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GENEL HlZMETLER UBE MÜDÜRLÜĞÜ
PERsoNELiN

UNVANl, ADl ve soYADl
YEoEK

GöREVLENDiRiLEN PERs
UNVAN| ADl ve soYADl

GöREV, YETKi VE soRUMLULUKLAR|

Ayniyat ve Levazım Şube
Müdür V.

Tufan YlLDlz

. 50'18 say|lı kamu Mali yönetami ve kontrol kanunu hükümleri çerçevesinde belirlenmiş görev ve
sorumluluklarl yerine getirmek.
. Birimde yürütüIen faaliyetlere ilişkin kurum içi ve kurum dışı yazışmaların hazürlanmasını sağlamak,
incelemek Ve Daire BaşkanInln onaylna sunmak,
o Birim bünyesinde yürütülen faaliyetlere ilişkin planlamalar yapmak, istatistiksel veriler tutmak, raporlar
hazlrlamak Ve bunlarl Daire Başkanlna iletmek,
. Birimle ilgili mevzuatlarl takip ederek değişen mevzuatlarl kendisine bağll personele ve Daire Başkanlna
iletmek.
. Birimle ilgili her türlü evrakln standart dosya düzenine göre haz|rlanmas|, dosyalanmasI ve
arşivlenmesini sağlamak,
. Göreve yeni başlamlş ya da nakil gelmiş personele işe allşma eğitimi vermek. personelini, yürürlükteki
mevzuatlar doğrultusunda yetiştirilmesini sağlamak,
. kendisine bağll personel araslndan dengeli görev bölümü ve iş dağılımı yaparak hizmetin düzenli ve
süratla bir şekilde yürütülmesini sağlamak,
. personelin devam-devams|zllğlnl takip etmek ve bu konuda gerekli işlemi yapmak,
ı Tasarruf tedbirlerine uygun hareket edilmesini sağlamak,
. Biriminde görevli idari ve genel hazmet personellerinin izinlerini iş ak|ş süreçlerini aksatmayacak şekilde
düzenlemek,
. ldari personel ve genel hizmet personela ile perayodik toplantllar yapmak ve verimli çahşmalarl için gerekli
tedbirleri almak,
o personel arasünda adil iş bölümü yapllmaslnl sağlamak, klllk klyafetleri ile görevini yerine getirip
getirmediklerini denetlemek, gerekla durumlarda idari personelin görev a|anlar|nI düzenlemek,
. Çaltşma ortamlnda aş sağllğı Ve güVenliği ile ilgili hususlarln uygulanmas| konusunda gerekli uyarılarl
yapmak, kapl Ve pencerelerln mesai saatleri dlşlnda kapall tutulmas| konusunda uyarllarda bulunmak Ve
kontrol etmek,
. Toplum yararlna programlar çerçevesinde Türkiye lşkurumu (lşkuR) taraf|ndan üniversitemize
görevlendirilen personellerin özlük ve hakediş işlemlerini yapmak,
. Birimine ait tum verilerin güncel tutulmaslnl sağlamak ve Daire Başkanl taraflndan verilen diğer görev ve
talimatlarl yerine getirmek.y
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veri Haz|rlama ve kontrol
lşletmeni

Soner ÖZDEMlR

Hizmetli
Abdullah Burak PETEK

. sürekli işçi olarak çallşan personellerin özlük dosyalarını (Rapor, izin vs.) yapmak ve personel Bllgi
Sistemine (PBs) kaydlnl ve takabinl gerçekleştirmek,
. personellerin fazla mesai ve puanta1 cetvellerini düzenlemek ve personel Daire Başkanlığına bildirmek,
. Tütün ve Mamüllerinin zararlarl ile ilgili bilgileri Mersin valiliği ll sağ|lk Müdürlüğüne 3 ayda blr bildirmek,
. Duyuru/Bildiri yazllarlnln tüm Birim personeline duyurmak ve bu husustakl iş ve işlemleri yapmak,
. Toplum yararlna proğramlar çerçevesinde Ünaversitemize görevlendirilen personellerin maaş, sigorta,
eğitim Ve izin gibi özlük işlemlerini yapmak,
o Birime ait Gelen evrak kaylt işlemlerini yapmak,
. Başkanllğlmlz ile alakall resmi yazıları yazmak ve dosyalamak.
. Amiri taraflndan verilen diğer görev ve talimatlan yerine getirmek.

Hizmetİi
Abdullah Burak PETEK

veri Hazlrlama ve kontrol
lşletmeni

Soner öZDEMlR

. personelin sicil kay|tlar| ve dosyalarlnl düzenli bir şekilde tutmak, personel ile ilgili olaylarl zamanlnda
sicil kayltlanna gğçirmek, dosyalamak, gerektiğınde ilgililere bilgi Vermek Ve Personel Bilgi Sistemine (PBS)
kaydlnl Ve takibini gerçekleştirmek,
. BaşkanIlğa ait Gelen/Giden evrak kaylt işlemlerini yapmak,
. stant ve afiş asma işlemlerani takibini yapmak ve faalayet raporunu düzenlemek,
. Başkanllğlmlz ile alakall resmi yazıları yazmak ve dosyalamak.
. Amiri taraf|ndan verilen diğer görev ve talimatlar| yerine getirmek,

Bilgisayar lşletmeni
Demet cAN

Hizmetli
Abdullah Burak PETEK

. Daire Başkan|lğl'nln idari sekretarya işlerini gerekli düzen içerisinde yürütmek,

. Bağll bulunduğu birimin iç ve dlş görüşmelerini duzenleyerek, yetkililerle yapllmasl gerekli görülen (kişi
Veya grupIarln) görüşmelerini, makamın zaman Ve iş durumlarını da dikkate alarak planlamak, emre göre
görüşmeleri yürütmek,
. yöneticinin yazıll veya sözlü direktiflerinin ilgili kişi ve birimlere iletilmesini sağlamak,
o Telefon görüşmelerini idare etmek,
o Gelen fakslarl gelen bölüm / kişilere iletmek, gidecek olanlarl da ilgi|a yerlere göndermek,
. lmza ve havale edilen yazl ve dosyaları ilgili birim ve kişilere göndermek ve takibini yapmak,
. Gelen ve giden kargoların işlemlerini ve takibini yapmak ve ilgili birimlere gefekli bilgiIeri vermek,
gerektiğinde kargolarln durum bilgisini kontrol etmek,
. yöneticinin klrtasiye, demirbaş, temizlik v.b. büro hizmetlerinin yapllmaslnl sağlamak,
. kullandlğı ve sorumluluğunda olan cihazların bakımından sorumlu olmak, gerektiğinde aksakllğln
giderilmesini temin etmek,
. Amirlerince verilecek benzer görevleri yapmak.
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Tekniker
Erol GÜLMEz

veri Hazlrlama ve kontrol
lşletmeni

Niyazi AZG|N

. Daire Başkanlüğlnln resmi evraklarlnln fotokopilerini çekmek.o kullanlcilarln ihtiyaç duyduğu kütüphane materyallerinin telif haklarl doğrultusunda fotokopilerini çekmek.. Himayesindeki cahazlarln günlük ve haftalIk kontrollerina yapmak, arlza durumlarlnl idareye bildirmek,

. Himayesindeki cihazlarln yllllk tamir ve baklmlarlnln zamanlnda yapllmasını sağ|amak-

. sorumluluğundaki bütün buro makineleri ve demirbaşlarln her türlü hasara karş| korunmasl için gerekli
tedbirleri almak,
. kullanlcllarln kulIanıma açık bilgisayarlarda depoladIklarl belgelerin çlkt|lar|nl vermek,
. Görevleriyle ilgili her tüdü taşlnlr/taşlnmaz mal ve malzemelera korumak.
o Ihtiyaç halinde göreviyle ilgili hususlarda, amirinin saptayacağl esaslar doğrultusunda Üniversitmemizin
diğer birimlerine yardlmcl olmak.
. kendisine verilen görevleri zamanlnda, eksiksiz, işgücü, zaman ve malzeme tasarrufu sağlayacak
şekilde yerine getirmek.
. Bağlı olduğu proses ile üst yönetici/yöneticileri taraflndan verilen diğer işleri ve işlemleri yapmak.

Veri HazIrlama Kontrol
lşletmeni

Niyazi AZG|N

Tekniker
Erol GÜLMEZ

Sürekli lşçi
Ali DoĞAN

Sürekli lşçi
Duran zEYBEK

o Daire Başkanlığlna ait çay ocağlndaki hizmetin yürütulmesinl sağlamak,
. Görevli olduğu biramdeki alanlarln ve araç gereçlerin temizliğini yapmak, hizmete hazlr hale getirmek,
. Çay ocağlnda mevcut araç-gereç Ve malzemeleri kullanma talimatlna uygun olarak kullanmak,
o Çay ocağında kullandlğl araç Ve gereçlerin muhafazas|ndan sorumlu olmak,
. Görevli olduğu birimdeki demirbaş malzemenin korunmasına yardımcı olmak,
. Hizmetin etkin ve verimli yürütülmesini sağIamak baklmlndan diğer personele yardlmcl olmak,
. Üst yöneticileri taraf|ndan kendisine verilecek konusuyla ilgili diğer görevleri yerine getirmek,

Sürekli lşçi
Duran ZEYBEK

Sürekli lşçi
Ali DoĞAN
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