsive kaldirilmasini
saglamak

26. Gorevini gizlilik, kanun, mevzuat ve yonetmelik ilkelerine uygun olarak yapmak

27. Kalite Yonetim Sistemi kapsamindaki dokiimanlar dogrultusunda kendi yaptiklari islerin kalitesinden
dogrudan sorumludurlar.

Sorumluluklar:
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Yetkileri:

Belirtilen tiim gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahiptir
Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli arag ve geregleri kullanma yetkisine sahiptir
Fakiiltede yetkisi dahilindeki islerde islem yapma ve imza yetkisine sahiptir.

Gerekli Nitelikler:

Gorevinin gerektirdigi dizeyde bilgi ve is deneyimine sahip olmak

Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdurebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine sahip

olmak




