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ULASTIRMA VE IDARI HIZMETLER SUBE MUDURLUGU

PERSONELIN
UNVANI ADI ve
SOYADI

YEDEK
GOREVLENDIRILEN
PERS. UNVANI ADI ve
SOYADI

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

Sube Mudir V.
Murat NAZLI

Ayniyat ve Levazim
Sube Mudur V.
Tufan YILDIZ

e 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu hukamleri cergevesinde bakim, onarim, tagima ve benzeri hizmetler ile ortak
belirlenmis gérev ve sorumluluklari yerine getirmek.

e Birimde yiritilen faaliyetlere iliskin kurum igi/disi yazismalarin hazirlanmasini saglamak, incelemek ve Daire Baskaninin
onayina sunmak,

« Birim biinyesinde yiiriitiilen faaliyetlere iliskin planlamalar yapmak, istatistiksel veriler tutmak, rapor hazirlamak ve bunlari Daire
Baskanina iletmek,

« Birimle ilgili mevzuatlar takip ederek degisen mevzuatlari kendisine bagl personele ve Daire Baskanina iletmek,

e Birimle ilgili her turli evrakin standart dosya planina gére hazirlanmasi, dosyalanmasi ve arsivienmesini saglamak,

e Goreve yeni baslamis ya da nakil gelmis personele ise alisma egitimi vermek. Personelinin, yarirlikteki mevzuatlar
dogrultusunda yetistiriimesini saglamak,

o Kendisine bagl personel arasinda dengeli gorev bolumi ve is dagiimi yaparak hizmetin duzenli ve stratli bir sekilde
yuratulmesini saglamak ve Personelin devam-devamsizligini takip etmek,

o Personel arasinda adil is bolumi yapiimasini saglamak, kilik kiyafetleri ile gérevini yerine getirip getirmediklerini denetlemek,
gerekli durumlarda idari personelin gérev alanlarini ve izinlerini is akis slreclerini aksatmayacak sekilde diizenlemek,

e Calisma ortaminda is saghgi ve guvenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasi konusunda gerekli uyarilari yapmak ve Memurlarinin
(4c personelleri) is kazasi/meslek hastaliklari ile ilgili bildirimlerin, kurumlara zamaninda yapiimasini saglamak,

e Toplum Yararina Programlar gergevesinde Turkiye Iskurumu (ISKUR) tarafindan Universitemize gérevlendirilen personelerin
6zlik ve hakedis islemlerini yapmak.

« Daire Bagkan! tarafindan verilen talimatlar dogrultusunda gereken planlamalari yapmak, arag istek taleplerini degerlendierek
uygun goriilenlere arag ve sofér gorev emirlerini hazirlamak/hazirlatmak,

e Araclarin periyodik bakim ve onarimlari, muayene ve zorunlu trafik sigortasi ile plaka degistirme islerini zamaninda yapilmasi

icin piyasa arastirmasi yapmak veya yaptirmak,

e Araclari 237 sayil Tasit Kanunu, 4925 sayili Karayolu Tasima Kanunu ve Karayolu Tagima Y6netmeligi ve Kamu Kurumve
Kuruluslari Personel Servis Hizmet Yonetmeliklerine uygun galistirmak.

e Aragc surtclerinin ehliyetlerini ¢ ayda bir kontrol etmek. Araglarin dosyalarinin duzenli tutulmasini saglamak,

e Araclarin gunlikk bakimlarinin yapilip yapiimadigini kontrol etmek, soférlerin bildirdigi ariza ve bakim taleplerini 4734 sayll

Kamu Ihale Kanunu gergevesinde piyasa arastirmasi yaparak veya yaptirarak tamirlerini saglamak,

e g Kontrol Standartlari Uyum Eylem Plani kapsaminda gerekli galismalari yapmak,

« Universitemizin ihtiyac duydugu arag, makine, alet ve benzeri araglar ile bunlarin yedek parcalarinin alimi, dagitimi, transferini
yapmak ve ikmal sistemini olugturmak,

e Birimine ait tum verilerin giincel tutulmasini saglamak ve Daire Bagkani tarafindan verilen diger gérev ve talimatlari yering
getirmek.
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Bilgisayar Isletmeni
Demet CAN

Hizmetli
Abdullah Burak
PETEK

e Daire Baskanhgr’nin idari sekretarya islerini gerekli diizen igerisinde yiritmek,
e Bagh bulundugu birimin i¢c ve disg gérusmelerini duzenleyerek, yetkililerle yapilmasi gerekli gértlen (kisi veya gruplarin)
goérusmelerini, makamin zaman ve is durumlarini da dikkate alarak planlamak, emre gore gorigsmeleri yiritmek,
e Yoneticinin yazili veya sozlt direktiflerinin ilgili kisi ve birimlere iletiimesini saglamak,
Telefon gorugmelerini idare etmek,
Gelen fakslari gelen bolum / kigilere iletmek, gidecek olanlari da ilgili yerlere géndermek,
Imza ve havale edilen yazi ve dosyalari ilgili birim ve kisilere géndermek ve takibini yapmak,
Gelen ve giden kargolarin iglemlerini ve takibini yapmak ve ilgili birimlere gerekli bilgileri vermek, gerektiginde kargolarin
urum bilgisini kontrol etmek,
Yoneticinin kirtasiye, demirbas, temizlik v.b. biro hizmetlerinin yapiimasini saglamak,
Kullandidi ve sorumlulugunda olan cihazlarin bakimindan sorumlu olmak, gerektiginde aksakligin giderilmesini temin etmek,
Amiri tarafindan verilen diger gérev ve talimatlari yerine getirmek.

Hizmetli
Abdullah Burak PETEK

Veri Hazirlama ve
Kontrol Igletmeni
Soner OZDEMIR

Personelin sicil kayitlari ve dosyalarini duzenli bir sekilde tutmak, personel ile ilgili olaylari zamaninda sicil kayitlarina
ecirmek, dosyalamak, gerektiginde ilgililere bilgi vermek ve Personel Bilgi Sistemine (PBS) kaydini ve takibini gerceklestirmek,

Baskanlida ait Gelen/Giden evrak kayit islemlerini yapmak,

Stant ve afis asma islemlerini takibini yapmak ve faaliyet raporunu diizenlemek,

I¢ ve dis paydaslardan gelen ve idare tarafindan onaylanmis afislerin asilmasini saglamak ve faaliyet raporuna islemek.

Amiri tarafindan verilen diger gérev ve talimatlari yerine getirmek.

Baskanligimiz ile alakali resmi yazilari yazmak ve dosyalamak.

Amiri tarafindan verilen diger gérev ve talimatlari yerine getirmek.

Veri Hazirlama ve
Kontrol Isletmeni
Soner OZDEMIR

Hizmetli
Abdullah Burak
PETEK

o (6 6 & 0 0 0 (O © (&6 o o O o o o o

Sarekli is¢i olarak ¢aligsan personellerin 6zliik dosyalarini (Rapor, izin vs.) yapmak ve Personel Bilgi Sistemine (PBS) kaydini
ve takibini gergeklestirmek,

o Personellerin (surekli is¢i) fazla mesai ve puantaj cetvellerini dizenlemek ve Personel Daire Bagkanligina bildirmek,

e Tutln ve Mamdllerinin zararlari ile ilgili bilgileri Mersin Valiligi [| Saglhk Mudarlagiune 3 ayda bir bildirmek,

e Duyuru/Bildiri yazilarini tim Birim personeline duyurmak ve bu husustaki is ve islemleri yapmak,

e Toplum Yararina Programlar gergevesinde Universitemize géreviendirilen personellerin maas, sigorta, egitim ve izin gibi
0zlUk islemlerini yapmak,

e Daire Bagkanlk bunyesindeki memurlarin is kazasi yada meslek hastaligi gibi durumlarinin, ilgili kurumlara zamaninda
bildirilmek,

e Birime ait Gelen evrak kayit islemlerini yapmak,

e Baskanlhgimiz ile alakali resmi yazilari yazmak ve dosyalamak.

e Amiri tarafindan verilen diger gérev ve talimatlari yerine getirmek
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o Daire Baskanhginin resmi evraklarinin fotokopilerini gekmek.
_ o Kullanicilarin ihtiyag duydugu kitiphane materyallerinin telif haklar dogrultusunda fotokopilerini gekmek.
Tekniker Veri Hazirlama Veé | o Himayesindeki cihazlarin gunlik ve haftalik kontrollerini yapmak, ariza durumlarini idareye bildirmek.
Erol GULMEZ Kontrol Isletmeni | ,  Himayesindeki cihazlarin yillik tamir ve bakimlarinin zamaninda yapiimasini saglamak.
Niyazi AZGIN « Sorumlulugundaki butan baro makineleri ve demirbaslarin her turlii hasara karsi korunmasi igin gerekli tedbirleri almak.
e Kullanicilarin kullanima agik bilgisayarlarda depoladiklari belgelerin ¢iktilarini vermek.
o Gorevleriyle ilgili her turli taginir/tasinmaz mal ve malzemeleri korumak.
Veri Hazirlama Kontro _ e lhtiyag halinde goreviyle ilgili hususlarda, amirinin saptayacadi esaslar dogrultusunda Universitmemizin diger birimlerine
isletmeni Tekniker yardimci olmak.
Niyazi AZGIN Erol GULMEZ « Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiici, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek.
o Bagl oldugdu proses ile ist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger igleri ve gérevleri yapmak.
e A o Daire Bagkanligina ait cay ocagindaki hizmetin yiritilmesini saglamak,
Surekli lsci Srekli Isgi e Gorevli oldugu birimdeki alanlarin ve arag gereglerin temizligini yapmak, hizmete hazir hale getirmek,
Ali DOGAN Duran ZEYBEK | ¢ (Cay ocaginda mevcut arag-gereg ve malzemeleri kullanma talimatina uygun olarak kullanmak,
e Cay ocaginda kullandigi arag ve gereglerin muhafazasindan sorumlu olmak,
Surekli Isci Surekli Isci o Gorevli oldugu birimdeki demirbas malzemenin korunmasina yardimci olmak,
Duran ZEYBEK Ummii TUSLUK | © Hizmetin etkin ve verimli yurttimesini saglamak bakimindan diger personele yardimci olmak,
o Amiri tarafindan verilen diger gérev ve sorumluluklari yerine getirmek.
o Daire Baskanhigimiz Taginmaz Hizmetleri Sube Mudurlugu ¢ay ocagdi hizmetin yuratuimesini saglamak,
o Gorevli oldugu birimdeki alanlarin ve arag gereglerin temizligini yapmak, hizmete hazir hale getirmek,
Surekli Isgi Surekli Isgi e Cay ocaginda mevcut arag-gere¢ ve malzemeleri kullanma talimatina uygun olarak kullanmak,
Ummii TUGLUK Dufen ZEYBEK e Cay ocaginda kullandigi ara¢ ve gereglerin muhafazasindan sorumiu olmak,
e Gorevli oldugu birimdeki demirbas malzemenin korunmasina yardimci olmak,
e Hizmetin etkin ve verimli yurutulmesini saglamak bakimindan diger personele yardimci olmak,
o Amiri tarafindan verilen diger gorev ve sorumluluklar yerine getirmek.
e Universitemiz ortak kullanim alanindaki Mescidin tertip ve diizeni ile ilgili isve islemleri yapmak,
Hizmetli () e Gorev yerindeki mevcut arag-gere¢ ve malzemeleri kullanma talimatina uygun olarak kullanmak,
Nurullah BUDAK o Gorevli yerindeki demirbas malzemenin korunmasina yardimci olmak,
o Amiri tarafindan verilen diger gorev ve sorumluluklari yerine getirmek.
Surekli Isi o Universitemize ait kamu konutlarinin tertip duizenini saglamak,
Hakan KURT e Lojmanlardaki ihtiyaglari belirleyerek amirine bildirmek,
e Amiri tarafindan verilen diger gérev ve sorumluluklari yerine getirmek.
Surekli Isgi Surekli Isgi ° (:_')zgl gu_n ve kutlama_larda.(Resmi bayram ve térenler) muhtelif yerlere bayrak ve flamalari asmak,
/ Metin ERKOL Faysal BEYAZCICEK | ® Universite yerleskesindeki bayrak/flamalarin kontroliinti yapmak ve gerekenleri degistirmek,
[ ]

Rektorlik binasi WC/Lavabolarinin temizligi ve dizenini saglamak,

/
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o Amiri tarafindan verilen diger gérev ve sorumluluklari yerine getirmek.

Surekli Isgi Surekli Isgi
Faysal BEYAZCICEK Metin ERKOL
Siirekli isgi OSYM sinav merkezinde kayit islemleri ile alakal ig/igleri yurttmexk,
Mustafa CELIK Amiri tarafindan benzer nitelikte verilen diger gérev ve sorumluluklari yerine getirmek.
Tekniker « Universitemiz birimlerinin, Kampiis ici ve 4 merkez ilge igerisindeki tasit ihtiyaglari icin arag ve sofor gorevlendirmesi,
Bilgisayar Isletmeni Sevcar\m/é(lLlN(; e Arag ve soforlerin 4 merkez ilge igerisindeki glindeliksiz gérevlendirme olurlarinin yazilmasi,
Haci YILMAZ Bilgisayar Isletmeni | ® Ogrgnci ring hizmetl.eri i|gj|gili qerekli planlamalari yapma_lk, ‘
Mesut KOG e Amiri tarafindan verilen diger gérev ve sorumluluklari yerine getimek.
e Arag ve soforlerin giindelikli/giindeliksiz olarak gergeklestirdikleri tim gorevlerin takibini yapmak ve ABS sistemine veri girigini
Bilgisayar Isletmeni | yapmak.
y Haci YILMAZ e Araclar ile ilgili yillik faaliyet raporunu hazirlamak.
Se\-/r;tn}i(lferQ ve e Araglarin fenni, eksoz ve sigorta islemlerini yapmak ve takibini gergeklestirmek,
Bilgisayar Isletmeni | e Arag bilgi sistemindeki (ABS) bilgilerin Kamu Filo Bilgi Sistemine (KFBS) girmek ve kontrolini yapmak,
Mesut KOG « Daire Bagkanligi kalite yonetim sistemi ile ilgili “Birim Kalite Temsilcisi” olarak i ve iglemleri yapmak,
e Amiri tarafindan verilen diger gérev ve sorumluluklari yerine getirmek.
e Arac ve soférlerin sehir ici / sehir disi gérevlendirilme olurlarinin yazilmasi,
¢ Araclarin fenni, eksoz ve sigorta islemlerini yapmak ve takibini gerceklestirmek,
Tekniker e Arag bilgi sistemindeki (ABS) bilgilerin Kamu Filo Bilgi Sistemine (KFBS) girmek ve kontroliini yapmak,
Bilgisayar Isletmeni Sevcan KILING e Yilda iki defa ayin ilk gung bri.fing arag I@st_evs_inin Ger_le_l Sekre_terlik makamina e-mail yoluyla gondermek,
Mesut KOG fisi ve e Araclarin HGS (Hizli Gegis Sistemi) ile ilgili islemlerinin takibi ve aylik ceza raporlarini yapmak,
Bilgisayar Isletmeni | « Araclarda ve is makinelerinde (Jenerator, Gim Bigme, vb.) kullanilan akaryakitin aylik kontrollerini yapmak ve hak edis
Haci YILMAZ islemlerinin yapiimasi icin Satinalma Sube Mudurlugine teslim etmek,
e Karth Gegis Sistemi (KGS)'nin kontroltini ve taleplerini yapmak.
e Amiri tarafindan verilen diger gérev ve sorumluluklari yerine getirmek.
e Bakim Onarim biinyesindeki elamanlarin sevk ve idaresini saglamak,
e Araclarin Bakim ve Onarimlarinin giincel olarak kontrolinti yapmak ve kaydini tutmak,
e Araclarin bakim onariminda kullaniimak tzere gerekli malzeme/hizmetin piyasa arastirmasini yaparak tedariki igin gerekli
Bilgisayar Isletmeni Teknisyen islemleri yapmak,
Salim TURKDOGAN Mehmet INCE

e Arag bakim istasyonundaki alet ve edevatlarin dogru ve uygun bir sekilde kullanimini saglamak ve periyodik kontrollerini
yapmak,

e Yapilan igler ile ilgili faaliyet raporu hazirlamak.

e Amiri tarafindan verilen diger gérev ve sorumluluklari yerine getirmek.
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Teknisyen
Mehmet INCE

Bilgisayar Isletmeni
Salim TURKDOGAN

e Araglarin bakim, onarim ve periyodik kontrollerini yapmak/yaptirmak,
* Araclarda kullanilan malzemeleri Arag Bilgi Sistemine (ABS) diizenli olarak girmek ve kontrollerini yapmak,
» Amiri tarafindan verilen meslegi ile alakali diger gérevleri yerine getirmek.

Surekli Isgi (Teknik)
Cumali BALDIRCI

Surekli Isgi (Teknik)
Abdullah TEKER

 Araglarin bakim, onarim ve periyodik kontrollerini yapmak (Buyuk Araglar),
* Amiri tarafindan verilen meslegi ile alakali diger gérevleri yerine getirmek.

Surekli isci (Teknik)
Abdullah TEKER

Surekli Isci (Teknik)
Cumali BALDIRCI

* Araglarin bakim, onarim ve periyodik kontrollerini yapmak (Binek Araglar)
* Amiri tarafindan verilen meslegi ile alakali diger gérevleri yerine getirmek.

Surekli Isci (Teknik)

* Araglarin bakim, onarim ve periyodik kontrollerini yapmak (Oto Elektrik),

Fatih TOPBAS * Amiri tarafindan verilen meslegi ile alakali diger gérevleri yerine getirmek.
Surekli Isci e Araglarin bakim, onarim ve periyodik kontrollerini yapmak (Oto Klima),
Umit YILMAZ » Amiri tarafindan verilen meslegi ile alakall diger gérevleri yerine getirmek.
e Daire Bagkanhigina bagl arag ve soférlerin sevk ve idaresini yapmak,
e Garajile ilgili demirbaslari temin ve muhafaza etmek, ¢alisma ortaminin tertip, diizen ve intizamini saglamak,
e Idaresine verilen resmi araclarin bakim/onarim ve temizlik islerini yaptirmak ve heran géreve hazir vaziyette bulunmasini
saglamak,
e Resmiaraglarin; 237 sayili Tagit Kanunu ve Tasit Yonetmeligi cercevesinde ve Universitemizin Tasit Kullanim Yonergesine
uygun bir sekilde kullaniimasini saglamak,
 Araglarin Trafik Sigorta ve Fenni Muayeneleri ile ilgili islemleri takip etmek ve bunlara ait belgelerin giincellenerek araclarda
bulundurulmasini saglamak,
e Araclarin, akaryakit ihtiyaclarini saglamak ve kontroluni yapmak,
sl e Garajda veya vasitalarda meydana gelen hasarlari zaman gecirmeden tespit etmek ve Sube Mudurine yazili olarak bildirmek,
gﬁ::f(ﬁ\gg' Surekli Isci  Garajin her trlu ihtiyag/intiyaglarini tespit edip geregini tevessul etmek,
Yusuf BADEMLI Hamdi BALDIRCI | e Garaj gérevlileri arasinda gorev taksimi ve nobet listesini yapmak ve bunu gérevlilerin her zaman gorebilecegi ilan tahtasina

asmak/astirmak,

* Amirlerince verilecek benzer nitelikteki gorevleri yerine getirmektir.

e Soférler arasinda adil olarak is gérev paylasimi yaparak, uyum ve isbirligi icinde calismalarini saglamak ve galismalarini izleyip
denetlemek.

» EBYS 'den gelen evraklarin takibinin yapilarak gerekli islem ve duyurularin yapiimasini saglamak.

Hurdaya ayrilacak arag ve malzemeleri amirine bildirmek ve siirecin tamamlanmasi ile teslimlerini saglamak.

Il disi gorevierine giden arag ve soférlerin yolluk gérev emirlerinin hazirlanmasini saglamak.

Tasit Gérev Emri formlarinin diizenlenip imzaya hazir hale getirilmesi ve imzaya sunulmasini saglamak.

Resmi tasitlarda bulunmasi gereken avadanliklarin bakimli ve eksiksiz olmasini saglamak.

Resmi arag ve soférlerin sevk ve idaresinde Garaj Amirine yardimci olmak.
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Makam Soforu
llker BALDIRCI

Bilgisayar sletmeni

(Sofdr)
Veli METLI

Veri Hazirlama ve
Kontrol isletmeni (Sofér)
Ahmet Kemal TOPAL

Destek Personeli (Sofor
Alaattin YALCIN

Destek Personeli (Sofor)
Celal SAHIN

Destek Personeli (Sofor
Mustafa Berkay GOCMEN

Siirekli isgi (Sofér)
Ali COPUR

Siirekli isci (Sofér)
Ali SAPITMAZ

e 237 sayili Tasit Kanunu ve Tasit Yonetmelidi cergevesinde ve Universitemizin Tasit Kullanim Yénergesine uygun
bir sekilde sorumluluklarindaki resmi araglari kullanmak,

Siirekli isci (Sofér)
Arif KOGAK

Kullandiklari resmi aracin rutin kontrollerini (yag, su, lastik durumu, vs.) yapmak,
Sorumlulugundaki resmi araci il igi/disinda trafik kurallarina uygun bir sekilde kullanmak,

Siirekli isci (Sofér)
Ayahan SUNAOGLU

o Yakit figlerini ve gorev tefterini arag bilgi sistemine (ABS) girmek,
o Sorumlulugundaki resmi aracin tim temizlik ve kontrollerini yaparak géreve hazir bulundurmak.

Surekli Isci ($ofor)
Ercan YEGIN

Siirekli isci (Sofér)
Esat Sahin SON

Siirekli isci
Hamdi BALDIRCI

Siirekli isci (Sofér)
Hasan ALSAT

Siirekli isci (Sofér)
Muhsin KILIG

Strekli Isci (Sofor)
v~ Ibrahim OKEBAS

B
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Siirekli isgi (Sofér)
ilhan EROGLU

Surekli Isci (Sofor)
Kadir GUVAG

Siirekli Isci (Sofor)
Kerim YAVUZ

o 237 sayili Tasit Kanunu ve Tasit Yonetmeligi cergevesinde ve Universitemizin Tasit Kullanim Yénergesine uygun
bir sekilde sorumluluklarindaki resmi araglari kullanmak,

Siirekli isci (Sofér)
Mustafa TOL

« Kullandiklari resmi aracin rutin kontrollerini (yag, su, lastik durumu, vs.) yapmak,
Sorumlulugundaki resmi araci il igi/diginda trafik kurallarina uygun bir sekilde kullanmak,

Siirekli Isci (Sofor)
Selahattin KUTLU

 Yakit figlerini ve gorev tefterini arag bilgi sistemine (ABS) girmek,
« Sorumlulugundaki resmi aracin tiim temizlik ve kontrollerini yaparak géreve hazir bulundurmak.

Siirekli isci (Sofér)
Yavuz TUFAN

Siirekli Isgi (Sofér)
Zekeriya BOZKURT
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