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AKADEMIK VE iDARI PERSONEL GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR DAGITIM LISTESI

GENEL HIZMETLER SUBE MUDURLUGU

PERSONELIN
UNVANI, ADI ve SOYADI

 YEDEK
GOREVLENDIRILEN PERS.
UNVANI ADI ve SOYADI

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

Sube Muduir V.
Murat NAZLI

Ayniyat ve Levazim Sube
Madar V.
Tufan YILDIZ

e 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu hikiumleri ¢ergevesinde belirlenmis gorev ve
sorumluluklari yerine getirmek.

e Birimde yuratulen faaliyetlere iligkin kurum igi ve kurum disi yazigsmalarin hazirlanmasini saglamak,
incelemek ve Daire Baskaninin onayina sunmak,

e Birim bunyesinde yuruttlen faaliyetlere iliskin planlamalar yapmak, istatistiksel veriler tutmak, raporlar
hazirlamak ve bunlari Daire Baskanina iletmek,

e Birimle ilgili mevzuatlar takip ederek degisen mevzuatlar kendisine bagdh personele ve Daire Baskanina
iletmek,

e Birimle ilgili her tarli evrakin standart dosya dOzenine go6re hazirlanmasi, dosyalanmasi ve
arsivlenmesini saglamak,

* Goreve yeni baslamis ya da nakil gelmis personele ise alisma egitimi vermek. Personelini, yurtrltkteki
mevzuatlar dogrultusunda yetistiriimesini saglamak,

e Kendisine bagli personel arasindan dengeli gérev bélumu ve is dadilimi yaparak hizmetin duzenli ve
suratli bir sekilde yuritulmesini saglamak,

* Personelin devam-devamsizligini takip etmek ve bu konuda gerekli islemi yapmak,

e Tasarruf tedbirlerine uygun hareket edilmesini saglamak,

* Biriminde gérevli idari ve genel hizmet personellerinin izinlerini is akis streclerini aksatmayacak sekilde
diazenlemek,

« |dari personel ve genel hizmet personeli ile periyodik toplantilar yapmak ve verimli galismalari igin gerekli
tedbirleri almak,

e Personel arasinda adil is bélumi yapilmasini sadlamak, kilik kiyafetleri ile gérevini yerine getirip
getirmediklerini denetlemek, gerekli durumlarda idari personelin gérev alanlarini dizenlemek,

e (Calisma ortaminda is saghg: ve guvenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasi konusunda gerekli uyarilari
yapmak, kapi ve pencerelerin mesai saatleri disinda kapali tutulmasi konusunda uyarilarda bulunmak ve
kontrol etmek,

e Toplum Yararina Programlar gercevesinde Tirkiye Iskurumu (ISKUR) tarafindan Universitemize
gorevlendirilen personellerin 6zlik ve hakedis islemlerini yapmak.

¢ Birimine ait tm verilerin gtincel tutulmasini saglamak ve Daire Baskan tarafindan verilen diger gérev ve
talimatlar yerine getirmek.
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Veri Hazirlama ve Kontrol
Isletmeni
Soner OZDEMIR

Hizmetli
Abdullah Burak PETEK

o Sirekli isci olarak calisan personellerin 6zlik dosyalarini (Rapor, izin vs.) yapmak ve Personel Bilgi
Sistemine (PBS) kaydini ve takibini gergeklestirmek,

e Personellerin fazla mesai ve puantaj cetvellerini dizenlemek ve Personel Daire Baskanligina bildirmek,

e Tutin ve Mamiillerinin zararlari ile ilgili bilgileri Mersin Valiligi 1| Saghk Mudarlugune 3 ayda bir bildirmek,
¢ Duyuru/Bildiri yazilarinin tum Birim personeline duyurmak ve bu husustaki is ve islemleri yapmak,

e Toplum Yararina Programlar gergevesinde Universitemize goreviendirilen personellerin maas, sigorta,
egitim ve izin gibi 6zluk iglemlerini yapmak,

+ Birime ait Gelen evrak kayit islemlerini yapmak,

¢ Baskanligimiz ile alakali resmi yazilari yazmak ve dosyalamak.

« Amiri tarafindan verilen diger gérev ve talimatlar yerine getirmek.

Hizmetli
Abdullah Burak PETEK

Veri Hazirlama ve Kontrol
isletmeni
Soner OZDEMIR

¢ Personelin sicil kayitlari ve dosyalarini diizenli bir sekilde tutmak, personel ile ilgili olaylar zamaninda
sicil kayitlarina gecirmek, dosyalamak, gerektiginde ilgililere bilgi vermek ve Personel Bilgi Sistemine (PBS)
kaydini ve takibini gergeklestirmek,

+ Baskanliga ait Gelen/Giden evrak kayit iglemlerini yapmak,

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

e Baskanligimiz ile alakal resmi yazilari yazmak ve dosyalamak.

e Amiri tarafindan verilen diger gorev ve talimatlar yerine getirmek.

Bilgisayar Isletmeni
Demet CAN

Hizmetli
Abdullah Burak PETEK

¢ Daire Baskanhdi'nin idari sekretarya islerini gerekli dizen igerisinde yuratmek,
e Bagl bulundugu birimin i¢ ve dig gorasmelerini duizenleyerek, yetkililerle yapilmasi gerekli gorulen (kisi
veya gruplarin) gérismelerini, makamin zaman ve is durumlarini da dikkate alarak planlamak, emre goére
goérusmeleri yuratmek,

Yéneticinin yazili veya sozlu direktiflerinin ilgili kisi ve birimlere iletiimesini saglamak,

Telefon gérusmelerini idare etmek,

Gelen fakslari gelen bolum / kisilere 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 islemlerini ve takibini yapmak ve ilgili birimlere gerekli bilgileri vermek,
erektiginde kargolarin durum bilgisini kontrol etmek,

Yoéneticinin kirtasiye, demirbas, temizlik v.b. biiro hizmetlerinin yapiimasini saglamak,
e Kullandigi ve sorumlulugunda olan cihazlarin bakimindan sorumlu olmak, gerektidinde aksakligin
giderilmesini temin etmek,
* Amirlerince verilecek benzer gérevleri yapmak.
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e Daire Bagkanhginin resmi evraklarinin fotokopilerini gekmek.
) « Kullanicilarin intiyag duydugu kitiphane materyallerinin telif haklari dogrultusunda fotokopilerini gekmek.
Tekniker Veri Hazirlama ve Kontrol | o Himayesindeki cihazlarin ginlik ve haftalik kontrollerini yapmak, ariza durumlarini idareye bildirmek.
Erol GULMEZ Isletmeni e Himayesindeki cihazlarin yillik tamir ve bakimlarinin zamaninda yapilmasini saglamak.
Niyazi AZGIN e Sorumlulugundaki buttn biro makineleri ve demirbaslarin her tirlti hasara karsi korunmasi igin gerekli
tedbirleri almak.
e Kullanicilarin kullanima agik bilgisayarlarda depoladiklar belgelerin giktilarini vermek.
e Gorevleriyle ilgili her turlt tasinir/taginmaz mal ve malzemeleri korumak.
Veri Hazirlama Kontrol . « Intiyag halinde goreviyle ilgili hususlarda, amirinin saptayacagi esaslar dogrultusunda Universitmemizin
Isletmeni Tekniker diger birimlerine yardimci olmak.
Niyazi AZGIN Erol GULMEZ » Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, igglicl, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak
sekilde yerine getirmek.
* Bagli oldudu proses ile st yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve iglemleri yapmak.
Sarekli Isgi Surekli Isgi « Daire Bagkanligina ait ¢ay ocagindaki hizmetin yiratilmesini saglamak,
Ali DOGAN Duran ZEYBEK e Gorevli oldugu birimdeki alanlarin ve arag gereglerin temizligini yapmak, hizmete hazir hale getirmek,
e (Cay ocaginda mevcut arag-gere¢ ve malzemeleri kullanma talimatina uygun olarak kullanmak,
* (Cay ocaginda kullandig! arag ve gereclerin muhafazasindan sorumlu olmak,
Surekli Isgi Surekli Isci e Gorevli oldugu birimdeki demirbas malzemenin korunmasina yardimci olmak,
Duran ZEYBEK Ali DOGAN e Hizmetin etkin ve verimli yaruttlmesini saglamak bakimindan diger personele yardimci olmak,
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Ust yoneticileri tarafindan kendisine verilecek konusuyla ilgili diger gérevleri yerine getirmek.
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