TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI (07.06.2024)

IDARI PERSONEL, SOZLESMELi PERSONEL VE SUREKLI iSCi GOREV TANIMI FORMU

ADI SOYADI

ORHAN SECKIN

UNVANI

YUKSEKOKUL SEKRETERI

GOREV YAPTIGI BIRIM

YABANCI DILLER YUKSEKOKULU

KADROSUNUN OLDUGU BiRIM

FEN-EDEBIYAT FAKULTESI DEKANLIGI

-Yiksekokulumuzda galisan idari, teknik ve yardimci hizmetler
personeli arasinda is bélimini saglar, gerekli denetim-g6zetimi
yapar.

-Gergeklestirme Gorevlisidir.

GOREV TANIMI -Kurullarin raportor tyeligini yapmak
-Fiziki mekanlari egitim-6gretimi aksatmayacak sekilde calisir halde
tutar

SORUMLULUK ALANI Yabanci Diller Yiksekokulu

KULLANDIGI/BILDIiGi
OTOMASYON, VERI GiRiSi,
BiLGi SISTEMLERI VE OFiS
PROGRAMLARI

EBYS(Elektronik Belge Sistemi), KBS (Kamu Harcama ve Muhasebe
Sistemi) , E-Mail (Elektronik Elektronik Posta Yénetimi)), HYS
(HarcamaY®netim Sistemi), Universite Bilgi Sistemi, Personel Bilgi
Sistemi, E- Kampds Sistemi,.Windows Excel.

VARSA EK GOREVLERI

YEDEGI
(Ayni Gorevi Yapacak Diger Kisi)

BECERI VE YETENEKLER

ACIKLAMA

ALDIGI HiZMETICi EGITIMLER

PERSONELIN

is Sagligi ve Giivenligi Egitimi, Resmi Yazisma Kurallari, Disiplin
Mevzuati ve Disiplin Sorusturmalari Egitimi, Mobbing ve Ters
Mobbing

Formu Dolduran
Adi Soyadi : Orhan SECKIN
Unvani : Yuksekokul Sekreteri

imzasi

Onaylayanin
Adi Soyadi : DogDr.Ayla OGUZ
Unvani : Mudur

imzasi

Bu form birim ihtiyag ve verimlilik degerlendirmelerinde kullaniimak tzere hazirlanmistir




TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI (07.06.2024)

IDARI PERSONEL, SOZLESMELI PERSONEL VE SUREKLI iSCi GOREV TANIMI FORMU

ADI SOYADI

YUSUF CIRALIK

UNVANI

BURO iSCi

GOREV YAPTIGI BIRIM

YABANCI DILLER YUKSEKOKULU

KADROSUNUN OLDUGU
BiRiM

iDARI VE MALI iSLER DAIRE BASKANLIGI

GOREV TANIMI

Maas ve Ek ders islemleri
Tasinir islemleri

Satin alma islemleri
Ogrenci is ve islemleri

Mesai saatlerinde gerekli durumlarda Fotokopi ve Baski
makinelerini calisir durumda tutmak

Muddrlikge verilecek diger gorevleri yapmak.

SORUMLULUK ALANI

Yabanci Diller Yiiksekokulu

KULLANDIGI/BILDIiGi
OTOMASYON, VERI GiRiSi,
BiLGi SISTEMLERI VE OFiS
PROGRAMLARI

EBYS-KBS-MYS-TKYS-MICROSOFT OFiS PROG.

VARSA EK GOREVLERI

YEDEGI
(Ayni Gorevi Yapacak Diger
Kisi)

BECERI VE YETENEKLER

lyi derecede bilgisayar kullanmak.

ACIKLAMA

ALDIGI HiZMETICI EGITIMLER

PERSONELIN

Dogrudan temin, maas, tasinir islemleri, i¢c kontrol sistemi ve
uygulamasi, temel bilgisayar egitimi, elektronik ihale

Formu Dolduran

Adi Soyadi : Yusuf CIRALIK
Unvani  :Biro isgisi
imzasi

Onaylayanin

Adi Soyadi :Orhan SECKIN
Unvani : Yiksekokul Sekreteri
imzasi

Bu form birim ihtiyac ve verimlilik degerlendirmelerinde kullaniimak {izere hazirlanmistir.




TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI (07.06.2024)

IDARI PERSONEL, SOZLESMELI PERSONEL VE SUREKLI iSCi GOREV TANIMI FORMU

ADI SOYADI

SEYDA ANIT

UNVANI

BURO iscisi

GOREV YAPTIGI BIRIM

YABANCI DILLER YUKSEKOKULU MUDURLUGU

KADROSUNUN OLDUGU

BiRIM iDARI VE MALI iSLER DAIRE BASKANLIGI
Yiksekokulun kurum igi ve kurum disi yazismalarini yapmak.
Akademik, idari Personel islemleri

GOREV TANIMI Aylik isci Puantajlari
Yénetim Kurullarini hazirlamak
Yabanci Diller Yiiksekokulu bilinyesinde bulunan Yabanci Diller
Bolimi bolim sekreterligi gbrevini yapmak
Muddrlikge verilecek diger gorevleri yapmak,

SORUMLULUK ALANI Yabanci Diller Yiiksekokulu

KULLANDIGI/BILDIGi
OTOMASYON, VERI GiRiSi,
BiLGi SISTEMLERI VE OFiS
PROGRAMLARI

EBYS-EXEL-WORD-ISCi PUANTAJ SISTEMI

VARSA EK GOREVLERI

YEDEGI
(Ayni Gorevi Yapacak Diger
Kisi)

BECERI VE YETENEKLER

ACIKLAMA

ALDIGI HiZMETICi EGITIMLER

PERSONELIN

is Sagligi ve Giivenligi Egitimi, Resmi Yazisma Kurallar, Disiplin
Mevzuati ve Disiplin Sorusturmalari Egitimi, Personel Ogrenci
iliskileri, Gorgli Kurallari, Mobbing ve Ters Mobbing

Formu Dolduran

Adi Soyadi : Seyda ANIT
Unvani  :Biro isgisi
imzasi

Onaylayanin

Adi Soyadi :Orhan SECKIN
Unvani : Yuksekokul Sekreteri
imzasi

Bu form birim ihtiyag ve verimlilik degerlendirmelerinde kullaniimak tzere hazirlanmistir.




TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI (14.10.2024)

IDARI PERSONEL, SOZLESMELI PERSONEL VE SUREKLI iSCi GOREV TANIMI FORMU

PERSONELIN

ADI SOYADI

Sevket ESEN

UNVANI

DESTEK PERSONELI

GOREV YAPTIGI BIRIM

YABANCI DILLER YUKSEKOKULU MUDURLUGU

KADROSUNUN OLDUGU
BiRiM

PERSONEL DAIRE BASKANLIGI

GOREV TANIMI

Hizmet binasinin tamaminin temizligi yapmak

Fiziki mekandaki arizalari Yiksekokul Sekreteri ile paylasmak
Temizlik malzemesini dlizenli kullanmak ve bitince Yiksekokulu
Sekreterini bilgilendirmek

Evrak getir-gotiir islerini yapmak

Fotokopi ve baski islerine yardimci olmak

Mudirlik makaminin ve misafirlerinin yiyecek icecek vb.
ikramlarini yapmak.

Muddrlikge verilecek diger isleri yapmak.

SORUMLULUK ALANI

Yabanci Diller Yuksekokulu

KULLANDIGI/BILDIiGi
OTOMASYON, VERI GIRISI,
BiLGIi SISTEMLERI VE OFiS
PROGRAMLARI

VARSA EK GOREVLERI

YEDEGI

(Ayni1 Gorevi Yapacak Diger

Kisi)

BECERI VE YETENEKLER

ACIKLAMA

ALDIGI HiZMETICi EGITIMLER

Formu Dolduran

Adi Soyadi : Sevket ESEN

Unvani

imzasi

: Destek Personeli

Onaylayanin

Adi Soyadi :Orhan SECKIN
Unvani : Yuksekokul Sekreteri

imzasi

Bu form birim ihtiyag ve verimlilik degerlendirmelerinde kullanilmak lizere hazirlanmistir.




