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Adi Soyad Mustafa DEMIR

Gorev Unvani Sube Miidiird

Birimi Idari ve Mali Igler Daire Bagkanhgi
En Yakin Yénetici Daire Bagkani

Yoklugunda Vekalet Edecek Fatma TUTSAK (Sube Miidiird)

Yaptigi Isler

A-
1

9
10

Genel Isler;
Genel Hizmetler Sube Miidiirligii ile Sivil Savunma Biriminde yiiriitiilen faaliyetlere iligskin kurum igi ve kurum
disi yazismalarin hazirlanmasini saglamak, incelemek ve Daire Baskaninin onayina sunmak,

Genel Hizmetler Sube Midiirliigi ile Sivil Savunma Birimi biinyesinde yiiriitiilen faaliyetlere iligkin
planlamalar yapmak, istatistiksel veriler tutmak, raporlar hazirlamak ve bunlari Daire Baskanina iletmek.

.....

Genel Hizmetler Sube Midiirliigii ile Sivil Savunma Biriminde yiiritiilen ilgili mevzuatlar: takip ederek
degisen mevzuatlari kendisine bagh personele ve Daire Bagkanina iletmek,

Genel Hizmetler Sube Midiirliigii ve Sivil Savunma Birimi ilgili her tirli evrakin standart dosya diizenine
gore hazirlanmasi, dosyalanmasi ve arsivlenmesini saglamak,

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

Kendisine bagli personel arasindan dengeli gérev béliimii ve is dagilimi yaparak hizmetin diizenli ve siiratli
bir sekilde yiiriitilmesini saglamak,

Genel Hizmetler Sube Midiirliigii ve Sivil Savunma Birimini ilgilendiren konularda, diger sube miidiirliikleri ve
ilgili birimlerle is birligi yapmak,

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

Daire Baskani Tarafindan verilen diger gérevleri yapmak,

11 Oncelikle bulundugu alanda olmak iizere Hijyen ve Sanitasyonun saglanmasi igin sorumlu personelle
iletigimde olmasi, kurumun genelinde de Hijyen ve Sanitasyon konusunda gerekli hassasiyeti

gostermek,
B- Genel Hizmetler Subesi-1 iligkin isler;
1 Daire Baskani tarafindan verilen talimatlar dogrultusunda gereken planlamalari yapmak, arag istek
taleplerini degerlendirerek uygun goriilenlere personel gérevlendirmek ve arag gorev emirlerini hazirlamak,
2 Rutin olan personel servislerini takip etmek, aksakliklar: gidermek, verimli galismay: organize etmek ve
araglarin tamaminin siirekli ¢alisir vaziyette bulundurulmasini saglamak,
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3 Araglarin periyodik bakim ve onarimlari, muayene ve zorunlu trafik sigortas: ile plaka degistirme islerini
zamaninda yapitlmast igin piyasa arastirmasi yapmak veya yaptirmak ile hakkedislerini 6demek,

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

Araglarda is sagligi ve is glivenligi ile ilgili onlemleri almak. Araglari 237 sayili 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,

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

7 | Araglarin giinliik bakimlarinin yapilip yapilmadigini kontrol etmek,

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

9  Aritma tesisleri, kalorifer kazanlarinin galigirhhigini saglamak igin gerekli tedbirleri almak,

10 | Banka ATM'leri, PTT Subesi Thalelerini , sézlesmelerini hazirlamak. ATM, PTT Subesi vb.
tasinmazlarinin gelirlerinin takibini yapmak,

11 Dogrudan temine iliskin kayitlarin Ekap'a girildigini kontrol etmek,
12 = Birim Kalite Komisyon lyesi gérevini yliritmek
13 | 657 Sayili Kanuna tabi personelin Maas Odeme Iglemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

14 | Personelle ilgili izinler, raporlar, gorevlendirmeler ile ilgili yazismalarin yapiimasini saglamak,

15 ' 657 sayili Kanuna tabi personelin Emekli Keseneklerinin SGK sistemine hesaplanip yiiklenmesi, Baskanlik
Personeline ait Yurtigi-Yurtdigi Siirekli-Gegigi Gorev Yolluk Islemlerinin takibini yapmak,

16 Baskanlik Personeline ait Kademe Terfilerine Iligkin KBS ve UBYS yazigma islemlerinin takibini yapmak,

17 Birime agiktan veya naklen atanan idari personel ile Universite icinde birim veya unvan degisikliginden
kaynaklanan atama ve gérevlendirmelere iliskin is ve islemlerin yiiriitiilmesini saglamak,

18 Emekli olan ve istifa eden personele iliskin is ve islemlerinin takibini yapmak,
19 Personelin devam-devamsizhgini takip etmek ve bu konuda gerekli islemi yapmak,
20 Giyecek yardimina iliskin tiim islemleri takip etmek,

21 | Periyodik yayin ve Gazete aboneliklerinin sézlesme ve hakedis Gdemelerini kontol etmek,

22 Glig kaynagi, fotokopi, faks, yazici, tarayici vb. makine, teghizat ile kiigiik bakim, onarim ve tadilat islerini
yaptirmak, sozlesmelerini ve hakedis 6demelerini takip etmek,

23  Tlaglama, Bina kiiciik onarimlarini yaptirmak,
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