TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI

GOREV TANIMI FORMU

PERSONELIN

ADI SOYADI Nurgiil YAVUZ
V.H.K.I.
UNVANI
Personel Daire Bagkanlig1
GOREV YAPTIGI BIRIM

KADROSUNUN OLDUGU
BIRIM

Personel Daire Baskanlig1

Evrak Kayit, Sekreterlik

GOREV TANIMI

Personel Daire Bagkanligi
SORUMLULUK ALANI
KULLANDIGI/BILDIGI EBYS, Microsoft Office Programlari

OTOMASYON, VERI GIRiS,
BILGI SISTEMLERI VE OFIS

PROGRAMLARI

I¢ Denetim Birimi Bagkanlig1 Biiro Hizmetleri, YL.Bur.Prog.Koor.
VARSA EK GOREVLERI Biiro Hizmetleri
YEDEGI Nursima KAYHAN (Sekreterlik), Hatice Sule SAHIN (Sekreterlik)

(Ayn1 Gorevi Yapacak Diger
Kisi)

El Becerisi Gerektiren Islere Yatkinlik, Sorunlara Coziim Odakli

BECERI VE YETENEKLER Yaklasim Gosterme, Kendini ifade Etme ve Sozlii fletisim, Disiplin,
Uyum Gosterme, Arastirma, Diksiyon, Sorumluluk Alabilme,
Detaycilik, Ogrenme Istegi ve Sorgulama

ACIKLAMA

ALDIGI HIZMETICI Personel Daire Bagkanlig1 tarafindan diizenlenen hizmetici egitim

EGITIMLER programlari

Nurgiil YAVUZ Murat UZUN
V.HKI Personel Daire Bagkani
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Personel Daire Baskanhg

GOREV TANIMI FORMU

PERSONELIN

ADI SOYADI Giilseren DAYAN
UNVANI Hizmetli ()
GOREV YAPTIGI BIRIM Personel Daire Bagkanlig1

KADROSUNUN OLDUGU BiRIM

Personel Daire Bagkanlig1

Kurum igi evrak posta dagitim islemleri

GOREV TANIMI Genel biiro isleri
SORUMLULUK ALANI Personel Daire Bagkanligi
KULLANDIGI/BILDIGI
OTOMASYON, VERI GIRISI, BIiLGI
SISTEMLERI VE OFIS
PROGRAMLARI
I¢ Denetim Birimi Posta Dagitim Islemleri
VARSA EK GOREVLERI Basin Yayin ve Halkla Iligkiler Posta Dagitim Islemleri
YEDEGI

(Aym1 Gorevi Yapacak Diger Kisi)

-Siirekli Is¢i Personeli

BECERI VE YETENEKLER

ACIKLAMA

ALDIGI HiZMETICI EGITIMLER

Giilseren DAYAN
Hizmetli

Murat UZUN
Personel Daire Bagkant




