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1. AMAC

Bu prosediiriin amaci, Giresun Universitesi Ag1z ve Dis Sagligi Uygulama ve Arastirma Merkezi’nin tiim
personeline iliskin gorevlendirme ve izin siireglerinin planli, mevzuata uygun, izlenebilir, hizmetin
stirekliligini saglayacak ve kurumsal isleyisi aksatmayacak sekilde yiiriitiilmesine iligkin usul ve esaslari
belirlemektir.

2. KAPSAM

Bu prosediir; gecici ve siirekli gorevlendirmeler, ders ve uygulama gorevlendirmeleri, idari gorev
dagilimlari, vekalet ve yetkilendirme islemleri ile yillik izin, mazeret izni, hastalik izni, rapor, gorevli ve
izinli say1lma ve benzeri izin siireglerine iliskin is ve islemleri kapsar.

3. KISALTMALAR

Herhangi bir kisaltma bulunmamaktadir.

4. TANIMLAR

Hastane Miidiirii: Agi1z ve Dis Saglig1 Uygulama ve Aragtirma Merkezi Hastane Miidiiriind,

Hastane Miidiir Yardimcisi: Agiz ve Dis Sagligi Uygulama ve Arastirma Merkezi Hastane Miidiir
Yardimcisini,

Merkez: Agi1z ve Dis Sagligi Uygulama ve Arastirma Merkezini,
Merkez Miidiirii/Bashekim: Agiz ve Dis Sagligi Uygulama ve Arastirma Merkezi Miidiirii/Bashekimini,
Merkez Miidiir/Bashekim Yardimecisi: Agiz ve Dis Saghgt Uygulama ve Arastirma Merkezi

Miidiir/Bashekim Yardimcisini,

Gorevlendirme: Personelin asli gorevine ek olarak veya belirli siireyle baska bir is, birim, kurul,
komisyon, ders, klinik ya da gérev alaninda yazili olarak yetkilendirilmesini,

Izin: Personelin mevzuata dayali olarak gérevinden belirli siireyle ayrilmasini saglayan hakki,

Vekalet: Gorevi baginda bulunmayan personelin is ve islemlerinin yetkili bagka bir personel tarafindan
gecici olarak yiiriitiilmesini,

izin Onay1: Talep edilen iznin yetkili makam tarafindan uygun bulunmasini,

Gorevlendirme Yazisi: Gorevin kapsamini, siiresini ve sorumluluk alanini gosteren resmi belgeyi ifade
eder.

5. SORUMLULAR

Merkez Miidiirii/Bashekim; Agiz ve Dis Sagligt Uygulama ve Arastirma Merkezi dahilindeki
gorevlendirme ve izin siireglerinin genel gézetiminden, onay ve yliriitme yetkisinin kullanilmasindan,

Merkez Miidiir Yardimcisy/Bagshekim Yardimeisi; Agiz ve Dis Saglhigi Uygulama ve Aragtirma
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Merkezi’nde gorev yapan  akademik ve idari personellerin gorevlendirme ile izin siireglerinin
koordinasyonundan,

Hastane Miidiirii; Idari personel gorevlendirme ve izin isleyisinin mevzuata uygun, diizenli ve izlenebilir
bi¢imde yiiriitiilmesinden,

Hastane Miidiir Yardimaisi; Idari personel gérevlendirme ve izin isleyisinin mevzuata uygun, diizenli ve
izlenebilir bigimde yiiriitiilmesinden,

Sorumlu Hemsire; idari personelin izin isleyisinin mevzuata uygun, diizenli ve izlenebilir bigcimde
ylriitiilmesinden, Merkez’in klinik ve destek hizmetlerinin is akisin1 bozmayacak sekilde birim yoneticileri,
ana bilim dali bagkanlari; kendi alanlarina iligkin ihtiyaclarin bildirilmesinden ve hizmetin aksamamasi i¢in
personel koordinasyonunun saglanmasindan,

Personel isleri birimi; bagvurularin kayit altina alinmasi, kontrolii, yazisma ve arsiv islemlerinden,

Tiim personel; gorevlendirme ve izin taleplerini usuliine uygun bigimde iletmekten ve onay siirecine
uygun hareket etmekten sorumludur.

6. FAALIYET AKISI
6.1. UYGULAMA ESASLARI
6.1.1. Temel ilkeler

Gorevlendirme ve izin siireclerinde hizmetin stirekliligi, kamu yarari, gérev uygunlugu, liyakat, esitlik,
mevzuata uygunluk ve kurumsal ihtiyag¢ ilkeleri esas alinir. Goérevlendirmeler miimkiin oldugunca gorev
tanimlari, yetkinlikler, is yiikii dengesi ve birim ihtiyac1 dikkate alinarak yapilir. izinler, personelin yasal
hakki olmakla birlikte klinik hizmet, idari isleyis ve hasta siire¢lerini aksatmayacak sekilde planlanir.

6.1.2. Gorevlendirme Siireci

Gorevlendirme ihtiyact ilgili yonetici tarafindan belirlenir. Gérevlendirilecek personelin gorev uygunlugu,
unvani, deneyimi, bilgi ve becerisi ile mevcut is yilikii degerlendirilir. Gorevlendirme yazisinda gorevin
konusu, kapsami, siiresi, bagli oldugu makam ve raporlama iliskisi acik¢a belirtilir. Siireli
gorevlendirmelerde baslangic ve bitis tarihi; siirekli gorevlerde ise gorevin yiiriirliikk tarihi belirtilir.
Gorevlendirmeler yazili onaya baglanmadan fiilen baslatilamaz; acil durumlarda sonradan yazili kayit
altina alinir.

6.1.3. Klinik ve Kurul/Komisyon Gorevlendirmeleri

Klinik, kurul ve komisyon gorevlendirmelerinde ilgili alanin niteligi ve uzmanlik sarti dikkate alinir.
Akademik gorevlendirmelerde ana bilim dali 6nerisi, donem koordinasyonu, egitim komisyonu ve dekanlik
degerlendirmesi birlikte goz dniinde bulundurulur. Idari veya destek gérevlerine iliskin gorevlendirmelerde
gorevin hassasiyeti, belge giivenligi, siire¢ devamliligi ve yerine bakacak personel durumu ayrica
degerlendirilir.

6.1.4. Vekalet ve Yerine Bakma Diizeni
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Izin, rapor, gérevlendirme veya fiilen gorev basinda bulunmama halinde islerin aksamasini onlemek
amaciyla gerekli goriilen gorevler i¢in vekalet veya yerine bakma diizeni olusturulur.

Vekalet gorevinin kapsami ve siiresi yazili olarak belirlenir. Ozellikle personel isleri, yazi isleri, tahakkuk,
satin alma, taginir ve sekretarya gibi kesintisiz isleyen alanlarda yerine bakma plan1 6nceden olusturulur.

6.1.5. izin Talebi ve Degerlendirme

Yillik izin, mazeret izni, saglik raporu veya diger izin talepleri mevzuata uygun belge ve bilgilerle birlikte
personel isleri birimine iletilir. Izin talepleri degerlendirilirken personelin izin hakki, hizmet ihtiyacr,
donemsel yogunluk, klinik yiikii ve yerine bakma durumu birlikte dikkate alinir. Acil durumlar harig, izin
taleplerinin makul siire oncesinden bildirilmesi esastir. Onay verilmeden goéreve gelmeme durumu kabul
edilmez; acil mazeret hallerinde durum derhal yoneticilere bildirilir.

6.1.6. Hastahik izni, Rapor ve Acil Durumlar

Hastalik raporlar1 ve saglik nedeniyle goreve gelememe halleri mevzuata uygun belgeyle desteklenir ve
personel isleri birimine siiresi iginde bildirilir. Raporlu olunan dénemde yerine bakma, klinik telafisi veya
is akisinin siirdiiriilmesine iliskin diizenleme ilgili birim yoneticisi ve Merkez Miidiirii/Bashekim
koordinasyonunda yapilir. Siireli veya tekrarlayan rapor durumlarinda siire¢ kayit altina alinir ve gerekli
idari tedbirler degerlendirilir.

6.1.7. Kayit, Yazisma ve Bildirim

Tiim gorevlendirme ve izin islemleri EBYS ve/veya ilgili personel kayit sistemleri iizerinden kayit altina
alinir. Onaylanan gorevlendirme ve izinler ilgili birimlere, yoneticilere ve gerekli hallerde koordinasyon
birimlerine bildirilir. Gérevlendirme ve izin evraki personel dosyasinda ve ilgili birim arsivinde usuliine
uygun olarak saklanir.

6.1.8. Uygunsuzluk ve izleme

Usule aykirt gorevlendirme, onaysiz izin kullanimi, ge¢ bildirim, belge eksikligi veya hizmeti aksatan
planlama eksiklikleri kayit altina alinir. Tekrarlayan uygunsuzluklar bagshekim ve dekanlik tarafindan
degerlendirilir; gerekli diizeltici ve Onleyici tedbirler planlanir. Gorevlendirme ve izin siiregleri periyodik
olarak i¢ kontrol, kalite ve idari isleyis bakimindan gézden gegirilir.

6.2. KAYITLAR

Gorevlendirme yazilari,

Izin talep formlar1 / dilekgeleri,

Izin onaylar,

Saglik raporlar1 ve mazeret belgeleri,
Vekalet / yerine bakma yazilari,
EBYS kayitlari,

Personel dosyalar1 ve ilgili arsiv kayitlari.
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6.3. UYGUNSUZLUK VE DUZELTICi FAALIiYET

Gorevlendirme ve izin siireglerinde eksik belge, onaysiz islem, hizmet aksamasi, gorev cakismasi veya
mevzuata aykirt uygulama tespit edilmesi halinde durum kayit altina alinir; gerekli diizeltici faaliyetler
Merkez Miidiirii/Baghekim koordinasyonunda planlanir.

6.4. DAYANAK

Bu prosediir; 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu, 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu ilgili
yliksekdgretim mevzuati, liniversite diizenlemeleri, i¢ kontrol standartlar1 ve Merkezin i¢ diizenlemeleri
esas alinarak hazirlanmistir.

6.5. YURURLUK
Bu prosediir, Merkez Miidiirii/Baghekim Oluru ile yiiriirliige girer.
6.6. YURUTME

Bu prosediir hiikiimlerini Giresun Universitesi Ag1z ve Dis Saghgi Uygulama ve Arastirma Merkezi
Miidiirii/Bashekimi ytiriitiir.

7. ILGILi DOKUMANLAR
7.1. KYS-FR.369 Personel izin Formu
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