Daire Baskam
Yetki, Gorev ve Sorumluluklarimiz

Baskanlhigimizin Universitemiz biit¢esinde yer alan Rektorliigiimiiz birimlerine ait tiim mal
ve hizmet alimlarina ait satin alma iglemleri ve yatirim biitcesinde yer alan makine techizat
alimlarina ait i¢ ve dis satin alim islemlerini yiiriirliikteki kanun ve yonetmelikler ¢ercevesinde
gerceklestirmektir.

Universitemizin Tasinir Kayit Yetkilisi ve Tasmir Kontrol Yetkilisi bulunmayan
birimlerinin Tagmir Kayit Islemlerini yiiriitiir. Tagmirlarin ihtiyac1 olan birimlere dagitimu,
birimler arasindaki yer degisikliklerine iliskin islemler, kayittan diisme ve hibe islemlerini
yapar. Yilsonunda Tasmir Yonetim Hesabi Cetvelini hazirlayarak Strateji Gelistirme Daire
Baskanligi’na..gonderir.

Gorevi

1. Hizmet faaliyetlerinin ekonomik ve etkin bir sekilde yerine getirilmesi i¢in insan ve malzeme
gibi mevcut kaynaklarin en uygun ve en verimli sekilde kullanilmasini saglamak.

2. Bagkanlik islerinin en az masrafla, tespit edilmis kalite, miktar ve zaman standartlar
cergevesinde gerceklestirilmesini saglamak iizere, bagli personeli siirekli ve siireli olarak
denetlemek.

3. Birimin temel fonksiyonu olarak belirtilen ve dogrudan yoneltilen faaliyetlere iliskin olarak
yonetim diizeyinde genel politikalar ve grup politikalari ile uyumlu politikalar belirleme, bu
hususta Genel Sekreterlik Makamina 6neriler sunmak.

4. Astlarin belirlenen politikalar1 anlamlarini ve belirlenmis faaliyetlerin uygulanmasinin yerine
getirilmesini yapmak.

5. Birim Faaliyetlerinin yiiriitilmesini yonlendirilmesi ve degerlendirilmesi i¢in Baskanliga
tahsis edilen personel, yer, malzeme ve diger kaynaklarla gelecege yonelik olarak hedefler
belirlemek.

6. Universite birimlerinin ihtiyaci olan ve birimlerce talep edilen tagmir ve tasinmaz mallarin
arag-gere¢ ve hizmetlerin mevzuata gore satin alma islemlerini ytiriitmek.

8. Tahakkuk islemlerinin ilgili mevzuata uygun olarak saglikli ve siiratli diizenlenmesini
saglamak,

9. Verilecek diger benzeri gorevleri yapmak.

Yetkileri

1-Baskanligimiza verilen gorevleri Rektorliikge uygun goriilen programlar geregince
yiiriitiilmesi i¢in karar verme, tedbir alama

2-Bagkanligimiza bagli personele mazeret izni verme, yillik izin kullanig zamanlarini tespit
etme, takdirname, 6diil, yer degistirme gibi islemler i¢cin Genel Sekretere onerilerde bulunma.
3-Biitcemizin takibi, ihtiyaglar dogrultusunda satin alma, satin alinan malzemelerin tasinir
islemleri, ihtiyact olan birimlere devri, kiigiik 6l¢ekli bakim-onarim ve genel hizmetler,
haberlesme ve evrak islerinin yiiriitilmesinde ihtiya¢ duydugu yeni tedbirlerin ve yetkilerin
alinmasi i¢in onerilerde bulunma



Sorumluluklari

Yrirlikteki mevzuat talimatlarina gore kendisine verilen gorevlerin yerine getirilmesinden
dolay1 Genel Sekretere karsi sorumludur.

Unal ADANIR
Sube Miidiirii
Gergeklestirme Gorevlisi

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1. Birimde ytiriitiilen faaliyetlere iliskin kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalarin hazirlanmasini
saglamak, incelemek ve Daire Baskaninin onayina sunmak.

2. Birim ile ilgili ¢esitli evrak ve dokiimanin hazirlanmasini saglamak.

3. Birim ile ilgili her tiirlii evrakin standart dosya diizenine gore dosyalanmasini ve
arsivlenmesini saglamak.

4. Birim ile ilgili konularda kurum i¢i veya kurum dist1 kisilerle iletisim kurmak.

5. Birim biinyesinde yiiriitiilen faaliyetlere iliskin planlamalar yapmak, istatistiksel veriler
tutmak, raporlar hazirlamak ve bunlar1 Daire Baskanina iletmek.

6. Birim faaliyetleri ile ilgili kanun, yonetmelik, teblig ve genelgeleri diizenli olarak takip
etmek, incelemek ve degisiklikleri Daire Bagkanina iletmek.

7. Birim tarafindan ytriitiilen faaliyetleri Daire Baskaninin bilgisi dahilinde mevzuattaki
degisikliklere gore yeniden diizenlemek.

8. Birim personeline ytiriittiikleri gorevlerle ilgili hizmet i¢i egitim verilmesini saglamak.

9. Birimi temsilen kurum i¢i ve kurum dis1 toplantilara katilmak.

10. Birim biinyesinde yliriitiilen faaliyetlere iligkin toplantilar diizenlemek ve yiiriitmek.

11. Universitemiz Rektorliigii ve bagh idari birimlerin her tiirlii satin alma islemlerini taahhiit
altina alinmasini saglamak.

12.Baskanligimizda ¢alisan personelin mesaiye gelis-gidislerini kontrol ve takip etmek

13. Baskanligimizla ilgili yazigmalarin yapilmasini saglamak.

14. Bagkanlhigimiz personelinin izin planlamasini yaparak yapilan islerin aksamasina neden
olmadan personele izin kullandirmak.

15. Satin Alma Birimi

a) Universitemiz birimlerinin ihtiyag duydugu her tiirlii mal ve hizmet islerinin alimlarmi
gergeklestirmek.

16. Tasmir Kontrol Yetkilisi

Tasimir kontrol yetkililerinin gérev ve sorumluluklari asagida belirtilmistir.

a) Tasinur kayit ve islemleri ile ilgili olarak diizenlenen belge ve cetvellerin mevzuata ve mali
tablolara uygunlugunu kontrol etmek.

b) Harcama Birimi Taginir Mal Yonetim Hesabi Cetvelini imzalayarak harcama yetkilisine
sunmak.

c) Taginir kayit yetkilileri ile taginir kontrol yetkilileri, diizenledikleri ve imzaladiklar1 belge ve
cetvellerin dogrulugundan harcama yetkilisine kars1 sorumludur.

17. Daire Bagkaninin verecegi diger gorevleri yerine getirmek.



Hasan AGIRMAN
Sube Miidiirt

Arag Isletme Amirligi
Tahakkuk Birimi

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

A-Arac Isletme Amirligi

1. Arag istek taleplerini degerlendirerek uygun goriilenlere personel gorevlendirmek ve arag
gorev emirlerini onaylamak

2. Personelin kullandig1 araglarin bakimlarinin ve temizliklerinin yapilmasini saglamak

3. Araglardaki olumsuzluklarin neler olduguna bakmak ve sorunlarin giderilmesi i¢in gereken
temaslar1 yapmak.

4. Araglarin yakit giderlerini kontrol etmek.

5. Araglarin bakim onarimlarini takip ettirmek.

6. Araclarin giinliik gorevlendirilmelerini takip edip dosyalamak.

7.Arag isletme garajinin amacina uygun olarak kullanilmasini saglamak.

8.Rektorliikk hizmet binamizin her tiirlii ¢gevre ve i¢ mekan temizligi ile olusabilecek bakim-
onarim islerinin yaptirilmasini saglamak.

9.Rektorliik hizmet binasinda 969 sayili KHK’gore calisan personelin “aylik devam
cizelgelerini” hazirlamak ve ilgili personelin izinlerini takip etmek

9. Birimi ile ilgili evraklarin dosyalanmasini saglamak.

10. Birimi ile ilgili mevzuatlari takip ederek degisen mevzuatlara gore planlama yapmak.

11. Daire Baskaninin verecegi diger gorevleri yerine getirmek.

B-Tahakkuk Birimi

1. Birimde yiiriitiilen faaliyetlere iliskin kurum i¢i ve kurum dig1 yazismalarin hazirlanmasini
saglamak, incelemek ve Sube Miidiirliniin onayina sunmak.

2. Birim ile ilgili her tiirli evrakin standart dosya diizenine gore dosyalanmasini ve
arsivlenmesini saglamak.

3. Birim ile ilgili konularda kurum i¢i veya kurum dis1 kisilerle iletisim kurmak.

4. Birimde yiiriitiilecek faaliyetleri gilinliik olarak takip etmek ve istatistiksek raporlara temel
olusturacak kayitlar tutmak.

5. 3 aylik donemlerde serbest birakilan 6denekleri biitge programina girmek.

6. Dogrudan temin ile ilgili alimlarin 6deme emirlerini kesmek

7. Telefon, Elektrik, Su ve Dogalgaz gibi 6demelerde gelen faturalarin 6deme emrini kesmek.

8. Hak edislerle ilgili gelen dosyalara ait 6deme emirlerini kesmek

9. Satin alma birimi tarafindan alimla ilgili islemlere baglanmasinin ardindan ilgili harcama
kalemine taahhiide almak, Harcama kaleminde 6denek {istli gecilmesini engellemek.

10. Firmalara ait icra kesintilerini varsa yapmak, yoksa ilgili icra dairesine yazi yazmak.

11. Harcama kalemindeki 6denekleri siirekli olarak kontrol altinda tutmak

12. Bagkanligimizca verilen ilanlarin hesaplanmasi ve 6deme emirlerini kesmek.

13. Yiriittigi faaliyetlerle ilgili malzeme ve arag-gereg ihtiyaglarin1 Sube Miidiiriine iletmek.

14. Sube Miidiirii ve Daire Baskaninin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

15.Yeni ise baglaya personelin ise giris bildirgesini SGK’nin e-bildirge sistemine girisini
yapmak ve onaylamak.

16. Isten ayrilan personelin isten ayrilis bildirgesini SGK’nin e-bildirge sistemine girisini
yapmak ve onaylamak.

17. Aylik sendika aidat kesinti listelerini hazirlayip ilgili Sendika Bagskanliklarina yollamak.



18. Memurlarin Giyim Yardimi bedellerini hazirlamak ve tahakkuka baglamak.

19. Ozliik haklariyla ilgili sehven tahakkuk ettirilen iicretlere borglandirma evraki diizenleyerek
ilgililerde tahsil edilmek iizere Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina gondermek.

20. 6245 sayili harcirah kanununa gore yurti¢i, yurtdisi gegici ve siirekli gorev yolluklarini
hazirlayarak tahakkuka baglamak.

21. Personelin aylik emekli keseneklerinin bildirimlerini SGK ortaminda Kesenek Bilgi
Sistemine girisi yapildiktan sonra, belirtilen siire igerisinde gonderilmesini saglamak ve kontrol
etmek.

22. Personelden kesilmesi gereken kira, yakit, elektrik, su, telefon, icra, kisi borcu ve rapor
bedellerini listeler olusturarak maas bordrosundan kesilmesini saglamak.

23. Oliim yardimi bedellerini hazirlamak ve tahakkuka baglamak.

24. Personele ait askerlik ve hizmet bor¢landirmalarini hazirlayip tahakkuka baglamak.

25. Kadrosunun disinda herhangi bir goreve vekalet eden personele vekalet iicreti diizenlemek
ve tahakkuka baglamak.

26. Maas durumunu gosteren belge almak isteyen personele gerekli evraklari hazirlamak.

27. Bagkanligimiz personelinin fazla ¢alismasina ait mesailerin hazirlanmasit ve 6deme
emirlerini kesmek.

28. Bagkanligimiz personelinin yurtigi-yurtdist gecici/siirekli gorev yolluk bildirimlerini
hazirlamak ve 6deme emirlerini kesmek.

29. Fiili hizmet zamlarini tahakkuk ettirip SGK ortaminda Kesenek Bilgi Sistemine girislerini
yapmak.

30. {lgili birimlerden gelen yazilara zamaninda cevap vermek.

31. Birimde ¢alisan personelin aylik rutin olarak yapmasi gereken 6zliikk haklar ile ilgili
islemleri zamaninda yapilmasini saglamak ve kontrol etmek.

32. Daire Bagkaninin ve Sube Miidiiriiniin verdikleri diger gorevleri yerine getirmek.

33. Bagkanligimizda goérev yapan idari personelin (licretsiz izin, terfi, emeklilik, dogum ve 6liim
yardimi, istifa, kisi borcu) maas tahakkuklarini yapilmasmmi ve aylik bordrolarini
diizenlenmesini saglamak.

34. Baskanligimizdan ge¢mis donemlerde ve ilgili mali yilda emekliye ayrilan personelin
emekli ikramiyelerinin, makam, temsil ve gorev tazminatlarimin tahakkuk ettirilmesini ve
Emekli Sandig1i’na aktarilmasini saglamak.

35. Bagkanligimiza naklen ve resmen atanan personelin siirekli gorev yollugunun tahakkuk
ettirilmesini ve ddemeye hazir hale getirilmesini saglamak.

36. Baskanligimizda gorev yapan personelin 6245 sayili Harcirah Kanununa gore yurtici ve
yurtdist gegici gorev yolluklarinin diizenlenip, tahakkuk ettirmesini saglamak.

37. Baskanligimizda gorev yapan personele ait emekli kesenekleri sahis icmal bordrolarinin
diizenlenmesini saglamak.

38. Baskanligimizin biit¢e gider fislerinin hazirlanmasini saglamak.

39. Bagkanligimizin 6denek durumlarini izlemek; serbest birakma, aktarma ve ek ddenek
taleplerinin Strateji Gelistirme Daire Baskanligina bildirilmesini saglamak.

40. Baskanligimizin gider hesaplarinin tutulmasini saglamak.

41. Baskanligimizda bagli birimlere ait harcamalarin 6deme emirlerini hazirlanmasini
saglamak.

42. Yeni baglayan personellerin adaptasyonunu saglamak amaci ile bizzat hizmet i¢i egitim
vermek.

43. Baskanligimizin Yillik Faaliyet Raporlarini hazirlamak

44.ISKUR tarafindan TYP kapsaminda gorevlendirilen personel igin hazirlanacak her tiirlii is
ve islemleri yapmak

45. Daire Baskaninin ve ilgili Sube Miidiiriiniin verecegi diger gorevleri yerine getirmek.



Arzu ALKANAT
Memur
Tahakkuk Birimi

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
1.Sorumlu oldugu birimler:

a) Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig

b) Rektorliik Ozel Kalem Miidiirliigii

c) Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi

d) Bilgi islem Daire Baskanlig

€)
2. Birimlerde yiiriitiilen faaliyetlere iliskin kurum i¢i ve kurum dis1 yazigsmalarin hazirlanmasini
saglamak, incelemek ve sorumlu birim amirinin onayina sunmak.
3. Birimlerle ilgili her tiirli evrakin standart dosya diizenine gore dosyalanmasini ve
arsivlenmesini saglamak.
4. Birimlerle ilgili konularda kurum i¢i veya kurum dis1 kisilerle iletisim kurmak.
5. Birimlerde yiiriitiilecek faaliyetleri giinliik olarak takip etmek ve istatistiksek raporlara temel
olusturacak kayitlar tutmak.
6. 3 aylik donemlerde serbest birakilan 6denekleri biit¢e programina girmek.
7. Dogrudan temin ile ilgili alimlarin 6deme emirlerini kesmek
8. Telefon, Elektrik, Su ve Dogalgaz gibi 6demelerde gelen faturalarin 6deme emrini kesmek.
9. Hak edislerle ilgili gelen dosyalara ait 6deme emirlerini kesmek
10. Satin alma birimi tarafindan alimla ilgili islemlere baslanmasinin ardindan ilgili harcama
kalemine taahhiide almak, Harcama kaleminde ddenek iistii gegilmesini engellemek.
11. Firmalara ait icra kesintilerini varsa yapmak, yoksa ilgili icra dairesine yazi1 yazmak.
12. Harcama kalemindeki 6denekleri siirekli olarak kontrol altinda tutmak
13. Birimlerce verilen ilanlarin hesaplanmasi ve 6deme emirlerini kesmek.
14. Yirittigi faaliyetlerle ilgili malzeme ve arag-gereg ihtiyaglarini birim amirlerine iletmek.
15.Yeni ise baglaya personelin ise giris bildirgesini SGK’nin e-bildirge sistemine girisini
yapmak ve onaylamak.
16. Isten ayrilan personelin isten ayrilis bildirgesini SGK’nin e-bildirge sistemine girisini
yapmak ve onaylamak.
17. Aylik sendika aidat kesinti listelerini hazirlayip ilgili Sendika Bagskanliklarina yollamak.
18. Memurlarin Giyim Yardimi bedellerini hazirlamak ve tahakkuka baglamak.
19. Ozliik haklariyla ilgili sehven tahakkuk ettirilen {icretlere borglandirma evraki diizenleyerek
ilgililerde tahsil edilmek tizere Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina gondermek.
20. 6245 sayili harcirah kanununa gore yurti¢i, yurtdist gegici ve siirekli gorev yolluklarini
hazirlayarak tahakkuka baglamak.
21. Personelin aylik emekli keseneklerinin bildirimlerini SGK ortaminda Kesenek Bilgi
Sistemine girisi yapildiktan sonra, belirtilen siire icerisinde génderilmesini saglamak ve kontrol
etmek.
22. Personelden kesilmesi gereken kira, yakat, elektrik, su, telefon, icra, kisi borcu ve rapor
bedellerini listeler olusturarak maas bordrosundan kesilmesini saglamak.
23. Oliim yardimi bedellerini hazirlamak ve tahakkuka baglamak.
24. Personele ait askerlik ve hizmet bor¢landirmalarini hazirlayip tahakkuka baglamak.
25. Kadrosunun disinda herhangi bir géreve vekalet eden personele vekalet {icreti diizenlemek
ve tahakkuka baglamak.
26. Maas durumunu gosteren belge almak isteyen personele gerekli evraklar1 hazirlamak.



27. Bagkanligimiz personelinin fazla ¢alismasina ait mesailerin hazirlanmasi1 ve Odeme
emirlerini kesmek.

28. Baskanligimiz personelinin yurtigi-yurtdisi gecici/stirekli gorev yolluk bildirimlerini
hazirlamak ve 6deme emirlerini kesmek.

29. Fiili hizmet zamlarii tahakkuk ettirip SGK ortaminda Kesenek Bilgi Sistemine giriglerini
yapmak.

30. Ilgili birimlerden gelen yazilara zamaninda cevap vermek.

31. Sorumlu oldugu birimde ¢alisan personelin aylik rutin olarak yapmasi gereken 6zliik haklar
ile ilgili islemleri zamaninda yapilmasini saglamak ve kontrol etmek.

32. Sorumlu oldugu birimlerde gérev yapan idari ve akademik personelin (licretsiz izin, terfi,
emeklilik, dogum ve 6liim yardimu, istifa, kisi borcu) maas tahakkuklarini yapilmasini ve aylik
bordrolarini diizenlenmesini saglamak.

34. Sorumlu oldugu birimlerin ge¢mis donemlerde ve ilgili mali yilda emekliye ayrilan
personelin emekli ikramiyelerinin, makam, temsil ve gorev tazminatlarinin tahakkuk
ettirilmesini ve Emekli Sandigi’na aktarilmasini saglamak.

35. Sorumlu oldugu birimlere naklen ve resmen atanan personelin siirekli gérev yollugunun
tahakkuk ettirilmesini ve 6demeye hazir hale getirilmesini saglamak.

36. Sorumlu oldugu birimlerde gorev yapan personelin 6245 sayili Harcirah Kanununa gore
yurtici ve yurtdist gegici gorev yolluklarinin diizenlenip, tahakkuk ettirmesini saglamak.

37. Sorumlu oldugu birimlerde gdrev yapan personele ait emekli kesenekleri sahis icmal
bordrolarinin diizenlenmesini saglamak.

38. Sorumlu oldugu birimlerin biit¢e gider fislerinin hazirlanmasini saglamak.

39. Sorumlu oldugu birimlerin 6denek durumlarini izlemek; serbest birakma, aktarma ve ek
Odenek taleplerinin Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina bildirilmesini saglamak.

40. Sorumlu oldugu birimlerin gider hesaplarinin tutulmasini saglamak.

41. Sorumlu oldugu birimlere ait harcamalarin 6deme emirlerini hazirlanmasini saglamak.

42. Yeni baglayan personellerin adaptasyonunu saglamak amaci ile bizzat hizmet i¢i egitim
vermek.

43. Sorumlu oldugu birim amirlerinin verecegi diger gorevleri yerine getirmek.

Soner GUNEY
Memur

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
1.Sorumlu oldugu birimler:
a) Personel Daire Bagkanligi
b) Genel Sekreterlik
c) Hukuk Miisavirligi
d) YapiIsleri ve Teknik Daire Baskanlig
2. Birimlerde yiiriitiilen faaliyetlere iliskin kurum i¢i ve kurum dig1 yazismalarin hazirlanmasini
saglamak, incelemek ve sorumlu birim amirinin onayina sunmak.
3. Birimlerle ilgili her tiirlii evrakin standart dosya diizenine gore dosyalanmasini ve
arsivlenmesini saglamak.
4. Birimlerle ilgili konularda kurum i¢i veya kurum dis1 kisilerle iletisim kurmak.
5. Birimlerde yiiriitiilecek faaliyetleri giinliik olarak takip etmek ve istatistiksek raporlara temel
olusturacak kayitlar tutmak.
6. 3 aylik donemlerde serbest birakilan 6denekleri biit¢e programina girmek.
7. Dogrudan temin ile ilgili alimlarin 6deme emirlerini kesmek
8. Telefon, Elektrik, Su ve Dogalgaz gibi 6demelerde gelen faturalarin 6deme emrini kesmek.



9. Hak edislerle ilgili gelen dosyalara ait ddeme emirlerini kesmek

10. Satin alma birimi tarafindan alimla ilgili islemlere baslanmasinin ardindan ilgili harcama
kalemine taahhiide almak, Harcama kaleminde 6denek iistii gecilmesini engellemek.

11. Firmalara ait icra kesintilerini varsa yapmak, yoksa ilgili icra dairesine yazi yazmak.

12. Harcama kalemindeki ddenekleri siirekli olarak kontrol altinda tutmak

13. Birimlerce verilen ilanlarin hesaplanmasi ve 6deme emirlerini kesmek.

14. Yirttigu faaliyetlerle ilgili malzeme ve arag-gereg ihtiyaclarimi birim amirlerine iletmek.
15.Yeni ise baslaya personelin ise giris bildirgesini SGK’nin e-bildirge sistemine girisini
yapmak ve onaylamak.

16. Isten ayrilan personelin isten ayrilis bildirgesini SGK’nin e-bildirge sistemine girisini
yapmak ve onaylamak.

17. Aylik sendika aidat kesinti listelerini hazirlayip ilgili Sendika Bagkanliklarina yollamak.
18. Memurlarin Giyim Yardimi bedellerini hazirlamak ve tahakkuka baglamak.

19. Ozliik haklariyla ilgili sehven tahakkuk ettirilen iicretlere borglandirma evraki diizenleyerek
ilgililerde tahsil edilmek iizere Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina gondermek.

20. 6245 sayili harcirah kanununa gore yurti¢i, yurtdisi gegici ve siirekli gorev yolluklarini
hazirlayarak tahakkuka baglamak.

21. Personelin aylik emekli keseneklerinin bildirimlerini SGK ortaminda Kesenek Bilgi
Sistemine girisi yapildiktan sonra, belirtilen siire i¢erisinde gonderilmesini saglamak ve kontrol
etmek.

22. Personelden kesilmesi gereken kira, yakat, elektrik, su, telefon, icra, kisi borcu ve rapor
bedellerini listeler olusturarak maas bordrosundan kesilmesini saglamak.

23. Oliim yardim1 bedellerini hazirlamak ve tahakkuka baglamak.

24. Personele ait askerlik ve hizmet bor¢landirmalarini hazirlayip tahakkuka baglamak.

25. Kadrosunun disinda herhangi bir géreve vekalet eden personele vekalet {icreti diizenlemek
ve tahakkuka baglamak.

26. Maas durumunu gdsteren belge almak isteyen personele gerekli evraklari hazirlamak.

27. Bagkanligimiz personelinin fazla ¢alismasina ait mesailerin hazirlanmasit ve 6deme
emirlerini kesmek.

28. Bagkanligimiz personelinin yurtigi-yurtdis1 gecici/siirekli gorev yolluk bildirimlerini
hazirlamak ve 6deme emirlerini kesmek.

29. Fiili hizmet zamlarimi tahakkuk ettirip SGK ortaminda Kesenek Bilgi Sistemine girislerini
yapmak.

30. Ilgili birimlerden gelen yazilara zamaninda cevap vermek.

31. Sorumlu oldugu birimde ¢alisan personelin aylik rutin olarak yapmasi gereken 6zliik haklar
ile 1lgili islemleri zamaninda yapilmasini saglamak ve kontrol etmek.

32. Sorumlu oldugu birimlerde gorev yapan idari ve akademik personelin (iicretsiz izin, terfi,
emeklilik, dogum ve 6liim yardimu, istifa, kisi borcu) maas tahakkuklarini yapilmasini ve aylik
bordrolarini diizenlenmesini saglamak.

34. Sorumlu oldugu birimlerin ge¢mis donemlerde ve ilgili mali yilda emekliye ayrilan
personelin emekli ikramiyelerinin, makam, temsil ve gorev tazminatlarinin tahakkuk
ettirilmesini ve Emekli Sandigi’na aktarilmasini saglamak.

35. Sorumlu oldugu birimlere naklen ve resmen atanan personelin siirekli gérev yollugunun
tahakkuk ettirilmesini ve 6demeye hazir hale getirilmesini saglamak.

36. Sorumlu oldugu birimlerde gérev yapan personelin 6245 sayili Harcirah Kanununa gore
yurti¢i ve yurtdisi gegici gorev yolluklarinin diizenlenip, tahakkuk ettirmesini saglamak.

37. Sorumlu oldugu birimlerde gorev yapan personele ait emekli kesenekleri sahis icmal
bordrolarinin diizenlenmesini saglamak.

38. Sorumlu oldugu birimlerin biitce gider fislerinin hazirlanmasini saglamak.



39. Sorumlu oldugu birimlerin 6denek durumlarini izlemek; serbest birakma, aktarma ve ek
Odenek taleplerinin Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina bildirilmesini saglamak.

40. Sorumlu oldugu birimlerin gider hesaplariin tutulmasini saglamak.

41. Sorumlu oldugu birimlere ait harcamalarin 6deme emirlerini hazirlanmasini saglamak.

42. Yeni baglayan personellerin adaptasyonunu saglamak amaci ile bizzat hizmet ici egitim
vermek.

43. Sorumlu oldugu birim amirlerinin verecegi diger gorevleri yerine getirmek.

Cetin CAYLAK
VHKI
Yazi Isleri

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1. Birimde yiiriitiilen faaliyetlere iliskin kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalar1 hazirlamak ve
Sube Miidiiriiniin onayina sunmak.

2. Birim ile ilgili her tiirlii evraki standart dosya diizenine gore hazirlamak, dosyalamak ve
arsive kaldirmak.

3. Sube Miidiirliniin talimati1 dogrultusunda gorevi ile ilgili konularda kurum i¢i veya kurum
dis1 kisilerle iletisim kurmak.

4. Yiriittiigii faaliyetlerle ilgili malzeme ve arag-gereg ihtiyaglarini belirleyerek Sube
Miidiiriine iletmek.

5. Birimle ilgili diizenlenen toplantilara katilmak.

6. Universitemiz imza Y&nergesinin 14/4 maddesine gore Kurum digina gonderilecek yazilari
imzalamak.

7. Baskanligimiz Istek Yetkilisi olarak goérev yapmak.

8. Universitemize bagl personel lojmanlarm Kamu Konutlar1 Yonetmeligi ve Universitemiz
Kamu Konutlar1 Yonergesi kapsaminda her tiirlii is ve islemleri yapmak.

9. Daire Bagkaninin ve ilgili Sube Miidiiriiniin verecegi diger gorevleri yerine getirmek.

Ali Thsan OZTURK
Bilgisayar Isletmeni

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
1.Sorumlu oldugu birimler

a) Genel Sekreterlik

b) Rektorliik Ozel Kalem Miidiirliigii

¢) Saglik, Kiiltiir ve Spor Dairesi Bagkanligi

d) Strateji ve Gelistirme Dairesi Bagkanligi

e) Personel Dairesi Bagkanligi

f) Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Dairesi Baskanligi

g) Yapu Isleri ve Teknik Dairesi Baskanlig

h) Ogrenci Isleri Dairesi Baskanlig

j) Bilgi Islem Dairesi Baskanlig1

k) Hukuk Miisavirligi

I) Proje Koordinasyonu
2. Sorumlu oldugu harcama birimlerince edinilen taginirlardan muayene ve kabulii yapilanlar
cins ve niteliklerine gore sayarak, tartarak, olcerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve
kullanima verilmeyen tasinirlar1 sorumlugundaki ambarlarda muhafaza etmek.



3. Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan taginirlar1 kontrol ederek teslim almak,
bunlarin kesin kabulil yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek.

4, Tagmirlarin giris ve ¢ikisina iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek ve tasinir yonetim hesap
cetvellerini konsolide gorevlisine gondermek.

5. Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlar ilgililere teslim etmek.

6. Devir giris yolu ile malzemelerin giris islemlerini ve devir ¢ikis yolu ile malzemelerin ¢ikis
islemlerini yapmak.

7. Personel giyecek yardimlarini dagitmak.

8. Hibe yolu ile malzeme giris islemlerini yapmak.

9. Hurdaya ayrilacak malzemelerin, hurda ¢ikis islemlerini yapmak.

10. Satin alma yolu ile malzeme giris islemlerini yapmak.

11. Tiketim ¢ikis islemlerini yapmak.

12. Personele malzemeleri zimmete verme ve zimmetten diisme islemlerini yapmak.

13. Sayim ve devir islemlerini yapmak.

14. Tasmir yonetim hesabi islemlerini yapmak.

15. Tagmirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi
korunmasi icin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

16. Ambarlarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalar
harcama yetkilisine bildirmek.

17. Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok
seviyesinin altina diisen taginirlart harcama yetkilisine bildirmek.

18. Kullanimda bulunan dayanikli taginirlar1 bulunduklar1 yerde kontrol etmek, sayimlarini
yapmak ve yaptirmak.

19. Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak.

20. Kayitlarini tuttugu tasinirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak.
21. Universitemize bagl tiim birimlerin mevzuata uygun olarak kayitlar1 silinen demirbaslarin
(metal, elektronik) malzemelerin Makine Kimya Enstitiisi, HURDASAN Midirliigii’ne
yazismalar yapilarak satisinin yapilmasi i¢in gerekli prosediirleri yapmak.

22. Sorumlu oldugu birimlerin Harcama Yetkilisi ve Gergeklestirme Gorevlisinin verecegi
diger gorevleri yerine getirmek.

Burcu KAVAZ
Tekniker

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1. Birimde yiiriitiilen faaliyetlere iligskin kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalarin hazirlanmasini
saglamak, incelemek ve Daire Baskaninin onayina sunmak.

2. Birim ile ilgili her tiirli evrakin standart dosya diizenine gore dosyalanmasini ve
arsivlenmesini saglamak.

3. Birim ile ilgili konularda kurum i¢i veya kurum disi kisilerle iletisim kurmak.

4. Birim biinyesinde yiiriitiilen faaliyetlere iliskin planlamalar yapmak, istatistiksel veriler
tutmak, raporlar hazirlamak ve bunlari1 Daire Baskanina iletmek.

5. Goreve yeni baglamis ya da nakil gelmis personele ise alisma egitimi vermek.

6. Birimi temsilen kurum i¢i ve kurum dis1 toplantilara katilmak.

7. Birim biinyesinde yiiriitiilen faaliyetlere iligkin toplantilar diizenlemek ve yiiritmek.

8. Satin Alma ve Ihale Komisyonu toplantilarina katilmak.

9. 4734 sayil1 Kamu Ihale Kanunu uyarinca (03.2) Tiiketime Y&nelik Mal ve Malzeme Alimlar,
(03.5) Hizmet Alimlari, (03.6) Temsil Agirlama ve Tanitma Giderleri, (03.7) Menkul Mal,



Gayri maddi Hak Alim Bakim ve Onarim Giderleri Ile (03.8) Gayrimenkul Mal Bakim ve
Onarim Giderleri (06.1) Sermaye Giderleri tertiplerinden gerekli her tiirlii mal ve hizmetin satin
alimmasini ve mevcut bina, arag-gereg, is makinesi, tasit, cihaz, makine ve teghizatin bakim ve
onarimlarinin yaptirilmasi saglamak.

10. Universitemiz Rektorliigii sermaye giderlerinden; bagl fakiilte, enstitii ve yiiksekokul ile
idari birimlerinden gelen istekler dogrultusunda arag-gereg, cihaz, makine ve techizat satin alma
islemlerini gergeklestirmek.

11. Universitemiz Kalorifer Yakit1 ihalesi, Akaryakit Thalesi, Temizlik Hizmeti ihalesi, Ozel
Giivenlik Thalesi ve Cihaz Alim1 ihalelerini vb. gergeklestirmek.

12. Devlet Malzeme Ofisi’nden temin edilecek malzemelerin alimlarini gergeklestirmek.

13. Yurtdis1 alimlarda akreditif ve glimriik islemlerini yiiriitmek.

14. Bagkanligimiz Avans Mutemetligi gorevin yapmak.

15. Daire Bagkaninin ve Gergeklestirme Gorevlisinin verdikleri diger gérevleri yerine getirmek.

ibrahim Hakki YESILBAS
Sef

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1. Birimde yiiriitiilen faaliyetlere iliskin kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalarin hazirlanmasini
saglamak, incelemek ve Daire Bagkaninin onayina sunmak.

2. Birim ile ilgili her tiirli evrakin standart dosya diizenine goére dosyalanmasini ve
arsivlenmesini saglamak.

3. Birim ile ilgili konularda kurum i¢i veya kurum disi1 kisilerle iletisim kurmak.

4. Birim biinyesinde yiiriitiilen faaliyetlere iliskin planlamalar yapmak, istatistiksel veriler
tutmak, raporlar hazirlamak ve bunlar1 Daire Baskanina iletmek.

5. Goreve yeni baglamis ya da nakil gelmis personele ise alisma egitimi vermek.

6. Birimi temsilen kurum i¢i ve kurum dis1 toplantilara katilmak.

7. Birim biinyesinde yiiriitiilen faaliyetlere iliskin toplantilar diizenlemek ve yliriitmek.

8. Satin Alma ve Ihale Komisyonu toplantilarina katilmak.

9. 4734 say1l1 Kamu Thale Kanunu uyarinca (03.2) Tiiketime Ynelik Mal ve Malzeme Alimlari,
(03.5) Hizmet Alimlari, (03.6) Temsil Agirlama ve Tanitma Giderleri, (03.7) Menkul Mal,
Gayri maddi Hak Alim Bakim ve Onarim Giderleri Ile (03.8) Gayrimenkul Mal Bakim ve
Onarim Giderleri (06.1) Sermaye Giderleri tertiplerinden gerekli her tiirlii mal ve hizmetin satin
alimmasini ve mevcut bina, arag-gereg, is makinesi, tasit, cihaz, makine ve teghizatin bakim ve
onarimlarmin yaptirilmasi saglamak.

10. Universitemiz Rektorliigii sermaye giderlerinden; bagh fakiilte, enstitii ve yiiksekokul ile
idari birimlerinden gelen istekler dogrultusunda arag-gereg, cihaz, makine ve techizat satin alma
islemlerini gergeklestirmek.

11. Universitemiz Kalorifer Yakit1 Thalesi, Akaryakit Thalesi, Temizlik Hizmeti Thalesi, Ozel
Giivenlik Thalesi ve Cihaz Alim1 Ihalelerini vb. gerceklestirmek.

12. Devlet Malzeme Ofisi’nden temin edilecek malzemelerin alimlarini gerceklestirmek.

13. Yurtdist alimlarda akreditif ve glimriik islemlerini yiiriitmek.

14. Baskanligimiz Avans Mutemetligi gérevin yapmak.

15. Daire Bagkaninin ve Gergeklestirme Gorevlisinin verdikleri diger gorevleri yerine getirmek.



Ercan CELEBI
Biiro Personeli

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1. Harcama birimince edinilen taginirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve niteliklerine
gore sayarak, tartarak, 6lgerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen
taginirlart sorumlugundaki ambarlarda muhafaza etmek.

2. Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan taginirlart kontrol ederek teslim almak,
bunlarin kesin kabulil yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek.

3. Tagmrlarin giris ve ¢ikisina iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek ve tasinir yonetim hesap
cetvellerini konsolide gorevlisine gondermek.

4. Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen tasinirlar ilgililere teslim etmek.

5. Devir giris yolu ile malzemelerin giris islemlerini ve devir ¢ikis yolu ile malzemelerin ¢ikis
islemlerini yapmak.

6. Personel giyecek yardimlarini dagitmak.

7. Hibe yolu ile malzeme giris islemlerini yapmak.

8. Hurdaya ayrilacak malzemelerin, hurda ¢ikis islemlerini yapmak.

9. Satin alma yolu ile malzeme giris islemlerini yapmak.

10. Tiiketim ¢ikis islemlerini yapmak.

11. Personele malzemeleri zimmete verme ve zimmetten diisme islemlerini yapmak.

12. Sayim ve devir islemlerini yapmak.

13. Tasinir yonetim hesabi islemlerini yapmak.

14. Tasinirlarin yangina, islanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi
korunmasi igin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

15. Ambarlarda calinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalari
harcama yetkilisine bildirmek.

16. Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok
seviyesinin altina diisen taginirlar1 harcama yetkilisine bildirmek.

17. Kullanimda bulunan dayanikli taginirlar1 bulunduklart yerde kontrol etmek, sayimlarin
yapmak ve yaptirmak.

18. Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak.

19. Kayitlarini tuttugu tasinirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak.
20. Universitemize bagl tiim birimlerin mevzuata uygun olarak kayitlar silinen demirbaslarin
(metal, elektronik) malzemelerin Makine Kimya Enstitiisii, HURDASAN Miidiirliigii’ne
yazigmalar yapilarak satiginin yapilmasi i¢in gerekli prosediirleri yapmak.

21. Birimde yiiriitiilen faaliyetlere iliskin kurum i¢i ve kurum dis1 yazigsmalarin hazirlanmasini
saglamak, incelemek ve Daire Baskaninin onayina sunmak.

22. Birim ile ilgili her tiirli evrakin standart dosya diizenine gore dosyalanmasini ve
arsivlenmesini saglamak.

23. Birim ile ilgili konularda kurum i¢i veya kurum dis1 kisilerle iletisim kurmak.

24. Birim biinyesinde yiiriitiilen faaliyetlere iliskin planlamalar yapmak, istatistiksel veriler
tutmak, raporlar hazirlamak ve bunlari1 Daire Baskanina iletmek.

25. Goreve yeni baglamig ya da nakil gelmis personele ise alisma egitimi vermek.

26. Birimi temsilen kurum i¢i ve kurum dis1 toplantilara katilmak.

27. Birim biinyesinde yiiriitiilen faaliyetlere iliskin toplantilar diizenlemek ve yiiriitmek.

28. Satin Alma ve Ihale Komisyonu toplantilarina katilmak.

29. 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu uyarinca (03.2) Tiiketime Yonelik Mal ve Malzeme
Alimlari,

(03.5) Hizmet Alimlari, (03.6) Temsil Agirlama ve Tanitma Giderleri, (03.7) Menkul Mal,



Gayri maddi Hak Alim Bakim ve Onarim Giderleri Ile (03.8) Gayrimenkul Mal Bakim ve
Onarim Giderleri (06.1) Sermaye Giderleri tertiplerinden gerekli her tiirlii mal ve hizmetin satin
alimmasini ve mevcut bina, arag-gereg, is makinesi, tasit, cihaz, makine ve techizatin bakim ve
onarimlarinin yaptirilmasi saglamak.

30. Universitemiz Rektorliigii sermaye giderlerinden; bagl fakiilte, enstitii ve yiiksekokul ile
idari birimlerinden gelen istekler dogrultusunda arag-gereg, cihaz, makine ve techizat satin alma
islemlerini gergeklestirmek.

31. Universitemiz Kalorifer Yakit1 fhalesi, Akaryakit ihalesi, Elektrik Ihalesi, Cihaz Alim
Thalelerini vb. gerceklestirmek.

32. Devlet Malzeme Ofisi’nden temin edilecek malzemelerin alimlarini gerceklestirmek.

33. Yurtdis1 alimlarda akreditif ve glimriik islemlerini ytiriitmek.

34. Universitemiz personelini mesaiye sabah getirip aksam gétiiren Personel Servis araglarmin
ihale sartnamesine uygun yapilip-yapilmadigini takip etmek.

35. Daire Bagkaninin ve Gergeklestirme Gorevlisinin verdikleri diger gorevleri yerine getirmek.

Siiheyla ALA
Memur

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1. Bagkanligimiz birimlerince hazirlanacak evraklarin kurum i¢i dagitimlarini saglamak.
2.Personelin mesai giris-¢ikiglarini takip ederek haftalik rapor vermek.

3.Universitemiz Yazi Isleri Miidiirliigiinde bulunan Baskanligimiza ait evraklarin takibini
yapmak.

4. Birimle ilgili evraklarin dosyalanmasini saglamak.

5. Birimi ile ilgili mevzuatlar takip ederek degisen mevzuatlara gore planlama yapmak.

6. Daire Baskan1 ve Sube Miidiirlerinin verecegi diger gorevleri yerine getirmek.

Eyiip OLCUN
Bas Sofor

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1.Arag Isletme Miidiiriiniin verdigi talimatla soforlerin gdrev emirlerini yazarak goreve
gondermek

2.Gorevden gelen aracin kontroliinli yaparak gérev emrini geri almak ve ilgili deftere kayit
etmek.

3.Trafk muayenesi biten araglarin eksiklerini tamamlayarak muayenesini yaptirmak.
4.Araglarin rutin bakimlarini yaptirmak.

5.Arag Isletme Miidiirliigiinde bulunan depolardaki malzemelerin dogru diizgiin kullaniimasini
saglamak, ¢ikis yapilan malzemelerin kayitlarini tutmak ve gerekli malzemelerin alinmasi i¢in
arag Isletme Miidiiriine bilgi vermek.

6.So0for eksigi durumunda Arag Isletme Miidiiriiniin verdigi talimatla géreve gitmek.

7.Arag Isletme Miidiirii ile birlikte nobet listesini hazirlamak ve soforlere teblig etmek.
8..Araclarla ilgili mesai dist ¢aligmalar icin nobet cizelgelerini hazirlamak ve bu cizelgelere
gore gorevlendirme yapmak.

9.Gorev emirlerini dosyalamak.

10. Universitemiz hizmet araglar1 igin yapilan Ara¢ Garajinin amacina uygun kullaniimasini
saglamak ve takibini yapmak.

10. Daire Baskanmin ve bagli oldugu Sube Miidiiriiniim verdikleri diger gorevleri yerine
getirmek



Ali CANKAYA
Sofor

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
1. Makama tahsis edilen araci kullanmak
2. Aracim her tiirlii bakim ve onarimini takip edip yaptirilmasini saglamak
3. Makam aracin1 hizmete hazir halde bulundurmak
4. Daire Bagkaninin ve Gergeklestirme Gorevlisinin verdikleri diger gorevleri yerine
getirmek.

Emre OZBEY
Sofor

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1. Kampiis i¢inde ve diginda ara¢ gérev emri ile verilen isleri yapmak.

2-Ikili 6gretimin oldugu donemlerde baslayan gece servis hizmetlerini doniisiimlii olarak yerine
getirmek.

3.Mesai ve 1.O. saatleri igerisinde Universitemiz kampiis iginde belirlenen giizergahta link
hizmetlerini doniistimlii olarak saglamak.

4. Mesai saati disinda ve resmi tatillerde nobet tutarak hizmetlerin devamini saglamak.

5. Daire Baskaninin ve Gergeklestirme Gorevlisinin verdikleri diger gorevleri yerine
getirmek.

Yakup TAS
Sofor

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1. Kampiis i¢inde ve disinda arag gorev emri ile verilen igleri yapmak.

2-Ikili 6gretimin oldugu donemlerde baslayan gece servis hizmetlerini doniisiimlii olarak yerine
getirmek.

3.Mesai saatleri igerisinde Universitemiz kampiis i¢inde belirlenen giizergahta link hizmetlerini
doniistimlii olarak saglamak.

4.Mesai saati disinda ve resmi tatillerde nobet tutarak hizmetlerin devamini saglamak.

5. Daire Baskaninin ve Gergeklestirme Gorevlisinin verdikleri diger gorevleri yerine
getirmek.

ilhami AYYILDIZ
Sofor

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1. Kampiis i¢inde ve disinda ara¢ gérev emri ile verilen isleri yapmak.

2-Ikili 6gretimin oldugu donemlerde baslayan gece servis hizmetlerini doniisiimlii olarak yerine
getirmek.

3.Mesai saatleri igerisinde Universitemiz kampiis i¢inde belirlenen giizergahta link hizmetlerini
doniistimlii olarak saglamak.

4.Mesai saati disinda ve resmi tatillerde nobet tutarak hizmetlerin devamini saglamak.

5. Daire Baskaninin ve Gergeklestirme Gorevlisinin verdikleri diger gorevleri yerine
getirmek.



Omer AKBULUT
Sofor

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1. Kampiis i¢inde ve disinda arag¢ gorev emri ile verilen isleri yapmak.

2-Ikili 6gretimin oldugu dénemlerde baslayan gece servis hizmetlerini déniisiimlii olarak yerine
getirmek.

3.Mesai saatleri icerisinde Universitemiz kampiis i¢inde belirlenen giizergahta link hizmetlerini
dontistimlii olarak saglamak.

4.Mesai saati disinda ve resmi tatillerde ndbet tutarak hizmetlerin devamini saglamak.

5. Daire Baskaninin ve Gergeklestirme Gorevlisinin verdikleri diger gérevleri yerine
getirmek.

Hasan Caglar AKSU
Sofor

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1. Kampiis i¢inde ve diginda ara¢ gérev emri ile verilen isleri yapmak.

2-Ikili 6gretimin oldugu donemlerde baslayan gece servis hizmetlerini doniisiimlii olarak yerine
getirmek.

3.Mesai saatleri igerisinde Universitemiz kampiis i¢inde belirlenen giizergahta link hizmetlerini
doniisiimlii olarak saglamak.

4. Mesai saati disinda ve resmi tatillerde ndbet tutarak hizmetlerin devamini saglamak.

5. Daire Baskaninin ve Gergeklestirme Gorevlisinin verdikleri diger gorevleri yerine
getirmek.

Ugur PARLAK
Sofor

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1. Kampiis i¢inde ve disinda arag gorev emri ile verilen igleri yapmak.

2-Ikili 6gretimin oldugu donemlerde baslayan gece servis hizmetlerini doniisiimlii olarak yerine
getirmek.

3.Mesai saatleri igerisinde Universitemiz kampiis i¢inde belirlenen giizergahta link hizmetlerini
doniistimlii olarak saglamak.

4.Mesai saati disinda ve resmi tatillerde nobet tutarak hizmetlerin devamini saglamak.

5. Daire Baskaninin ve Gergeklestirme Gorevlisinin verdikleri diger gorevleri yerine
getirmek.

Lokman DURSUN
Sofor

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1. Kampiis i¢inde ve disinda arag¢ gorev emri ile verilen igleri yapmak.

2-Ikili 6gretimin oldugu dénemlerde baslayan gece servis hizmetlerini déniisiimlii olarak yerine
getirmek.

3.Mesai saatleri icerisinde Universitemiz kampiis i¢inde belirlenen giizergahta link hizmetlerini
dontistimlii olarak saglamak.



4 Mesai saati disinda ve resmf tatillerde ndbet tutarak hizmetlerin devamini saglamak.
5. Daire Baskaninin ve Gergeklestirme Gorevlisinin verdikleri diger gorevleri yerine
getirmek.

Abdullah INCE
Sofor

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1. Kampiis i¢inde ve disinda arag¢ gorev emri ile verilen isleri yapmak.

2-Ikili 6gretimin oldugu dénemlerde baslayan gece servis hizmetlerini déniisiimlii olarak yerine
getirmek.

3.Mesai saatleri icerisinde Universitemiz kampiis i¢inde belirlenen giizergahta link hizmetlerini
dontistimlii olarak saglamak.

4.Mesai saati disinda ve resmf tatillerde nobet tutarak hizmetlerin devamini saglamak.

5. Daire Baskaninin ve Gergeklestirme Gorevlisinin verdikleri diger gérevleri yerine
getirmek.



