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o . . Bagli Oldugu Yonetici ’ i
Birimi Tip Fakiiltesi FAKULTE SEKRETERI
B . . Yerine Vekalet Edecek Kisi Avse OZCELIK
Alt Birim Adi Personel Yazi Isleri Oleem KERAH AN
Goérev Unvani PROGRAMCI

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1. Sorumluluklar

Tip Fakiiltesi Personel Yazi sleri Birimi; fakiiltemizde gérev yapan akademik, idari ve siirekli isci

kadrosundaki personele iligkin tiim idari ve akademik iglemleri yiiriitmekle ylikiimliidiir. Birim personeli,

gorevlerini 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu, ilgili

yonetmelikler, yonergeler ve Universite Senatosu kararlar1 gergevesinde yerine getirir. Personel,

gorevlerini ifa ederken Fakiilte Sekreteri ve Dekanliga karsi sorumludur.

2. Ortak Gorev Alanlari

Akademik, idari personel ve siirekli is¢ilere iligkin yazismalari ylirtitmek.

Goreve baslama, ayrilma ve emeklilik islemlerine dair evraklari hazirlamak ve gerekli
yazigmalar1 yapmak.

Akademik ve idari personele gorev belgelerini diizenlemek.

Fiziksel Tip ve Rehabilitasyon Anabilim Dali’'nda gorev yapan TUE 6grencilerinin uzmanlik
smavi sonrasi tlim egitim dosyasi ve tescil formlarmmi hazirlayarak Saglik Bakanligi’na
gondermek.

Fakiiltenin y1llik Birim Faaliyet Raporu ¢aligmalarini takip ederek Fakiilte Sekreteri ile koordineli
sekilde hazirlayip Dekanliga sunmak.

Akademik ve idari personelin her tiirlii gérevlendirme evrakini diizenlemek, takip etmek ve
yazigmalarini yapmak.

UBYS kullanamayan akademik personele sistem kullanim1 konusunda destek vermek.
Fakiiltemiz anabilim ve bilim dallarinin egitim verme yetkilerine iligskin siirecleri takip etmek ve
yazigsmalarin1 yapmak.

Personel mevzuatini bilmek, degisiklikleri takip etmek.

Bagli oldugu iist yonetici/yoneticiler tarafindan verilen diger is ve islemleri yerine getirmek.

5070 sayih Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanms olup, giincelligi elektronik

ortamda "Bolu Universitesi Kalite Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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3. Personel Bazh Ozel Gorevler

e Fakiilte Yonetim Kurulu, Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Disiplin Kurulu iiyelerinin se¢imi, gérev
stirelerinin takibi ve bu kurullarda alinan kararlarla ilgili tiim yazigmalarin yiiriitiilmesi,

e Goreyv siiresi dolan Dr. Ogr. Uyelerinin yeniden atanmalarina iliskin gerekli evraklarin temini ve
yazigmalarin yapilmasi,

e Fakiilte biinyesinde bulunan uzmanlik 6grencilerinin tezlerinin Ulusal Tez Merkezine yiiklenmesi ve
takibinin saglanmasi,

o Akademik personel ilan bagvurularinin alinmasi ve ilgili dosyalarin jiiri iiyelerine gonderilmesi,

e Fakiilte Anabilim Dallar1 ve Bilim Dallarinin egitim verme yetkilerinin takibi ve gerekli yazismalarin
yapilmasi,

e Universiteleraras1 Kurul tarafindan yapilan dogentlik sinavi gérevlendirmelerinin ilgililere yazili
olarak bildirilmesi,

e Kadro taleplerinin toplanmasi, degerlendirilmesi ve takibinin yapilmasi,

e Fakiilte Sekreteri ve Dekanlik tarafindan gorev tanimi1 kapsaminda veya ihtiyag halinde verilen diger
gorevlerin, 1lgili mevzuat ve idari hiyerarsi ¢ergcevesinde yerine getirilmesi.

4. Sorumluluk

Bu gorev taniminda yer alan yiikiimliliikler ilgili personel tarafindan eksiksiz yerine getirilmek
zorundadir. Personel, gorevlerini ylriitiirken mevzuata uygun hareket etmekle; evrak ve islemlerin

zamaninda, dogru ve eksiksiz yapilmasindan Fakiilte Sekreteri ve Dekanliga kars1 sorumludur.

TEBLIG EDEN
Dr. Necati BUKECIK

TEBELLUG EDEN

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum; goérevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ediyorum.

Ayse KARAMAN

5070 sayih Elektronik imza Kanunu ¢er¢evesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanms olup, giincelligi elektronik
ortamda "Bolu Universitesi Kalite Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.




