TOKAT GAZIOSMANPASA UNIiVERSITESI
TIP FAKULTESI DEKANLIGI

iDARI PERSONEL, SOZLESMELi PERSONEL VE SUREKLI iSCi GOREV TANIMI FORMU

PERSONELIN

ADI SOYADI Sibel PEKDOGAN
UNVANI Siirekli Isgi (Biiro Personeli)
GOREV YAPTIGI BIRIM Tip Fakiiltesi

KADROSUNUN OLDUGU BiRIM

Universite Hastanesi Basmiidiirliigii

v Dekanlikla 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 iligkin
takibini saglamak,
¥ Gelen yazi ve fakslar1 kontrol etmek, evrak kayit ve birim igi sevk islemlerini yapmak;
davetiye, duyuru, tebrik vb. e-postalar1 goéndermek, Dekanlik iletisim islemlerini
. (Telefon, faks, e-posta) saglamak,
GOREV TANIMI ¥ Dekan ile ilgili goriismelerde randevu islerini diizenlemek, Dekan ile ilgili tiim protokol
islerini takip etmek, yiiriitmek,
¥" Kurullarin toplanti yeri ve saatini iiyelere ve ilgili birimlere bildirmek, toplantilari
organize etmek ile birlikte Yonetim, 6gretim elemanlari, 6grenciler ve alt birimler
arasindaki iletisimi saglamak,
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 yiiriitmek,
v" Bagh oldugu iist yoneticileri tarafindan verilen diger isleri yapmak.
SORUMLULUK ALANI Dekanlik Ozel Kalem Sekreterligi ile EBYS Evrak Kayit Islemleri
KULLANDIGI/BILDIGI ¥v" Micosoft Office Programlari
OTOMASYON, VERI GIRiSi, BILGI v" Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS)
SISTEMLERI VE OFIS
PROGRAMLARI
VARSA EK GOREVLERI -
YEDEGI Hakan YIGIT
(Ayn1 Gorevi Yapacak Diger Kisi)
BECERI VE YETENEKLER -
ACIKLAMA -
ALDIGI HIZMETICT EGITIMLER v Deprem Farkindalik,
¥v" Mobing (Is Yerinde Psikolojik Siddet),
v" Grup Oniinde Konusma,
v 15 Saghig1 ve Giivenligi.

Sibel PEKDOGAN
Siirekli Tsci
imzas1

Onaylayan
Soner PELIT
Fakiilte Sekreteri
imzas1

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




