TOKAT GAZIOSMANPASA UNIiVERSITESI
TIP FAKULTESI DEKANLIGI

iDARI PERSONEL, SOZLESMELi PERSONEL VE SUREKLI iSCi GOREV TANIMI FORMU

PERSONELIN

ADI SOYADI Dilber BOZDEMIR
UNVANI Bilgisayar Isletmeni
GOREV YAPTIGI BIRIM Tip Fakiiltesi

KADROSUNUN OLDUGU BIRIM

Tip Fakiiltesi

v" Opgrenci Isleri Birimi ile 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,

v Ogrenci isleri ile ilgili olarak, Ogrenci kayitlari, Ogrenci belgesi, transkript, égrenci
dosyasi ve staj dosyasi hazirliklarini yapmak, Yatay gegis, Burs ve krediler, Askerlik
islemleri, Saglik islemleri, Kismi zamanlt 6grenci ¢alistirma, Staj dosyalari kontrolil,
Disiplin isleri, Ogrenci Kuliip Isleri, Ogrenci Sinav Isleri vb. gérevleri yapmak ve
yapilmasini takip etmek ve Fakiiltemiz 6grencileri ile ilgili tiim i ve islemlerin takibini
saglamak,

v Fakiiltemiz tip lisans programindan mezun olan Sgrencilerin diploma tescil is ve
islemlerini yiiriitmek,

v Int6rn dgrenci Sosyal Giivenlik Kurumu is ve islemlerini yiiriitmek,

v Ogrenci dolaplarinin 6grencilere tahsis etmek her egitim-6gretim yil basinda diizenleme
yapmak,

v" Staj ve kurul sinavlarinin hazirhklarini takip etmek ve smavin yapilmasim ve

" sonuglandirilmasini, soru kitapgiklart ve optiklerin teslim alinarak dosyalamasini ve
GOREV TANIMI arsivlenmesi saglamak,

v' Yiiriitilmekte olan akreditasyon siireglerini takip etmek kurullarda gérev almak ve
raportorliik yapmak ve Akreditasyon Oz degerlendirme Raporunun hazirlanmasinda ilgili
kurullara yardimei olmak,

v" Egitim Komisyonu ve koordinatorler kurulu Sekreter ya islemlerini yiiriitmek ve
raportorliik yapmak,

v Her yil Tip Fakiiltesi Egitim-Ogretim Rehberi hazirliklarin1 ve 14 Mart Tip Bayrami
hazirliklarin1 yapmak,

v" Mezuniyet tdrenine iligkin biitiin hazirliklar1 yapmak,

v’ Fakiiltemiz birinci simf dgrencilerinin onliik giyme torenlerine iliskin hazirliklart
yapmak,

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

v" Goérev alanina kapsamina giren Tip Fakiiltesi Saglik Arastirma ve Uygulama Merkezi
Miidirliigiine iliskin is ve islemleri yiiriitmek,

- Saglik Arastirma ve Uygulama Merkezi hasta danisma ve yonlendirme biriminde gorev
yapmak,

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

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

Dilber BOZDEMIR
Bilgisayar Isletmeni
imzas1

Onaylayan
Soner PELIT
Fakiilte Sekreteri
imzas1

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




