TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI

iDARI PERSONEL GOREV TANIMI FORMU

ADI SOYADI
UNVANI Sef
GOREV YAPTIGI BIRIM Kariyer Uygulama ve Arastirma Merkez Midiirliigi
KADROSUNUN OLDUGU Al i y
BIRIM Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig:
e Kurum i¢i ve kurum dis1 tim yazigsmalar1 yapmak.
e Yonetim Kurulu Kararlarini yazmak, imzaya sunup dosyalamak.
e Universite Yonetim Kurulu Kararlari dogrultusunda Olur ve Vekalet
onaylarmi almak.
e Tiim personelin izin ve rapor takibini yapmak.
) e Mezun Kart basim siirecini yliriitmek.
GOREV TANIMI ¢ Ulusal Staj Programi kapsaminda verilen gorevleri yiiriitmek.
e Kismi Zamanl Ogrencilerin tiim is ve islemlerini takip etmek.
e UIS ve PROLIZ iizerinden dgrencilere ve/veya personele SMS
gondermek.
o Teknik birimlerle iletisim kurmak (ariza ve tadilat isleri i¢in)
- ¢ “ADEM Kuliibii” ve “Yeniler Kuliibii” niin is ve islemlerini
E yiiriitmek.
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Ofis Yazilimlari
VARSA EK GOREVLERI
YEDEGI
(Aynl Gorevi Yapacak Diger Yok
Kisi)
BECERI VE YETENEKLER
ACIKLAMA
TOGI:J - Dijital Girig Kapis1 Egitimi
TOGU - Bulut Kurumsal Depolama Egitimi
o o Deprem Farkindalik Egitimi (Uzaktan Egitim Kapisi)
ALDIGI HIZMETICI Depremlerle Ilgili Temel Bilgiler ve Tiirkiye’nin Depremselligi
EGITIMLER Bilgi Giivenligi Farkindalik Egitimi (Uzaktan Egitim Kapisi)
Mobbing (Is Yerinde Psikolojik Siddet) (Uzaktan Egitim Kapisi)
Grup Oniinde Konusma (Uzaktan Egitim Kapisi)
Calisma Ahlaki (Uzaktan Egitim Kapis1)
Onaylayanin
Adi Soyadi Ad1 Soyadi Prof.Dr. Kerem KILICER
Unvan : Sef Unvant Merkez Miidiirii
Imzasi : Imzas:

Bu form birim ihtiyag¢ ve verimlilik degerlendirmelerinde kullanilmak iizere hazirlanmgtir.




