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3 A Y ¢ UNIVERSITESI

¥ 002 R Personel Gorev Dagilim Formu

Dokiiman No TOGU.FRM.577
Ik Yayn Tarihi | 07.07.2025
Revizyon Tarihi

Revizyon No

Sayfa No 11

Personel Gorev Dagilim

Adi Soyadi-Unvam | Ahmet BAGLAR- SEF

Gorevi Sef Ogrenci Isleri

Gorev Tanmimlari

1-Ogrenci isleri Sorumlu Sefi

2- Ogrenci Staj ve SGK islemleri

3- Ogrenci Kuliipleri ve Etkinlikleri Takibi
4-Bilgi,Belge, Talep ve Dilekge Takibi (UiS sistem Kontrolii)
5- Ust Amir tarafindan verilecek diger isler.

e *izin/Rapor zamaninda yerine Mustafa CEYLAN vekalet edecektir.

*Personel sayisi kadar artiriniz.

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmugtir.
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulaginiz.
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¥ 002 R Personel Gorev Dagilim Formu

Dokiiman No TOGU.FRM.577
Ik Yayn Tarihi | 07.07.2025
Revizyon Tarihi

Revizyon No

Sayfa No 11

Personel Gorev Dagilim

Ad1 Soyadi-Unvam | Murat ISCI

Gorevi Personel Isleri- Yazi Isleri

Gorev Tanmimlari

2- Evrak Kayit isleri

3-Gorev suresi Uzatimlari
4-YOKSIS Takibi
5-Ust Amir tarafindan verilecek diger isler

3- Kurum igi ve Kurum disi yazismalar ile slreli yazismalarin takibi

1- idari ve Akademik personel tiim islemleri, géreve baslama ve personelin tiim istatistiki
bilgilerinin glincel tutulmasi, atama tarihleri, ABD ve B6lim Baskanliklari siirelerinin takibi

e *jzin/Rapor zamaninda yerine Ahmet BAGLAR vekalet edecektir.

*Personel sayisi kadar artiriniz.

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmugtir.
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulaginiz.
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Personel Gorev Dagilim

Adi Soyadi-Unvam | Nurullah POYRAZOGLU V.H.K.1.

Gorevi SATINALMA-DONER SERMAYE

Gorev Tanmimlari

1- Satin Alma islemleri

2- Biitge Hazirlanmasi

3- Faaliyet Raporlarinin Hazirlanmasi

4- Performans Programlarinin Hazirlanmasi
5- Doner Sermaye ile ilgili islemler

6- DOner sermaye satin almasi

7-E Kampus veri girisi

8-Jiri Odemeleri

9- Ust Amir tarafindan verilecek diger isler

e *izin/Rapor zamaninda yerine VHKI Mustafa CEYLAN vekalet edecektir

*Personel sayisi kadar artiriniz.

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmugtir.

Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulaginiz.
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Personel Gorev Dagilim
Ad1 Soyadi-Unvami | Mustafa CEYLAN V.H.K.I.
Gorevi TASINIR KAYIT KONTROL iSLEMLERI

Gorev Tanmimlari

1- Tasinir Kayit ve Kontrol islemleri.

2- Ust Amir tarafindan verilecek diger isler
e *izin/Rapor zamaninda yerine V.H.K.i. Nurullah POYRAZOGLU vekalet edecektir

*Personel sayisi kadar artiriniz.

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmugtir.
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulaginiz.
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Personel Gorev Dagilimi
Adi Soyadi-Unvam | Bayram KARAKURT V. H.K.I.
Gorevi MAAS —-EK DERS- YOLLUK ISLEMLERI VE SGK GIRIS
CIKIS iISLEMLERI
Gorev Tamumlari

1- Personelin SGK Giris—Cikis ve Hak Sahipligi islemleri
2- Yolluk Odemeleri

3- Ek Dersler

4-Maas ciktilari ve emekli kesenekleri ile ilgili islemler
5-Surekli iscilerin Maas Cetvellerinin Takibi

6- Surekli iscilerin puantajlarinin takibi

7- Ust Amir tarafindan verilecek diger isler

*Personel sayisi kadar artiriniz.

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmugtir.
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulaginiz.




ANP4

rY*
ALY

* 7992 °

(PTG
B
issans®

T.C.
TOKAT GAZIOSMANPASA
UNIVERSITESI

Personel Gorev Dagihim Formu

Dokiiman No TOGU.FRM.577
Ik Yayn Tarihi | 07.07.2025
Revizyon Tarihi

Revizyon No

Sayfa No 11

Personel Gorev Dagilim

Adi Soyadi-Unvam

Murat ERYIGIT Bilgisayar Teknikeri

Gorevi

Tekniker

Gorev Tanmimlari

1-Fakiilte Blinyesindeki Bilgisayar , Elektronik Cihaz Bakim, Tamir ve Raporlama islemleri
2-Konferans Salonu elektronik ekipman kullanim kontrol ve bakimlari

e 3- Ust Amir tarafindan verilecek diger isler

*Personel sayisi kadar artiriniz.

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmugtir.
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulaginiz.
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é‘\’ r 74:3 TOKAT GAZIOSMANPASA
3 A Y ¢ UNIVERSITESI

¥ 002 R Personel Gorev Dagilim Formu

Dokiiman No TOGU.FRM.577
Ik Yayn Tarihi | 07.07.2025
Revizyon Tarihi

Revizyon No

Sayfa No 11

Personel Gorev Dagilim

Adi Soyadi-Unvam

Sevda CABADAN Siirekli Isci

Gorevi

Biiro Personeli

Gorev Tanmimlari

-1 Dekan Sekreterligi

3- Fakilte Kurulu

4- Fakilte Disiplin Kurulu
5- Ust Amir tarafindan verilecek diger isler.

e *izin/Rapor zamaninda yerine Bilgisayar isletmeni Sevtap SAM vekalet edecektir

2- Fakdiilte Yonetim Kurulu

*Personel sayisi kadar artiriniz.

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmugtir.
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulaginiz.
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3 A Y ¢ UNIVERSITESI Revizyon No
¥ 002 R Personel Gorev Dagilim Formu Sayfa No 11

Personel Gorev Dagilim

Adi Soyadi-Unvam

Muhammet Berat OZEK Teknisyen

Gorevi

Bolim Sekreteri

Gorev Tanmimlari

1-Gida Mihendisligi Bo

3-Makine Muhendisligi

Iim ve ABD Sekreterligi

2-insaat Mihendisligi B6liim ve ABD sekreterligi

Bolim Sekreterligi

4- Ust Amir tarafindan verilecek diger isler
e izin/Rapor zamaninda yerine uygun olan diger béliim sekreteri vekalet edecektir.

*Personel sayisi kadar artiriniz.

* Tokat Gaziosmanpasa Uni

versitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmistir.

Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulaginiz.
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Personel Gorev Dagihim Formu

Dokiiman No TOGU.FRM.577
Ik Yayn Tarihi | 07.07.2025
Revizyon Tarihi

Revizyon No

Sayfa No 11

Personel Gorev Dagilim

Adi1 Soyadi-Unvam

Levent SERDAR V.H.K 1.

Gorevi

Bolim Sekreteri

Gorev Tanmimlari

1-Mekatronik Mihendi

3-Bilgisayar Mihendisli

sligi Bolim ve ABD Sekreterligi

2-Elektrik- Elektronik Mihendisligi Bolim ve ABD sekreterligi

gi Bolim Sekreterligi

4- Ust Amir tarafindan verilecek diger isler *
e izin/Rapor zamaninda yerine uygun olan diger béliim sekreteri vekalet edecektir

*Personel sayisi kadar artiriniz.

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmugtir.
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulaginiz.
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UNIVERSITESI

Personel Gorev Dagihim Formu

Dokiiman No TOGU.FRM.577
Ik Yayn Tarihi | 07.07.2025
Revizyon Tarihi

Revizyon No

Sayfa No 11

Personel Gorev Dagilim

Adi Soyadi-Unvam

Sevtap SAM V. H.K.I.

Gorevi

Bolim Sekreteri

Gorev Tanmimlari

3-Mimarhk ve Endistri

1- Harita Mihendisligi B6lim ve ABD Baskanligi sekreterligi
2- Biyomiihendislik Béliim ve ABD Sekreterligi

Bolim Baskanligi sekreterligi

4- Ust Amir tarafindan verilecek diger isler.

e *izin/Rapor zamaninda yerine uygun olan diger boliim sekreteri vekalet edecektir.

*Personel sayisi kadar artiriniz.

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmugtir.
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulaginiz.
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Personel Gorev Dagilim

Ad1 Soyadi-Unvam | Levent KOSAK Siirekli Isci
Gorevi Hizmetli

Gorev Tamimlar

-1- Cay Ocagi Servis ve Temizlik isleri ; Dekan Odasi, Fakiilte Sekreteri Odasi, Dekan Yardimcilari
odasi; Pazartesi, Carsamba, Cuma glinleri 08:00 —10:00 saatleri arasinda,

Ust kat personel odalari; Sali ve Persembe giinleri 08:00- 10:00 saatleri arasinda,

Koridorlar ve WC’ ler hergiin temizlenecektir.

2- Dekanlik Alt Giris Alani, Wc-lavabolar her giin

3- Tasima Isleri

4-Posta Ulasim Dagitimi

3- Ust Amir tarafindan verilecek diger isler.

e *jzin/Rapor zamaninda yerine uygun olan diger hizmetliler bakacaktir.

*Personel sayisi kadar artiriniz.

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmugtir.
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulaginiz.
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Personel Gorev Dagihim Formu

Dokiiman No

TOGU.FRM.577

Ik Yayn Tarihi | 07.07.2025
Revizyon Tarihi

Revizyon No

Sayfa No 11

Personel Gorev Dagilim

Adi Soyadi-Unvam | Halil OZCELIK
Gorevi Hizmetli

Gorev Tanmimlari

2-Tasima isleri

1-Fakiiltemiz A. Blok Binasinin temizlik isleri

Gunlik Sinif, WC'ler, Lavabolar ve Koridorlar

Cuma GunU; Laboratuvarlar

Her ay’in ilk haftasi Cam Temizlikleri

Cuma Glni{ 15:00-17:00 Bina etrafi genel temizlikleri

3-Ust Amir tarafindan verilecek diger isler.

e *izin/Rapor zamaninda yerine uygun olan diger hizmetliler bakacaktir

*Personel sayisi kadar artiriniz.

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmugtir.

Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulaginiz.
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Personel Gorev Dagilim Formu

Dokiiman No TOGU.FRM.577
Ik Yayn Tarihi | 07.07.2025
Revizyon Tarihi

Revizyon No

Sayfa No 11

Personel Gorev Dagilim

Adi Soyadi-Unvam

Ali DOGAN Siirekli Isci

Gorevi

Hizmetli

Gorev Tanmimlari

Her ay’in ilk haftasi Ca

2-Tasima isleri
3-Ust Amir tarafindan

- Fakiiltemiz A. Blok Binasinin temizlik isleri
Ginlik Sinif, WC'ler, Lavabolar ve Koridorlar
Cuma GunU; Laboratuvarlar

m Temizlikleri

Cuma Glni{ 15:00-17:00 Bina etrafi genel temizlikleri

verilecek diger isler.

e *jzin/Rapor zamaninda yerine uygun olan diger hizmetliler bakacaktir.

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmugtir.
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulaginiz.
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Dokiiman No TOGU.FRM.577
Ik Yayn Tarihi | 07.07.2025
Revizyon Tarihi

Revizyon No

Sayfa No 11

Personel Gorev Dagilim

Adi Soyadi-Unvam | Ayla KUTUKCUOGLU
Gorevi Hizmetli

Gorev Tanmimlari

2- Ogleden sonra Oda

3-Ust Amir tarafindan

Temizlikleri ve Copler,

3-Her ay’in ilk haftasi Cam Temizlikleri

verilecek diger isler.

1-Fakiiltemiz B. Blok Binasinin Temizlik isleri Her giin 08:00 — 11:00 Lavabo, WC ve Koridorlar

e *izin/Rapor zamaninda yerine uygun olan diger hizmetliler bakacaktir

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmugtir.
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulaginiz.




