TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI

GOREV TANIMI FORMU

PERSONELIN

ADI SOYADI

Mustafa KARACA

UNVANI

Enstiti Sekreteri

GOREV YAPTIGI BIRIM

Lisansiistii Egitim Enstitiisii

KADROSUNUN OLDUGU
BiRiM

Genel Sekreterlik

GOREV TANIMI

-Enstitii Sekreterligi biinyesinde yiiriitiilen iglere iligkin ve Enstitii
Sekreterligi ile ilgili i¢ ve dis yazigmalarin yapilmasini saglamak,
-Birim Evrak Sorumlusu olarak, kurum i¢i ve kurum disindan
gelen evrak ve eklerinin havalesini yaparak, birim igi
yonlendirilmesini ve gerekli islemlerin yapilmasin saglamak,
-Enstitli  biinyesinde birim arsivi olusturup sorumlusunu
belirlemek, arsiv diizenini saglamak ve gegmis doneme ait her
tirlii evrakin Arsiv Yonetmelikleri dogrultusunda arsivlenmesini
saglamak,

-Enstitii Sekreterligi faaliyetlerine iligskin, ¢alisanlarla yapilacak
toplantilarin ~ glindemini  belirlemek, toplantt  kararlarmi
diizenlemek ve yiritmek,

-Enstitli  Sekreterligi ve idari hizmetler ile ilgili olarak
calisanlardan ve birimlerden gelen gorisleri, Onerileri ve
sikdyetleri degerlendirmek, yanitlamak ve uygun bulunanlarin
yerine getirilmesini saglamak,

-Enstitli Sekreterligi alt birimlerinin taleplerini degerlendirmek ve
yanitlamak,

-Enstitii biinyesinde yiritilen islerle ilgili gunlik faaliyetleri
planlamak,

-Enstitiide egitim-6gretim etkinlikleri ile sinavlarm giivenli bir
bicimde yapilabilmesi i¢in gerekli hazirliklar1 yapmak ve gereken
fiziki ve teknik destegi saglamak,

-Enstitiideki akademik ve idari personelin kisisel dosyalarinin
tutulmasmi saglamak, takip etmek ve istenildiginde iist
makamlara gerekli bilgileri sunmak,

-Enstit Kurulu ve Enstitd Yonetim Kurulu, Enstiti Disiplin
Kurulu giindemini Miidiiriin talimati ile ilgililere iletmek,
raportorlik yapmak, karar tutanaklarinin hazirlanmasini ve ilgili
birimlere iletilmesini saglamak,

-Enstitii bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda tutulmasini
saglamak, gerekli bakim ve onarim iglerini takip etmek,
aydinlatma temizlik vb. hizmetlerin yiiriitiilmesini saglamak,
-Egitim ve 6gretim faaliyetleri ile yonetim gorevlerinde kullanilan
makine ve techizatin, hizmet araclarmin periyodik bakim ve
onariminin yapilmasini saglamak,

-Diizenlenen toéren, toplanti vb. faaliyetlerde Enstitiiniin etkin
sekilde temsil edilmesine katki saglamak,

-Idari personelin uyumlu ve verimli ¢alismalarini saglamak igin
gerekli tedbirleri almak,

-Idari personelin disiplin islerini mevzuata uygun olarak
uygulamak,

-Enstitiideki isleri aksatmayacak sekilde personelin izin evraki ve
saglik raporlarini takip ederek yasal prosediirleri uygulamak,
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-Personelin mesai saatlerindeki ¢alisma koordinasyonlarinin ve
ilgili binadaki mevcudiyetlerinin takibini saglamak

-Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati takip etmek ve
gerektiginde ilgili paydaslara aktarmak,

-Kurul ve komisyonlardaki tyelerin Uyelik strelerinin takibini
saglamak,

-Resmi evraklari tasdik etmek (Imza, miihiir, ash gibidir yapmak),
-Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

-Yetkili amirin verecegi diger gorevleri yapmak.

SORUMLULUK ALANI

Lisansiistii Egitim Enstitiisii Sekreterligi Islemleri

KULLANDIGI/BILDIGI
OTOMASYON, VERI GIRiSi,
BILGI SISTEMLERI VE OFiS
PROGRAMLARI

Elektronik Belge Ydnetim Sistemi (EBYS)
Microsoft Office Programlar1 (Word, Excel, Power Point)
Mali Yonetim Sistemleri (KBS, HYS;BKMYS )

VARSA EK GOREVLERI

YEDEGI
(Ayn1 Gorevi Yapacak Diger
Kisi)

Dog. Dr. Ercan CACAN
Dr. Ogr. Uyesi Hilal OZBEK

BECERI VE YETENEKLER

ACIKLAMA

ALDIGI HIZMETICI
EGITIMLER

- Kurumsal Akreditasyon Egitimi

- Yonetici Davramg Bilimleri Egitimi

- Ogrenci Bilgi Sistemi Egitimi

-TS EN ISO 9001: 2015 Risk Tabanli Proses Yo6netimi Egitimi
-TS EN ISO 9001: 2015 Kalite Y6netim Sistemi Dokiimantasyon
Egitimi

-TS EN ISO 9001: 2015 Kalite Yonetim Sistemi I¢ Tetkik
Egitimi

-TS EN ISO 9001: 2015 Kalite Yonetim Sistemi Temel Egitimi
- Bilgi Giivenligi Egitimi

- Kisisel Verilerin Korunmas1 Yonetmeligi Egitimi

- Disiplin Mevzuati ve Disiplin Sorusturmalar1 Egitimi

- Is Saghg1 Ve Giivenligi Egitimi

- Harcama Yo6netim Sistemleri Egitimi

- Muhasebe Yonetim Sistemleri Egitimi

- Kamu Ihalesi Yonetimi Egitimi

Mustafa KARACA
Enstitl Sekreter V.

Onaylayanm
Dog. Dr. Yusuf TEMUR
Enstitld Madurd

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




TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI

GOREV TANIMI FORMU

PERSONELIN

ADI SOYADI Adile BATMAZ

UNVANI Sef

GOREV YAPTIGI BIRIM LisansUstu Egitim Enstitisii Midiirligi

KADROSUNUN OLDUGU Genel Sekreterlik

BIRIM
- Etik Kurul ile kurum izni yazismalari ve dagitimu,

) -“ISO 9001 Kalite Yonetim Sistemi Standartlar1” kapsaminda, Kalite

GOREV TANIMI Koordinatorliigii’'nden gelen talepler dogrultusunda birim iginde
istenilen verileri toplamak ve gerekli diizenlemeleri yaparak Kalite
Koordinatorliigii’'ne sunmak.
-Lisansustl 6grencilerin anket yazigmalari.

SORUMLULUK ALANI -1SO 9001 Kalite Ydnetim Sistemi Standartlar1 kapsaminda gerekli olan
calismalarin gergeklestirilmesi.
Elektronik Belge Yo6netim Sistemi (EBYS)

KULLANDIGI/BILDIGi Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Sistemi (KBS)

OTOMASYON, VERI GIRiSI,
BILGI SISTEMLERI VE OFiS

Mali Y6netim Sistemi (MYS)
Ogrenci Bilgi Sistemi (OBS)

PROGRAMLARI Microsoft Ofice Programlar1 (Word, Excel, Power Point)
VARSA EK GOREVLERI Miidiirliigiin verecegi diger gorevier.
YEDEGI V.H.K.I. Turgut AKARSLAN

(Ayn1 Gorevi Yapacak Diger
Kisi)

V.H.K.I. Esra YILMAZ ONDER

BECERI VE YETENEKLER

Problemleri analiz edebilme ve sorunlara ¢dziim odakli yaklagim.
Kendini ifade edebilme ve iletisim.

Grup ¢alismalarina katilmak ve uyum gostermek.

Arastirma ve gelistirme.

Sorumluluk alabilme.

Ogrenmeye acik olma, gelistirme istegi ve sorgulama.

Disiplin

ACIKLAMA

ALDIGI HIZMETICI
EGITIMLER

-Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Sistemi (KBS) ve Mali Y6netim
Sistemi (MYS) Egitimleri

-TS EN 1SO 9001: 2015 Risk Tabanli Proses Yo6netimi Egitimi
-TSEN ISO 9001: 2015 Kalite Y&netim Sistemi Dok{imantasyon
Egitimi

-TS EN 1SO 9001: 2015 Kalite Yo6netim Sistemi i¢ Tetkik Egitimi
-TS EN 1SO 9001: 2015 Kalite Yonetim Sistemi Temel Egitimi
-Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) Egitimi

-Disiplin Mevzuat1 ve Disiplin Sorusturmalar1 Egitimi

-Is Saglig1 ve Giivenligi Temel Egitimi

-Etkili Tletisim ve Beden Dili Egitimi

-Deprem Farkindalik Egitimi

-Mobbing (Is Yerinde Psikolojik Siddet) Egitimi

-Bilgi Giivenligi Farkindalik Egitimi

-Grup Oniinde Konusma Egitimi

-Calisma Ahlaki Egitimi

Adile BATMAZ
Sef

Dog. Dr. Yusuf TEMUR
Enstitl Midurd

Bu form birim ihtiyag ve verimlilik degerlendirmelerinde kullanilmak Uzere hazirlanmustir.
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GOREV TANIMI FORMU

PERSONELIN

ADI SOYADI Atilla UNVER
UNVANI Bilgisayar Isletmeni
GOREV YAPTIGI BIRIM Lisansusti Egitim Enstitiisii Miidiirligii
KADROSUNUN OLDUGU . -
BIRIM Personel Daire Baskanlig
-Egitim Bilimleri grubu &grenci isleri, 6grenci alim, degerlendirme ve
) sonuglandirma, ilgili grubun ybnetim kurulu yazimi ve islenmesi
GOREV TANIMI -100/2000 YOK Doktora bursiyerlerinin takibini saglamak.
- YOK ABAYS ekraninda program agma taleplerinin olusturulmasi.
SORUMLULUK ALANI Egitim Bilimleri Boliimii Ogrenci Isleri
KULLANDIGI/BILDIGI

OTOMASYON, VERI GIRiSI,
BILGI SISTEMLERI VE OFiS
PROGRAMLARI

Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS)
Ogrenci Bilgi Sistemi (OBS)
Microsoft Ofice Programlar1 (Word, Excel, Power Point)

VARSA EK GOREVLERI

Miidiirliigiin verecegi diger gorevler.

YEDEGI
(Ayn1 Gorevi Yapacak Diger
Kisi)

Memur Yusuf MERT

Problemleri analiz edebilme ve sorunlara ¢6ziim odakli yaklagim.
Kendini ifade edebilme ve iletisim.
Grup ¢alismalarina katilmak ve uyum gostermek.

BECERI VE YETENEKLER Arastirma ve gelistirme.
Sorumluluk alabilme.
Ogrenmeye agik olma, gelistirme istegi ve sorgulama.
Disiplin

ACIKLAMA

ALDIGI HIZMETICI e T

EGITIMLER Is Sagligi ve Giivenligi Egitimi

Atilla UNVER Dog. Dr. Yusuf TEMUR

Bilgisayar Isletmeni

Enstiti Mudirt

Bu form birim ihtiya¢ ve verimlilik degerlendirmelerinde kullanilmak {izere hazirlanmustir.
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GOREV TANIMI FORMU

PERSONELIN

ADI SOYADI Yusuf MERT
UNVANI Memur
GOREV YAPTIGI BIRIM Lisansustl Egitim Enstitiisii Miidiirligi
KADROSUNUN OLDUGU Fen Edebiyat Fakiiltesi Dekanlig
BIRIM
) Saglik Bilimleri grubu 6grenci isleri, 6grenci alim, degerlendirme ve
GOREV TANIMI sonuglandirma, ilgili grubun ydnetim kurulu yazimi ve islenmesi
SORUMLULUK ALANI Saglik Bilimleri Boliimii Ogrenci Isleri
KULLANDIGI/BILDIGI Elektronik Belge Y6netim Sistemi (EBYS)

OTOMASYON, VERI GIRiSI,
BILGI SISTEMLERI VE OFiS

Ogrenci Bilgi Sistemi (OBS)
Microsoft Office Programlari1 (Word, Excel)

PROGRAMLARI
VARSA EK GOREVLERI Miidiirliigiin verecegi diger gorevler.
YEDEGI Bilgisayar Isletmeni Atilla UNVER

(Ayn1 Gorevi Yapacak Diger
Kisi)

V.H.K.I. Mithat AKKUS

Laboratuvarda deneysel ¢alisma becerileri.

BECERI VE YETENEKLER Problemleri analiz edebilme ve sorunlara ¢6ziim odakli yaklagim.
Kendini ifade edebilme ve iletisim.
Grup ¢alismalarmna katilmak ve uyum géstermek.
Arastirma ve gelistirme.
Sorumluluk alabilme.
Ogrenmeye acik olma, gelistirme istegi ve sorgulama.
Disiplin

ACIKLAMA

ALDIGI HIZMETICI Is Saglig: ve Giivenligi Egitimi

EGITIMLER

Yusuf MERT Dog. Dr. Yusuf TEMUR
Memur Enstitu Mudurd

Bu form birim ihtiya¢ ve verimlilik degerlendirmelerinde kullanilmak {izere hazirlanmustir.
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GOREV TANIMI FORMU

PERSONELIN

ADI SOYADI Ercan YANMAZ

UNVANI V.HK.L

GOREV YAPTIGI BIRIM Lisansustl Egitim Enstitisi Midiirligi

KADROSUNUN OLDUGU Lisansustl Egitim Enstitiisii Miidiirligi

BIRIM

GOREV TANIMI Sosyal Bilimler grubu 6grenci isleri, 6grenci alim, degerlendirme ve
sonu¢landirma, ilgili grubun yoénetim kurulu yazimi ve iglenmesi

SORUMLULUK ALANI Sosyal Bilimler Bolumi Ogrenci Isleri

KULLANDIGI/BILDIGI Ogrenci Bilgi Sistemi (OBS)

OTOMASYON, VERI GIRiSI,
BILGI SISTEMLERI VE OFiS

Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS)
Microsoft Office Programlar1 (Word, Excel)

PROGRAMLARI
VARSA EK GOREVLERI Miidiirliigiin verecegi diger gorevler.
YEDEGI Bilgisayar Isletmeni Atilla UNVER

(Ayn1 Gorevi Yapacak Diger
Kisi)

Memur Yusuf MERT
V.H.K.I. Mithat AKKUS

BECERI VE YETENEKLER

Problemleri analiz edebilme ve sorunlara ¢6ziim odakli yaklagim.
Kendini ifade edebilme ve iletisim.

Grup ¢alismalarna katilmak ve uyum gostermek.

Arastirma ve gelistirme.

Sorumluluk alabilme.

Ogrenmeye acik olma, gelistirme istegi ve sorgulama.

Disiplin

ACIKLAMA

ALDIGI HIZMETICI
EGITIMLER

-Is Saglig1 ve Giivenligi,

-Deprem Farkindalik Egitimi,

-Bilgi Giivenligi Farkindalik Egitimi,
-Mobbing Egitimi,

-Grup Oniinde Konusma Egitimi,
-Calisma Ahlaki Egitimi

Ercan YANMAZ
V.HKI.

Dog. Dr. Yusuf TEMUR
Enstitu Midurd

Bu form birim ihtiyag ve verimlilik degerlendirmelerinde kullanilmak {izere hazirlanmustir.
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GOREV TANIMI FORMU

PERSONELIN

ADI SOYADI

Mithat AKKUS
Memur
UNVANI
. o Lisansustl Egitim Enstitlisi Midirligi
GOREV YAPTIGI BIRIM
KADROSUNUN OLDUGU Lisansustl Egitim Enstitlisti Mudirligi
BIRIM

Fen Bilimleri Grubu 6grenci
isleri, ilgili grubun yonetim
kurulu yazimi

Fen Bilimleri Grubu 6grenci isleri, 6grenci alim, degerlendirme ve
sonuclandirma, ilgili grubun yonetim kurulu yazima.

SORUMLULUK ALANI

Fen Bilimleri Bolimi Ogrenci isleri

KULLANDIGI/BILDIGI
OTOMASYON, VERI GIRiSI,
BILGI SISTEMLERI VE OFiS

OBS, EBYS, MICROSOFT, EXCEL

(Ayn1 Gorevi Yapacak Diger
Kisi)

PROGRAMLARI
VARSA EK GOREVLERI Miidiirliigiin verecegi diger gorevier
YEDEGI Bilgisayar Isletmeni Atilla UNVER

V.H.K.I. Ercan YANMAZ
Memur Yusuf MERT

BECERI VE YETENEKLER
ACIKLAMA
ALDIGI HIZMETICI Universitemiz Biinyesinde uzaktan ve yiizyiize verien egitimlerin
EGITIMLER tamamina katildim.
Mithat AKKUS Dog. Dr. Yusuf TEMUR
V.HKI. Enstiti Mudiirt

Bu form birim ihtiyac ve verimlilik degerlendirmelerinde kullanilmak Uzere hazirlanmistir.
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GOREV TANIMI FORMU

PERSONELIN

ADI SOYADI Cengiz ACEMOGLU
Bilgisayar Isletmeni
UNVANI
) 5 Lisansustl Egitim Enstitlisi Midirligi
GOREV YAPTIGI BIRIM
KADROSUNUN OLDUGU Fen Edebiyat Fakultesi Dekanligi
BIRIM
) Ek ders 6demeleri, Tezsiz ve Uzaktan Tezsiz 6demeleri, Bitce
GOREV TANIMI caligmalari, iade ticretler.
Ek Ders (Tezli, Yuz Yuze ve Uzaktan Tezsiz)
SORUMLULUK ALANI Biit¢e Hazirlanmasi
Mali Isler
KULLANDIGI/BILDIGI Elektronik Belge Yénetim Sistemi (EBYS)

OTOMASYON, VERI GIRiSI,
BILGI SISTEMLERI VE OFiS

Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Sistemi (KBS)
Mali Yonetim Sistemi (MYS)

PROGRAMLARI Microsoft Office Programlar1 (Word, Excel, Power Point)
VARSA EK GOREVLERI Miidiirliigiin verecegi diger gorevier
YEDEGI

(Ayn1 Gorevi Yapacak Diger
Kisi)

V.H.K.I. Hilya KURBAN

Problemleri analiz edebilme ve sorunlara ¢6ziim odakli yaklagim.

Kendini ifade edebilme ve iletisim.
Grup ¢alismalarina katilmak ve uyum gostermek.

BECERI VE YETENEKLER Arastirma ve gelistirme.
Sorumluluk alabilme.
Ogrenmeye acik olma, gelistirme istegi ve sorgulama.
Disiplin

ACIKLAMA

ALDIGI HIZMETICI -Is Saghgi ve Giivenligi Egitimi

EGITIMLER -Deprem Farkindalik Egitimi
-Bilgi Giivenligi Farkindalik Egitimi
-Mobbing
-Calisma Ahlaki Egitimi
-Grup Oniinde Konusma Egitimi

Cengiz ACEMOGLU Dog. Dr. Yusuf TEMUR

Bilgisayar Isletmeni

Enstiti MUdiru

Bu form birim ihtiyag ve verimlilik degerlendirmelerinde kullanilmak {izere hazirlanmustir.




TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI

GOREV TANIMI FORMU

PERSONELIN

ADI SOYADI Hilya KURBAN
Veri Hazirlama ve Kontrol Isletmeni

UNVANI

) 5 Lisansustl Egitim Enstitiisti Midiirligii

GOREV YAPTIGI BiRIM

KADROSUNUN OLDUGU Lisansustl Egitim Enstitiisii Miidiirligi

BIRIM

) -Ek ders 6demeleri, Izin, Gorev, Rapor durumlar takibi
GOREV TANIMI -Surekli is¢inin puantaj tablosunun hazirlanmast, is¢i devam ¢gizelgesinin

takibi, izin durumlar1 belgelerinin yazimi ve takibi.
Ek Ders (Tezli, Yuz Yuze ve Uzaktan Tezsiz)

SORUMLULUK ALANI Biit¢e Hazirlanmasi
Mali Isler

KULLANDIGI/BILDIGI Elektronik Belge Yénetim Sistemi (EBYYS)

OTOMASYON, VERI GIRiSI,
BILGI SISTEMLERI VE OFiS

Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Sistemi (KBS)
Mali Yonetim Sistemi (MYS)

PROGRAMLARI Microsoft Ofice Programi (Word)
VARSA EK GOREVLERI Miidiirliigiin verecegi diger gorevier
YEDEGI

(Ayn1 Gorevi Yapacak Diger
Kisi)

Bilgisayar Isletmeni Cengiz ACEMOGLU

Problemleri analiz edebilme ve sorunlara ¢6ziim odakli yaklagim.
Kendini ifade edebilme ve iletisim.
Grup ¢alismalarina katilmak ve uyum gostermek.

BECERI VE YETENEKLER Arastirma ve gelistirme.
Sorumluluk alabilme.
Ogrenmeye acik olma, gelistirme istegi ve sorgulama.
Disiplin
ACIKLAMA -
ALDIGI HIZMETICI Is Sagligi ve Giivenligi Egitimi, Deprem Farkindalik Egitimi, Bilgi
EGITIMLER Giivenligi Farkindalik Egitimi, Mobbing, Calisma Ahlaki Egitimi,

Ingilizce Kursu

Hiulya KURBAN
V.HK.L

Dog. Dr. Yusuf TEMUR
Enstitu Midurd

Bu form birim ihtiyag ve verimlilik degerlendirmelerinde kullanilmak {izere hazirlanmigtir.
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GOREV TANIMI FORMU

PERSONELIN

ADI SOYADI Esra YILMAZ ONDER
V.HK.L

UNVANI

) 5 Lisansustl Egitim Enstitsi
GOREV YAPTIGI BIRIM
KADROSUNUN OLDUGU Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig
BIRIM

) Enstiti Mudirl 6zel kalemi, genel yazismalar, Enstitll sosyal medya
GOREV TANIMI hesaplarinin takibi, mail ve bilgi servisi mesajlari takibi.
SORUMLULUK ALANI Yaz Isleri
KULLANDIGI/BILDIGI -SPSS

OTOMASYON, VERI GIRiSI,
BILGI SISTEMLERI VE OFiS

-Microsoft Office Programlari
-Elektronik Belge Ydnetim Sistemi (EBYS)

PROGRAMLARI -Big Blue Button (¢evrimici yapilan seminer sunumu, tez izleme
komitesi, dr yeterlik, dr tez 6nerisi savunma simavi, yl ve dr tez
savunma sinavlarinin yapilmis oldugu sistem)

VARSA EK GOREVLERI Miidiirliigiin verecegi diger gorevler.

YEDEGI

(Ayn1 Gorevi Yapacak Diger
Kisi)

V.H.K.I. Turgut AKARSLAN

-Direksiyon Usta Ogreticiligi

BECERI VE YETENEKLER -Trafik Usta Ogreticiligi
ACIKLAMA

ALDIGI HIZMETICI Is Saglhig1 ve Giivenligi Egitimi
EGITIMLER

Esra YILMAZ ONDER
V.HKL

Dog. Dr. Yusuf TEMUR
Enstitd Madurd

Bu form birim ihtiya¢ ve verimlilik degerlendirmelerinde kullanilmak {izere hazirlanmustir.




TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI

GOREV TANIMI FORMU

PERSONELIN

ADI SOYADI Turgut AKARSLAN
UNVANI V.HK.L
GOREV YAPTIGI BIRIM Lisanststi Egitim Enstitiisi
KADROSUNUN OLDUGU . P, I
BIRIM Lisansisti Egitim Enstittst
) Gene yazisma igleri, Enstitii Yonetim ve Enstitii Kurulu yazimlari,
GOREV TANIMI diizenlenmesi ve ilgili yerlere dagitimi
SORUMLULUK ALANI Yaz Isleri
KULLANDIGIBILDIGI

OTOMASYON, VERI GIRISI,
BILGI SISTEMLERI VE OFIS
PROGRAMLARI

EBYS, GOP WEB MAIL

VARSA EK GOREVLERI

Miidiirliigiin verecegi diger gorevier

YEDEGI
(Ayn1 GOrevi Yapacak Diger Kisi)

V.H.K.I1 Esra YILMAZ ONDER

BECERI VE YETENEKLER

Problemleri analiz edebilme ve sorunlara ¢6ziim odakli yaklagim.
Kendini ifade edebilme ve iletisim.

Grup ¢alismalarmna katilmak ve uyum gostermek.

Arastirma ve gelistirme.

Sorumluluk alabilme.

Ogrenmeye acik olma, gelistirme istegi ve sorgulama.

Disiplin

ACIKLAMA

ALDIGI HIZMETICI EGITIMLER

EBYS, 2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu ve Tlgili Mevzuat, Is
Saglig1 ve Giivenligi

Turgut AKARSLAN
V.HK.

Dog. Dr. Yusuf TEMUR
Enstitd Madurd

Bu form birim ihtiya¢ ve verimlilik degerlendirmelerinde kullanilmak {izere hazirlanmustir.




TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI

GOREV TANIMI FORMU

PERSONELIN

(Ayn1 Gorevi Yapacak Diger
Kisi)

ADI SOYADI Volkan RAZI

UNVANI V.HK.I

GOREV YAPTIGI BIRIM TOGU Lisansusti Egitim Enstitiisi

KADROSUNUN OLDUGU TOGU Lisansiistii Egitim Enstitiisii

BIRIM

) Satin alma, Tasinir Kayit isleri, Yolluk 6demeleri, Ayniyat ve Depo

GOREV TANIMI sorumlulugu.
SORUMLULUK ALANI Mali Isler

KULLANDIGI/BILDIGI EBYS, KBS, MYS, E KESENEK BILGI SISTEMI,WEB MAIL

OTOMASYON, VERI GIRISI,

BILGI SISTEMLERI VE OFIiS

PROGRAMLARI
VARSA EK GOREVLERI Miidiirliigiin verecegi diger gorevler.

YEDEGI -

Problemleri analiz edebilme ve sorunlara ¢6zim odakli yaklasim. Kendini

BECERI VE YETENEKLER |ifade edebilme ve iletisim.
Grup ¢alismalarina katilmak ve uyum gostermek.
Arastirma ve gelistirme.
Sorumluluk alabilme.
Ogrenmeye acik olma, gelistirme istegi ve sorgulama.
Disiplin

ACIKLAMA

ALDIGI HIZMETICI EBYS, E-Fatura ve KDV Tevkifat1 Islemleri ile Muhtasar Beyanname-

EGITIMLER SGK Prim Bildirgeleri Islemleri, Deprem Farkindahk Egitimi, Bilgi
Giivenligi Farkindalik Egitimi, Mobbing, Grup Oniinde Konusma ve
Calisma Ahlaki, Sifir Atik Egitim, 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu ve
[lgili mevzuat, Is Saghg: ve Giivenligi

Volkan RAZI Dog. Dr. Yusuf TEMUR
V.HK.L Enstitl Mudurt

Bu form birim ihtiya¢ ve verimlilik degerlendirmelerinde kullamilmak {izere hazirlanmugtir.



TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI

GOREV TANIMI FORMU

PERSONELIN

ADI SOYADI Yasemin CANIKLI
UNVANI Bilgisayar Isletmeni

) 5 Lisansustl Egitim Enstitisi
GOREV YAPTIGI BIRIM
KADROSUNUN OLDUGU Personel Daire Baskanlig
BIRIM

) - Turnitin raporu alimi
GOREV TANIMI - Tez kontroll

- Yabanci uyruklu 6grenci islemleri

SORUMLULUK ALANI -
KULLANDIGI/BILDIGI - Ogrenci Bilgi Sistemi (Proliz)

OTOMASYON, VERI GIRiSI,
BILGI SISTEMLERI VE OFiS
PROGRAMLARI

- EBYS
- Tlim Oficce Programlari

VARSA EK GOREVLERI

Miidiirliigiin verecegi diger gorevier

YEDEGI
(Ayn1 Gorevi Yapacak Diger
Kisi)

Bilgisayar Isletmeni Emrah YILMAZ

BECERI VE YETENEKLER

- Ortadlzeyde yabanci dil (ingilizce)
- SPSS programi kullanimi

ACIKLAMA

- Cumhuriyet Universitesi (33/a arastirma gérevlisi (2006-2007)
- Dil-tarih ve cografya fakultesi arastirma gorevlisi (2007-2009)
- Cumhuriyet Universitesi 337a arastirma gorevlisi (2010-2019)
- 4wyillik antropoloji lisans egitimi-mezun
(fakdlte birincisi olarak mezun oldum)
- 4 yillik cocuk gelisimi egitimi-mezun
- formasyon egitimi-mezun
- 2 yillik tezli yiiksek lisans mezunu
- doktora (tez asamasmda devam ediyor)
- -Akademik kadroda oldugum dénemde 6gesen Universite
temsilciligi gorevi
- -Dagcilik ve geng kanatlar kuliibi akademik danigsmanlig
- Bir SCI ve ulusal hakemli dergide makalem bulunmaktadir.

2020 yilindan bu yana es durumundan (esim poklis memuru ve
sivas dogumlu, dogdugu sehirde gérev yapamadigi
igin)Tokat’ta goreve basladim.

ALDIGI HIZMETICI
EGITIMLER

-Elektronik Belge Ydnetim Sitemi (uzaktan egitim)
-Bilgi Giivenligi Farkindalik Egitimi (Uzaktan Egitim)
-Is Saglig1 ve Giivenligi Egitimi

-Sendikaya Ait “Sendikacilik” Sertifikasi

Yasemin CANIKLI
Bilgisayar Isletmeni

Dog. Dr. Yusuf TEMUR
Enstitl Midurd

Bu form birim ihtiyag ve verimlilik degerlendirmelerinde kullanilmak {izere hazirlanmustir.




TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI

GOREV TANIMI FORMU

ADI SOYADI Emrah YILMAZ

Bilgisayar Isletmeni

UNVANI
Lisansiistii Egitim Enstitiisii Miidiirliigi
GOREV YAPTIGI BIRIM
KADROSUNUN OLDUGU Hukuk Fakiiltesi Dekanlig
BIRIM

- Tezin sekilsel olarak incelenmesi ve tez yazim kilavuzuna uygunluk
GOREV TANIMI degerlendirmesinin yapilarak tez kontrol isleminin gergeklestirilmesi.

- Tezlerin intihal/orijinallik raporunun hazirlanmas:.

- Tezin bir kopyasinin YOK-Tez Merkezine yiiklenmesi.

- Diploma ekinin diizenlenmesi, basilmasi ve Ogrencilere teslim
edilmesi.

- Lisansiistii 6grencilere diplomalarinin teslim edilmesi.

- Cevrimigci gergeklestirilecek olan yiiksek lisans tez savunma sinavi,
doktora tez savunma smavi, doktora yeterlik, tez izleme komitesi
toplantist ve seminer sunumlarmin randevularini olusturmak ve

z ogrencinin danismanina mail ile randevu bilgilerini iletmek
E -Yetkili amirin verecegi diger gorevleri yapmak.

Z

S | SORUMLULUK ALANI

% [ KULLANDIGI/BILDIGI Elektronik Belge Ydnetim Sistemi (EBYS)

(=W

OTOMASYON, VERI GIRiSI, | Ogrenci Bilgi Sistemi (OBS)
BILGI SISTEMLERI VE OFiS | TURNITIN

PROGRAMLARI Microsoft Ofice Programlar1 (Word, Excel)
VARSA EK GOREVLERI Miidiirliigiin verecegi diger gorevler.
YEDEGI

(Ayn1 Gorevi Yapacak Diger Bilgisayar Isletmeni Yasemin CANIKLI
Kisi)

Problemleri analiz edebilme ve sorunlara ¢6ziim odakli yaklagim.
BECERI VE YETENEKLER Kendini ifade edebilme ve iletisim.

Grup calismalarina katilmak ve uyum gostermek.

Arastirma ve gelistirme.

Sorumluluk alabilme.

Ogrenmeye acik olma, gelistirme istedi ve sorgulama.

Disiplin
ACIKLAMA
ALDIGI HIZMETICI Is Saglig1 ve Giivenligi
EGITIMLER
Emrah YILMAZ Dog. Dr. Yusuf TEMUR
Bilgisayar Isletmeni Enstitl Muduirt

Bu form birim ihtiya¢ ve verimlilik degerlendirmelerinde kullanilmak tizere hazirlanmistir.



TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI

GOREV TANIMI FORMU

PERSONELIN

ADI SOYADI Nurten ESIN
Surekli Isci - Temizlik Gorevlisi
UNVANI
) o Lisansustu Egitim Enstitlisi Miidiirligi
GOREV YAPTIGI BIRIM

KADROSUNUN OLDUGU
BIRIM

Mihendislik ve Mimarlik Fakiltesi Dekanligi

-Lisansusti Egitim Enstitusu fiziksel alanlarmin temizligi.

GOREV TANIMI -Gerekli goriildiigiinde diger birimlere evrak gotiirme ve
birimlerden evrak getirme.

SORUMLULUK ALANI Lisanssti Egitim Enstitisti MudUrlik ve Ust Kati

KULLANDIGI/BILDIGI

OTOMASYON, VERI GIRiSI,
BILGI SISTEMLERI VE OFiS
PROGRAMLARI

VARSA EK GOREVLERI

Miidiirliigiin verecegi diger gorevler.

YEDEGI
(Ayn1 Gorevi Yapacak Diger
Kisi)

BECERI VE YETENEKLER

ACIKLAMA

ALDIGI HIZMETICI
EGITIMLER

Is Saglig1 ve Giivenligi Egitimi

Nurten ESIN
Siirekli Isci

Dog. Dr. Yusuf TEMUR
Enstitu Mudurd

Bu form birim ihtiya¢ ve verimlilik degerlendirmelerinde kullanilmak {izere hazirlanmustir.




