TOKAT GAZIOSMANPASA UNIiVERSITESI
TIP FAKULTESI DEKANLIGI

GOREYV TANIMI FORMU
ADI SOYADI Alper OZATILGAN
UNVANI Opgretim Gorevlisi
GOREV YAPTIGI BIRIM Tip Fakiiltesi
KADROSUNUN OLDUGU BiRIM Pazar Meslek Yiiksekokulu

v' 1dari Isler Birimi ile ilgili giinlii, ivedi yazilar1 takip etmek, yazilan yazilari paraf etmek,
yazilari teslim almak ve tutanaklari imzalamak,

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

v’ Fakiilte yemekhanesinin diizeni, temizligi, yemek dagitimi ve tiim organizasyonunun
sorunsuz sekilde yiiriitiilmesini saglamak ve giinliik kontrolleri yapmak,

v" Yemek satisina iliskin kart bakiye yiiklemesi, fis satisi, icmallerin alinmasi, giinlik
muhasebe yetkilisi mutemedi alindis1 ve kasa defteri kayitlar1 vb. islemleri yapmak, sevk
ve idaresini yiiriitmek,

v" Yemek hizmetlerinde gorevli komisyonlarin olusturulmast siireglerini yiiriitmek,

v’ Fakiilte yemekhanesinde aylik yemek listelerinin hazirlanmasi, paraflanmasi ve panolara
astlmasinin saglanmasini saglamak,

v’ Bilgi Islem Birimi ile ilgili giinlii, ivedi yazilar1 takip etmek, yazilan yazilari paraf etmek,
yazilari teslim almak ve tutanaklari imzalamak,

v" UIS Universite Bilgi Sistemi vasitastyla Fakiilte web sayfasii ve toplu SMS modiillerini
yonetmek,

v Fakiilte web sayfasi ile sosyal medya hesaplarini giincellemek ve gerekli degisiklikleri

. yapmak,

GOREV TANIMI v’ Fakiilte birimlerine yazilim ve donamim destegi saglamak, teknik arizalara miidahale
z etmek,
IS v’ Bilgisayarlarda, yazicilarda meydana gelen donanimsal arizalar1 ¢6zmek ve ekipmanlarda
[:-724 parca degisimi yapmak, toner degisimi yapmak,
@) v’ Fakiiltemiz ortak kullanimmda olan fotokopi, faks vb. cihazlar1 her daim kullanima hazir
Z tutmak, gerekli durumlarda yetkili teknik servisler ile iletisime gegmek,
E v" Dekanlik binasinda bulunan bariyer, plaka tanimlama sistemleriyle ilgili is ve islemleri

yiiriitmek,

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

v" Gorev alanina kapsamma giren Tip Fakiiltesi Saghik Arastirma ve Uygulama Merkezi
Miidirliigiine iliskin is ve islemleri yliriitmek,

- Saghk Aragtirma ve Uygulama Merkezi bilgi islem-otomasyon birim sorumlusu
tarafindan verilen gorevleri ytiriitmek,

Bagli oldugu iist yoneticileri tarafindan verilen diger isleri yapmak.

SORUMLULUK ALANI Tip Fakiiltesi Dekanlig1- Bilgi Islem Birimi
KULLANDIGI/BILDIGI

OTOMASYON, VERI GIRISI, BILGI | _

SISTEMLERI VE OFIS

PROGRAMLARI

VARSA EK GOREVLERI -

YEDEGI Ogr. Gor. Dr. Omer Faruk NASIP, Aziz TUTALI
(Aym Gorevi Yapacak Diger Kisi)

BECERI VE YETENEKLER -

ACIKLAMA -

ALDIGI HiZMETICI EGITIMLER

Onaylayan
Alper OZATILGAN Soner PELIT
Ogretim Gorevlisi Fakiilte Sekreteri
Tmzam imza51

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




