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MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI ik Yaym Tarihi/Sayis: |16.09.2019-1
Tip Fakiiltesi Dekanhg: Revizyon Tarihi/Sayisi | 1.11.2024
Personel Birim Sorumlusu Gorev Tanimi Toplam Sayfa Bir(1)

Kadro Unvanu: Bilgisyar Isletmeni

|G6rev Unvam :Bilgisayar isletmeni

Gorevli Personelin Adi Soyadi: Fatma KARABULUT

Bagh Bulundugu Unvan: Tip Fakiiltesi

|Vekalet:

Gorev ve Sorumluluklar

Fakiilte Kurulu Giindemi hazirlamak ve kararlarini yazmak

Fakiilte Y6netim Kurulu Giindemi hazirlamak ve kararlarini yazmak

Akademik Personel, Idari Pesronelin izinlerini hazirlamak ve kontol etmek

Akademik Personelin Gegici gorevlendirme belegelerini hazirlamak ve kontrol etmek

Akdemik Personelin yurtdisi gorevlendirme belgelerini kontrol etmek

Mugla Egitim ve Arastirma Hastanesi Egitim Planlama Kurulu Sekretayasina Danigmanlik hizmeti sunma ve bilgilendirme,

2547 Sayili Kanun'un 31. maddesi, 40/a maddesi ve 40/d maddesi gorevlendirme yazigmalarini yapmak

5434 Sayili Kanuna tabi akademik personelin fiili hizmetlerini yapmak
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Fakiiltenin yazigmalarin1 yapmak

=
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Bagl oldugum yonetici/yoneticiler tarafindan mevzuat ¢ergevesinde verilen diger isleri ve islemleri ytirtitmek.

iSIN CIKTISI

Yapilan yazigmalarin imzalanmasindan sonra dosyalanan belgeler

iSIN GEREKLERIi

* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

* Gorevin gerektirdigi mevzuat bilgisine sahip olmak,

* Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

*Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

* Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢dzme niteliklerine
sahip olmak.

BiLGi KAYNAKLARI

* Anayasa,

*YOK Mevzuati,

* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

*5434 Sayili Emekli Sandig1 Kanunu

* 5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas: Kanunu,

* Mugla Sitk1 Kogman Universitesi Ogretim Elemanlarmim

Bilimsel Amagl Gérevlendirilmelerine liskin Yonerge

* Mugla Sitk1 Kogman Universitesi Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Yonergesi
* Mugla Sitki Kogman Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim Y6netmeligi
*Tip Fakiiltesi Egitim Ogretim ve Sinav Yo6netmeligi

*Tipta ve Dis Hekimliginde Uzmanlik Egitimi Ynetmeligi

ILETIiSiM iCERISINDE OLUNAN
BiRIMLER / KURUMLAR

Personel Dairesi Baskanlig1, Strateji Gelistirme Dairesi Baskanlhig1, Ogrenci Isleri Daire
Bagkanligy, Mugla Egitim ve Arastirma Hastanesi, Mugla il Saglik
Miidiirligi, Saghik Bakanhigi, diger tiniversitelerin Tip Fakiilteleri

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimlarim okudum. Gérevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Tarih
Adi ve Soyad1 : Fatma KARABULUT

Imza

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Fatma KARABULUT Feray CANDAN
Bilgisayar Isletmeni Fakiilte Sekreteri




TC

) MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI ik Yayin Tarihi/Sayis: |16.09.2019-1
Tip Fakiiltesi Revizyon Tarihi/Sayisi 1.11.2024
Personel isleri Birimi/Bilgisayar isletmeni Gérev Tammm Toplam Sayfa Bir (1)
Kadro Unvam: Bilgisayar isletmeni |G6rev Unvam :
Gorevli Personelin Ad1 Soyadi: Asiye KUS
Bagh Bulundugu Unvan: |Vekalet D

Gorev ve Sorumluluklar

Opretim iiyesi ve 6gretim gorevlisi alim ilanlarryla ilgili olarak islemleri yapmak.

Doktor dgretim iiyelerinin, 6gretim gorevlilerinin ve arastrima gorevlilerinin gorev siirelerinin uzatilmasi ile ilgili islemleri yapmak.

Ogretim iiyelerinin, arastirma gérevlilerinin ve idari personelin nakil islemleri siirecinde gerekli yazismalari yapmak.

Akademik ve idari tiim personelin goreve baslama ve gorevden ayrilis islemlerini yapmak.

Akademik personelin zliik islemleri konusunda Mugla Egitim ve Arastirma Hastanesi ile Mugla i1 Saglik Miidiirliigii personeline yardimci olmak.

Akademik ve idari tiim personelimizin giincel durumlariyla ilgili veri kayitlarini tutmak.

Hastane biinyesinde kurulan EPK iglemlerinin yiiriitiilebilmesi i¢in EPK iiyelerine yardimei olmak, Hastane personeline egitim vermek.

Goreve baslayan ve gorevden ayrilan akademik ve idari tiim personelin web sayfasinda duyurulmasina yardimer olmak.
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Gorev tanimima giren yazigmalari yapmak.

11 |Aragtirma gorevlilerinin tezlerinin Ulusal Tez Merkezine Yiiklenmesi.

12 |Akademik ve idari personelin zliik islemleri ile ilgili gerekli islemleri yapmak.

13 [T1p Fakiiltesi Dekanligina gelen personel isleri ile ilgili evraklar kayda almak.

14| TUS ve YDUS kontenjan taleplerinin toplanmast ve ilgili yerlere iletilmesini saglamak.

15 |Dekanligimizdan talep edilen gérev tanimim kapsamindaki idari davalar, bilirkisi goriisii ve bilgi ve belgelerle ilgili yazismalar yapmak.

16 [Bagli oldugum yonetici/yoneticiler tarafindan mevzuat ¢ergevesinde verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

iSIN CIKTISI Evraklar

* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
iSIN GEREKLERI * Gorevin gerektirdigi mevzuat bilgisine sahip olmak,
* Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine ve sorumluluga sahip olmak,

* Anayasa,

* YOK Mevzuatt

* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

* Tipta ve Dis Hekimliginde Uzmanlik Egitimi Yonetmeligi

BiLGIi KAYNAKLARI

Personel Daire Baskanlig1, Hukuk Miisavirligi, Ogrenci Isleri Daire Baskanligi, Mugla il
Saglik Midiirligii, Mugla Egitim ve Arastirma Hastanesi, Askerlik Subeleri, Saglik
Bakanligia bagli birimler

iLETiSiM iCERISINDE OLUNAN BiRiIMLER /
KURUMLAR

Bu dokiimanda aciklanan goérev tanimlarim okudum. Gérevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
Tarih

Adi ve Soyad1 : Asiye KUS

imza

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Asiye KUS Feray CANDAN
Bilgisayar Isletmeni Fakiilte Sekreteri
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MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI ik Yaym Tarihi/Sayis: |16.09.2019-1
Tip Fakiiltesi Dekanhg: Revizyon Tarihi/Sayisi | 1.11.2024
Personel Birim Sorumlusu Gorev Tanimi Toplam Sayfa Bir(1)

Kadro Unvami: Memur

|G6rev Unvam :Memur S

Gérevli Personelin Adi Soyadi: Akif TURKOGLU

Bagh Bulundugu Unvan: Tip Fakiiltesi

|Vekalet:

Gorev ve Sorumluluklar

1 Akademik Personel, Idari Pesronelin izinlerini hazirlamak, kontol etmek ve personel otomasyona islemek ; Mugla Egitim ve Arastirma Hastanesi
ve {1 Saglik Miidiirliigiine iletmek
2 [Akademik Personelin Gegici gorevlendirme belegelerini hazirlamak ve kontrol etmek
3 [Akdemik Personelin yurtdis1 gorevlendirme belgelerini hazirlayip takibini yapmak ve kontrol etmek
4 [SGK Rapor sisteminden rapor takibini yapmak
5 (2547 Sayili Kanun'un 40/a maddesi maddesi gorevlendirme yazigmalarini yapmak
6 5510 Sayili Kanuna tabi akademik personelin fiili hizmetlerini yapmak
7 |Fakiiltenin yazigmalarini yapmak
8 [Bagl oldugum yonetici/yoneticiler tarafindan mevzuat ¢ergevesinde verilen diger isleri ve islemleri yiirtitmek.
iSIN CIKTISI Yapilan yazismalarin imzalanmasindan sonra dosyalanan belgeler
* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
* Gorevin gerektirdigi mevzuat bilgisine sahip olmak,
iSIN GEREKLERI * Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

*Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,
* Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢dzme niteliklerine
sahip olmak.

BiLGi KAYNAKLARI

* Anayasa,

*YOK Mevzuat,

* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

*5434 Sayili Emekli Sandi1g1 Kanunu

* 5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu,

* Mugla Sitk1 Kogman Universitesi Ogretim Elemanlarinin

Bilimsel Amagli Gorevlendirilmelerine iliskin Yonerge

* Mugla Sitk1 Kogman Universitesi Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Yonergesi
* Mugla Sitk1 Kogman Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim Yénetmeligi
*T1p Fakiiltesi Egitim Ogretim ve Smav Yonetmeligi

*T1ipta ve Dis Hekimliginde Uzmanlik Egitimi Y &netmeligi

ILETiSiM iCERISINDE OLUNAN
BiRIMLER / KURUMLAR

Personel Dairesi Bagkanhig, Strateji Gelistirme Dairesi Baskanhg1, Ogrenci Isleri Daire
Bagkanligi, Mugla Egitim ve Arastirma Hastanesi, Mugla 1l Saglik
Miidiirliigi, Saglik Bakanligi, diger iiniversitelerin Tip Fakiilteleri

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimlarimi okudum. Goérevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Tarih
Adive Soyadi :Akif TURKOGLU

imza

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Akif TURKOGLU Feray CANDAN
Bilgisayar Isletmeni Fakiilte Sekreteri
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