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0o G IS TANIMI

Adi Soyadr Fatma TUTSAK
Gorev Unvani = Sube Miidird
Birimi  Idari ve Mali Isler Daire Bagkanligi
En Yakin Yénetici = Daire Bagkani

Yoklugunda Vekalet Edecek = Mustafa DEMIR, Murat DEDE (Sube Miidiirii)

Yaptigi Isler
Genel Hizmetler Subesi-2 iligkin igler;
I¢ Kontrol Standartlari Uyum Eylem Plani kapsaminda gerekli ¢aligmalar: takip etmek,

Universitemize ait ihale kapsaminda olmayan elektrik, su, telefon ve Bagkanh§imiza ait telefon
faturalarin 6demelerini takip etmek,

Bagkanligimiz I Kontrol Standartlari Uyum Eylem Plani kapsaminda gerekli ¢alismalari yapmak

PTT KEP hesabina bakiye yiiklemesi igin 6deme is ve islemlerini 6demelerini takip etmek ve kontrol
etmek,

Su abonelik islemleri ve aylik su tiiketimlerinin takibi ve 6demelerini takip etmek,

Kutlubey Kampiisii Su deposu pompasina ait Elektrik tiiketimlerini ve Gdemelerini takip etmek ve
kontrol etmek,

Rektarliik konutunun elektrik,su, dogalgaz abonelik islemleri, fatura 6demeleri ve yazismalarini
yapmak,

Miistecirlerdeki Elektrik ve dogalgaz yakit tiiketim bedellerinin takibi ve tahsili igin gerekli
islemleri yapmak.

Personele cari transfer yoluyla yapilacak yemek yardim bedellerinin onaylarini almak ve Gdemeleri
yapmak,

Sifir Atik projesi evraklarini diizenlemek, yazismalarini yapmak, veri giris sistemine haftalik ve
aylik veri girislerini yapmak,

Birim Kalite galismalarinda biiro ve destek hizmetlerini yiiriitmek,
Green Mertric le ilgili yazigmalart yapmak, bilgi formlarini doldurmak ve raporlamak,

Yazil ve Fotografli Haber Yayin Aboneliklerine iliskin sozlesme ve hakedis 6demelerini takip etmek
ve kontrol etmek,

Baskanhigimiz web sayfasinin yapilmasi ve giincellemeleri takip etmek,
Kamu konutlarinin sekretarya islerinin yliriitiilmesine yonelik islemleri yapmak.

Konut tahsis talebinde bulunan akademik ve idari personelin lojman miracaatlarini almak, her
yilsonu itibart ile yeni puanlama listesini hazirlayip Tahsis Komisyonuna sunmak. Tahsis
komisyonunun uygun gériisleri 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 glincellemesinin zamaninda yapilmasini saglamak.
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Konuttan gikmasi gereken (siiresi dolan) personelin siralamasini takip edip, konutu bosaltma yazisini
siiresi iginde yazip bildirim yapmak. Bosalan konutun feslim alinmasi asamasinda, birim personelimiz
tarafindan konutun igerisinde herhangi bir eksiklik olup olmadig, elektrik sayag no ve su sayag
numaralar kontrol edilip lojman gikis tutanagina yazilarak imza karsihginda teslim almak.

Bosalan konutlar igin siralama listesinde belirtilen puanlama dogrultusunda, siradaki personele tahsis
yapilmasi igin oncelikle tahsis komisyonunun onayi alinir. Alinan komisyon kararinin bir ornegi
personele yazi ile teblig edilir ve lojman giris tutanag: ile birlikte teslimat yapmak.

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

Lojmanlarin kiralarini her ay diizenli olarak takip etmek ve kesintinin yapilmasini saglamak.
Genel Sekreterlik tarafindan kiralanan lojmanlarin demelerini yapmak.
Géorevi ile ilgili mevzuatlar: takip ederek degisen mevzuatlar: amirlerine bildirmek,

Gdrevi ile ilgili her tiirli evraki standart dosya diizenine gére hazirlamasi, dosyalanmasi ve arsive
kaldirtimasini takip etmek,

Birim Kalite Komisyon liyesi gorevini ve birim kalite komisyon ¢alismalarini yiiriitmek

Daire Baskani tarafindan verilen diger garevleri yapmak,
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