
TOKAT GAZİOSMANPAŞA ÜNİVERSİTESİ 

İDARİ PERSONEL, SÖZLEŞMELİ PERSONEL VE SÜREKLİ İŞÇİ GÖREV TANIMI FORMU 

P
E

R
S

O
N

E
L

İN
 

ADI SOYADI Yaşar ÖZDİLEK 

UNVANI Yüksekokul Sekreteri 

GÖREV YAPTIĞI BİRİM Erbaa Meslek Yüksekokulu 

KADROSUNUN OLDUĞU BİRİM Erbaa Meslek Yüksekokulu 

GÖREV TANIMI Yüksekokulumuzda ilgili kanunlar ve üst yönetimi tarafından 

belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak; vizyonumuz ve 

misyonumuz doğrultusunda eğitim ve öğretimi gerçekleştirmek 

için gerekli tüm faaliyetlerinin yürütülmesi amacıyla idari ve 

akademik işlerin Müdüre karşı organizasyonunu yapmak. 

SORUMLULUK ALANI Erbaa Meslek Yüksekokulu Müdürlüğü 

KULLANDIĞI/BİLDİĞİ 

OTOMASYON, VERİ GİRİŞİ,  BİLGİ 

SİSTEMLERİ VE OFİS 

PROGRAMLARI 

EBYS, 

KBS, 

MYS, 

UİS, 

Word, 

Excel 

VARSA EK GÖREVLERİ 

YEDEĞİ 

(Aynı Görevi Yapacak Diğer Kişi) 

BECERİ VE YETENEKLER Yönetim ve Büro İşlerinin Sevk İdaresi 

AÇIKLAMA 

ALDIĞI HİZMETİÇİ EĞİTİMLER Üniversitemiz tarafından verilen hizmetiçi eğitimler. 

Onaylayan:  

Yaşar ÖZDİLEK Adı Soyadı : Dr. Öğr. Üyesi İrfan USTA 

Yüksekokul Sekreteri Unvanı : Yüksekokul Müdür V. 

İmzası :  

Bu form birim ihtiyaç ve verimlilik değerlendirmelerinde kullanılmak üzere hazırlanmıştır. 



TOKAT GAZİOSMANPAŞA ÜNİVERSİTESİ 
 

 

İDARİ PERSONEL, SÖZLEŞMELİ PERSONEL VE SÜREKLİ İŞÇİ GÖREV TANIMI FORMU 

P
E

R
S

O
N

E
L

İN
 

ADI SOYADI Hüseyin ÖZER 

UNVANI Şef 

GÖREV YAPTIĞI BİRİM Erbaa Meslek Yüksekokulu 

KADROSUNUN OLDUĞU BİRİM Erbaa Meslek Yüksekokulu 

GÖREV TANIMI TOGÜ üst yönetiminin belirlediği amaç ve ilkeleri çerçevesinde; 

Erbaa Meslek Yüksekokulu birim amirlerince verilen tüm idari 

görevleri etkinlik - verimlilik ilkelerine ve görevi kapsamındaki 

mevzuata uygun olarak yapmak. 

SORUMLULUK ALANI Erbaa Meslek Yüksekokulu Personel Özlük İşleri, Personel Maaş 

Ödeme İşleri, Birim Yazışmaları 

KULLANDIĞI/BİLDİĞİ 

OTOMASYON, VERİ GİRİŞİ,  BİLGİ 

SİSTEMLERİ VE OFİS 

PROGRAMLARI 

MS Word 

MS Excel 

MS PowerPoint 

Envision EBYS (Elektronik Belge Yönetim Sistemi) 

TOGÜ UİS (Üniversite Bilgi Sistemi) 

KBS / MYS - KPHYS (Kamu Personel Harcamaları Yönetim 

Sistemi) 

Proliz Öğrenci Bilgi Sistemi 

VARSA EK GÖREVLERİ Erbaa Sosyal ve Beşeri Bil. Fak., Erbaa Sağlık Bilimleri 

Fakültesi, Erbaa Sağlık Hiz. MYO'na ilişkin görevleri yapmak. 

YEDEĞİ 

(Aynı Görevi Yapacak Diğer Kişi) 

 

Zafer HIZARCI (Şef) 

BECERİ VE YETENEKLER Bilgisayar konusunda ve büro işlerinde ehil ve kabiliyetlidir. 

Yüksek lisans mezunudur. 

AÇIKLAMA Daha önce Adalet Bakanlığı bünyesinde adli işlemler ve bilgi 

işlem biriminde görev yapmıştır. 

Artvin Çoruh Üniversitesi'nde Artvin MYO öğrenci işleri ve yazı 

işleri birimlerinde çalışmıştır. 

ALDIĞI HİZMETİÇİ EĞİTİMLER 1- Adalet Bakanlığı UYAP (Ulusal Yargı Ağı Projesi) 

Eğitimleri,2- Adalet Bakanlığı Hizmetiçi Eğitimleri,3- Artvin 

Çoruh Üniversitesi Öğrenci Bilgi Sistemi Eğitimi,4- Artvin 

Çoruh Üniversitesi EBYS Eğitimi,5- TOGÜ Yönetici Asistanlığı 

- Diksiyon, Protokol ve Görgü Kuralları Eğitimi,6- TOGÜ Kamu 

Hesapları Bilgi Sistemi Bütünleşik Kamu Mali Yönetimi Bilişim 

Sistemi Eğitimi,7- TOGÜ Kriz, Risk ve Değişim Yönetimi 

Eğitimi,8- TOGÜ Kalite Politikasına Uyum - Hizmet Standardı 

Oluşturulması Süreç Yönetimi Eğitimi,9- TOGÜ İşçi Maaş ve 

Puantaj Sistemi Eğitimi. 

 

 

 

  Onaylayan:  

Hüseyin ÖZER  Adı Soyadı : Yaşar ÖZDİLEK 

Şef  Unvanı : Yüksekokul Sekreteri 

  İmzası :  

 

 

Bu form birim ihtiyaç ve verimlilik değerlendirmelerinde kullanılmak üzere hazırlanmıştır. 



TOKAT GAZİOSMANPAŞA ÜNİVERSİTESİ 
 

 

İDARİ PERSONEL, SÖZLEŞMELİ PERSONEL VE SÜREKLİ İŞÇİ GÖREV TANIMI FORMU 

P
E

R
S

O
N

E
L

İN
 

ADI SOYADI Cengiz KALE 

UNVANI Veri Hazırlama ve Kontrol İşletmeni 

GÖREV YAPTIĞI BİRİM Erbaa Meslek Yüksekokulu 

KADROSUNUN OLDUĞU BİRİM Erbaa Meslek Yüksekokulu 

GÖREV TANIMI ÖSYM Bürosu Sorumlusu 

SORUMLULUK ALANI ÖSYM Bürosu 

KULLANDIĞI/BİLDİĞİ 

OTOMASYON, VERİ GİRİŞİ,  BİLGİ 

SİSTEMLERİ VE OFİS 

PROGRAMLARI 

Word 

Excel 

ÖSYM Bilgi Sistemi 

EBYS 

VARSA EK GÖREVLERİ  

YEDEĞİ 

(Aynı Görevi Yapacak Diğer Kişi) 

 

Bedir DEMİR 

BECERİ VE YETENEKLER  

AÇIKLAMA  

ALDIĞI HİZMETİÇİ EĞİTİMLER  

 

 

 

  Onaylayan:  

Cengiz KALE  Adı Soyadı : Yaşar ÖZDİLEK 

Veri Hazırlama ve Kontrol 

İşletmeni 

 
Unvanı : Yüksekokul Sekreteri 

  İmzası :  

 

 

Bu form birim ihtiyaç ve verimlilik değerlendirmelerinde kullanılmak üzere hazırlanmıştır. 



TOKAT GAZİOSMANPAŞA ÜNİVERSİTESİ 
 

 

İDARİ PERSONEL, SÖZLEŞMELİ PERSONEL VE SÜREKLİ İŞÇİ GÖREV TANIMI FORMU 

P
E

R
S

O
N

E
L

İN
 

ADI SOYADI Turan KAYMAK 

UNVANI Bilgisayar İşletmeni 

GÖREV YAPTIĞI BİRİM Erbaa Meslek Yüksekokulu 

KADROSUNUN OLDUĞU BİRİM Yabancı Diller Yüksekokulu 

GÖREV TANIMI Memur 

SORUMLULUK ALANI İdarece verilen görevleri yapmak. 

KULLANDIĞI/BİLDİĞİ 

OTOMASYON, VERİ GİRİŞİ,  BİLGİ 

SİSTEMLERİ VE OFİS 

PROGRAMLARI 

 

VARSA EK GÖREVLERİ  

YEDEĞİ 

(Aynı Görevi Yapacak Diğer Kişi) 

 

 

BECERİ VE YETENEKLER  

AÇIKLAMA  

ALDIĞI HİZMETİÇİ EĞİTİMLER  

 

 

 

  Onaylayan:  

Turan KAYMAK  Adı Soyadı : Yaşar ÖZDİLEK 

Bilgisayar İşletmeni  Unvanı : Yüksekokul Sekreteri 

  İmzası :  

 

 

Bu form birim ihtiyaç ve verimlilik değerlendirmelerinde kullanılmak üzere hazırlanmıştır. 



TOKAT GAZİOSMANPAŞA ÜNİVERSİTESİ 

İDARİ PERSONEL, SÖZLEŞMELİ PERSONEL VE SÜREKLİ İŞÇİ GÖREV TANIMI FORMU 

P
E

R
S

O
N

E
L

İN
 

ADI SOYADI Ahmet BATI 

UNVANI Memur 

GÖREV YAPTIĞI BİRİM Erbaa Meslek Yüksekokulu 

KADROSUNUN OLDUĞU BİRİM Erbaa Meslek Yüksekokulu 

GÖREV TANIMI Memur 

SORUMLULUK ALANI Evrak giriş ve yazışma. 

KULLANDIĞI/BİLDİĞİ 

OTOMASYON, VERİ GİRİŞİ,  BİLGİ 

SİSTEMLERİ VE OFİS 

PROGRAMLARI 

VARSA EK GÖREVLERİ 

YEDEĞİ 

(Aynı Görevi Yapacak Diğer Kişi) 

Olgun KARAGÖL (V.H.K.İ.) 

BECERİ VE YETENEKLER 

AÇIKLAMA 

ALDIĞI HİZMETİÇİ EĞİTİMLER 

Onaylayan:  

Ahmet BATI Adı Soyadı : Yaşar ÖZDİLEK 

Memur Unvanı : Yüksekokul Sekreteri 

İmzası : 

Bu form birim ihtiyaç ve verimlilik değerlendirmelerinde kullanılmak üzere hazırlanmıştır. 



TOKAT GAZİOSMANPAŞA ÜNİVERSİTESİ 

İDARİ PERSONEL, SÖZLEŞMELİ PERSONEL VE SÜREKLİ İŞÇİ GÖREV TANIMI FORMU 

P
E

R
S

O
N

E
L

İN
 

ADI SOYADI Arzuhan VAROL 

UNVANI Memur 

GÖREV YAPTIĞI BİRİM Erbaa Meslek Yüksekokulu 

KADROSUNUN OLDUĞU BİRİM Erbaa Meslek Yüksekokulu 

GÖREV TANIMI Memur 

SORUMLULUK ALANI Kütüphane 

KULLANDIĞI/BİLDİĞİ 

OTOMASYON, VERİ GİRİŞİ,  BİLGİ 

SİSTEMLERİ VE OFİS 

PROGRAMLARI 

VARSA EK GÖREVLERİ 

YEDEĞİ 

(Aynı Görevi Yapacak Diğer Kişi) 

BECERİ VE YETENEKLER 

AÇIKLAMA 

ALDIĞI HİZMETİÇİ EĞİTİMLER Üniversitemiz tarafından verilen hizmetiçi eğitimler 

Onaylayan:  

Arzuhan VAROL Adı Soyadı : Yaşar ÖZDİLEK 

Memur Unvanı : Yüksekokul Sekreteri 

İmzası : 

Bu form birim ihtiyaç ve verimlilik değerlendirmelerinde kullanılmak üzere hazırlanmıştır. 



TOKAT GAZİOSMANPAŞA ÜNİVERSİTESİ 

İDARİ PERSONEL, SÖZLEŞMELİ PERSONEL VE SÜREKLİ İŞÇİ GÖREV TANIMI FORMU 

P
E

R
S

O
N

E
L

İN
 

ADI SOYADI Ahmet ÖNDER 

UNVANI Koruma ve Güvenlik Görevlisi 

GÖREV YAPTIĞI BİRİM Erbaa Meslek Yüksekokulu 

KADROSUNUN OLDUĞU BİRİM Erbaa Meslek Yüksekokulu 

GÖREV TANIMI Erbaa Yerleşkesinin kontrol ve güvenliğini sağlamak. İdare 

tarafından verilen talimatları yerine getirmek. 

SORUMLULUK ALANI Erbaa Yerleşkesi 

KULLANDIĞI/BİLDİĞİ 

OTOMASYON, VERİ GİRİŞİ,  BİLGİ 

SİSTEMLERİ VE OFİS 

PROGRAMLARI 

Güvenlik kamerası kayıt izleme programı 

VARSA EK GÖREVLERİ 

YEDEĞİ 

(Aynı Görevi Yapacak Diğer Kişi) 

Kor. ve Güv. Görevlileri 

BECERİ VE YETENEKLER 

AÇIKLAMA 

ALDIĞI HİZMETİÇİ EĞİTİMLER İl Emniyet Müdürlüğü tarafından verilen güvenlik temel sertifika 

yenileme eğitimi. 

Onaylayan:  

Ahmet ÖNDER Adı Soyadı : Yaşar ÖZDİLEK 

Koruma ve Güvenlik Görevlisi Unvanı : Yüksekokul Sekreteri 

İmzası : 

Bu form birim ihtiyaç ve verimlilik değerlendirmelerinde kullanılmak üzere hazırlanmıştır. 



TOKAT GAZİOSMANPAŞA ÜNİVERSİTESİ 

İDARİ PERSONEL, SÖZLEŞMELİ PERSONEL VE SÜREKLİ İŞÇİ GÖREV TANIMI FORMU 

P
E

R
S

O
N

E
L

İN
 

ADI SOYADI Ahmet UYANIK 

UNVANI Koruma ve Güvenlik Görevlisi 

GÖREV YAPTIĞI BİRİM Erbaa Meslek Yüksekokulu 

KADROSUNUN OLDUĞU BİRİM Erbaa Meslek Yüksekokulu 

GÖREV TANIMI Erbaa Yerleşkesinin kontrol ve güvenliğini sağlamak. İdare 

tarafından verilen talimatları yerine getirmek. 

SORUMLULUK ALANI Erbaa Yerleşkesi 

KULLANDIĞI/BİLDİĞİ 

OTOMASYON, VERİ GİRİŞİ,  BİLGİ 

SİSTEMLERİ VE OFİS 

PROGRAMLARI 

Güvenlik kamerası kayıt izleme programı 

VARSA EK GÖREVLERİ 

YEDEĞİ 

(Aynı Görevi Yapacak Diğer Kişi) 

Kor. ve Güv. Görevlileri 

BECERİ VE YETENEKLER 

AÇIKLAMA 

ALDIĞI HİZMETİÇİ EĞİTİMLER 

Onaylayan:  

Ahmet UYANIK Adı Soyadı : Yaşar ÖZDİLEK 

Koruma ve Güvenlik Görevlisi Unvanı : Yüksekokul Sekreteri 

İmzası : 

Bu form birim ihtiyaç ve verimlilik değerlendirmelerinde kullanılmak üzere hazırlanmıştır. 



TOKAT GAZİOSMANPAŞA ÜNİVERSİTESİ 

İDARİ PERSONEL, SÖZLEŞMELİ PERSONEL VE SÜREKLİ İŞÇİ GÖREV TANIMI FORMU 

P
E

R
S

O
N

E
L

İN
 

ADI SOYADI Arife Nur DEMİRBAŞ 

UNVANI Koruma ve Güvenlik Görevlisi 

GÖREV YAPTIĞI BİRİM Erbaa Meslek Yüksekokulu 

KADROSUNUN OLDUĞU BİRİM Erbaa Meslek Yüksekokulu 

GÖREV TANIMI Erbaa Yerleşkesinin kontrol ve güvenliğini sağlamak. İdare 

tarafından verilen talimatları yerine getirmek. 

SORUMLULUK ALANI Erbaa Yerleşkesi 

KULLANDIĞI/BİLDİĞİ 

OTOMASYON, VERİ GİRİŞİ,  BİLGİ 

SİSTEMLERİ VE OFİS 

PROGRAMLARI 

Güvenlik kamerası kayıt izleme programı 

VARSA EK GÖREVLERİ 

YEDEĞİ 

(Aynı Görevi Yapacak Diğer Kişi) 

Kor. ve Güv. Görevlileri 

BECERİ VE YETENEKLER 

AÇIKLAMA 

ALDIĞI HİZMETİÇİ EĞİTİMLER 

Onaylayan:  

Arife Nur DEMİRBAŞ Adı Soyadı : Yaşar ÖZDİLEK 

Koruma ve Güvenlik Görevlisi Unvanı : Yüksekokul Sekreteri 

İmzası : 

Bu form birim ihtiyaç ve verimlilik değerlendirmelerinde kullanılmak üzere hazırlanmıştır. 



TOKAT GAZİOSMANPAŞA ÜNİVERSİTESİ 

İDARİ PERSONEL, SÖZLEŞMELİ PERSONEL VE SÜREKLİ İŞÇİ GÖREV TANIMI FORMU 

P
E

R
S

O
N

E
L

İN
 

ADI SOYADI Hüseyin YÜCE 

UNVANI Koruma ve Güvenlik Görevlisi 

GÖREV YAPTIĞI BİRİM Erbaa Meslek Yüksekokulu 

KADROSUNUN OLDUĞU BİRİM Erbaa Meslek Yüksekokulu 

GÖREV TANIMI Erbaa Yerleşkesinin kontrol ve güvenliğini sağlamak. İdare 

tarafından verilen talimatları yerine getirmek. 

SORUMLULUK ALANI Erbaa Yerleşkesi 

KULLANDIĞI/BİLDİĞİ 

OTOMASYON, VERİ GİRİŞİ,  BİLGİ 

SİSTEMLERİ VE OFİS 

PROGRAMLARI 

Güvenlik kamerası kayıt izleme programı 

VARSA EK GÖREVLERİ 

YEDEĞİ 

(Aynı Görevi Yapacak Diğer Kişi) 

Kor. ve Güv. Görevlileri 

BECERİ VE YETENEKLER 

AÇIKLAMA 

ALDIĞI HİZMETİÇİ EĞİTİMLER İl Emniyet Müdürlüğü tarafından verilen güvenlik temel sertifika 

yenileme eğitimi. 

Onaylayan:  

Hüseyin YÜCE Adı Soyadı : Yaşar ÖZDİLEK 

Koruma ve Güvenlik Görevlisi Unvanı : Yüksekokul Sekreteri 

İmzası : 

Bu form birim ihtiyaç ve verimlilik değerlendirmelerinde kullanılmak üzere hazırlanmıştır. 



TOKAT GAZİOSMANPAŞA ÜNİVERSİTESİ 

İDARİ PERSONEL, SÖZLEŞMELİ PERSONEL VE SÜREKLİ İŞÇİ GÖREV TANIMI FORMU 

P
E

R
S

O
N

E
L

İN
 

ADI SOYADI İlhami VAROL 

UNVANI Koruma ve Güvenlik Görevlisi 

GÖREV YAPTIĞI BİRİM Erbaa Meslek Yüksekokulu 

KADROSUNUN OLDUĞU BİRİM Erbaa Meslek Yüksekokulu 

GÖREV TANIMI Erbaa Yerleşkesinin kontrol ve güvenliğini sağlamak. İdare 

tarafından verilen talimatları yerine getirmek. 

SORUMLULUK ALANI Erbaa Yerleşkesi 

KULLANDIĞI/BİLDİĞİ 

OTOMASYON, VERİ GİRİŞİ,  BİLGİ 

SİSTEMLERİ VE OFİS 

PROGRAMLARI 

Güvenlik kamerası kayıt izleme programı 

VARSA EK GÖREVLERİ 

YEDEĞİ 

(Aynı Görevi Yapacak Diğer Kişi) 

Kor. ve Güv. Görevlileri 

BECERİ VE YETENEKLER 

AÇIKLAMA 

ALDIĞI HİZMETİÇİ EĞİTİMLER 

Onaylayan:  

İlhami VAROL Adı Soyadı : Yaşar ÖZDİLEK 

Koruma ve Güvenlik Görevlisi Unvanı : Yüksekokul Sekreteri 

İmzası : 

Bu form birim ihtiyaç ve verimlilik değerlendirmelerinde kullanılmak üzere hazırlanmıştır. 



TOKAT GAZİOSMANPAŞA ÜNİVERSİTESİ 

İDARİ PERSONEL, SÖZLEŞMELİ PERSONEL VE SÜREKLİ İŞÇİ GÖREV TANIMI FORMU 

P
E

R
S

O
N

E
L

İN
 

ADI SOYADI Mesut KIRIMCA 

UNVANI Koruma ve Güvenlik Görevlisi 

GÖREV YAPTIĞI BİRİM Erbaa Meslek Yüksekokulu 

KADROSUNUN OLDUĞU BİRİM Erbaa Meslek Yüksekokulu 

GÖREV TANIMI Erbaa Yerleşkesinin kontrol ve güvenliğini sağlamak. İdare 

tarafından verilen talimatları yerine getirmek. 

SORUMLULUK ALANI Erbaa Yerleşkesi 

KULLANDIĞI/BİLDİĞİ 

OTOMASYON, VERİ GİRİŞİ,  BİLGİ 

SİSTEMLERİ VE OFİS 

PROGRAMLARI 

Güvenlik kamerası kayıt izleme programı 

VARSA EK GÖREVLERİ 

YEDEĞİ 

(Aynı Görevi Yapacak Diğer Kişi) 

Kor. ve Güv. Görevlileri 

BECERİ VE YETENEKLER 

AÇIKLAMA 

ALDIĞI HİZMETİÇİ EĞİTİMLER İl Emniyet Müdürlüğü tarafından verilen güvenlik temel sertifika 

yenileme eğitimi. 

Onaylayan:  

Mesut KIRIMCA Adı Soyadı : Yaşar ÖZDİLEK 

Koruma ve Güvenlik Görevlisi Unvanı : Yüksekokul Sekreteri 

İmzası : 

Bu form birim ihtiyaç ve verimlilik değerlendirmelerinde kullanılmak üzere hazırlanmıştır. 



TOKAT GAZİOSMANPAŞA ÜNİVERSİTESİ 

İDARİ PERSONEL, SÖZLEŞMELİ PERSONEL VE SÜREKLİ İŞÇİ GÖREV TANIMI FORMU 

P
E

R
S

O
N

E
L

İN
 

ADI SOYADI Suat AKSOY 

UNVANI Koruma ve Güvenlik Görevlisi 

GÖREV YAPTIĞI BİRİM Erbaa Meslek Yüksekokulu 

KADROSUNUN OLDUĞU BİRİM Erbaa Meslek Yüksekokulu 

GÖREV TANIMI Erbaa Yerleşkesinin kontrol ve güvenliğini sağlamak. İdare 

tarafından verilen talimatları yerine getirmek. 

SORUMLULUK ALANI Erbaa Yerleşkesi 

KULLANDIĞI/BİLDİĞİ 

OTOMASYON, VERİ GİRİŞİ,  BİLGİ 

SİSTEMLERİ VE OFİS 

PROGRAMLARI 

Güvenlik kamerası kayıt izleme programı 

VARSA EK GÖREVLERİ 

YEDEĞİ 

(Aynı Görevi Yapacak Diğer Kişi) 

Kor. ve Güv. Görevlileri 

BECERİ VE YETENEKLER 

AÇIKLAMA 

ALDIĞI HİZMETİÇİ EĞİTİMLER 

Onaylayan:  

Suat AKSOY Adı Soyadı : Yaşar ÖZDİLEK 

Koruma ve Güvenlik Görevlisi Unvanı : Yüksekokul Sekreteri 

İmzası : 

Bu form birim ihtiyaç ve verimlilik değerlendirmelerinde kullanılmak üzere hazırlanmıştır. 



TOKAT GAZİOSMANPAŞA ÜNİVERSİTESİ 

İDARİ PERSONEL, SÖZLEŞMELİ PERSONEL VE SÜREKLİ İŞÇİ GÖREV TANIMI FORMU 

P
E

R
S

O
N

E
L

İN
 

ADI SOYADI Yaşar KIZILAY 

UNVANI Koruma ve Güvenlik Görevlisi 

GÖREV YAPTIĞI BİRİM Erbaa Meslek Yüksekokulu 

KADROSUNUN OLDUĞU BİRİM Erbaa Meslek Yüksekokulu 

GÖREV TANIMI Erbaa Yerleşkesinin kontrol ve güvenliğini sağlamak. İdare 

tarafından verilen talimatları yerine getirmek. 

SORUMLULUK ALANI Erbaa Yerleşkesi 

KULLANDIĞI/BİLDİĞİ 

OTOMASYON, VERİ GİRİŞİ,  BİLGİ 

SİSTEMLERİ VE OFİS 

PROGRAMLARI 

Güvenlik kamerası kayıt izleme programı 

VARSA EK GÖREVLERİ 

YEDEĞİ 

(Aynı Görevi Yapacak Diğer Kişi) 

Kor. ve Güv. Görevlileri 

BECERİ VE YETENEKLER 

AÇIKLAMA 

ALDIĞI HİZMETİÇİ EĞİTİMLER İl Emniyet Müdürlüğü tarafından verilen güvenlik temel sertifika 

yenileme eğitimi. 

Onaylayan:  

Yaşar KIZILAY Adı Soyadı : Yaşar ÖZDİLEK 

Koruma ve Güvenlik Görevlisi Unvanı : Yüksekokul Sekreteri 

İmzası : 

Bu form birim ihtiyaç ve verimlilik değerlendirmelerinde kullanılmak üzere hazırlanmıştır. 



TOKAT GAZİOSMANPAŞA ÜNİVERSİTESİ 

İDARİ PERSONEL, SÖZLEŞMELİ PERSONEL VE SÜREKLİ İŞÇİ GÖREV TANIMI FORMU 

P
E

R
S

O
N

E
L

İN
 

ADI SOYADI Bilgehan ÖZÜBEK 

UNVANI Teknisyen 

GÖREV YAPTIĞI BİRİM Erbaa Meslek Yüksekokulu 

KADROSUNUN OLDUĞU BİRİM Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığı 

GÖREV TANIMI Teknik işler 

SORUMLULUK ALANI Erbaa Yerleşkesi 

KULLANDIĞI/BİLDİĞİ 

OTOMASYON, VERİ GİRİŞİ,  BİLGİ 

SİSTEMLERİ VE OFİS 

PROGRAMLARI 

VARSA EK GÖREVLERİ Fotokopi 

YEDEĞİ 

(Aynı Görevi Yapacak Diğer Kişi) 

İsmail ŞANLITÜRK (Mühendis) 

BECERİ VE YETENEKLER 

AÇIKLAMA 

ALDIĞI HİZMETİÇİ EĞİTİMLER 

Onaylayan:  

Bilgehan ÖZÜBEK Adı Soyadı : Yaşar ÖZDİLEK 

Teknisyen Unvanı : Yüksekokul Sekreteri 

İmzası : 

Bu form birim ihtiyaç ve verimlilik değerlendirmelerinde kullanılmak üzere hazırlanmıştır. 



TOKAT GAZİOSMANPAŞA ÜNİVERSİTESİ 
 

 

İDARİ PERSONEL, SÖZLEŞMELİ PERSONEL VE SÜREKLİ İŞÇİ GÖREV TANIMI FORMU 

P
E

R
S

O
N

E
L

İN
 

ADI SOYADI Bedir DEMİR 

UNVANI Hizmetli 

GÖREV YAPTIĞI BİRİM Erbaa Meslek Yüksekokulu 

KADROSUNUN OLDUĞU BİRİM Erbaa Meslek Yüksekokulu 

GÖREV TANIMI Yemekhane İdari İşleri, 

ÖSYM, 

Posta İşleri 

SORUMLULUK ALANI Yemekhane 

KULLANDIĞI/BİLDİĞİ 

OTOMASYON, VERİ GİRİŞİ,  BİLGİ 

SİSTEMLERİ VE OFİS 

PROGRAMLARI 

Word 

Excel 

ÖSYM Bilgi Sistemi 

Yemekhane Otomasyonu 

VARSA EK GÖREVLERİ Duyuru panolarının düzenlenmesi. ÖSYM bürosuna ait işler. 

YEDEĞİ 

(Aynı Görevi Yapacak Diğer Kişi) 

 

Olgun KARAGÖL (V.H.K.İ.) 

BECERİ VE YETENEKLER  

AÇIKLAMA  

ALDIĞI HİZMETİÇİ EĞİTİMLER  

 

 

 

  Onaylayan:  

Bedir DEMİR  Adı Soyadı : Yaşar ÖZDİLEK 

Hizmetli  Unvanı : Yüksekokul Sekreteri 

  İmzası :  

 

 

Bu form birim ihtiyaç ve verimlilik değerlendirmelerinde kullanılmak üzere hazırlanmıştır. 



TOKAT GAZİOSMANPAŞA ÜNİVERSİTESİ 
 

 

İDARİ PERSONEL, SÖZLEŞMELİ PERSONEL VE SÜREKLİ İŞÇİ GÖREV TANIMI FORMU 

P
E

R
S

O
N

E
L

İN
 

ADI SOYADI Kevser ARICI 

UNVANI Hizmetli 

GÖREV YAPTIĞI BİRİM Erbaa Meslek Yüksekokulu 

KADROSUNUN OLDUĞU BİRİM Erbaa Meslek Yüksekokulu 

GÖREV TANIMI Zemin kat ve 1. kat büro temizliği. 

SORUMLULUK ALANI Zemin kat ve 1. kat büro temizliği. 

KULLANDIĞI/BİLDİĞİ 

OTOMASYON, VERİ GİRİŞİ,  BİLGİ 

SİSTEMLERİ VE OFİS 

PROGRAMLARI 

 

VARSA EK GÖREVLERİ  

YEDEĞİ 

(Aynı Görevi Yapacak Diğer Kişi) 

 

Asuman ŞERBETÇİ (Hizmetli) 

BECERİ VE YETENEKLER  

AÇIKLAMA  

ALDIĞI HİZMETİÇİ EĞİTİMLER Mobbing ve Ters Mobbing 

 

 

 

  Onaylayan:  

Kevser ARICI  Adı Soyadı : Yaşar ÖZDİLEK 

Hizmetli  Unvanı : Yüksekokul Sekreteri 

  İmzası :  

 

 

Bu form birim ihtiyaç ve verimlilik değerlendirmelerinde kullanılmak üzere hazırlanmıştır. 



TOKAT GAZİOSMANPAŞA ÜNİVERSİTESİ 
 

 

İDARİ PERSONEL, SÖZLEŞMELİ PERSONEL VE SÜREKLİ İŞÇİ GÖREV TANIMI FORMU 

P
E

R
S

O
N

E
L

İN
 

ADI SOYADI Memduh AR 

UNVANI Hizmetli 

GÖREV YAPTIĞI BİRİM Erbaa Meslek Yüksekokulu 

KADROSUNUN OLDUĞU BİRİM Erbaa Meslek Yüksekokulu 

GÖREV TANIMI 3. kat temizliği, bahçe temizliği. 

SORUMLULUK ALANI 3. kat temizliği 

Bahçe temizliği. 

KULLANDIĞI/BİLDİĞİ 

OTOMASYON, VERİ GİRİŞİ,  BİLGİ 

SİSTEMLERİ VE OFİS 

PROGRAMLARI 

 

VARSA EK GÖREVLERİ  

YEDEĞİ 

(Aynı Görevi Yapacak Diğer Kişi) 

 

Sezgin PINAR (Hizmetli) 

BECERİ VE YETENEKLER  

AÇIKLAMA  

ALDIĞI HİZMETİÇİ EĞİTİMLER  

 

 

 

  Onaylayan:  

Memduh AR  Adı Soyadı : Yaşar ÖZDİLEK 

Hizmetli  Unvanı : Yüksekokul Sekreteri 

  İmzası :  

 

 

Bu form birim ihtiyaç ve verimlilik değerlendirmelerinde kullanılmak üzere hazırlanmıştır. 



TOKAT GAZİOSMANPAŞA ÜNİVERSİTESİ 
 

 

İDARİ PERSONEL, SÖZLEŞMELİ PERSONEL VE SÜREKLİ İŞÇİ GÖREV TANIMI FORMU 

P
E

R
S

O
N

E
L

İN
 

ADI SOYADI Telat AKGÜN 

UNVANI Hizmetli 

GÖREV YAPTIĞI BİRİM Erbaa Meslek Yüksekokulu 

KADROSUNUN OLDUĞU BİRİM Erbaa Meslek Yüksekokulu 

GÖREV TANIMI 2. kat temizliği, bahçe bakımı. 

SORUMLULUK ALANI 2. kat temizliği, 

Bahçe temizliği, 

Bahçe çim biçme. 

KULLANDIĞI/BİLDİĞİ 

OTOMASYON, VERİ GİRİŞİ,  BİLGİ 

SİSTEMLERİ VE OFİS 

PROGRAMLARI 

 

VARSA EK GÖREVLERİ  

YEDEĞİ 

(Aynı Görevi Yapacak Diğer Kişi) 

 

Hüseyin ERDEM (Hizmetli) 

BECERİ VE YETENEKLER  

AÇIKLAMA  

ALDIĞI HİZMETİÇİ EĞİTİMLER  

 

 

 

  Onaylayan:  

Telat AKGÜN  Adı Soyadı : Yaşar ÖZDİLEK 

Hizmetli  Unvanı : Yüksekokul Sekreteri 

  İmzası :  

 

 

Bu form birim ihtiyaç ve verimlilik değerlendirmelerinde kullanılmak üzere hazırlanmıştır. 



TOKAT GAZİOSMANPAŞA ÜNİVERSİTESİ 

İDARİ PERSONEL, SÖZLEŞMELİ PERSONEL VE SÜREKLİ İŞÇİ GÖREV TANIMI FORMU 

P
E

R
S

O
N

E
L

İN
 

ADI SOYADI Aysun Nefin ÖZCAN 

UNVANI Sürekli İşçi (Büro) 

GÖREV YAPTIĞI BİRİM Erbaa Meslek Yüksekokulu 

KADROSUNUN OLDUĞU BİRİM Erbaa Meslek Yüksekokulu 

GÖREV TANIMI Öğrenci işleri 

SORUMLULUK ALANI Erbaa Yerleşkesi Öğrenci İşleri Bürosu 

KULLANDIĞI/BİLDİĞİ 

OTOMASYON, VERİ GİRİŞİ,  BİLGİ 

SİSTEMLERİ VE OFİS 

PROGRAMLARI 

Proliz yazılım, 

EBYS, 

VGS. 

VARSA EK GÖREVLERİ 

YEDEĞİ 

(Aynı Görevi Yapacak Diğer Kişi) 

Gülfen ARASLI (Tekniker) 

BECERİ VE YETENEKLER 

AÇIKLAMA 

ALDIĞI HİZMETİÇİ EĞİTİMLER Mobbing ve Ters Mobbing,E-beyanname 

Onaylayan:  

Aysun Nefin ÖZCAN Adı Soyadı : Yaşar ÖZDİLEK 

Sürekli İşçi (Büro) Unvanı : Yüksekokul Sekreteri 

İmzası : 

Bu form birim ihtiyaç ve verimlilik değerlendirmelerinde kullanılmak üzere hazırlanmıştır. 




