T.C.

TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI

IDARI PERSONEL, SOZLESMELI PERSONEL VE SUREKLI iSCi GOREV TANIMI FORMU

PERSONELIN

ADI SOYADI

Adem OKUR

UNVANI

Yiiksekokul Sekreteri

GOREV YAPTIGI BiRiM

Turhal Meslek Yiksekokulu

KADROSUNUN OLDUGU
BIRIM

Turhal Uygulamali Bilimler Fakiiltesi

GOREV TANIMI

1- 2547 Sayih Yiiksekdgretim Kanunu’nun 51/b, 51/c maddelerinin
geregini yapar.

2- Yiiksekokullardaki idari birimlerin mevzuata uygun ve diizen
icinde ¢alismasini saglar.

3- Meslek Yiiksekokulunun Universite i¢i ve dist tiim idari islerini
yuriitiir, istenildiginde {ist makamlara gerekli bilgileri saglar.

4- Yiiksekokul idari teskilatinda gorevlendirilecek personel
hakkinda Yiiksekokul Miidiiriine 6neride bulunur.

5- Kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalarin yiiriitiilmesini saglar.

6- Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yonetim Kurulu ve
Yiiksekokul Disiplin Kurulu giindemini hazirlar ve ilgililere
duyurur. Raportorliigiinii yapar. Karar ve tutanaklari hazirlar,
uygulanmasini saglar.

7- Yiiksekokulu bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda
tutulmasini saglar; gerekli bakim ve onarim islerini takip eder;
1sinma, aydinlatma, temizlik vb hizmetlerin yiiriitiilmesini saglar. 8-
Egitim ve 0gretim faaliyetleri ile yonetim gorevlerinde kullanilan
makine ve techizatin, hizmet araglarinin periyodik bakim ve
onarimint yaptirir.

9- Yiiksekokula gelen ilan ve duyurulardan ilgililerin haberdar
olmasini saglar.

10- Resmi evraklari tasdik eder. Evraklarin elemanlardan
almmasini ve argivlenmesini saglar.

11- Ogrenci isleri varsa kiitiiphane gibi birimlerin diizenli
calismasini; biitiin tiiketim demirbas malzeme ve materyallerin
temini ve kullanilmasina kadar gegen isleyisi yonetir.

12- Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasina yardim
eder, Yiiksekokul faaliyet raporunun hazirlanmasina yardim eder.
13- Yiiksekokula alinacak akademik personel sinav iglemlerinin
takibi ve sonuglariin Rektorliige iletilmesini saglar. Akademik
personelin gorev siiresi uzatilmasi igin gerekli uyarilar1 yapar ve
zamaninda yerine getirilmesini saglar.

14- Yiiksekokul personelinin 6zliik haklarina iliskin uygulamalar1
takip eder.

15- Gerektigi zaman giivenlik dnlemlerinin alinmasina yardimci
olur.

16- Idari personelin gérev ve islerini denetler, egitilmelerini saglar.

SORUMLULUK ALANI

Turhal Meslek Yiksekokulu

KULLANDIGI/BILDIGI
OTOMASYON, VERI
GIRISI, BILGI SISTEMLERI
VE OFIS PROGRAMLARI

KBS, MSO, EBYS,

VARSA EK GOREVLERI

Turhal Uygulamali Bilimler Fakiiltesi




YEDEGI Midiir Yardimecist C:)gr. Gor Adnan GELMEZ

(Aym1 Gorevi Yapacak Diger | Midir Yardimeisi Ogr.Gor.Serkan SENKAL

Kisi)

BECERI VE YETENEKLER

ACIKLAMA

ALDIGI HIZMETICI MYS, KBS, EBYS,2547 Sayili Kanun 657 sayili Kanun,Resmi
EGITIMLER Yazigsma Kurallar1 Egitimi

Adi Soyadi: Adem OKUR

Unvani Yiiksekokul Sekreteri

Imzas1

_ Onaylayanin
Adi Soyadi: Dr. Ogr. Uyesi Ebubekir YASAR
Miidiir imzas:

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




T.C.
TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI

IDARI PERSONEL, SOZLESMELI PERSONEL VE SUREKLI iSCi GOREV TANIMI FORMU

ADI SOYADI SEFA DEMIRDEN
UNVANI VERI HAZIRLAMA VE KONTROL ISLETMENI
GOREV YAPTIGI BIRIM TURHAL MESLEK YUKSEKOKULU
KADROSUNUN OLDUGU
BIRIM TURHAL MESLEK YUKSEKOKULU
Ogrenci kayitlar, harglar, Askerlik islemleri, Yatay gecis Islemleri,
(?grenci kimliklerinin Dagitimi, Kayit dondurma, Kayit silme,
Ogrenci Disiplin Islemleri, Mezun olan 6grencilerin diplomalarinin
hazirlanmasi
GOREV TANIMI
Z
—
M
Z
)
%
g SORUMLULUK ALANI Ogrenci Isleri
KULLANDIGI/BILDIGI
OTOMASYON, VERI _ Ogrenci bilgi sistemi ve EBYS
GIRISI, BILGI SISTEMLERI
VE OFIS PROGRAMLARI
VARSA EK GOREVLERI
YEDEGI
(Ayn1 Gorevi Yapacak Diger | Aziz OZTABAN
Kisi)
BECERI VE YETENEKLER
ACIKLAMA
ALDIGI HIZMETIC1 Ogrenci Otomasyonu
EGITIMLER
Onaylayanin
Ad1 Soyadi : Sefa DEMIRDEN Ad1 Soyadr : Adem OKUR
Unvani : VHKI Unvam :Yiksekokul Sekreteri
Imzast Imzast

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



T.C.
TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI

IDARI PERSONEL, SOZLESMELI PERSONEL VE SUREKLI iSCi GOREV TANIMI FORMU

ADI SOYADI Omer KUVVET

VERI HAZIRLAMA VE KONTROL ISLETMENI

UNVANI
TURHAL MESLEK YUKSEKOKULU
GOREV YAPTIGI BIRIM
KADROSUNUN OLDUGU TURHAL MESLEK YUKSEKOKULU
BIRIM
Evrak Kayit, Kurum i¢i, Kurum Dis1 Yazismalar, Yiiksekokul
Yonetim Kurulu, Yiksekokul Kurul Kararlarinin yazilmasi,
Akademik Personelin Gorev Siirelerinin Takibi ve Gorev Siirelerinin
Uzatma Islemleri, KBS Maas Islemleri, Kesenek Bilgi Sistemi ve
SGK Ise Giris ve Isten Ayrilis Bildirgesinin Hazirlanmast.
GOREV TANIMI
Z
)
m
Z
2 —
27 Personel Ozliik Isleri
& | SORUMLULUK ALANI
KULLANDIGI/BILDIGI EBYS, KBS Microsoft Word

OTOMASYON, VERI
GIRISI, BILGI SISTEMLERI
VE OFIS PROGRAMLARI

OSYM Turhal Sinav Koordinatorliigii Bagvuru Merkezi Islemleri
VARSA EK GOREVLERI Sistemi

YEDEGI Serdar CELIKKOL
(Ayn1 Gorevi Yapacak Diger
Kisi)
Yazisma Teknikleri
BECERI VE YETENEKLER
ACIKLAMA
ALDIGI HIZMETICI KBS Maas Sistemi, 657 Sayili DMK , 2547 sayili Yiiksekogretim
EGITIMLER Kanunu ve Elektronik Belge Yo6netim Sistemi
) Onaylayanin
Adi Soyadi : Omer KUVVET Ad1 Soyadi : Adem OKUR
Unvani: VHKI Unvant: Yiiksekokul Sekreteri
Imzast : Imzas: :

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



T.C.
TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI

IDARI PERSONEL, SOZLESMELI PERSONEL VE SUREKLI iSCi GOREV TANIMI FORMU

ADI SOYADI Serdar CELIKKOL
Tekniker
UNVANI
TURHAL MESLEK YUKSEKOKULU
GOREV YAPTIGI BIRIM
KADROSUNUN OLDUGU TURHAL MESLEK YUKSEKOKULU
BiRIM
Akademik personel ek ders iicretleri islemleri, Siirekli isci
puantajlarinin hazirlanmasi ve Yemekhane evraklarinin hazirlanmasi
GOREV TANIMI
&
_
m
Z
@)
[7p]
a2
A | SORUMLULUK ALANI
KULLANDIGI/BILDIGI EBYS, KBS,UiS, KAMUTECH, Microsoft Word

OTOMASYON, VERI
GIRISI, BILGI SISTEMLERI
VE OFIS PROGRAMLARI

VARSA EK GOREVLERI

YEDEGI Omer KUVVET
(Ayn1 Gorevi Yapacak Diger
Kisi)

BECERI VE YETENEKLER

ACIKLAMA

ALDIGI HIZMETICI KBS- EBYS
EGITIMLER

Onaylayanin
Ad1 Soyad : Serdar CELIKKOL Ad1 Soyadi : Adem OKUR
Unvani: Tekniker Unvani: Yiiksekokul Sekreteri
Imzast : Imzast :

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



T.C.
TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI

IDARI PERSONEL, SOZLESMELI PERSONEL VE SUREKLI iSCi GOREV TANIMI FORMU

ADI SOYADI Aziz OZTABAN
Veri Hazirlama ve Kontrol Isletmeni
UNVANI
TURHAL MESLEK YUKSEKOKULU-TURHAL SHMYO
GOREV YAPTIGI BiRiM
KADROSUNUN OLDUGU TURHAL MESLEK YUKSEKOKULU
BiRIM
Satin Alma, Okulun Biitcesini hazirlama , Thale Evraklar,
Personellere ait yolluk evraklarinin hazirlanmasi, Yemekhane
Odemeleri, Elektrik, Su, Telefon ve Dogalgaz 6demeleri
GOREV TANIMI
&
—
m
Z
2 .
27 Mali Isler
A | SORUMLULUK ALANI
KULLANDIGI/BILDIGI MYS, EBYS, Word, Excel
OTOMASYON, VERI
GIRISI, BILGI SISTEMLERI
VE OFIS PROGRAMLARI
VARSA EK GOREVLERI
YEDEGI Sefa DEMIRDEN
(Ayn1 Gorevi Yapacak Diger
Kisi)
BECERI VE YETENEKLER
ACIKLAMA
ALDIGI HIZMETICI Kamu Thale Kanunu
EGITIMLER
Onaylayanin
Ad1 Soyadi : Aziz OZTABAN Ad1 Soyadi : Adem OKUR
Unvani: VHKI Unvani: Yiiksekokul Sekreteri
Imzast : Imzast :

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



T.C.
TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI

IDARI PERSONEL, SOZLESMELI PERSONEL VE SUREKLI iSCi GOREV TANIMI FORMU

ADI SOYADI Yusuf GUL

VERI HAZIRLAMA VE KONTROL ISLETMENI
UNVANI

TURHAL MESLEK YUKSOKULU
GOREV YAPTIGI BiRiM

KADROSUNUN OLDUGU TURHAL UYGULAMALI BILIMLER FAKULTESI
BIRIM

Ogrenci Staj islemleri

GOREV TANIMI

Ogrenci Isleri

PERSONELIN

SORUMLULUK ALANI

KULLANDIGI/BILDIGI EBYS-KBS-Ogrenci Bilgi Sistemi- Microsoft Word
OTOMASYON, VERI
GIRISI, BILGI SISTEMLERI
VE OFiS PROGRAMLARI

VARSA EK GOREVLERI

YEDEGI Sefa DEMIRDEN
(Ayn1 Gorevi Yapacak Diger
Kisi)

BECERI VE YETENEKLER

ACIKLAMA

ALDIGI HIZMETICI EBYS -KBS
EGITIMLER

Onaylayanin
Ad1 Soyadi : Yusuf GUL Ad1 Soyadi : Adem OKUR
Unvani: VHKI Unvani: Yiiksekokul Sekreteri

Imzast : Imzasi :

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



T.C.
TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI

IDARI PERSONEL, SOZLESMELI PERSONEL VE SUREKLI iSCi GOREV TANIMI FORMU

ADI SOYADI Murat TUM

Koruma ve Giivenlik Gorevlisi
UNVANI

TURHAL MESLEK YUKSEKOKULU
GOREV YAPTIGI BiRiM

KADROSUNUN OLDUGU TURHAL MESLEK YUKSEKOKULU
BIRIM

Okulumuz igerisindeki Giivenligi saglamak,

GOREV TANIMI

Givenlik

PERSONELIN

SORUMLULUK ALANI

KULLANDIGI/BILDIGI EBYS
OTOMASYON, VERI
GIRISI, BILGI SISTEMLERI
VE OFIS PROGRAMLARI

VARSA EK GOREVLERI

YEDEGI
(Ayn1 Gorevi Yapacak Diger
Kisi)

BECERI VE YETENEKLER

ACIKLAMA

ALDIGI HIZMETICI Giivenlik Yenileme Egitimi
EGITIMLER

Onaylayanin
Ad1 Soyadi : Murat TUM Ad1 Soyadi : Adem OKUR
Unvani: Kor. ve Giiv.Gor. Unvant: Yiiksekokul Sekreteri

1rnza51 . Imzas1 .

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



T.C.
TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI

IDARI PERSONEL, SOZLESMELI PERSONEL VE SUREKLI iSCi GOREV TANIMI FORMU

ADI SOYADI Ali SOYSAL

Koruma ve Giivenlik Gorevlisi
UNVANI

TURHAL MESLEK YUKSEKOKULU
GOREV YAPTIGI BiRiM

KADROSUNUN OLDUGU TURHAL MESLEK YUKSEKOKULU
BIRIM

Okulumuz igerisindeki Giivenligi saglamak,

GOREV TANIMI

Givenlik

PERSONELIN

SORUMLULUK ALANI

KULLANDIGI/BILDIGI EBYS
OTOMASYON, VERI
GIRISI, BILGI SISTEMLERI
VE OFIS PROGRAMLARI

VARSA EK GOREVLERI

YEDEGI
(Ayn1 Gorevi Yapacak Diger
Kisi)

BECERI VE YETENEKLER

ACIKLAMA

ALDIGI HIZMETICI Giivenlik Yenileme Egitimi
EGITIMLER

Onaylayanin
Adi Soyadi : Ali SOYSAL Ad1 Soyadi: Adem OKUR
Unvani: Kor.ve Giiv.Gor. Unvam : Yiiksekokul Sekreteri

Imzasi: Imzast:

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



T.C.
TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI

IDARI PERSONEL, SOZLESMELI PERSONEL VE SUREKLI iSCi GOREV TANIMI FORMU

ADI SOYADI Erdal BALAMAN
Bekgei
UNVANI
TURHAL MESLEK YUKSEKOKULU
GOREV YAPTIGI BiRIM
KADROSUNUN OLDUGU TURHAL MESLEK YUKSEKOKULU
BIRIM
Idari binanin 2. ve 3. Katin temizligi, Idarece verilen diger isler
Cay ocaginin igletilmesi
Sorumlu oldugu katlarda ihtiya¢ halinde tamirat tadilat islerinde
Mustafa ULUDAG’a yardim etmesi
GOREV TANIMI
Egitim 6gretim olmadig1 zamanlarda ¢evre temizligine yardimci
olmak
Z
—
m
Z
2 .
[ Idari Bina
& | SORUMLULUK ALANI
KULLANDIGI/BILDIGI EBYS
OTOMASYON, VERI
GIRISI, BILGI SISTEMLERI
VE OFIS PROGRAMLARI
VARSA EK GOREVLERI
YEDEGI
(Ayn1 Gorevi Yapacak Diger
Kisi)
BECERI VE YETENEKLER
ACIKLAMA
ALDIGI HIZMETICI EBYS
EGITIMLER
Onaylayanin
Adi Soyadi : Erdal BALAMAN Ad1 Soyadi: Adem OKUR
Unvani: Bek¢i Unvani : Yiiksekokul Sekreteri
Imzasi: Imzasi:

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



T.C.
TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI

IDARI PERSONEL, SOZLESMELI PERSONEL VE SUREKLI iSCi GOREV TANIMI FORMU

ADI SOYADI Murat YILDIRIM

Koruma ve Giivenlik Gorevlisi
UNVANI

TURHAL MESLEK YUKSEKOKULU
GOREV YAPTIGI BiRiM

KADROSUNUN OLDUGU TURHAL MESLEK YUKSEKOKULU
BIRIM

Okulumuz igerisindeki Giivenligi saglamak,

GOREV TANIMI

Givenlik

PERSONELIN

SORUMLULUK ALANI

KULLANDIGI/BILDIGI
OTOMASYON, VERI
GIRISI, BILGI SISTEMLERI
VE OFIS PROGRAMLARI

VARSA EK GOREVLERI

YEDEGI
(Ayn1 Gorevi Yapacak Diger
Kisi)

BECERI VE YETENEKLER

ACIKLAMA

ALDIGI HIZMETICI Giivenlik Yenileme Egitimi
EGITIMLER

Onaylayanin
Ad1 Soyad: : Murat YILDIRIM Ad1 Soyadi: Adem OKUR
Unvani: Kor.ve Giiv.Gor. Unvam : Yiiksekokul Sekreteri

Imzasi: Imzast:

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



T.C.
TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI

IDARI PERSONEL, SOZLESMELI PERSONEL VE SUREKLI iSCi GOREV TANIMI FORMU

ADI SOYADI Eyiip KURTUL

Koruma ve Guvenlik Gorevlisi
UNVANI

TURHAL MESLEK YUKSEKOKULU
GOREV YAPTIGI BiRiM

KADROSUNUN OLDUGU | TURHAL MESLEK YUKSEKOKULU
BIRIM

Okulumuz igerisindeki Giivenligi saglamak,

GOREV TANIMI

Givenlik

PERSONELIN

SORUMLULUK ALANI

KULLANDIGI/BILDIGI
OTOMASYON, VERI
GIRiSI, BILGI SISTEMLERI
VE OFIS PROGRAMLARI

VARSA EK GOREVLERI

YEDEGI
(Ayn1 Gorevi Yapacak Diger
Kisi)

BECERI VE YETENEKLER

ACIKLAMA

ALDIGI HIZMETICI Giivenlik Yenileme Egitimi
EGITIMLER

Onaylayanin
Adi Soyadi : Eylip KURTUL Ad1 Soyadi: Adem OKUR
Unvani: Kor.ve Giiv.Gor. Unvamn : Yiksekokul Sekreteri

imzam : imza31 .

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



T.C.
TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI

IDARI PERSONEL, SOZLESMELI PERSONEL VE SUREKLI iSCi GOREV TANIMI FORMU

ADI SOYADI Bilge SURUCU

Koruma ve Giivenlik Gorevlisi
UNVANI

TURHAL MESLEK YUKSEKOKULU
GOREV YAPTIGI BiRiM

KADROSUNUN OLDUGU | TURHAL MESLEK YUKSEKOKULU
BIRIM

Okulumuz igerisindeki Giivenligi saglamak,

GOREV TANIMI

Givenlik

PERSONELIN

SORUMLULUK ALANI

KULLANDIGI/BILDIGI
OTOMASYON, VERI
GIRISI, BILGI SISTEMLERI
VE OFIS PROGRAMLARI

VARSA EK GOREVLERI

YEDEGI
(Ayn1 Gorevi Yapacak Diger
Kisi)

BECERI VE YETENEKLER

ACIKLAMA

ALDIGI HIZMETICI Giivenlik Yenileme Egitimi
EGITIMLER

Onaylayanin
Ad1 Soyads : Bilge SURUCU Ad1 Soyadi: Adem OKUR
Unvani: Kor.ve Gliv.Gor. Unvani : Yiiksekokul Sekreteri

imzam : imza31 .

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



T.C.
TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI

IDARI PERSONEL, SOZLESMELI PERSONEL VE SUREKLI iSCi GOREV TANIMI FORMU

ADI SOYADI [sa OZALP

Koruma ve Guvenlik Gorevlisi
UNVANI

TURHAL MESLEK YUKSEKOKULU
GOREV YAPTIGI BiRiM

KADROSUNUN OLDUGU | TURHAL MESLEK YUKSEKOKULU
BIRIM

Okulumuz igerisindeki Giivenligi saglamak,

GOREV TANIMI

Givenlik

PERSONELIN

SORUMLULUK ALANI

KULLANDIGI/BILDIGI
OTOMASYON, VERI
GIRiSI, BILGI SISTEMLERI
VE OFIS PROGRAMLARI

VARSA EK GOREVLERI

YEDEGI
(Ayn1 Gorevi Yapacak Diger
Kisi)

BECERI VE YETENEKLER

ACIKLAMA

ALDIGI HIZMETICI Giivenlik Yenileme Egitimi
EGITIMLER

o Onaylayanin
Ad1 Soyadi : Isa OZALP Ad1 Soyadi: Adem OKUR
Unvani: Kor.ve Giiv.Gor. Unvamn : Yiksekokul Sekreteri

imzam : imza31 .

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



T.C.
TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI

IDARI PERSONEL, SOZLESMELI PERSONEL VE SUREKLI iSCi GOREV TANIMI FORMU

ADI SOYADI Ahmet CECEN

Koruma ve Giivenlik Gorevlisi
UNVANI

TURHAL MESLEK YUKSEKOKULU
GOREV YAPTIGI BiRiM

KADROSUNUN OLDUGU | TURHAL MESLEK YUKSEKOKULU
BIRIM

Okulumuz igerisindeki Giivenligi saglamak,

GOREV TANIMI

Givenlik

PERSONELIN

SORUMLULUK ALANI

KULLANDIGI/BILDIGI
OTOMASYON, VERI
GIRISI, BILGI SISTEMLERI
VE OFIS PROGRAMLARI

VARSA EK GOREVLERI

YEDEGI
(Ayn1 Gorevi Yapacak Diger
Kisi)

BECERI VE YETENEKLER

ACIKLAMA

ALDIGI HIZMETICI Giivenlik Yenileme Egitimi
EGITIMLER

Onaylayanin
Ad1 Soyadi : Ahmet CECEN Ad1 Soyadi: Adem OKUR
Unvani: Kor.ve Gliv.Gor. Unvani : Yiiksekokul Sekreteri

imzam : imza31 .

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



T.C.
TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI

IDARI PERSONEL, SOZLESMELI PERSONEL VE SUREKLI iSCi GOREV TANIMI FORMU

ADI SOYADI [lhan SEKER

Koruma ve Giivenlik Gorevlisi
UNVANI

TURHAL MESLEK YUKSEKOKULU
GOREV YAPTIGI BiRiM

KADROSUNUN OLDUGU | TURHAL MESLEK YUKSEKOKULU
BIRIM

Okulumuz igerisindeki Giivenligi saglamak,

GOREV TANIMI

Givenlik

PERSONELIN

SORUMLULUK ALANI

KULLANDIGI/BILDIGI
OTOMASYON, VERI
GIRISI, BILGI SISTEMLERI
VE OFIS PROGRAMLARI

VARSA EK GOREVLERI

YEDEGI
(Ayn1 Gorevi Yapacak Diger
Kisi)

BECERI VE YETENEKLER

ACIKLAMA

ALDIGI HIZMETICI Giivenlik Yenileme Egitimi
EGITIMLER

Onaylayanin
Ad1 Soyad: : ilhan SEKER Ad1 Soyadi: Adem OKUR
Unvani: Kor.ve Giiv.Gor. Unvamn : Yiiksekokul Sekreteri

imzam : imza31 .

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



T.C.
TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI

IDARI PERSONEL, SOZLESMELI PERSONEL VE SUREKLI iSCi GOREV TANIMI FORMU

ADI SOYADI Kasim ANA

Hizmetli
UNVANI

TURHAL MESLEK YUKSEKOKULU
GOREV YAPTIGI BiRiM
KADROSUNUN OLDUGU | TURHAL MESLEK YUKSEKOKULU
BIRIM

1. Sorumlulugunda olan i¢ ve dis alanlarin diizenli, temiz ve
hijyenik olmasini, birimlerin bina, eklenti ve katlarinda
yerlesim diizenini ve devamliligini saglamak.

2. Smif, laboratuvar ve koridor gibi alanlarin
havalandirilmasint saglamak.

GOREV TANIMI 3. Elektrik, su cam, gerceve vb. aksakliklar Yiiksekokul
Sekreterine bildirmek.

4. Calisma ortamina giren tiim kisilerin ortamdan memnun

Z ayrilmalarini saglar.
= 5. Idarece verilecek diger isler
e
% Turhal Meslek Yiiksekokulu Binasi ve Cevresi
A~ | SORUMLULUK ALANI
KULLANDIGI/BILDIGI EBYS

OTOMASYON, VERI
GIRISI, BILGI SISTEMLERI
VE OFiS PROGRAMLARI

VARSA EK GOREVLERI

YEDEGI Erdal BALAMAN
(Ayn1 Gorevi Yapacak Diger
Kisi)

BECERI VE YETENEKLER

ACIKLAMA

ALDIGI HIZMETICI EBYS
EGITIMLER

Onaylayanin
Adi Soyadi : Erdal BALAMAN Ad1 Soyadi: Adem OKUR
Unvani: Bekgi Unvani : Yiksekokul Sekreteri

Imzast: Imzasi:

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



T.C.
TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI

IDARI PERSONEL, SOZLESMELI PERSONEL VE SUREKLI iSCi GOREV TANIMI FORMU

ADI SOYADI Erol DEMIR

Hizmetli
UNVANI

TURHAL MESLEK YUKSEKOKULU
GOREV YAPTIGI BiRiM
KADROSUNUN OLDUGU | TURHAL MESLEK YUKSEKOKULU
BIRIM

1. Sorumlulugunda olan i¢ ve dis alanlarin diizenli, temiz ve
hijyenik olmasini, birimlerin bina, eklenti ve katlarinda
yerlesim diizenini ve devamliligini saglamak.

2. Smif, laboratuvar ve koridor gibi alanlarin
havalandirilmasini saglamak.

GOREV TANIMI 3. Elektrik, su cam, ¢ergeve vb. aksakliklar1 Yiiksekokul
Sekreterine bildirmek.

4. Calisma ortamina giren tiim kisilerin ortamdan memnun

Z ayrilmalarini saglar.
= 5. Idarece verilecek diger isler
e
% Turhal Meslek Yiiksekokulu Binasi ve Cevresi
A | SORUMLULUK ALANI
KULLANDIGI/BILDIGI EBYS

OTOMASYON, VERI
GIRISI, BILGI SISTEMLERI
VE OFIS PROGRAMLARI

VARSA EK GOREVLERI

YEDEGI [smail BUKE
(Ayn1 Gorevi Yapacak Diger
Kisi)

BECERI VE YETENEKLER

ACIKLAMA

ALDIGI HIZMETICI EBYS
EGITIMLER

. Onaylayanin
Adi Soyadi : Erol DEMIR Ad1 Soyadi: Adem OKUR
Unvani: Bek¢i Unvani : Yiiksekokul Sekreteri

Imzasi: Imzast:

Bu form birim ihtiyag¢ ve verimlilik degerlendirmelerinde kullanilmak {izere hazirlanmistir.



T.C.
TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI

IDARI PERSONEL, SOZLESMELI PERSONEL VE SUREKLI iSCi GOREV TANIMI FORMU

ADI SOYADI Ali GUL

Hizmetli
UNVANI

TURHAL MESLEK YUKSEKOKULU
GOREV YAPTIGI BiRiM
KADROSUNUN OLDUGU | TURHAL MESLEK YUKSEKOKULU
BIRIM

1. Sorumlulugunda olan i¢ ve dis alanlarin diizenli, temiz ve
hijyenik olmasini, birimlerin bina, eklenti ve katlarinda
yerlesim diizenini ve devamliligini saglamak.

2. Personel ve Ogrenci Kimlik kartlarina yemek iicreti
ylikleme, yemek fisi ticretleri tahsilati makbuz ve defter

GOREV TANIMI kayitlarini tutma

3. Calisma ortamina giren tiim kisilerin ortamdan memnun
ayrilmalarini saglar.

Z 4. Idarece verilecek diger isler
=
Z.
2
o7 Turhal Meslek Yiiksekokulu Binasi ve Cevresi
= | SORUMLULUK ALANI
KULLANDIGI/BILDIGI EBYS

OTOMASYON, VERI
GIRISI, BILGI SISTEMLERI
VE OFIS PROGRAMLARI

VARSA EK GOREVLERI

YEDEGI Serdar CELIKKOL
(Ayn1 Gorevi Yapacak Diger
Kisi)

BECERI VE YETENEKLER

ACIKLAMA

ALDIGI HIZMETICI EBYS
EGITIMLER

Onaylayanin
Ad1 Soyadr : Ali GUL Ad1 Soyadi: Adem OKUR
Unvani: Hizmetli Unvam : Yiiksekokul Sekreteri

Imzasi: Imzast:

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



T.C.
TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI

IDARI PERSONEL, SOZLESMELI PERSONEL VE SUREKLI iSCi GOREV TANIMI FORMU

ADI SOYADI [smail BUKE

Sirekli 1§gi
UNVANI

TURHAL MESLEK YUKSEKOKULU
GOREV YAPTIGI BiRiM
KADROSUNUN OLDUGU | TURHAL MESLEK YUKSEKOKULU
BIRIM

1. Sorumlulugunda olan i¢ ve dis alanlarin diizenli, temiz ve
hijyenik olmasini, birimlerin bina, eklenti ve katlarinda
yerlesim diizenini ve devamliligini saglamak.

2. Smif, laboratuvar ve koridor gibi alanlarin
havalandirilmasini saglamak.

GOREV TANIMI 3. Elektrik, su cam, gerceve vb. aksakliklar1 Yiiksekokul
Sekreterine bildirmek.

4. Calisma ortamina giren tiim kisilerin ortamdan memnun

Z ayrilmalarini saglar.
= 5. Idarece verilecek diger isler
e
% Turhal Meslek Yiiksekokulu Binasi ve Cevresi
A | SORUMLULUK ALANI
KULLANDIGI/BILDIGI EBYS

OTOMASYON, VERI
GIRISI, BILGI SISTEMLERI
VE OFIS PROGRAMLARI

VARSA EK GOREVLERI

YEDEGI Erol DEMIR
(Ayn1 Gorevi Yapacak Diger
Kisi)

BECERI VE YETENEKLER

ACIKLAMA

ALDIGI HIZMETICI EBYS
EGITIMLER

. Onaylayanin
Ad1 Soyad : ismail BUKE Ad1 Soyadi: Adem OKUR
Unvani: Siirekli Isci Unvani : Yiiksekokul Sekreteri

Imzasi: Imzast:

Bu form birim ihtiyag¢ ve verimlilik degerlendirmelerinde kullanilmak {izere hazirlanmistir.



T.C.
TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI

IDARI PERSONEL, SOZLESMELI PERSONEL VE SUREKLI iSCi GOREV TANIMI FORMU

ADI SOYADI Giiner KATRAN
Surekli 1§gi
UNVANI
TURHAL MESLEK YUKSEKOKULU
GOREV YAPTIGI BiRiM
KADROSUNUN OLDUGU | TURHAL MESLEK YUKSEKOKULU
BIRIM
Yiiksekokulumuzun Tasinir Kay1t Islemleri
GOREV TANIMI
Z
—
M
Z
o
0]
[
= | SORUMLULUK ALANI
KULLANDIGI/BILDIGI Microsoft Word

OTOMASYON, VERI
GIRISI, BILGI SISTEMLERI
VE OFiS PROGRAMLARI

VARSA EK GOREVLERI

YEDEGI
(Ayn1 Gorevi Yapacak Diger
Kisi)

BECERI VE YETENEKLER

ACIKLAMA

ALDIGI HIZMETICI KBS
EGITIMLER

Onaylayanin
Ad1 Soyadr : Giiner KATRAN Ad1 Soyadi: Adem OKUR
Unvani: Siirekli Isci Unvani : Yiiksekokul Sekreteri

imzam : imza31 .

Bu form birim ihtiyag¢ ve verimlilik degerlendirmelerinde kullanilmak {izere hazirlanmistir.




