TOKAT GAZIOSMANPASA UNIiVERSITESI
TIP FAKULTESI DEKANLIGI

iDARI PERSONEL, SOZLESMELi PERSONEL VE SUREKLI iSCi GOREV TANIMI FORMU

PERSONELIN

ADI SOYADI Fahrettin TOPCU
UNVANI Teknisyen
GOREV YAPTIGI BIRIM Tip Fakiiltesi

KADROSUNUN OLDUGU BIRIM

Tip Fakiiltesi
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A SR NI N N

N

AN N N N N N R N

<

Fakiiltemiz Idari Isler Birimleri/biirolar ile ilgili giinlii, ivedi yazilar1 takip etmek,

Mali Isler Birimi ile ilgili giinlii, ivedi yazilar1 takip etmek, yazilari teslim almak ve
tutanaklar1 imzalamak,

Fakiilte Sekreterliginden ve Mali Isler Sefliginden sevk edilen yazilarin geregini yapmak,
i ve islemlere iliskin takibini saglamak,

Egitim-Ogretim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi amaciyla ihtiyag duyulan malzeme ve hizmet
taleplerinin toplanmasi, degerlendirilerek Fakiiltemiz biitge kalemleri déhilinde ve ilgili
mevzuatlar ¢ergevesinde karsilanmasini saglamak,

Fakiiltemiz cari yili Merkezi Yonetim Biitgesi ile Doner Sermaye Biitcesinden gider
gerceklestirmelerini ilgisine gére MYS veya DMIS sistemlerinde yapmak ve satin
almalara iliskin is ve islemleri yiiriitmek.

Satin almaya iliskin fatura, elektrik, dogalgaz, telefon faturalari, bakim sdzlesmeleri vb.
tahakkuk ve 6deme islemlerini yapmak,

Intérn dgrencilerinin ticretlerinin ddenmesi ile Sosyal Giivenlik Kurumu is ve islemlerini
yiriitmek,

Fakiiltenin biit¢e teklifinin hazirlanmasi, biitge takibi ve biitge ile ilgili diger is ve
islemleri yiiriitmek,

Akademik ve Idari personele ait yurtici/yurtdisi, gegici/siirekli gorev yolluklari, jiiri
Odemeleri ile ilgili siirecleri tamamlamak,

On mali kontrol islemini gerektiren evraklari hazirlamak ve takibini yapmak,
Danigmanlik hizmetleri ve giyecek yardimina iligkin is ve islemleri yiiriitmek,
Yiriitiilen faaliyetlerle ilgili form, ¢izelge, tablo vb. istatistiki veri hazirlamak,

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

Saglik Arastirma ve Uygulama Merkezi gider tahakkuk biriminde gorev yapmak,

Bagli oldugu st yoneticileri tarafindan verilen diger isleri yapmak.

SORUMLULUK ALANI

Satin Alma ve Mali Isler Birimi

KULLANDIGI/BIiLDiGi
OTOMASYON, VERI GiRiSI, BILGI
SISTEMLERI VE OFIiS
PROGRAMLARI

¥" Micosoft Office Programlar
v" Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS)

VARSA EK GOREVLERI

YEDEGI
(Ayn1 Gorevi Yapacak Diger Kisi)

Bilal AKCEEL, Aziz TUTALI

BECERI VE YETENEKLER

ACIKLAMA

ALDIGI HIZMETICI EGITIMLER

Deprem Farkindalik,

Mobing (Is Yerinde Psikolojik Siddet),
Grup Oniinde Konusma,

Is Saglig1 ve Giivenligi,

EBYS Kullanimi Egitimi.
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Fahrettin TOPCU
Teknisyen
imzast

Onaylayan
Soner PELIT
Fakiilte Sekreteri
imzasi

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




