TOKAT GAZIOSMANPASA UNIiVERSITESI
TIP FAKULTESI DEKANLIGI

iDARI PERSONEL, SOZLESMELi PERSONEL VE SUREKLI iSCi GOREV TANIMI FORMU

PERSONELIN

ADI SOYADI Yilmaz OZCAN
UNVANI Saglik Teknikeri
GOREV YAPTIGI BIRIM Tip Fakiiltesi

KADROSUNUN OLDUGU BIRIM

Tip Fakiiltesi

¥ Yaz lsleri Birimi ile ilgili giinlii, ivedi yazilar 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,

GOREV TANIMI v’ Fakiilte akademik ve idari personeli ile dgrencileri hakkinda disiplin is ve islemlerini
yiiriitmek, disiplin sorusturmasinda gérevlendirilen muhakkik ile birlikte yeminli katip
olarak sorusturma dosyalarmna iligkin tim is ve islemler ile bilirkisiye gonderilecek
dosyalar1 hazirlamak, inceleme/sorusturma siireci ile ilgili gerekli takipleri yapmak,

v Universitemiz dist kurumlarin bilirkisi raporu talepleri ile istinabe suretiyle ifade
stireglerini yiiriitmek,

v’ CIMER bagvurulari ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek.

¥’ Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yénetim Kurulu ve Disiplin Kurulu vb. sekreter yasim yapmak,

v Fakiiltenin yillik sosyal ve kiiltiirel faaliyetlerini takip etmek ve gerekli yazigmalarini
yapmak,

¥’ Fakiiltemiz 6gretim liyelerinin danismanlik hizmetleri ile ilgili protokolleri hazirlamak ve
onaya sunmak,

v' Fakiiltenin Stratejik Plani, Birim Faaliyet Raporu, I¢ Kontrol Caligmalar ile Performans
Programina iliskin islerini yiiriitmek,

v' Akademik personelin yillik ve aylik egitim faaliyetlerine ait beyanlarini toplamak ve ilgili
birimlere bildirmek,

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

v' Gorev alanma kapsamina giren Tip Fakiiltesi Saglik Aragtirma ve Uygulama Merkezi
Miidirliigiine iliskin is ve islemleri yliriitmek,

- Saglik Arastirma ve Uygulama Merkezi tibbi atik ve laboratuvar gorevlisi olarak gérev
yapmak,

v' Bagl oldugu iist yoneticileri tarafindan verilen diger isleri yapmak

SORUMLULUK ALANI Yazi Isleri Birimi

v -Genel Yazismalar,

v -I¢ Kontrol Sistemi,

v’ -Stratejik Plan,

v" -Faaliyet Raporlari,

v" -Performans Programi Sorumlusu,
v" -Birim Risk Raporlari,

v" -Disiplin Yazigmalari,

v'  -Kurullar ve Komisyonlar,

KULLANDIGI/BILDIGI v" Micosoft Office Programlari

OTOMASYON, VERI GIRiSI, BILGI v" Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS)

SISTEMLERI VE OFIS v" E-Kampiis Veri Girisi

PROGRAMLARI

VARSA EK GOREVLERI -

YEDEGI Erdal DELIBAS

(Ayn1 Gérevi Yapacak Diger Kisi)

BECERI VE YETENEKLER -

ACIKLAMA -

ALDIGI HIZMETICI EGITIMLER v" Deprem Farkindalik,

v" Mobing (Is Yerinde Psikolojik Siddet),

v Grup Oniinde Konusma,

v 15 Saghi ve Giivenligi,

v" EBYS Kullanimi Egitimi,

v" Bagimlliklar Miicadele,

v" Dijital Girig Kapisi, Kurumsal Bulut Depolama, Bilgi Giivenligi Farkindalik
Egitimi,

v" Disiplin Sorugturmalari ve Mevzuat,

v' Deney Hayvanlar1 Kullanimi ve Uygulama Egitimi.

Yilmaz OZCAN
Saglik Teknikeri
imzasi

Onaylayan
Soner PELIT
Fakiilte Sekreteri
imzasi

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




