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AdiSoyadi Mustafa DEMIR
Gorev Unvani Sube Midiri
Birimi Idari ve Mali isler Daire Baskanhig
En Yakin Yonetici Daire Baskani

Yoklugunda Vekalet Edecek Hiiseyin GOZUTOK(Sube Miidiirii)

Yaptig isler

A- | Genel isler;

1 Genel Hizmetler, Sivil Savunma ve Koruma Giivenlik Birimi ve Tasinir Kayit Kontrol Sube
Midiirligiinde yiiriitiilen faaliyetlere iligskin kurum igi ve kurum disi yazismalarin hazirlanmasini
saglamak, incelemek ve Daire Bagkaninin onayina sunmak,

2 Genel Hizmetler, Sivil Savunma ve Koruma Giivenlik Birimi ve Tasinir Kayit Kontrol Sube Miidiirliigii
biinyesinde yiiriitiilen faaliyetlere iliskin planlamalar yapmak, istatistiksel veriler futmak, raporlar
hazirlamak ve bunlari Daire Baskanina iletmek.

3 | Yirittiugi faaliyetler iliskin Daire Bagkanina diizenli olarak bilgi vermek,

4 Genel Hizmetler, Sivil Savunma ve Koruma Giivenlik Birimi ve Tasinir Kayit Kontrol Sube Miidiirligii
ile ilgili mevzuatlar: takip ederek degisen mevzuatlar: kendisine bagl personele ve Daire Baskanina
iletmek,

5 Genel Hizmetler, Sivil Savunma ve Koruma Giivenlik Birimi ve Tasinir Kayit Kontrol Sube Miidiirligii
ile ilgili her tiirli evraki standart dosya diizenine gore hazirlanmasi , dosyalanmasi ve argivlenmesini
saglamak,

6 Goreve yeni baglamis ya da nakil gelmis personele ise alisma egitimi vermek. Personelini,
yiiriirlikteki mevzuatlar dogrultusunda yetistirilmesini saglamak,

7 Kendisine bagli personel arasindan dengeli gérev baliimii ve is dagilimi yaparak hizmetin diizenli ve
siiratli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

8 Genel Hizmetler, Sivil Savunma ve Koruma Giivenlik Birimi ve Tasinir Kayit Kontrol Sube
Miidiirliigiinii ilgilendiren konularda, diger sube miidiirliikleri ve ilgili birimlerle is birligi yapmak,

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

10 | Daire Baskani Tarafindan verilen diger gérevleri yapmak,

B- | Genel Hizmetler Subesine iligkin igler

1 Daire Bagkani tarafindan verilen talimatlar dogrultusunda gereken planlamalar: yapmak, arag istek
taleplerini degerlendirerek uygun gériilenlere personel gorevlendirmek ve arag gorev emirlerini
hazirlamak,

2 | Rutin olan personel servislerini takip etmek, aksakliklar: gidermek, verimli galismayi organize etmek
ve araglarin tamaminin siirekli galisir vaziyette bulundurulmasini saglamak,

3 | Araglarin periyodik bakim ve onarimlari, muayene ve zorunlu trafik sigortasi ile plaka degistirme
islerini zamaninda yapilmasi igin piyasa arastirmasi yapmak veya yaptirmak ile hakedislerini demek,

4 | Araglarin yakit fislerini kontrol etmek ve tiiketim miktarlarinin kayitlarini tutulmasini saglamak,

5 | Araglarda is sagligi ve is glivenligi ile ilgili onlemleri almak. Araglari 237 sayili Tagit Kanunu, 4925
saytlt Karayolu Tasima Kanunu ve Karayolu Tasima Yanetmeligi, 2001/23 nolu genelge ve Kamu Kurum
ve Kuruluglar: Personel Servis Hizmet Yonetmeliklerine uygun galistirmak,

6 | Arag siiriiciilerinin ehliyetlerini li¢ ayda bir kontrol etmek. Araglarin dosyalarinin diizenli tfutulmasini
saglamak,

7 | Araglarin giinliik bakimlarinin yapilip yapiimadigini kontrol etmek,

8 | Arag soforlerinin bildirdigi ariza ve bakim taleplerini piyasa arastirmas! yaparak veya yaptirarak
tamirlerini, 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu gergevesinde yaptirmak,

9  Ig Kontrol Standartlari Uyum Eylem Plani kapsaminda gerekli calismalari yapmak,

10 | Personel yazismalar, izin, raporlar, gorevlendirmeleri yapmak, maas ve yolluklara iligkin tiim islemleri
kontrol etmek,

11 | Giyecek yardimina iligkin tiim islemleri yapmak,
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12 | Gilig kaynagi, makine, teghizat ile kiigiik bakim, onarim ve tadilat iglerini yaptirmak, sGzlesmelerini ve
hakedis 6demelerini gerceklestirmek,

13 | Su,telefon,Aritma tesisleri kalorifer kazanlarinin galigirlihigini saglamakigin gerekli tedbirleri almak,

14 | Kamu konutlarinin sekreterya islerinin yiiriitiiimesine yonelik islemleri yapmak,

15 | Universitemize ait ihale kapsaminda olmayan elektrik, su ve Bagkanhgimiza ait telefon faturalarin
odemelerini takip etmek,

16 | Temizlik,Giivenlik Hizmet alimlari kapsaminda isgilerin takip ve kontrolleri, imza sirkiileri ve
puantajlari ve ngbetlerini kontrol etmek,

17 | Banka ATM'leri, PTT Subesi Thalelerini , sozlesmelerini hazirlamak. ATM, PTT Subesi vb.
taginmazlarinin gelirlerinin takibini yapmak,

18 | Ajans, Periyodik yayin ve Gazete aboneliklerinin sozlesme ve hakedis 6demelerini kontol etmek,

19 | Dogrudan temine iliskin kayitlarin Ekap'a girildigini kontrol etmek,

20 | Rutin olan personel servislerini takip etmek, aksakliklar: gidermek, verimli galismay organize etmek
ve araglarin tamaminin siirekli galigir vaziyette bulundurulmasini saglamak,

21 Araglarin periyodik bakim ve onarimlari, muayene ve zorunlu trafik sigortasi ile plaka degistirme
islerini zamaninda yapilmasi igin piyasa arastirmasi yapmak veya yaptirmak ile hakedislerini demek,

22 | Araglarin yakit fislerini kontrol etmek ve tiiketim miktarlarinin kayitlarini tutulmasini saglamak,

23  Araglarda is saghgi ve is giivenligi ile ilgili 6nlemleri almak. Araglari 237 sayih Tagit Kanunu, 4925
sayili Karayolu Tasima Kanunu ve Karayolu Tasima Yanetmeligi, 2001/23 nolu genelge ve Kamu Kurum
ve Kuruluglar: Personel Servis Hizmet Yonetmeliklerine uygun galistirmak,

24 | Arag siiriiciilerinin ehliyetlerini ii¢ ayda bir kontrol etmek. Araglarin dosyalarinin diizenli tutulmasini
saglamak,

25  Birim Kalite Komisyon liyesi gérevini yiiriitmek

C_ | Sivil Savunma ve Koruma Giivenlik Birimine Iliskin Isler

1 Universite kampuslarinda 24 saat esasina gére giivenligin saglanmasi maksadiyla planlama yapmak ve
planin uygulanmasini kontrol etmek, olusan aksakliklarin giderilmesi yoniinde tedbirler almak.

2 | 5189 sayili kanunla Giivenlik personeline verilen yetki ve sorumluluklarin gorevin icrasinda uygulanip
uygulanmadigini takip ve kontrol etmek, istenmeyen durum ve davranislarin diizeltilmesini saglamak.

3 Universitemize bagli yerlesim birimlerinde Giivenligin saglanmasi amaciyla planlama ve tekliflerde
bulunmak.

4 Ogrencilerin, ¢aliganlarin ve kampiisiin emniyetini saglamak, kampiisteki yasam diizeninin bozulmasini
onleyici tedbirler almak, kampiis trafik ve park diizenini saglamak, hirsizlik sabotaja kars: énlemler
almak, bulunan kayip esyalarin sahiplerine ulastirilmasini saglamak, kampiise giris ve gikig
kontrollerini yapmak.

5  Herhangi bir olay olmasi durumunda (Adli/Idari) olay: raporlandirmak ve ilgililere bildirmek,

Sivil Savunma Planlarini hazirlatmak, giincellemsini takip etmek.

7 | Sivil savunma ekiplerinin kurulus ve egitimlerini yaptirmak, ¢alisma raporlarini hazirlamak, Sivil
savunma mevzuat, yayin ve emirlerini devamli surette izlemek, incelemek ve bunlarin gereklerinin
Universitede uygulanmasini teklif, tavsiye ve takip etmek,

8 | Gerekli sivil savunma tesis,malzeme ve techizatinin tedarik ve teminini,mevcutlarin bakim ve
korumalarini takip etmek,

9 | Sivil savunma igin liizumlu 6deneklerin biitgeye konulmasini konulanlarin sarf ve yerlerini teklif,
tespit ve takip etmek, calisma raporlarini hazirlamak.

10 | Yangin Ig Diizenleme Talimatini hazirlatmak ve giincellemesini takip etmek.

11 | Personelin gorev yerlerinde ara kontrollerini yapmak.

12 | Sivil savunma igin liizumlu Gdeneklerin biitgeye konulmasini konulanlarin sarf ve yerlerini teklif,
tespit ve takip etmek, ¢alisma raporlarini hazirlamak.

13  Yangin Ig Diizenleme Talimatini hazirlatmak ve giincellemesini takip etmek.

D-  Taginir Kayit Kontrol Sube Midiirligine Iliskin Isler

1 | Tasinir Kayit ve Kontrol Sube Miidiirliigiinde yiiriitiilen faaliyetlere iliskin kurum igi ve kurum disi
yazismalarin hazirlanmasini saglamak, incelemek ve Daire Baskaninin onayina sunmak,

o
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2 | Tasiir Kayit ve Kontrol Sube Midiirliigii biinyesinde yiiriitiilen faaliyetlere iliskin planlamalar
yapmak, istatistiksel veriler tutmak, raporlar hazirlamak ve bunlari Daire Bagkanina iletmek.

4 | Tasinir Kayit ve Kontrol Sube Miidiirliigii ile ilgili mevzuatlar: takip ederek degisen mevzuatlari
kendisine bagli personele ve Daire Baskanina iletmek.

5 | Tasinir Kayit ve Kontrol Sube Miidiirligii ile ilgili her tiirli evraki standart dosya diizenine gore
hazirlanmasi, dosyalanmast ve arsivlenmesini saglamak.

6 | Goreve yeni baslamis ya da nakil gelmis personele ise alisma egitimi vermek. Personelini,
yirirlikteki mevzuatlar dogrultusunda yetistirilmesini saglamak,

7 | Kendisine bagli personel arasindan dengeli gérev baliimii ve is dagilimi yaparak hizmetin diizenli ve
siiratli bir sekilde yiiriitilmesini saglamak.

8 | Tasinir Kayit ve Kontrol Sube Miidiirligiinii ilgilendiren konularda, diger sube miidiirliikleri ve ilgili
birimlerle is birligi yapmak,

9 | Personelin devam-devamsizhigini takip etmek ve bu konuda gerekli islemi yapmak,

10 | Tiketime yonelik sarf malzemeleri, dayanikli tiiketim malzemeleri ve makine teghizatlarin (satin
alma,devri, hurda bagis, hibe vb) tasinir kayit islemlerini ve ambar stoklarinin yiiriirlikte bulunan
Taginir Mal Yonetmeligi hiikiimleri gergevesinde takiplerini ve kontrollerini yapmak,

11 Universitemize bagli tiim birimlerin mevzuata uygun olarak kayitlari silinen demirbaslarin  ( metal,
hazirlamak,

12 | Yeni agilan birimlerin mevzuata uygun olarak miihiir yazismalari yapilip, ilgili birimlere teslimini
saglamak.

13 | Deponun diizenlenmesi ve temizlenmesini tasinir kayit kontrol yetkilisini gozetiminde yapmak.

14 | Depodaki malzemenin giivenligini ve korumasini saglamak.
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