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A. GOREV TANIMI

Fakiilteyi ilgili kanunlar ve tist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; kurum
vizyon ve misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerg¢eklestirmek i¢in gerekli tiim faaliyetlerinin
yuriitiilmesi amaciyla ¢alismalar yapmak, planlamak, yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek
ile gorevlidir.

B. GOREV VE SORUMLUKLULAR

Fakiilte kurullarina bagkanlik etmek, fakiilte kurullarinin kararlarini uygulamak ve fakiilte birimleri
arasinda diizenli caligmay1 saglamak,

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

Fakiiltenin 6denek ve kadro ihtiyaglarini gerekgesi ile birlikte rektorliige bildirmek, fakiilte biitgesi
ile ilgili Oneriyi fakiilte yonetim kurulunun da goriisiinii aldiktan sonra rektorliige sunmak,

Fakiiltenin birimleri ve her diizeydeki personeli izerinde genel gozetim ve denetim gorevini yapmak,

2547 sayil1 kanun ile kendisine verilen diger gorevleri yapmak.

Fakiiltenin ve bagli birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullanilmasinda ve
gelistirilmesinde gerektigi zaman gilivenlik onlemlerinin alinmasinda, 6grencilere gerekli sosyal
hizmetlerin saglanmasinda, egitim -6gretim, bilimsel arastirma ve yayini faaliyetlerinin diizenli bir
sekilde yiiriitiilmesinde, biitiin faaliyetlerin gdzetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol
edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda rektore karsi birinci derecede sorumludur.

C. VEKALET DURUMU

Gorevde bulunmadig1 durumlarda yerine Dekan yardimceisi vekalet eder.

D. ARANAN NIiTELIiKLER

2547 sayilh Yiiksekogretim Kanunu ve 657 sayili Devlet Memurlart Kanunu’nda belirtilen sartlari
tagiyor olmak.

Profesor unvanina sahip olmak

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

Fakiiltemizde ilgili kanunlar ve iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
vizyonumuz ve misyonumuz dogrultusunda egitim ve O6gretimi gergeklestirmek igin gerekli tiim
Egitim-Ogretim Faaliyetleri ile ilgili calismalari yiiriitmek ve denetlemek.

B. GOREV VE SORUMLUKLULAR

Birimin tiim sevk ve idaresinde Dekana birinci derecede yardimei olmak,

Fakiiltenin Egitim-Ogretim faaliyetlerini organize etmek,

Egitim-Ogretim programlarmin Gelistirilmesini (Miifredatlarin Takibi ve Giincellenmesi)
saglamak. Sistem, mevzuat ve yonetmelikleri takip etmek,

Idari Personelin gorev ve sorumluluklarinin belirlenmesini saglamak,

Boliimler arasi koordinasyonu saglamak,

Dekanin gorevi basinda bulunmadig1 zamanlarda Dekanliga vekalet etmek,

Dekana karsi sorumlu olmak,

Dekanin gorevi baginda bulunmadig1 zamanlarda Fakiilte Akademik Kurulu, Fakiilte Kurulu ve
Fakiilte Yonetim Kurulu gibi kurullara bagkanlik etmek,

Akademik personelin izin, rapor gibi islemlerini yapmak,

Giden, gelen yazigsmalara agiklik getirmek,

Burs komisyonunda gorev almak,

Mevlana komisyonunda gorev almak,

Web komisyonu faaliyetlerinde gorev almak,

Bilimsel faaliyetlerin planlanmasi ve koordinasyonunu saglamak,

Kalite gilivence ve akreditasyon c¢aligmalarina katilmak,

Personel disiplin faaliyetlerini incelemek,

Mezuniyet komisyonlarinin takibini yapmak,

Fakiilte dergisinin koordinasyon ve kontrol islemlerini yapmak,

Akademik personelin 6zliik islerinin takibini yapmak ve insan kaynaklarinin gelistirilmesini
saglamak,

Faaliyet raporu, stratejik plan, i¢ kontrol standartlar1 uyum eylem plani ve denetim raporunu kontrol

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi 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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etmek,

Yatay Gegis, Dikey Gegis, Cift Anadal, Yandal, Yabanci 6grenci kabulii ile ilgili calismalarin
takibini yapmak ve yabanci 6grencilerin oryantasyonunu saglamak,

Egitim-Ogretim programlarinin takibini yapmak,

Ulusal ve Uluslararast iliskiler ve isbirliklerinin gelistirilmesi yoniinde Erasmus, Farabi
programlarindan yararlanmak isteyen 6grencilere yardimci olmak, boliimlerde koordinasyonu
saglamak,

Fakiiltenin uluslararas iliskilerinin arttirilmasi ve yiiriitiilmesinde Dekana yardimc1 olmak,
Dekanin katilamadig1 durumlarda dis paydaslarla ilgili toplantilarda fakiilteyi temsil etmek ve ikili
iliskileri yiiriitmek,

Birimde ¢alisan personel arasindaki isbdliimiinii yaparak uyumlu ve verimli ¢alisma ortami
saglamak,

Dekanin verdigi diger gorevleri yapmaktir.

C. VEKALET DURUMU

Dekan/Midiir Yardimcisi, Fakiilte/'YO/MYO/Enstitii Sekreteri, lisans mezunu ve 10 yil hizmeti
bulunan idari personel, vekalet eder

D. ARANAN NIiTELIiKLER

2547 sayilh Yiiksekogretim Kanunu ve 657 sayili Devlet Memurlart Kanunu’nda belirtilen sartlari
tasiyor olmak.

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi 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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A. GOREV TANIMI

Fakiiltemizde ilgili kanunlar ve iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
vizyonumuz ve misyonumuz dogrultusunda egitim ve Ogretimi gergeklestirmek i¢in gerekli tiim
Egitim-Ogretim Faaliyetleri ile ilgili calismalar1 yiiriitmek ve denetlemek.

B. GOREV VE SORUMLUKLULAR

Birimin tiim sevk ve idaresinde Dekana birinci derecede yardimei olmak,

Fakiiltenin Egitim-Ogretim faaliyetlerini organize etmek,

Idari Personelin gorev ve sorumluluklarinin belirlenmesini saglamak,

Dekanin gorevi baginda bulunmadigi zamanlarda Dekanliga vekalet etmek,

Dekana karsi sorumlu olmak,

Dekanin gorevi basinda bulunmadig1 zamanlarda Fakiilte Akademik Kurulu, Fakiilte Kurulu ve
Fakiilte Yonetim Kurulu gibi kurullara bagkanlik etmek,

Akademik personelin 6zliik islerinin takibini yapmak ve insan kaynaklarinin gelistirilmesini
saglamak,

Faaliyet raporu, stratejik plan, i¢ kontrol standartlart uyum eylem plani ve denetim raporunu kontrol
etmek,

Muayene Kabul Komisyonu, Burs Komisyonu, Satin alma Komisyonu ¢aligmalarin1 denetlemek ve
sonuc¢landirmak,

Yatay Gegis, Dikey Gegis, Cift Anadal, Yandal, Yabanc1 6grenci kabulii ile ilgili calismalarin
takibini yapmak ve yabanci 6grencilerin oryantasyonunu saglamak,

Ders planlari, dersliklerin dagilimi, sinav programlari ile ilgili ¢alismalar1 planlamak, Sinavlarin
zamaninda yapilmasini, dersliklerin etkin bir sekilde kullanilmasini saglamak,

Ogrenci disiplin islerini yiiriitmek,

Fakiiltenin uluslararasi iligkilerinin arttirilmasi ve yiiriitiilmesinde Dekana yardime1 olmak,
Dekanin katilamadig1 durumlarda dis paydaslarla ilgili toplantilarda fakiilteyi temsil etmek ve ikili
iliskileri yiiriitmek,

Birimde ¢alisan personel arasindaki isboliimiinii yaparak uyumlu ve verimli ¢alisma ortami
saglamak,

Sosyal, kiiltiirel, sanatsal ve sportif faaliyetlerin planlanmasinda ve koordinasyonunda goérev almak,

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi 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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Fakiilte fiziki mekanlarinin kullanilmasi, kontrolii, bakimi gibi durumlarla ilgilenmek,
Giivenlik tedbirleri ve koordinasyonu saglamak,

Merkezi sinavlarin (OSYM, AOF, vs.) takibini yapmak,

Giden, gelen yazigsmalara agiklik getirmek,

Kantin ve ¢ay ocaklarinin denetimini yapmak,

Yatay ve dikey gegis komisyonlarinin takibini yapmak,

Burs komisyonunda gorev almak,

Is diinyas1 ve toplumla iliskilerin gelistirilmesi, topluma hizmet faaliyetlerinin planlanmasi ve
koordinasyonu, 6gretim elemanlarinin sektdr deneyimlerinin artirilmasi gibi hususlarda gorev
almak,

Staj faaliyetlerinin koordinasyonunu ve takibini saglamak,

Ise yerlestirme ¢abalar1 ve mezunlarla iliskilerde destek olmak,

Kalite giivence ve akreditasyon ¢alismalarina katilmak,

Mezuniyet komisyonunda goérev almak,

Dekanin verdigi diger gorevleri yapmaktir.

C. VEKALET DURUMU

Dekan/Midiir Yardimcisi, Fakiilte/'YO/MYO/Enstitii Sekreteri, lisans mezunu ve 10 yil hizmeti
bulunan idari personel, vekalet eder

D. ARANAN NIiTELIiKLER

2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu ve 657 sayili Devlet Memurlart Kanunu’nda belirtilen sartlari
tasiyor olmak.

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi 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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A. GOREV TANIMI

Fakiiltenin misyon ve vizyonu dogrultusunda egitim-6gretim seviye ve ilkelerine uygun olarak

Gerekli faaliyetlerin gergeklestirilmesi, idari ve akademik islerin bulundugu birimin sorumlulugu

icerisinde yiiriitiilmesidir.

B. GOREV VE SORUMLUKLULAR

Fakiiltemizde Dekan tarafindan belirlenen amag¢ ve ilkelere uygun olarak fakiiltenin gerekli tiim
faaliyetlerinin yiiriitiilmesi amaciyla fakiilte dekaninin goriismeleri, kabulleri ve diger gorevleri

yapmak.

Dekan, Dekan yardimcist ve Fakiilte Sekreteri’nin telefon baglantilarini saglamak.

Fakiilte Yonetim Kurulu, Fakiilte Kurulu, Akademik genel kurul ve disiplin kurulu ile ilgili davetleri
ve kararlar1 yazmak, imzaya sunmak, kararlarin boliimlere dagitim yazilarim1 yazmak, kararlari

dosyalamak.
Telefon 6deme evraklarinin yazismasini yapmak.
Dekanligin verecegi diger isleri yapmak.

C. VEKALET DURUMU

Birimde gorevli diger personel

D. ARANAN NIiTELIiKLER

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu'nda belirtilen sartlar1 tagiyor olmak.

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi 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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A. GOREV TANIMI

Fakiiltemizde ilgili kanunlar ve iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
vizyonumuz ve misyonumuz dogrultusunda egitim ve Ogretimi gergeklestirmek i¢in gerekli tiim
faaliyetlerinin yiiriitiilmesi amaciyla idari ve akademik iglerin Dekana kars1 organizasyonunu yapmak.

B. GOREV VE SORUMLUKLULAR

2547 sayih Yiiksekogretim Kanununun 51/b maddesi geregi; biiro ve i¢ hizmet gorevlilerinin is
boliimiinii yaparak Dekanin/Miidiiriin onayina sunmak,

124 sayili KHK’nin 38/b-1 maddesi hiikkmii geregi birimin idari hizmetlerini yiiriitilmek (1sinma,
aydinlatma, su, temizlik, asansor, web sayfasi, kalite ¢aligmalari, kalite calismalar1 kapsaminda sisteme
girilmesi gereken verilerin siiresinde girilmesi ¢aligmalarini ve diger tiim idari isleri takip etmek ve
saglikl1 yiirlimesini saglamak),

Personelin 6zliik islemlerinin, birimin tasinir mal islemlerinin, satin alma islemlerinin saglikli bir
sekilde yiiriitiilesini takip etmek,

2547 sayili Kanunun 51/c maddesi geregi Fakiilte/YO/MY O/Enstitii Kurullarinda raportorliik yapmak,
Birimde gorev yapan idari personelin performans degerlendirmesini yapmak,

Harcama Yetkilisinin uygun gérmesi halinde, 5018 sayili Kanun ve bu Kanunu dayanilarak ¢ikarilan
ikincil ve tliclinciil mevzuat geregi “Gergeklestirme Gorevlisi” gorevini yiiriitmek,

657 saylli DMK’nin 10 uncu maddesi ve diger mevzuatlarla kendisine verilen gorevleri yapmak,
Anmirleri tarafindan verilecek benzeri gorevleri yapmak
C. VEKALET DURUMU

Dekan/Miidiir Yardimcisi, Fakiilte/'YO/MYO/Enstitii Sekreteri, lisans mezunu ve 10 yil hizmeti
bulunan idari personel, vekalet eder

D. ARANAN NIiTELIiKLER

2547 sayilh Yiiksekogretim Kanunu ve 657 sayili Devlet Memurlart Kanunu’nda belirtilen sartlari
tagiyor olmak.

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi 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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A. GOREV TANIMI

Fakiilte yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Fakiiltenin vizyonu, misyonu
dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek igin gerekli tiim faaliyetlerin verimlilik ilkelerine
uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalarin yapilmasi, planlanmasi, yonlendirilmesi, koordine
edilmesi ve denetlenmesi

B.  GOREV YETKI VE SORUMLULUKLARI

Boliime ait her diizeydeki egitim-6gretim ve arastirmalarindan sorumlu olmak
Boliimle ilgili her tiirlii faaliyetin diizenli ve verimli olarak yiiriitiilmesini saglamak
Boliim kaynaklarinin etkili bir bigimde kullanilmasini saglamak

Fakiilte kuruluna katilarak boliimii temsil etmek

Boliimde gorevli 6gretim elemanlarinin gorevlerini yapmalarini denetlemek

Her 6gretim yil1 sonunda boliimiin gegmis yildaki egitim-0gretim ve arastirma faaliyeti ile gelecek
yildaki ¢alisma planini agiklayan raporu Dekanlik Makamina sunmak

Yiiksekogretim Kanunu’nun 4. ve 5. maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket etmek
Boliimiin egitim-6gretim ve arastirma faaliyetlerinin diizenli ytiriitiilmesini saglamak

Kaynaklarin etkili, verimli ve ekonomik olarak kullanilmasini saglamak

Fakiilte Kurulu toplantilarinda boliimii temsil etmek

Boliimle ilgili gelismeleri takip etmek, yasanan sorunlar1 ¢6zmek icin gerekli toplantilar1 yapmak
Boliimiin kadro ve dgretim elemani ihtiyacini planlayarak dekanliga sunmak

Akademik personelin performansini izleyerek dekanliga bilgi vermek

Boliimde gorevli elemanlar izlemek ve gorevlerini tam olarak yapmalarini saglamak

Boliimiin faaliyet, stratejik plan ve performans kriterlerini hazirlamak

Kalite ve i¢ kontrol yonetim sistemi dokiimanlarinda belirtilen ilave gorev ve sorumluluklari yerine
getirmek ve Is giivenligi ile ilgili uyar1 ve talimatlara uymak

Dekan / Dekan Yardimcilarinin verecegi diger gorevleri yerine getirmek

C. VEKALET DURUMU
Boliim Bagkani1 Yardimcilari, 6gretim tiyeleri

D. GOREVIN GEREKTIRDIRGI NIiTELIiKLER

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu ve 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen sartlari
tagiyor olmak.

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi 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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A. GOREV TANIMI

Fakiilteyi ilgili kanunlar ve tist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; kurum
vizyon ve misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi ger¢eklestirmek i¢in gerekli tiim faaliyetlerinin
yuriitiilmesi amaciyla bolimdeki 6gretim elemanlari ile iletisim kurarak boliimdeki isleyisin en etkin
bir bircimde olmasini saglamak.

B. GOREV VE SORUMLUKLULAR

Boliim Bagkanin izinli veya gorevli oldugunda Boliim Kuruluna Bagkanlik etmek,

Boliim Bagkanin verdigi gorev ve sorumluluklart yerine getirmek,

Boliime bagli Anabilim dallar1 arasinda esglidiimii saglamak,

Boliimiin ders dagilimini 6gretim elemanlar1 arasinda dengeli bir sekilde yapilmasini saglamak,
Boliimde egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglamak,

Ek ders ve siav licret ¢izelgelerinin zamaninda ve dogru bir bi¢imde hazirlanmasini saglamak,
Boliimiin egitim-0gretimle ilgili sorunlarini tespit etmek,

Boliimiin degerlendirme ve kalite gelistirme ¢aligmalarini yiiriitmek,

Egitim-6gretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde gerceklesmesi amacina
yonelik olarak Boliimdeki 6gretim elemanlar arasinda bir iletisim ortaminin olugmasina ¢alismak,

Her donem basinda ders kayitlarinin diizenli bir bigimde yapilmasini saglamak,
Boliim 6grencilerinin egitim-6gretim sorunlar ile yakindan ilgilenmek,

Boliimiindeki 6grenci-6gretim eleman iliskilerinin, egitim-6gretimin amaglar1 dogrultusunda diizenli
ve saglikli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

Ders kayitlarinin diizenli bir bigimde yapilabilmesi i¢in danigmanlarla toplantilar yapmak,

Lisans egitim-6gretim ve sinav yonetmeligi ile yonergelerin ruhuna uygun bir sekilde uygulanmasini
saglamak,

Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglamak,

Bolim ERASMUS, FARABI ve BOLOGNA programlarinin planlanmasini ve yiiriitiilmesini
saglamaktir.

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi 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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C. VEKALET DURUMU

Gorevde bulunmadigi durumlarda yerine herhangi bir 6gretim iiyesi vekalet eder.
D. ARANAN NITELIKLER

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu ve 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen sartlari
tastyor olmak.

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

Fakiiltenin misyon ve vizyonu dogrultusunda egitim-6gretim seviye ve ilkelerine uygun olarak gerekli
faaliyetlerin gerceklestirilmesi, idari ve akademik islerin bulundugu birimin sorumlulugu igerisinde
yiirlitiilmesidir.

B. GOREV VE SORUMLUKLULAR
Boliime gelen tiim evraklarin kaydini gerceklestirip bolim baskanina iletmek.

Dekanliktan gelen yazilarin boliim baskanliginca gereginin yapilmasi i¢in gereken yazigmalari
yapmak.

Boliimlerin 6grenci ilan panolarinda ilgili duyurulart yapmak, siiresi dolanlar1 kaldirmak.

Talep olmasi1 durumunda 6grenci belgesi ve transkript vermek.

Ogrenci kimlik kart1 ve bandrol dagitimimi yapmak.

Kesinlesen haftalik ders programlari ve ders dagilimlarini dekanliga bildirmek.

Toplant1 duyurularin1 yapmak.

Boliim personelinin yillik izin, mazeret izinleri ve gorevlendirme izinlerinin yazigmalarini yapmak.
Boliim Kurulu kararlarin1 yazmak ve ilgili yerlere iletmek, bir 6rnegini dosyalamak.

Fakiilte Yonetim Kurulu kararlarini ilgili 6gretim elemanlaria duyurmak.

Boliim 6gretim elemanlariin gorev siirelerinin uzatilmast ile ilgili yazigmalar1 ve takibini yapmak.

Muafiyet, listten ders alma, ¢ift anadal-yandal, mazeret ve tek ders dilekcelerinin gerekli takip ve
yazigmalarini yapmak.

Ders planlari, haftalik ders planlari, yartyillik ders planlari, okul deneyimi ve 6gretmenlik uygulamasi
listelerini hazirlamak.

Ogretim elemanlarinca doldurulan ders yiikii formlarmin ders dagilimlaria gore kontroliinii yapmak.

Performans gostergeleri formunun her ii¢ ayda bir hazirlanmasi i¢in gerekli takibi yapmak ve sonucu
dekanliga bildirmek.

Yilsonlarinda gerekli evraklarin arsivlenmesini yapmak.
Dekanligin verecegi diger isleri yapmak.

C. VEKALET DURUMU

Dekan/Miidiir Yardimcisi, Fakiilte/YO/MYO/Enstitii Sekreteri, lisans mezunu ve 10 yil hizmeti
bulunan idari personel, vekalet eder

D. ARANAN NIiTELIiKLER

2547 sayili Yiksekogretim Kanunu ve 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen sartlari
tastyor olmak.

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



NP Dokiiman No TOGU.GOR.025
5\\”‘ ‘45‘4 - ]
O % T.C. Ik Yaymn Tarihi | 02.0.2024
sV % TOKAT GAZIOSMANPASA Revizyon Tarihi
s b\ ¢ UNIVERSITESI Revizyon No
%. 1992 ,\6?’ Yaz Isleri Gorev Tanimlari Sayfa No 1/1
A. GOREV TANIMI

Meslek Yiiksekokulu /Fakiilte ve Yiiksekokul misyon ve vizyonu dogrultusunda egitim-6gretim
seviye ve ilkelerine uygun olarak gerekli faaliyetlerin gergeklestirilmesi, idari ve akademik islerin
bulundugu birimin sorumlulugu igerisinde yiiriitiilmesidir.

B. GOREV VE SORUMLUKLULAR

Personel ve 6grenci yazismalarini yapmak.

Izin ve rapor gidis-doniis tarihlerinin Personel Daire Baskanligi’na yaziyla bildirilmesini saglamak.
KAYSIS ve IYEM bilgilerini giincellemek.

Fakiilte/MYO/YO kurul iiyeleri, Fakiilte/MYO/YO yonetim kurulu iiyeleri, bolim bagkanlari,
anabilim dali bagkanlar1 vs atama siirelerinin takibini yapmak ve zamaninda dekanliga/miidiirliige

bilgi vermek.

Fakiilte/MYO/Y O yonetim ve kurul kararlarinin personelle ilgili yazigsmalarinin takibini, islemlerini
ve yazigmalarimi yapmak.

Personelle ilgili dekanliga gelen her tiirlii evrakin imza karsiligi alinmasini, kayit edilmesini ve
ilgilisine iletilmesini saglamak.

Y1l sonu itibariyle gerekli evraklari arsive kaldirmak.
Fakiilte/MYO/YO’da faaliyet gosteren kuliip yazismalarini yapmak.
Fakiilte/MYO/YO’da olusturulan komisyonlarin yazismalarini yapmak.

Ogrencilerle ilgili Dekanlhiga/Miidiirliige gelen her tiirlii evrakin imza karsihig alinmasmi, kayit
edilmesini ve ilgilisine iletilmesini saglamak.

Fakiilte/MYO/YOyonetim kurulu ve Fakiilte/MYO/YO kurulu kararlarinin 6grencilerle ilgili
yazigmalarini ve takibini yapmak.

Y1l sonu itibari ile gerekli evraklar arsive kaldirmak.
Ogrencilerle ilgili cevapli yazilarin takibi ve yazimini1 yapmak.

Dekanligin/Miidiirliiglin verecegi diger isleri yapmak.

C. VEKALET DURUMU

Gorevinde bulunmadig1 zamanlarda vekalet edecek unvan: Diger yazi isleri personeli

D. ARANAN NIiTELIKLER

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmigtir.
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulaginiz
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657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen sartlar1 tagiyor olmak

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmigtir.
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulaginiz
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<. 1992 R Yardimc1 Hizmetler Gorev Tanimlari Sayfa No 1/1

A. GOREV TANIMI

Fakiilte/MYO/YO binasinin temizlik islerinin yapilmasi, evrak ve malzemelerin tasinmasi ile ¢ay
ocag1 hizmetlerinin yerine getirilmesini kapsar.

B. GOREV VE SORUMLUKLULAR

Optik okuyucuda sinav evraklarinin okunmasi.

Bina ve ¢evre temizligi hizmetlerini yerine getirmek.
Esya tagima iglemlerini yapmak.

Evrak dagitim hizmetlerini yerine getirmek.

Cay ocagi1 hizmetlerini yiiriitmek.

C. VEKALET DURUMU

Gorevinde bulunmadig1 zamanlarda vekalet edecek unvan: Diger yardimci hizmet personeli

D. ARANAN NIiTELIiKLER

En az ilkdgretim mezunu olmak.

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi 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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A. GOREV TANIMI

Fakiilte/MYO/YO misyon ve vizyonu dogrultusunda egitim-6gretim seviye ve ilkelerine uygun
olarak gerekli faaliyetlerin gergeklestirilmesi, idari ve akademik islerin bulundugu birimin
sorumlulugu igerisinde yiriitiilmesidir.

B. GOREV VE SORUMLUKLULAR

Optik okuyucuda sinav evraklarinin okunmasi.

Sifreli asansore tanitim yapmak.

Fakiilte/MYO/YO web sayfasinin diizenlenmesi (ilan vb.)

Tiim sinif, laboratuvar, amfilerde bulunan bilgisayarlara 6gretim elemanlarinin kartlarinin tanitimini
yapmak.

Bina sinif, laboratuvar, amfi, toplant1 salonu ve yiiksek lisans siniflarinda bulunan bilgisayar,

projeksiyon cihazi ve elektrikli perdelerin kontrollerini yapmak ve arizalarint Dekanliga/Miidiirliige
bildirmek.

Fakiilte/MYO/YO sinif ve biirolarinda tiim internet baglantilarinin kontrollerini yapip takip etmek.
Fakiilte/MYO/YO’da bulunan lcd ekran duyuru panosuna gerekli ilanlar1 eklemek.
Fakiilte/MYO/YO’daki tiim akademik ve idari personel bilgisayarlarinin takibini yapip arizasini
tespit etmek.

Fakiilte/MYO/YO akademik ve idari personeline UIS iizerinden duyuru vb. mesajlari iletmek.
Dekanligin/Miidiirliiglin verecegi diger isleri yapmak.

C. VEKALET DURUMU

Gorevinde bulunmadig1 zamanlarda vekalet edecek unvan: Diger teknik hizmet personeli
D. ARANAN NITELIKLER

Universitelerin ilgili teknik boliimlerinden mezun olmak

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi 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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A. GOREV TANIMI

Fakiilte/MYO/YO’da misyon ve vizyonu dogrultusunda egitim-6gretim seviye ve ilkelerine uygun
olarak gerekli faaliyetlerin gerceklestirilmesi, tiiketim ve demirbas malzemelerinin kaydi ve diger
gerekli islemlerinin yapilmasidir.

B. GOREV VE SORUMLUKLULAR

Fakiilte/MYO/YO’da is ve islemlerin siirdiiriilebilmesi icin tiilketim ve demirbas malzeme
ihtiyaglarini tespit etmek.

Fakiilte/MYO/YO’da satin alinan malzemelerin muayenesi i¢in gerekli kabul komisyon islemlerini
yiirlitmek.

Satin alinan tiiketim ve demirbag malzemelerine taginir islem fisi diizenleyerek kayit altina almak.
Ihtiyac dogrultusunda malzemelerin ilgili birimlere tasinir islem fisi vasitasiyla teslim etmek.

Fakiilte/MYO/YO’da kullanimda olan demirbas malzemeleri, kullanicilara zimmetleyerek
imzalatilmasini saglamak.

Kullanimda olan demirbagslarin etiket islemlerinin yapmak.

Kullanimdan diisen demirbas malzemelerinin tespitini yapip komisyon kararlar1 dogrultusunda
kayittan diismek.

Birimler arasi1 devir teslim islemlerini yiirlitmek.

Taginirlarin yilsonu sayim islemlerini yaparak sayim cetvellerini diizenlemek ve Strateji Gelistirme
Dairesi Bagkanligina iletmek.

Yilsonlarinda gerekli evraklar arsivlenmesini yapmak.
Dekanligin/Miidiirliigiin verecegi diger isleri yapmak.

C. VEKALET DURUMU

Gorevinde bulunmadig1 zamanlarda vekalet edecek unvan: Diger taginir kayit yetkilisi veya harcama
yetkilisinin atayacagi yeni taginir kayit yetkilisi

D. ARANAN NIiTELIiKLER
Universite Mezunu olmak

Taginir Mal Yonetmeligi ile ilgili egitim almis olmak.

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



NP Dokiiman No TOGU.GOR.029
5\\”" As - I
O »q% T.C. Ik Yaymn Tarihi | 02.05.2024
é‘\’ rz TOKAT GAZIOSMANPASA Revizyon Tarihi
X A Y g ~ UNIVERSITESI Revizyon No
Y. 1992 G Mali Isler Biirosu Gorev Tanimlan Sayfa No 1/1
A. GOREV TANIMI

Fakiilte/MYO/YO’da misyon ve vizyonu dogrultusunda egitim-6gretim seviye ve ilkelerine uygun
olarak gerekli faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin ihtiya¢ duyulan mal ve hizmet alim islemlerini
yiirlitmek.

B. GOREV VE SORUMLUKLULAR

Fakiilte/MYO/YO’nun ihtiyaglar1 dogrultusunda tiikketim ve demirbas malzemelerinin dogrudan temin
usulii ile gerekiyorsa ihale ile satin alim islemlerini yapmak.

Gorev alanina giren konularda kendisine verilen gorevleri kanun, tiizilk ve yonetmelik hiikiimleri
dogrultusunda yiiriitmek.

Mali konularla ilgili sézlesme vb. is ve islemlerin yapmak.

Her tiirlii 6demenin kanun ve yonetmeliklere uygun olarak zamaninda yapilmasini saglamak.
Genel biitge ve performans biitceye hazirlik igslemlerini yapmak.

Doner sermaye biit¢e ve doner sermaye performans biitgeyi hazirlik islemlerini yapmak.
Yilsonlarinda gerekli evraklarin arsivlenmesini yapmak.

Dekanligin/Miidiirliigiin verecegi diger isleri yapmak.

C. VEKALET DURUMU
Gorevinde bulunmadig1 zamanlarda vekalet edecek unvan: Diger Mali Isler Birimi Personeli
D. ARANAN NITELIKLER

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen sartlar1 tagiyor olmak

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmustir.
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulaginiz
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% L‘ & UNIVERSITESI Revizyon No
Q. & Baski ve Fotokopi Biirosu Gorev Sayfa No 11
1992 Tamimlar:
A. GOREV TANIMI

Fakiilte/MYO/Y O misyon ve vizyonu dogrultusunda egitim-6gretim seviye ve ilkelerine uygun olarak
gerekli faaliyetlerin gergeklestirilmesi, idari ve akademik islerin bulundugu birimin sorumlulugu
igerisinde yiiriitiilmesidir

B. GOREV VE SORUMLUKLULAR

Fakiilte/MYO/YO’da fotokopi ¢ekimi ve baski makinasinda yapilan c¢ekim islemlerini
gerceklestirmek.

Soru basimi ve ¢cogaltma islemlerini yapmak.

Personel ve 6grenci ilanlarini asmak.

Baski ve fotokopi makinelerinin sarf malzeme taleplerini zamaninda dekanlhiga/miidiirliige bildirmek.
Dekanligin/Miidiirliigiin verecegi diger isleri yapmak.

C. VEKALET DURUMU

Gorevinde bulunmadigi zamanlarda vekalet edecek unvan: Diger Baski ve Fotokopi Biirosu Personeli
D. ARANAN NITELiKLER

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen sartlar1 tasiyor olmak

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmustir.
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulasiniz
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A. GOREV TANIMI

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

B. GOREV YETKI VE SORUMLULUKLARI

Mevcut potansiyelin tiimiinii kullanarak biriminin ve bulundugu boliimiin amag ve hedeflerine
ulagmaya calisir.

Kalite Yonetim Sistemi biinyesinde kendi sorumlulugunda belirtilen faaliyetleri yerine getirir.

Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuvarlar i¢in birim idaresinin talep ettigi bilgileri ve
dokiimanlar1 verir.

Her yariyill sonunda sorumlusu oldugu dersler icin Ogrenciler tarafindan doldurulan ders
degerlendirme formu sonuglarina gore iyilestirmeler yapar.

Danismanlik ve derslerini Yiksekogretim mevzuati ve ¢agdas/gelismis iilke idealine sadakatle
bagli olarak en iyi sekilde yerine getirir.

Kendini siirekli gelistirir; yabanci dil ve akademik bilgi seviyesi ile entelektiiel donanimin
gelistirme; ders dis1 liniversite etkinlikleri diizenleme ve diizenlenen faaliyetlere katki saglama;
sosyal sorumluluk projeleri yapma, topluma 6nder ve 6grencilere yararli olma cabasi i¢inde olur.

Birim idaresinin ve Boliim Bagkani’nin verdigi gorevleri yapar.
Yiiksekogretim Kanunu ve Yo6netmeliklerde belirtilen diger gorevleri yapar.

Ogretim elemanlari, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken; birimlerinde Boliim Baskanlarina kars1 sorumludur.

C. VEKALET DURUMU

Ogrenci damigmani olarak gorevde bulunmadigi durumlarda yerine dgrencinin 2. danismani
vekalet eder.

D. GOREVIN GEREKTIRDIRGI NIiTELIiKLER

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu ve 657 sayili Devlet Memurlart Kanunu’nda belirtilen
sartlar1 tasiyor olmak.

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

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

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi 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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A. GOREV TANIMI

Tokat Gaziosmanpasa Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; biriminin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve Ogretimi gergeklestirmek i¢in
gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiirtitiilmesi amaciyla
caligmalar1 yapmak.

B. GOREV YETKI VE SORUMLULUKLARI

Yiiksekogretim Kanunu’nun 4 ve 5. maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun hareket
etmek,

Gorev yaptig1 birim biinyesinde bilimsel ve akademik etkinliklere katilmak,

Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuvarlar i¢in biriminin talep ettigi bilgileri ve dokiimanlari
vermek,

Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve planlanmasi ¢alismalarina katilmak,
Ders programlarinin eksiksiz yiiriitiilmesi saglamak,

Ogrenci danismanlik hizmetlerine katilmak, 6grencilerin bdliim ve cevreye uyum saglamalarina
yardimc1 olmak,

Sorumlusu oldugu ders ve laboratuvarlarda yapilacak degisiklikler ve onay i¢in bolim
baskanligindan gerekli izinleri zamaninda almak.

Her yar1yil sonunda sorumlusu oldugu dersler i¢in 6grenciler tarafindan doldurulan ders
degerlendirme formu sonuglarina gore iyilestirme ¢aligmalar1 yapmak.

Yiiksek Ogretim Kanunu ve Ydnetmeliklerinde belirtilen diger gorevleri yapmak.

Kendini stirekli gelistirmek; yabanci dil ve akademik bilgi seviyesi ile entelektiiel donanimini
gelistirmek; ders dis1 iiniversite etkinlikleri diizenleme ve diizenlenen faaliyetlere katki
saglamak; sosyal sorumluluk projeleri yapmak, topluma dnder ve 6grencilerine yararli olma
cabasi icinde olmak.

Boliim bagkaninin 6ngordiigii toplantilara katilmak, faaliyetlere destek vermek,
Bilimsel arastirmalar ve yayinlar yapmak,
Bilimsel alanda ulusal ve uluslararas1 kongreler diizenlenmesine destek vermek,

Ayni dersi veren dgretim elemanlart arasinda, toplantilar yaparak, derslerde anlatilacak konular
ve sorulacak sorular arasinda esitligi saglamak,

Kaynaklarin verimli, etkin ve ekonomik kullanilmasini saglamak,
Ogrencilerin devam ve basar1 durumlarini izlemek,

Boliimiin egitim-6gretim faaliyeti, stratejik plan, performans kriterleri gibi ¢caligmalara destek
vermek,

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi 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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Degisim programlari ile ilgili caligmalara katilmak,
Oziirlii ve yabanci uyruklu 6grencilerin sorunlari ile ilgilenmek,

Ek ders 6demelerine esas teskil eden formlarinin zamaninda ve eksiksiz olarak tahakkuk
birimine ulastirmak,

Dersliklerin kullanilmas1 ve korunmasi konusunda ilgililere yardimei olmak,

Lisans, yliksek lisans ve doktora programina katilan 6grencilerin devamsizlik ve basarisizlik
nedenlerini arastirmak, sonuglarin1 Boliim Baskanina bildirmek,

Yillik akademik faaliyetlerini bir liste halinde Béliim Bagkanina sunmak,

Gorevli oldugu birimin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek,
Anabilim Dali, Béliim Baskani ve Birim Idaresinin verecegi diger isleri yapmaktir.
Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gerceklestirme yetkisine sahip olmak,
Faaliyetlerin ger¢eklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek,

Ogretim Uyesi, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve ydnetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, Fakiilte/YO/MY O Boliim Bagkanlarina karsi sorumludur.

C. VEKALET DURUMU

Ogrenci damigmani olarak gorevde bulunmadigi durumlarda yerine dgrencinin 2. danigmani
vekalet eder.

D. GOREVIN GEREKTIRDIiGIi NITELIKLER

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

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

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

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



