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Ad Soyad: Mustafa DEMIR

Gérev Unvani Sube Midiiri

Birimi Idari ve Mali Isler Daire Bagkanlgi

En Yakin Yénetici Daire Bagkani

Yoklugunda Vekalet Edecek Fatma TUTSAK, Murat DEDE (Sube Miidiiri)

Yaptigi Isler

A- | Genel Hizmetler Subesi-1 iligkin igler;
1 Daire Baskani tarafindan verilen talimatlar dogrultusunda gereken planlamalari yapmak, arag istek
taleplerini degerlendirerek uygun gériilenlere personel grevlendirmek ve arag gérev emirlerini hazirlamak,

2 | Rutin olan personel servislerini takip etmek, aksakliklari gidermek, verimli galismayi organize etmek ve
araglarin tamaminin siirekli ¢alisir vaziyette bulundurulmasini saglamak,

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

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

5 | Araglarda is sagligi ve is giivenligi ile ilgili onlemleri almak. Araglari 237 sayili Tagit Kanunu, 4925 sayili
Karayolu Tagima Kanunu ve Karayolu Tasima Yonetmeligi, 2001/23 nolu genelge ve Kamu Kurum ve
Kuruluslart 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 yapiimadigini kontrol etmek,

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

9 | Banka ATM'leri, PTT Subesi ve 6SM Baz istasyonu Thalelerini, sézlesmelerini hazirlamak. ATM, PTT
Subesi vb.
tasinmazlarinin gelirlerinin takibini yapmak,

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

11 | Birim Kalite Komisyon liyesi gorevini yiiriitmek

12 | 657 Sayili Kanuna tabi personelin Maas Odeme Iglemlerinin yiiriitilmesini saglamak,

13 | Personelle ilgili izinler, raporlar, gorevlendirmeler ile ilgili yazismalarin yapilmasini saglamak,
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657 Sayili Kanuna tabi personelin Emekli Keseneklerinin SGK sistemine hesaplanip yiiklenmesi, Baskanlik
Personeline ait Yurtigi-Yurtdigi Siirekli-Gegigi Gérev Yolluk Islemlerinin takibini yapmak,

15 | Bagkanlik Personeline ait Kademe Terfilerine Iligkin KBS ve UBYS yazigma iglemlerinin takibini yapmak,

16 .
Birime agtktan veya naklen atanan idari personel ile Universite iginde birim veya unvan degisikliginden

kaynaklanan atama ve gérevlendirmelere iliskin is ve islemlerin yiiriitiiimesini saglamak,

17 | Emekli olan ve istifa eden personele iligkin is ve islemlerinin takibini yapmak,

18 = Personelin devam-devamsizligini takip etmek ve bu konuda gerekli islemi yapmak,

19 | Giyecek yardimina iligkin tiim islemleri takip etmek,

20 | Periyodik yayin ve Gazete aboneliklerinin s6zlesme ve hakedis 6demelerini kontol etmek,

21
Glig kaynag, fotokopi, faks, yazici, tarayict vb. makine, teghizat ile kiiglik bakim, onarim ve tadilat iglerini

yaptirmak, sozlesmelerini ve hakedis 6demelerini takip etmek,

22 | Tlaglama, Bina kiigiik onarimlarini yaptirmak,
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