TOKAT GAZIOSMANPASA UNIiVERSITESI
TIP FAKULTESI DEKANLIGI

iDARI PERSONEL, SOZLESMELi PERSONEL VE SUREKLI iSCi GOREV TANIMI FORMU

PERSONELIN

ADI SOYADI Bilal AKCEEL
UNVANI Sef
GOREV YAPTIGI BiRIM Tip Fakiiltesi
KADROSUNUN OLDUGU BiRIM Tip Fakiiltesi
v Fakiiltemiz idari Isler Birimleri/biirolar ile ilgili giinlii, ivedi yazilar1 takip etmek,
v' EBYS sisteminde yazilan yazilari paraf etmek,
¥ Mali Isler Birimi ile ilgili giinlii, ivedi yazilar1 takip etmek, yazilan yazilar1 paraf etmek,
yazilari teslim almak ve tutanaklar1 imzalamak,
v Fakiilte Sekreterliginden sevk edilen yazilarin geregini yapmak, is ve islemlere iliskin
takibini saglamak,
v Egitim-Ogretim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi amactyla ihtiyag duyulan malzeme ve hizmet

GOREV TANIMI
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taleplerinin toplanmasi, degerlendirilerek Fakiiltemiz biit¢e kalemleri dahilinde ve ilgili
mevzuatlar ¢ergevesinde kargilanmasini saglamak,

Satin almaya iliskin fatura, elektrik, dogalgaz, telefon faturalari, bakim sozlesmeleri vb.
tahakkuk ve 6deme islemlerini yapmak,

Intérn 6grencilerinin iicretlerinin 6denmesi ile Sosyal Giivenlik Kurumu is ve islemlerini
yiriitmek,

Fakiiltenin biitce teklifinin hazirlanmasi, biite takibi ve biitge ile ilgili diger is ve islemleri
yiuriitmek,

Ogretim elemanlarina ait yurtigi/yurtdisi, gegici/siirekli gérev yolluklary, jiiri 6demeleri ile
ilgili stiregleri tamamlamak,

On mali kontrol iglemini gerektiren evraklar1 hazirlamak ve takibini yapmak,
Danigmanlik hizmetleri ve giyecek yardimina iligkin is ve islemleri yiiriitmek,

Yiiriitillen faaliyetlerle ilgili form, ¢izelge, tablo vb. istatistiki veri hazirlamak,

Gorev alanina kapsamina giren Tip Fakiiltesi Saglik Arastirma ve Uygulama Merkezi
Miidirliigiine iliskin is ve islemleri yliriitmek,

Saglik Arastirma ve Uygulama Merkezi gider tahakkuk biriminde gérev yapmak,

Bagli oldugu iist yoneticileri tarafindan verilen diger isleri yapmak.

SORUMLULUK ALANI

Satin Alma-Mali Isler Birimi

KULLANDIGI/BILDiGi
OTOMASYON, VERI GIRISI, BILGI
SISTEMLERI VE OFIS
PROGRAMLARI

Micosoft Office Programlari

Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS)
Déner Sermaye Mali Yénetim Sistemi (DMIS)
Kamu Hesaplari Bilgi Sistemi (KBS)
Harcama Yo6netim Sistemi (MYS)

Elektronik Kamu Alimlari Platformu (EKAP)
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VARSA EK GOREVLERI

YEDEGI
(Ayn1 Gorevi Yapacak Diger Kisi)

Mustafa SERPIM, Fahrettin TOPCU

BECERI VE YETENEKLER

idarecilik (Sef)

ACIKLAMA

ALDIGI HiZMETICI EGITIMLER

Deprem Farkindalik,

Mobing (Is Yerinde Psikolojik Siddet),
Grup Oniinde Konusma,

Is Saglig1 ve Giivenligi,

EBYS Kullanimi Egitimi,

Tagmir Kayit ve Yonetim Sistemi ,

5510 sayili Kanun ve SGK Uygulamalari,
Mubhtasar Beyanname Islemleri.
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Bilal AKCEEL
Sef
imzas1

Onaylayan
Soner PELIT
Fakiilte Sekreteri
imzas1

Bu form birim ihtiyag ve verimlilik degerlendirmelerinde kullanilmak iizere hazirlanmistir.




