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1. AMAC

Bu talimatin amaci, Kahramanmaras Siit¢ii imam Universitesi Dis Hekimligi Fakiiltesi Ag1z ve
Dis Saglig1 Egitim, Uygulama ve Arastirma Merkezinde gérev yapan personelin idari iletisim
ve talimat silireglerini diizenlemek, yetki ve sorumluluk simirlarin1 belirlemek, kurum igi

disiplin, diizen ve isleyisin saglikli sekilde yiiriitiilmesini temin etmektir.

2. KAPSAM

Bu talimat;

Merkez biinyesinde gorev yapan;
» Akademik personel

« idari personel

* Saglik hizmetleri personeli

* Destek hizmetleri personeli olmak {izere tiim ¢alisanlar1 kapsar.

3. DAYANAK

Bu talimat;

* 2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

* 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu

* Yiiksekogretim Kurumlar: Disiplin Yonetmeligi

« Kahramanmaras Siit¢ii Imam Universitesi Ag1z ve Dis Sagligi Egitim, Uygulama ve Arastirma

Merkezi ¢alisma usul ve esaslari hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

4. HIYERARSIK YONETIM YAPISI

Merkezde idari yonetim ve talimat zinciri asagidaki hiyerarsik siraya gore yiiriitiiliir:
* Bashekim

* Bashekim Yardimcilari

* Hastane Miidiirti

* Hastane Miidiir Yardimcilari

* Anabilim Dali Baskanlar1

* Birim Sorumlular: / Klinik Sorumlulari
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* Personel

Tiim personel gorev ve sorumluluklarini bu hiyerarsik yapi igerisinde yerine getirir.

5. TALIMAT ZINCIRI

Kurumsal diizenin korunmas1 amaciyla;

* Talimatlar iist amirden alt kademeye dogru iletilir.

* Personel dogrudan bagli oldugu amirine karst sorumludur.

* Alt kademe personel, bir {ist amirin bilgisi disinda dogrudan iist yonetime bagvuramaz.

Talimat zinciri asagidaki sekilde uygulanir:

Personel
!
Birim Sorumlusu / Klinik Sorumlusu

!

Anabilim Dali Bagkani
]

Hastane Miidiir Yardimcist
]
Hastane Miidiirii

]

Bashekim Yardimcisi
]

Bashekim

6. PERSONELIN BASVURU USULU

Personelin talep, sikayet ve onerileri asagidaki hiyerarsik siraya gore iletilir:
1. Birim Sorumlusu / Klinik Sorumlusu

2. Anabilim Dal1 Baskani

3. Hastane Miidiir Yardimecis1

4. Hastane Muduri
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5. Bashekim Yardimcisi
6. Baghekim
Hiyerarsik sira gozetilmeden yapilan bagvurular idare tarafindan degerlendirmeye

alimmayabilir.

7. BIRIM SORUMLULARININ GOREVLERI

Birim sorumlulari;

* Birimlerinde gorev yapan personelin is diizeninden sorumludur.
* Gilinliik is planin1 ve gérev dagilimini organize eder.

* Birimde ortaya ¢ikan sorunlari ilk asamada degerlendirir.

* Coziilemeyen durumlart Anabilim Dali Bagkanina bildirir.

8. ANABILIM DALI BASKANLARININ GOREVLERI

Anabilim Dali1 Bagkanlart;

* Kendi anabilim dalina bagl kliniklerin diizenli ¢aligmasini saglar.

» Akademik ve yardimc1 personelin koordinasyonunu saglar.

* Klinik hizmetlerinin egitim ve saglik hizmeti yoniinden diizenli yiiriitiilmesini denetler.
* Birim sorumlularindan gelen sorunlar1 degerlendirir.

* Gerekli durumlarda konuyu Hastane Miidiir Yardimciligi veya Hastane Miidiirliigiine iletir.

9. HASTANE MUDURU VE YARDIMCILARININ GOREVLERI

Hastane Miidiirii ve Yardimcilari;

» Idari personel ve destek hizmetlerinin koordinasyonunu saglar.

* Anabilim dali bagkanlar1 ve birim sorumlularindan gelen talepleri degerlendirir.
 Hastanenin genel idari isleyisinin diizenli yiiriitiilmesini saglar.

* Gerekli goriilen durumlarda konuyu Bashekimlige iletir.

10. BASHEKIMLIK MAKAMI
Bashekimlik;

* Merkezin en tist idari yonetim makamidir.
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* Tiim personelin gorev ve sorumluluklarini denetler.

 Kurum diizenini saglayacak idari kararlar1 alir.

11. HIYERARSIK DUZENIN IHLALI

Asagidaki durumlar hiyerarsik diizenin ihlali sayilir:

» Amir bilgisi disinda dogrudan tist yonetime bagvuru yapilmasi

* Amir talimatlarina uyulmamasi

» Kurum i¢i iletisim diizenini bozacak davranislarda bulunulmasi

Bu durumlarda ilgili personel hakkinda mevzuat hiikiimleri dogrultusunda disiplin islemi

baslatilabilir.

12. RESMi YAZISMA VE BiLGiLENDIiRME
Kurum i¢i yazigsmalar;

* Resmi evrak sistemi {izerinden yiiriitilir.

* SOzIi talimatlar miimkiin oldugunca yazili hale getirilir.

 Kurum i¢i duyurular idare tarafindan yapilir.

13. YURURLUK

Bu talimat, KSU A1z ve Dis Sagligi Egitim, Uygulama ve Arastirma Merkezi Bashekimliginin

onayladigi tarihten itibaren yiiriirliige girer.




