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TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI

IDARI PERSONEL, SOZLESMELI PERSONEL VE SUREKLI iSCi GOREV TANIMI FORMU

PERSONELIN

ADI SOYADI

KADIR ONDER

UNVANI

SEF

GOREV YAPTIGI BIRIM

TOKAT SAGLIK HIZMETLERI MESLEK YUKSEKOKULU

KADROSUNUN OLDUGU
BiRIM

TOKAT SAGLIK HIZMETLERI MESLEK YUKSEKOKULU

GOREV TANIMI

1-Maas ile ilgili tiim islemleri yerine getirmek

2-Telefon 6demelerinin takibini yapmak

3-Okulmuza ait simif ve diger yerlerdeki herhangi bir arizanin takibini yaparak bakim
ve onarimini yaptirmak

4-Canan CAGMAN VE Zeycan GUVEN olmadig1 zaman Ogretim elemamn
alimlarinda diger personellerle koordineli ¢alismak

5-Bigi islem malzemelerinin(ortak kullanimdaki fotokopi mak, projeksiyon vb.) ariza
talepleri ile ilgili gerekli personele yardimci olmak ve ilgili birime bildirmek
6-Mahmut KARAKAYA gorevinde olmadigi zaman (Ek ders, tasinir,personel sigorta
giris ve ¢ikis bildirgeleri,satinalma,yolluk 6demeleri,jiiri ddemeleri vb.) yerine
getirmek

7-Zeycan GUVEN ve Canan CAGMAN gérevinde olmadig1 zaman personel is ve
islemlerini ytiritmek

8-Amirlerce verilen diger is ve islemleri yerine getirmek

SORUMLULUK ALANI

TOKAT SAGLIK HIZMETLERI MESLEK YUKSEKOKULU

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

VARSA EK GOREVLERI

YEDEGI
(Ayn1 Gorevi Yapacak Diger Kisi)

MAHMUT KARAKAYA

BECERI VE YETENEKLER

ACIKLAMA

ALDIGI HiZMETICI EGITIMLER

Ad1 Soyad1
Unvani
Imzast

Kadir ONDER
Sef

Onaylayanin
Ad1 Soyadi
Unvani
Imzasi

Erdal YALCIN
Yiiksekokul Sekreteri

Bu form birim ihtiyag ve verimlilik degerlendirmelerinde kullanilmak tizere hazirlanmistir.

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmigstir.
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulasiniz
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TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI

IDARI PERSONEL, SOZLESMELI PERSONEL VE SUREKLI iSCi GOREV TANIMI FORMU

PERSONELIN

ADI SOYADI MAHMUT KARAKAYA
MEMUR
UNVANI
TOKAT SAGLIK HIZMETLERI MESLEK YUKSEKOKULU
GOREV YAPTIGI BIRIM
KADROSUNUN OLDUGU TOKAT SAGLIK HIZMETLERI MESLEK YUKSEKOKULU
BIRIM
1-Tagmir kayit ile ilgili tiim iglemleri yapmak
2-Satmalma iglemlerini yerine getirmek
3-Tiim yolluk islemleri ve 6gretim iiyesi aliminda jiiri 6demelerini yerine getirmek
4-Ek ders ticretleri ile ilgili tiim islemleri yapmak
5-Kadir ONDER olmadig1 zaman maas ile ilgili tiim iglemleri (6deme siireci kesenek
GOREV TANIMI vb.) yerne getirmek
6-Canan CAGMAN olmadig1 zaman &grenci ile ilgili tiim islemleri(sigorta, staj vb.
o6demeler) yerine getirmek
7-Personel ise baglama ve ¢ikis bildirgelerini diizenlemek
8- Canan CAGMAN ve Zeycan GUVEN olmadig1 zaman Ogretim elemani alimlarinda
diger personellerle koordineli ¢aligmak
9--Bigi islem malzemelerinin(ortak kullanimdaki fotokopi mak, projeksiyon vb.) ariza
talepleri ile ilgili gerekli personele yardimer olmak ve ilgili birime bildirmek
10- Zeycan GUVEN ve Canan CAGMAN gérevinde olmadig1 zaman personel is ve
islemlerini yiiriitmek
11- Amirlerce verilen diger is ve islemleri yerine getirmek
TOKAT SAGLIK HIZMETLERI MESLEK YUKSEKOKULU
SORUMLULUK ALANI
KULLANDIGI/BILDIGI 1-Ogrenci Bilgi Sistemi
OTOMASYON, VERI GIRiSl, 2-Ek Ders Otomasyonu
BILGI SISTEMLERI VE OFIS 3-Ofis programlari
PROGRAMLARI 4-KBS,MYS, TKYS
VARSA EK GOREVLERI
YEDEGI CANAN CAGMAN
(Ayn1 Gorevi Yapacak Diger Kisi) | KADIR ONDER
ZEYCAN GUVEN
BECERI VE YETENEKLER
ACIKLAMA
ALDIGI HiZMETICI EGITIMLER

Ad1 Soyadi
Unvani
imzas1

Mahmut KARAKAYA
Memur

Onaylayanin
Adi Soyadi
Unvani
imzas

Erdal YALCIN
Yiiksekokul Sekreteri

Bu form birim ihtiya¢ ve verimlilik degerlendirmelerinde kullanilmak {izere hazirlanmistir.

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmigstir.
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulasiniz
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TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI

IDARI PERSONEL, SOZLESMELI PERSONEL VE SUREKLI iSCi GOREV TANIMI FORMU

PERSONELIN

ADI SOYADI

CANAN CAGMAN

UNVANI

V.HK.I

GOREV YAPTIGI BIRIM

TOKAT SAGLIK HIZMETLERI MESLEK YUKSEKOKULU

KADROSUNUN OLDUGU
BiRIM

TOKAT SAGLIK HIZMETLERI MESLEK YUKSEKOKULU

GOREV TANIMI

1-Ogrenci ile ilgili tiim islemleri( Disiplin isleri,staj islemleri, sigorta ddemeleri vb.)
yerine getirmek

2-Okulumuiza ait tiim boliimlerin sekreterya gérevini yiiriitmek

3-Okulumuz kurullarinin( Yonetim, yiiksekokul ve disiplin) yazigmalarini yerine
getirmek, kararlar1 yazarak sonuglandirmak ve ilgili birimlere iletmek

4-Ogretim elemani alimu siireci ile ilgili tiim is ve islemleri yerine getirmek
5-Zeycan GUVEN gérevinde olmadigi zaman makam sekretarya gorevini ve personel
islerini( her tiirlii yazisma , gérevlendirme evraklari, gorev siire uzatimlari vb.) ve
stirekli ig¢ilerin punatajinin olusturulmas islemlerini yerine getirmek

6-Okulumuza ve boliimlere ait evrak kayit iglemlerini yerine getirmek

7- Mahmut KARAYA ve Kadir ONDER gorevinde olmadig1 zaman Personel ise
baslama ve ¢ikis bildirgelerini diizenlemek

7- Amirlerce verilen diger is ve islemleri yerine getirmek

SORUMLULUK ALANI

TOKAT SAGLIK HIZMETLERI MESLEK YUKSEKOKULU

KULLANDIGI/BILDIGI
OTOMASYON, VERI GIRiSl,
BILGI SISTEMLERI VE OFiS

1-Ogrenci Bilgi Sistemi
2-Ebys

PROGRAMLARI

VARSA EK GOREVLERI

YEDEGI MAHMUT KARAKAYA

(Ayn1 Gorevi Yapacak Diger Kisi) ZEYCAN GUVEN
KADIR ONDER

BECERI VE YETENEKLER

ACIKLAMA

ALDIGI HiZMETICI EGITIMLER

Ad1 Soyad1
Unvani
Imzas1

Canan CAGMAN
V.HK.I

Onaylayanin
Ad1 Soyadi
Unvani
imzas1

Erdal YALCIN
Yiiksekokul Sekreteri

Bu form birim ihtiya¢ ve verimlilik degerlendirmelerinde kullanilmak {izere hazirlanmistir.

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmigstir.
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulasiniz
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TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI

IDARI PERSONEL, SOZLESMELI PERSONEL VE SUREKLI iSCi GOREV TANIMI FORMU

PERSONELIN

OTOMASYON, VERI GIRiSl,
BILGI SISTEMLERI VE OFiS

ADI SOYADI ZEYCAN GUVEN
SUKELI iSCI
UNVANI
TOKAT SAGLIK HIZMETLERI MESLEK YUKSEKOKULU
GOREV YAPTIGI BIRIM
KADROSUNUN OLDUGU TOKAT SAGLIK HIZMETLERI MESLEK YUKSEKOKULU
BIRIM
1-Miidiirliik sekreteryasini yiiriitmek
2- Canan CAGMAN ile birlikte koordineli olarak 6gretim elemani alim siireci ile ilgili
tiim is ve iglemleri yerine getirmek
3-Okulumuz personel islerini ( her tiirlii yazisma, 6gretim elemani gorev siirelerinin
takibi, gérevlendirme formlarinin olusturulmasi vb.) yerine getirmek
GOREV TANIMI 4-Siirekli iscilerin puantajini hazirlamak
5-Okulmuz evrak kayit islmelrini yerine getirmek
6-Norm kadrolarinin belirlemesi ile ilgili tiim is ve islemleri yerine getirmek
7-Kadir ONDER olmadig1 zaman telefon 6demelerini takip etmek
8- Amirlerce verilen diger is ve iglemleri yerine getirme
TOKAT SAGLIK HIZMETLERI MESLEK YUKSEKOKULU
SORUMLULUK ALANI
KULLANDIGI/BILDIGI 1-Siirekli Is¢i maas yazilimi(KABIS)

2-Ebys
3-Universite bilgi sistemi maas modiilii progrmlar

PROGRAMLARI

VARSA EK GOREVLERI

YEDEGI CANAN CAGMAN

(Ayn1 Gorevi Yapacak Diger Kisi) MAHMUT KARAKAYA
KADIR ONDER

BECERI VE YETENEKLER

ACIKLAMA

ALDIGI HiZMETICI EGITIMLER

Ad1 Soyad1
Unvani
Imzas1

Zeycan GUVEN
Siirekli Isci

Onaylayanin
Ad1 Soyadi
Unvani
imzas1

Erdal YALCIN
Yiiksekokul Sekreteri

Bu form birim ihtiya¢ ve verimlilik degerlendirmelerinde kullanilmak {izere hazirlanmistir.

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmigstir.
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulasiniz




AANPAg Pokﬁman No. . TOGU.GOR.025
O R/ ¢ T.C. Ik Yaymn Tarihi | 02.0.2024
5;‘\’ r\= TOKAT GAZIOSMANPASA Revizyon Tarihi
< b2 _ UNIVERSITESI Revizyon No
<. 1902 R4 idari Personel Gérev Tanimi Sayfa No 51

TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI

IDARI PERSONEL, SOZLESMELI PERSONEL VE SUREKLI iSCi GOREV TANIMI FORMU

PERSONELIN

OTOMASYON, VERI GIRiSI,
BILGI SISTEMLERI VE OFiS
PROGRAMLARI

ADI SOYADI AYSUN AYDIN
SUKELI iSCI
UNVANI
TOKAT SAGLIK HIZMETLERI MESLEK YUKSEKOKULU
GOREV YAPTIGI BIRIM
KADROSUNUN OLDUGU TOKAT SAGLIK HIZMETLERI MESLEK YUKSEKOKULU
BIRIM
1-1dari yéneticilere ve diger personellere(misafirleri geldigi zaman) ikram servisinde
bulunmak
2- Okulmuza ait ( smiflar, ofisler, lavobalar vb. diger kullanim alanlarinin tim temizlik
islerini titizlikle ytirtitmek
3- Okulumuza ait evraklari ilgili birimelre getirip gétiirmek
GOREV TANIMI 4-Malzeme tagimalarinda yardimet olmak
5- Amirlerce verilen diger is ve islemleri yerine getirmek
TOKAT SAGLIK HIZMETLERI MESLEK YUKSEKOKULU
SORUMLULUK ALANI
KULLANDIGI/BILDIGI

VARSA EK GOREVLERI

YEDEGI
(Ayn1 Gorevi Yapacak Diger Kisi)

MERTCAN ERGUN

BECERI VE YETENEKLER

ACIKLAMA

ALDIGI HiZMETICI EGITIMLER

Ad1 Soyad1
Unvani
Imzas1

Aysun AYDIN
Siirekli Isci

Onaylayanin
Ad1 Soyadi
Unvani
imzas1

Erdal YALCIN
Yiiksekokul Sekreteri

Bu form birim ihtiya¢ ve verimlilik degerlendirmelerinde kullanilmak {izere hazirlanmistir.

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmigstir.
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulasiniz
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TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI

IDARI PERSONEL, SOZLESMELI PERSONEL VE SUREKLI iSCi GOREV TANIMI FORMU

PERSONELIN

OTOMASYON, VERI GIRiSl,
BILGI SISTEMLERI VE OFiS
PROGRAMLARI

ADI SOYADI MERTCAN ERGUN
DESTEK PERSONELI (HIZMETLI)
UNVANI
TOKAT SAGLIK HIZMETLERI MESLEK YUKSEKOKULU
GOREV YAPTIGI BIRIM
KADROSUNUN OLDUGU TOKAT SAGLIK HIZMETLERI MESLEK YUKSEKOKULU
BIRIM
1-1dari yéneticilere ve diger personellere(misafirleri geldigi zaman) ikram servisinde
bulunmak
2- Okulmuza ait ( smiflar, ofisler, lavobalar vb. diger kullanim alanlarinin tim temizlik
islerinini titizlikle yiiriitmek
3- Okulumuza ait evraklari ilgili birimlere getirip gétiirmek
GOREV TANIMI 4-Malzeme tagimalarinda yardimet olmak
5- Amirlerce verilen diger is ve islemleri yerine getirmek
TOKAT SAGLIK HIZMETLERI MESLEK YUKSEKOKULU
SORUMLULUK ALANI
KULLANDIGI/BILDIGI

VARSA EK GOREVLERI

YEDEGI
(Ayn1 Gorevi Yapacak Diger Kisi)

AYSUN AYDIN

BECERI VE YETENEKLER

ACIKLAMA

ALDIGI HiZMETICI EGITIMLER

Ad1 Soyad1
Unvani
Imzas1

Mertcan ERGUN
Destek Personeli

Onaylayanin
Ad1 Soyadi
Unvani
imzas1

Erdal YALCIN
Yiiksekokul Sekreteri

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmigstir.

Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulasiniz
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* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmistir.
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulasiniz




