TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI

iDARI PERSONEL, SOZLESMELi PERSONEL VE SUREKLI iSCi GOREV TANIMI FORMU

PERSONELIN

ADI SOYADI

OZAY BASAR

UNVANI

SEF

GOREV YAPTIGI BiRiM

GUZEL SANATLAR FAKULTESI

KADROSUNUN OLDUGU
BIRIM

IDARI VE MALI ISLER DAIRE BASKANLIGI

GOREV TANIMI

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

e Fakiilte Sekreterliginden sevk edilen yazilarin geregini
yapmak, is ve islemlere iligkin takibini saglamak

e Egitim-Ogretim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi amaciyla
ihtiyag duyulan malzeme ve hizmet taleplerinin
toplanmasi, degerlendirilerek  Fakiiltemiz  biitce
kalemleri dahilinde ve ilgili mevzuatlar ¢ercevesinde
karsilanmasini saglamak

e Satin almaya iliskin tahakkuk ve 6deme islemlerini

yapmak,

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

e Ogretim elemanlarma  ait  yurti¢i/yurtdis,
gegici/siirekli gorev yolluklari, jiiri 6demeleri ile ilgili
stirecleri tamamlamak

e Maas, kesenek ve nakil bildirim islemlerini yapmak
(KBS program yetkilisi)

e Ek ders yiikii formlarinin toplanmas: ve ddenmesine
iliskin is ve islemleri yiirtitmek

e On mali kontrol islemini gerektiren evraklari
hazirlamak ve takibini yapmak

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

e Malzeme Sayim Islemlerinin ydnetmeliklerde
belirtilen siirelerde talimatlar dogrultusunda yapilmasi

e Muayene ve kabulii yapilan tasinrlart cins ve
niteliklerine gore sayarak ve Olgerek teslim almak,
dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen
taginirlart sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza altina
almak

eTasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya
ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi icin gerekli
tedbirleri almak, ambar sayimini ve stok kontroliinii
yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok
seviyesinin altina diisen taginirlar1 harcama yetkilisine
bildirmek

e Mevzuatina ve talimatlara uygun olarak tasinirlarin
giris ve ¢ikisina iligskin kayitlar1 tutmak, bunlara iliskin




belge ve cetvelleri diizenlemek ve taginir yonetim hesap
cetvellerini ilgili gérevliye gondermek

e Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin
yapilmasma yardimci olmak, kayitlarim1 tuttugu
taginirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama
yetkilisine sunmak, her yil i¢in gerekli malzemeleri
planlayarak amirlerine bildirmek

e Zimmetli demirbas malzemelerin kontroliinii yapmak,
e Yiiriitiilen faaliyetlerle ilgili istatistiki veri hazirlamak
e Bagli oldugu iist yoneticileri tarafindan verilen diger

isleri yapmak

SORUMLULUK ALANI

Mali Isler /Tasinir Kayit Yetkilisi

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

Windows 10, Windows 11, MYS, E-Biitce, EBYS, EKAP

Programlari.

VARSA EK GOREVLERI

Amirin verdigi diger gorevler

YEDEGI(Ayn1 Gérevi Yapacak
Diger Kisi)

Mikail ISCI — V.H.K.I.

BECERI VE YETENEKLER Satinalma/Thale ve Mali Isler

ACIKLAMA

ALDIGI HIZMETICI Kamu Mali Yonetimi ve 4734 Kamu [hale Kanunu Semineri,

EGITIMLER 2010-Antalya Lara4734 Kamu [hale Kanunu ve Tasinir Mal
Yonetmeligi Semineri, 2011-Antalya KemerATASEM Elektronik
hale ve 4734 Kamu ihale Kanunu Semineri, 2019-
Ortakéy/iSTANBUle Yardim Egitimi Semineri 2015Deprem
Farkindalik Egitimi - 2023

Onaylayanin
Ozay BASAR Turan DEMIR

Sef

Fakiilte Sekreteri




IDARI PERSONEL, SOZLESMELIi PERSONEL VE SUREKLI iSCi GOREV TANIMI FORMU

PERSONELIN

ADI SOYADI Mikail ISCI
UNVANI V.HK.I
GOREV YAPTIGI BIRIM Giizel Sanatlar Fakiiltesi

KADROSUNUN OLDUGU
BIRIM

Islami Ilimler Fakiiltesi

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

e Fakiilte Sekreterliginden sevk edilen yazilarin geregini
yapmak, is ve islemlere iligkin takibini saglamak,

e Atama, nakil vb. sekilde goreve baglamalar, gérevden
ayrilmalar, gorevde yiikselmeler, Doktor Ogretim
iiyelerinin gorev siireleri, Aragtirma gorevlilerinin gorev
stireleri ile kanuni siiresi igerisinde goreve baslatilmasi,
SGK tescil islemleri, nakil bildirimi vb. is ve islemleri
takip etmek ve yiiriitmek,

e Yurtici ve yurtdist gorevlendirmelere iliskin is ve
islemleri yapmak,

e Akademik ve idari personelin askerlik, dogum, izin vb.
ozlik islerini takip etmek,

e Bolim/Anabilim Dali Bagkanliklari ile ilgili gorev siiresi
bitimlerinin takibi ve se¢im yapilmasina iligkin is ve
islemleri yapmak,

e UIS Universite Bilgi Sistemi vasitasiyla Fakiilte web
sayfasini ve toplu SMS modiillerini yonetmek,

GOREV TANIMI e Fakiilte web sayfasini hazirlamak, giincellemek ve gerekli
degisiklikleri yapmak,

e Yaz lsleri Birimi ile ilgili giinlii, ivedi yazilar1 takip
etmek, yazilari teslim almak ve tutanaklari imzalamak,

e Fakiilte Sekreterliginden sevk edilen yazilarin geregini
yapmak, is ve islemlere iligkin takibini saglamak,

e 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 bagvurular ile ilgili is ve
islemleri yiiriitmek.

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

e Fakiiltenin yillik sosyal ve kiiltiirel faaliyetlerini takip
etmek ve gerekli yazismalarini yapmak,

e Fakiiltenin Stratejik Plani, Birim Faaliyet Raporu, I¢
Kontrol Caligmalar1 ile Performans Programina iligkin
islerini ytirtitmek,

e  Arsiv hizmetleri sorumlu personeli olarak gorev yapmak,

e Yiiriitiilen faaliyetlerle ilgili istatistiki veri hazirlamak,

e Baglioldugu iist yoneticileri tarafindan verilen diger isleri
yapmak

SORUMLULUK ALANI Personel isleri/ Yaz isleri




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

Ebys, KBS, Word, Excel

VARSA EK GOREVLERI

Amirin verdigi diger gorevler

YEDEGI(Ayni Gérevi Yapacak
Diger Kisi)

Sef Ozay BASAR

BECERI VE YETENEKLER

ACIKLAMA

ALDIGI HIZMETICI
EGITIMLER

EBYS. KBS,

Mikail ISCI
V.HK.L

Onaylayanin
Turan DEMIR
Fakiilte Sekreteri




IDARI PERSONEL, SOZLESMELi PERSONEL VE SUREKLI iSCi GOREV TANIMI FORMU

PERSONELIN

ADI SOYADI

GOKHAN SARIBUGA

UNVANI

MEMUR

GOREV YAPTIGI BIRIM

GUZEL SANATLAR FAKULTESI

KADROSUNUN OLDUGU
BIRIM

HUKUK MUSAVIRLIGI

GOREV TANIMI

® Dekanlikla ilgili giinlii, ivedi yazilari takip etmek, yazilari teslim almak
ve tutanaklar1 imzalamak
® Fakiilte Sekreterliginden sevk edilen yazilarin geregini yapmak, is ve

islemlere iligkin takibini saglamak

® Gelen yaz1 ve fakslar1 kontrol etmek, evrak kayit ve birim i¢i sevk
islemlerini yapmak; davetiye, duyuru, tebrik vb. e-postalart gondermek,
Dekanlik iletisim islemlerini (Telefon, faks, e-posta) saglamak

® Dekan ile ilgili goriismelerde randevu islerini diizenlemek, Dekan ile
ilgili tim protokol islerini takip etmek, ylriitmek

e Kurullarin toplant1 yeri ve saatini liyelere ve ilgili birimlere bildirmek,
toplantilar1 organize etmek ile birlikte YoOnetim, 6gretim elemanlari,
Ogrenciler ve alt birimler arasindaki iletisimi saglamak,
® Dekanlik biinyesinde bulunan Boliim Baskanligina bagli Anabilim Dali
Bagkanliklan ile ilgili giinlii, ivedi yazilar1 takip etmek ve Dekanliga
iletilmek {izere boliim yazilarin1 yazmak, Boliim ile ilgili yazilari teslim
almak ve tutanaklar1 imzalamak
e Dekanliktan sevk edilen yazilarin Boliim Baskanliklari araciligiyla
Anabilim Dali Bagkanliklarina iletilmesini ve takibini saglamak,
® Boliim Bagkanliklarina bagli Anabilim Dali Bagkanliklarinda bulunan
Ogretim elemanlarinin y1llik izin, gérevlendirme, saglik izni, mazeret izni
vb. izin formlarmin diizenlenmesi, gerektiginde istatistiki bilgi
sunulmasini saglamak
® Akademik personelin (Dr. Ogr. Uyesi, Ogretim Gorevlisi ve Arastirma
Gorevlisi) gorev siiresi uzatimlarinin takibi ve ilgili yazigmalar1 yapmak,
eDevlet Yiiksekdgretim Kurumlarinda Ogretim Elemani Norm
Kadrolarinin Belirlenmesi ve Kullanilmasina {liskin Y&netmelik
ger¢evesinde Anabilim Dali Baskanliklari ile Boliim Baskanliklarinin
yillik ve y1l i¢inde olan norm kadro talepleri ile ilgili islemleri koordine
etmek gerekli yazismalar1 yapmak
e Akademik personelin yillik Akademik Tesvik Odenegi Basvuru
siirecine iligkin is ve islemlerini yiirlitmek, birim akademik tesvik
bagvuru ve inceleme komisyonunun sekreteryasini ve arsivleme
islemlerini yapmak
® KAYSIS Iyem modiiliinde Dekan, Béliim Bagkani ve Anabilim Dali
Baskanlarinin bilgilerine iliskin siirecleri takip etmek ve veri girislerini
yapmak
e Boliim Bagskanliklarina ait islerin koordinasyonunu saglamak
e Boliim Bagkanliklari ile ilgili dosyalama ve arsiv islerini yapmak
® Bagli oldugu iist yoneticileri tarafindan verilen diger isleri yapmak.




SORUMLULUK ALANI

Dekanlik Sekreteryasi / Gastronomi ve Mutfak Sanatlar1 Bolimii
Geleneksel Tiirk Sanatlar1 Boliimii Grafik Tasarimi Boliimii
I¢ Mimarlik ve Cevre Tasarimi Boliimii Miizik Boliimii

KULLANDIGI/BILDIGI
OTOMASYON, VERI GIRISI,
BILGI SISTEMLERI VE OFiS

Windows 10, Windows 11, EBYS.

PROGRAMLARI

VARSA EK GOREVLERI Amirin verdigi diger gorevler
;?;fgs(ﬁ ym Gorevi Yapacak |\ i1 iSCi/ VKL

BECERI VE YETENEKLER Bilgisayar Sertifikas
ACIKLAMA

ALDIGI HIZMETICI
EGITIMLER

Deprem Farkindalik Egitimi - 2023

Gokhan SARIBUGA
Memur (s)

Onaylayanin
Turan DEMIR
Fakiilte Sekreteri




iDARI PERSONEL, SOZLESMELi PERSONEL VE SUREKLI iSCi GOREV TANIMI FORMU

PERSONELIN

ADI SOYADI

Ahmet ANT

UNVANI

Siirekli ISCI

GOREV YAPTIGI BiRiM

Giizel Sanatlar Fakiltesi

KADROSUNUN OLDUGU
BIRIM

Personel Daire Baskanlig1 (4-D Siirekli Isci)

GOREV TANIMI

e Fakiiltemiz Fakiilte Sekreteri denetim ve gozetiminde
olan asagida belirtilen is ve gorevleri yerine getirmek.

e Fakiiltemiz hizmet binasinda Fakiiltemizin kullandig1
calisma ofislerinin temizlik islerini yiiriitmek..

e Fakiiltemiz hizmet binasinda Fakiiltemizce kullanilan
laboratuvarlar, derslikler, toplanti odalari, sekretarya
alanlarinin temizligini yapmak.

e Fakiiltemiz hizmet binasinin koridorlarinin temizligi
ile ortak kullanim alanlarinin temizligini yapmak.

e Fakiiltemiz binasinda bulunan lavabolar ile WC'lerin
temizligini yapmak. (WC'lerinin sabunluklarinin  ve
peceteliklerinin  kullanilabilir ~ vaziyette  olmasinm
saglamak, saatleri icerisinde ~ WC'lerdeki
musluklarin ¢alisip calismadigini kontrol etmek arizali
ise ilgili birime bildirmek ve takip etmek.)

e Gorevli bulunduguz alanda tespit ettiginiz arizalar ile
aksakliklarin birim sorumlusuna ivedilikle bildirmek.

e (Calisirken 1s gilivenligi ile ilgili gerekli tedbirleri
almak, teslim edilen ilgili arag¢ gerecleri etkin olarak
kullanmak.

e Gorev alani ile ilgili olarak teslim edilen/zimmetlenen
sekilde

mesai

arag-gereg ve
kullanmak ve sahip ¢ikmak.
e Fakiilte Sekreteri tarafindan verilen is ve islemleri

sarf malzemelerini en iyi

yiiriitmek.
e Idarece verilecek diger is ve islemleri yiiriitmek.

SORUMLULUK ALANI

Yardimci Hizmetler Birim

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

VARSA EK GOREVLERI

Amirin verdigi diger gorevler

YEDEGI(Ayn1 Gérevi Yapacak
Diger Kisi)




BECERI VE YETENEKLER

ACIKLAMA
ALDIGI HIZMETICI
EGITIMLER
Onaylayanin
Ahmet ANT Turan DEMIR
Siirekli Tsci Fakiilte Sekreteri




