TOKAT GAZIOSMANPASA UNIiVERSITESI

TIP FAKULTESI DEKANLIGI

iDARI PERSONEL, SOZLESMELi PERSONEL VE SUREKLI iSCi GOREV TANIMI FORMU

PERSONELIN

ADI SOYADI Giirkan PIRIM
UNVANI Saglik Teknikeri
GOREV YAPTIGI BIRIM Tip Fakiiltesi
KADROSUNUN OLDUGU BIRIM Tip Fakiiltesi

v Dekanlik biinyesinde bulunan Béliim Bagkanligina bagli Anabilim Dali Baskanliklar ile ilgili giinlii, ivedi
yazilari takip etmek ve Dekanliga iletilmek iizere boliim yazilarini yazmak, yazilan yazilari paraf etmek,
Boliim ile ilgili yazilar teslim almak ve tutanaklari imzalamak,

v' Dekanliktan sevk edilen yazilarin Boliim Baskanliklar1 araciliftyla Anabilim Dali Bagkanliklarma iletilmesini
ve takibini saglamak,

v Fakiiltemizde goreve baslayan veya gorevinden ayrilan dgretim elemanlarinin ENLIL otomasyon sistemine
islenmesini saglamak,

v'  Béliim Bagkanliklarina bagl Anabilim Dali Bagkanliklarinda bulunan &gretim elemanlarmin yillik izin,
gorevlendirme, saglik izni, mazeret izni vb. izin formlarinin diizenlenmesi, gerektiginde istatistiki bilgi
sunulmasi ve ENLIL otomasyon sistemine girislerinin saglamak,

v' Akademik personelin (Dr. Ogr. Uyesi, Ogretim Gorevlisi ve Arastirma Gorevlisi) gorev siiresi uzatimlarinin
takibi ve ilgili yazismalar1 yapmak,

v' Devlet Yiiksekogretim Kurumlarinda Ogretim Elemam Norm Kadrolarimin Belirlenmesi ve Kullanilmasina
fliskin Yonetmelik cergevesinde Anabilim Dali Baskanliklart ile Béliim Baskanliklarinin yillik ve yil iginde
olan norm kadro talepleri ile ilgili islemleri koordine etmek gerekli yazismalari yapmak,

v Akademik personelin yillik Akademik Tesvik Odenegi Basvuru siirecine iliskin is ve islemlerini yiiriitmek,
birim akademik tesvik bagvuru ve inceleme komisyonunun sekreter yasini ve arsivleme islemlerini yapmak,

v" Tipta Uzmanlik Egitimi alan dgrencilerin egitim siirelerini, rotasyonlarini, Program Yoneticisi Kanaat
Formlart, tez sinavlari, tez danigmani ve tez konularinin belirlenmesi ile asistan karnelerine iligkin siiregleri
takip etmek, ilgili yazigmalar1 yapmak,

. v" Tipta Uzmanlik Egitimi Sistemi (UEY'S) veri girisi yapmak, sistem ile ilgili program yoneticileri ile egiticilere
GOREV TANIMI gerekli bilgilendirmeleri yapmak,

v' KAYSIS Iyem modiilinde Dekan, Boliim Baskani ve Anabilim Dali Baskanlarinin bilgilerine iliskin siireleri
takip etmek ve veri giriglerini yapmak,

v' Saglik Personeli Takip Sistemine (SPTS) hekim kadrosunda goreve baslayan 6gretim elemanlarinin bilgi
girisinin saglanmasi,

v' Béliim Bagkanliklar Akademik Genel Kurul siireglerini takip ve koordinasyonunu saglamak,

v' Béliim Bagkanliklarma ait islerin koordinasyonunu saglamak,

v' Boliim Baskanliklan ile ilgili dosyalama ve arsiv iglerini yapmak,

v' Gorev alanina kapsamina giren Tip Fakiiltesi Saglik Arastirma ve Uygulama Merkezi Miidiirliigiine iligkin is
ve iglemleri yiiriitmek,

- Saglik Aragtirma ve Uygulama Merkezi biinyesinde faaliyet gosteren tiim anabilim dallarinin sekreterya i ve
islemleri ile yazigmalarini yiiriitmek,

- Ogretim elemanlarimn hastane sistemi-ENLIL otomasyon sisteminde baslangi¢ ve ayriliglarmi yapmak,

- Ogretim elemanlarinin ENLIL otomasyon sistemine zorunlu rotasyon, yillik izin, gorevlendirme, saglik izni,
mazeret izni vb. izin durumlarinin girisleri ile takibini yapmak,

- Saglik Bakanligina bagl ekip saglik modiiline Saglik Arastirma ve Uygulama Merkezinde hekim olarak
saglik hizmeti sunan 6gretim elemanlarinin goreve baglama ve ayrilis bilgilerinin girisini yaparak takibini
saglamak,

- Tipta Uzmanlik Egitimi yapan ve ayn1 zamanda Saglik Arastirma ve Uygulama Merkezinde uzman hekim
adayr hekimlerin egitim siireglerinin her asamasim yiiriitiirek, hazirlanan uzmanlik dosyalarini Saglik
Bakanligia gondermek,

v' Bagli oldugu iist yoneticileri tarafindan verilen diger isleri yapmak.

SORUMLULUK ALANI Bolim Sekreterligi (Cerrah, Dahili ve Temel Tip Bilimleri)

KULLANDIGI/BILDIGI OTOMASYON,
VERI GIRISI, BILGI SISTEMLERI VE
OFiS PROGRAMLARI

Tipta Uzmanhk Egitimi
v

Micosoft Office Programlari(World, Excell)
Elektornik Belge Yonetim Sistemi (EBYS)
Hastane Bilgi Yonetim Sstemi (ENLIL)
Entegre Kurumsal Islem Platformu (EKIP)
Tipta Uzmanlik Egitimi Sistemi (UEYS)

ANANRNRN

VARSA EK GOREVLERI

YEDEGI
(Ayn1 Gorevi Yapacak Diger Kisi)

Elif BEK, Goniil AKCEEL ve Melih YILMAZ

BECERI VE YETENEKLER

ACIKLAMA

ALDIGI HIZMETICI EGITIMLER

Uzmanlik Egitimi Yo6netim Sistemi (UEYS)

Deprem Farkindalik,

Mobing (Is Yerinde Psikolojik Siddet),

Grup Oniinde Konugma,

Is Saglig1 ve Giivenligi,

EBYS Kullanimi Egitimi,

Yazigma Kurallari,

Protokol Egitimi,

Bagimliliklar Miicadele,

Dijital Girig Kapisi, Kurumsal Bulut Depolama, Bilgi Giivenligi Farkindalik Egitimi.

AN N N N O N N NS

Giirkan PIRIM
Saglik Teknikeri
imzas1

Onaylayan
Soner PELIT
Fakiilte Sekreteri
imzas1

Bu form birim ihtiyag ve verimlilik degerlendirmelerinde kullanilmak iizere hazirlanmustir.




