TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI

iDARI PERSONEL, SOZLESMELi PERSONEL VE SUREKLI iSCi GOREV TANIMI FORMU

ADI SOYADI Pervin Dilek KOC
Yiiksekokul Sekreteri
UNVANI
Niksar Meslek Yiiksekokulu
GOREV YAPTIGI BiRIM
KADROSUNUN OLDUGU Niksar Meslek YUuksekokulu
BIRIM

-Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilmek , degisiklikleri
takip etmek.

- Akademik ve idari personel istihdamu siiresince gerekli islemlerin
yapilmasi ve kontrolii saglamak.

- Akademik ve idari personel ile ilgili bilgilerin arsivlenmesini
GOREV TANIMI saglamak.

- Akademik ve idari personel ile ilgili kurum i¢i ve kurum dis1
yazigmalar1 yapilmasini takip etmek.

- Akademik ve idari personelin izin islemlerini takip etmek.

- Akademik ve idari personelin yurti¢i ve yurtdist gérevlendirilmelerini

takip etmek.
-Kurul iiyelikleri sona erenlerin kurullara {iye se¢im islemlerini takip
etmek.
z - Akademik ve idari personelin almis olduklar1 saglik raporlarinin
5 stiresinin bitiminde goreve baslatma, Rektorlik Makami’na yazi ile
Z, bildirme, gerekli kesintinin yapilmasi i¢in tahakkuk iglerine verilmesi,
8 kadrosu baska birimlerde olanlarin birimleriyle yazisma iglemlerini
~ saglamak.
A - Akademik ve idari personelin mal bildirim iglemlerini takip etmek
Etik kurallara uymak
Miidiirliigiin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.
Yazi Isleri Birimi
SORUMLULUK ALANI
KULLANDIGI/BILDIGI Microsoft Word Yazilimi
OTOMASYON, VERI GIRiSI, | Personel Bilgi Sistemi
BILGI SISTEMLERI VE OFIS | KBS,MYS Bilgi Sistemi
PROGRAMLARI E- Kampiis Bilgi Sistemi
VARSA EK GOREVLERI ---
YEDEGI
(Aym Gorevi Yapacak Diger ----
Kisi)
BECERI VE YETENEKLER
ACIKLAMA -
ALDIGI HIZMETICI Resmi Yazisma Kurallar1 Egitimi, Personel fliskileri, 2547 Sayili
EGITIMLER Yiiksekdgretim Kanunu ve lgili Mevzuat, Yénetici Asistanligi
Diksiyon-Protokol ve Gorgii Kurallar1 Egitimi, {1k Yardim Egitimi.
Onaylayanin
Adi Soyadi : Pervin Dilek KOC Adi Soyadi : Dog. Dr. Fatih SOBACI
Unvani : Yiiksekokul Sekreteri Unvani : Miidiir
Imzas1 Imzas1

Bu form birim ihtiyag ve verimlilik degerlendirmelerinde kullanilmak tizere hazirlanmigtir




TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI

iDARI PERSONEL, SOZLESMELi PERSONEL VE SUREKLI iSCi GOREV TANIMI FORMU

PERSONELIN

ADI SOYADI Ebru TURKOZ

V.HK.i
UNVANI

Niksar Meslek Yiksekokulu
GOREV YAPTIGI BIRIM

KADROSUNUN OLDUGU
BIRIM

Niksar Meslek Yiksekokulu

GOREV TANIMI

-Kayit Islemleri Yapmak(e-devlet iizerinden kayit yapamayanlar)
-Kayit Dondurma Islerini sisteme Islemek

-Ders Kaydi yapmayanlarla ilgili Yonetim kurulu Karari almak
-Ogrenci Belgesi Diizenlemek

-Ogrenci Kimlik Belgesi Diizenlemek

-Ders Muafiyet Islemlerini sisteme Islemek

-Ogrenci Sorusturma Islem Sonuglariyla ilgili yazismalar1 yapmak
-Mazeret sinavi Islemlerini Gergeklestirmek

-Transkript Belgesi diizenleme

-Stajla Ilgili islemleri Diizenlemek, Ogrenci Sigorta Giris-Cikis
Islemlerini yapmak

-Mezuniyet, Ilisik Kesme ve diploma Islemlerini Diizenlemek
-Smav Sonuglarina Itiraz Dilekgesi Islemleri

Ogrenci Isleri ile Tlgili Yénetim Kurulu Kararlarini yaz1 ile bildirmek
-Etik Kurallarina Uymak

-Miidiirliik¢e verilen diger gorevleri yapmak.

SORUMLULUK ALANI

-Ogrenci Isleri Birimi

KULLANDIGI/BILDIGI
OTOMASYON, VERI GIRiS,
BILGI SISTEMLERI VE OFIS
PROGRAMLARI

Microsoft Word Yazilimi
Microsoft Excel Yazilimi

VARSA EK GOREVLERI

OSYM Basvuru Islemleri

YEDEGI
(Ayn1 Gorevi Yapacak Diger
Kisi)

V.H.K.I. Nejla OZTURK (Niksar Uygulamali bilimler Fakiiltesinde
Gorevli)

BECERI VE YETENEKLER ---

ACIKLAMA

ALDIGI HIZMETICI Kalite Politikasina Uyum/Hizmet Standartlariimn Olusturulmasi/Siirec
EGITIMLER Y onetimi.

Personel-Ogrenci Iliskileri; Personel Ast-Ust liskileri
Yonetici Asistanligi, Diksiyon, Protokol ve Gorgii Kurallari

Onaylayanin
Ad1 Soyad1 : Ebru TURKOZ Ad1 Soyads : Dog. Dr. Fatih SOBACI
Unvani : V.HKI Unvani : Midiir
Imzas1 Imzas1

Bu form birim ihtiyac ve verimlilik degerlendirmelerinde kullanilmak tizere hazirlanmustir



TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI

iDARI PERSONEL, SOZLESMELi PERSONEL VE SUREKLI iSCi GOREV TANIMI FORMU

ADI SOYADI Ekrem DURUCU
UNVANI V.HKI
Niksar Meslek Yiiksekokulu
GOREV YAPTIGI BIRIM
KADROSUNUN OLDUGU Niksar Meslek Yuksekokulu
BIRIM
-Meslek Yiiksekokulu Teknik Hizmetler Birimine destek olmak
-Cevre diizenleme ile ilgili fiziki islemleri diizenlemek.
-Etik Kurallara uymak.
-Miidiirliikge verilen diger gorevleri yapmak.
GOREV TANIMI
£
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- SORUMLULUK ALANI Cevre Diizenleme
KULLANDIGI/BILDIGI
OTOMASYON, VERI GIRISI, | ---
BILGI SISTEMLERI VE OFiS
PROGRAMLARI
VARSA EK GOREVLERI
YEDEGI
(Aym Gorevi Yapacak Diger -
Kisi)
BECERI VE YETENEKLER
ACIKLAMA -—--
ALDIGI HIZMETICI Ilkyardim Egitimi
EGITIMLER
Onaylayanin
Ad1 Soyadi : Ekrem DURUCU Adi Soyadi : Dog. Dr. Fatih SOBACI
Unvani : V.HKIL Unvanm : Miidiir
Imzas1 Imzas1

Bu form birim ihtiyag¢ ve verimlilik degerlendirmelerinde kullanilmak {izere hazirlanmugtir.




TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI

iDARI PERSONEL, SOZLESMELi PERSONEL VE SUREKLI iSCi GOREV TANIMI FORMU

PERSONELIN

ADI SOYADI Mehmet OZSEN

V.HK.i
UNVANI

Niksar Meslek Yiksekokulu
GOREV YAPTIGI BIRIM

KADROSUNUN OLDUGU
BIRIM

Niksar Meslek YUuksekokulu

GOREV TANIMI

Maas, Ek Ders, Yolluk, Sinav Ucretleri

-Mali Yazigmalar

-Emekli Kesenekleri

-Satin Alma ile Ilgili Odeme Evraklariin Hazirlanmasi
-Tasinir Mallarin Teslim alinmasi, Depoya Yerlestirilmesi
-Zimmet Isleri

-Ogrenci Sigortas1 Odenmesi, Muhtasar Beyanname verilmesi
-Demirbas Malzeme Diigiimii

-Dogrudan Temin Kayitlari, Gider ve Gelir Taahhiit Bilgileri
Tasmir Kayit Yetkilisi

-Yemekhane Evraklarinin Hazirlanmasi

Ogrenci Yemek Ucretlerinin Yiikleme

-Siirekli Is¢ci devam Cizelgeleri

-Siirekli Is¢i Kamu Alt Isveren bilgi sistemi

-Dogrudan Temin Kayitlari, Gider ve Gelir Taahhiit Bilgileri.
-Etik Kurallara Uymak

-Miidiirliik¢e verilen diger gorevleri yapmak.

SORUMLULUK ALANI

Mali Isler ve Satin alma

KULLANDIGI/BILDIGI
OTOMASYON, VERI GIRiS,
BILGI SISTEMLERI VE OFIS

Ek Ders Otomasyon UIS
Microsoft Word Yazilimi
Microsoft Excel Yazilimi

PROGRAMLARI KBS ve MY'S Sistemi
-Personel Isleri Birimi

VARSA EK GOREVLERI -Evrak Kayit Birimi

YEDEGI

(Ayn1 Gorevi Yapacak Diger Yusuf BAYRAM

Kisi)

BECERI VE YETENEKLER ---

ACIKLAMA

ALDIGI HIZMETICI Satin alma ve Ihale Islemleri
EGITIMLER Otomasyon Programi

I¢ kontrol sistemi ve Uygulamasi, Personel Mevzuat ve giincel Konular,

Siirekli Ts¢ci Maas Bordro Yazilimi

Onaylayanin
Ad1 Soyadi : Mehmet OZSEN Adi Soyadi : Dog. Dr. Fatih SOBACI
Unvani : V.HKI Unvani : Midiir
Imzas1 Imzas1

Bu form birim ihtiyac ve verimlilik degerlendirmelerinde kullanilmak iizere hazirlanmistir.



TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI

iDARI PERSONEL, SOZLESMELI PERSONEL VE SUREKLI iSCi GOREV TANIMI FORMU

ADI SOYADI Selma BAYRAKCIOGLU
UNVANI V.HKI

GOREV YAPTIGI BiRiM Niksar Meslek Yiiksekokulu
KADROSUNUN OLDUGU

BiRIiM Niksar Meslek Yiiksekokulu

-Personel Ozliik Isleri

-Akademik Personelin Yurtici ve Yurtdist Gorevlendirme Isleri.
-Akademik Personel Gorev siiresi Uzatimi.

- Akademik Personel Alimi1 Basvuru ve diger Islemler.

- Akademik — Idari Personel Goreve Baslama Isleri.

GOREV TANIMI -Ders Gorevlendirmelerine Ait Yazigmalar.

-Periyodik Yazigmalar.

-Bilgi Edinme

-Personel Saglik izin Islemleri.

-Béliim —Program A¢ma Islemleri.

-Yillik Birim Faaliyet Raporu.

-Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu

é Kararlarinin yazilmas ve Ilgililere tebligi.
% - Etik kurallara Uymak.
o) -Miidiirliikge verilen diger gorevleri yapmak.
%)
< .
o -Yazi Isleri Birimi
SORUMLULUK ALANI -Personel Isleri Birimi
KULLANDIGI/BILDIGI Microsoft Word Yazilimi
OTOMASYON, VERI GIRiSI, | Microsoft Excel Yazilim1
BILGI SISTEMLERI VE OFiS | Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS)
PROGRAMLARI
VARSA EK GOREVLERI -- Evrak Kayit Birimi
YEDEGI
(Ayn1 Gorevi Yapacak Diger Kevser ERAYDIN
Kisi)
BECERI VE YETENEKLER ---
ACIKLAMA ---
ALDIGI HIZMETICI Personel Mevzuati ve Giincel Konular, flk Yardim Egitimi, Kalite
EGITIMLER Politikasina Uyum/Hizmet Standartlarinm olusturulmasi/Siireg
Yoénetimi, Personel-Ogrenci Tliskileri, Personel Ast-Ust Iliskileri,
Yonetici Asistanligi-Diksiyon-Protokol ve Gorgii Kurallar
Onaylayanin
Adi1 Soyad: : Selma BAYRAKCIOGLU Ad1 Soyadi : Dog. Dr. Fatih SOBACI
Unvam1  : V.HKI Unvani : Miidiir

Imzas1 Il’l’lZﬁSl




TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI

iDARI PERSONEL, SOZLESMELI PERSONEL VE SUREKLI iSCi GOREV TANIMI FORMU

PERSONELIN

ADI SOYADI

Kevser ERAYDIN

UNVANI

Biiro Memuru

GOREV YAPTIGI BiRiM

Niksar Meslek Yiiksekokulu

KADROSUNUN OLDUGU
BIRIM

Tokat Gaziosmanpaga Universitesi Hastanesi Merkez Madirligu

GOREV TANIMI

-Personel Ozliik Isleri

-Akademik Personelin Yurti¢i ve Yurtdisi Gorevlendirme Isleri.

-Akademik Personel Gorev siiresi Uzatimi.

- Akademik Personel Alim1 Basvuru ve diger Islemler.

- Akademik — Idari Personel Goreve Baslama Isleri.

-Ders Gorevlendirmelerine Ait Yazigmalar.

-Periyodik Yazigmalar.

-Bilgi Edinme

-Personel Saglik izin Islemleri.

-Béliim —Program A¢ma Islemleri.

-Yillik Birim Faaliyet Raporu.

-Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Ydnetim Kurulu ve Disiplin Kurulu
Kararlarinin yazilmas: ve Ilgililere tebligi.

- Etik kurallara Uymak.

-Miidiirliik¢e verilen diger gorevleri yapmak.

SORUMLULUK ALANI

-Yazi Isleri Birimi
-Personel Isleri Birimi

KULLANDIGI/BILDIiGI
OTOMASYON, VERI GIRiSI,
BILGI SISTEMLERI VE OFiS

Microsoft Word Yazilimi
Microsoft Excel Yazilimi
Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS)

PROGRAMLARI
VARSA EK GOREVLERI -- Evrak Kayit Birimi

-- Kalite Koordinatorliigii’'ne ilgili verileri ve iletisimi saglamak
YEDEGI

(Ayn1 Gorevi Yapacak Diger
Kisi)

Selma BAYRAKCIOGLU

BECERI VE YETENEKLER -

ACIKLAMA -

ALDIGI HIZMETICI Satin alma ve Ihale Islemleri
EGITIMLER 4734 Sayili Kamu [hale Mevzuati

Is Saglig1 ve Giivenligi

Onaylayanin

Ad1 Soyad: : Kevser ERAYDIN
Unvani : Bliro Memuru
Imzast

Ad1 Soyadi : Dog. Dr. Fatih SOBACI
Unvam : Midiir
Imzas1



TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI

IDARI PERSONEL, SOZLESMELi PERSONEL VE SUREKLI iSCi GOREV TANIMI FORMU

PERSONELIN

ADI SOYADI Seckin TASMEKTEPLIGIL

UNVANI Memur

GOREV YAPTIGI BIRIM Niksar Meslek Yiiksekokulu

KADROSUNUN OLDUGU

BiRiM Niksar Meslek YUksekokulu
-Kitaplarin bakim ve onarimlari ile ciltleme islemlerini saglayici
tedbirleri almak
-Kiitliphanenin genel diizen ve temizliginin yapilmasini saglamak.
-Kiitiiphanede bulunan dergi, kitap ve tezleri, TOGU personeline imza
karsilig1 alir ve verir.

GOREV TANIMI -Kiitiiphane salonunun diizenli olarak havalandirilmasini saglar.
-Kiitiiphanede kullanilan alet, cihaz ve bilgisayarlarin hazirlanmasi ve
muhafazasini saglar.

-Istenen yaynlarin fotokopilerini geker.

-Okul i¢i ve okul dis1 evraklarin teslimi ve dagitimini yapmak.
-Etik kurallara uymak

-Midiirliik¢e verilen diger gorevleri yapmak.

SORUMLULUK ALANI Meslek Yiiksekokulu Kiitliphanesi

KULLANDIGI/BILDIGI

OTOMASYON, VERI GIRiSI, | ---

BILGI SISTEMLERI VE OFiS

PROGRAMLARI

VARSA EK GOREVLERI -

YEDEGI

(Ayn1 Gorevi Yapacak Diger
Kisi)

BECERI VE YETENEKLER

ACIKLAMA

ALDIGI HIZMETICI
EGITIMLER

Ad1 Soyadi : Seckin TASMEKTEPLIGIL
Unvam

Imzasi

: Memur

Onaylayanin

Adi Soyadi : Dog. Dr. Fatih SOBACI
Unvant : Midiir

Imzast

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




TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI

iDARI PERSONEL, SOZLESMELi PERSONEL VE SUREKLI iSCi GOREV TANIMI FORMU

ADI SOYADI Tahir AKKAYA
Teknisyen
UNVANI
GOREV YAPTIGI BIRIM Niksar Meslek Yiiksekokulu

KADROSUNUN OLDUGU
BIRIM

Niksar Meslek YUuksekokulu

-Miidiiriin gériigsme ve kabullerine ait hizmetleri yiiriitmek

Miidiiriin 6zel ve resmi haberlesmelerini yerine getirmek

-Miidiiriin kurum i¢i ve kurum dig1 randevu isteklerini diizenlemek
-Dini ve Milli Bayramlarda Miidiiriin tebrik mesajlarini hazirlamak ve
dagitimini saglamak

(Ayn1 Gorevi Yapacak Diger
Kisi)

GOREV TANIMI -Miidiire iletilecek mesajlar1 kaydetme
- Bransu ile ilgili ariza ve onarim iglemlerini gerceklestirmek.
-Coziimii uygun okulumuzca miimkiin olmayan sorunlar1 Universitemiz
ilgili daire Baskanliklari’na bildirmek.
-Sorumluluk alanidaki teknik iinite ve sistemlerin takibi.
-Teknik hizmetlerle ilgili alinacak mal ve malzemelerin temini
Z konusunda Satin alma birimi’ne yardimci olmak.
! -Meslek Yiiksekokulumuz sorumlulugunda olan bakim ve onarim
% gerektiren cihaz ve ekipmanlarin takibini yapmak.
8 -Telefon Santralinin verimli galigmasini takip etmek
Eé -Telefon santrali araciligiyla yapilan goriismeleri aktarmak.
~ -Etik Kurallara uymak.
-Miidiirliik¢e verilen diger gorevleri yapmak.
SORUMLULUK ALANI
KULLANDIGIBILDIGI Microsoft Word Yazilimi
OTOMASYON, VERI GIRiSI,
BILGI SISTEMLERI VE OFiS
PROGRAMLARI
Ozel Kalem
VARSA EK GOREVLERI
YEDEGI

BECERI VE YETENEKLER

ACIKLAMA

ALDIGI HIZMETICI
EGITIMLER

Onaylayanin
Adi Soyadi : Tahir AKKAYA Adi Soyadi : Dog. Dr. Fatih SOBACI
Unvani : Teknisyen Unvani : Miidiir
Imzas1 Imzast

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 Yusuf BAYRAM
V.HK.I
UNVANI
Niksar Meslek Yiiksekokulu
GOREV YAPTIGI BIRIM
KADROSUNUN OLDUGU Niksar Meslek YUlksekokulu
BIRIM
-Maas, Ek Ders, Yolluk, Sinav Ucretleri
-Mali Yazigmalar
-Emekli Kesenekleri
-Satin Alma ile Ilgili Odeme Evraklariin Hazirlanmasi
-Yabanc1 Uyruklu ve Ogrenci Staj Sigortalarmin ddenmesi, Muhtasar
GOREV TANIMI Beyanname verilmesi
-Dogrudan Temin Kayitlari, Gider ve Gelir Taahhiit Bilgileri
-Personel ise giris- Isten ayrilis bildirgesi
-Etik Kurallara Uymak
-Miidiirliik¢e verilen diger gorevleri yapmak.
Mali Isler ve Satin Alma
SORUMLULUK ALANI
KULLANDIGI/BILDIGI Ek Ders Otomasyon UIS

OTOMASYON, VERI GIRiS,
BILGI SISTEMLERI VE OFIS
PROGRAMLARI

Microsoft Word Yazilimi
Microsoft Excel Yazilimi
KBS ve MYS Sistemi

VARSA EK GOREVLERI

YEDEGI
(Aym Gorevi Yapacak Diger
Kisi)

Mehmet OZSEN

BECERI VE YETENEKLER ---

ACIKLAMA ---

ALDIGI HIZMETICI I¢ kontrol Sistemi ve Uygulamasi, Tagmir Mal Mevzuat: ve Ilisigi olan
EGITIMLER Yeni Harcama Yonetim Sistemi Entegrasyonu, Kisisel Gelisim/Iletisim

Becerileri/orke Kontrolii ve Stres Yo6netimi, Otomasyon Programlari,
Satin alma ve Thale Islemleri, Muhtasar ve Prim hizmet Beyannamesi,
2574 Sayili yiiksekdgretim Kanunu ve Ilgili Mevzuat.

Onaylayanin
Ad1 Soyadi : Dog. Dr. Fatih SOBACI

Ad1 Soyadi : Yusuf BAYRAM
Unvani : V.HKI
Imzasi

Unvanm : Mudiir
Imzas1

Bu form birim ihtiya¢ ve verimlilik degerlendirmelerinde kullanilmak iizere hazirlanmisti



TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI

iDARI PERSONEL, SOZLESMELi PERSONEL VE SUREKLI iSCi GOREV TANIMI FORMU

OTOMASYON, VERI GIRiS,
BILGI SISTEMLERI VE OFIS
PROGRAMLARI

ADI SOYADI Murat ALTAY
UNVANI Siirekli Isci
Niksar Meslek Yiiksekokulu
GOREV YAPTIGI BIRIM
KADROSUNUN OLDUGU Niksar Meslek Yuksekokulu
BIRIM
-Bina, Bahge ve gevresinin temizlik ve diizenini saglamak ve stirekli
kontrol etmek.
-Kampiis alani gevre diizenlemesi, fiziki isler, aga¢ dikim ve budama
ile bakim igleri gibi hizmetleri yapmak.
-Etik Kurallara uymak.
GOREV TANIMI -Miidiirliik¢e verilen diger gorevleri yapmak.
1=
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- SORUMLULUK ALANI Bina Bahge ve Cevresi
KULLANDIGI/BILDIGI

VARSA EK GOREVLERI

YEDEGI
(Aym Gorevi Yapacak Diger
Kisi)

BECERI VE YETENEKLER

ACIKLAMA

ALDIGI HIZMETICI
EGITIMLER

Ad1 Soyadi : Murat ALTAY
Unvani : Siirekli Is¢i
Imzas1

Onaylayanin

Ad1 Soyadi : Dog. Dr. Fatih SOBACI
Unvani : Miidiir

Imzast

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