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Adi Soyad:1 Fatma TUTSAK
Gorev Unvani = Sef
Birimi Idari ve Mali isler Daire Baskanhig
En Yakin Yonetici Sube Midiiri

Yoklugunda Vekalet Edecek Selcuk BASANCELEBI(Bilgisayar Isletmeni)

Yaptig isler

A- | Genelisler;

1 | Genel Hizmetler Sube Midiirliigiinde yiiriitiilen faaliyetlere iliskin kurum igi ve kurum disi
yazigmalar: hazirlamak ve Sube Miidiirii ve Daire Baskaninin onayina sunmak.

2 Goreviile ilgili mevzuatlar: takip ederek degisen mevzuatlar: amirlerine bildirmek,

3 | Gorevi ileilgili her tiirlii evraki standart dosya diizenine gére hazirlamak, dosyalamak ve
argive kaldirmak.

4 | Yirittigi faaliyetler iliskin Sube Miidiirii ve Daire Baskanina diizenli olarak bilgi vermek

5 | Sube Miidiirii ve Daire Baskaninin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

A- | Genel Hizmetler Sube Miidiirliigiine Iliskin isler;

1 | Personelle ilgili izinler, raporlar, gérevlendirmeler ile ilgili yazismalari yapmak,

2 | Personelin derece ve terfi is ve islemlerini ylritmek,

3 Kamu konutlarinin sekretarya islerinin yiiritilmesine yonelik islemleri yapmak.

4 | Konut tahsis talebinde bulunan akademik ve idari personelin lojman miiracaatlarini almak, her
ytlsonu itibari ile yeni puanlama listesini hazirlayip Tahsis Komisyonuna sunmak. Tahsis
komisyonunun uygun goriigleri alindiktan sonra Universitemiz Web sayfasinda yayinlanmasini
saglamak. Ayrica yil iginde gelen bilgi degisikligi konusundaki taleplerle ilgili veya yil iginde
yapilan tahsis ve feragat la ilgili bilgi giincellemesinin zamaninda yapilmasini saglamak.

5 | Konuttan gikmasi gereken (siiresi dolan) personelin siralamasini takip edip, konutu bosaltma
yazisini siiresi iginde yazip bildirim yapmak. Bosalan konutun teslim alinmasi agamasinda, birim
personelimiz tarafindan konutun igerisinde herhangi bir eksiklik olup olmadigi, elektrik sayag
no ve su sayag numaralari kontrol edilip lojman ¢ikis tutanagina yazilarak imza karsiliginda
teslim almak.

6 | Bosalan konutlar igin siralama listesinde belirtilen puaniama dogrultusunda, siradaki
personele tahsis yapilmasi igin oncelikle tahsis komisyonunun onayi alinir. Alinan komisyon
kararinin bir 6rnegi personele yazi ile teblig edilir ve lojman giris tutanagt ile birlikte teslimat
yapmak.

7 | Konut Tahsis Komisyonu kararlarini hazirlamak ve Universitenin web sayfasinda yayinlamasini
talep etmek.

8 | Lojmanlarin kiralarini her ay diizenli olarak takip etmek ve kesintinin yapilmasini saglamak.

9 | Genel Sekreterlik tarafindan kiralanan lojmanlarin 6demelerini yapmak.

10 Universitemiz birimlerine ait telefon abonelik iglemlerinin yapilmasi ve Universite santrali ile
Baskanligimiza ait telefon faturalarinin 6demesini yapmak,

11 | Gorevi ile ilgili mevzuatlar: takip ederek degisen mevzuatlari amirlerine bildirmek,

12 | Gorevi ileilgili her tiirli evraki standart dosya diizenine gére hazirlamak, dosyalamak ve
argive kaldirmak.

13  Birim Kalite Komisyon liyesi gorevini ylirlitmek

14 Sube Miidiirii ve Daire Bagkani tarafindan verilen diger gsrevleri yapmak,

15  Birime agiktan veya naklen atanan idari personel ile Universite icinde birim veya unvan
degisikliginden kaynaklanan atama ve gorevlendirmelere iliskin is ve islemleri yapmak.

16  Emekli olan ve istifa eden personele iliskin is ve islemleri ylirtitmek.

17  listifa eden, naklen giden veya gelen veya emekli olan idari personelle ilgili is ve islemleri
yapmak
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