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Gorevin Adi Personel ve Yazi Isleri Birim Sorumlusu
Birimi Personel ve Yaz Isleri Birimi
Birinci Dereceden Sorumlu Amir Hastane Miidiirii / Bashemsire
ikinci Dereceden Sorumlu Amir Kurum Yoneticisi
Gorev Devri (Yoklugunda Vekalet Eden) |Idarenin Gorevlendirecegi
D.U. Dis Hekimligi Fakiiltesi Hastanesi’nin calisanlarinin her tiirlii personel islemlerini koordine etmek.
1. Mesai saatleri 08.00-12.00 ile 13.00-17.00 arasindadir.
2. D.U. Dis Hekimligi Fakiiltesi Hastanesi’nin personel islerini yiiriiten personel isleri ¢alisanlarini
“personel iglemleri slireci”ne gore gorevlerini yapmalarini saglamak.
3. D.U. Dis Hekimligi Fakiiltesi Hastanesini ¢alisanlarinin 6zliik evraklarim takip ve koordine etmek.
4. D.U. Dis Hekimligi Fakiiltesi Hastanesi calisanlarinin resmi personel ve sosyal haklarini takip etmek.
5. D.U. Dis Hekimligi Fakiiltesi Hastanesi calisanlarmin atama ve maas islemlerini “maas ve atama
islemleri talimati”na gore koordine etmek.
6. D.U. Dis Hekimligi Fakiiltesi Hastanesi calisanlarinin izin ve rapor islemlerini “izin islemleri
talimati”na gore koordine etmek.
7. D.U. Dis Hekimligi Fakiiltesi Hastanesi calisanlarinin gérevlendirme islemlerini “gdrevlendirme
talimat1”na gore ytriitmek.
8. Gorevini Kalite Yonetim Sistemi politikasi, hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitiir.
9. Amirinin verecegi ve diger Kalite Yonetim Sistemi dokiimanlarinda belirtilen ilave goérev ve
sorumluluklart yerine getirir.
10. Is Saglig1 ve Giivenligi ile ilgili uyar1 ve talimatlara uyar, gerekli kisisel koruyucu donanimi kullanr.
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