TOKAT GAZIOSMANPASA UNIiVERSITESI
TIP FAKULTESI DEKANLIGI

iDARI PERSONEL, SOZLESMELi PERSONEL VE SUREKLI iSCi GOREV TANIMI FORMU

PERSONELIN

ADI SOYADI Hakan YiGiT
UNVANI Siirekli Is¢i (Temizlik Gérevlisi)
GOREV YAPTIGI BIRIM Tip Fakiiltesi

KADROSUNUN OLDUGU BIRIM

Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig

v' Evrak ve yazigma dosyalarni ilgili yerlere gotiirmek, getirmek evrakin gizliligi ve
emniyetini saglamak.
v Arsiv Hizmetleri Birimi sorumlu personeli olarak gérev yapmak,
v Dekanlik i¢ ve dis posta islerini yiiritmek. (Etik Kurul Dahil)
¥ Dekanlik erkek WC’lerin temizligini yapmak.
v Dekanlik katinda bulunan odalarin yer temizligi yapmak.
v Dekanlik 2. Kat yangin/giris merdiveni temizligini yapmak.
v’ Belirli zamanlarda 6grencilere yemek fisi satmak.
v Ogrenci Islerinin not ve devamsizhik listelerinin flgili Anabilim Dallarma ulastirip
GOREV TANIMI imzalanmasini saglamak ve dgrenci islerine teslim etmek.
v Caligirken is giivenligi ile ilgili gerekli tedbirleri almak, teslim edilen ilgili arag geregleri
etkin olarak kullanmak.
¥ Gorev alani ile ilgili olarak teslim edilen/zimmetlenen arag-gereg ve sarf malzemeleri en
iyi sekilde kullanmak ve sahip ¢ikmak
¥ Teknik hizmetler birim sorumlusu tarafindan verilen is ve islemleri yiiriitmek.
¥ Goérev alanina kapsamina giren Tip Fakiiltesi Saglik Arastirma ve Uygulama Merkezi
Miidirliigiine iliskin is ve islemleri yiiriitmek,
v Idarece verilen diger is ve islemleri yiiriitmek.
SORUMLULUK ALANI Posta Hizmetleri, Arsiv Sorumlusu ve Temizlik Hizmetleri Birimi
KULLANDIGIBILDIGI
OTOMASYON, VERI GIRiSI, BILGI | Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS)
SISTEMLERI VE OFIS
PROGRAMLARI
VARSA EK GOREVLERI -
YEDEGI Teknik Hizmetler Birim Sorumlusu Tarafindan Gorevlendirilen Personel
(Ayn1 Gorevi Yapacak Diger Kisi)
BECERI VE YETENEKLER Elektrik Teknisyenligi.
ACIKLAMA -

ALDIGI HIZMETICI EGITIMLER

Hakan YIGIT
Siirekli Tsci
imzas1

v" Deprem Farkindalik,
¥v" Mobing (Is Yerinde Psikolojik Siddet),
v" Grup Oniinde Konusma,
v Is Sagligi ve Giivenligi.
Onaylayan
Soner PELIT
Fakiilte Sekreteri
Imzast

Bu form birim ihtiyag ve verimlilik degerlendirmelerinde kullanilmak iizere hazirlanmistir.




