TOKAT TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI

F GAZIOSMANPASA
h_ Y ONIVERSITES!

r :I'UKAT GAZ\OSM»:&NP&SA UNIVERSITESI
Iktisadi ve Idari Bilimler

IKTISADI VE iDARI BILIMLER FAKULTESI A Y Facittesi

IDARI PERSONEL, SOZLESMELi PERSONEL VE SUREKLI i$Ci GOREV TANIMI FORMU

ADI SOYADI Omer Zafer SEN
UNVANI Fakilte Sekteri
GOREV YAPTIGI BiRiM iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi

KADROSUNUN OLDUGU BIRIM Devlet Konservatuvari Miduirligu

+» Fakiltede calisan idari, teknik ve yardimci hizmetler personeli arasinda ki is
bolimlni sagdlar, gerekli denetim-gbzetimi yapar.

% Kurum/kurulug ve sahislardan Dekanlia gelen yazilarin cevaplandiriimasi igin
gerekli islemleri yapar.

+ Resmi acilislar, torenler ve &grenci etkinlikleri ile ilgili hazirliklari yapar ve
sonuglandirir.

GOREV TANIMI % Idari personelin izinlerini fakiiltedeki isleyisi aksatmayacak bigimde diizenler.

¢+ Fakilte kurullarinin giindemlerini hazirlatir; alinan kararlarin yazdirimasini,
ilgililere dagitiimasini ve argivienmesini saglar.

§ +«  Akademik ve idari personelin 6zliik haklari iglemlerinin ylritiimesini saglar.
i +«+ Fakilte 6grenci islerinin dlizenli bir bicimde ydritilmesini saglar.
) +«+ Fakilte icin gerekli olan her tirli mal ve malzeme alimlarinda gergeklestirme
x gorevlisi olarak galisir.
8- SORUMLULUK ALANI iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi
KULLANDIGIBILDIGI «+ EBYS (Elektronik Belge Sistemi)

X3

%

OTOMASYON, VERI GRS,
BiLGi SIiSTEMLERI VE OFiS
PROGRAMLARI K
VARSA EK GOREVLERI

YEDEGI

(Ayni Gorevi Yapacak -
Diger Kisi)

BECERI VE YETENEKLER
ACIKLAMA

KBS (Kamu Harcama ve Muhasebe Sistemi)
HYS (Harcama Yénetim Sistemi)
Excel

X3

S

0’0

X3

S

Mobbing (I yerinde psikolojik siddet)

Bilgi Giivenligi ve Farkindalik Egitimi

Kamu Etigi ve Kamu Gorevlileri Etik Davranig ilkeleri
Grup Oniinde Konusma ve Calisma Ahlaki

X3

8

ALDIGI HiZMETIiGi EGITIMLER

X3

8

X3

S

Formu Dolduran Onaylayan

Adi Soyadi: Omer Zafer SEN Adi Soyadi: Prof. Dr. Rusti YAYAR
Unvani: Fakiilte Sekreteri Unvani: Dekan

imzasi imzasi

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



TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI

r :l'cKAT GAZ\OSM»?NPASA UNIVERSITESI
Iktisadi ve Idari Bilimler

r‘ g%é%rSMANPA A
[\ > IKTISADI VE iDARI BILIMLER FAKULTESI b Y Fakitesi

UNIVERSITESI

IDARI PERSONEL, SOZLESMELi PERSONEL VE SUREKLI i$Ci GOREV TANIMI FORMU

ADI SOYADI Bahri SAHIN
UNVANI Sef
GOREV YAPTIGI BiRiM iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi (Taginir Kayit-Kontrol)

KADROSUNUN OLDUGU BIiRiM (ktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi
«»  Evrak kaylt,

7

¢ Sinav soru gekimi

GOREV TANIMI +« Siniflarda ki akilll masa ve ses sistemi kontroli
_ SORUMLULUKALANI iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi
= KBS Tasinir Kayit Sistemi
S  KULLANDIGIBILDIGI * Word
®  OTOMASYON, VERI GiRigi, <+ Excel
w BILGI SISTEMLERI VE OFIS < OBS
PROGRAMLARI < EBYS
% UiS
VARSA EK GOREVLERI < Akill masa kart tanimlari
YEDEGI _
(Ayni Gorevi Yapacak Duran CELIK
Diger Kisi)
BECERI VE YETENEKLER
AGIKLAMA
+»  Deprem
ALDIGIHiZMETIGi EGITIMLER <+ Yangin
+ Mobbing
Formu Dolduran Onaylayan
Adi Soyadi: Omer Zafer SEN Adi Soyadi: Prof. Dr. Risti YAYAR
Unvani: Fakiilte Sekreteri Unvani: Dekan
imzasi imzasi

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



TOKAT TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI

F GAZIOSMANPASA
h_ Y ONIVERSITES!

r :rcKAT GAZ\OSM;?NP&SA UNIVERSITESI
Iktisadi ve Idari Bilimler

IKTISADI VE iDARI BILIMLER FAKULTESI b Y Fakitesi

IDARI PERSONEL, SOZLESMELi PERSONEL VE SUREKLI i$Ci GOREV TANIMI FORMU

ADI SOYADI Ozan DURAN
UNVANI Sef
GOREV YAPTIGI BiRIM iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi (Personel isleri)

KADROSUNUN OLDUGU BIiRiM (ktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi

idari ve akademik personel gérev baslama islemleri,
SGK giris ve ¢ikis islemleri,

Arastirma gérevlisi alim siireci,

Doktor Ogretim Uyesi alim siireci,

Akademik personel gbrev suresi uzatim islemleri,
Ballim Bagkani — Anabilim Dali Bagkani atama sireci,
idari personel performans formlari dolumu,

Stirekli is¢i izin takibi,

Rapor bildirimleri,

Bolum Bagkani — Anabilim Dali Bagkani gorev stiresi takibi,
Gorevlendirme olurlari,

Akademik personel 6zIUk isleri yazismalari.

SORUMLULUK ALANI iktisadi ve [dari Bilimler Fakiltesi

KULLANDIGI/BILDIGi

OTOMASYON, VERI GIRISI, < Word
BiLGi SISTEMLERI VE OFiS % Excel
PROGRAMLARI

VARSA EK GOREVLERI % Anadolu Universitesi Sinav Koordinatérliigii islemleri
YEDEGI

(Ayni Gorevi Yapacak Osman COBAN

Diger Kisi)

BECERI VE YETENEKLER

AGIKLAMA

ALDIGI HiZMETIiGi EGITIMLER

7
0’0

X3

*

7
°o

7
°o

X3

*

X3

*

GOREV TANIMI

X3

*

7
°o

7
o

>

X3

%

PERSONELIN

7
0’0

Formu Dolduran Onaylayan

Adi Soyadi: Omer Zafer SEN Adi Soyadr: Prof. Dr. Rustl YAYAR
Unvani: Fakilte Sekreteri Unvani: Dekan

imzasi imzasi

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



TOKAT TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI

F GAZIOSMANPASA
h_ Y ONIVERSITES!

r :TUKAT GAZ\OSM{INP&SA UNIVERSITESI
Iktisadi ve Idari Bilimler

IKTISADI VE iDARI BILIMLER FAKULTESI A Y Facittesi

IDARI PERSONEL, SOZLESMELi PERSONEL VE SUREKLI i$Ci GOREV TANIMI FORMU

ADI SOYADI Mesut SAKAR
UNVANI Tekniker
GOREV YAPTIGI BiRIM iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi (Ogrenci Isleri)

KADROSUNUN OLDUGU BIiRiM (ktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi

Ogrenci kimlik kartlarinin teslimi,
Cumhurbagkanh@i Ulusal Staj Programi ile ilgili islerin takibi,
Yatay gegis, dikey gegis ve 6zel ogrenci iglemleri,

7
0’0

X3

*

7
°o

GOREV TANIMI % Ucretsiz yemek burs iglemleri,
«» STKler tarafindan verilen burslar ile ilgili islerin takibi,
<+ Ders ve sinav programlari evraklarinin takibi,
«»  Ogrenci kuliipleri ile ilgili islemler.
% SORUMLULUK ALANI iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi
= I < Ogrenci Bilgi Sistemi
S KULLANDIGIBILDIGI & EBYS
oz OTOMASYON, VERI GIRISI, o W .
B BiLGiSISTEMLERIVEOFis = Harcama Yonelim sistemi
PROGRAMLARI ¢+ Kamu Hesaplari Bilgi Sistemi
«  Word - Excel
VARSA EK GOREVLERI
YEDEGI ) 5
(Ayni Gorevi Yapacak Esra GURSOY OZCALIK
Diger Kisi)
BECERI VE YETENEKLER
ACIKLAMA
< EBYS Egitimi
¢ Odrenci Isleri Mevzuat ve Uygulama Egitimi
ALDIGI HiZMETICi EGITIMLER <+ Kisisel Verilerin Korunmasi Farkindalik Egitimi
% Muhtasar Beyanname-SGK Prim Bildirgeleri Islemleri Egitimi
« E-fatura-KDV Tevkifati Islemleri Egitimi
Formu Dolduran Onaylayan
Adi Soyadi: Omer Zafer SEN Adi Soyadi: Prof. Dr. Rustl YAYAR
Unvani: Fakillte Sekreteri Unvani: Dekan
imzasi imzasi

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



TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI A s
r iktisadi ve idari Bilimler

r‘ g%?igSMANPA A
[\ > IKTISADI VE iDARI BILIMLER FAKULTESI b Y Fakitesi

UNIVERSITESI

IDARI PERSONEL, SOZLESMELi PERSONEL VE SUREKLI i$Ci GOREV TANIMI FORMU

ADI SOYADI Osman COBAN
UNVANI Bilgisayar Isletmeni
GOREV YAPTIGI BiRiM iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi (Mali iler)

KADROSUNUN OLDUGU BIiRiM (ktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi

Fakilte personel maaslari,
Personel SGK islemleri,

Bireysel emeklilik,

Borglanma veya alacak islemleri,

R/
0.0

X3

*

5

o

5

o

GOREV TANIMI .
«» Yabanci uyruklu personel maaslari,
«» Stajyer 6grenci SGK giris-gikis islemleri,
% Ek ders odemeleri,
% lsGi puantajlari.
SORUMLULUK ALANI iktisadi ve Idari Bilimler Fakiltesi
= < KBS
w s < HYS
Z  KULLANDIGIBILDIGI & EBYS
@ OTOMASYON, VERI GIRIS], & KYS
w BILGI SISTEMLERI VE OFIS ‘:‘ SGK Kull islemleri
PROGRAMLARI + ©GR Rullanic islemier
¢ lsci Puantaj Islemi
«» Ek Ders
« OBS
% Alim Satim
< Yolluk Odemeleri
VARSA EK GOREVLERI % Jiiri Odemeleri
«» Evrak Imha Ekibi
«+ Sinav soru gekimi
«» Akill masa kart tanimlari
YEDEGI
(Ayni Gorevi Yapacak Ozan DURAN
Diger Kisi)
BECERI VE YETENEKLER
AGIKLAMA
ALDIGI HiZMETIiGi EGITIMLER
Formu Dolduran Onaylayan
Adi Soyadi: Omer Zafer SEN Adi Soyadi: Prof. Dr. Rusti YAYAR
Unvani: Fakillte Sekreteri Unvani: Dekan
imzasi imzasi

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



TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI T A ERSTES
r iktisadi ve idari Bilimler

r‘ g%}igSMANPA A
[\ > IKTISADI VE iDARI BILIMLER FAKULTESI A Y Facittesi

UNIVERSITESI

IDARI PERSONEL, SOZLESMELi PERSONEL VE SUREKLI i$Ci GOREV TANIMI FORMU

ADI SOYADI Ali SAHIN
UNVANI VHKi
GOREV YAPTIGI BiRIM iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi (Bolim Sekreterligi)

KADROSUNUN OLDUGU BIiRiM (ktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi

% lktisat, Isletme ve Calisma Ekonomisi ve Endiistri iliskileri Bolimleri Bolim
Sekreterlii,

% Donem baslarinda 6grencilerden gelen muafiyet, kayit dondurma ve Ustten ders
alma gibi dilekgeleri kabul edip Dekarliga bildirmek,

«» Bolim ders dagilim ve sorumlularinin listesini bdlim kurulu karari haline getirip
Dekanlik makamina sunmak,

«» Kayit haftalarini kagiran ogrencileri mazeret dilekgelerin toplayarak Dekanliga
sunmak,

% Ogrencilerin bolimleriyle ilgili talep ya da sikayetleri ile ilgili dilekgeleri alarak Bélim
Baskanligi'na iletmek,

«»+ Dekanlik tarafindan boliimlere gonderilen cevaplanmasi gereken yazilarin takibi ve
cevaplandirmak,

% Lisansustl derslerin dénemsel ders dagilimlarini hazirlayarak Enstitii'ye bildirmek,

% Lisansisti ders veren 6gretim (lyelerinin donemlik ders yiikii formlarini takip

etmek,

GOREV TANIMI ¢ LisansUstli yatay gegis taleplerin toplayarak muafiyetleri Anabilim Dali karari
= halinde Enstiti’ye bildirmek,
= o o . . . . . . . -
o «»+ Bagka bir Universiteden gelen lisans 6grencilerine ait yatay ve dikey gegislerle ilgili
Q taleplerin kabulti ve muafiyetlerinin dekanliga géndermek,
x «» Yiksek lisans tez savunma tarihlerinin Anabilim Dali Kurulu halinde takibinin
o yapilarak Enstiti’ye bildirmek,

¢ Yiiksek lisans ve doktora vize final tarihlerinin belirlenerek Enstiti’ye bildirmek,

«»+ Lisansusti 6grenci ve ders veren égretim elemanlarinin taleplerinin Anabilim Dali
Baskani imzasiyla Enstitli'ye bildirmek,

++ Doktora yeterlilik ve tez sanma jiri Gyelerinin belirlenmesinden sonra Anabilim Dali
Kurul karari ile Enstitli'ye bildirmek,

«+ Dekanlik ve Enstiti’den gelen lisans ve lisansusti 6grencilerden kaydi silinme
durumunda olanlarin belirlenip sonucunu ydnetim ya da Anabilim Dali Kurulu karari
olarak gondermek.

++ Optik Okuyucu Kullanim.

SORUMLULUK ALANI iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi

KULLANDIGIBILDIGI

OTOMASYON, VERI GIRi§],

BILGI SISTEMLERI VE OFIS

PROGRAMLARI

VARSA EK GOREVLERI

YEDEGI 5

(Ayni Gorevi Yapacak Turgut AKDAG

Diger Kisi)

BECERI VE YETENEKLER

AGIKLAMA

ALDIGI HiZMETiGi EGITIMLER +« EBYS Egitimi
Formu Dolduran Onaylayan
Adi Soyadi: Omer Zafer SEN Adi Soyadi: Prof. Dr. Rusti YAYAR
Unvani: Fakiilte Sekreteri Unvani: Dekan
imzasi imzasi

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



TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI

r TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI
Iktisadi ve Idari Bilimler

r‘ g%}igSMANPA A
[\ > IKTISADI VE iDARI BILIMLER FAKULTESI A Y Facittesi

UNIVERSITESI

IDARI PERSONEL, SOZLESMELi PERSONEL VE SUREKLI i$Ci GOREV TANIMI FORMU

ADI SOYADI Turgut AKDAG
UNVANI VHKi
GOREV YAPTIGI BiRIM iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi (Bolim Sekreterligi)

KADROSUNUN OLDUGU BIiRiM (ktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi

% Kamu Yonetimi, Maliye ve Siyaset Bilimi ve Uluslararasi lliskiler Boliimleri Béliim
Sekreterlii,

% Donem baslarinda 6grencilerden gelen muafiyet, kayit dondurma ve Ustten ders
alma gibi dilekceleri kabul edip dekarliga bildirmek,

«» Bolim ders dagilim ve sorumlularinin listesini bdlim kurulu karari haline getirip
Dekanlik makamina sunmak,

«» Kayit haftalarini kagiran 6grencilerin mazeret dilekgelerin toplayarak Dekanliga
sunmak,

% Ogrencilerin bolimleriyle ilgili talep ya da sikayetleri ile ilgili dilekgeleri alarak Bélim
Baskanligrna iletmek

«»+ Dekanlik tarafindan boliimlere gonderilen cevaplanmasi gereken yazilarin takibi ve
cevaplandirmak,

% Lisansustl derslerin dénemsel ders dagilimlarini hazirlayarak Enstitii'ye bildirmek,

% Lisansisti ders veren 6gretim (lyelerinin donemlik ders yiikii formlarini takip

GOREV TANIMI etmek,

«» Lisansistii yatay gegis taleplerin toplayarak muafiyetieri Anabilim Dali karari

% halinde Enstiti’ye bildirmek,

Z «»+ Bagka bir Universiteden gelen lisans 6grencilerine ait yatay ve dikey gegislerle ilgili

D taleplerin kabulii ve muafiyetlerinin dekanliga géndermek,

L «» Yiksek lisans tez savunma tarihlerinin Anabilim Dali Kurulu halinde takibinin
yapilarak enstitliye bildirmek,

¢ Yiiksek lisans ve doktora vize final tarihlerinin belirlenerek Enstiti’ye bildirmek,

¢+ Lisansusti 6grenci ve ders veren égretim elemanlarinin taleplerinin Anabilim Dali
Baskani imzasiyla Enstitli'ye bildirmek,

++ Doktora yeterlilik ve tez sanma jiiri Gyelerinin belilenmesinden sonra Anabilim Dali
Kurul karari ile Enstitli'ye bildirmek,

«»+ Dekanlik ve Enstiti’den gelen lisans ve lisansusti dgrencilerden kaydi silinme
durumunda olanlarin belirlenip sonucunu ydnetim ya da Anabilim Dali Kurulu karari
olarak gondermek.

SORUMLULUK ALANI iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi
KULLANDIGIBILDIGI
OTOMASYON, VERI GiRi§l, ~ « EBYS
BILGI SISTEMLERI VE OFIS ¢+ Office Programlari
PROGRAMLARI
VARSA EK GOREVLERI % Atatiirk Universitesi Sinav Koordinatorliigi
YEDEGI _
(Ayni Gorevi Yapacak Ali SAHIN
Diger Kisi)
BECERI VE YETENEKLER
AGIKLAMA
ALDIGI HiZMETiGi EGITIMLER +« EBYS Egitimi
Formu Dolduran Onaylayan
Adi Soyadi: Omer Zafer SEN Adi Soyadi: Prof. Dr. Rustl YAYAR
Unvant: Fakiilte Sekreteri Unvani: Dekan
imzasi imzasi

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



TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI

r :l'cKAT GAZ\OSM;?NP&SA UNIVERSITESI
Iktisadi ve Idari Bilimler

r‘ g%?igSMANPA A
[\ > IKTISADI VE iDARI BILIMLER FAKULTESI b Y Fakitesi

UNIVERSITESI

IDARI PERSONEL, SOZLESMELi PERSONEL VE SUREKLI i$Ci GOREV TANIMI FORMU

ADI SOYADI Duran GELIK
UNVANI Memur
GOREV YAPTIGI BiRIM iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi (Yazi igleri)

KADROSUNUN OLDUGU BIiRiM (ktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi

7

«» Tasinir kayit yetkilisi,

7

«» Tasinir giris cikis islemleri,

*,

*,

GOREV TANIMI . . .
s Zimmet iglemleri, i
+«+ Satin alma, Dekanlik biitge takibi, Yolluk 6demeleri, Jiri Odemeleri
SORUMLULUK ALANI iktisadi ve idari Bilimler Fakiltesi
PV «  Word
Z  KULLANDIGIBILDIGI o Eyoq
@ OTOMASYON,VERIGIRiSl, . oo
% BILGI SISTEMLERI VE OFIS ;‘ EBYS
£  PROGRAMLARI * :
w < UIS
e +« Satin alma islemleri,
++  Gorevlendirme yolluklari 6deme islemleri,
VARSA EK GOREVLERI % Jiri dcreti 6deme iglemleri,
+«+ Doner sermaye 6deme islemleri,
++  Sinav soru cekimi.
YEDEGI .
(Ayni Gérevi Yapacak Bahri SAHIN
Diger Kisi)
BECERI VE YETENEKLER
ACIKLAMA
+«»  Deprem
ALDIGIHiZMETIGi EGITIMLER %+ Yangin
+ Mobbing
Formu Dolduran Onaylayan
Adi Soyadi: Omer Zafer SEN Adi Soyadi: Prof. Dr. Rusti YAYAR
Unvant: Fakillte Sekreteri Unvani: Dekan
imzasi imzasi

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



TOKAT TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI

F GAZIOSMANPASA
h_ Y ONIVERSITES!

r :l'cKAT GAZ\OSM»?NPASA UNIVERSITESI
Iktisadi ve Idari Bilimler

IKTISADI VE iDARI BILIMLER FAKULTESI b Y Fakitesi

IDARI PERSONEL, SOZLESMELi PERSONEL VE SUREKLI i$Ci GOREV TANIMI FORMU

ADI SOYADI Esra GURSOY OZCALIK
UNVANI Hizmetli
GOREV YAPTIGI BiRIM iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi (Bolim Sekreterligi)

KADROSUNUN OLDUGU BIiRiM (ktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi

% Universitenin tim birimlerinden gelen yazilara cevap vermek ve takibini yapmak,
Yénetim Kurulunda alinan kararlari yazmak ve ilgili mercilere géndermek,

7

*

GOREV TANIMI +¢+ Fakilte Kurulunda alinan kararlari yazmak ve ilgili mercilere géndermek,
> «+ Disiplin Kurulunda alinan kararlari yazmak ve ilgili mercilere gdndermek,
|
m . .

S SORUMLULUKALANI Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi
&  KULLANDIGUBILDIGi .

w PPN «»  Word

a  OTOMASYON,VERIGRisl, . o

BILGI SISTEMLERI VE OFIS ‘:‘ EBYS

PROGRAMLARI *

VARSA EK GOREVLERI

YEDEGI

(Ayni Gorevi Yapacak Mesut SAKAR

Diger Kisi)

BECERI VE YETENEKLER

AGIKLAMA

ALDIGI HiZMETiGi EGITIMLER < EBYS Egitimi
Formu Dolduran Onaylayan
Adi Soyadi: Omer Zafer SEN Adi Soyadi: Prof. Dr. Rusti YAYAR
Unvant: Fakillte Sekreteri Unvani: Dekan
imzasi imzasi

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



P ToKaT TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI T ——
LY SRRZRYARERA IKTISADI VE IDARI BILIMLER FAKULTESI A Y Faitesr

IDARI PERSONEL, SOZLESMELIi PERSONEL VE SUREKLI i$Gi GOREV TANIMI FORMU

ADI SOYADI Gilizar KAS
UNVANI Hizmetli
GOREV YAPTIGI BiRiM iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi

KADROSUNUN OLDUGU BIiRiM (ktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi

i «» Dekanlik Makami temizligi
GOREV TANIMI «»+ Bayan tuvaletlerinin temizligi
«» Cay ocagi
SORUMLULUK ALANI iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi

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

VARSA EK GOREVLERI

YEDEGI

(Ayni Gérevi Yapacak Yusuf Can ATAY
Diger Kisi)

BECERI VE YETENEKLER

AGIKLAMA

ALDIGI HiZMETiGi EGITIMLER % Is Saghgr ve Giivenligi

PERSONELIN

Formu Dolduran Onaylayan
Adi Soyadi: Omer Zafer SEN Adi Soyadi: Prof. Dr. Ristli YAYAR
Unvani: Fakillte Sekreteri Unvani: Dekan

imzasi imzasi

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



P ToKaT TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI T ——
LY SRRZRYARERA IKTISADI VE IDARI BILIMLER FAKULTESI A Y Faitesr

IDARI PERSONEL, SOZLESMELIi PERSONEL VE SUREKLI i$Gi GOREV TANIMI FORMU

ADI SOYADI Hikmet IMIK
UNVANI Hizmetli
GOREV YAPTIGI BiRiM iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi

KADROSUNUN OLDUGU BIiRiM (ktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi
GOREV TANIMI < Okul gevresinin temizligi
SORUMLULUK ALANI iktisadi ve [dari Bilimler Fakiiltesi

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

VARSA EK GOREVLERI

YEDEGi

(Ayni Gorevi Yapacak Huseyin CEYLAN
Diger Kisi)

BECERI VE YETENEKLER

ACIKLAMA

ALDIGI HiZMETIiGi EGITIMLER

PERSONELIN

Formu Dolduran Onaylayan
Adi Soyadi: Omer Zafer SEN Adi Soyadi: Prof. Dr. Ristli YAYAR
Unvani: Fakiilte Sekreteri Unvani: Dekan

imzasi imzasi

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



P ToKaT TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI T ——
LY SRRZRYARERA IKTISADI VE IDARI BILIMLER FAKULTESI A Y Faitesr

IDARI PERSONEL, SOZLESMELIi PERSONEL VE SUREKLI i$Gi GOREV TANIMI FORMU

ADI SOYADI Hiiseyin CEYLAN
UNVANI Hizmetli
GOREV YAPTIGI BiRiM iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi

KADROSUNUN OLDUGU BIiRiM (ktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi
GOREV TANIMI < 3. Kat Temizligi
SORUMLULUK ALANI iktisadi ve [dari Bilimler Fakiiltesi

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

VARSA EK GOREVLERI

YEDEGI o
(Ayni Gorevi Yapacak Hikmet IMIK
Diger Kisi)

BECERI VE YETENEKLER

AGIKLAMA

PERSONELIN

ALDIGI HiZMETIiGi EGITIMLER

Formu Dolduran Onaylayan
Adi Soyadi: Omer Zafer SEN Adi Soyadi: Prof. Dr. Ristli YAYAR
Unvani: Fakiilte Sekreteri Unvani: Dekan

imzasi imzasi

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



TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI A s
r iktisadi ve idari Bilimler

r‘ g%é%rSMANPA A
[\ > IKTISADI VE iDARI BILIMLER FAKULTESI b Y Fakitesi

UNIVERSITESI

IDARI PERSONEL, SOZLESMELIi PERSONEL VE SUREKLI i$Gi GOREV TANIMI FORMU

ADI SOYADI Yusuf Can ATAY
UNVANI Hizmetli
GOREV YAPTIGI BiRiM iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi

KADROSUNUN OLDUGU BIiRiM (ktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi
GOREV TANIMI < 2. Kat Temizligi
SORUMLULUK ALANI iktisadi ve [dari Bilimler Fakiiltesi

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

VARSA EK GOREVLERI

YEDEGi

(Ayni Gorevi Yapacak Gillizar KAS
Diger Kisi)

BECERI VE YETENEKLER

ACIKLAMA

ALDIGI HiZMETIiGi EGITIMLER

PERSONELIN

Formu Dolduran Onaylayan
Adi Soyadi: Omer Zafer SEN Adi Soyadi: Prof. Dr. Ristli YAYAR
Unvani: Fakiilte Sekreteri Unvani: Dekan

imzasi imzasi

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



P ToKaT TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI T ——
LY SRRZRYARERA IKTISADI VE IDARI BILIMLER FAKULTESI A Y Faitesr

IDARI PERSONEL, SOZLESMELIi PERSONEL VE SUREKLI i$Gi GOREV TANIMI FORMU

ADI SOYADI ibrahim AKALIN
UNVANI Siirekli isci
GOREV YAPTIGI BiRiM iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi

KADROSUNUN OLDUGU BIiRiM (ktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi
GOREV TANIMI < Girig Kat Temizligi
SORUMLULUK ALANI iktisadi ve [dari Bilimler Fakiiltesi

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

VARSA EK GOREVLERI

YEDEGI .
(Ayni Gorevi Yapacak Recep SAHIN
Diger Kisi)

BECERI VE YETENEKLER

AGIKLAMA

PERSONELIN

«» Hijyen Belgesi

ALDIGI HIZMETICI EGITIMLER < AFAD Egitimi

Formu Dolduran Onaylayan
Adi Soyadi: Omer Zafer SEN Adi Soyadi: Prof. Dr. Ristli YAYAR
Unvani: Fakiilte Sekreteri Unvani: Dekan

imzasi imzasi

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



P ToKaT TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI T ——
LY SRRZRYARERA IKTISADI VE IDARI BILIMLER FAKULTESI A Y Faitesr

IDARI PERSONEL, SOZLESMELIi PERSONEL VE SUREKLI i$Gi GOREV TANIMI FORMU

ADI SOYADI Recep SAHIN
UNVANI Siirekli isci
GOREV YAPTIGI BiRiM iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi

KADROSUNUN OLDUGU BIiRiM (ktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi
GOREV TANIMI < 1. Kat Temizligi
SORUMLULUK ALANI iktisadi ve [dari Bilimler Fakiiltesi

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

VARSA EK GOREVLERI

YEDEGI .

(Ayni Gorevi Yapacak Ibrahim AKALIN
Diger Kisi)

BECERI VE YETENEKLER

ACIKLAMA

ALDIGI HiZMETIiGi EGITIMLER

PERSONELIN

Formu Dolduran Onaylayan
Adi Soyadi: Omer Zafer SEN Adi Soyadi: Prof. Dr. Ristli YAYAR
Unvani: Fakiilte Sekreteri Unvani: Dekan

imzasi imzasi

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



P ToKaT TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI T ——
LY SRRZRYARERA IKTISADI VE IDARI BILIMLER FAKULTESI A Y Faitesr

IDARI PERSONEL, SOZLESMELi PERSONEL VE SUREKLI i$Ci GOREV TANIMI FORMU

ADI SOYADI Tugba AGUN
UNVANI Siirekli isci
GOREV YAPTIGI BiRiM iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi

KADROSUNUN OLDUGU BIiRiM (ktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi

Dekan Sekreterligi,
Dekanin toplanti randevularini ayarlamak,

X3

*

X3

*

GOREV TANIMI ¢ Dekanlik makamina gelen telefonlara cevap vermek,

«% Fakuiltede dizenlenen etkinliklerde ihtiyaca gore gorevlendirilmek,
§ «» Akademik ve idari personele UIS-SMS toplu mesaj géndermek.
"5’ SORUMLULUK ALANI iktisadi ve idari Bilimler Fakiltesi
&  KULLANDIGIBILDIGI
W OTOMASYON, VERI GIRiS, & EBYS

BILGI SISTEMLERI VE OFIS

PROGRAMLARI

VARSA EK GOREVLERI

YEDEGI .

(Ayni Gorevi Yapacak Bahri SAHIN

Diger Kisi)

BECERI VE YETENEKLER

AGIKLAMA

ALDIGI HiZVETiGi EGiTiMLER = 1§ Sadlig1 ve Glvenligi

«+ Diksiyon Egitimi
Formu Dolduran Onaylayan
Adi Soyadi: Omer Zafer SEN Adi Soyadi: Prof. Dr. Risti YAYAR
Unvani: Fakiilte Sekreteri Unvani: Dekan
imzasi imzasi

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



