TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI

IDARI PERSONEL, SOZLESMELi PERSONEL VE SUREKLI iSCi GOREV TANIMI FORMU

PERSONELIN

BIRIM

ADI SOYADI Serdar DURMUS
UNVANI Bilgisayar Isletmeni
GOREV YAPTIGI BIRIM Eczacilik Fakiiltesi
KADROSUNUN OLDUGU Eczacilik Fakiiltesi

GOREV TANIMI

v' Personel Isleri Birimi ile ilgili giinlii, ivedi yazilar1 takip
etmek, yazilari teslim almak ve tutanaklari imzalamak,

v' Fakiilte Sekreterliginden sevk edilen yazilarin geregini
yapmak, is ve islemlere iliskin takibini saglamak,

v' Atama, nakil vb. sekilde géreve baglamalar, gérevden
ayrilmalar, gorevde yiikselmeler, Doktor Ogretim
iiyelerinin gorev siireleri, Aragtirma gorevlilerinin gorev
siireleri ile kanuni siiresi icerisinde gdreve baslatilmasi,
SGK tescil islemleri, maas ve kesenek, bor¢landirma,
nakil bildirimi vb. is ve islemleri takip etmek ve
yiiriitmek,

v' Yurti¢i ve yurtdisi gorevlendirmelere iliskin is ve
islemleri yapmak,

v' Akademik ve idari personelin askerlik, dogum, izin vb.
Ozliik iglerini takip etmek,

v Boliim/Anabilim Dali Baskanliklari ile ilgili gorev siiresi
bitimlerinin takibi ve se¢im yapilmasina iligkin is ve
islemleri yapmak,

v Mali Isler Birimi ile ilgili giinlii, ivedi yazilar1 takip
etmek, yazilar teslim almak ve tutanaklari imzalamak,

v' Egitim-Ogretim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi amaciyla
ihtiyag duyulan malzeme ve hizmet taleplerinin
toplanmasi, degerlendirilerek Fakiiltemiz biitge kalemleri
dahilinde ve ilgili mevzuatlar gergevesinde karsilanmasini
saglamak,

v/ Satin almaya iliskin tahakkuk ve odeme islemlerini
yapmak,

v Fakiiltenin biit¢e teklifinin hazirlanmasi, biitce takibi ve
biitge ile ilgili diger is ve islemleri yiiriitmek,

v Ogretim elemanlarina ait yurtici/yurtdisi, gecici/siirekli
gorev yolluklari, jiiri O6demeleri ile ilgili stirecleri
tamamlamak,

v" On mali kontrol islemini gerektiren evraklari hazirlamak
ve takibini yapmak,

v’ Yiritilen faaliyetlerle ilgili form, ¢izelge, tablo vb.
istatistiki veri hazirlamak,

v Bagli oldugu list yoneticileri tarafindan verilen diger isleri
yapmak.

SORUMLULUK ALANI

Personel Tsleri Birimi / Mali Isler Birimi

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

EBYS, KBS, MYS, SGK Kesenek Bilgi Sistemi, SGK 5510 4/1-c
(Devlet Memurlar1) Tescil Islemleri, SGK e-Bildirge, e-Beyanname,
Microsoft Office Programlari

VARSA EK GOREVLERI

YEDEGI
(Ayn1 Gorevi Yapacak Diger
Kisi)

Beytullah CEYLAN




BECERI VE YETENEKLER

ACIKLAMA

ALDIGI HIZMETICI
EGITIMLER

AN

AN NN N N N NN

KDV Tevkifati Islemleri ile Muhtasar Beyanname-SGK Prim
Bildirgeleri Islemleri

Tasinir Kayit ve Yonetim Sistemi

5510 sy. Kanun ve SGK Uygulamalari

Muhtasar Beyanname Islemleri

Maas Islemleri

Ek Ders Islemleri

Elektronik Belge Yonetimi Sistemi

Bilgi Giivenligi Farkindalik Egitimi

Sifir Atk Egitimi

Serdar DURMUS
Bilgisayar isletmeni

Onaylayan
Kiirsat ELLIDOKUZOGLU
Fakiilte Sekreteri V.




TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI

IDARI PERSONEL, SOZLESMELi PERSONEL VE SUREKLI iSCi GOREV TANIMI FORMU

PERSONELIN

ADI SOYADI

Beytullah CEYLAN

UNVANI

Memur

GOREV YAPTIGI BIRIM

Eczacilik Fakiiltesi

KADROSUNUN OLDUGU
BIRIM

Eczacilik Fakiiltesi

GOREV TANIMI

v

v

AN

Yazi Isleri Birimi ile ilgili giinlii, ivedi yazilar1 takip
etmek, yazilari teslim almak ve tutanaklari imzalamak,
Fakiilte Sekreterliginden sevk edilen yazilarin geregini
yapmak, is ve islemlere iliskin takibini saglamak,
Fakiilte akademik ve idari personeli hakkinda disiplin is
ve iglemlerini yiiriitmek, sorusturma dosyalarina iligkin
tiim is ve islemler ile bilirkisiye gonderilecek dosyalari
hazirlamak, inceleme/sorusturma siireci ile ilgili gerekli
takipleri yapmak, CIMER bagvurulan ile ilgili is ve
islemleri yiiriitmek.

Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu ve Disiplin
Kurulu sekreteryasini yapmak,

Fakiiltenin yillik sosyal ve kiiltlirel faaliyetlerini takip
etmek ve gerekli yazigsmalarini yapmak,

Fakiiltenin Stratejik Plani, Birim Faaliyet Raporu, I¢
Kontrol Calismalar1 ile Performans Programina iligkin
iglerini yliriitmek,

Arsiv hizmetleri sorumlu personeli olarak gorev yapmak,
Yiriitillen faaliyetlerle ilgili form, cizelge, tablo vb.
istatistiki veri hazirlamak,

Dekanlik biinyesinde bulunan Boliim Bagkanligina bagl
Anabilim Dali Baskanliklar ile ilgili giinlii, ivedi yazilari
takip etmek ve Dekanliga iletilmek {izere boliim yazilarini
yazmak, Bolim ile ilgili yazilar1 teslim almak ve
tutanaklar1 imzalamak,

Dekanliktan sevk edilen yazilarin Bolim Bagkanliklar
aracilifiyla Anabilim Dal1 Bagkanliklarina iletilmesini ve
takibini saglamak,

Bolim  Bagkanliklarina  bagli  Anabilim  Dali
Bagkanliklarinda bulunan 6gretim elemanlarinin yillik
izin, gorevlendirme, saglik izni, mazeret izni vb. izin
formlariin diizenlenmesi, gerektiginde istatistiki bilgi
sunulmasini saglamak,

Akademik personelin (Dr. Ogr. Uyesi, Ogretim Gorevlisi
ve Arastirma Gorevlisi) gorev siiresi uzatimlarinin takibi
ve ilgili yazigsmalar1 yapmak,

Devlet Yiiksekogretim Kurumlarinda Ogretim Elemant
Norm Kadrolarmin Belirlenmesi ve Kullanilmasina
Iliskin ~ Yonetmelik cercevesinde Anabilim  Dali
Bagkanliklar1 ile Bolim Bagkanliklarinin yillik ve yil
icinde olan norm kadro talepleri ile ilgili islemleri
koordine etmek gerekli yazigmalar1 yapmak,

Akademik personelin yillik Akademik Tesvik Odenegi
Basvuru siirecine iliskin is ve islemlerini yiirlitmek, birim
akademik tesvik basvuru ve inceleme komisyonunun
sekreteryasini ve arsivleme islemlerini yapmak,

Bolim Baskanliklarina ait iglerin  koordinasyonunu
saglamak,

Boliim Baskanliklar ile ilgili dosyalama ve arsiv iglerini
yapmak,




AN

Tasmir Kayit Kontrol Birimi ile ilgili giinlii, ivedi yazilari
takip etmek, yazilar1 teslim almak ve tutanaklar
imzalamak,

Malzeme Sayim Islemlerinin yonetmeliklerde belirtilen
stirelerde talimatlar dogrultusunda yapilmasi,

Muayene ve kabulii yapilan taginirlari cins ve niteliklerine
gore sayarak ve Olgerek teslim almak, dogrudan
tiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlari
sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza altina almak,
Tasmirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya
ve benzeri tehlikelere karst korunmasi icin gerekli
tedbirleri almak, ambar saymmmi ve stok kontroliinii
yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok
seviyesinin altina diisen tasinirlar1 harcama yetkilisine
bildirmek,

Mevzuatina ve talimatlara uygun olarak taginirlarin giris
ve c¢ikisina iliskin kayitlar tutmak, bunlara iligskin belge
ve cetvelleri diizenlemek ve tasimir yonetim hesap
cetvellerini ilgili gorevliye gondermek,

Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin
yapilmasina yardimct olmak, kayitlarimi tuttugu
taginirlarin  yonetim hesabini hazirlamak ve harcama
yetkilisine sunmak, her yil igin gerekli malzemeleri
planlayarak amirlerine bildirmek,

Zimmetli demirbas malzemelerin kontroliinii yapmak,
Bagli oldugu iist yoneticileri tarafindan verilen diger isleri
yapmak.

SORUMLULUK ALANI

Yazi Isleri Birimi / Boliim Sekreterlikleri / Tagmir Kayit Kontrol Birimi

KULLANDIGIBILDIiGI
OTOMASYON, VERI GIRiSI,
BILGI SISTEMLERI VE OFIS
PROGRAMLARI

EBYS, TKYS, MYS, Microsoft Office Programlari

VARSA EK GOREVLERI

YEDEGI
(Aym Gorevi Yapacak Diger
Kisi)

Serdar DURMUS

BECERI VE YETENEKLER

ACIKLAMA

ALDIGI HIZMETICI
EGITIMLER

AN

ASANENENENENENEN

Etkili Iletisim ve Protokol Kurallar:
KDV Tevkifat1 Islemleri ile Muhtasar Beyanname-SGK Prim
Bildirgeleri Islemleri

Taginir Kayit ve Yonetim Sistemi
5510 sy. Kanun ve SGK Uygulamalar1
Muhtasar Beyanname islemleri

Maas Tslemleri

Ek Ders Islemleri

Elektronik Belge Yonetimi Sistemi
Bilgi Giivenligi Farkindalik Egitimi
Sifir Atik Egitimi

Beytullah CEYLAN
Memur

Onaylayan
Kiirsat ELLIDOKUZOGLU
Fakiilte Sekreteri V.




TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI

IDARI PERSONEL, SOZLESMELi PERSONEL VE SUREKLI iSCi GOREV TANIMI FORMU

PERSONELIN

ADI SOYADI Elif ARSLAN
UNVANI Hizmetli (5)
GOREV YAPTIGI BIRIM Eczacilik Fakiiltesi

KADROSUNUN OLDUGU
BIRIM

Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanlig1

GOREV TANIMI

v

v

Fakiiltemiz hizmet binasinda bulunan c¢alisma ofislerinin
temizlik islerini yliriitmek.

Fakiiltemiz hizmet binasinda bulunan koridorlarin, toplanti
salonlarinin, dersliklerin, arsivin, depolarin ve lavabolarin
temizligi ile ortak kullanim alanlarinin temizligini yapmak.
Gorevli bulunulan alanlarda tespit ettiginiz arizalar ile
aksakliklarin birim sorumlusuna ivedilikle bildirmek.
Calisirken is giivenligi ile ilgili gerekli tedbirleri almak, teslim
edilen ilgili ara¢ gerecleri etkin olarak kullanmak.

Gorev alani ile ilgili olarak teslim edilen/zimmetlenen arag-
gerec ve sarf malzemelerini en iyi sekilde kullanmak ve sahip
¢ikmak.

Fakiilte Sekreteri tarafindan verilen is ve islemleri ytiriitmek.
Idarece verilecek diger is ve islemleri yiiriitmek.

SORUMLULUK ALANI

Yardimci1 Hizmetler Birimi

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

VARSA EK GOREVLERI

YEDEGI
(Aym Gorevi Yapacak Diger
Kisi)

Sezai ATES

BECERI VE YETENEKLER
ACIKLAMA
gé%%{gﬁMETici Is Saglig1 ve Giivenligi Egitimi
Ongylayan 5
Elif ARSLAN Kiirsat ELLIDOKUZOGLU

Hizmetli (5)

Fakiilte Sekreteri V.




TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI

IDARI PERSONEL, SOZLESMELi PERSONEL VE SUREKLI iSCi GOREV TANIMI FORMU

PERSONELIN

ADI SOYADI Sezai ATES
UNVANI Destek Personeli
GOREV YAPTIGI BIRIM Eczacilik Fakiiltesi

KADROSUNUN OLDUGU
BIRIM

Personel Daire Bagkanligi (4-B S6zlesmeli)

GOREV TANIMI

v

v

Fakiiltemiz hizmet binasinda bulunan c¢alisma ofislerinin
temizlik islerini yliriitmek.

Fakiiltemiz hizmet binasinda bulunan koridorlarin, toplanti
salonlarinin, dersliklerin, arsivin, depolarin ve lavabolarin
temizligi ile ortak kullanim alanlarinin temizligini yapmak.
Gorevli bulunulan alanlarda tespit ettiginiz arizalar ile
aksakliklarin birim sorumlusuna ivedilikle bildirmek.
Calisirken is giivenligi ile ilgili gerekli tedbirleri almak, teslim
edilen ilgili ara¢ gerecleri etkin olarak kullanmak.

Gorev alani ile ilgili olarak teslim edilen/zimmetlenen arac-
gerec ve sarf malzemelerini en iyi sekilde kullanmak ve sahip
¢ikmak.

Fakiilte Sekreteri tarafindan verilen is ve islemleri ytiriitmek.
Idarece verilecek diger is ve islemleri yiiriitmek.

SORUMLULUK ALANI

Yardimci1 Hizmetler Birimi

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

VARSA EK GOREVLERI

YEDEGI
(Aym Gorevi Yapacak Diger
Kisi)

Elif ARSLAN

BECERI VE YETENEKLER
ACIKLAMA
gé%%{gﬁMETici Is Saglig1 ve Giivenligi Egitimi
Ongylayan 5
Sezai ATES Kiirsat ELLIDOKUZOGLU

4/B Destek Personeli

Fakiilte Sekreteri V.




