BOLU ABANT iZZET BAYSAL UNiVERSITESPOKUMAN KODU: GT.FR.01
TIP FAKULTESI DEKANLIGI YAYIN TARIH:01.03.2021
REVIZYON NO 00
PR i A REVIZYON TARIHI:00
PERSONEL VE YAZI ISLERI GOREV TANIMI FAYFANO:0L
FORMU
Bolimi Personel ve Yazi Isleri Birimi
Bagli Birim Fakiilte Sekreterligi
Unvani Saglik Teknikeri
Ad1 Soyadi Ozlem KARAHAN
SORUMLULUKLARI

10.

11.

12.

13.

14.

Dekanlik Saglik Teknikeri kadrosunda Saglik Teknikeri olarak gérev yapan Ozlem

KARAHAN, asagida yazili olan biitlin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine

getirirken, Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.

GOREV ALANI

Akademik -Idari Personelin kadro durumlarinin takibi ve listelerini olusturmak

Akademik ve Idari Personelin izin (yillik izin —rapor- gorevlendirme) takibini yapmak ve Personel
Modiiliine islemek

Yapilan yazigsmalarin ilgili dosyalara takilarak arsivlenmesini saglamak,

TUE 6grencilerinin askerlik islemlerini (goreve baslama-uzatma-iptal) takip etmek, gerekli
yazigmalar1 yapmak,

TUE 6grencilerinin Birim sorumlusu kanaat formlarini takip etmek, olumsuz not alanlara uyari
yazis1 yazmak,

Akademik Personel ilan bagvurularin1 almak ve jiirilere dosyalarin gonderilmesini saglamak,

Idari gérevlerin siirelerinin takibini ve yazismalarin1 yapmak (Dekan, Dekan Yard., Boliim Bsk,
Anabilim Dal1 Bagkani, Bilim Dali Bagkani, Koordinatorler),

Fakultede gorev yapan temizlik personellerinin izin takibi ve yazismalarini yapmak,

Akreditesyon yazigmalarini yapmak,

Fakiiltemiz Idari Personel ile ilgili yazismalar: yapmak,

Fakiiltemiz Akademik Personel ile ilgili yazigsmalar: yapmak,

Yapilan yazigsmalarla ilgili imza asamalarini takip ederek, gidecegi yere ulagmasini saglamak,
zimmet islemlerini yapmalk,

Akademik ve Idari Personelin her tiirlii gérevlendirme evraklarmin diizenlenmesi, takibi ve gerekli
yazigmalarin1 yapmak,

TUE 6grencilerinin zorunlu rotasyonlarinin ilgili birimlere bildirilmesini saglamak ve rotasyon

takiplerini yapmak,



15.
16.
17.
18.
19.

20.
21.

22.
23.

24.

Ucretsiz izne ¢ikacak olan Akademik ve idari personelin yazismalarmi yapmak ve takip etmek,
UBYS’yi kullanamayan akademik personelimize UBYS kullanimi konusunda yardimei olmak,
Kalite Yo6netim Sistemi ile ilgili yazismalar1 yapmak, listelerini hazirlamak.

Kadro Taleplerinin istenmesi ve takibini yapmak.

Fakiiltenin y1llik yapilan Birim Faaliyet raporu ¢aligmalarini takip etmek, Fakulte Sekreteri ile
koordineli olarak hazirlayarak Dekanliga sunmak,

Mevzuat bilgisini giincel tutmak icin gerekli aragtirmalar1 yapmak, kendini gelistirmek,

Her hafta sonu mesai bitiminde gorev alanlari ile ilgili bilgilerini yedekleme ve olasi bilgisayar
arizasinda veri kaybinin dniine gegcmek icin tedbirlerini almak.

Biriminden veya fakiilteden ayrilmasi halinde yerine gelen memuru yetistirdikten sonra ayrilmak,
Izinli bulundugu tarihlerde Ayse OZCELIK, Ayse OZCELIK’in bulunmadig1 durumlarda ise Ayse
KARAMAN Ozlem KARAHAN a ait tiim isleri yiiriitecektir.

Bagli oldugu Ust yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak,



BOLU ABANT iZZET BAYSAL UNIVERSITESPOKUMAN KODU: GT.FR.01
TIP FAKULTESI DEKANLIGI YAYIN TARIHI:01.03.2021
REVIZYON NO 00
D < REVIZYON TARIHI:00
< e PERSONEL VE YAZI ISLERI GOREV TANIMI FAYFANO:01
FORMU
Bolimi Personel ve Yazi Isleri Birimi
Bagli Birim Fakiilte Sekreterligi
Unvani Bilgisayar Isletmeni
Ad1 Soyadi Ayse OZCELIK
SORUMLULUKLARI

10.

11.
12.
13.

Dekanlik Bilgisayar isletmeni kadrosunda Personel ve Yazi Isleri Biriminde gérev yapan

Ayse OZCELIK, asagida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak

yerine getirirken, Fakiilte Sekreterine kars1 sorumludur

GOREV ALANI

Akademik ve Idari Personelin izin (yillik izin —rapor- gorevlendirme) takibini yapmak ve
Personel Modiiliine islemek.

Akademik personelin Déner Sermaye 6demeleri icin gerekli tiim evraklari her aym 5'ine kadar
Saglik Midiirliigiine gonderilmek {izere hazirlamak

Gorev siiresi dolan Arastirma Gorevlileri ile ilgili gerekli evraklarin istenmesi ve yazismalarini
yapmak

Akademik ve Idari Personelin géreve baslama evraklarinin diizenlenmesi ve gerekli
yazigsmalarinin yapilmasini saglamak

Akademik ve Idari Personelin gérevden ayrilis evraklarinin diizenlenmesi ve gerekli
yazigmalarinin yapilmasini saglamak

Fakiiltemiz Idari Personel ile ilgili yazigmalari yapmak,

Fakiiltemiz Akademik Personel ile ilgili yazigmalar1 yapmak,

Yapilan yazismalarla ilgili imza asamalarini takip edip, gidecegi yere ulagsmasini saglamak,
zimmet islemlerini yapmak,

Akademik ve Idari Personelin her tiirlii gérevlendirme evraklarmin diizenlenmesi, takibi ve
gerekli yazismalarinin yapilmasini saglamak,

TUE 6grencilerinin zorunlu rotasyonlarinin ilgili birimlere bildirilmesini saglamak ve rotasyon
takiplerini yapmak,

Ucretsiz izne ¢ikacak olan Akademik ve idari personelin yazismalarini yapmak ve takip etmek,
UBYS’yi kullanamayan akademik personelimize UBYS kullanim1 konusunda yardimci olmak,

Kalite Yonetim Sistemi ile ilgili yazigsmalarin yapilmasi Ve listelerin hazirlanmasini saglamak.



14.
15.

16.

17.

18.
19.

Kadro Taleplerinin istenmesi ve takibi.

Biriminden veya fakiilteden ayrilmasi halinde yerine gelen memuru yetistirdikten sonra
ayrilmak,

Her hafta sonu mesai bitiminde gorev alanlari ile ilgili bilgilerini yedekleme ve olasi bilgisayar
arizasinda veri kaybinin 6niine gegmek i¢in tedbirlerini almak.

Izinli bulundugu tarihlerde Ozlem KARAHAN, Ozlem KARAHANin bulunmadig1 durumlarda
ise Arzu ERDOGAN’mn Ayse OZCELIK ’e ait tiim isleri yiiriitecektir.

Mevzuat bilgisini giincel tutmak i¢in gerekli arastirmalart yapmak, kendini gelistirmek,

Bagli oldugu Ust yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak,



BOLU ABANT iZZET BAYSAL UNIVERSITESPOKUMAN KODU: GT.FR.01
TIP FAKULTESI DEKANLIGI YAYIN TARIHI:01.03.2021
REVIZYON NO 00
o REVIZYON TARIHI:00
S T PERSONEL VE YAZI ISLERI GOREV TANIMI FAYFANO:01
FORMU
Bolimi Personel ve Yazi Isleri Birimi
Bagli Birim Fakiilte Sekreterligi
Unvani Programci
Ad1 Soyadi Ayse KARAMAN
SORUMLULUKLARI

10.

11.

12.
13.

Dekanlik Programci kadrosunda Personel ve Yazi Isleri Biriminde goérev yapan Ayse
KARAMAN, asagida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine

getirirken, Fakiilte Sekreterine kars1 sorumludur.
GOREV ALANI

TUE 6grencilerinin tez degerlendirme sinavlari ile ilgili gerekli yazismalar1 yapmak

TUE 6grencilerinin Uzmanlik Bitirme sinavlart ile ilgili gerekli yazigmalar1 yapmak

TUE 6grencilerinin Uzmanlik Bitirme sinav tutanaklarini ve tiim dosyalarini Saglik Bakanligina
iletilmek izere hazirlamak

Gorev siiresi dolan Dr. Ogr. Uyelerini yeniden atanmalar i¢in gerekli evraklarim istenmesi ve
yazigsmalarin yapilmasini saglamak

Fakdilte Yonetim Kurulu, Fakulte Kurulu, Fakilte Disiplin Kurulu Gyelerinin secimi, goérev
stirelerinin takibini ve yazigsmalarin1 yapmak

Universitelerarasi kurul tarafindan yapilan dogentlik sinavi gérevlendirmelerinin ilgili kisilere yazili
olarak bildirilmesini saglamak

Fakiiltemiz Idari Personel ile ilgili yazismalar1 yapmak,

Fakultemiz Akademik Personel ile ilgili yazismalar1 yapmak,

Yapilan yazigsmalarla ilgili imza agamalarini takip edip gidecegi yere ulagsmasini saglamak, zimmet
islemlerini yapmak,

Akademik ve Idari Personelin her tiirlii gérevlendirme evraklarmin diizenlenmesi, takibi ve gerekli
yazigmalarin1 yapmak,

TUE 6grencilerinin zorunlu rotasyonlarinin ilgili birimlere bildirilmesini saglamak ve rotasyon
takiplerini yapmak,

Ucretsiz izne ¢ikacak olan Akademik ve idari personelin yazismalarini yapmak ve takip etmek,

UBYS’yi kullanamayan akademik personelimize UBYS kullanim1 konusunda yardimci olmak,



14.
15.
16.
17.
18.

19.

20.

Kalite Yonetim Sistemi ile ilgili yazismalarin yapilmasi Ve listelerin hazirlanmasini saglamak.
Kadro Taleplerinin istenmesi ve takibini yapmak.

Mevzuat bilgisini giincel tutmak icin gerekli aragtirmalar1 yapmak, kendini gelistirmek,
Biriminden veya fakiilteden ayrilmasi halinde yerine gelen memuru yetistirdikten sonra ayrilmak,
Her hafta sonu mesai bitiminde gorev alanlari ile ilgili bilgilerini yedekleme ve olasi bilgisayar
arizasinda veri kaybinin 6niine gegmek i¢in tedbirlerini almak.

[zinli bulundugu tarihlerde Arzu ERDOGAN, Arzu ERDOGAN’’in bulunmadigi durumlarda ise
Ayse OZCELIK Ayse KARAMAN’a ait tiim isleri yiiriitecektir.

Bagli oldugu Ust yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak,



BOLU ABANT iZZET BAYSAL UNIVERSITESPOKUMAN KODU: GT.FR.01
TIP FAKULTESI DEKANLIGI YAYIN TARIH:01.03.2021
REVIZYON NO 00
e D FAKCLTRSE REVIZYON TARIHI:00
PERSONEL VE YAZI ISLERI GOREV TANIMI FAYFANO:01
FORMU
Bolimi Personel ve Yazi Isleri Birimi
Bagli Birim Fakiilte Sekreterligi
Unvani Bilgisayar Isletmeni
Adi Soyadi Arzu ERDOGAN
SORUMLULUKLARI

Dekanlik Bilgisayar Isletmeni kadrosunda Personel ve Yazi Isleri Biriminde g6rev yapan
Arzu ERDOGAN, asagida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak

yerine getirirken, Fakiilte Sekreterine kars1 sorumludur.
GOREV ALANI

1. Fakiilte Personelinin SGK giris-Cikis islemlerini yapmak, takip etmek

2. Saglik Bakanligiin SPTS sistemine goreve baslayan ve gorevden ayrilan personelin bilgilerinin
girigini yapmak,

3. Idari ve Akademik Personel hakkinda alian olurlarin hazirlanmasi, takibini yapmak (Saglik
raporlari, yurt dis1, gorevlendirme vb.)

4. Fakiiltemizde goreve baslayanlarm UBY'S sistemine giris yapmasi i¢in gerekli islemlerin
anlatilmasi ve yazigmalarini yapmak

5. Fakiiltemiz Idari Personel ile ilgili yazismalar1 yapmak,

6. Fakiiltemiz Akademik Personel ile ilgili yazigmalar1 yapmak,

7. Yapilan yazigmalarla ilgili imza asamalarini takip edip gidecegi yere ulagmasini saglamak, zimmet
islemlerini yapmak,

8. Akademik ve Idari Personelin her tiirlii gérevlendirme evraklarinin diizenlenmesi, takibi ve gerekli
yazigmalarin1 yapmak,

9. TUE 6grencilerinin zorunlu rotasyonlarmin ilgili birimlere bildirilmesini saglamak ve rotasyon
takiplerini yapmak,

10. Ucretsiz izne ¢ikacak olan Akademik ve idari personelin yazismalarini yapmak ve takip etmek,

11. UBYS’yi kullanamayan akademik personelimize UBYS kullanimi konusunda yardime1 olmak,

12. Kalite Yonetim Sistemi ile ilgili yazismalarin yapilmast listelerin hazirlanmasi.

13. Kadro Taleplerinin istenmesi ve takibini yapmak.

14. Mevzuat bilgisini giincel tutmak i¢in gerekli aragtirmalar1 yapmak, kendini gelistirmek,

15. Biriminden veya fakiilteden ayrilmasi halinde yerine gelen memuru yetistirdikten sonra ayrilmak,



16.

17.

18.

Her hafta sonu mesai bitiminde gorev alanlari ile ilgili bilgilerini yedekleme ve olas1 bilgisayar
arizasinda veri kaybinin 6niline gegmek i¢in tedbirlerini almak.

Izinli bulundugu tarihlerde Ayse KARAMAN’1n, Ayse KARAMAN’’in bulunmadig1 durumlarda
ise Ozlem KARAHAN’1n Arzu ERDOGAN’a ait tiim isleri yiiriitecektir.

Bagli oldugu Ust yonetici/yOneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak,



