TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI
TIP FAKULTESI DEKANLIGI

iDARI PERSONEL, SOZLESMELi PERSONEL VE SUREKLI iSCi GOREV TANIMI FORMU

PERSONELIN

ADI SOYADI Soner PELIT
UNVANI Fakiilte Sekreteri
GOREV YAPTIGI BIRIM Tip Fakiiltesi
KADROSUNUN OLDUGU BiRIM Tip Fakiiltesi

v’ Fakiiltenin yazi isleri, §grenci isleri, personel isleri, satin alma ve mali isler, ek ders ve maas isleri, boliim
sekreterlikleri, tipta uzmanlik egitimi, bilgi islem, tanigir mal kayit iglemleri, bina teknik isleri ile
kiitiphane, yemekhane ve kantin hizmetlerinin diizenli olarak yiiriitiilmesini saglamak,

v" Akademik ve idari hizmetlere iligkin olarak yapilan yazismalarin hazirlanmasi, sevk ve imza/onaya
sunulmasini saglamak,

v Fakiilte ve bagli bulunan birimlerde yiiriitiilen idari hizmetleri koordine etmek ve gerektiginde alt
birimlerdeki idari personeli gorevlendirmek,

v Fakiilte bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda tutulmasini saglamak igin gerekli bakim ve onarim
islerini takip etmek, 1stnma, aydinlatma, temizlik, cevre vb. hizmetlerin yiiriitiilmesi ile egitim-6gretim
faaliyetleri ile yonetim gorevlerinde kullanilan makine ve techizatin, hizmet araglarinin periyodik bakim
ve onartmini yaptirmak,

v’ Fakiilte ile ilgili her tiirlii istatistigin derlenmesini ve giincellenmesini saglamak,

v" Devlet Arsivleri Baskanligi Hakkinda Cumhurbaskanligi Kararnamesi ile Devlet Arsiv Hizmetleri
Hakkinda Yénetmelik kapsaminda Fakiilte biinyesinde birim arsivi olusturup sorumlusunu belirlemek,
arsiv diizenini saglamak ve gegmis doneme ait her tiirlii evrakin arsivlenmesini saglamak,

v Fakiilte Sekreterligi faaliyetlerine iliskin, galisanlarla yapilacak toplantilarin giindemini belirlemek,
toplanti kararlarini diizenlemek ve yiiriitmek,

.. v" Idari personelin 6zliik haklarma iliskin uygulamalari takip etmek ve gerektiginde egitim almalarin
GOREV TANIMI saglamak,

v" Fakiilte biinyesinde yiiriitiilen iglerle ilgili giinliik faaliyetleri planlamak, alt birimlerin taleplerini
degerlendirmek ve yanitlamak,

v Fakiilte Sekreterligi ve idari hizmetler ile ilgili olarak ¢alisanlardan ve birimlerden gelen goriisleri,
onerileri ve sikayetleri degerlendirmek, yanitlamak ve uygun bulunanlarin yerine getirilmesini
saglamak,

v Fakiilte Sekreterligi idari birim sorumlularini belirlemek, personelinin gérev tamimlarmi hazirlayip
teslim etmek, birbirleri ile olan iligkilerini ve verilen gorevleri yerine getirip, getirmediklerini
denetlemek,

v Fakiilte Sekreterligi idari birimleri ile ilgili biitiin tiiketim/demirbas malzeme ve materyallerin
temininden kullanilmasina kadar gegen isleyisi yonetmek,

v" Fakiilte ile ilgili biitge ¢aligma programi tasarisini hazirlamak,

v Universite Rektorliigii tarafindan organize edilen toplantilara katilmak,

v" Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu vb. toplantilarina raportdr olarak katilmak,

v" Merkezi Yonetim Biitcesi ile Birim Doner Sermaye Biitgesinde Gergeklestirme Gorevlisi gorevini
ylriitmek,

v" Gorev alanina kapsamina giren Tip Fakiiltesi Saghik Arastirma ve Uygulama Merkezi Miidiirliigiine
iliskin is ve iglemleri yiiriitmek,

- Saghk Arastirma ve Uygulama Merkezi Idari ve Mali Isler siireglerini yiiriitmek,

- Saglik Arastirma ve Uygulama Merkezi On Mali Kontrol gérevlerini yiiriitmek,

v" Bagl oldugu iist yoneticileri tarafindan verilen diger isleri yapmak.

SORUMLULUK ALANI Tip Fakiiltesi Dekanligi-Fakiilte Sekreterligi
KULLANDIGIBILDIiGI v Elektornik Belge Yonetim Sistemi (EBYS)
OTOMASYON, VERI GIR1$1, BILGI v Tipta Uzmanlik Egitimi Sistemi (UEYS)
SISTEMLERI VE OFIS V' Personel Otomasyon Programi (NETIKET)
PROGRAMLARI v' Kamu Hesaplar1 Bilgi Sistemi (KBS)

v" Harcama Yonetim Sistemi (MYS)

v Ogrenci Bilgi Sistemi (PROLIZ)

v' Micosoft Office Programlar1 (World, Excell)
VARSA EK GOREVLERI -
YEDEGI Sef ve Dekan Yardimcilart
(Ayn1 Gorevi Yapacak Diger Kisi)
BECERI VE YETENEKLER Yonetici (Fakiilte Sekreteri) On Parmak Klavye Kullanimi (F)
ACIKLAMA -

ALDIGI HIZMETICI EGITIMLER

(1) Analitik Biitge Simiflandirmas1 (BUMKO), (2) Performans Programi Hazirlama Egitimi (BUMKO), (3)
Kamu I¢ Kontrol Sistemi (BUMKO), (4) Kamu Yoneticilerinin Etkinliklerinin Arttirilmas1 Egitimi
(TOAIDE) (5) Yonetici Yetkinliklerinin Arttirilmasi Egitim (TOAIDE) (6) 5018 Kamu Mali Yonetimi
Kanunu (BUMKO), (7) 4734 sayilh Kamu fhale Kanunu (KIK) (8) Mali Hizmetler Uzmanlar1 Egitim
Programi (BUMKO) (9) Uzmanhk Egitimi Yonetim Sistemi (UEYS) (10) Is Saghg1 ve Giivenligi, (11) EBYS
Kullanimi Egitimi, (12) Bagimliliklar Miicadele, (13) Bilgi Giivenligi Farkindalik Egitimi, (14) E-Fatura ve
KDV Tevkifati islemleri ile Muhtasar Beyanname Islemleri, (15) SGK Prim Bildirgeleri Islemleri Egitimleri,
(16) Maas/Ek Ders islemleri, (17) Disiplin Sorusturmalar1 ve Mevzuati, (18) Is Yerinde Psikolojik Siddet,
(19) Grup Oniinde Konugma,

Soner PELIT
Fakiilte Sekreteri
imzasi

Onaylayan
Prof. Dr. Rasit KILIC
Dekan
imzas1

Bu form birim ihtiyag ve verimlilik degerlendirmelerinde kullanilmak iizere hazirlanmstir.




