TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI

IDARI PERSONEL, SOZLESMELI PERSONEL VE SUREKLI iSCi GOREV TANIMI FORMU

PERSONELIN

ADI SOYADI Nevin ALAGOZ BOZKAYA
UNVANI Sef
Egitim Fakiiltesi/Boliim Sekreteri
GOREV YAPTIGI BIRIM
KADROSUNUN OLDUGU Kilis 7 Aralik Universitesi
BIRIM
GOREV TANIMI v" Birim risk raporunun takibi, hazirlanmasi ve yazismasini yapmak.

v" Disiplin sorusturma yazigmalarini yapmak, gizlilige riayet ederek
dosyalamak.

v' Fakiilte Disiplin Kurulu ile ilgili davetleri ve kararlari yazmak,
imzaya sunmak, kararlarin dagitim yazilarin1 yazmak, dosyalamak.

v' Stratejik degerlendirme raporunun takibi, hazirlanmasi ve ilgili
birimler ile gerekli yazigmalarin yapilmasi.

v I¢ Kontrol izleme ve degerlendirme raporunun takibi, hazirlanmasi
ve ilgili birimler ile gerekli yazismalarin yapilmasi.

v’ Performans programinin takibi, hazirlanmasi ilgili alt birimler ile

gerekli yazigmalarin yapilmasi.

CIMER yazismalarin1 yapmak.

Birim faaliyet raporunun takibi, hazirlanmasi ve ilgili birimlere

gonderilmesini saglamak.

v" Giizel sanatlar bolimii miizik egitimi ile resim is egitim anabilim
dallarina ait her tiirlii islemler i¢in koordinasyonu saglamak, faaliyet
gosterilen binalara iligkin tadilat ve tamirat iglemlerini takip ederek
Dekanliga bildirmek.

v Boliime gelen tiim evraklarin kaydini gergeklestirip boliim baskanina
iletmek.

v Dekanliktan gelen yazilarin bolim bagkanhginca gereginin
yapilmasi i¢in gerekli yazigmalar1 yapmak, giinlii evraklar takip
etmek.

v’ Anabilim Dallarinin; giinlii, ivedi yazilarinin takip edilmesi,
cevaplarinin olusturulmasini saglamak ve zamaninda Dekanliga
iletilmek tizere boliim yazilarin1 yazmak.

v' Talep olmasi durumunda 6grenci belgesi ve transkript vermek.

v" Kesinlegen haftalik ders programlari ve ders dagilimlarini mevzuatta
belirtilen siirede dekanliga gondermek.

v Her tiirlii toplantt duyurularini yapmak.

v Boliim personelinin yillik izin, mazeret izinleri ve gérevlendirme
izinlerinin yazismalarini yapmak, y1l sonlarinda izin tahakkuklarini
dekanliga iletmek.

v Boliim Kurulu kararlarmi yazmak ve ilgili yerlere iletmek, bir
ornegini arsivlemek/dosyalamak.

v" Boliim 6gretim elemanlarinin gorev siirelerinin uzatilmast ile ilgili
yazigmalar1 ve takibini yapmak.

v Muafiyet, listten ders alma, ¢ift anadal-yandal, mazeret ve tek ders
dilekcelerinin gerekli takip ve yazismalarini yapmak.

v" Ogretim elemanlarinca doldurulan ders yiikii formlarmin ders
dagilimlarina gore kontroliinii yapmak.

v' Performans gostergeleri formunun her {i¢ ayda bir hazirlanmasi igin
gerekli takibi yapmak ve sonucu dekanliga bildirmek.

v' Gérev alani ile ilgili olarak; Universitemiz SGDB tarafindan
diizenli olarak istenen Fakiilte idare faaliyet raporu, Kurum
performans gostergeleri ile i¢ ve dig degerlendirme raporlarina
iligkin veri tutmak ve ilgili donemlerinde dekanliga iletmek.

v Y1l sonlarinda gerekli evraklarin arsivlenmesini yapmak.

v Dekanlik y6netimi tarafindan verilen diger is ve islemleri yiirtitmek.

s




SORUMLULUK ALANI Yaz Isleri
-I¢ Kontrol Sistemi
-Stratejik Plan
-Faaliyet Raporlari
-Performans Programi Sorumlusu
-Birim Risk Raporlari
-Disiplin Yazigmalar1
Giizel Sanatlar Egitimi Boliimii

KULLANDIGI/BILDIGI OBS, EBYS
OTOMASYON, VERI GIRiSI,
BILGI SISTEMLERI VE OFIS
PROGRAMLARI

VARSA EK GOREVLERI

YEDEGI V.H.K.I-Tugba TEMIZ
(Ayn1 Gorevi Yapacak Diger Bilgisayar Isletmeni-MUQise YORGUN
Kisi) V.H.K.I-Berna KARAGUZEL

BECERI VE YETENEKLER

ACIKLAMA

ALDIGI HIZMETICI
EGITIMLER

Onaylayanin
Ad1 Soyadi Ad1 Soyadi
Unvani Unvani
Imzas1 Imzas

Bu form birim ihtiyag¢ ve verimlilik degerlendirmelerinde kullanilmak iizere hazirlanmustir.




TOKAT GAZIOSMANPASA UNIiVERSITESI

EGITiM FAKULTESI

iDARI PERSONEL, SOZLESMELI PERSONEL VE SUREKLI iSCi GOREV TANIMI FORMU

PERSONELIN

ADI SOYADI Ayhan DOGAN
UNVANI V.HK.I

GOREV YAPTIGI BIRIM Egitim Fakiiltesi
KADROSUNUN OLDUGU BIRIM | Egitim Fakiiltesi

GOREV TANIMI

v’ Fakiiltenin ihtiyaglar1 dogrultusunda tiiketim ve demirbas malzemelerinin
dogrudan temin usulii veya 4734 sayili Kanun hiikiimleri ¢ergevesinde satin
alim islemlerini ytiriitmek.

v Pedagojik Formasyon Egitimi kapsaminda gérevlendirilen Ogretim

elemanlarmin iicretlerinin 2547 sayili Kanun ile diger mevzuat hiikiimleri

geregi tahakkuk ve 6deme islemlerini yapmak.

Yonetici katki pay1 6demelerini yapmak.

Stiirekli is¢ilerin puantajlarini tutmak ve izin-rapor durumlarini takip etmek.

Fakiiltemiz akademik ve idari personelinin 6245 sayili Kanun uyarinca

harcirah 6demeleri ile dgretim {iyesi alimlar1 ve yiikseltilmelerinde

gorevlendirilen jiirilerin {icret 6denmesine iligskin evraklar1 hazirlamak.

v Doéner Sermaye Gelirlerinin Biitgelestirilmesi Banka hesaplarinin aylik
mevcut hesaptaki paranin mevzuata uygun aylik vade vb. islemlerini yapmak.

v Mali konularla ilgili sozlesme vb. is ve islemleri yapmak.

v' Fakiiltedeki teknik donanim, cihaz vb. teknik malzemelerin periyodik
bakimlari i¢in sdzlesme yapmak.

v Genel biitge ve performans biit¢eye hazirlik ve uygulama is ve islemlerini
yapmak.

v’ Déner sermaye biitce ve doner sermaye performans biitge hazirlik islemlerini
yapmak.

v Gorev alanma giren konularda kendisine verilen gorevleri kanun, tiiziik ve
yonetmelik hiikiimleri dogrultusunda yiiriitmek, ddemelerin kanun ve
yonetmeliklere uygun olarak zamaninda yapilmasini saglamak.

v' Gorev alani ile ilgili olarak; Universitemiz SGDB tarafindan diizenli olarak
istenen Fakiilte idare faaliyet raporu, Kurum performans gostergeleri ile i¢ ve
dis degerlendirme raporlarina iliskin veri tutmak ve ilgili donemlerinde
dekanliga iletmek.

v Dekanlik yonetimi tarafindan verilen diger is ve islemleri yliriitmek.

ANENEN

SORUMLULUK ALANI

Satin Alma ve Mali Isler

KULLANDIGI/BILDiGI
OTOMASYON, VERI GIRISI,
BILGI SISTEMLERI VE OFiS
PROGRAMLARI

EBYS;Déner Sermaye Isletim Sistemi ve MYS

VARSA EK GOREVLERI

YEDEGI
(Ayn1 Gorevi Yapacak Diger Kisi)

Bilgisayar Isletmeni Aysel ATES

BECERI VE YETENEKLER

ACIKLAMA

ALDIGI HIZMETICI EGITIMLER

Elektronik Belge Yonetim Sistemi Egitim Programi
E Fatura- Kdv Tevkifat1 Islemleri

Mali Yonetim Sistemi Islemleri

Bilgi Giivenligi Farkindalik Egitimi

Adi Soyadi
Unvam
Imzasi

Onaylayanin
Adi Soyadi
Unvani
Imzas1

Bu form birim ihtiya¢ ve verimlilik degerlendirmelerinde kullanilmak tizere hazirlanmistir.




TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI

IDARI PERSONEL, SOZLESMELi PERSONEL VE SUREKLI iSCi GOREV TANIMI FORMU

PERSONELIN

ADI SOYADI Aysel ATES
UNVANI Bilgisayar Isletmeni

3 Egitim Fakiiltesi
GOREV YAPTIGI BIRIM

KADROSUNUN OLDUGU BiRiM

GOREV TANIMI

v Maaglarla ilgili akademik ve idari personelin 6zliik

yuriitiilmesini saglamak ve gerekli yazismalar1 yapmak.

Fakiilte personelinin SGK giris-¢ikis islemlerini yapmak.

Fakiiltemiz akademik personel ek ders iicretlerinin 6demesini yapmak.

Fakiiltemizde kadrosu bulunan akademik, idari personel ile yabanci uyruklu

personelin maas, SGK bildirge ve kesenek islemlerini yiiriitmek.

v' SGK vizite giris sistemine yabanci uyruklu akademik personelin saglik
raporlarinin veri girigini yapmak.

v' Ogretmenlik uygulamalar1 kapsaminda il Milli Egitim Miidiirliigii ile gerekli
koordinasyonun saglanmasi ve yazigmalarin yapilmasi.

v Okul deneyimi ve 6gretmenlik uygulamasi derslerinde gorevlendirilen MEB
ogretmenlerine MY'S iizerinden ek ders iicreti ddeme islemlerini yapmak.

v’ Fakiilte digindan lisans derslerine iicret karsiliginda girenlerin ek ders

iicretlerinin 6deme iglemlerini yapmak.

Staj programi kapsaminda staj yapan 6grencilerin islemlerini takip etmek.

Y1l sonu itibariyle gerekli evraklari arsive kaldirmak.

Gorev alami ile ilgili olarak; Universitemiz SGDB tarafindan diizenli olarak

istenen Fakiilte idare faaliyet raporu, Kurum performans gostergeleri ile i¢ ve

dis degerlendirme raporlarina iligkin veri tutmak ve ilgili dénemlerinde

dekanliga iletmek.

v' Dekanlik yonetimi tarafindan verilen diger is ve iglemleri yiiriitmek.

islemlerinin

AN

ANRNIN

Dekanlik Personel Isleri

SORUMLULUK ALANI Maas ve Ek Ders Odemeleri
Yazi Isleri (Ogretmenlik Uygulamasi, Milli Egt. Miidiirliigii)
KULLANDIGI/BILDIGI EBYS, KBS, MYS,UiS,HITAP,E BEYANNAME,KESENEK BILGI SISTEMI

OTOMASYON, VERI GIRIiSI,
BILGI SISTEMLERI VE OFiS
PROGRAMLARI

ve Word, Excel

VARSA EK GOREVLERI

YEDEGI
(Ayn1 Gorevi Yapacak Diger Kisi)

V.H.K.I- Tugba TEMiZ
V.H.K.I- Ayhan DOGAN

BECERI VE YETENEKLER

ACIKLAMA

ALDIGI HiZMETICI EGITIMLER

Ebys Egitim Programi

E Fatura- Kdv Tevkifat1 Islemleri

Muhtasar Beyanname-Sgk Prim Bildirgeleri Islemleri

5510 Sy. Kanun Ve Sgk Uygulamalar1 (Sigorta Islemleri Ve Ogrenci Staj
Sigortas1)

Maas Islemleri

Ek Ders Islemleri

Bilgi Giivenligi Farkindalik Egitimi

Mali Yonetim Sistemi Islemleri

Adi Soyadi
Unvani
Imzas1

Onaylayanin
Adi Soyadi
Unvani
Imzas1




Bu form birim ihtiya¢ ve verimlilik degerlendirmelerinde kullanilmak iizere hazirlanmistir.



TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI

IDARI PERSONEL, SOZLESMELI PERSONEL VE SUREKLI iSCi GOREV TANIMI FORMU

PERSONELIN

ADI SOYADI Berna KARAGUZEL

UNVANI V.HK.I.

GOREV YAPTIGI BIRIM Egitim Fakiiltesi/Boliim Sekreteri

KADROSUNUN OLDUGU

BIRIM

GOREV TANIMI v’ Béliime gelen tiim evraklarin kaydini gergeklestirip boliim baskanina
iletmek.

v' Dekanliktan gelen yazilarin  bolim bagkanhiginca gereginin
yapilmasi i¢in gerekli yazismalari yapmak, giinli evraklari takip
etmek.

v' Anabilim Dallarinin; giinlii, ivedi yazilarmn takip edilmesi,
cevaplarinin olusturulmasint saglamak ve zamaninda Dekanliga
iletilmek tizere bolim yazilarini yazmak.

v" Boéliimlerin 6grenci ilan panolarinda ilgili duyurulari yapmak, siiresi
dolanlar1 kaldirmak.

v Talep olmasi durumunda dgrenci belgesi ve transkript vermek.

v Ogrenci kimlik karti ve bandrol dagitimini yapmak, dgrencilere
iligkin istatistiki bilgi tutmak.

v" Kesinlesen haftalik ders programlari ve ders dagilimlarini mevzuatta
belirtilen siirede dekanliga gondermek.

v Her tiirlii toplanti duyurularini yapmak.

v Boliim personelinin yillik izin, mazeret izinleri ve gorevlendirme
izinlerinin yazigmalarini yapmak, yil sonlarinda izin tahakkuklarim
dekanliga iletmek.

v  Bolim Kurulu kararlarini yazmak ve ilgili yerlere iletmek, bir
ornegini arsivlemek/dosyalamak.

v' Fakiilte Kurul ve Fakiilte Yonetim Kurulu kararlarini ilgili 6gretim
elemanlarina duyurmak.

v Bolim 6gretim elemanlarinin gérev siirelerinin uzatilmasi ile ilgili
yazigsmalar1 ve takibini yapmak.

v Muafiyet, listten ders alma, ¢ift anadal-yandal, mazeret ve tek ders
dilekgelerinin gerekli takip ve yazismalarini yapmak.

v" Ders planlari, haftalik ders planlari, yariyillik ders planlari, okul
deneyimi ve d6gretmenlik uygulamast listelerini hazirlamak.

v Ogretim elemanlarinca doldurulan ders yiikii formlarmmn ders
dagilimlarina gore kontroliinii yapmak.

v’ Performans gostergeleri formunun her ti¢ ayda bir hazirlanmasi igin
gerekli takibi yapmak ve sonucu dekanliga bildirmek.

v' Gorev alani ile ilgili olarak; Universitemiz SGDB tarafindan diizenli
olarak istenen Fakiilte idare faaliyet raporu, Kurum performans
gostergeleri ile i¢ ve dis degerlendirme raporlarina iligkin veri tutmak
ve ilgili donemlerinde dekanliga iletmek.

v" Yilsonlarinda gerekli evraklarin arsivlenmesini yapmak.

v' Dekanlik yonetimi tarafindan verilen diger is ve islemleri yiiriitmek.

Matematik ve Fen Bilimleri Egitimi Bolimii

SORUMLULUK ALANI Temel Egitim Bolimii
KULLANDIGI/BILDIGI OBS, EBYS

OTOMASYON, VERI GIRISI,

BILGI SISTEMLERI VE OFIS

PROGRAMLARI

VARSA EK GOREVLERI

YEDEGI V.HK.I-Vural LUY

(Aym1 Gérevi Yapacak Diger V.H.K.I.-Petek Nil EGRIBEL
Kisi)




BECERI VE YETENEKLER
ACIKLAMA
ALDIGI HIZMETICI Temel Is Giivenligi Egitimi
EGITIMLER Afet Farkindalik Egitimi
Elektronik Belge Yonetim Sistemi Egitimi
Deprem Farkindalik Egitimi
Bagimlilikla Miicadele Egitimi
Bilgi Giivenligi Farkindalik Egitimi
Yangin Egitimi ve Kimyasi ile Yangina Miidahale Teknikleri
Onaylayanin
Adi Soyadi Adi Soyadi
Unvani Unvani
Imzas1 Imzasi1

Bu form birim ihtiya¢ ve verimlilik degerlendirmelerinde kullanilmak iizere hazirlanmistir.




TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI

IDARI PERSONEL, SOZLESMELI PERSONEL VE SUREKLI iSCi GOREV TANIMI FORMU

PERSONELIN

ADI SOYADI Petek Nil EGRIBEL
UNVANI V.HK.I
Egitim Fakiiltesi/Bo6liim Sekreteri
GOREV YAPTIGI BIRIM
KADROSUNUN OLDUGU
BIRIM
GOREV TANIMI v/ Bolime gelen tiim evraklarin kaydini gergeklestirip bolim bagkanina
iletmek.

v Dekanliktan gelen yazilarin  boliim  baskanliginca gereginin
yapilmasi icin gerekli yazigmalarn yapmak, giinlii evraklar takip
etmek.

v/ Anabilim Dallarinin; giinlii, ivedi yazilarmin takip edilmesi,
cevaplarinin olusturulmasimi saglamak ve zamaninda Dekanliga
iletilmek iizere boliim yazilarimi yazmak.

v/ Bolimlerin 6grenci ilan panolarinda ilgili duyurulari yapmak, siiresi
dolanlar1 kaldirmak.

v’ Talep olmasi durumunda 6grenci belgesi ve transkript vermek.

v Ogrenci kimlik karti ve bandrol dagitimini yapmak, &grencilere
iligkin istatistiki bilgi tutmak.

v Kesinlegen haftalik ders programlari ve ders dagilimlarini mevzuatta
belirtilen siirede dekanliga gondermek.

v/ Her tiirlii toplant1 duyurularini yapmak.

v Boliim personelinin yillik izin, mazeret izinleri ve gorevlendirme
izinlerinin yazigsmalarii yapmak, yil sonlarinda izin tahakkuklarini
dekanliga iletmek.

v Bolim Kurulu kararlarini yazmak ve ilgili yerlere iletmek, bir
ornegini arsivlemek/dosyalamak.

v Fakiilte Kurul ve Fakiilte Yonetim Kurulu kararlarini ilgili 6gretim
elemanlarina duyurmak.

v Boliim 6gretim elemanlarinin gérev siirelerinin uzatilmast ile ilgili
yazigmalari ve takibini yapmak.

v Muafiyet, tistten ders alma, ¢ift anadal-yandal, mazeret ve tek ders
dilekgelerinin gerekli takip ve yazigmalarin1 yapmak.

v’ Ders planlari, haftalik ders planlari, yariyillik ders planlari, okul
deneyimi ve 6gretmenlik uygulamasi listelerini hazirlamak.

v/ Ogretim elemanlarinca doldurulan ders yiikii formlarmmn ders
dagilimlarina gore kontroliinii yapmak.

v’ Performans gostergeleri formunun her {i¢ ayda bir hazirlanmasi igin
gerekli takibi yapmak ve sonucu dekanliga bildirmek.

v Gérev alani ile ilgili olarak; Universitemiz SGDB tarafindan diizenli
olarak istenen Fakiilte idare faaliyet raporu, Kurum performans
gostergeleri ile i¢ ve dis degerlendirme raporlarina iliskin veri tutmak
ve ilgili donemlerinde dekanliga iletmek.

v Yilsonlarinda gerekli evraklarin arsivlenmesini yapmak.

v’ Dekanlik yonetimi tarafindan verilen diger is ve islemleri yiiriitmek

Ozel Egitim Boliimii

SORUMLULUK ALANI Yabanci Diller Egitimi Bolimii
Tiirkce ve Sosyal Bilimler Egitimi Boliimii
KULLANDIGI/BILDIGI OBS, EBYS
OTOMASYON, VERI GIRiSI,
BILGI SISTEMLERI VE OFIS
PROGRAMLARI
VARSA EK GOREVLERI




YEDEGI V.H.K.I-Berna KARAGUZEL
(Ayn1 Gorevi Yapacak Diger Bil.Islt. Munise YORGUN
Kisi)
BECERI VE YETENEKLER
ACIKLAMA
ALDIGI HIZMETICI Temel Is Giivenligi Egitimi
EGITIMLER Afet Farkindalik Egitimi
Elektronik Belge Yonetim Sistemi Egitimi
Ingilizce
Kamu Etigi ve Kamu Gérevlileri Etik Davranis Tlkeleri Egitimi
Deprem Farkindalik Egitimi
Bagimlilikla Miicadele Egitimi
Bilgi Giivenligi Farkindalik Egitimi
Onaylayanin
Ad1 Soyadi Adi1 Soyadi
Unvani Unvan
Imzas1 Imzas1

Bu form birim ihtiyag¢ ve verimlilik degerlendirmelerinde kullanilmak iizere hazirlanmistir.




TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI

IDARI PERSONEL, SOZLESMELI PERSONEL VE SUREKLI iSCi GOREV TANIMI FORMU

PERSONELIN

ADI SOYADI Munise YORGUN
UNVANI Bilgisayar Isletmeni
GOREV YAPTIGI BIRIM Egitim Fakiiltesi/Boliim Sekreteri
-Egitim Bilimleri Boliimii
KADROSUNUN OLDUGU
BIRIM
GOREV TANIMI v" Boliime gelen tiim evraklarm kaydim gergeklestirip boliim baskanina
iletmek.

v' Dekanliktan gelen yazilarin boliim bagkanliginca gereginin
yapilmasi i¢in gerekli yazismalar1 yapmak, giinlii evraklari takip
etmek.

v' Anabilim Dallarmin; giinlii, ivedi yazilarinin takip edilmesi,
cevaplarinin olusturulmasini saglamak ve zamaninda Dekanliga
iletilmek tizere bollim yazilarini yazmak.

v' Bolimlerin 6grenci ilan panolarinda ilgili duyurular1 yapmak, siiresi
dolanlar1 kaldirmak.

v Talep olmasi durumunda 6grenci belgesi ve transkript vermek.

v Ogrenci kimlik kartt ve bandrol dagitimimi yapmak, &grencilere
iligkin istatistiki bilgi tutmak.

v" Kesinlesen haftalik ders programlari ve ders dagilimlarini mevzuatta
belirtilen siirede dekanliga gondermek.

v" Her tiirlii toplant1 duyurularin1 yapmak.

v" Bolim personelinin yillik izin, mazeret izinleri ve gorevlendirme
izinlerinin yazigmalarin1 yapmak, y1l sonlarinda izin tahakkuklarini
dekanliga iletmek.

v Bolim Kurulu kararlarimi yazmak ve ilgili yerlere iletmek, bir
ornegini arsivlemek/dosyalamak.

v’ Fakiilte Kurul ve Fakiilte Y6netim Kurulu kararlarmni ilgili 6gretim
elemanlarina duyurmak.

v Bolim ogretim elemanlarinin gorev siirelerinin uzatilmasi ile ilgili
yazigsmalari ve takibini yapmak.

v Muafiyet, tstten ders alma, ¢ift anadal-yandal, mazeret ve tek ders
dilekgelerinin gerekli takip ve yazigmalarini yapmak.

v’ Ders planlari, haftalik ders planlari, yariyillik ders planlari, okul
deneyimi ve 6gretmenlik uygulamast listelerini hazirlamak.

v' Ogretim elemanlarinca doldurulan ders yiikii formlarmmn ders
dagilimlarina gore kontroliinii yapmak.

v' Performans gostergeleri formunun her {i¢ ayda bir hazirlanmasi i¢in
gerekli takibi yapmak ve sonucu dekanliga bildirmek.

v' Gérev alani ile ilgili olarak; Universitemiz SGDB tarafindan diizenli
olarak istenen Fakiilte idare faaliyet raporu, Kurum performans
gostergeleri ile i¢ ve dis degerlendirme raporlaria iliskin veri
tutmak ve ilgili donemlerinde dekanliga iletmek.

v" Y1l sonlarinda gerekli evraklarin arsivlenmesini yapmak.

v Dekanlik yonetimi tarafindan verilen diger is ve islemleri yiiriitmek.

Universitemiz tarafindan belirlenen amag ve hedeflere uygun olarak;

SORUMLULUK ALANI Fakiiltemiz egitim-6gretim ile arastirma ve gelistirme faaliyetleri
kapsaminda, sorumlu oldugu  bolim/boliimlerin  sekreterlik
hizmetlerinin diizenli, etkili, verimli bir bi¢imde yerine getirilmesi.

KULLANDIGI/BILDIGI OBS, EBYS

OTOMASYON, VERI GIRiSI,

BILGI SISTEMLERI VE OFIS

PROGRAMLARI

VARSA EK GOREVLERI




YEDEGI

V.H.K.i-Petek Nil EGRIBEL

(Ayn1 Gorevi Yapacak Diger Sef-Nevin ALAGOZ BOZKAYA

Kisi)

BECERI VE YETENEKLER

ACIKLAMA

ALDIGI HIZMETICI Uzmanlik Egitimi Takip Sitemi Calistay1
EGITIMLER Calisma Ahlaki

Ebys Egitimi

Is Saghg Giivenligi

Deprem Farkindalik Egitimi
Ogrenci Bilgi Sistemi Egitimi
Ik Yardim Egitimi

Adi Soyadi
Unvam
Imzas1

Onaylayanin
Adi Soyadi
Unvani
Imzas1

Bu form birim ihtiyag ve verimlilik degerlendirmelerinde kullanilmak iizere hazirlanmistir.




TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI

IDARI PERSONEL, SOZLESMELI PERSONEL VE SUREKLI iSCi GOREV TANIMI FORMU

PERSONELIN

ADI SOYADI Tugba TEMIZ
UNVANI V.HK.I
Egitim Fakiiltesi
GOREV YAPTIGI BIRIM
KADROSUNUN OLDUGU
BIRIM
GOREV TANIMI v Dekanlik Makami i¢ ve dig birim yazigmalarim yapmak,

v" Fakiilte yonetim kurulu ve Fakiilte kurul Kkararlarinin dagitimlarini
yazmak, takibini yaparak ilgili birimlere iletilmesini saglamak,

v" Fakiilte kurul iiyeleri, fakiilte yonetim kurulu iiyeleri, boliim bagkanlari,
anabilim dali baskanlari, senato liyeligi vb. atama siirelerinin takibini
yapmak ve zamaninda dekanliga bilgi vermek.

v Akademik personel bilgilerini giincel tutarak gorev siiresi uzatilacak
personeller i¢in liger aylik dilimler halinde ilgili boliimden evraklarn
talep ederek gerekli islemleri yiiriitmek,

v" Akademik ve idari personelin Ozlikk islemlerini yiiriitmek, o6zIlik
dosyalarini tutmak ve ilgili yazigmalar1 yapmak.

v’ lIdari gorevlerle ilgili onaylari hazirlamak, koordinatérlik ve
komisyonlarin iiyeliklerini giincel tutarak yazismalarini yapmak,

v Akademik Personel alimu ile ilgili miiracaat kayit islemlerini yapmak,
yazigmalart ile birlikte siireci takip etmek.

v' Fakiilte Akademik kadro talepleri ile ilgili islemleri takip etmek,
yazigsmalarmi yapmak.

v' lzin ve rapor gidis-déniis tarihlerinin Personel Daire Baskanligina
yaziyla bildirilmesini saglamak.

v Boliimlerle ve ilgili personellerle es giidiimlii ¢alisarak fakiilte ile ilgili
istatistiki bilgileri tutmak.

v" Fakiilte ile ilgili bilgilerin Veri Toplama Sistemi tlizerinden giris ve
takibini yapmak.

v' Ogrenci Kuliipleri ile ilgili yazismalar yiiriitmek.

v' Dekanliga gelen her tiirli evrakin imza Karsiligi alinmasi, kayit
edilmesi ve ilgilisine iletilmesini saglamak.

v Fakiiltemiz idari ve akademik personelin EBYS ofisi yetki is ve
islemlerini yiiriitmek.

v CIMER yazismalarini yapmak.

v/ Birim faaliyet raporunun takibi, hazirlanmasi ve ilgili birimlere
gonderilmesini saglamak.

v Yil sonu itibariyle gerekli evraklar argive kaldirmak.

v Goérev alam ile ilgili olarak; Universitemiz SGDB tarafindan diizenli
olarak istenen Fakiilte idare faaliyet raporu, Kurum performans
gostergeleri ile i¢ ve dis degerlendirme raporlarina iligskin veri tutmak
ve ilgili donemlerinde dekanliga iletmek.

v Dekanlik y6netimi tarafindan verilen diger is ve islemleri yiiriitmek.

Dekanlik Yazi Isleri

SORUMLULUK ALANI Dekanlik Personel Isleri

Dekanlik Ogrenci Isleri

KULLANDIGI/BILDIGI EBYS, WORD, EXCEL

OTOMASYON, VERI GIRiSI,
BILGI SISTEMLERI VE OFIS
PROGRAMLARI

VARSA EK GOREVLERI




YEDEGI Bilgisayar Isletmeni-Aysel ATES
(Aym1 Gérevi Yapacak Diger V.H.K.i-Kezban Nihan CEZIK
Kisi)
BECERI VE YETENEKLER
ACIKLAMA
ALDIGI HIZMETICI Disiplin Mevzuati Disiplin Sorusturmalari
EGITIMLER Bilgi Giivenligi Farkindalik Egitimi
Elektronik Belgeyonetim Sistem Egitimi
Resmi Yazigma Kurallar
Ingilizce
Muhtasar Beyanname —Sgk Pirim Bildirgeleri Islemleri
Personel Mevzuati ve Giincel Konular
2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu ve Ilgili Mevzuat
Onaylayanin
Adi Soyadi Adi Soyadi
Unvani Unvani
Imzas1 Imzas1

Bu form birim ihtiyag ve verimlilik degerlendirmelerinde kullanilmak tizere hazirlanmustir.




TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI

IDARI PERSONEL, SOZLE

MELI PERSONEL VE SUREKLI iSCi GOREV TANIMI FORMU

PERSONELIN

ADI SOYADI

Kezban Nihan CEZIK

UNVANI

V.HK.I

GOREV YAPTIGI BiRiM

Egitim Fakiiltesi

KADROSUNUN
OLDUGU BIRiM

GOREV TANIMI

NN

NN

v

Fakiilte dekaninin goriismeleri, kabulleri ve diger gérevleri yapmak.
Dekanlik Makaminin resmi kurum ve birimler arasindaki iletisimini
saglamak.

Dekan, Dekan yardimcisi ve Fakiilte Sekreteri’nin telefon baglantilarini
saglamak.

Dekanin gorevlendirmelerinde gorevden ayrilma, goreve baslama ve
vekalet iglemlerini takip etmek.

Toplant1 davet yazilarimi ve glindemi bir giin 6ncesinden yazmak, kurul
iiyelerine dagitimini yapmak, ayrica telefonla bilgilendirmek.
Diizenlenen toplantilar i¢in toplanti salonunu hazir bulundurmak, gerekli
dokiimanlari hazirlamak veya temin etmek.

Fakiilte Yonetim Kurulu, Fakiilte Kurulu, Akademik genel kurul ve
disiplin kurulu ile ilgili davetleri ve kararlar1 yazmak, imzaya sunmak,
kararlarin boliimlere dagitim yazilarim yazmak, kararlar1 dosyalamak.
Akademik ve idari personel telefon numaralarinin siirekli takibini
yaparak giincel kalmasini saglamak

Fakiilte tarafindan diizenlenen etkinlikler i¢in konferans salonu tahsisi ve
randevu islemlerini organize etmek, takibini yapmak.

Fakiilte tarafindan yapilan akademik ve bilimsel etkinliklerin kaydini
tutmak.

Telefon 6deme evraklarinin yazigmasini yapmak.

Gorev alani ile ilgili olarak; Universitemiz SGDB tarafindan diizenli
olarak istenen Fakiilte idare faaliyet raporu, Kurum performans
gostergeleri ile i¢ ve dis degerlendirme raporlarina iliskin veri tutmak ve
ilgili donemlerinde dekanliga iletmek.

Dekanlik yonetimi tarafindan verilen diger ig ve islemleri yiiriitmek.

SORUMLULUK ALANI

Dekanlik Ozel Kalem
Yazi Isleri (Fakiilte Kurullari ile Disiplin Kurulu Sekretaryas1)

KULLANDIGI/BILDIGI
OTOMASYON, VERI
GIRISI, BILGI
SISTEMLERI VE OFiS
PROGRAMLARI

OBS, EBYS

VARSA EK GOREVLERI

YEDEGI
(Ayn1 Gorevi Yapacak
Diger Kisi)

V.H.K.I-Tugba TEMIZ
Bil.Islt..-Aysel ATES

BECERI VE
YETENEKLER

ACIKLAMA




ALDIGI HIZMETICI Is Saghig1 ve Giivenligi
EGITIMLER Etkili Iletisim ve Protokol Kurallar1 Egitimi
Deprem Farkindalik Egitim Programina Giris
Depremle Ilgili Temel Bilgiler ve Tiirkiye nin Depremselligi
Depreme Hazirlik ve Kentsel Doniisiim Farkindalik Egitimi
Onaylayanin
Adi Soyadi Ad1 Soyadi
Unvani Unvani
Imzas1 Imzas1

Bu form birim ihtiya¢ ve verimlilik degerlendirmelerinde kullanilmak iizere hazirlanmustir.




TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI

IDARI PERSONEL, SOZLESMELI PERSONEL VE SUREKLI iSCi GOREV TANIMI FORMU

PERSONELIN

ADI SOYADI Mehtap AL

UNVANI Tekniker
Egitim Fakiiltesi

GOREV YAPTIGI BIRIM -Fakiilte Tasinir Kayit Yetkilisi-Fakiilte Arsiv Sorumlusu
-Yaz Isleri (I¢ Kontrol Sistemi-Stratejik Plan-Performans Programi
Sorumlusu)

KADROSUNUN OLDUGU

BIRIM

GOREV TANIMI v Fakiiltemiz is ve islemlerin siirdiiriilebilmesi igin gerekli tiiketime

yonelik mal ve malzemeler ile demirbag ihtiyaclarim tespit ve talep
etmek.

v Opretim Elemanlar1 ihtiyaglarma dair koordinasyonu saglamak ve
yazigmalarimi yapmak.

v Fakiiltede satin alinan malzemelerin muayenesi igin gerekli kabul
komisyonu islemlerini yiiriitmek.

v/ Satin alinan tiiketim ve demirbas malzemelerine tagimr islem fisi
diizenleyerek kayit altina almak.

v Muayene ve kabulii yapilan taginirlari cins ve niteliklerine gore sayarak
ve Olcerek teslim alarak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima
verilmeyen tagmirlart sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza altina
almak.

v/ Ihtiya¢ dogrultusunda malzemelerin ilgili birimlere tasimr islem fisi
vasitasiyla teslim etmek.

v’ Taginirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri
tehlikelere karsi korunmasi igin gerekli tedbirleri almak, ambar
saymmini ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen
asgari stok seviyesinin altina diisen tagmirlari harcama yetkilisine
bildirmek.

v’ Fakiiltede kullanimda olan demirbas malzemeleri, kullanicilara zimmet
is ve islemlerini yapmak.

v Kullanimdan diisen (hurda) demirbas malzemelerinin tespitini yapip
komisyon kararlar1 dogrultusunda kayittan diismek ve ilgili
birimlere/yerlere teslimini saglamak.

v’ Taginirlarin  yilsonu sayim islemlerini yaparak sayim cetvellerini
diizenlemek ve Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligina iletmek.

v’ Fakiilte arsiv evraklarinin y1l sonunda arsivlenmesi ve arsivin her daim
diizenli ve temiz tutulmasi.

v Stratejik degerlendirme raporunun takibi, hazirlanmasi ve ilgili
birimler ile gerekli yazismalarin yapilmasi.

v’ I¢ Kontrol izleme ve degerlendirme raporunun takibi, hazirlanmasi ve
ilgili birimler ile gerekli yazismalarin yapilmasi.

v/ Performans programimin takibi, hazirlanmas: ilgili alt birimler ile
gerekli yazismalarin yapilmast.

v Yilsonlarinda gerekli evraklarin arsivlenmesini yapmak.

v Fakiiltemizde optik okuma islerinde yedek personel olarak okuma
islemlerinin yerine getirilmesi.

v Gorev alam ile ilgili olarak; Universitemiz SGDB tarafindan diizenli
olarak istenen Fakiilte idare faaliyet raporu, Kurum performans
gostergeleri ile i¢ ve dis degerlendirme raporlarina iligkin veri tutmak
ve ilgili donemlerinde dekanliga iletmek.

v" Dekanlik yonetimi tarafindan verilen diger is ve islemleri yiirtitmek.

SORUMLULUK ALANI

Fakiilte Tasiir Kayit Yetkilisi-Fakiilte Arsiv Sorumlusu




KULLANDIGI/BILDIGI EBYS
OTOMASYON, VERI GIRiSI,
BILGI SISTEMLERI VE OFIS
PROGRAMLARI
VARSA EK GOREVLERI
YEDEGI V.H.K.I-Ayhan DOGAN
(Ayn1 Gorevi Yapacak Diger Bilgisayar Isletmeni-Aysel ATES
Kisi)
BECERI VE YETENEKLER
ACIKLAMA
ALDIGI HIZMETICI Tasinir Kayit
EGITIMLER [k Yardim
Bilgi Guivenligi Farkindalik Egitimi
Elektronik Belge yonetim Sistem Egitimi
Onaylayanin
Adi Soyadi Adi1 Soyadi
Unvani Unvani
Imzas1 Imzas1

Bu form birim ihtiya¢ ve verimlilik degerlendirmelerinde kullanilmak iizere hazirlanmistir.




TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI

IDARI PERSONEL, SOZLESMELI PERSONEL VE SUREKLI iSCi GOREV TANIMI FORMU

ADI SOYADI Vural LUY
UNVANI V.HK.L
Egitim Fakiiltesi
GOREV YAPTIGI BiRiIM
KADROSUNUN OLDUGU
BIRIM
GOREV TANIMI v" Pedagojik Formasyon Sertifika Programi Egitimi is ve islemlerinin
ylriitiilmesi.

v' Formasyon &gretmenlik uygulamalar1 kapsaminda 11 Milli Egitim
Midiirligii ile gerekli koordinasyonun saglanmasi ve yazismalarin
yapilmast.

v' Birim risk raporunun takibi, hazirlanmasi ve yazismasini yapmak.

v" Disiplin sorusturma yazismalarin1 yapmak, gizlilie riayet ederek
dosyalamak.

v' Yiriitiilmiis olan sorusturmalari disiplin defterine islemek.

v" Y1l sonu itibariyle gerekli evraklar arsive kaldirmak.

v’ Fakiiltemiz akademik ve idari personeli ile 8grencilere UIS sistemi
iizerinden duyuru vb. mesajlar1 gonderme iglerinde yedek personel
olarak islemlerin yerine getirilmesi.

v' Gorev alami ile ilgili olarak; Universitemiz SGDB tarafindan
diizenli olarak istenen Fakiilte idare faaliyet raporu, Kurum

% performans gostergeleri ile i¢ ve dis degerlendirme raporlarina
53] iliskin veri tutmak ve ilgili donemlerinde dekanliga iletmek.
(Z) v Dekanlik yonetimi tarafindan verilen diger is ve islemleri
% yiiriitmek.
B Formasyon Birimi

SORUMLULUK ALANI

KULLANDIGI/BILDIGI OBS, EBYS, UIS, E- DEVLET, MEBSIS, UZEM, DIMIS

OTOMASYON, VERI

GIRISI, BILGI

SISTEMLERI VE OFiS

PROGRAMLARI

VARSA EK GOREVLERI | Pedagojik Formasyon Koordinatorliigii

YEDEGI V.H.K.I-Berna KARAGUZEL

(Ayn1 Gorevi Yapacak Diger | V.H.K.I- Petek Nil EGRIBEL

Kisi)

BECERI VE YETENEKLER

ACIKLAMA

ALDIGI HIZMETICI Disiplin Mevzuat1 Disiplin Sorusturmalari

EGITIMLER Bilgi Giivenligi Farkindalik Egitimi

Elektronik Belgeyonetim Sistem Egitimi

Resmi Yazigma Kurallart

Mobing ve Ters Mabing

Ogrenci Bilgi Sistemi Ve Ogrenci Isleri Egitimi

Kisisel Gelisim Iletisim

Personel Ogrenci iliskileri Personel Ast Ust Iliskileri

Onaylayanin

Adi Soyadi Adi Soyadi
Unvani Unvan
Imzas1 Imzas1

Bu form birim ihtiyag ve verimlilik degerlendirmelerinde kullanilmak tizere hazirlanmustir.




TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI

IDARI PERSONEL, SOZLESMELI PERSONEL VE SUREKLI iSCI GOREV TANIMI FORMU

PERSONELIN

ADI SOYADI Kenan ORHAN

UNVANI Teknisyen

GOREV YAPTIGI BIRIM Egitim Fakdiltesi

KADROSUNUN OLDUGU

BiRIM

GOREV TANIMI v Optik okuyucuda sinav evraklarinin okunmast iglerini yapmak.

v' Sifreli asansore tanitim yapmak.

v’ Fakiiltemiz web sayfasinin diizenlenmesi ve giincel tutulmast siireglerini
yerine getirmek.

v’ Fakiiltemiz e-posta iglemlerini yiiriitmek, gelen postalar1 ilgili birime
iletmek, siirekli takibini yaparak evrak akisini saglamak.

v' Tim smf, laboratuvar, amfilerde bulunan bilgisayarlara 6gretim
elemanlarinin kartlarinin tanitimini yapmak.

v' Fakiiltemiz Merkez Binasi, Miizik Egitimi Anabilim Dali Binasi, Resim-
Is Egitimi Anabilim Dali Binasindaki sinif, laboratuvar, amfi, toplanti
salonu ve yiiksek lisans siniflarinda bulunan bilgisayar, projeksiyon
cihazi ve elektrikli perdelerin kontrollerini yapmak ve arizalarim
gidermek ve Dekanliga bildirmek.

v’ Fakiiltemiz sinif ve biirolarinda tiim internet baglantilarinin kontrollerini
yapip takip etmek.

v’ Fakiiltemizde bulunan lcd ekran duyuru panosuna gerekli ilanlari
eklemek.

v' Fakiiltemizdeki tiim akademik ve idari personel bilgisayarlarinin takip ve
arizalarini gidermek.

v Fakiiltemiz akademik ve idari personeli ile dgrencilere UIS sistemi
iizerinden duyuru vb. mesajlar1 géndermek.

v" Fakiiltemizin ihtiyaci olan bilisim mal ve malzemelerinin tespitini ve
talebini yapmak.

v Gérev alami ile ilgili olarak; Universitemiz SGDB tarafindan diizenli
olarak istenen Fakiilte idare faaliyet raporu, Kurum performans
gostergeleri ile i¢ ve dig degerlendirme raporlaria iligkin veri tutmak ve
ilgili donemlerinde dekanliga iletmek.

v' Dekanlik yonetimi tarafindan verilen diger is ve islemleri yiiriitmek.

Teknik Biiro Hizmetleri

SORUMLULUK ALANI Optik Okuma-Sinav Is ve Islemleri

Web sayfasi-E-posta

KULLANDIGI/BILDIGI EBYS

OTOMASYON, VERI GIRiSi,
BILGI SISTEMLERI VE OFIS
PROGRAMLARI

VARSA EK GOREVLERI

YEDEGI
(Ayn1 Gorevi Yapacak Diger
Kisi)

BECERI VE YETENEKLER

ACIKLAMA

ALDIGI HIZMETICI
EGITIMLER

Elektronik Belge Yonetim Sistemi Egitimi
Bilgi Giivenligi Farkindalik Egitimi
Is Saghg1 ve Giivenligi Egitimi

Ad1 Soyadi
Unvanl
Imzasi

Onaylayanin
Ad1 Soyadi
Unvani
Imzas1




TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI

IDARI PERSONEL, SOZLESMELI PERSONEL VE SUREKLI iSCI GOREV TANIMI FORMU

PERSONELIN

ADI SOYADI Fettah GURPINAR
Memur
UNVANI
Egitim Fakiiltesi
GOREV YAPTIGI BIRiM
KADROSUNUN OLDUGU
BiRIM
GOREV TANIMI v’ Fakiiltenin fotokopi ¢ekimi ve baski makinasinda yapilan ¢ekim iglemlerini
gergeklestirmek.
v' Soru basimi ve ¢ogaltma iglemlerini yapmak.
v' Personel ve 6grenci ilanlarini ve duyurularini asmak.
v’ Posta yoluyla génderilecek evraklari postaya hazirlayarak, evraklarin takibini
yapmak.
v' Baski ve fotokopi makinelerinin sarf malzeme taleplerini zamaninda
dekanliga bildirmek.

v' Milli Egitim Midiirliigiine bagli okullardaki uygulama yapan dgrencilerin
Milli Egitim de gorev alan uygulama 6gretmenlerinin ders yiikii formlarin
hazirlayarak okullara gidip gorevlilere imzalatmak.

v Formasyon Uygulamasinda gorev alan 6gretim elemanlarinin ders yiikii

formlarmn hazirlayip 6deme asamasina gelene kadar ki islemlerini yiiriitmek.

Ogrenci kimlik kart1 ve bandrol dagitimin1 yapmak,

Gérev alami ile ilgili olarak; Universitemiz SGDB tarafindan diizenli olarak

istenen Fakiilte idare faaliyet raporu, Kurum performans gostergeleri ile i¢ ve

dis degerlendirme raporlarina iligkin veri tutmak ve ilgili dénemlerinde
dekanliga iletmek.

v' Dekanlik yonetimi tarafindan verilen diger is ve islemleri yiiriitmek.

AN

Baski ve Fotokopi Isleri
SORUMLULUK ALANI Yazi Isleri (Afis ilanlari-Duyurular)

KULLANDIGI/BILDIGI EBYS
OTOMASYON, VERI GIRiSi,
BILGI SISTEMLERI VE OFiS
PROGRAMLARI

VARSA EK GOREVLERI

YEDEGI Teknisyen Yrd.-ibrahim ESKI
(Ayn1 Gorevi Yapacak Diger Siirekli Is¢i-Levent KOSAK
Kisi)

BECERI VE YETENEKLER

ACIKLAMA

ALDIGI HIZMETICI Bilgi Giivenligi Farkindalik Egitimi
EGITIMLER Elektronik Belge yonetim Sistem Egitimi

Onaylayanin

Adi Soyadi Ad1 Soyadi
Unvam Unvam
Imzas1 Imzas1

Bu form birim ihtiya¢ ve verimlilik degerlendirmelerinde kullanilmak iizere hazirlanmustir.




TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI

IDARI PERSONEL, SOZLESMELI PERSONEL VE SUREKLI iSCi GOREV TANIMI FORMU

ADI SOYADI Dursun SANSAR
UNVANI Yardimci1 Hizmetler
Egitim Fakiiltesi
GOREV YAPTIGI BIRIM
KADROSUNUN OLDUGU
BiRIM
GOREV TANIMI v'Resim-Is Egitimi Anabilim Dali binasinin tiim ofis, bireysel ¢alisma
odalari, sinif, koridor ve tuvaletlerinin temizligini yapmak.
v' Bina girisleri, merdiven ve ¢evre temizligini yapmak
v Erkek/Bayan ve ozirli  WC'lerinin  sabunluklarinin ve
pegeteliklerinin kullanilabilir vaziyette olmasini saglamak,
v'Mesai  saatleri icerisinde WC'lerdeki musluklarin  galisip
calismadigin1 kontrol etmek arizali ise ilgili birime bildirmek ve
takip etmek.
v' Gorev alani ile ilgili olarak teslim edilen/zimmetlenen arag-gereg ve
Z .2 . .
IS sarf malzeleri en iyi sekilde kullanmak ve sahip ¢ikmak.
% v Glizel Sanatlar Bolimii’niin evrak posta dagitim islerini yapmak
8 v" Dekanligin verecegi diger isleri yapmak
e~
B Resim Is Egitimi Anabilim Dali
SORUMLULUK ALANI
KULLANDIGI/BILDIGI
OTOMASYON, VERI
GIRISI, BILGI
SISTEMLERI VE OFiS
PROGRAMLARI
VARSA EK GOREVLERI
YEDEGI Ibrahim EKSI
(Ayn1 Gorevi Yapacak Diger | Namik ERTAN
Kisi)
BECERI VE YETENEKLER
ACIKLAMA
ALDIGI HIZMETICI Sifir Atk Egitimi
EGITIMLER Is Giivenligi Egitimi
Deprem Farkindalik Egitimi
Onaylayanin
Adi Soyadi Adi Soyadi
Unvam Unvani
Imzas1 Imzas1

Bu form birim ihtiya¢ ve verimlilik degerlendirmelerinde kullanilmak iizere hazirlanmistir.




TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI

IDARI PERSONEL, SOZLESMELI PERSONEL VE SUREKLI iSCi GOREV TANIMI FORMU

ADI SOYADI Hanife AYGUN
UNVANI Yardimci1 Hizmetler
Egitim Fakiiltesi
GOREV YAPTIGI BiRiIM
KADROSUNUN OLDUGU
BIRIM
GOREV TANIMI v' 4. Katta bulunan akademik-idari personel odalari, yonetici odalart
ve wc’lerin temizligini yapmak
v’ 4. Katta bulunan ¢ay ocaginin temizligini yapmak
v" Fakiilte Dekanlik Makamu ile idarecilerin ¢ay servislerini yapmak
v' Erkek/Bayan ve ozirli WC'lerinin sabunluklariim ve
peceteliklerinin kullanilabilir vaziyette olmasini saglamak,
v' Mesai saatleri icerisinde WC'lerdeki musluklarin ¢alisip
calismadigini kontrol etmek arizali ise ilgili birime bildirmek ve
z takip etmek.
3 v’ Gorev alani ile ilgili olarak teslim edilen/zimmetlenen arag-gereg
% ve sarf malzeleri en iyi sekilde kullanmak ve sahip ¢ikmak
8 v Dekanligin verecegi diger isleri yapmak.
a4
& SORUMLULUK ALANI
KULLANDIGI/BILDIGI
OTOMASYON, VERI
GIRISI, BILGI
SISTEMLERI VE OFiS
PROGRAMLARI
VARSA EK GOREVLERI
YEDEGI -Levent KOSAK
(Ayn1 Gorevi Yapacak Diger | -Kiirsat AKTAS
Kisi)
BECERI VE YETENEKLER
ACIKLAMA
ALDIGI HIZMETICI Sifir Atik Egitimi
EGITIMLER Is Giivenligi Egitimi
Deprem Farkindalik Egitimi
Onaylayanin
Adi Soyadi Adi1 Soyadi
Unvani Unvan
Imzas Imzas

Bu form birim ihtiyag¢ ve verimlilik degerlendirmelerinde kullanilmak iizere hazirlanmistir.




TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI

IDARI PERSONEL, SOZLESMELI PERSONEL VE SUREKLI iSCi GOREV TANIMI FORMU

PERSONELIN

ADI SOYADI Ibrahim EKSI
UNVANI Yardimci1 Hizmetler
Egitim Fakiiltesi
GOREV YAPTIGI BIRIM
KADROSUNUN OLDUGU
BIRIM
GOREV TANIMI v 3. Kat ile 4. Katta bulunan akademik-idari personel odalar,
yonetici odalar1 ve wc’lerin temizligini yapmak
v' Bina cevresi temizligini yapmak
v" Personel ve 6grenci girislerinin temizligini yapmak
v' Erkek/Bayan ve ozirli WC'lerinin sabunluklariim ve
peceteliklerinin kullanilabilir vaziyette olmasini saglamak, mesai
saatleri igerisinde WC'lerdeki musluklarin galisip ¢alismadigini
kontrol etmek arizali ise ilgili birime bildirmek ve takip etmek.
v Gorev alan ile ilgili olarak teslim edilen/zimmetlenen arag-gereg
ve sarf malzeleri en iyi sekilde kullanmak ve sahip ¢ikmak.
v' Dekanhigin verecegi diger isleri yapmak.
SORUMLULUK ALANI
KULLANDIGI/BILDIGI

OTOMASYON, VERI
GIRiSi, BILGI

SISTEMLERI VE OFIS
PROGRAMLARI
VARSA EK GOREVLERI
YEDEGI Levent KOSAK
(Ayn1 Gorevi Yapacak Diger | Kiirsat AKTAS
Kisi)
BECERI VE YETENEKLER
ACIKLAMA
ALDIGI HIZMETICI Sifir Atik Egitimi
EGITIMLER Is Giivenligi Egitimi
Deprem Farkindalik Egitimi
Onaylayanin
Adi Soyadi Adi Soyadi
Unvani Unvani
Imzas Imzas




TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI

IDARI PERSONEL, SOZLESMELI PERSONEL VE SUREKLI iSCi GOREV TANIMI FORMU

ADI SOYADI Kiirgsat AKTAS
UNVANI Yardimci1 Hizmetler
Egitim Fakiiltesi
GOREV YAPTIGI BIRIM
KADROSUNUN OLDUGU
BIRIM
GOREV TANIMI v" A blok bodrum kat temizligini yapmak.
v Fakiiltenin giris kat (A blok) bodrum katinin temizligini yapmak.
v' Drama salonu temizligini yapmak.
v" Stiidyo salonu temizligini yapmak.
v" Fakiilte binasinda mevcut mescitlerin temizligini yapmak.
v' Binalarin giris ve ¢evre temizligini yapmak.
v Erkek/Bayan ve ozirli  WC'lerinin  sabunluklarinin ve
peceteliklerinin kullanilabilir vaziyette olmasii saglamak,
v’ Mesai saatleri igerisinde WC'lerdeki musluklarin  ¢alisip
calismadigint kontrol etmek arizali ise ilgili birime bildirmek ve
~ takip etmek.
'3 v" Gorev alan ile ilgili olarak teslim edilen/zimmetlenen arag-gereg
% ve sarf malzemeleri en iyi sekilde kullanmak ve sahip ¢ikmak.
8 v" Kampiis i¢i evrak ve dis posta iglerini yapmak.
% v' Dekanligin verecegi diger isleri yapmak
A~ Fakiilte binasinda giris, -1. Kat, depo ve dersliklerin temiz bir sekilde
SORUMLULUK ALANI kullanilabilmesi i¢in temizlik islerini yapmak.
KULLANDIGI/BILDIGI
OTOMASYON, VERI
GIRISI, BILGI
SISTEMLERI VE OFiS
PROGRAMLARI
VARSA EK GOREVLERI | Posta
YEDEGI [brahim ESKI
(Ayn1 Gorevi Yapacak Diger | Veli CULHA
Kisi)
BECERI VE YETENEKLER
ACIKLAMA
ALDIGI HIZMETICI Ik Yardim Egitim
EGITIMLER Sifir Atik Egitimi
Is Giivenligi Egitimi
Deprem Farkindalik Egiti
Onaylayanin
Adi Soyadi Adi Soyadi
Unvani Unvan
Imzas Imzas

Bu form birim ihtiya¢ ve verimlilik degerlendirmelerinde kullanilmak iizere hazirlanmustir.




TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI

IDARI PERSONEL, SOZLESMELI PERSONEL VE SUREKLI iSCi GOREV TANIMI FORMU

ADI SOYADI Levent KOSAK
UNVANI Yardimci1 Hizmetler
Egitim Fakiiltesi
GOREV YAPTIGI BIRIM
KADROSUNUN OLDUGU
BIRIM
GOREV TANIMI v" Fakiilte binasmm (A blok) 1. Kat ve 2. Katinin akademik ve idari
biirolarinin temizligi ve wc’lerin temizligini yapmak

v PDR odalarinin (4 adet) temizligi.

v" A blok merdivenlerin ve asansor kabinlerinin temizligini yapmak.

v" Fakiilte Dekanlik Makamu ile idarecilerin gay servislerini yapmak

v' Erkek/Bayan ve oziirli WC'lerinin sabunluklarinin ve
peceteliklerinin kullanilabilir vaziyette olmasini saglamak,

v' Mesai saatleri igerisinde WC'lerdeki musluklarin  galisip
calismadigint kontrol etmek arizali ise ilgili birime bildirmek ve
takip etmek

% v" Gorev alam ile ilgili olarak teslim edilen/zimmetlenen arag-gereg
=2 ve sarf malzeleri en iyi sekilde kullanmak ve sahip ¢ikmak
(ZD v Kampiis i¢i evrak ve dis posta iglerini yapmak.(Yedek Gorevli)
g v" Dekanligin verecegi diger isleri yapmak.
m
o~
Fakiilte binasinda ofis ve dersliklerin temiz bir sekilde kullanilabilmesi

SORUMLULUK ALANI i¢in temizlik islerini yapmak.

KULLANDIGI/BILDIGI

OTOMASYON, VERI

GIRISI, BILGI

SISTEMLERI VE OFIS

PROGRAMLARI

VARSA EK GOREVLERI

YEDEGI Kiirsat AKTAS

(Aym Gorevi Yapacak Diger | Hanife AYGUN

Kisi)

BECERI VE YETENEKLER

ACIKLAMA

ALDIGI HIZMETICI Sifir Atik Egitimi

EGITIMLER Is Giivenligi Egitimi

Deprem Farkindalik Egitimi
Onaylayanin
Adi Soyadi Adi Soyadi
Unvani Unvani
Imzas1 Imzas1

Bu form birim ihtiyag¢ ve verimlilik degerlendirmelerinde kullanilmak iizere hazirlanmistir.




TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI

IDARI PERSONEL, SOZLESMELI PERSONEL VE SUREKLI iSCi GOREV TANIMI FORMU

PERSONELIN

ADI SOYADI Namik ERTAN
UNVANI Yardimci1 Hizmetler
Egitim Fakiiltesi
GOREV YAPTIGI BIRIM -Hizmet Binasi
KADROSUNUN OLDUGU
BIRIM
GOREV TANIMI v C blok smiflarinin, lavabolarin okuma salonun ve koridorlarin
temizligini yapmak.
v" C blok merdivenlerinin temizligini yapmak
v’ Erkek/Bayan ve 0zirli WC'lerinin sabunluklarinin ve
peceteliklerinin kullanilabilir vaziyette olmasini saglamak, mesai
saatleri igerisinde WC'lerdeki musluklarin galisip ¢alismadigini
kontrol etmek arizali ise ilgili birime bildirmek ve takip etmek
v" Gorev alan ile ilgili olarak teslim edilen/zimmetlenen arag-gereg
ve sarf malzeleri en iyi sekilde kullanmak ve sahip ¢ikmak.
v" Dekanligin verecegi diger isleri yapmak.
Fakiilte binasinda ofis ve dersliklerin temiz bir sekilde
SORUMLULUK ALANI kullanilabilmesi i¢in temizlik islerini yapmak.
KULLANDIGI/BILDIGI

OTOMASYON, VERI
GIRiSi, BILGI

SISTEMLERI VE OFIS
PROGRAMLARI
VARSA EK GOREVLERI
YEDEGI Veli CULHA
(Aym Gorevi Yapacak Diger | Ibrahim ESSI
Kisi)
BECERI VE YETENEKLER
ACIKLAMA
ALDIGI HIZMETICI Sifir Atik Egitimi
EGITIMLER Is Giivenligi Egitimi
Deprem Farkindalik Egitimi
Onaylayanin
Adi Soyadi Adi Soyadi
Unvani Unvani
Imzas Imzas

Bu form birim ihtiyag¢ ve verimlilik degerlendirmelerinde kullanilmak iizere hazirlanmistir.
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IDARI PERSONEL, SOZLESMELI PERSONEL VE SUREKLI iSCi GOREV TANIMI FORMU

PERSONELIN

OTOMASYON, VERI
GIRISI, BILGI

ADI SOYADI Nihat KOCGOZ
UNVANI Yardimci1 Hizmetler
Egitim Fakiiltesi
GOREV YAPTIGI BIRIM
KADROSUNUN OLDUGU
BIRIM
GOREV TANIMI v" Miizik Egitimi Anabilim Dali binasinin tiim ofis, bireysel ¢alisma
odalari, sinif, koridor ve tuvaletlerinin temizligini yapmak.

v’ Bina girisleri, merdiven ve ¢evre temizligini yapmak

v' Heykel at6lyesinin temizligini yapmak

v' Erkek/Bayan ve ozirli WC'lerinin sabunluklarinimn ve
peceteliklerinin kullanilabilir vaziyette olmasini saglamak,

v’ Mesai saatleri igerisinde WC'lerdeki musluklarin  ¢alisip
calismadigini kontrol etmek arizali ise ilgili birime bildirmek ve
takip etmek.

v Gorev alan ile ilgili olarak teslim edilen/zimmetlenen arag-gereg
ve sarf malzeleri en iyi sekilde kullanmak ve sahip ¢ikmak.

v" Giizel Sanatlar Blimii’niin evrak posta dagitim islerini yapmak

v Dekanligin verecegi diger isleri yapmak

Miizik Egitimi Anabilim dal1 binas1
SORUMLULUK ALANI
KULLANDIGI/BILDIGI

SISTEMLERI VE OFIS
PROGRAMLARI
VARSA EK GOREVLERI
YEDEGI [brahim EKSI
(Ayn1 Gorevi Yapacak Diger | Namik ERTAN
Kisi)
BECERI VE YETENEKLER
ACIKLAMA
ALDIGI HIZMETICI Ik Yardim Egitim
EGITIMLER Sifir Atik Egitimi
Is Giivenligi Egitimi
Deprem Farkindalik Egitimi
Onaylayanin
Adi Soyadi Adi1 Soyadi
Unvani Unvani
Imzas1 11’112351

Bu form birim ihtiyag¢ ve verimlilik degerlendirmelerinde kullanilmak iizere hazirlanmistir.
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IDARI PERSONEL, SOZLESMELI PERSONEL VE SUREKLI iSCi GOREV TANIMI FORMU

ADI SOYADI Veli CULHA
UNVANI Yardimci1 Hizmetler
Egitim Fakiiltesi
GOREV YAPTIGI BIRIM
KADROSUNUN OLDUGU
BIRIM
GOREV TANIMI v B blok smiflarmin  temizligi, lavabolarin ve koridorlarin
temizligini yapmak

v B blok merdivenlerinin temizligini yapmak.

v’ Erkek/Bayan ve 0zirli WC'lerinin sabunluklarinin ve
peceteliklerinin kullanilabilir vaziyette olmasini saglamak, mesai
saatleri igerisinde WC'lerdeki musluklarin galisip ¢alismadigini
kontrol etmek arizali ise ilgili birime bildirmek ve takip etmek.

v Gorev alani ile ilgili olarak teslim edilen/zimmetlenen arag-gereg

% ve sarf malzeleri en iyi sekilde kullanmak ve sahip ¢ikmak.
% v Dekanligin verecegi diger isleri yapmak.
% Fakiilte binasinda ofis ve dersliklerin temiz bir sekilde
= | SORUMLULUK ALANI kullanilabilmesi i¢in temizlik islerini yapmak.

KULLANDIGI/BILDIGI

OTOMASYON, VERI

GIRISI, BILGI

SISTEMLERI VE OFIS

PROGRAMLARI

VARSA EK GOREVLERI

YEDEGI Namik ERTAN

(Ayn1 Gérevi Yapacak Diger | Ibrahim ESKI

Kisi)

BECERI VE YETENEKLER

ACIKLAMA

ALDIGI HIZMETICI Sifir Atk Egitimi

EGITIMLER Is Giivenligi Egitimi

Deprem Farkindalik Egitimi
Onaylayanin
Adi Soyadi Adi Soyadi
Unvani Unvan
Imzas1 Imzas1

Bu form birim ihtiyag¢ ve verimlilik degerlendirmelerinde kullanilmak iizere hazirlanmistir.
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