TOKAT GAZIOSMANPASA UNIiVERSITESI
TIP FAKULTESI DEKANLIGI

iDARI PERSONEL, SOZLESMELi PERSONEL VE SUREKLI iSCi GOREV TANIMI FORMU

PERSONELIN

ADI SOYADI Seyma OT
UNVANI Siirekli Isgi (Biiro Personeli)
GOREV YAPTIGI BIRIM Tip Fakiiltesi

KADROSUNUN OLDUGU BIRIM

Universite Hastanesi Basmiidiirliigii

¥' Personel Isleri Birimi ile ilgili giinlii, ivedi yazilar1 takip etmek, yazilan yazilar1 paraf
etmek, yazilari teslim almak ve tutanaklar imzalamak,
v’ Fakiilte Sekreterliginden sevk edilen yazilarin geregini yapmak, is ve islemlere iligkin
takibini saglamak,
v Atama, nakil vb. sekilde gdreve baglamalar, gérevden ayrilmalar, gérevde yiikselmeler,
Doktor Ogretim iiyelerinin gorev siireleri, Arastirma gorevlilerinin gérev siireleri,
Uzmanlik 6grencilerinin kanuni siiresi igerisinde goreve baslamasi, SGK tescil islemleri,
maas ve kesenek, borglandirma, Fiili hizmet, nakil bildirimi vb. is ve islemleri takip etmek
ve yiiriitmek,
.. v Ogretim eleman1 alim siirglerine iliskin is ve islemleri yiiriitmek,
GOREV TANIMI ¥ Yurti¢i ve yurtdis1 gérevlendirmelere iliskin is ve islemleri yapmak,
v' Akademik ve idari personel ile siirekli iggilerin askerlik, dogum, izin vb. ozliik islerini
takip etmek,
v" Boliim/Anabilim/Bilim Dali Bagkanliklar ile ilgili grev siiresi bitimlerinin takibi ve
secim yapilmasina iliskin is ve islemleri yapmak,
¥" Mecburi hizmetle Fakiiltemize baslayan doktorlarin mecburi hizmet siiresi takibi,
asistanlarin egitim-6gretimleri ile ilgili her tiirlii belgeleri dosyalamak, asistan doktorlarin
uzmanlik tez savunma sinavi ve uzmanlik bitirme sinavina iliskin is ve islemleri yapmak,
v Yiiriitiilen faaliyetlerle ilgili form, ¢izelge, tablo vb. istatistiki veri hazirlamak,
¥ Goérev alanina kapsamina giren Tip Fakiiltesi Saglik Arastirma ve Uygulama Merkezi
Miidirliigiine iliskin is ve islemleri yliriitmek,
Bagli oldugu iist yoneticileri tarafindan verilen diger isleri yapmak.
SORUMLULUK ALANI Personel Isleri Birimi
KULLANDIGIBILDIGI v" Micosoft Office Programlari(World, Excell)
OTOMASYON, VERI GIRiSI, BILGI v" Elektornik Belge Yonetim Sistemi (EBYS)
SISTEMLERI VE OFIS v Hastane Bilgi Yonetim Sistemi (ENLIL)
PROGRAMLARI v' Hizmet Takip Programi (HITAP),
v" SGK Is Kapis1 Programu,
VARSA EK GOREVLERI -
YEDEGI Selami TAS ve Elif BEK
(Ayn1 Gorevi Yapacak Diger Kisi)
BECERI VE YETENEKLER -
ACIKLAMA -

ALDIGI HIZMETICI EGITIMLER

Deprem Farkindalik,

Mobing (Is Yerinde Psikolojik Siddet),
Grup Oniinde Konusma,

Is Saglig1 ve Giivenligi,

EBYS Kullanimi Egitimi.

ANANR NANRN

Seyma OT
Stirekli Is¢i
imzas1

Onaylayan
Soner PELIT
Fakiilte Sekreteri
imzasi

Bu form birim ihtiyag ve verimlilik degerlendirmelerinde kullanilmak iizere hazirlanmistir.




