TOKAT GAZIOSMANPASA UNIiVERSITESI

iDARI PERSONEL, SOZLESMELIi PERSONEL VE SUREKLI iSCi GOREV TANIMI FORMU

PERSONELIN

ADI SOYADI Belgin DORUK
UNVANI Fakiilte Sekreter V.
GOREV YAPTIGI BIRIM Hukuk Fakiiltesi

KADROSUNUN OLDUGU BIRIM

Personel Daire Bagkanligi

1. Fakiiltede g¢alisan idari, personeli arasinda isbolimiinii saglar, gerekli
denetim-g6zetimi yapar.

2. Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilir, degisiklikleri takip
eder.

3. Fakiilte yerleskesinde gerekli giivenlik tedbirlerini alir

4.  Kurum/kurulugs ve sahislardan Dekanliga gelen yazilarin
cevaplandirilmasi i¢in gerekli islemleri yapar.

5. Fakiilte kurullariin giindemlerini hazirlatir; alinan kararlarin
yazdirilmasiny, ilgililere dagitilmasini ve arsivlenmesini saglar.

6. Akademik ve idari personelin 6zliik haklar iglemlerinin yiiriitiilmesini

OTOMASYON, VERI GIRiSI, BILGI
SISTEMLERI VE OFIS
PROGRAMLARI

GOREV TANIMI saglar.

7. Bilgi edinme yasasi gergevesinde basit bilgi istemi niteligini tasiyan
yazilara cevap verir.
8. Idari personelin birinci amiri olarak performans raporlarini doldurur.
9. Idari personelin izinlerini fakiiltedeki isleyisi aksatmayacak bicimde
diizenler.
10.Dekanin imzasina sunulacak yazilar1 parafe eder.
11. Fakiilte i¢in gerekli olan her tiirli mal ve malzeme alimlarinda
gerceklestirme gorevlisi, taginir kayit kontrol yetkilisi olarak is ve islemleri
takip eder.
12.Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

SORUMLULUK ALANI Fakiiltenin tiim is ve islemleri

KULLANDIGI/BILDIGI

Ofis Programlari

VARSA EK GOREVLERI

YEDEGI
(Aym Gorevi Yapacak Diger Kisi)

Abdullah DURGUT(Sef)

BECERI VE YETENEKLER

ACIKLAMA

ALDIGI HIZMETICI EGITIMLER

KBS ve MYS Egitimleri, Deprem Farkindalik Egitimi, Tasarruf Egitimi,
Bilgi Farkindalik KVKK Bilgi Farkindalik Egitimi, Mobbing, Personel
Mevzuat.

Belgin DORUK
Fakiilte Sekreter V.
Imzas1

Onaylayanin
Prof. Dr. Ibrahim OZBAY
Dekan
Imzas

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




TOKAT GAZIOSMANPASA UNIiVERSITESI

iDARI PERSONEL, SOZLESMELIi PERSONEL VE SUREKLI iSCi GOREV TANIMI FORMU

PERSONELIN

ADI SOYADI Abdullah DURGUT
UNVANI Sef

GOREV YAPTIGI BiRIM Hukuk Fakiiltesi
KADROSUNUN OLDUGU BIRIM Tokat MYO

GOREV TANIMI

1. Dekanliga gelen evraklarin kayit altina alinmasi

2. Giden evraklarin kayit altina alinmasi saglayarak, posta ve gonderme
islemlerini saglamak

3. Diger genel yazigmalarin yapilmasini saglamasi, takibi edilmesi

Fakiiltenin yillik faaliyetlerini takip etmek ve bilgilerini toplamak

5. Fakiilte ve yonetim kurullariyla ilgili giindemi hazirlamak, yazmak,
imzaya sunmak, dagitimlarin1 yapmak ve dosyalamak

6. Fakdiltenin Stratejik Plani, Birim Faaliyet Raporu ile Performans

Programina iliskin isleri yiiriitmek

Idari personelle ilgili is ve islemleri takip etmek

Birimle ilgili dosyalama islemlerini yapmak

Personel alim miiracaatlarini almak, kaydetmek ve kontrol etmek

10. Kadro istek formlarinin diizenlenmesi ve ilgili yazigmalarin
yapilmasi

11. Kurul iiyelerinin siire takipleri ve se¢cim duyurularinin yapilmasi

12. Goreve baslayan ve ayrilan personellerin takibi ve ilgili yazismalarin
yapilmasi

13. On mali kontrol iglemini gerektiren evraklarin hazirlanmas1 ve
takibinin yapilmasi

14. Biitge takibi ve Fakiiltenin biit¢e planini hazirlamak

15. Yolluklarla ilgili siire¢leri tamamlamak

16. Mal ve hizmet alimlarinin belirtilen idare tarafindan belirlenen yasal
stiregler dogrultusunda yapmak

17. Her tiirlii 6grenci islemlerini yiiriitmek

18. Bagli oldugu iist yonetici / yoneticileri tarafindan verilen diger islerin
ve islemlerin yapilmasi

e
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SORUMLULUK ALANI

Mali Isler

Personel Ozliik Isleri
Satin Alma

Web Sitesi Sorumlusu

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

Ofis Programlari
KBS

MYS

TKYS

VARSA EK GOREVLERI

YEDEGI
(Aym1 Gorevi Yapacak Diger Kisi)

Cengiz OZER
Sevkat Nur YILDIZ
Aslthan CUHADAROGLU

ALDIGI HIZMETICI EGITIMLER

KBS, MYS, EBYS, 6245 Harcirah Kanunu, 5018 Sayili Kamu Mali
Yonetimi ve Kontrol Kanunu, Deprem Farkindalik Egitimi, Tasarruf
Egitimi, Bilgi Farkindalik KVKK Bilgi Farkindalik Egitimi, Mobbing.

Abdullah DURGUT
Sef
Imzas1

Onaylayanin
Belgin DORUK
Fakiilte Sekreter V.
Imzast

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




TOKAT GAZIOSMANPASA UNIiVERSITESI

iDARi PERSONEL, SOZLESMELIi PERSONEL VE SUREKLI iSCi GOREV TANIMI FORMU

PERSONELIN

ADI SOYADI Cengiz OZER
UNVANI V.H.K.IL
GOREV YAPTIGI BIRIM Tokat MYO / Hukuk Fakiiltesi

KADROSUNUN OLDUGU BIRIM

Genel Sekreterlik

1. Dekanliga gelen tiim evraklarin kayit altina alinmasi

2. Giden evraklarin kayit altina alinmasi saglayarak, posta ve génderme
islemlerini saglamak

3. Diger genel yazigsmalarin yapilmasini saglamasi, takibi ve parafe
edilmesi

4. Fakiiltenin yillik faaliyetlerini takip etmek ve bilgilerini toplamak

5. Fakiilte ve yonetim kurullariyla ilgili glindemi hazirlamak, yazmak,
imzaya sunmak, dagitimlarin1 yapmak ve dosyalamak

GOREV TANIMI 6. Fakiiltenin Stratejik Plani, Birim Faaliyet Raporu ile Performans
Programina iliskin isleri yiiriitmek
7. Idari personelle ilgili is ve islemleri takip etmek
8. Birimle ilgili dosyalama iglemlerini yapmak
9. Personel alim miiracaatlarin1 almak, kaydetmek ve kontrol etmek
10. Personel atamalari ile ilgili tiim yazismalarin yapilmasi
11. Baglh oldugu iist yonetici / yoneticileri tarafindan verilen diger islerin
ve iglemlerin yapilmasi
Personel Ozliik Isleri
SORUMLULUK ALANI Evrak Takibi ve Yazigmalar
KULLANDIGI/BILDIGI
O.TOMASYO'N, VER? GIRISI, BILGI Ofis Programlart
SISTEMLERI VE OFIS
PROGRAMLARI
VARSA EK GOREVLERI Tokat MYO

YEDEGI
(Ayn1 Gorevi Yapacak Diger Kisi)

Abdullah DURGUT
Sevkat Nur YILDIZ
Aslihan CUHADAROGLU

BECERI VE YETENEKLER

ACIKLAMA

ALDIGI HiZMETICI EGITIMLER

Personel Kursu, Hizli Okuma Teknikleri Egitimi, Giizel Konusma ve
Diksiyon Egitimi, Halkla Iligkiler Egitimi, Bilgisayar isletmenligi, Siber
Gtivenlik Egitimi, Deprem Farkindalik Egitimi, KVKK Bilgi Farkindalik
Egitimi, Mobbing.

Cengiz OZER
V.HKI
Imzas1

Onaylayanin
Belgin DORUK
Fakiilte Sekreter V.
Imzast

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




TOKAT GAZIOSMANPASA UNIiVERSITESI

iDARI PERSONEL, SOZLESMELIi PERSONEL VE SUREKLI iSCi GOREV TANIMI FORMU

PERSONELIN

ADI SOYADI Sevkat Nur YILDIZ
UNVANI VHKI

GOREV YAPTIGI BiRIM Hukuk Fakiiltesi
KADROSUNUN OLDUGU BiRIM Hukuk Fakiiltesi

GOREV TANIMI

1. Dekanliga gelen evraklarin kayit altina alinmasi

2. Giden evraklarin kayit altina alinmasi saglayarak, posta ve génderme
islemlerini saglamak

3. Diger genel yazigmalarin yapilmasini saglamasi, takibi ve parafe

edilmesi

Fakiiltenin y1llik faaliyetlerini takip etmek ve bilgilerini toplamak

Fakiilte ve yonetim kurullartyla ilgili glindemi hazirlamak, yazmak,

imzaya sunmak, dagitimlarin1 yapmak ve dosyalamak

Idari personelle ilgili is ve islemleri takip etmek

Birimle ilgili dosyalama islemlerini yapmak

Personel alim miiracaatlarint almak, kaydetmek ve kontrol etmek

Personel atamalari ile ilgili tiim yazigmalarin yapilmasi

lO Arastirma gorevlilerinin gérev siirelerinin takip edilmesi

11. Kadro istek formlarinin diizenlenmesi ve ilgili yazigmalarin yapilmasi

12. Kurul tyelerinin siire takipleri ve se¢im duyurularinin yapilmasi

13. Goreve baglayan ve ayrilan personellerin takibi ve ilgili yazismalarin
yapilmast

14. Yurt i¢i, yurt dis1 gegici ve uzun siireli gorevlendirmeleri kayda girmek
ve takip etmek

15. Her tiirlii 6grenci islemlerini yiiriitmek

16. Bagli oldugu iist yonetici / yoneticileri tarafindan verilen diger islerin
ve iglemlerin yapilmasi

ok
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SORUMLULUK ALANI

Mali Isler

Personel Ozliik Isleri
Ek ders

Web Sitesi Sorumlusu

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

Ofis Programlari

VARSA EK GOREVLERI

YEDEGI
(Ayn1 Gorevi Yapacak Diger Kisi)

Abdullah DURGUT
Cengiz OZER
Aslthan CUHADAROGLU

BECERI VE YETENEKLER

ACIKLAMA

ALDIGI HIZMETICI EGITIMLER

KBS, MYS, EBYS, Deprem Farkindalik Egitimi, KVKK Bilgi Farkindalik
Egitimi, Mobbing, Tasarruf Farkindalik Egitimi

Sevkat Nur YILDIZ
V.H.K.I.
Imzast

Onaylayanin
Belgin DORUK
Fakiilte Sekreter V.
Imzast

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




TOKAT GAZIOSMANPASA UNIiVERSITESI

iDARi PERSONEL, SOZLESMELIi PERSONEL VE SUREKLI iSCi GOREV TANIMI FORMU

PERSONELIN

ADI SOYADI Aslthan CUHADAROGLU
UNVANI Siirekli Isci
GOREV YAPTIGI BIRIM Hukuk Fakiiltesi

KADROSUNUN OLDUGU BiRiM

Saglik Arastirma ve Uygulama Merkezi

GOREV TANIMI

1. Dekanliga gelen evraklarin kayit altina alinmasi

2. Giden evraklarm kayit altina alinmasi saglayarak, posta ve génderme
islemlerini saglamak

3. Diger genel yazigsmalarin yapilmasini saglamasi, takibi ve parafe

edilmesi

Fakiiltenin yillik faaliyetlerini takip etmek ve bilgilerini toplamak

Fakiilte ve yonetim kurullariyla ilgili glindemi hazirlamak, yazmak,

imzaya sunmak, dagitimlarin1 yapmak ve dosyalamak

Idari personelle ilgili is ve islemleri takip etmek

Birimle ilgili dosyalama islemlerini yapmak

Personel alim miiracaatlarini almak, kaydetmek ve kontrol etmek

Personel atamalari ile ilgili tiim yazigmalarin yapilmasi

10 Arastirma gorevlilerinin gorev siirelerinin takip edilmesi

11. Kadro istek formlarinin diizenlenmesi ve ilgili yazismalarin yapilmasi

12. Kurul tiyelerinin siire takipleri ve se¢im duyurularinin yapilmasi

13. Goreve baglayan ve ayrilan personellerin takibi ve ilgili yazigmalarin
yapilmasi

14. Yurt i¢i, yurt dis1 gegici ve uzun siireli gérevlendirmeleri kayda girmek
ve takip etmek

15. Her tiirlii 6grenci islemlerini yiiriitmek
Bagli oldugu ist yonetici / yoneticileri tarafindan verilen diger islerin
ve iglemlerin yapilmasi

o s
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SORUMLULUK ALANI

Mali Isler

Personel Ozliik Isleri
Ek ders

Web Sitesi Sorumlusu

KULLANDIGI/BILDIGI
OTOMASYON, VERI GIRiSI, BiLGi
SISTEMLERI VE OFIS
PROGRAMLARI

Ofis Programlari

VARSA EK GOREVLERI

Abdullah DURGUT

YEDEGI o
(Aym1 Gorevi Yapacak Diger Kisi) Cengiz OZER
V.
4 P Ber 8 Sevkat Nur YILDIZ
BECERI VE YETENEKLER -
ACIKLAMA -

ALDIGI HIZMETICI EGITIMLER

Deprem Farkindalik Egitimi, KVKK Bilgi Farkindalik Egitimi, Mobbing,
Tasarruf Farkindalik Egitimi

Aslihan CUHADAROGLU
Sozlesmeli Tsci
Imzas1

Onaylayanin
Belgin DORUK
Fakiilte Sekreter V.
Imzas

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




TOKAT GAZIOSMANPASA UNIiVERSITESI

iDARI PERSONEL, SOZLESMELIi PERSONEL VE SUREKLI iSCi GOREV TANIMI FORMU

PERSONELIN

ADI SOYADI Huzeyfe OZDEMIR
UNVANI Hizmetli
GOREV YAPTIGI BIRIM Hukuk Fakiiltesi

KADROSUNUN OLDUGU BIRIM

Personel Dairesi Bagkanlig1

1. Evrak ve dosyalari ilgili yerlere gotiirmek, getirmek evrakin gizliligini
ve emniyetini saglamak.

2. Hukuk Fakiiltesi ve Tokat Meslek Yiiksekokulu 6gretim elemanlari ve
idari personelin odalarinin tiim temizliklerini yapmak

3. 1. Katta bulunan 6 sinifin, okuma salonunun ve lavabolarin temizligi ve
¢oplerinin alinmasini yapmak

GOREV TANIMI 4. Bina cevresindeki kullanim alanlarmin diger destek personeli ile
irtibata gecerek ¢evre temizligini yapmak
5. Gelen ve giden malzemeleri tagimak.
6. Amirleri tarafindan verilen gérev ve hizmetler ile ilgili emirleri tam ve
zamaninda yerine getirmek
Hukuk Fakiiltesi Akademik ve Idari Biirolar
SORUMLULUK ALANI Adalet Meslek Yiiksekokulu Akademik ve idari Biirolar
KULLANDIGI/BILDIGI

OTOMASYON, VERI GIRiSi, BILGI

Ofis Programlari

SISTEMLERI VE OFIS TKYS
PROGRAMLARI

VARSA EK GOREVLERI Tagiir Kayit Yetkilisi
YEDEGI Fahri MANTAR
(Ayn1 Gorevi Yapacak Diger Kisi) Adem CAKU
BECERI VE YETENEKLER -

ACIKLAMA -

ALDIGI HIZMETICI EGITIMLER

Deprem Farkindalik Egitimi, KVKK Bilgi Farkindalik Egitimi, Mobbing,
Tasarruf Farkindalik Egitimi

Huzeyfe OZDEMIR
Hizmetli
Imzasi

Onaylayanin
Belgin DORUK
Fakiilte Sekreter V.
Imzasi

Bu form birim ihtiyag ve verimlilik degerlendirmelerinde kullanilmak {izere hazirlanmustir.




