TOKAT GAZIOSMANPASA UNIiVERSITESI
TIP FAKULTESI DEKANLIGI

iDARI PERSONEL, SOZLESMELi PERSONEL VE SUREKLI iSCi GOREV TANIMI FORMU

PERSONELIN

ADI SOYADI Nurullah KARCI
UNVANI Memur

GOREV YAPTIGI BIRIM Tip Fakiiltesi
KADROSUNUN OLDUGU BIRIM Egitim Fakiiltesi

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

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

v Kiitiiphaneye ait kitaplarin takibi, kitap 6diing verme ve iade islemleri, satin alinan ve
bagislanan kitaplarin tasnifinin yapilmasi ve sisteme girilmesi, veri tabanlarinin takibinin
yapilmas, kiitiiphanenin diizeni, temizligi vb. is ve islemlerin sevk ve idaresini yapmak,

v Fakiiltemizden mezun tipta uzmanlik 6grencilerinin uzmanlik tezlerini muhafaza etmek,

v Kiitiiphaneler aras1 kaynak saglama isini yiiriitmek, Kiitiiphanenin kullanimiyla ilgili
kullanicilara egitim vermek,

.. v" Yipranmis kitaplarin tadilatini saglamak ve diisiimii gereken kitaplari ilgili birime
GOREV TANIMI bildirmek, yeni yaymlarin kiitiiphaneye saglanmasi konusunda ¢alismalar yapmak,

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

v Ihtiyag duyulmas: halinde Fakiiltemiz Ogrenci Isleri Biriminde &grenci isleri ile ilgili
olarak, ogrenci kayitlari, 6grenci belgesi, transkript, 6grenci dosyasi ve staj dosyasi
hazirliklarin1 yapmak, yatay gegis, burs ve krediler, askerlik islemleri, saglik islemleri,
kismi zamanl 6grenci ¢alistirma, staj dosyalart kontroli, disiplin isleri, 6grenci kuliip
isleri, 6grenci sinav isleri vb. gorevleri yapmak ve yapilmasini takip etmek ve Fakiiltemiz
ogrencileri ile ilgili tiim is ve islemlerin takibini saglamak,

v" Gorev alanma kapsamina giren Tip Fakiiltesi Saglik Aragtirma ve Uygulama Merkezi
Miidirliigiine iliskin is ve islemleri yliriitmek,

v"  Saghk Arastirma ve Uygulama Merkezi ve Tip Fakiiltesi kiitiiphane ve okuma
salonlarinda sorumlu olarak gérev yapmak,

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

SORUMLULUK ALANI Kiitiiphane Hizmetleri ile Ogrenci Isleri
KULLANDIGI/BILDIGi ¥v" Micosoft Office Programlar
OTOMASYON, VERI GIRISI, BILGI v Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS)
SISTEMLERI VE OFiS
PROGRAMLARI
VARSA EK GOREVLERI -
YEDEGI Erdal SAHIN
(Ayn1 Gorevi Yapacak Diger Kisi)
BECERI VE YETENEKLER -
ACIKLAMA -
ALDIGI HIZMETICT EGITIMLER v Deprem Farkindalik,
¥v" Mobing (Is Yerinde Psikolojik Siddet),
¥" Grup Oniinde Konusma,
v 15 Saghi ve Giivenligi,
v' EBYS Kullanimi Egitimi.

Nurullah KARCI
Memur
Imzast

Onaylayan
Soner PELIT
Fakiilte Sekreteri
imzas1

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




