TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI
TURHAL UYGULAMALI BiLIMLER FAKULTESI

IDARI PERSONEL, SOZLESMELI PERSONEL VE SUREKLI iSCi GOREV TANIMI FORMU

PERSONELIN

Adi Soyadi Bedul Kaan BEKAR
Unvani Fakiilte Sekreter V.
Gorev Yaptigi Birim Turhal Uygulamali Bilimler Fakiiltesi

Kadrosunun Oldugu Birim

Lisansiistii Egitim Enstitli Midirligii

Gorev Tanimi

1-2547 Sayili Yiksekdgretim Kanunu'nun 51/b, 51/c maddelerinin geregini
yapar.

2- Fakiiltedeki idari birimlerin mevzuata uygun ve diizen iginde ¢aligmasini
saglar.

3- Fakiiltede Universite ici ve dis1 tiim idari islerini yiiriitiir, istenildiginde iist
makamlara gerekli bilgileri saglar.

4- Fakiilte idari tegkilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Dekana dneride
bulunur.

5- Kurum ig¢i ve kurum dis1 yazigsmalarin yiiriitiilmesini saglar.

6- Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu ve Fakiilte Disiplin Kurulu
giindemini hazirlar ve ilgililere duyurur. Raportorliigiinii yapar. Karar ve
tutanaklart hazirlar, uygulanmasini saglar.

7- Fakiiltede bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda tutulmasini saglar;
gerekli bakim ve onarim islerini takip eder; 1sinma, aydmlatma, temizlik vb
hizmetlerin yiiriitiilmesini saglar.

8- Egitim ve 0gretim faaliyetleri ile yonetim gorevlerinde kullanilan makine ve
techizatin, hizmet araclarmin periyodik bakim ve onarimini yaptirir.

9- Fakiilteye gelen ilan ve duyurulardan ilgililerin haberdar olmasini saglar.

10- Resmi evraklan tasdik eder. Evraklarin elemanlardan alinmasimi ve
arsivlenmesini saglar.

11- Ogrenci isleri gibi birimlerin diizenli ¢aligmasini; biitiin tiikketim- demirbas
malzeme ve materyallerin temini ve kullanilmasina kadar gegen isleyisi yonetir.
12- Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasina yardim eder,Fakiilte
faaliyet raporunun hazirlanmasina yardim eder.

13- Fakiiltede alinacak akademik personel smav islemlerinin takibi ve
sonuglarinin Rektorliige iletilmesini saglar. Akademik personelin gorev siiresi
uzatilmasi i¢in gerekli uyarilar1 yapar ve zamaninda yerine getirilmesini saglar.
14- Fakiilte personelinin 6zliik haklarina iliskin uygulamalar takip eder.

15- Gerektigi zaman giivenlik dnlemlerinin alinmasina yardimci olur.

16- Idari personelin gorev ve islerini denetler, egitilmelerini saglar.

Sorumluluk Alani

Turhal Uygulamali Bilimler Fakiiltesi

Kullandigi/Bildigi Otomasyon,
Veri Girisi, Bilgi Sistemleri
Ve Ofis Programlan

Microsoft Ofis Programlari, KBS, MYS, EBYS

Varsa Ek Gorevleri

Yedegi
(Ayn1 Gorevi Yapacak Diger
Kisi)

Dekan Yardimcilari

Beceri ve Yetenekler

Aciklama

Aldig1 Hizmeti¢i Egitimler

MYS,KBS,6331 iS saghg ve Giivenligi, 6698 K.V.K K, EBYS, Bagimlilikla
miicadele, Bilgi giivenligi Farkindalik Egitimi, Deprem Oncesi ve Sonrasi
Egitimi

Bedul Kaan BEKAR
Fakiilte Sekreter V.
Imzasi

Onaylayanin
Prof. Dr. Ebubekir ALTUNTAS
Dekan
Imzas1

Bu form birim ihtiyag ve verimlilik degerlendirmelerinde kullanilmak tizere hazirlanmistir.




TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI
TURHAL UYGULAMALI BILIMLER FAKULTESI

IDARI PERSONEL, SOZLESMELI PERSONEL VE SUREKLI iSCI GOREV TANIMI

FORMU
ADI SOYADI Ali SEL
UNVANI Teknisyen
GOREV YAPTIGI BIRIM | Turhal Uygulamali Bilimler Fakiiltesi
KADROSUNUN o e
OLDUGU BIRIM Turhal Uygulamali Bilimler Fakiiltesi
Fakiiltemizin elektrik, su tesisat1 ve benzeri islerin tamirat ve
tadilatin1 yapmak arizalarin biiyiik boyutlarda olmasi halinde
GOREV TANIMI fakiilte sekreteri ile birlikte hareket ederek islerin
yiirtitimiinii saglamak,
Ayrica fotokopi is ve islemlerini yapmak.
=
—
Z
8 SORUMLULUK ALANI | Turhal Uygulamali Bilimler Fakiiltesi
% KULLANDIGI/BILDIGI
OTOMASYON,  VERI
GIRISI, BILGI
SISTEMLERI VE OFIS
PROGRAMLARI
VARSA EK GOREVLERI
YEDEGI
(Ayn1  Gorevi  Yapacak
Diger Kisi)
BECERI VE
YETENEKLER
ACIKLAMA
ALDIGE  HIZMETICH o b S e Bt Givenlid Farondalik Egiti
EGITIMLER Lagim u - pligtuveniigt ba &
Ogrenci
Onaylayanin
Ad1 Soyadi Ad1 Soyadi
Unvani Unvani
Imzas1 Imzas1

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




TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI
TURHAL UYGULAMALI BILIMLER FAKULTESI

IDARI PERSONEL, SOZLESMELI PERSONEL VE SUREKLI iSCI GOREV TANIMI

FORMU
ADI SOYADI Fatma Ozlem GUVEN
UNVANI Hizmetli
GOREV YAPTIGI BIRIM Turhal Uygulamali Bilimler Fakiiltesi
KADROSUNUN . s
OLDUGU BiRIM Turhal Uygulamali Bilimler Fakiiltesi
Santral
Grafik Tasarimi boliimii boliim sekreterligi,
Elektronik Ticaret ve Yonetimi boliimii boliim sekreterligi,
Ogrenci isleri ve staj islerini,
GOREV TANIMI
Z
—
Zz
8 SORUMLULUK ALANI Turhal Uygulamali Bilimler Fakiiltesi
% | KULLANDIGI/BILDIGI
&~ | OTOMASYON, VERI
GIRiSi, BILGI EBYS
SISTEMLERI VE OFiS
PROGRAMLARI
VARSA EK GOREVLERI
YEDEGI
(Ayn1 Gorevi Yapacak )
Diger Kisi) Santral (Hayriye TORUN)
BECERI VE
YETENEKLER
ACIKLAMA
ALDIGI HIZMETICI ]633 31 llsl leagl{gl dvf %‘?IV e.nh.fgl’66l.9§ FKIY 'Ij'lfi( ]5]3.3(83
EGITIMLER L Haglm.1 ikla miicadele, Bilgi giivenligi Farkindalik Egitimi
ogrenci
Onaylayanin
Ad1 Soyadi Ad1 Soyadi
Unvanm Unvan
Imzasi Imzasi

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




TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI
TURHAL UYGULAMALI BILIMLER FAKULTESI

IDARI PERSONEL, SOZLESMELI PERSONEL VE SUREKLI iSCI GOREV TANIMI

FORMU
ADI SOYADI Hakan ATLI
UNVANI V.H.K.L
GOREV YAPTIGI BIRIM Turhal Uygulamali Bilimler Fakiiltesi
KADROSUNUN . e s
OLDUGU BiRIM Turhal Uygulamali Bilimler Fakiiltesi
Fakiiltemize ait yazigmalari,
Ogrenci isleri ve staj isleri,
Fakiilte Yonetim Kurulu kararlari,
Stirekli is¢i puantaj1 islemlerini yapmak,
GOREV TANIMI Bankacilik ve Sigortacilik boliim sekreterligini yiiriitmek.
Z
—
Z
8 SORUMLULUK ALANI Turhal Uygulamali Bilimler Fakiiltesi
% | KULLANDIGI/BILDIGI
° | OTOMASYON,  VERI
GIRISI, BILGI | Microsoft Ofis Programlari, EBYS, MYS, Ogrenci Bilg. Sis.
SISTEMLERI VE OFIS
PROGRAMLARI
VARSA EK GOREVLERI
YEDEGI
(Aym ~ Gorevi  Yapacak | .\, K ARADAVUT, Siimeyye PELIT DURMAZ
Diger Kisi)
BECERI VE
YETENEKLER
ACIKLAMA
ALDIGL | HIZMETICH o b 8 e il atwenies Farkandah Egti
EGITIMLER agimiiiica mu » Plgl guveniig &
ogrenci isleri
Onaylayanin
Ad1 Soyadi Ad1 Soyadi
Unvani Unvani
Imzas1 Imzas1

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




TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI
TURHAL UYGULAMALI BILIMLER FAKULTESI

IDARI PERSONEL, SOZLESMELI PERSONEL VE SUREKLI iSCi GOREV TANIMI FORMU

PERSONELIN

OTOMASYON, VERI GiRiSi,
BILGI SISTEMLERI VE OFIS
PROGRAMLARI

ADI SOYADI Hayriye TORUN
UNVANI Hizmetli
GOREV YAPTIGI BIRIM Turhal Uygulamal1 Bilimler Fakiiltesi
gﬁ?ﬁOSUNUN OLDUGU | rhal Uygulamali Bilimler Fakiiltesi
Fakiiltemize ait binamizin i¢ ve dis temizligine bakmak
yonetim tarafindan verilen diger isleri yapmak,
Ayrica fotokopi is ve islemlerini yapmak.
Santral personeli izinde iken santral gorevini yerine
GOREV TANIMI getirmek.
SORUMLULUK ALANI Turhal Uygulamal1 Bilimler Fakiiltesi
KULLANDIGI/BILDIGI

VARSA EK GOREVLERI

YEDEGI
(Ayn1 Gorevi Yapacak Diger
Kisi)

Hiiseyin KURALAY

BECERI VE YETENEKLER
ACIKLAMA
ALDIGI HiZMETICI | 6331 Is Saglig1 ve Giivenligi, 6698 K.V.K.K Bagimlilikla
EGITIMLER miicadele,
Onaylayanin
Ad1 Soyadi Ad1 Soyadi
Unvani Unvani
Imzas1 Imzas1

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




TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI
TURHAL UYGULAMALI BILIMLER FAKULTESI

IDARI PERSONEL, SOZLESMELI PERSONEL VE SUREKLI iSCI GOREV TANIMI

(Aynt Gorevi Yapacak
Diger Kisi)

FORMU
ADI SOYADI Hiiseyin KURALAY
UNVANI Stirekli is¢i
GOREV YAPTIGI BIRIM Turhal Uygulamali Bilimler Fakiiltesi
KADROSUNUN . e
OLDUGU BiRIM Turhal Uygulamali Bilimler Fakiiltesi
Fakiiltemize ait binamizin i¢ ve dis temizligine bakmak
yonetim tarafindan verilen diger isleri yapmak
GOREV TANIMI
Z
—
=
&
ﬁ SORUMLULUK ALANI Turhal Uygulamali Bilimler Fakiiltesi
= | KULLANDIGI/BILDIGI
OTOMASYON,  VERI
GIRISI, BILGI
SISTEMLERI VE OFIS
PROGRAMLARI
VARSA EK GOREVLERI
YEDEGI

Recai YUZER

BECERI VE
YETENEKLER

ACIKLAMA

ALDIGI HIZMETICI
EGITIMLER

6331 Is Saglig1 ve Giivenligi,6698 K.V.K.K Bagimlilikla
miicadele,

Ad1 Soyadi
Unvanm
Imzasi

Onaylayanin
Ad1 Soyadi
Unvani
Imzas1

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




TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI
TURHAL UYGULAMALI BILIMLER FAKULTESI

IDARI PERSONEL, SOZLESMELI PERSONEL VE SUREKLI iSCI GOREV TANIMI

(Aynt Gorevi Yapacak
Diger Kisi)

FORMU
ADI SOYADI Recai YUZER
UNVANI Hizmetli
GOREV YAPTIGI BIRIM Turhal Uygulamali Bilimler Fakiiltesi
KADROSUNUN . s
OLDUGU BiRIM Turhal Uygulamali Bilimler Fakiiltesi
GOREV TANIMI ch}kijlj[emlze ait bmarmzm i¢ ve d1§ temizligine bakmak
yonetim tarafindan verilen diger isleri yapmak
£
—
=
&
ﬁ SORUMLULUK ALANI | Turhal Uygulamali Bilimler Fakiiltesi
& | KULLANDIGIBILDIGI
OTOMASYON, VERI
GIRISI, BILGI
SISTEMLERI VE OFIS
PROGRAMLARI
VARSA EK GOREVLERI
YEDEGI

Hiiseyin KURALAY

BECERI VE
YETENEKLER

ACIKLAMA

ALDIGI HIZMETICI
EGITIMLER

6331 Is Saglig1 ve Giivenligi,6698 K.V.K.K Bagimlilikla
miicadele,

Ad1 Soyadi
Unvan
Imzasi

Onaylayanin
Ad1 Soyadi
Unvani
Imzas1

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




TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI
TURHAL UYGULAMALI BILIMLER FAKULTESI

IDARI PERSONEL, SOZLESMELI PERSONEL VE SUREKLI iSCI GOREV TANIMI

FORMU
ADI SOYADI Saliha KILINCARSLAN
UNVANI Bilgisayar Isletmeni
GOREV YAPTIGI BIRIM | Turhal Uygulamali Bilimler Fakiiltesi
KADROSUNUN Lo - . -
OLDUGU BIRIM Idari Mali Isler Daire Bagkanlig1
Fakiiltemize ait yazigmalari,
GOREV TANIMI Satinalma islemlerini yapmak,
Ogrenci Islerine yardime1 olmak.
&
—
)
5
g SORUMLULUK ALANI | Turhal Uygulamali Bilimler Fakiiltesi
A | KULLANDIGUBILDIGI
OTOMASYON,  VERI
GIRIiSI, BILGI | Microsoft Ofis programlari, EBYS, MYS
SISTEMLERI VE OFIS
PROGRAMLARI
VARSA EK GOREVLERI
YEDEGI
(Aym  Gorevi  Yapacak | 1yq DEMIREL
Diger Kisi)
BECERI VE
YETENEKLER
ACIKLAMA
ALDIGI HIZMETICI | 6331 Is Saghigi ve Giivenligi, 6698 K.V.K.K, EBYS,
EGITIMLER Bagimlilikla miicadele, Bilgi giivenligi Farkindalik Egitimi
Onaylayanin
Ad1 Soyadi Ad1 Soyadi
Unvan Unvam
Imzas1 Imzas1

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




TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI
TURHAL UYGULAMALI BILIMLER FAKULTESI

IDARI PERSONEL, SOZLESMELI PERSONEL VE SUREKLI iSCI GOREV TANIMI

FORMU
ADI SOYADI Siimeyye PELIT DURMAZ
UNVANI V.HK.I
GOREV YAPTIGI BIRIM | Turhal Uygulamali Bilimler Fakiiltesi
KADROSUNUN o s
OLDUGU BIRIM Turhal Uygulamal1 Bilimler Fakiiltesi
Fakiiltemize ait yazismalari ,
GOREV TANIMI Ogrenci isleri ve staj islerini,
Bankacilik ve Sigortacilik bolimii boliim sekreterligi.
=
—
Z
8 SORUMLULUK ALANI | Turhal Uygulamali Bilimler Fakiiltesi
% KULLANDIGI/BILDIGI
OTOMASYON,  VERI
GIRISI, BILGI | Microsoft ofis programlari, EBYS, MYS, Ogrenci Bilg. Sis.
SISTEMLERI VE OFIS
PROGRAMLARI
VARSA EK GOREVLERI
YEDEGI
(Aym  Gorevi  Yapacak | ;100 ATLT | Yavuz KARADAVUT
Diger Kisi)
BECERI VE
YETENEKLER
ACIKLAMA
ALDIGL  HIZMETICH | po 8 (R et Bt giventies Farkundalik Egitin
EGITIMLER >agii u - Plgl guveniigl a &
ogrenci
Onaylayanin
Ad1 Soyadi Ad1 Soyadi
Unvani Unvani
Imzas1 Imzas1

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




TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI
TURHAL UYGULAMALI BILIMLER FAKULTESI

IDARI PERSONEL, SOZLESMELI PERSONEL VE SUREKLI iSCI GOREV TANIMI

Imzas1

FORMU
ADI SOYADI Ufuk DEMIREL
UNVANI V.HK.L
GOREV YAPTIGI BIRIM | Turhal Uygulamali Bilimler Fakiiltesi
KADROSUNUN o e
OLDUGU BIRIM Turhal Uygulamali Bilimler Fakiiltesi
Fakiiltemize Ait Yazigsmalar,
Evrak Kaynt,
Personel Ozliik Islemleri,
GOREV TANIMI Maas Islemleri,
Ek Ders,
Satinalma Islemleri,
- Idari ve Mali Isler (Yolluk v.s.)
=
Z
8 SORUMLULUK ALANI | Turhal Uygulamali Bilimler Fakiiltesi
% KULLANDIGI/BILDIGI
OTOMASYON,  VERI
GIRIiSI, BILGI | Microsoft Ofis Programlari, KBS, MYS, EBYS
SISTEMLERI VE OFIS
PROGRAMLARI
VARSA EK GOREVLERI
YEDEGI
(Aym  Gorevi  Yapacak | g, ip, KL INCARSLAN
Diger Kisi)
BECERI VE
YETENEKLER
ACIKLAMA
ALDIGL  HIZMETICH| fyog"p 1 Mbcadele, Bili Givenlgs Farkandalk
EGITIMLER o 1> Bag 4 » Pligl Luveniigl Farkinda
Egitimi
Onaylayanin
Ad1 Soyadi Ad1 Soyadi
Unvani Unvani

Imzas1

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




OKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI
TURHAL UYGULAMALI BILIMLER FAKULTESI

IDARI PERSONEL, SOZLESMELI PERSONEL VE SUREKLI iSCI GOREV TANIMI

FORMU
ADI SOYADI Yavuz KARADAVUT
UNVANI Hizmetli
GOREV YAPTIGI BIRIM | Turhal Uygulamali Bilimler Fakiiltesi
KADROSUNUN o s
OLDUGU BIRIM Turhal Uygulamal1 Bilimler Fakiiltesi
Tasmir Kayit Islemleri,
GOREV TANIMI Ogrenci isleri,
Uluslararasi Ticaret ve Lojistik boliim sekreterligi.
=
—
Z
8 SORUMLULUK ALANI | Turhal Uygulamali Bilimler Fakiiltesi
% KULLANDIGI/BILDIGI
OTOMASYON,  VERI
GIRISI, BILGI
SISTEMLERI VE OFIS
PROGRAMLARI
VARSA EK GOREVLERI
YEDEGI
(Aym1  Gorevi Yapacak . .
Diger Kisi) Hakan ATLI ,Stimeyye PELIT
BECERI VE
YETENEKLER
ACIKLAMA
ALDIGE  HIZMETICH oS e, Bl eiveniss Farkmdabik Bt
EGITIMLER >agii u - Plgl guveniigl a &
ogrenci
Onaylayanin
Ad1 Soyadi Ad1 Soyadi
Unvani Unvani
Imzas1 Imzas1

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






