TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI

GOREV TANIMI FORMU

PERSONELIN

ADI SOYADI Yusuf TEMUR
UNVANI Dogent
GOREV YAPTIGI BIRiM Farabi Koordinatorligi
KADROSUNUN OLDUGU Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi
BIRIM
1. Farabi Ofisinde gergeklestirilen degisim programlarini
yOnetmek,
2. Farabi programlari kapsaminda yillik projeleri yonetmek,
3. Birim amiri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek,
GOREV TANIMI
SORUMLULUK ALANI Farabi Koordinatorliigii
KULLANDIGI/BILDIGI Ebys

OTOMASYON, VERI GIRiSI,
BILGI SISTEMLERI VE OFiS

PROGRAMLARI

VARSA EK GOREVLERI Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi / Hukuk Fakiiltesi / Lisansiistii
Egitim Enstitiisii

YEDEGI

(Ayn1 Gorevi Yapacak Diger
Kisi)

BECERI VE YETENEKLER

ACIKLAMA

ALDIGI HIZMETICI
EGITIMLER

Yusuf TEMUR
Docent

Onaylayanin
Sahin SOZEN
Dr.Ogr.Uyesi




TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI

GOREV TANIMI FORMU

PERSONELIN

ADI SOYADI Yusuf TEMUR
UNVANI Dogent
GOREV YAPTIGI BIRiM Mevlana Koordinatorliigii
KADROSUNUN OLDUGU Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi
BIRIM
1. Mevlana Ofisinde gergeklestirilen degisim programlarini
yOnetmek,
2. Mevlana programlar1 kapsaminda yillik projeleri yonetmek,
3. Birim amiri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek,
GOREV TANIMI
SORUMLULUK ALANI Mevlana Koordinatorliigi
KULLANDIGI/BILDIGI Ebys

OTOMASYON, VERI GIRiSI,
BILGI SISTEMLERI VE OFiS

PROGRAMLARI

VARSA EK GOREVLERI Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi / Hukuk Fakiiltesi / Lisansiistii
Egitim Enstitiisii

YEDEGI

(Ayn1 Gorevi Yapacak Diger
Kisi)

BECERI VE YETENEKLER

ACIKLAMA

ALDIGI HIZMETICI
EGITIMLER

Yusuf TEMUR
Docent

Onaylayanin
Sahin SOZEN
Dr.Ogr.Uyesi




TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI

GOREV TANIMI FORMU

PERSONELIN

ADI SOYADI Rukiye Mehtap OZLU

UNVANI Erasmus Koordinatdrii / Dogent
GOREV YAPTIGI BIRiM Erasmus Koordinatérliigii
KADROSUNUN OLDUGU Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi
BIRIM

1. ErasmustKA131 ve Erasmus+KA171 projeleri kapsaminda
gerceklestirilecek 6grenci ve personel hareketliliklerinin
planlanmasi, duyurulmasi ve sonuglandirilmasiyla ilgili
yapilan islemleri denetlemek ve koordine etmek,

2. EBYS uzerinden Erasmus+KA131 ve Erasmus+KA171

GOREV TANIMI projeleri kapsaminda gerceklestirilecek 6grenci ve personel
hareketliliklerini onaylamak,

3. MYS iizerinden gergeklestirilen hareketlilikler kapsaminda
islemleri onaylamak ve 6deme emirlerini verip muhasebeye
gbndermek,

4. Tasmir Kontrol Yetkilisi olarak gérev yapmak,

5.  Universitemizin Uluslararasilasma Strateji Belgesine uygun
olarak ErasmustKA131 ve ErasmustKA171 ig birliklerimizi
gelistirmek, zenginlestirmek,

6. ErasmustKA171 projesini yazip sisteme yliklemek,

7. Universitemizin MOU kapsaminda gelistirdigi is birliklerini
zenginlestirmek,

8. Her y1l 9-14 Ekim tarihlerinde gerceklesen Erasmusdays
etkinliklerini diizenlemek ve koordine etmek,

9. Her y1l mayis ayi igerisinde StaffWeek organize etmek,

10. Erasmus kapsaminda birime alinan promosyon, esantiyon, her
tiirlii arag, gereg,yiyecek ve icecek ihtiyaglarini gidermeye
yonelik alim siireglerini koordine etmek,

11. Erasmus programi kapsaminda UA tarafindan verilen
egitimlere, toplantilara, katilmak ve tiniversitemizi temsil
etmek,

12. Universitemizin birim koordinatérliigiiyle is birligi icerisinde
bulunmak,

13. Birim amiri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek,

SORUMLULUK ALANI Erasmus Koordinatorliigii
KULLANDIGI/BILDIGI Avrupa Komisyonu-fundingstenders

OTOMASYON, VERI GIRiSi,
BILGI SISTEMLERI VE OFiS

Ewp
Ofis Programlari(Word,Excell)

PROGRAMLARI

Risk komisyonunda gorev almak,
VARSA EK GOREVLERI [IBF/Kamu Y 6netimi
YEDEGI

(Ayn1 Gorevi Yapacak Diger
Kisi)

BECERI VE YETENEKLER

ACIKLAMA

ALDIGI HIZMETICI
EGITIMLER

Is Giivenligi ve Saglig1,KVK ve Deprem Farkindalik Egitimi




o Onaylayanmn
Rukiye Mehtap OZLU Sahin SOZEN
Dogent Dr.Ogr.Uyesi



TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI

GOREV TANIMI FORMU

PERSONELIN

ADI SOYADI

Filiz DENiZ

UNVANI

Ogretim Gérevlisi

GOREV YAPTIGI BiRIM

Uluslararasi liskiler Erasmus/ Mevlana Ofisi

KADROSUNUN OLDUGU
BiRIM

Rektorlik

GOREV TANIMI

Erasmus Ofisi ve Mevlana Ofisinde gergeklestirilen degisim
programlari ¢er¢evesinde tanimlanan gorevleri yerine getirmek.

1-

2-

3-
4-

11-

12-
13-
14-

15-
16-

17-

18-
19-
20-
21-
22-
23-
24-

25-
26-
27-
28-

29-

Erasmus, Mevlana programlar1 kapsaminda yillik proje
bagvurusunu yapmak,

Erasmus KA131 projeleri igin Avrupa komisyonu sayfasina
proje girisini yaparak degisim sayilarini planlamak,

Erasmus KA131 kapsaminda blitce talep etmek,

Projelerin kabuliinden sonra gelen biitceye istinaden grenci
ve personel degisimini planlamak,

Biitceler ve kontenjanlar dahilinde 6grenci ve personel
degisimi igin 6ncelikle 6n duyurusunu yapmak sonrasinda
bagvurusunu almak iizere ilanlari1 yayinlamak,

Giden 6grenci ve personel bagvurular1 degerlendirmek ve
kontenjanlara gore yerlestirmek,

TURNA bagvuru portalinda belgeleri onaylamak ve
puanlamalar1 yapmak,

Gidecek 6grenci ve personele oryantasyon programi
dizenlemek,

Giden ogrencilere yabanci dil kursu organize etmek,

Giden ogrencilerin partner tiniversitelere nominasyonlarimi
yapmak,

Giden ogrencilerin partner iiniversitelerine bagvurularini
yapmak,

Kabul mektubu gelen 6grencilere vize mektubu hazirlamak
Hibe sozlesmesi ve 6demeleri planlamak,

Donen 6grencilerin denklik islemlerini takip edip 6demelerini
yapmak,

Erasmus EWP sisteminden kurumlararasi anlasma yapmak,
MOU, Mevlana ve KA131 anlagmalarini kagit versiyonunda
hazirlamak,

Gelen dgrencilere kabul mektubu hazirlamak, Universitemize
gelen 6grencilerin kayit yaptirmasini ve yurtlarina
yerlesmesini saglamak,

Staj i¢cin gelmeyi talep eden Ggrencilere staj yeri bulmak,
Gelen personele kabul mektubu diizenlemek,

Uluslararasi personel haftasi diizenlemek,

Sosyal program planlamak,

Giden personelin se¢imi i¢in ilan yaymlamak,

Segilen personelin evrak takibi ve 6demelerini yapmak,
Ulusal ajans tarafindan talep edilen ara rapor ve nihai raporlari
hazirlamak,

Ek bltge talebi yapmak,

EBYS {izerinden gelen kurum i¢i ve dis1 yazismalar1 yapmak,
MYS sistemi lizerinden &grenci ve personel ddemelerini
muhasebelestirmek,

Satin alma malzeme muayene ve taginir mal iglemleri
komisyonunda gorev almak,

Birime alinan tasinir ve tasinmazlarin 6demelerini
gergeklestirme gorevlisi olarak onaylamak,




30- Birim i¢in yapilan satin alma islemlerinde belirlenen gesitli
gorevleri yerine getirmek,

31- Erasmus duyurularini web sitesi lizerinden yayinlamak,

32- Giden, gelen personel ve 6grencileri Beneficiary Module
uygulamasina giris yapmak,

33- Beneficiary Module girilen dgrenci ve personelin anketlerini
takip etmek,

34- Ulusal Ajans ile imzalanan Hibe sézlesmelerinin sdzlesme
bilgi formunu hazirlamak,

35- Sozlesmelerin him.ua.gov.tr uygulamasi iizerinden
imzalanmasini saglamak,

36- TURNA portal1 iizerinden projelerin eslestirmesini yapmak

37- Kurumsal e-postalara gelen mailleri cevaplamak,

38- Kurumsal destek hibelerinin kullanimi i¢in Vergi dairesine
gonderilmek Uzere bilgi formu hazirlamak ve KDV istisna
sertifikasi i¢in basvuru yapmak,

39- Erasmus days etkinliklerini organize etmek,

40- Strateji Gelistirme Daire Baskanlig1 biinyesinde bulunan
erasmus hesaplarmin hareketlerini takip etmek,

41- Yeni projeler icin hesap actirmak,

42- Hareketlilik kapsaminda giden &grenci, gelen 6grenci, giden
personel ve gelen personel i¢in belgelerin dosyalanmasini ve
arsivlenmesini yapmak,

43- Basvuru donemlerinde Erasmus Charter bagvurusunu yapmak,

44- Fransizca Dil Kursu vermek,

45- Fransizca DilCafe etkinliginde gorev almak,

46- Birim Kalite Temsilcisi gorevini yiriitmek,

47- Birim amiri tarafindan verilen diger gérevleri yerine getirmek,

SORUMLULUK ALANI Erasmus ve Mevlana Ofisi

KULLANDIGI/BILDIGI Beneficiary Module, Kimo EWP, Kimo Portal, OLS, TURNA, TURNA
OTOMASYON, VERI GIRiSI, | bagvuru portali, EBYS, MYS,e-Kampiis

BILGI SISTEMLERI VE OFIiS
PROGRAMLARI

VARSA EK GOREVLERI

YEDEGI
(Ayn1 Gorevi Yapacak Diger
Kisi)

BECERI VE YETENEKLER

ACIKLAMA

ALDIGI HIZMETICI EBYS, Kalite, Farkindalik, Is giivenligi ve Saghg
EGITIMLER

Onaylayanin
_ Filiz DENIZ Sahin SQZEN
Ogretim Gorevlisi Dr.Ogr.Uyesi




TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI

GOREV TANIMI FORMU

PERSONELIN

ADI SOYADI Sema Bilgi¢
UNVANI Ogretim Gorevlisi
GOREV YAPTIGI BIRIM Uluslararas: iliskiler Erasmus/ Farabi Ofisi
KADROSUNUN OLDUGU Rektorlik
BIRIM
Erasmus Ofisi ve Farabi Ofisinde gerc¢eklestirilen degisim programlari
cercevesinde tanimlanan gorevleri yerine getirmek.
1- Erasmus, Farabi programlari kapsaminda yillik proje
) bagvurusunu yapmak,
GOREV TANIMI 2- Erasmus KA131 projeleri igin Avrupa komisyonu sayfasina

proje girisini yaparak degisim sayilarini planlamak,

3- Erasmus KA171 kapsaminda proje yazarak portala yiiklemek
ve kontenjana baglh biitce talep etmek,

4-  Projelerin kabullinden sonra gelen biitgeye istinaden 6grenci
ve personel degisimini planlamak,

5- Biitgeler ve kontenjanlar dahilinde 6grenci ve personel
degisimi igin 6ncelikle 6n duyurusunu yapmak sonrasinda
bagvurusunu almak iizere ilanlarini yayinlamak,

6- Gelen bagvurulari degerlendirmek ve kontenjanlara gore
yerlestirmek,

7- TURNA bagvuru portalinda belgeleri onaylamak ve
puanlamalar1 yapmak,

8- Gidecek 6grenci ve personele oryantasyon programi
diizenlemek,

9- Giden 6grencilere yabanci dil kursu organize etmek,

10- Giden &grencilerin partner iiniversitelere nominasyonlarini
yapmak,

11- Giden &grencilerin partner iiniversitelerine bagvurularini
yapmak,

12- Kabul mektubu gelen 6grencilere vize mektubu hazirlamak

13- Hibe sozlesmesi ve 6demeleri planlamak

14- Donen 6grencilerin denklik islemlerini takip edip 6demelerini
yapmak,

15- Erasmus EWP sisteminden kurumlararasi anlasma yapmak

16- MOU, Farabi ve KA171 anlagmalarini kagit versiyonunda
hazirlamak,

17- Gelen dgrencilere kabul mektubu hazirlamak, Universitemize
gelen 6grencilerin kayit yaptirmasini ve yurtlarina
yerlesmesini saglamak,

18- Staj i¢in gelmeyi talep eden 6grencilere staj yeri bulmak,

19- Gelen personele kabul mektubu diizenlemek,

20- Gelen personele kalacak yer ve seyahat durumlarini organize
etmek,

21- Uluslararasi personel haftasi diizenlemek,

22- StaffWeek bagvurular1 almak degerlendirmek ve sonuglari
acgiklamak,

23- AB projeleri hibelerinin banka 6demelerini yapmak,

24- Sosyal program planlamak,

25- Giden personelin se¢imi igin ilan yayinlamak,

26- Secilen personelin evrak takibi ve 6demelerini yapmak,

27- Ulusal ajans tarafindan talep edilen ara rapor ve nihai raporlari
hazirlamak,

28- Ek bitce talebi yapmak,

29- EBYS iizerinden gelen kurum i¢i ve dis1 yazigsmalar1 yapmak,




30- MYS sistemi iizerinden dgrenci ve personel ddemelerini
muhasebelestirmek,

31- Satin alma malzeme muayene ve taginir mal iglemleri
komisyonunda gdrev almak,

32- Birime alinan tagimnir ve tasinmazlarin 6demelerini
gergeklestirme gorevlisi olarak onaylamak,

33- Birim i¢in yapilan satin alma islemlerinde belirlenen gesitli
gorevleri yerine getirmek,

34- Erasmus duyurularini web sitesi lizerinden yayinlamak

35- Giden, gelen personel ve 6grencileri Beneficiary Module
uygulamasina giris yapmak,

36- Beneficiary Module girilen dgrenci ve personelin anketlerini
takip etmek,

37- Ulusal Ajans ile imzalanan Hibe sézlesmelerinin sdzlesme
bilgi formunu hazirlamak,

38- Sozlesmelerin him.ua.gov.tr uygulamasi lizerinden
imzalanmasini saglamak,

39- TURNA portali lizerinden projelerin eslestirmesini yapmak,

40- Kurumsal e-postalara gelen mailleri cevaplamak

41- Kurumsal destek hibelerinin kullanimi i¢in Vergi dairesine
gonderilmek tizere bilgi formu hazirlamak ve KDV istisna
sertifikasi i¢in basvuru yapmak,

42- Erasmus days etkinliklerini organize etmek,

43- Strateji Gelistirme Daire Bagkanlig1 biinyesinde bulunan
erasmus hesaplarmin hareketlerini takip etmek,

44- Yeni projeler i¢in hesap actirmak,

45- Hareketlilik kapsaminda giden 6grenci, gelen 6grenci, giden
personel ve gelen personel i¢in belgelerin dosyalanmasini ve
arsivlenmesini yapmak,

46- Bagvuru donemlerinde Erasmus Charter bagvurusunu yapmak,

47- Birim amiri tarafindan verilen diger gérevleri yerine getirmek,

SORUMLULUK ALANI

Erasmus ve Farabi Ofisi

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

Beneficiary Module, Kimo EWP, Kimo Portal, OLS, TURNA, TURNA
bagvuru portali, EBYS, MYS, UIS

VARSA EK GOREVLERI

YEDEGI
(Ayn1 Gorevi Yapacak Diger
Kisi)

BECERI VE YETENEKLER
ACIKLAMA
ALDIGI HIZMETICI EBYS, Kalite, Farkindalik, s giivenligi ve Saghg1
EGITIMLER
Onaylayanin
_Sema BILGIC Sahin SQZEN
Ogretim Gorevlisi Dr.Ogr.Uyesi




TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI

GOREV TANIMI FORMU

PERSONELIN

ADI SOYADI Sinan NACAR

UNVANI Dr. Ogretim Uyesi

GOREV YAPTIGI BIRIM Uluslararas: iliskiler Koordinatorliigii
KADROSUNUN OLDUGU Miihendislik ve Mimarlik Fakiiltesi
BIRIM

1. Yabanci uyruklu égrenci alimlarma yénelik olarak YOS
portalda alim iglemlerini baglatmak ve duyurularimi
gerceklestirmek,

2. Yabanci uyruklu dgrencilerin alimlarina yénelik olarak YOS
portal sistemine ¢evrimici bagvurulari incelemek, YOS portala
yiklenen bilgi ve belgeleri kontrol etmek, uygun sartlara sahip
olan adaylarin basvurularmi onaylamak,

3. YOS portalda bagvurulari onaylanan adaylarin, tercihlerine
gore yerlestirme islemlerini gerceklestirmek,

4. Yuksek lisans yabanct uyruklu &grencilerin soru ve sorunlarini
¢cozmeye yonelik olarak graduate@gop.edu.tr e posta adresine

GOREV TANIMI gelen e-maillere cevap vermek,

5. Yabanci uyruklu 6grencilerin sosyal, kiiltiirel ve sanatsal
faaliyetlerinde kolayliklar saglamak,

6. Yiksek Lisans ve Doktora programlarma kayitli olan yabanci
uyruklu 6grencilerin sorunlarmin ¢oziimiine yardimci olmak,

7. Birim amiri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek,

SORUMLULUK ALANI Uluslararasi liskiler Koordinatérliigii /Uluslararasi Lisansiistii Ogrenci
Koordinatorliigii
KULLANDIGI/BILDIGI

OTOMASYON, VERI GIRiSI,
BILGI SISTEMLERI VE OFIS
PROGRAMLARI

YOS portal, EBYS ve iso.gop.edu.tr web sayfasi

VARSA EK GOREVLERI

1. 2023-2024 proje yilt KA131 Projeleri, Osmangazi Staj
Konsorsiyumu, Internship OK Konsorsiyumu ve 2023/2024
proje yili KA171 Projeleri ile Erasmus Ogretim Elemanu, Idari
Personel, Ogrenci Staj, Ogrenim Hareketliligi ve Konsorsiyum
Staj ve Ogrenim Hareketliligi kapsaminda 2023- 2024 / 2024-
2025 akademik yilinda miiracaat eden 6gretim elemani ve
idari personelin bagvurularmi ilgili komisyonda
degerlendirmek,

2. TOGU Erasmus Hareketlilik Faaliyetleri S6zlesmesi
ambar sayiminin ve yilsonu islemlerinin yapilmasi
amactyla olusturulan kurul baskani olmak,

3. Risk komisyon kurulunda gorev almak,

YEDEGI
(Ayn1 Gorevi Yapacak Diger
Kisi)

BECERI VE YETENEKLER

Microsoft Office Programlar1

ACIKLAMA



mailto:graduate@gop.edu.tr

ALDIGI HIZMETICI
EGITIMLER

Onaylayanimn
Sinan NACAR Sahin SOZEN
Dr. Ogretim Uyesi Dr.Ogr.Uyesi




TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI

GOREV TANIMI FORMU

PERSONELIN

ADI SOYADI Gokhan GUNEY

UNVANI Ogretim Gorevlisi

GOREV YAPTIGI BIRIM Uluslararas: iliskiler Koordinatorliigii
KADROSUNUN OLDUGU Rektorlik

BIRIM

1. Yabanci uyruklu 6grenci alimlarma yénelik olarak YOS
portalda alim iglemlerini baglatmak ve duyurularimi
gercgeklestirmek,

2. Yabanci uyruklu dgrencilerin alimlarina yénelik olarak YOS
portal sistemine ¢evrimici bagvurulari incelemek, YOS portala

GOREV TANIMI yiklenen bilgi ve belgeleri kontrol etmek, uygun sartlara sahip
olan adaylarin bagvurularint onaylamak,

3. YOS portalda bagvurulari onaylanan adaylarin, tercihlerine
gore yerlestirme islemlerini gerceklestirmek,

4. On lisans-Lisans yabanci uyruklu égrencilerin soru ve
sorunlarimi ¢ézmeye yonelik olarak iso@gop.edu.tr e posta
adresine gelen e-maillere cevap vermek,

5. Yabanci uyruklu 6grencilerin sosyal, kiiltiirel ve sanatsal
faaliyetlerinde kolayliklar saglamak,

6. On lisans-Lisans yabanci uyruklu 6grencilerin sorunlarinin
¢oziimiine yardimci olmak,

7. Satin alma malzeme muayene ve tasinir mal iglemleri
komisyonunda goérev almak,

8. Risk komisyon kurulunda goérev almak,

9. Etkinlik koordinatérliigiince verilen gorevleri yerine getirmek,

10. Birim Faahyet Raporunu hazirlamak,

11. Birim amiri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek,

SORUMLULUK ALANI On lisans-Lisans yabanci dgrenci
KULLANDIGI/BILDIGI

OTOMASYON, VERI GIRiSi,
BILGI SISTEMLERI VE OFiS
PROGRAMLARI

YOS portal, EBYS ve iso.gop.edu.tr web sayfasi

VARSA EK GOREVLERI

YEDEGI
(Ayn1 Gorevi Yapacak Diger
Kisi)

BECERI VE YETENEKLER

Microsoft Office Programlari

ACIKLAMA

ALDIGI HIZMETICI
EGITIMLER

Gokhan GUNEY
Ogretim Gorevlisi

Onaylayanin
Sahin SOZEN
Dr.Ogr.Uyesi



mailto:iso@gop.edu.tr

TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI

GOREV TANIMI FORMU

PERSONELIN

ADI SOYADI Arife SIMSEK

UNVANI Doktor Ogretim Uyesi

GOREV YAPTIGI BIRiM Uluslararas: iligkiler Koordinatérliigii
KADROSUNUN OLDUGU Almus Meslek Yiiksekokulu

BIRIM

1. Uluslararasilasma, Derecelendirme ve Protokoller
Koordinatorliigii tarafindan Universite endeks/derecelendirme
siralamalarina ait bilgi, dokiiman ve raporlar1 birim {ist
yonetimine iletmek ve gerekli veri girislerini saglamak,

2. Birime ait derecelendirme verilerinin izlenmesinde birim st

GOREV TANIMI yonetimi ve Kalite Koordinatorliigii ile koordineli ¢alismak,

3. Kalite  Koordinatorligine  yil  igerisinde  yapilan
endeks/derecelendirme  ¢alismalarina  iliskin  bilgi/belge
saglamak,

4. Birim amiri tarafindan verilen diger gérevleri yerine getirmek,

SORUMLULUK ALANI Uluslararasilagsma, Derecelendirme ve Protokoller Koordinatorliigii
KULLANDIGI/BILDIGI https://greenmetric.ui.ac.id/

OTOMASYON, VERI GIRiSI,
BILGI SISTEMLERI VE OFiS

Word,excel vb Office programlari

PROGRAMLARI

Almus Meslek Yiiksekokulu Miidiir Yardimcisi, Sifir Atik Yonetimi
VARSA EK GOREVLERI Koordinatorii
YEDEGI

(Ayn1 Gorevi Yapacak Diger
Kisi)

BECERI VE YETENEKLER
ACIKLAMA
5 Sifir Atik Egitimi, s Saglhig1 ve Giivenligi Egitimi, Deprem Farkindalik
ALDIGI HIZMETICI Egitimi, Bilgi Giivenligi Farkindalik Egitimi, Grup Oniinde Konusma ve
EGITIMLER Calisma Ahlaki Egitimi, Mobbing (Is Yerinde Psikolojik Siddet) Egitimi
Onaylayanin
Arife SIMSEK Sahin SOZEN
Dr.Ogr.Uyesi Dr.Ogr.Uyesi



https://greenmetric.ui.ac.id/

TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI

GOREV TANIMI FORMU

PERSONELIN

ADI SOYADI Mustafa SIRAKAYA

UNVANI Arastirma Gorevlisi

GOREV YAPTIGI BIRiM Uluslararas: ligkiler Koordinatérliigii

KADROSUNUN OLDUGU Egitim Fakiiltesi

BIRIM

. 1. Erasmus tiniversiteler aras ikili anlagmalar diizenlemek,

GOREV TANIMI 2. Erasmus proje kapsaminda uluslararasi iletisim kurmak,
3. Proje yazzminda dil kontrol siireglerini yonetmek,
4. Birim amiri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek,

SORUMLULUK ALANI Erasmus Koordinatorliigi

KULLANDIGI/BILDIGI

OTOMASYON, VERI GIRiSI,
BILGI SISTEMLERI VE OFiS
PROGRAMLARI

exchanger.kion.com.tr

VARSA EK GOREVLERI

Egitim Fakiiltesi Ingiliz Dil Egitimi

YEDEGI
(Ayn1 Gorevi Yapacak Diger
Kisi)

BECERI VE YETENEKLER

ACIKLAMA

ALDIGI HIZMETICI
EGITIMLER

Mustafa SIRAKAYA
Aragtirma Gorevlisi

Onaylayanin
Sahin SOZEN
Doktor Ogretim Uyesi




TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI

GOREV TANIMI FORMU

PERSONELIN

ADI SOYADI Nursel YAPAR
UNVANI Biro Personeli
GOREV YAPTIGI BIRiM Uluslararas: ligkiler Koordinatdrliigii
KADROSUNUN OLDUGU Personel Daire Baskanlig1
BIRIM
1. Kurum igi ve kurum dis1 yazigmalart EBY'S iizerinden
yapmak,
2. Siirekli is¢i kadrosunda calisan personelin E-Kamu Is¢i-
Kamutech iizerinden puantajini yapmak,
3. Mys iizerinden veri giris gorevlisi islemlerini yapmak,
GOREV TANIMI 4. MOU anlagmalarmin takibini yapmak,
5. Personel 6zliik islerini takip etmek,
6. Koordinatérliigiin satin alma islemlerini yapmak,
7. Mutemet gorevlendirilmesi gérevini yapmak,
8. Tagmir kayit yetkilisi gorevlerini yapmak,
9. Satin alma malzeme muayene ve taginir mal islemleri
komisyonunda gorev almak,
10. Hizmet, mal ve malzeme alim siireclerini takip etmek,
11. Ofis (anahtar) ve deponun sorumlusu olmak,
12. Dosyalama yapmak,
13. Deponun diizenlenmesini yapmak,
14. Birim amiri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek,
SORUMLULUK ALANI Uluslararas: liskiler Koordinatorliigii
KULLANDIGI/BILDIGI EBYS, MYS, DMIS, TKYS, Kamutech

OTOMASYON, VERI GIRiSI,
BILGI SISTEMLERI VE OFIS
PROGRAMLARI

VARSA EK GOREVLERI

Erasmus Koordinatorliigii Ofis Isleri

YEDEGI
(Ayn1 Gorevi Yapacak Diger
Kisi)

Ahmet SANLI

BECERI VE YETENEKLER

ACIKLAMA

ALDIGI HIZMETICI
EGITIMLER

MYS, TKYS

Nursel YAPAR
Biiro Personeli

Onaylayanin
Sahin SOZEN
Dr.Ogr.Uyesi




TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI

GOREV TANIMI FORMU

PERSONELIN

ADI SOYADI Mustafa OLMEZ
UNVANI Veri Hazirlama ve Kontrol Isletmeni
GOREV YAPTIGI BIRiM Uluslararas: iligkiler Koordinatérliigii (Ogrenci Isleri)
KADROSUNUN OLDUGU
BIRIM Lisansiistii Egitim Enstitiisii
1. Uluslararas1 On lisans- Lisans 6grenci kaydini yapmak,
2. Uluslararasi Lisansiistii 6grenci kaydint yapmak,
3. Kayit esnasinda ilgili evraklarin (kabul belgesi, pasaport, vize,
diploma vb.) kontrollni yapma,
GOREV TANIMI 4. Kayit yapilan dgrenciler i¢in dosya hazirlama, arsivleme ve
bilgisayara aktarma yapmak,
5. Kayit yaptiran uluslararasi 6grencilerin bilgi ve belgelerini
buluta yikleme yapmak,
6. Uluslararasi 6grencilerimize 6grenci belgesi ve transkript
belgesi imzalayip vermek,
7. 11 Gég idaresinin kimlik siirecindeki dgrenciler igin evraklar
(Gog¢ bagvuru formu, pasaport, 6grenci belgesi, genel saglik
sigortast, ev kirast, maliye makbuzu ve aktif/pasif kontrolinu)
kontrol etmek,
8. Kontrol edilen evraklarin i1 Gog Idaresine teslimatin
saglamak,
9. I¢ ve dis hat telefonlarma bakmak,
10. Birim amiri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek,
SORUMLULUK ALANI Uluslararas: iliskiler Koordinatérliigii Ogrenci Isleri
KULLANDIGI/BILDIGI Proliz, Ebys, Excell ve Word

OTOMASYON, VERI GIRiSI,
BILGI SISTEMLERI VE OFIS
PROGRAMLARI

VARSA EK GOREVLERI

Gog idaresine verilecek evraklar alinmasi.

YEDEGI
(Ayn1 Gorevi Yapacak Diger
Kisi)

BECERI VE YETENEKLER Almancay ¢ok iyi derece bilmek,
Ingilizceyi iyi derece bilmek,
Pedogojik Formasyon,
I¢ Denetci Sertifikasi,
Kalite Giivence Sistem Sertifikasi,
ACIKLAMA
ALDIGI HIZMETICI Is Saghgi ve Giivenligi
EGITIMLER
Onaylayanin
Mustafa OLMEZ Sahin SOZEN
V.HK.I. Dr.Ogr.Uyesi




TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI

GOREV TANIMI FORMU

PERSONELIN

ADI SOYADI Tasnim KOSELI
UNVANI Kismi Zamanli Ogrenim Gérevlisi
GOREV YAPTIGI BIRiM Uluslararas: iligkiler Koordinatérliigii
KADROSUNUN OLDUGU TOGU TOMER
BIRIM
1. Erasmus Koordinatorliigiinde gérev almak,
2. Uluslararasi iiniversiteler, partnerler akademisyenler ve
misafirler ile iletisimde yardimei olmak,
3. Uluslararasi iiniversitelerle yapilan toplantilari raporlamak,
) 4. Farkli dilde gelen tiim yazilar1 ¢cevirmek,
GOREV TANIMI 5. Brosiir, ilan, reklam ve proje hazirlayip gevirilerinde gérev
almak,
6. Yeni kayit yaptiran uluslararas: 6grencilerin yonlendirilmesine
yardimcei olmak,
7. Kayit islerine yardimei olmak,
8. Birim amiri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek,
SORUMLULUK ALANI Terctimanlik, Universitenin Tanitimi
KULLANDIGI/BILDIGI Microsoft Office Programlari, Gop Obs ve Gop Yos

OTOMASYON, VERI GIRiSI,
BILGI SISTEMLERI VE OFIS
PROGRAMLARI

VARSA EK GOREVLERI

Erasmus Koordinatorliigii Ofis Isleri

YEDEGI
(Ayn1 Gorevi Yapacak Diger
Kisi)

BECERI VE YETENEKLER
ACIKLAMA
ALDIGI HIZMETICI Gop Yos
EGITIMLER
Onaylayanin
Tasnim Koseli Sahin SOZEN
Kismi Zamanl Ogrenim Gorevlisi Dr.Ogr.Uyesi




TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI

GOREV TANIMI FORMU

PERSONELIN

Stleyman KAYA

ADI SOYADI

GOREV YAPTIGI BIRIM ULUSLARARASI HJSKH_,ER KOORDINATORLUGU
KADROSUNUN OLDUGU Uluslararas: iliskiler Koordinatorliigii

BIRIM

1. Calisma saatleri igerisinde ¢ay,kahve, igecek vb. personellere
ve misafirlere ikram etmek.

2. Mutfakta eksilen icecek ve yiyeceklerin stok takibini yapmak.

3. Mutfaktaki bltiin arag-gereclerin temizligini yapmak,

GOREV TANIMI 4. Ofisteki tiim biiro ve toplant1 odalarinin temizlenmesi

5. Zeminlerin silinerek temizlenmesi ve kurulanmasi

6. Kuru zeminlerin paspaslanarak temizlenmesi tiim kullanim
alanlarmin temizlenip diizenlenmesi

7. Tuvaletlerin lavabo, fayans, mermer ile aynalarin dezenfekte
edilmesi, yitkanmasi ve ¢op kovalarmin bosaltilmasi,

8. Ofiste bulunan tiim biiro malzemelerinin ( biiro masalari,dosya
dolaplari, bilgisayarlar, yazicilar, telefonlar, ¢igekler vb. )
tozlarinin alinmasi.

9. TIhtiyag halinde ambar ve depolarin temizlenip diizenlenmesi,

10. Ofiste biriken ¢oplerin kontrol edilmesi, dolmus olanlarin
toplanmasi ve ¢op toplama alanima gétiiriilmesi,

11. Temizlik talimatina uygun sekilde dairenin temizligini
yapmak, diger destek hizmetlerini yiirlitmek,

12. Evraklari ilgili yerlere gotiirmek, getirmek, evrakin gizliligini
ve emniyetini saglamak,

13. Ofis icerisindeki tagima islemlerini yapmak

14. Arag ve geregleri kullanma talimatlarina uygun olarak
kullanmak, muhafaza etmek,

15. Amirlerinden izin almadan daireden ayrilmamak,

16. Isi olmadig zamanlarda kendisine tahsis edilen odada
oturmak,

17. Birim amiri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek,

SORUMLULUK ALANI Uluslararas: iliskiler Koordinatérliigii
KULLANDIGI/BILDIGI

OTOMASYON, VERI GIRiSi,
BILGI SISTEMLERI VE OFiS
PROGRAMLARI

EBYS

VARSA EK GOREVLERI

YEDEGI
(Ayn1 Gorevi Yapacak Diger
Kisi)

Personel Daire Baskanligi tarafindan gorevlendirilecek personel

BECERI VE YETENEKLER

ACIKLAMA




ALDIGI HIZMETICI Is Saghg: ve Giivenligi Egitimi
EGITIMLER

Onaylayanin
Stleyman KAYA Sahin SOZEN
Siirekli Isci Dr.Ogr.Uyesi




