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1. GOREYV UNVANI: Personel Isleri Gorevlisi

2. CALISTIGI BOLUM: Harran Universitesi Dis Hekimligi Fakiiltesi Personel Isleri

2.1. BAGLI OLDUGU BIiRiM: Harran Universitesi Dis Hekimligi Fakiiltesi Fakiilte Sekreterligi

2.2. BAGLI OLDUGU YONETICI: Personel [sleri Sorumlusu, Fakiilte Sekreteri, Dekan

2.3. KENDISINE BAGLI OLAN BiRIMLER / KADROLAR:

2.4. GEREKTIGINDE YERINI ALACAK KiSi: Diger Personel Isleri Gorevlisi

3. CALISMA KOSULLARI:

3.1. CALISMA SAATLERI: Hafta ici 08.00 — 17.00

Gerektiginde giinilin her saatinde ulasilabilir olmalidir.

3.2. DENEME SURESI:

3.3. ALMASI GEREKEN EGITIMLER: Kurumsal Oryantasyon, Hastane Otomasyon Sistemi Egitimi,
Kalite Yo6netim Programui Kullamm Egitimi, B6lim Oryantasyonu, Akreditasyon Egitimleri, Enfeksiyon
Kontrol Onlemleri Egitimi, Hizmet Kalite Standartlar1 Egitimleri.

4. ISIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER:

4.1. EGITIM: 2547 Sayili YOK Kanunu ve 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

4.2. DENEYIM: 2547 Sayil1 YOK Kanunu ve 657 Sayil1 Devlet Memurlari1 Kanunu

4.3. YABANCI DIL: Tercihen Ingilizce

4.4. OZEL IHTISAS/SERTIFIKA:

4.5. ISIN GEREKTIRDIGI OZELLIKLER: Olumlu iletisim becerilerine sahip olma, insan psikolojisi

organizasyon ve koordinasyon becerisi, ekip ¢calismasina yatkinlik, etkili zaman yonetimi yapabilme becerisi,
geribildirime ve gelisime agik olma, sorun ¢6zme becerisi, temsil yetenegi yliksek, giivenilir, saygin ve saygili
olmasi.

4.6. iISIN GEREKTIRDIiGI GIZLILIK DUZEYI: Kuruma, hastalara ve personele ait bilgilerin gizli
tutulmasini saglamak.

4.7. KULLANILMASI GEREKEN CIHAZ ve EKIPMANLAR: Bilgisayar (MS Office programlari,
hastane yazilim sistemi), kalite yonetim programi, faks, telefon

4.8. iISIN GEREKTIRDiGi AGIRLIKLI CABA
[ ] FIZIKSEL CABA [ ] ZIHINSEL CABA [X] HER iKiSi DE
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5. GOREYV TANIMI: Harran Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkeler dogrultusunda;
Fakiiltenin vizyonu, misyonu dikkate alinarak tiim faaliyetlerin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
personel isleri ile ilgili her tiirlii faaliyeti tiim yasal diizenlemeler ve belirlenen standartlar gozetilerek eksiksiz
ve hizli bir sekilde yerine getirmek, faaliyetlerini Kalite Yonetim Sistemine uygun olarak yiirtitmektir.

6. SORUMLULUKLAR:

6.1. Gorevini yerine getirirken kurumun ¢ikarlar1 dogrultusunda hareket eder.

6.2. Kurumun misyon, vizyon ve politikalarina gore gorevini yerine getirir.

6.3. Kurum i¢i zorunlu ve birime 6zel egitim programlarina katilir.

6.4. Hasta bilgilerinin gizliligine ve mahremiyetine uygun davranir.

6.5. Akreditasyon ve kalite yonetim sistemi standartlar1 dogrultusunda uygulamalarin ger¢eklesmesini saglar.

6.6. Goreve baslayan (aciktan, naklen) personele ait bilgilerin otomasyon (HITAP) kayitlarini yapar, bakmakla
yiikiimlii oldugu aile bireylerine iliskin beyannameleri alir ve baslama yazilarini ilgili boliimlere yazar.
Idari personelin hizmet dncesi ve hizmetigi egitimi programlarmn diizenler ve uygular

6.7. Emekli olan ve/veya bagka kurumlara naklen atanan, iicretsiz izine ayrilan personellerin ilisik kesme ve
yazigsma iglemlerinin yiiriitiir.

6.8. Idari ve Akademik personelin y1llik izin belgelerinin diizenler ve takip eder.

6.9. Aday memurlarin adaylik siirelerini takip eder, sicil raporlarini, yemin belgelerini diizenler ve birinci sicil
amirine bilgi vererek adayliklarinin kaldirilmasi i¢in gerekli yazismalar yapar.

6.10. Idari ve Akademik personele ait saglik raporlarin1 maas tahakkuk, doner sermaye bildirir.

6.11. Fakiilte icinde ve disinda rotasyon yapmak iizere bagvurun Akademik personelin ve bunlardan kabul
edilenlerin yazismalarini yapar.

6.12. Idari ve Akademik personelinin Rektorliik Makamindan gelen kidem, derece terfilerini takip eder,
bilgisayara kaydederek maas tahakkuk birimine bildirir.

6.13. Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu ve i¢in gerekli yazigmalar1 yapar ve alinan kararlar ilgili
birimlere bildirir.

6.14. Fakiiltemiz biinyesinde bulunan Kurullar, Béliimler ve Anabilim Dali Baskanliklarindaki akademik
personelin gorev siirelerini takip eder.

6.15. Ogretim iiyesi ve dgretim elemanlarinin basvurduklari kadrolara atama islemleri i¢in gerekli dosyalart
hazirlar ve yazigsmalar yapar.

6.16. DUS smavlari i¢in akademik personel ilanlarini1 Rektorlege bildirir ve sinavi kazananlarin dosyalarin
hazirlar.

6.17. Sonu 0 ve 5 ile biten yillarda ( bes yilda bir ) fakiilte ve hastane calisanina®“ Mal Bildirim
Beyannamesi” doldurtarak Rektorliige gonderir.

6.18. Fakiilte personelinin her birine 6zliik dosyasi1 hazirlar, 6zliik dosyalarini arsivler ve muhafaza eder.

6.19. Gorevini, Kalite Yonetim Sistem politikasi, hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitiir.

6.20. Gorev siiresinci gizlilik, dogruluk, ¢abukluk ve giivenirlilik ilkelerinden ayrilmaz.

6.21. Yaptig1 isin kalitesinden sorumlu olur ve kendi sorumluluk alani igerisinde gercgeklestirilen isin
kalitesini kontrol eder.

6.22. Fakiilte Sekreterinin verecegi diger gorevleri yerine getirir.

6.23. Kilik kiyafet yonetmeligine uygun davranir. Mesai saatleri igerisinde kurum kimligini takar.

6.24. Yapilan islerde Is Saglig1 ve Giivenligi ydnetim sistemi ile ilgili talimat, prosediir ve yasal mevzuata
uyar, kisisel koruyucu ekipmani kullanir.

6.25. Calisma ortaminda tehlikeye sebebiyet verebilecek c¢ay makinesi, 1sitict vb. cihazlar kullanmaz,
hergiin ortami terk ederken bilgisayar, yazici vb. kontrol eder, kap1 ve pencereleri kapatir. Birlikte ¢aligtigt
personele giileryiizlii ve nazik davranir.
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6.26. Hizmet i¢i egitimlere, kurumsal gelisim calismalarina ve kurumda yiiriitiillen kalite gelistirme ve
tyilestirme faaliyetlerine katilir.

7. YETKILER:
7.1.Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

7.2. Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

8. HAZIRLAMASI/TAKIP EDILMESI GEREKEN RAPORLAR:
8.1.  SKS -ADSH Kalite Gostergeleri

8.2. SAS-ADSH Kalite Gostergeleri

8.3.  Aylik ve Yillik Faaliyet Raporu

YASAL DAYANAK:

2547 Sayili YOK Kanunu

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu




