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Personel Isleri Sefligi asagida yazil

olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun

olarak yerine getirirken, Fakiilte Sekreterine kars1 sorumludur.

GOREV ALANI

1. Uzmanlik Egitim ve Yonetim Sistemine ( UEYS) bilgi girislerini yapmak giincellemek ve takip

etmek
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Personel Dosyalarini diizenlemek,

Birime gelen her tiirlii evrakin incelenmesi ve gerekli islemin yapilmasini saglamak,

Personel atamalari ile ilgili tiim yazigsmalar1 yapmak,

Idari personelin gorevlendirme yazismalarini yapmak,

Akademik personelin iinvan ve kadro degisikligi ile ilgili yazismalar1 yapmak,

Asistan rotasyonlart ile ilgili evrak takibi yapmak,

Uzmanlig biten asistanlarin yazismalarini1 yapmak,

Uzmanlik 6grencilerinin kanuni siiresi igerisinde goreve baslamasi ile ilgili islemlerini yapmak,

10 Yeni Baslayan Personellerin bilgilerinin Hastane ENLIL sistemine islemek,
11. izinli bulundugu tarihlerde Sibel OZKAN, Erol KESKIN ya da Mustafa OZER tiim isleri yiiriitecektir.
12. Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak

YETKILERI

1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
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