T.C.
TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI

SAGLIK BILIMLERI FAKULTESI
GOREV TANIMI FORMU

Unitesi : | Tokat Gaziosmanpasa Universitesi
Boliimii . | Saghk Bilimleri Fakiiltesi
ORGANIZASYONEL Gorevi : | Dekan/Harcama Yetkilisi

BILGILER Ust Yonetici/Yoneticileri | : | Rektor

Astlari

26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi ile

kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda
hazirlanmustir.

GOREVIN KISA TANIMI

Fakiiltenin ve birimlerinin temsilcisi olan dekan, rektoriin 6nerecegi, tiniversite iginden veya disindan tig
profesor arasindan Yiiksekogretim Kurulunca tig yil siire ile secilir ve normal usul ile atanir. Siiresi biten
dekan yeniden atanabilir.

Dekan kendisine ¢alismalarinda yardimci olmak tizere fakiiltenin aylikli 6gretim {iyeleri arasindan en
cok iki kisiyi dekan yardimeisi olarak seger.

Dekan yardimcilar1 dekan tarafindan en cok {i¢ yil i¢in atanir. Dekan gerekli gordiigli hallerde
yardimcilarini degistirebilir.

Dekanin gorevi sona erdiginde yardimcilarinin gorevi de sona erer. Dekana, gorevi basinda olmadigi
zaman yardimcilarindan biri vekalet eder. Goreve vekalet alt1 aydan fazla siirerse, yeni bir dekan atanir.

GOREVI VE SORUMLULUKLARI

Fakiilte kurullarina bagkanlik etmek, fakiilte kurullariin kararlarin1 uygulamak ve fakiilte birimleri
arasinda diizenli ¢alismay1 saglamak,

Her 6gretim yili sonunda ve istendiginde fakiiltenin genel durumu ve isleyisi hakkinda rektore rapor
vermek,

Fakiiltenin 6denek ve kadro ihtiyaglarin1 gerekcesiyle birlikte rektorliige bildirmek, fakiilte biitgesi ile
ilgili dneriyi fakiilte yonetim kurulunun da goriisiinii aldiktan sonra rektorliige sunmak,

Fakiiltenin birimleri ve her diizeydeki personeli iizerinde genel gozetim ve denetim goérevini siirdiirmek,
Kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen diger gérevleri yapmaktir.

Dekan; fakiiltenin ve bagli birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullanilmasinda ve
gelistirilmesinde, gerektigi zaman giivenlik Onlemlerinin alinmasiyla, 6grencilere gerekli sosyal
hizmetlerin saglanmasinda, egitim-ogretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin diizenli bir sekilde
yiiriitiilmesinde, biitlin faaliyetlerin gdzetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde
ve sonuglarinin alinmasinda Rektore karsi birinci derecede sorumludur.

ONAYLAYAN Prof. Dr. Fatih YILMAZ

Rektor




TC.
TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI

SAGLIK BILIMLERI FAKULTESI
GOREYV TANIMI FORMU

Unitesi . | Tokat Gaziosmanpasa Universitesi

Bolimii . | Saghk Bilimleri Fakiiltesi
ORGﬁLié?EESNEL Gorevi . | Fakiilte Kurulu

Ust Yonetici/Yoneticileri

Astlan

a) Kurulus ve isleyisi:

e Fakiilte kurulu, dekanin bagkanliginda fakiilteye bagli boliimlerin baskanlar1 ile varsa fakiilteye bagli
enstitii ve yiiksekokul miidiirlerinden Ve ti¢ yil i¢in fakiiltedeki profesorlerin kendi aralarindan segecekleri
ii¢, dogentlerin kendi aralarindan segecekleri iki, yardimci dogentlerin kendi aralarindan segecekleri bir
Ogretim liyesinden olusur. Fakiilte kurulu olagan toplantilarin1 her yartyil basinda ve sonunda yapar,
Dekan, gerekli gordiigii hallerde fakiilte kurulunu toplantiya ¢agirir.

b) Gorevleri:

Fakiilte kurulu, akademik bir organ olup asagidaki gorevleri yapar:

e Fakiiltenin egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerini ve bu faaliyetlerle ilgili esaslari,
plan, program ve egitim-6gretim takvimini kararlagtirmak,

o Fakiilte yonetim kuruluna liye se¢mek,

e 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu ile verilen diger gorevleri yapmaktir.

ONAYLAYAN Prof. Dr. Funda DEMIRTURK
Dekan




T.C.
TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI

SAGLIK BiLIMLERI FAKULTESI
GOREV TANIMI FORMU

Unitesi . | Tokat Gaziosmanpasa Universitesi
Boliimii . | Saghk Bilimleri Fakiiltesi
ORGANIZASYONEL Gorevi . | Fakiilte Yonetim Kurulu
BILGILER VTS YT
Ust Yonetici/Yoneticileri | :
Astlan

Fakiilte Yonetim Kurulu
a) Kurulus ve isleyisi:

e Fakiilte yonetim kurulu, dekanin baskanliginda fakiilte kurulunun {i¢ y1l i¢in segecegi li¢ profesor,
iki dogent ve Dr. Ogr. Uyesinden olusur. Fakiilte yonetim kurulu dekanin ¢agrisi iizerine toplanir,
Yonetim kurulu gerekli gérdiigii hallerde gegici ¢alisma gruplari, egitim-6gretim koordinatorliikleri
kurabilir ve bunlarin gorevlerini diizenler.

b) Gorevleri:

o Fakiilte yonetim kurulu, idari faaliyetlerde dekana yardimci bir organ olup asagidaki gorevleri
yapar:
Fakiilte kurulunun kararlari ile tespit ettigi esaslarin uygulanmasinda dekana yardim etmek,
Fakiiltenin egitim-6gretim, plan ve programlari ile akademik takvimin uygulanmasini saglamak,
Fakiiltenin yatirim, program ve biitce tasarisint hazirlamak,
Dekanin, fakiilte yonetimi ile ilgili olarak getirecegi biitiin islerde karar almak,
Ogrencilerin kabulii, ders intibaklar1 ve ¢ikarilmalari ile egitim-6gretim ve sinavlara ait islemleri
hakkinda karar vermek,
e Kanun ve yonetmeliklerle verilen diger gorevleri yapmak.

ONAYLAYAN Prof. Dr. Funda DEMIRTURK
Dekan




T.C.
TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI
SAGLIK BiLIMLERI FAKULTESI
GOREV TANIMI FORMU

Unitesi . | Tokat Gaziosmanpasa Universitesi
Boliimii . | Saghk Bilimleri Fakiiltesi
ORGANIiZASYONEL s . .
i Gorevi : | Dekan Yardimecisi
Ust Yonetici/Yoneticileri | : | Dekan
Astlari :

a) GOREVIN KISA TANIMI
e Dekan Yardimcilari, Dekan tarafindan, kendisine ¢alismalarinda yardimci olmak iizere Fakiilte
aylikli 6gretim {liye ve/veya elemanlar1 arasindan segilirler ve en ¢ok ii¢ y1l i¢in atanirlar. Dekan,
gerekli gordiigii hallerde yardimcilarimi degistirebilir. Dekanin gorevi sona erdiginde,
yardimcilarin gérevi de sona erer. Fakiiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi
gergeklestirmek icin gerekli tiim faaliyetlerin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
ylriitiilmesi amaciyla ¢aligmalar yapar.

b) GOREVi VE SORUMLULUKLARI

e Fakiilteye ilk defa kayit yaptiran 6grenciler i¢in bdliimlerle koordineli olarak oryantasyon
programi hazirlamak ve uygulamak,

e Boliimlerle irtibat halinde bulunarak, her donem basinda ders kayitlarinin diizenli bir sekilde
yiriitiilmesinin takibini yapmak,

e Boliim baskanliklarinca gergeklestirilen, egitim 6gretim siirecinde derse yazilim, ders notlarinin|
diizenli bir bicimde otomasyon sistemine girilmesi, vb. gerekli siireci takip ederek isleyisi
saglamak,

e Ogretim elemanlarinin hazirlayacaklar1 “6gretim programlarmin” internet ortaminda ilan
edilmesini ve duyurulmasini saglamak,

e Fakiiltede yapilacak olan smnav programlarinin hazirlanmasinit ve koordinatdrlerce takibinin
yapilmasini saglamak,

e Ogretim elemanlarmin akademik yiikseltme ve atanma kriterlerinin uygulanmasmi ilgili
komisyon ile ortaklasa yapilmasini saglamak,

e Bolim baskanlar1 ve ilgili koordinatorlerle birlikte ERASMUS, Farabi (v.b.) programlarin

planlanmasi ve yliriitiilmesini saglamak,

Fakiilte Stratejik Plan komisyonu ile birlikte Stratejik Planin hazirlanmasini saglamak,

Fakiiltenin WEB sayfasinin hazirlanmasi ve siirekli giincel tutulmasini saglamak,

Fakiiltedeki 6gretim liyeleri tarafindan yiiriitiilen projeleri takip etmek,

Ogretim elemanlarmin derslerini diizenli olarak yapabilmeleri konusunda gerekli nlemleri

almak,

Fakiiltedeki idari islerin yiiriitilmesinde Fakiilte sekreteri ile koordineli galismak,

e Fakiiltedeki uygulama birimlerinin isleyisini takip etmek,

e Fakiilte adina gergeklestirilen her tiirlii akademik ve idari gorevlendirmeleri (kongre, konferans,
35. madde, 13b, vb.) ilgili boliim baskanliklariyla koordineli galisarak takibini yapmak,

e Dersiicret formlarinin diizenlenmesini saglamak ve kontrol etmek,

e Fakiiltede 6grenci temsilciliklerinin se¢imini saglamak,

o llgili boliim baskanligi ile koordineli calisarak Fakiiltede egitim-6gretimin aksamadan
yapilmasini saglamak,

ONAYLAYAN Prof. Dr. Funda DEMIRTURK
Dekan




T.C.
TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI

SAGLIK BILIMLERI FAKULTESI
GOREV TANIMI FORMU

Unitesi . | Gaziosmanpasa Universitesi

Boliimii . | Saghk Bilimleri Fakiiltesi
ORGI;I;EE?EESNEL Gorevi : | Boliim Baskam

Ust Yonetici/Yoneticileri | : | Dekan/Dekan Yard.

Astlan :

26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi ile
kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi
kapsaminda hazirlanmistir.

a) GOREVIN KISA TANIMI
e Gaziosmanpasa Universitesi iist ydnetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak;
Fakiiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gergeklestirmek icin gerekli
tiim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla idari ve
akademik isleri boliim igerisinde yapar.

b) GOREVi VE SORUMLULUKLARI

¢ B6liim kurullarina baskanlik eder.

¢ Boliim ihtiyaglarin1 Dekanlik Makamina yazili olarak talep eder.

e Dekanlik ile Boliim arasindaki her tiirlii yazismanin saglikli bir sekilde yapilmasini saglar.

¢ Boliime bagli programlar arasinda esgiidiimii saglar.

e Boliimiin ders dagilimlarini 6gretim elemanlar1 arasinda dengeli bir sekilde yapilmasini saglar.

¢ Boliimde egitim-6gretimin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini saglar.

e Ek ders ve sinav iicret gizelgelerinin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglar.

e Boliimiin egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit eder, Dekanliga iletir.

¢ Boliimiin degerlendirme ve kalite gelistirme ¢aligmalarini yiiriitiir, raporlar1 Dekanligasunar.

¢ Boliime bagli programlarin akredite edilme ¢alismalarini yiiriitiir.

e Egitim-Ogretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde gerceklesmesi
amacmayonelik olarak Bolimdeki 6gretim elemanlart arasinda bir iletisim ortaminin
olusmasinacalisir.

e Her donem baginda ders kayitlarinin diizenli bir sekilde yapilmasini saglar.

e Boliim 6grencilerinin egitim-6gretim sorunlari ile yakindan ilgilenir.

e Boliimdeki 6grenci-6gretim eleman iligkilerinin, egitim-6gretimin amaclar1 dogrultusunda,
diizenli ve saglikl bir sekilde yiiriitiilmesini saglar.

e Ders kayitlarinin diizenli bir sekilde yapilmasi igin danigmanlarla toplantilar yapar.

e Lisans egitim-6gretim ve sinav yonetmeligi ile yonergelerin gerektigi sekilde uygulanmasini
saglar.

J Ogreg‘[im elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar.

e Bliim ERASMUS ve FARABI programlarinin planlanmasini Ve yiiriitiilmesini saglar.

e Dekanligin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

ONAYLAYAN Prof. Dr. Funda DEMIRTURK
Dekan




T.C.
TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI
SAGLIK BILIMLERI FAKULTESI

GOREV TANIMI FORMU

Unitesi . | Gaziosmanpasa Universitesi

Boliimii . | Saghk Bilimleri Fakiiltesi
ORG%?E(Z}?SEENEL Gorevi . | Ogretim Elam

Ust Yonetici/Yoneticileri | : | Dekan/Dekan Yard./Boliim Baskam

Astlan :

26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi ile
kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi
kapsaminda hazirlanmistir.

a) GOREVIN KISA TANIMI

e Ders vermekle ve uygulama yaptirmakla yiikiimlii bir 6gretim elemanidir. Universitelerde ve
bagl birimlerinde, ilgili kanun uyarinca atanmis Ogretim {iyesi bulunmayan dersler veya
herhangi bir dersin 6zel bilgi ve uzmanlik isteyen egitim-6gretim ve uygulamalari i¢in, kendi
uzmanlik alanlarindaki ¢alisma ve eserleriyle taninmis kisiler, siireli veya ders saati iicreti ile
gorevlendirilebilirler.

b) GOREVI VE SORUMLULUKLARI

e Mevcut potansiyelin tiimiinii kullanarak Fakiilte ve bulundugu boliimiin amag ve
hedeflerine ulagsmaya c¢alisir.

e Fakiilte kalite sistemi biinyesinde kendi sorumlulugunda belirtilen faaliyetleri yerine
getirir.

e Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuvarlar i¢in Fakiilte Dekanliginin talep ettigi bilgileri ve
dokiimanlar verir.

e Her yariyil sonunda sorumlusu oldugu dersler i¢in 6grenciler tarafindan doldurulan ders
degerlendirme formu sonuglarina gore iyilestirmeler yapar.

e Danigmanlik ve derslerini Yiiksekogretim mevzuati ve cagdas/gelismis iilke idealine
sadakatle bagli olarak en iyi sekilde yerine getirir.

e Kendini siirekli gelistirir; yabanci dil ve akademik bilgi seviyesi ile entelektiiel donanimini
gelistirme; ders dis1 tiniversite etkinlikleri diizenleme ve diizenlenen faaliyetlere katki
saglama; sosyal sorumluluk projeleri yapma, topluma énder ve 6grencilere yararli olma gabasi
icindeolur.

e Fakiilte Dekanlig1 ve Boliim Baskani’nin verdigi gorevleri yapar.

e Yiksekogretim Kanunu ve Yonetmeliklerde belirtilen diger gorevleri yapar.

¢) YETKILER
e Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
e Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.
e Imza yetkisini kullanmak.
d) EN YAKIN YONETICISI
e Boliim Baskani
e) BUISTE CALISANDA ARANAN NIiTELIKLER

e 657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda
belirtilengenel niteliklere sahip olmak,

e Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.

o Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢6zme
niteliklerine sahip olmak.

c¢) SORUMLULUK

o Ogretim Gorevlisi, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere

uygun olarak yerine getirirken, Boliim Baskanina karsi sorumludur.

ONAYLAYAN Prof. Dr. Funda DEMIRTURK
Dekan




T.C.
TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI
SAGLIK BILIMLERI FAKULTESI

GOREV TANIMI FORMU

Unitesi . | Gaziosmanpasa Universitesi
Boliimii . | Saghk Bilimleri Fakiiltesi
Gorevi . | Ogretim Yardimcilar (Arastirma Gorevlileri
ORGANIZASYONEL ve Uzmanlar)
BILGILER Ust Yonetici/Yoneticileri | ; | Dekan/Dekan Yard./Boliim Baskani/Anabilim
Dali Baskam
Astlan

26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi ile
kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi

kapsaminda hazirlanmstir.
GOREVI VE SORUMLULUKLARI

e Fakiilte degerlendirme ve kalite gelistirme galismalarini yiiriitiir.

e Derslerle ilgili uygulama, laboratuvar vb. ¢alismalarda,

e QOdev, proje vb. degerlendirmelerde,

e Smav gozciiliigiinde, arastirma ve deneylerde,

e Ogrenci danismanlig1 ve kayit islerinde,

e Ogretim iiyelerine yardimci olmaktir

e Bagl oldugu siireg ile ilgili {ist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri
yapmak.

e Ogretim yardimcilar1 yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yénetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken, Boliim Bagkanlarina karsi sorumludur.

YETKILER
e Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.

e Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

ONAYLAYAN Prof. Dr. Funda DEMIRTURK
Dekan




T.C.
TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI
SAGLIK BiLIMLERiI FAKULTESI

GOREV TANIMI FORMU

ORGANIZASY Unitesi . | Gaziosmanpasa Universitesi

ONEL Boliimii . | Saghk Bilimleri Fakiiltesi

BIiLGILER Gorevi . | Fakiilte Sekreteri/Gerceklestirme Gorevlisi
Ust Yonetici/Yoneticileri | : | Dekan
Astlan :

26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi ile
kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi
kapsaminda hazirlanmistir.

a) GOREVIN KISA TANIMI
e Gaziosmanpasa Universitesi iist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Fakiiltenin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi ger¢eklestirmek i¢in gerekli
tim faaliyetlerin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitilmesi amaciyla
caligmalar1 yapmak.
b) GOREVi VE SORUMLULUKLARI
. 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu’nun 51/b, 51/c maddelerinin geregini yapar.
. Fakiiltelerde idari birimlerin mevzuata uygun ve diizen i¢inde ¢alismasini saglar.
. Fakiiltenin Universite igi ve dis1 tiim idari islerini yiiriitiir, istenildiginde iist makamlara
gerekli bilgileri saglar.
. Fakiilte idari teskilatinda goérevlendirilecek personel hakkinda Dekana 6neride

bulunur.

. Kurum igi ve kurum dis1 yazigsmalarin yiiriitiillmesini saglar.

. Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu ve Fakiilte Disiplin Kurulu giindemini
hazirlar ve ilgililere duyurur. Raportorliigiinii yapar. Karar ve tutanaklar1 hazirlar,
uygulanmasimisaglar.

. Fakiilte bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda tutulmasini saglar; gerekli bakim
ve onarim islerini takip eder; 1sinma, aydinlatma, temizlik vb. hizmetlerin
yuriitiilmesinisaglar.

. Egitim ve ogretim faaliyetleri ile yonetim gorevlerinde kullanilan makine ve
techizatin, hizmet araclarinin periyodik bakim ve onarimini yaptirir.

. Fakiilteye gelen ilan ve duyurulardan ilgililerin haberdar olmasini saglar.

. Resmi evraklari tasdik eder. Evraklarin elemanlardan alinmasini ve argivlenmesini saglar.

. Ogrenci isleri varsa kiitiiphane gibi birimlerin diizenli ¢alismasini; biitiin tiiketim-
demirbas malzeme ve materyallerin temini ve kullanilmasina kadar gegen isleyisi
yOnetir.

. Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasina yardim eder, Fakiilte faaliyet
raporunun hazirlanmasina yardim eder.

. Fakiilteye alinacak akademik personel sinav islemlerinin takibi ve sonuglarinin

Rektorliige iletilmesini saglar. Akademik personelin gorev siiresi uzatilmasi i¢in gerekli
uyarilar1 yapar ve zamaninda yerine getirilmesini saglar.

. Dikey gecis bagvuru iglemlerinin diizgiin yiiriitiilmesini saglar.
. Fakiilte personelinin 6zliik haklarina iligkin uygulamalari takip eder.
. Gerektigi zaman giivenlik 6nlemlerinin alinmasina yardimci olur.

. Idari personelin gorev ve islerini denetler, egitilmelerini saglar.
. Idari personele ve 6grencilere mevzuat hakkinda bilgi verir.
. Idari personelin sicil islerini ytiriitiir.

. Tiim birimlerden gelen idari ve Mali Isler evraklarimi ve diger her tiirlii evraki kontrol
eder, geregi i¢in hazirliklar yapar. Gergeklestirme Gorevlisi olarak mali isleri ylirtitiir.
. Personelin 6zliik dosyalarinin olusumunu ve korunmasini saglar.

. Personelin izinlerini planlar ve saglik raporlarini takip ederek yasal prosediirleri uygular.
. Ogrenci ve personelden gelen dilekgeleri ilgili yerlere yonlendirir ve geregin yapar.
. Dekanlikga verilecek diger gorevleri yapar.




d)

f)

YETKILER

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklart gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

Imza yetkisini kullanmak.

Gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme,
diizeltme gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

EN YAKIN YONETICIiSi

Dekan, Dekan Yardimcilari

ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI

Boliim Sekreterleri, Biiro Memurlari, Teknikerler, Teknisyenler, Teknisyen Yardimcilari ve
Hizmetliler

BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanunu’nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.

Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek.

Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ozme
niteliklerine sahip olmak.

SORUMLULUK

Fakiilte Sekreteri, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, Dekana kars1 sorumludur.

ONAYLAYAN Prof. Dr. Funda DEMIRTURK
Dekan




T.C.
TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI
SAGLIK BiLIMLERiI FAKULTESI

GOREV TANIMI FORMU

Unitesi . | Tokat Gaziosmanpasa Universitesi
Boliimii . | Saghk Bilimleri Fakiiltesi
ORGANIZASYONEL Gorevi : | Personel Isleri Biirosu (Sef/Memur)

BIiLGILER

Ust Yonetici/Yoneticileri | : | Dekan/Fakiilte Sekreteri

Astlan

26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi ile
kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi
kapsaminda hazirlanmistir.

3.

GOREVIN KISA TANIMI

e Fakiiltenin gerekli tiim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yiriitiilmesi amactyla personel islerini yapar.

GOREVI VE SORUMLULUKLARI

Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilmek, degisiklikleri takip etmek ve arsivlemek.

Akademik ve idari personel istihdamu siirecinde gerekli islemleri yapmak.

Akademik ve idari personel ile ilgili bilgilerin arsivlenmesini yapmak.

Akademik ve idari personel ile ilgili kurum igin ve kurum dis1 yazigmalar1 yapmak.

Akademik ve idari personelin izin islemlerini takip etmek.

Akademik ve idari personelin yurt i¢i ve yurt dist gérevlendirilmelerini takipetmek.

Kurul tiyelikleri sona erenlerin kurullara tiye se¢im islemlerini takip etmek.

Akademik ve idari personelin almis olduklar1 saglik raporlarinin siiresinin bitiminde goreve

baslatma, Rektorliik Makamina yazi ile bildirme, gerekli kesintinin yapilmasi i¢in tahakkuk

islerine verilme, kadrosu bagka birimlerde olanlarin birimleriyle yazigsma islemlerini yapmak.

e Birimlerde gorev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlayip giincel tutulmasini

saglamak.

Akademik ve idari personelin mal bildirim igslemlerini takip etmek.

Akademik ve idari personelin dogum, evlenme vb. 6zliikk haklarini takip etmek.

Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.

YETKILER

e Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklart gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

o Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

e Imza yetkisini kullanmak.

EN YAKIN YONETICISi

o  Fakiilte Sekreteri

BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIiKLER

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu'nda
belirtilengenel niteliklere sahip olmak,

e Enaz lise ve dengi okul mezunu olmak.

e  Personel igleri ile ilgili mevzuata vakif olmak.

e  Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak.

SORUMLULUK

o Personel Isleri Sefi ve Memuru, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.

ONAYLAYAN Prof. Dr. Funda DEMIRTURK
Dekan




T.C.
TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI
SAGLIK BiLIMLERiI FAKULTESI

GOREV TANIMI FORMU

Unitesi . | Tokat Gaziosmanpasa Universitesi
Boliimii . | Saghk Bilimleri Fakiiltesi
ORGANIZASYONEL Gorevi . | Ogrenci Isleri Biirosu (Sef/Memur)

BIiLGILER

Ust Yonetici/Yoneticileri | : | Dekan/Fakiilte Sekreteri

Astlan

26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi ile
kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi
kapsaminda hazirlanmistir.

a)

b)

GOREVIN KISA TANIMI

e Fakiiltenin gerekli tiim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yiritiilmesi amactyla personel islerini yapar.

GOREVI VE SORUMLULUKLARI

e Lisans egitim-6gretim Ve siav yonetmeligi ile yonetmelik degisikliklerini takip eder,
duyurularini yapar.

e Ogrenci isleri ile ilgili aylik/dénemlik olagan yazismalar1 hazirlar ve Dekanlik Makaminasunar.

o Ogrencilerin tecil, not dokiim belgesini, kayit dondurma islemlerini, gecici mezuniyet

belgelerini, ilisik kesme belgelerini, diplomalarini ve dgrenci disiplin sorusturmalart Sonucunu

vb. dokiimanlarihazirlar.

Ogrencilerin yatay gegcis islemleri ile ders muafiyet istekleri icin gerekli belgelerihazirlar.

Fakiilteye yeni kayit yaptiran 6grencilerin her tiirlii yazigsmalarini yapar.

Ogrenci katki payt ile ilgili islemleri yapar.

Ders kayit islemleri ile ilgili gerekli hazirliklar1 yapar ve sonuglandirir.

Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurular: yapar.

Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraklarin arsivlenmesini yapar.

Her yariy1l sonunda basari oranlarini tanzim eder.

Ikinci 6gretimde okumakta olan dgrencilerden %10’a girenlerin tespitini yapar.

Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen 6grencilerin Yonetim Kurulu Kararlarini ilgili

boliimlere ve 6grencilere bildirir.

Ogrenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili islemleriyapar.

Yartyil sonu sinavlarindan dnce boliimlerden gelen devamsizliktan kalan 6grenci listelerini ilan

eder.

Programlarda dereceye giren dgrencilerin tespitini yapar.

Her yariy1l i¢inde boliimlerin sinav programlarini ilan eder ve 6grencilere duyurur.

Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sisteme girilmesini takip eder.

Ogrencilerin staj islerinin takibi yazismasi ve sigorta giris ve ¢ikislarini yapar.

Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine kars1 sorumludur.

YETKILER

e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

o Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

EN YAKIN YONETICISI

o  Fakiilte Sekreteri

BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER

e 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

e Enaz lise ve dengi okul mezunu olmak.

e Ogrenci isleri ile ilgili mevzuata vakif olmak.

e Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak.




f) SORUMLULUK
e Ogrenci Isleri Sefi ve Memuru, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.

ONAYLAYAN Prof. Dr. Funda DEMIRTURK
Dekan




T.C.
TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI

SAGLIK BiLIMLERI FAKULTESI
GOREV TANIMI FORMU

Unitesi . | Tokat Gaziosmanpasa Universitesi
Boliimii . | Saghk Bilimleri Fakiiltesi
ORGANIZASYONEL Gorevi : | Mali Isleri Biirosu (Sef/Memur)

BIiLGILER

Ust Yonetici/Yoneticileri | : | Dekan/Fakiilte Sekreteri
Astlan :

26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi ile
kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi
kapsaminda hazirlanmistir.

a)

b)

GOREVIN KISA TANIMI

o Fakiiltenin gerekli tiim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yiiriitiilmesi amaciyla personel islerini yapar.

GOREVI VE SORUMLULUKLARI

Yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol eder.

Giderlerin biitgedeki tertiplere uygun olmasini saglar.

Giderlerin Kanun, Tiiziik, Kararname ve Y 6netmeliklere uygun olmasini saglar.

Biitiin islemlerde maddi hata bulunmamasini saglar.

Odeme emrine baglanmas: gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam olmasini saglar.

Okul uygulamalari ile ilgili ek ders gizelgelerini hazirlar ve 6demelerini gergeklestirir.

Akademik ve idari personelin maas islemlerini ve evraklarini hazirlar. Aylik maas, 6zlik

haklar1 ve sosyal haklarin takibi ve kontrol islemleri ile her tiirlii yazismay1 yapar.

e Personelin yurt i¢i ve yurt dis1 gegici gorev yolluklari ile siirekli gérev yolluklari i¢in
gerekli islemleri hazirlamak ve 6deme emrini diizenler.

o Akademik ve idari personelin fazla ve yersiz 6demelere ait kisi borcu bor¢ onay1 belgelerini
diizenler.

o  Akademik ve idari personelin sosyal giivenlik giderlerinin internet ortaminda Sosyal Giivenlik

Kurumu Bilgi Sistemine ytikler.

Fakiilte Biitcesi hazirliklarini yapar.

Mali islere ait her tiirlii yazigsmalar1 yapar.

Sendika giris, ¢ikis ve degisim islemleri ve takibini yapar.

Aciktan atanan, nakil gelen personelin her tiirli 6zliik islemlerinin takibi, ise giris ve ayrilis

bildirgelerini diizenler.

e Dekanligin gorev alant ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

e  Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.

YETKILER

e  Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

o Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

EN YAKIN YONETICISI

o  Fakiilte Sekreteri

BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda
belirtilengenel niteliklere sahip olmak,

e Enaz lise ve dengi okul mezunu olmak.

e Muhasebe islemleri ile ilgili mevzuata vakif olmak. 6.4- Gorevini geregi gibi yerine
getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.

SORUMLULUK

e Mali isler Sefi ve Memuru, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve ydnetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken, Fakiilte Sekreterine karsi1 sorumludur.

ONAYLAYAN Prof. Dr. Funda DEMIRTURK
Dekan




T.C.
TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI
SAGLIK BiLIMLERI FAKULTESI
GOREV TANIMI FORMU

ORGANIZASYONEL Unitesi . | Tokat G?giosm'anpasa Universitesi
Boliimii . | Saghk Bilimleri Fakiiltesi
BILGILER Gorevi . | Yan Isleri Biirosu (Memur)
Ust Yonetici/Yoneticileri | : | Dekan/Fakiilte Sekreteri
Astlan :

26/12/2007 tarihli ve 26738 sayil1 Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi ile
kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi
kapsaminda hazirlanmistir.

a) GOREVIN KISA TANIMI
e  Fakiilte tist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak: Fakiiltenin gerekli tiim
faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla Fakiiltenin i¢
ve dis yazismalarini yapar ve arsivlenmesi i¢in gerekli islemleri yapar.

b) GOREVI VE SORUMLULUKLARI
e Fakiilte ici ve dis1 yazigsmalari yapar, kayit altina alinmasini saglar ve arsivler.
Fakiilte ile ilgili duyurulari yapar.
Fakiiltede olusturulan komisyonlarin yazismalarini yapar.
Fakiilte dergisi ve Fakiilte Kiitiiphanesine gelen dergiler ile ilgili yazismalar: yapar.
Fakiiltedeki akademik ve idari personelin her tiirlii posta evraklarinin teslim alinp ilgililere
ulagtirilmasini saglar.
Fakiiltede olusturulan komisyonlarin gorev tanimlarini ve listeleriniarsivler.
e Birimlerde 6gretim elemanlar1 tarafindan gergeklestirilen bilimsel ve sanatsal etkinliklerin,
varsa kazanilan ddiillerin listesini tutar.
e Fakiilte ve Kalite Gelistirme Birimi i¢in gerekli olan akademik ve idari personel ile ilgili
bilgilerin teminini saglar ve yazismasini yapar.
+  Kalite giivencesi ¢ercevesinde akademik ve idari personelle ilgili olarak yapilacak olan anketlerin
uygulanmasini ve sonug¢landirilmasini saglar.
e Dekanligin gorev alant ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
e  Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine kars1 sorumludur.

¢) YETKILER
e  Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
o Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

d) EN YAKIN YONETICISI
o Fakilte Sekreteri

e) BUISTE CALISANDA ARANAN NiTELIKLER
e 657 Sayili Devlet Memurlar: Kanunu'nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda
belirtilengenel niteliklere sahip olmak,
e Enaz lise ve dengi okul mezunu olmak.
e Yaz isleri ile ilgili mevzuata vakif olmak.
e Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.
f) YETKILER
e  Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
e Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek.




g) EN YAKIN YONETICISI
e  Fakiilte Sekreteri

h) BUISTE CALISANDA ARANAN NITELIiKLER
e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda
belirtilengenel niteliklere sahip olmak,
e Enaz lise ve dengi okul mezunu olmak.
Yazi isleri ile ilgili mevzuata vakif olmak.
e Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak.

i) SORUMLULUK
e Yaz Isler Sefi ve Memuru, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Fakiilte Sekreterine kars1 sorumludur.

ONAYLAYAN Prof. Dr. Funda DEMIRTURK

Dekan




T.C.
TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI
SAGLIK BiLIMLERI FAKULTES]
GOREV TANIMI FORMU

ORGANIZASYONEL

Unitesi . | Tokat Gaziosmanpasa Universitesi
Boliimii : | Saghk Bilimleri Fakiiltesi
BILGILER Gorevi . | Satin Alma Isleri Biirosu (Memur)

Ust Yonetici/Yoneticileri | : | Dekan/Fakiilte Sekreteri
Astlarn :

26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlar Tebligi ile
kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi
kapsaminda hazirlanmstir.

a) GOREVGN KISA TANIMI

Fakiiltenin gerekli tiim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yliiriitiilmesi amactyla satin alma islemlerini yapar.

b) GOREVI VE SORUMLULUKLARI

Boliimlerden ve bagl birimlerden gelen satin alinma isteklerini Fakiilte Sekreterligine sunar ve
Fakiilte Sekreterinin teklifi ile Dekanlik Makaminin onayi alir.

Satin alma taleplerinin mevcut 6denek durumlarini dikkate alarak takip eder.

Satin alma sekline gore diger yazismalari yapar. (Yaklagik maliyet, piyasa arastirmasi, mal
muayene kabul, hizmet isleri kabul, ihale onay ve 6deme emri, tekliflerin alinmasi ve satin alma
onay belgesinin hazirlanmasi vb.)

Nakit ve mahsuplari diizenleyerek teslim evraki ile birlikte Strateji Gelistirme Daire Baskanligina
teslim eder.

Strateji Gelistirme Daire Bagkanliginca 6deme onay1 verilen evraklari 6deme kalemlerine

gore tanzim ederek dosyalar.

Elektrik, Su ve Telefon faturalarinin 6deme emirlerini hazirlar.

On mali kontrol islemini gerektiren evraklarin hazirlanmas: takibini yapar.

Tasinir islem fisini hazirlar, satin alinan tirtintin ilgili birime teslim islemlerini saglar.

Yazilan yazilar1 parafe eder.

Satin alma islemlerinde en az 3 farkli yerden teklif alinmasini saglar.

Bagli oldugu proses ile iist yonetici/Y 6neticileri tarafindan verilen diger islerin ve iglemlerin
yapilmasini saglar.

f)

YETKILER

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerin gerceklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

EN YAKIN YONETICiSi

Fakiilte Sekreteri

BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda
belirtilengenel niteliklere sahip olmak,

En az lise ve dengi okul mezunu olmak.

Muhasebe islemleri ile ilgili mevzuata vakif olmak.

Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.

SORUMLULUK

Fakiilte Sekreterine kars1 sorumludur.

ONAYLAYAN Prof. Dr. Funda DEMIRTURK

Dekan




T.C.
TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI
SAGLIK BIiLIMLERI FAKULTESI

GOREV TANIMI FORMU

Unitesi . | Tokat Gaziosmanpasa Universitesi
ORGANIZASYONEL Boliimii . | Saghk Bilimleri Fakiiltesi
o Gorevi | Tasmmr Mal ve Kayit Kontrol
BILGILER Ust Yonetici/Yoneticileri| : | Dekan/Fakiilte Sekreteri
Astlan :

26/12/2007 tarihli ve 26738 sayil1 Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar: Tebligi ile
kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi
kapsaminda hazirlanmstir.

a) GOREVIN KISA TANIMI
o  Fakiiltenin gerekli tiim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yuriitiilmesi amaciyla demirbas malzemelerini kayit i¢in gerekli islemleri yapar.
b) GOREVI VE SORUMLULUKLARI
o Tiiketim ve Demirbas (egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim ve onarim malzemeler, ahsap
ve metal malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik malzemeleri, makine ve techizat alim
ve bakimlari1 vb.) malzemelerin ihale satim alim iglemlerini yapar.
o Fakiiltenin tiikketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarini tespit eder.
e Satin alinan tiikketim ve demirbas malzemelerini kayit altina almak i¢in ambar memuruna teslim
eder.
e Hizmet alimu ile ilgili islemleri ytiriitiir.
e Taginirlarin yilsonu sayim islemlerini yaparak sayim cetvellerini diizenler ve Strateji
Gelistirme Dairesi Baskanligina iletir.
e  Tagmir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraklarin diizenlenmesini, kayit altina
alinmasini ve arsivlenmesini saglar.
e Kullanimdan diisen demirbas malzemesinin tespitini yapar, Deger tespit komisyonunabildirir.
e  Yatirim ve analitik biit¢elerinin hazirlanmasinda mutemetlik ile esgiidiimlii olarak galigir.
e Harcama cetvellerini aylik olarak mutemetlik ile esgiidiimlii olarak takip eder.
e  Tiiketim ve demirbas malzemelerinin alim evraklarinda maddi hatanin bulunmamasini saglar.
e Ambar memurunun bulunmadigi hallerde ambar memurunun gorevlerini yapar.
e  Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
e Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.
¢) YETKILER
e Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklart ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.
o Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek.
d) EN YAKIN YONETICISI
o  Fakiilte Sekreteri
e) BUISTE CALISANDA ARANAN NIiTELIKLER
e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu'nda
belirtilengenel niteliklere sahip olmak,
e Enaz lise ve dengi okul mezunu olmak.
e  Muhasebe islemleri ile ilgili mevzuata vakif olmak.
e  Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak.
f) SORUMLULUK

e Taginir kayit ve kontrol yetkilisi, yukarida yazili olan biitiin bu goérevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.

ONAYLAYAN Prof. Dr. Funda DEMIRTURK
Dekan




T.C.
TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI
SAGLIK BiLIMLERI FAKULTESI
GOREV TANIMI FORMU

Unitesi . | Tokat Gaziosmanpasa Universitesi
Boliimii . | Saghk Bilimleri Fakiiltesi
ORGANIZASYONEL Gorevi : | Ambar Memuru

BIiLGILER

Ust Yonetici/Yoneticileri | : | Dekan/Fakiilte Sekreteri
Astlari :

26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi ile
kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi
kapsaminda hazirlanmistir.

a) GOREVIN KISA TANIMI

Déner Sermaye Isletmesinin ¢alisma konusu ve ambar islemlerinin gz oniinde tutularak gerekli
goriilen hallerde asagida belirtilen islerin yiiriitiilmesi i¢in ayrica kefalete tabi bir ambar memuru
atanir veya gorevlendirilir.

b) GOREVI VE SORUMLULUKLARI

Ambarin sevk ve idaresini saglamak.

Ambara giren her tiirli egitim araci, madde, esya, makine, malzeme ve benzeri seylerin kaydini
tutmak, muhafaza etmek, bunlarin yangin, ciirlime, bozulma, akma gibi her tiirlii tehlike ve
zarardan korumak kendilerinin alamayacaklar1 koruma tedbirleri icin ilgililere yazili olarak bilgi
vermek.

Ambar stok bilgilerinin tutulmasini saglamak.

Ambara giren malzeme ve esyayi yetkililerin yazili emirlerine dayanak belge karsiliginda ilgililere
vermek.

Baska yerlerden gelen veya satin alinan mallar1t muayene komisyonlarina muayene ettirmek ve
ambara girislerini diizenlemek.

Ambardan sevk edilecek mal ve malzemenin sevk ve belgelerini diizenlemek.

Ambar mizanlarini ¢gikarmak ve bunlarin muhasebe ile uygunlugunu saglamak.

Ambarda saklanan malzeme ve esyalarda meydana gelen hasarlar i¢in gerekli tutanaklar
diizenlemek, kayitlardan ¢ikarilacak veya imha edilecek malzeme veya esya igin gerekli islemleri
yaparak ayniyat memuruna vermek.

Saymanin veya amirlerince verilen diger gorevleri yapmak.

¢) EN YAKIN YONETICISI

Fakiilte sekreteri

d) SORUMLULUK

Ambar memurlar;, sayman mutemedi durumunda olup, 1050 sayili yasanin 12°nci maddesi
hiikmiine tabidirler. Buna gore, ayniyat mutemetleri, ayniyat saymani adina ve hesabina ge¢ici
olarak degerleri almak, muhafaza ve sarf etmek, o degerlere ait hesabin1 bagli oldugu ayniyat
saymanina vermekle gorevli memurlardir. Ambar memurlar1 beratlarin1 ayniyat saymanindan
alirlar. Bu bakimdan Sayistay’a kars1 sorumluluklari yoktur.

ONAYLAYAN Prof. Dr. Funda DEMIRTURK
Dekan




T.C.
TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI
SAGLIK BiLIMLERI FAKULTESI
GOREV TANIMI FORMU

Unitesi . | Tokat Gaziosmanpasa Universitesi

Boliimii . | Saghk Bilimleri Fakiiltesi
ORGﬁLi(Z}?SEgNEL Gorevi : | Dekan Sekreteri

Ust Yonetici/Yoneticileri | : | Dekan/Fakiilte Sekreteri

Astlar: :

26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi ile
kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi
kapsaminda hazirlanmigtir.
a) GOREVIN KISA TANIMI
e Fakiiltedeki tiim faaliyetlerin etkinlik, verimlilik ilkelerine ve gorevi kapsamindaki
mevzuata uygun olarak, yiiriitiilmesi amaciyla bulundugu birimin gorevlerini yapar.
b) GOREVI VE SORUMLULUKLARI
Dekanin gortisme ve kabullerine ait hizmetleri yiiriitiir.
Dekanin 6zel ve resmi haberlesmelerini yerine getirir.
Dekanin 6zel haberlesme ve gizlilik tagiyan yazigsma islemlerini yfiriitiir.
Dekanin kurum igi ve kurum dis1 randevu isteklerini diizenler.
Dekanin 6zel ve kurumsal dosyalarini tutar vearsivler.
Dekanin gorevlendirilmelerinde gorevden ayrilma, goreve baslama yazigmalarini takip
eder ve yolculuk ile konaklama i¢in rezervasyonlarini yapar.
Fakiilte kurullarinin (Yonetim Kurulu, Fakiilte Kurulu) giindemlerini bir giin 6nceden
hazirlar, alinan kararlar1 karar defterine yapistirir, ilgili birimlere dagitimini saglar.
Dini ve Milli bayramlarda Dekanin tebrik mesajlarini hazirlar ve dagitimimisaglar.
Acilis ve mezuniyet torenlerinde programlari hazirlar.
Dekanin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
Dekan olmadig1 zaman gelen ziyaretcileri not ederek Dekana iletir.
Cagdas iletisim ilkeleri dogrultusunda davranmaya 6zen gosterir.
Dekan tarafindan verilen diger gorevleri yapar.
¢) YETKILER
e Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
o Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek.
d) EN YAKIN YONETICISI
e  Dekan/Fakiilte Sekreteri
e) BUISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER
e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
e Enaz lise ve dengi okul mezunu olmak.
o  Personel islemleri ile ilgili mevzuata vakif olmak.
e Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.

f) SORUMLULUK
e Dekan sekreteri, gorevlerini kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken,
Dekan ve Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.

ONAYLAYAN Prof. Dr. Funda DEMIRTURK
Dekan




T.C.
TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI
SAGLIK BiLIMLERI FAKULTESI
GOREV TANIMI FORMU

Unitesi . | Tokat Gaziosmanpasa Universitesi
Boliimii . | Saghk Bilimleri Fakiiltesi
ORGANIZASYONEL Gorevi : | Boliim Sekreteri

BIiLGILER

Ust Yonetici/Yoneticileri | : | Bol. Bas./Fakiilte Sek./Dekan Yard. / Dekan
Astlar: :

26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi ile
kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi
kapsaminda hazirlanmigtir.

a)

b)

GOREVIN KISA TANIMI

o Fakiiltedeki gerekli tiim faaliyetlerin etkinlik, verimlilik ilkelerine ve gérevi kapsamindaki
mevzuata uygun olarak, yiiriitiillmesi amaciyla bulundugu birimin goérevlerini yapar.

GOREVI VE SORUMLULUKLARI

e Kesinlesen haftalik ders programlarini Dekanliga bildirmek igin {ist yazisini hazirlar.

e Kesinlesen siav programlari ile haftalik ders programlarini 6grenci ilan panosunda duyurur,

tam ve yar1 zamanh 68retim elemanlarina kendi haftalik ders programlarini bildirme i¢in

yazisinthazirlar.

Bolimlerin 6grenci ilan panolarinda ilgili duyurular yapar, siiresi dolanlari kaldirir.

Ogretim elemanlari ile gézetmenlere sinav programlarin iist yazisini hazirlar.

Fakiilte-boliim aras1 ve boliimler arasi yazigmalari yapar ve ilgili yere teslimeder.

Boliimden giden ve boliime gelen evraklarin kayitlarini tutar.

Fakiilteden gelen yazilarin boliim baskanliginca gereginin yapilmasini izler, gereken

yazilarin giiniinde Dekanliga iletilmesini saglar.

Toplant1 duyurularini yapar.

e  Bolim Kurulu raporlarini yazarak imzalandiktan sonra ilgili yerlere iletir, bir 6rnegini dosyalar.

e  Boliim personelinin yillik izin, dogum, 6liim, mazeret 1zni, rapor, gorevlendirme vb. yazilarini
yazar.

e Dekanliktan gelen 6grenci ile ilgili “Fakiilte Yonetim Kurulu” kararlarini ilgili 6gretim
elemanlarina duyurur.

e Boliim 6gretim elemanlarinin gorev siirelerinin uzatilmasi ile ilgili alinan boliim kurul
kararin1 Dekanliga bildirir.

e Muafiyet dilekgelerinin anabilim dali baskanlar1 ve danismanlar tarafindan incelenmesini saglar.

e Boliim dgrencileri ile ilgili olarak, Ogrenci Isleri Daire Bagkanligi’nin gérev, yetki ve
sorumlulugu disindaki ve kendisinin sorumluluguna verilen 6grenci isleri ile ilgili tim
isleri yerine getirmek.

YETKILER

e  Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

o Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

d) EN YAKIN YONETICISI
e  Boliim Baskani, Fakiilte Sekreteri
e) SORUMLULUK
e  Fakiilte Sekreteri, Program Baskani, B6liim Baskani, Dekan Yardimcisi ve Dekana kars1
sorumludur.
ONAYLAYAN Prof. Dr. Funda DEMIRTURK

Dekan




T.C.
TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI
SAGLIK BiLIMLERI FAKULTESI
GOREV TANIMI FORMU

Unitesi . | Tokat Gaziosmanpasa Universitesi

Boliimii . | Saghk Bilimleri Fakiiltesi
ORG%?E(Z}?SEENEL Gorevi . | Hizmetli

Ust Yonetici/Yoneticileri | : | Dekan, Dekan Yard./Fak. Sekreteri

Astlan :

26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi ile
kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi
kapsaminda hazirlanmigtir.

a) GOREVIN KISA TANIMI
e Fakiiltedeki gerekli tiim faaliyetlerin etkinlik, verimlilik ilkelerine ve gorevi kapsamindaki
mevzuata uygun olarak, yiiriitiillmesi amaciyla bulundugu birimin goérevlerini yapar.

b) GOREVI VE SORUMLULUKLARI

e  Sorumlulugunda olan i¢ ve dis alanlarin diizenli, temiz ve hijyenik olmasini, birimlerin bina,
eklenti ve katlarinda yerlesimin diizenini ve devamliligini saglar.

o  Smuf, laboratuvar, koridor gibi alanlarin havalandirilmasi saglar.

e  Fotokopi, teksir gibi islere yardimci olur.

e Elektrik, su, cam, gergeve, kapilarda vb. aksakliklar1 fakiilte sekreterine bildirir, yanan lamba,
acik kalmis musluk vb. israfa neden olan her seye miidahale eder.

e Calisma ortamina giren tiim kisilerin ortamdan memnun ayrilmalarini saglar.

¢) YETKILER
e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
e Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.

d) EN YAKIN YONETICIiSI
o Fakiilte Sekreteri

e) SORUMLULUK
e Hizmetli yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygunu
olarak yerine getirirken, Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcisi ve Dekana karsi
sorumludur.

Prof. Dr. Funda DEMIRTURK
Dekan

ONAYLAYAN




