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Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1. Sorumluluklar

Tip Fakiiltesi Personel Yazi Isleri Birimi; fakiiltemizde gorev yapan akademik, idari ve siirekli isci

kadrosundaki personele iligkin tiim idari ve akademik iglemleri yiiriitmekle ylikiimlidiir. 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 karst sorumludur.

2. Ortak Gorev Alanlari

Akademik, idari personel ve siirekli is¢ilere iligskin yazismalar1 yiirlitmek.

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 goérev yapan TUE 06grencilerinin uzmanlik
simavi sonrasi tim egitim dosyasi ve tescil formlarimmi hazirlayarak Saglik Bakanligi’na
gondermek.

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

Akademik ve idari personelin her tiirlii gérevlendirme evrakini diizenlemek, takip etmek ve
yazigsmalarin1 yapmak.

UBYS kullanamayan akademik personele sistem kullanimi konusunda destek vermek.
Fakiiltemiz anabilim ve bilim dallarinin egitim verme yetkilerine iliskin siirecleri takip etmek ve
yazigmalarini 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

Akademik ve idari personelin izin (yillik izin, rapor, gérevlendirme) takibini yapmak ve Personel
Modiiliine islemek.

Akademik personelin Déner Sermaye ddemelerine iliskin evraklari her ayin 5’ine kadar il Saglik
Midiirliigi'ne gonderilmek tizere hazirlamak.

Is Saglig1 ve Giivenligi (ISG-KATIP) sistemine veri giris/cikis islemlerini yapmak.

Fakiiltemize baslayan veya ayrilan akademik ve idari personelin banka promosyon formlarmni
hazirlamak ve bankaya iletmek.

TUE o6grencilerinin askerlik islemlerini (baslama, uzatma, iptal) takip etmek ve gerekli
yazigmalar1 yapmak.

Saglik Bakanligt UEYS sistemine uzmanlik 6grencilerinin rapor ve {iicretsiz izin bilgilerini
girmek.

Ucretsiz izin, yurtdisi ¢ikis (y1llik izin, gérevlendirme vb.) islemlerine iliskin yazigmalari yapmak
ve takip etmek.

Fakiiltemizde gorev yapan idari personelin hizmet i¢i egitimlerini takip etmek ve ilgili
yazigmalar1 yapmak.

Fakiilte Sekreteri ve Dekanlik tarafindan, gorev tanimi kapsaminda veya disinda verilen gorevleri

mevzuat ve idari hiyerarsi ¢ercevesinde yerine getirmek.

4. Sorumluluk

Bu gorev taniminda yer alan yiikiimliiliikler 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 karst sorumludur.

TEBLIG EDEN
Dr. Necati BUKECIK

TEBELLUG EDEN

Bu dokiimanda aciklanan goérev tanimini okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ediyorum.

Sef Ayse OZCELIK

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.




