TOKAT GAZIOSMANPASA UNIiVERSITESI
TIP FAKULTESI DEKANLIGI

iDARI PERSONEL, SOZLESMELi PERSONEL VE SUREKLI iSCi GOREV TANIMI FORMU

PERSONELIN

ADI SOYADI Mehmet Orhan DEMIRTOLA
UNVANI Teknisyen

GOREV YAPTIGI BIRIM Tip Fakiiltesi
KADROSUNUN OLDUGU BiRIM Tip Fakiiltesi

v' Teknik Hizmetler Birimi ile ilgili giinlii, ivedi yazilar1 takip etmek, yazilan yazilari paraf
etmek, yazilari teslim almak ve tutanaklar imzalamak,

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

v Teknik hizmetler biriminin gorev alanina giren konularda is giivenligi ile ilgili énlemleri
almak, teknik hizmetler birimi personelinin sevk ve idaresini yapmak, Fakiilte binasinin
teknik is ve igslemlerinin takibini yaparak koordine etmek,

v" Telefon santrali, internet baglant: alt yapisi, teknik cihazlarin siiresi i¢inde bakim ve
onarimlari, fiziki mekanlarin boya, tadilat vb. is ve iglemleri yiiriitmek,

. v Fakiiltemiz kullaniminda olan hizmet binalarinin bina kiigiik onarim ve biiyiik onarim
GOREV TANIMI ihtiyaglarimi takip etmek,

v" Fakiilte binas1 yangindan koruma plani ile acil eylem planin1 Dekanhik Yazi Isleri birimi
ile es giidiim i¢inde her yil hazirlamak veya revize etmek.

v" Yardimcr hizmetler personeli ve siirekli isgilerle ilgili islemleri yiiriitmek, sevk ve
koordine etmek,

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

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

- Saglik Arastirma ve Uygulama Merkezi teknik sube sorumlusu tarafindan verilen
gorevleri yiiriitmek,

Bagli oldugu iist yoneticileri tarafindan verilen diger isleri yapmak,

SORUMLULUK ALANI Teknik Hizmetler Birimi
KULLANDIGI/BILDIGI ¥v" Micosoft Office Programlar
OTOMASYON, VERI GIRiSi, BILGI v" Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS)
SISTEMLERI VE OFIS
PROGRAMLARI
VARSA EK GOREVLERI -
YEDEGI Mehmet GUNES
(Ayn1 Gorevi Yapacak Diger Kisi)
BECERI VE YETENEKLER -
ACIKLAMA -
ALDIGI HIZMETICT EGITIMLER v" Deprem Farkindalik,
¥" Mobing (Is Yerinde Psikolojik Siddet),
¥" Grup Oniinde Konusma,
v Is Sagligi ve Giivenligi,
¥' EBYS Kullanimi Egitimi.

Mehmet Orhan DEMIRTOLA
Teknisyen
imzasi

Onaylayan
Soner PELIT
Fakiilte Sekreteri
imzasi

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




