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Hasan ASLAN Daire Bagkan1 idari ve Mali isler Daire Baskanligi gorevini yerine Engin AKAGUNDUZ
getirmek.
0 Universitemiz Rektorliikk ve bagh birimlerinin, hizmetlerini Cengiz YILDIRIM
en iyi sekilde yuritebilmeleri ve mali kaynaklarinin etkin bir
sekilde kullaniminin saglanabilmesi i¢in, destek hizmeti Nevzat KARAKOL

verilerek, gerekli sermaye mali ihtiyaclarinin alimina iliskin
ihale ve gerceklestirme islemleri yuritmek.

01 Sunulan destek hizmetleri kapsaminda Rektorlik, Fakulte,
Enstiti  Yiksekokullar ve Diger Merkezler ile Daire
Baskanliklarinin ihtiyaci olan mal ve hizmetlerin, butce
imkanlari dahilinde satin alma islemlerini yurutmek.

0 Kurumsal duzeydeki hizmetlerin yerine getiriimesi
kapsaminda, Universite biinyesinde ortak kullanilan ve
genel hizmetlere iliskin mal ve hizmet alimlar ihalelerini
gerceklestirmek. (Genel temizlik hizmeti, personel tasima
hizmeti, yemek hizmeti, fotokopi ¢cekim hizmeti, vb. )
Kurumsal duzeydeki hizmetlerin  yerine  getiriimesi
kapsaminda, Universite binyesinde ortak kullanilan
elektrik, su, dogalgaz, telefon, vb. gibi giderlere iliskin
abonelik islemleri, faturalarin 6édenmesi ve yazismalara
iliskin islemleri yiritmek.

0 Universitemiz genel temizlik hizmetine iliskin taleplerin

karsilanmasi, kampus alani icinde c¢evre dizenlemesine

iliskin islemler ile acik ve genel kullanim alanlarinin bakim
ve onarimi, ilaglanmasi, atiklarin toplanmasi, temizlenmesi,
vb. islerin yerine getiriimesini saglamak.

Personel tasima hizmeti kapsaminda, verilen hizmetin

geregi sekilde yerine getiriimesini saglamak amaciyla

servislerin idaresi ve kontrolune iliskin islemleri yiriitmek.

0 Universitemiz resmi araclarinin, ihtiyaclar ve birimlerin
talepleri  dogrultusunda ilgili  yerlere sevk ve
gorevlendiriimesi ile araclarin bakim ve onarimlari,
muayene ve sigorta iglemleri, akaryakit almlari vb.
islemlere ait araglarin sevk ve idaresine iliskin islemleri
ylritmek.

O Universitemiz Rektérlik idari Teskilati kadrosunda bulunan
idari personelin yolluk giderleri ile ilgili tahakkuk
islemlerinin, destek hizmeti kapsaminda
gergeklestiriimesini saglamak.

0 Universitemiz tasinmazlarinin gercek ve tiizel kisilere
kiraya verilmesi veya tahsisine iliskin islemleri yurttmek.
Universitemiz harcama birimlerinin talepleri tizerine, taginir
islemlerine iliskin verilen destek hizmeti kapsaminda,
Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkililigi gorevi, ilgili birimlerin
uhdesinde kalmak Uzere tasinir islemlerine ait verilen
sekreterya hizmetine iliskin islemleri yuriitmek.

01 Tasinir islemlerinin mevzuata uygun bir sekilde yurutilmesi
ve uygulamada birligin saglanmasi amaciyla tim harcama
birimlerinin ydnlendirilmesi, birimler arasinda koordinasyon
saglanmasi, danismanlik hizmeti ve tasinir islemleri
uygulama sirecinde kurum bilnyesinde belirlenen
degisiklikler ya da kararlarin tim harcama birimlerine
duyurulmasina iliskin islemleri yurutmek.

0 Universitemiz bunyesinde, ilgili birimler tarafindan hurdaya
ayrilan mal ve malzemelerin belirli dénemlerde imha, devir
ve satis islemlerini yirtutmek.

(] Universitemiz Lojman Tahsis Komisyonu Baskanliginin
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lojman giris ve cikis islemleri, elektrik, su ve dogalgaz gibi
giderlerin tahakkuk ve tahsilat islemlerinin
gerceklestiriimesi, lojmanlarin idaresine iliskin  diger
yazismalar ve sekretarya islemlerinin yerine getirilmesini
saglamak.

Universitemiz Rektorlik ve bagll  birimlerinin, destek
hizmeti verilerek, gerekli sermaye mali ihtiyaglarinin
alimina iliskin ihalelerde ihale yetkilisi gorevini yerine
getirmek.

Universitemiz tasinmazlarinin gercek ve tiizel kisilere
kiraya verilmesi veya tahsisine iliskin gorevlendirme
yapilan ihalelerde ihale komisyon uyeligi gorevini yerine
getirmek.

MALI ISLER SUBE MUDURULUGU

Engin AKAGUNDUZ

Sube Miidiirii

Mali isler Sube Muduirliigii gérevini yerine getirmek.
Universitemiz Rektorlik ve bagll birimlerinin, hizmetlerini
en iyi sekilde yurutebilmeleri ve mali kaynaklarinin etkin bir
sekilde kullaniminin saglanabilmesi icin, mal ve hizmet
alimina iliskin satin alma islemlerinin  yUratiimesini
saglamak.

Destek hizmeti talep eden Rektorliik idari Teskilatinin mal
ve hizmet alimina iliskin surecin yuritilmesini saglamak ve
gerceklestirme gorevliligini yerine getirmek.

Mamul mal alimlarina iliskin yatirrm &deneklerinden
Rektorlik, Fakilte, Enstiti Yuksekokullar ve Diger
Merkezler ile Daire Baskanliklarinin yatirim ihtiyaclarini
karsilamak icin satin alma islemlerinin yuratalmesini
saglamak ve gercgeklestirme gorevililigini yerine getirmek.
Kurumsal duzeydeki hizmetlerin  yerine  getiriimesi
kapsaminda, Universite binyesinde ortak kullanilacak ve
genel hizmetlere iliskin hizmet alimlarinin
gerceklestiriimesini saglamak. ( Genel temizlik ve 6zel
glvenlik hizmeti, personel tasima hizmeti vb. )

Baskanlik binyesinde gerekli olan mal ve hizmet alimlarina
iliskin sdrecin ydritilmesini saglamak ve gergeklestirme
gorevliligini yerine getirmek.

Gorevlendirildigi ihalelerde ihale Komisyon Uyesi gérevini
yerine getirmek.

Cengiz YILDIRIM

Nevzat KARAKOL

Yunus TASDELEN
Burcu ARSLANOGLU

Memur

Universitemiz Rektorlik ve bagl birimlerinin, mal ve hizmet
alimina iliskin ihale islemlerini EKAP sistemi tizerinden giris
yaparak sonuclandirmak.

Destek hizmeti talep eden Rektorliik idari Teskilatinin mal
ve hizmet alimlarina iliskin islemleri yerine getirmek.

Mamul mal alimlarina iliskin yatirrm &deneklerinden
Rektérlik, Fakilte, Enstitt, Yiksekokullar ve Diger
Merkezler ile Daire Baskanliklarinin yatinm talepleri
kapsaminda ihale islemlerini yerine getirmek.

Kurumsal dizeydeki hizmetlerin  yerine getiriimesi
kapsaminda, Universite biinyesinde ortak kullanilacak ve
genel hizmetlere iliskin hizmet alimlarina iliskin islemleri
yapmak. ( Genel temizlik ve 6zel glivenlik hizmeti vb. )
Destek hizmeti kapsaminda, Rektorlik, Fakilte, Enstitd,
Yiksekokullar ve Diger Merkezler ile Daire Bagkanliklarinin
4734 sayili Kanunun 3. maddesi kapsaminda talep edilen
mal ve hizmet alimlarina (dogrudan temin kapsamina
girmeyen) iliskin satin alma islemlerini yapmak.

Hizmet alimi ihalelerine ait hakediglerin takibi, hakedis

Mehmet KAYA
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raporlarinin ~ hazirlanmasi  ve  lgililerin  imzasina
sunulmasina iliskin islemleri yerine getirmek.

ihalesi yapilan mal ve hizmet alimlarina iliskin ihale
dosyalarini 6n mali kontrol icin Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina géndermek.

Mal ve hizmet alimi ihalelerine iliskin gegici ve kesin
teminatlarin takip etmek ve gerekli yazismalari yapmak.
Destek hizmeti kapsaminda Baskanhgimizca yapilan
ihalelerin sdzlesme ve eklerini ilgili birimlere teslim etmek.
Gorevi dahilinde yerine getirilen islemlere iliskin
yazigmalari yapmak.

Mehmet KAYA

Memur

Universitemiz Rektorlilk ve bagl birimlerinin, mal ve hizmet
alimina iliskin ihale islemlerini EKAP sistemi Uzerinden giris
yaparak sonuglandirmak.

Destek hizmeti talep eden Rektorliik idari Teskilatinin mal
ve hizmet alimlarina iliskin islemleri yerine getirmek.

Mamul mal alimlarina iliskin yatirrm &deneklerinden
Rektorlik, Fakilte, Enstitl, Yuksekokullar ve Diger
Merkezler ile Daire Baskanlklarinin yatirnm talepleri
kapsaminda ihale islemlerini yerine getirmek.

Kurumsal duzeydeki hizmetlerin  yerine  getirilmesi
kapsaminda, Universite binyesinde ortak kullanilacak ve
genel hizmetlere iliskin hizmet alimlarina iliskin islemleri
yapmak. ( Genel temizlik ve 6zel glvenlik hizmeti, personel
tasima hizmeti vb. )

Destek hizmeti kapsaminda, Rektorlik, Fakilte, Enstitd,
Yiksekokullar ve Diger Merkezler ile Daire Baskanliklarinin
4734 sayili Kanunun 3. maddesi kapsaminda talep edilen
mal ve hizmet alimlarina (dogrudan temin kapsamina
girmeyen) iliskin satin alma islemlerini yapmak.

Hizmet alimi ihalelerine ait hakkedislerin takibi, hakkedis
raporlarinin ~ hazirlanmasi  ve  lgililerin  imzasina
sunulmasina iliskin islemleri yerine getirmek.

ihalesi yapilan mal ve hizmet alimlarina iliskin ihale
dosyalarini 6n mali kontrol icin Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina géndermek.

Mal ve hizmet alimi ihalelerine iliskin gegici ve kesin
teminatlarin takip etmek ve gerekli yazismalari yapmak.
Destek hizmeti kapsaminda Baskanhgimizca yapilan
ihalelerin s6zlesme ve eklerini ilgili birimlere teslim etmek.
Gorevi dahilinde yerine getirilen islemlere iliskin
yazismalari yapmak.

Yunus TASDELEN

Burcu ARSLANOGLU

Burcu ARSLANOGLU

Memur

Universitemiz Rektorlilk ve bagl birimlerinin, mal ve hizmet
alimina iliskin ihale islemlerini EKAP sistemi Uzerinden giris
yaparak sonuglandirmak.

Destek hizmeti talep eden Rektorliik idari Teskilatinin mal
ve hizmet alimlarina iliskin islemleri yerine getirmek.

Mamul mal alimlarina iliskin yatirrm &deneklerinden
Rektorlik, Fakilte, Enstitl, Yuksekokullar ve Diger
Merkezler ile Daire Baskanlklarinin yatirnm talepleri
kapsaminda ihale islemlerini yerine getirmek.

Kurumsal duzeydeki hizmetlerin  yerine  getiriimesi
kapsaminda, Universite binyesinde ortak kullanilacak ve
genel hizmetlere iliskin hizmet alimlarina iliskin islemleri
yapmak. ( Genel temizlik ve 6zel glvenlik hizmeti, personel
tasima hizmeti vb. )

Destek hizmeti kapsaminda, Rektorlik, Fakilte, Enstitd,
Yiksekokullar ve Diger Merkezler ile Daire Baskanliklarinin

Yunus TASDELEN

Mehmet KAYA
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4734 sayili Kanunun 3. maddesi kapsaminda talep edilen
mal ve hizmet alimlarina (dogrudan temin kapsamina
girmeyen) iliskin satin alma islemlerini yapmak.

Hizmet alimi ihalelerine ait hakkedislerin takibi, hakkedis
raporlarinin ~ hazirlanmasi  ve  lgililerin  imzasina
sunulmasina iligkin islemleri yerine getirmek.

inalesi yapilan mal ve hizmet alimlarina iligkin ihale
dosyalarini 6n mali kontrol i¢in Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina géndermek.

Mal ve hizmet alimi ihalelerine iliskin gegici ve kesin
teminatlarin takip etmek ve gerekli yazismalari yapmak.
Destek hizmeti kapsaminda Baskanhgimizca yapilan
ihalelerin s6zlesme ve eklerini ilgili birimlere teslim etmek.
Gorevi dahilinde yerine getirilen islemlere iligkin
yazismalari yapmak.

Burcu ARSLANOGLU

Memur

Baskanlik bunyesinde 4734 sayili Kanunun 22/d maddesi
kapsaminda dogrudan temin, 5018 sayili Kanunun 35.
maddesi kapsaminda avans ve kredi ile 4734 sayil
Kanunun 3. maddesi kapsaminda alimina karar verilen mal
ve hizmet alimlarina iligkin islemleri yapmak.

Universitemiz Rektorluk Idari Teskilatinin, 4734 sayili
Kanunun 22/d maddesi kapsaminda dogrudan temin
yoluyla alimi talep edilen mal ve hizmet alimina iliskin
islemleri yapmak.

Universitemiz Rektérlik idari Teskilatinin, 4734 sayili
Kanunun 3. maddesi kapsaminda alimi (ihale kapsamina
girmeyen ) talep edilen mal ve hizmet alimlarina iligkin
islemleri yapmak.

Gorevi dahilinde yerine getirilen islemlere iligkin
yazismalari yapmak.

Mehmet KAYA

M. Salih TASIR

Mehmet KAYA

Memur

Baskanlik bunyesinde 4734 sayili Kanunun 22/d maddesi
kapsaminda dogrudan temin, 5018 sayili Kanunun 35.
maddesi kapsaminda avans ve kredi ile 4734 sayil
Kanunun 3. maddesi kapsaminda alimina karar verilen mal
ve hizmet alimlarina iliskin islemleri yapmak.

Universitemiz Rektorluk Idari Teskilatinin, 4734 sayili
Kanunun 22/d maddesi kapsaminda dogrudan temin
yoluyla alimi talep edilen mal ve hizmet alimina iliskin
islemleri yapmak.

Universitemiz Rektérlik idari Teskilatinin, 4734 sayili
Kanunun 3. maddesi kapsaminda alimi (ihale kapsamina
girmeyen ) talep edilen mal ve hizmet alimlarina iligkin
islemleri yapmak.

Gorevi dahilinde yerine getirilen islemlere iligkin
yazismalari yapmak.

Cezmi KARAKOSE

M. Salih TASIR

M. Salih TASIR

Memur

Baskanlik bunyesinde 4734 sayili Kanunun 22/d maddesi
kapsaminda dogrudan temin, 5018 sayili Kanunun 35.
maddesi kapsaminda avans ve kredi ile 4734 sayil
Kanunun 3. maddesi kapsaminda alimina karar verilen mal
ve hizmet alimlarina iliskin islemleri yapmak.

Universitemiz Rektorluk Idari Teskilatinin, 4734 sayili
Kanunun 22/d maddesi kapsaminda dogrudan temin
yoluyla alimi talep edilen mal ve hizmet alimina iliskin
islemleri yapmak.

Universitemiz Rektérlik idari Teskilatinin, 4734 sayili
Kanunun 3. maddesi kapsaminda alimi (ihale kapsamina
girmeyen ) talep edilen mal ve hizmet alimlarina iliskin

Cezmi KARAKOSE
Mehmet KAYA
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islemleri yapmak.
Gorevi dahilinde yerine getirilen islemlere iliskin
yazigmalari yapmak.

IDARI ISLER SUBE MUDURLUGU
Cengiz YILDIRIM Sube Miidiirii | (1 idari isler Sube Mudirligu biinyesinde birim sorumlusu Engin AKAGUNDUZ
gdrevini yerine getirmek.
T Universitemiz tasinmazlarinin gercek ve tiizel kisilere Nevzat KARAKOL

kiraya veriimesi veya tahsisine iliskin islemlerin
yuritilmesini saglamak.

0 Universitemiz biinyesinde kirada ya da kiraya verilecek
olan yerlerin icmalini olusturmak ve yetkililerin bilgisine
sunmak.

Universitemiz tasinmazlarinin gercek ve tiizel kisilere
kiraya verilmesi veya tahsisine iliskin islemleri yerine
getirmek.

71 Tasinmazlar kiralayan gercek ve tlzel Kkisilerin kira
bedelleri ile kullanmis olduklar elektrik, su, dogalgaz, vb.
borglarinin  takibi, kiracilarin sdzlesme ve sartname
kapsaminda faaliyetlerini yerine getirip getirmedikleri,
denetimi, v.b. kiralik igyerlerinin idaresine iliskin islemleri
yetkisi dahilinde yerine getirmek ya da takibini yapmak, bu
hususta yetkililere bilgi vermek.

O idari ve Mali isler Daire Baskanliji kadrosunda bulunan
personellerin  maas-tahakkuk islemlerinin ydratilmesini
saglamak ve gerceklestirme gorevliligini yerine getirmek.
Rektorlik idari Teskilati kadrolarinda bulunan idari
personelin maas-tahakkuk islemlerinin destek hizmeti
kapsaminda yiriitilmesini saglamak ve gergeklestirme
gorevliligini yerine getirmek.
Baskanlik personelinin yolluk giderleri ile ilgili tahakkuk
islemlerinin yurutilmesini saglamak ve gergeklestirme
gorevliligini yerine getirmek.
71 Baskanlik biinyesinde edinilen tasinirlarin teslim alinmasi,
muhafazasi, korunmasi, kullanim yerlerine teslimi, kayitlara
alinmasinin saglanmasi, gerekli belge ve cetvellerin
dizenlenmesi ile bu hususta hesap verilmesine iligkin
Tasinir Mal Yonetmeliginde belirlenen Tasinir Kayit ve
Kontrol Yetkililigi gbrevini yerine getirmek.
Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisi uhdesinde ambar
biriminde bulunan ve Baskanlia ait mevcut tiketim
malzemelerinin ihtiyaclar dogrultusunda personellerin
kullanimina verilmesi, dayanikh tasinirlarin ise yine
ihtiyaclar dogrultusunda personellere zimmet karsiligi
teslimine iliskin islemlerin yiritilmesini saglamak.

[ Diger harcama birimlerinin talepleri Uzerine, tasinir
islemlerine iliskin verilen destek hizmeti kapsaminda,
Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkililigi gorevi ilgili birimlerin
uhdesinde kalmak (zere, tasinir islemlerine ait sekreterya
hizmetlerinin ylritilmesini saglamak.

01 Tasinir islemlerinin  kurumumuz binyesinde mevzuata
uygun bir sekilde ydratilmesi ve uygulamada birligin
saglanmasi amaciyla tim harcama birimlerini yonlendirmek

01 Tasinir iglemlerinin mevzuatlara uygun ydratilmesi ve
tasinir islemlerinin yuratalduga yazihmin kullanimina iliskin
olarak, tim harcama birimlerinde gorevli personellere belirli
doénemlerde diizenlenecek egitim hizmetini yerine getirmek.

0 Universitemiz bunyesinde, ilgili birimler tarafindan hurdaya
ayrilan mal ve malzemelerin belirli dénemlerde imha, devir
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ve satis islemlerinin yirittulmesini saglamak.

Universitemiz Lojman Tahsis Komisyonu Bagkanhginin
lojman giris ve cikis islemleri, elektrik, su ve dogalgaz gibi
giderlerin tahakkuk ve tahsilat islemlerinin
gergeklestiriimesini, lojmanlarin idaresine iliskin diger
yazismalar ve sekretarya islemlerinin  yUritilmesini
saglamak.

Cezmi KARAKOSE

Memur

Universitemiz Rektorliik idari Teskilati kadrosunda bulunan
idari personelin yolluk giderleri ile ilgili tahakkuk islemlerini
6245 sayili Harcirah Kanununa gére hazirlamak.

E-biutce sisteminde 6denek durum bilgisini kontrol etmek
ve giderlerin butce tertiplerine uygun olmasini saglamak.
Yolluk islemlerine iligkin 6deme belgesini Ebiitce ve KBS
sistemi Uzerinden hazirlamak ve evraklarin yetkililerin
imzasina sunmak.

islemleri tamamlanan édeme evraklarini Strateji Gelistirme
Daire Baskanligina teslim etmek.

Gorevi dahilinde yerine getirilen islemlere iligkin
yazigsmalari yapmak, tahakkuk belgelerini dosyalamak ve
arsivlemek.

Sosyal guvenlik kesintilerinin hesaplanarak hazirlanmasini
saglamak.

Yurt ici ve Yurt disi gérev yolluklari malul ve emeklilerin
yolluklar hazirlanarak 6deme evraklarinin
gerceklestiriimesini saglamak.

Elektrik, Telefon, Dogalgaz ve su faturalarinin édenmesi
icin gerekli evrak tahakkuk islemlerinin yapilarak Strateji
Gelistirme Daire Baskanligi'na gonderilmesini saglamak.
Abonelik islemleri ile ilgili ddemelerin, 6denmesi igin gerekli
evrak tahakkuk islemlerinin yapilarak Strateji Gelistirme
Daire Baskanligi'na gdénderilmesini saglamak.

Cevre Duzenlemesi ile ilgili ddemelerin, 6édenmesi igin
gerekli evrak tahakkuk islemlerinin yapilarak Strateji
Gelistirme Daire Baskanligi'na gonderilmesini saglamak.
Akaryakit avansi ile Cesiti Odemelere ait avans
islemlerinin hazirlanarak 6deme evraklarinin
gerceklestiriimesini saglamak.

Yunus TASDELEN

Suat KIRAL

Bilgisayar
Isletmeni

Diger harcama birimlerinin talepleri {zerine, tasinir
islemlerine iliskin verilen destek hizmeti kapsaminda,
Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkililigi gorevi ilgili birimlerin
uhdesinde kalmak Uzere, tasinir islemlerine ait sekreterya
hizmetlerini yerine getirmek. (Yazismalar, tutanaklar, ilgili
mevzuatlar uyarinca dizenlenmesi gereken belge ve
cetveller, vb. dizenleyerek Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisi
imzasina sunmak.)

Universitemiz biinyesinde, ilgili birimler tarafindan hurdaya
ayrilan mal ve malzemelerin belirli dénemlerde imha, devir
ve satis islemlerine iliskin yazismalari yapmak, gerekli
belge ve cetvelleri hazirlayarak, yetkililerin imzasina
sunmak.

Universite biinyesinde ortak kullanilan hurda alaninin
kullanimi  hususunda diger birimlerle koordinasyonun
saglanmasi ve diger birimlerin yonlendirilmesine iligkin
yazismalari yapmak.

Tasinir islemlerinin  kurumumuz bunyesinde mevzuata
uygun bir sekilde ydratilmesi ve uygulamada birligin
saglanmasi  amacilyla tim  harcama  birimlerinin
yonlendirilmesi, birimler  arasinda  koordinasyonun

Sercan ILGAR

Veysi SATICI
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saglanmasi, danismanlik hizmetinin verilmesi, tasinir
islemleri uygulama sirecinde kurum bunyesinde belirlenen
degisiklikler ya da kararlarin tim harcama birimlerine
duyurulmasina iliskin Sube Mudirtu tarafindan verilen
gorevleri ve yazismalari yapmak.

Tasinir islemlerinin  mevzuatlara uygun yuratilmesi ve
tasinir igslemlerinin yuratalduga yazihmin kullanimina iliskin
olarak, tim harcama birimlerinde goérevli personellere belirli
doénemlerde diuzenlenecek egitim hizmetine iliskin Sube
Muddira tarafindan verilen gorevleri ve yazismalari yapmak.

0 Universitemiz Lojman Tahsis Komisyonu Baskanhginin
sekretarya islemlerine ait yazismalari yapmak.

01 Lojman Talebi Otomasyonu Uuzerinden konut talebinde
bulunan personellerin basvuru taleplerinin kayitlari tutmak,
Lojman Tahsis Komisyonunca uygun gérilen siralamaya
gore takip etmek ve belirli donemlerde talep listesini
Komisyona sunulmasina iliskin islemleri yapmak. Komisyon
tarafindan konut talebi kabul edilen personele, konutun
teslimine iligkin islemleri yapmak.

0 Konuttan c¢ikmasi gereken ya da siresi sona eren

personellere ait konutlarin sirelerini takip etmek ve cikis
islemlerini yapmak.
Cikis islemi yapilmis ya da bos durumda olan konutlarin
fiziki durumlarinin kontrol edilerek, ihtiya¢c olmasi halinde
bakim ve onarim yapilmak Ulzere Yapi isleri ve Daire
Baskanligina talepte bulunmak.

71 Lojmanlarin kullanimindan dogan elektrik, su ve dogalgaz
gibi  giderlerin  tahakkuk ve tahsilat islemlerinin
gerceklestiriimesine iligkin islemleri yapmak.

Sercan ILGAR Memur Diger harcama birimlerinin talepleri Uzerine, tasinir Suat KIRAL
islemlerine iliskin verilen destek hizmeti kapsaminda,
Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkililigi gorevi ilgili birimlerin Veysi SATICI

uhdesinde kalmak Uzere, tasinir islemlerine ait sekreterya
hizmetlerini yerine getirmek. (Yazismalar, tutanaklar, ilgili
mevzuatlar uyarinca dizenlenmesi gereken belge ve
cetveller, vb. diizenleyerek Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisi
imzasina sunmak.)
Universitemiz bunyesinde, ilgili birimler tarafindan hurdaya
ayrilan mal ve malzemelerin belirli dénemlerde imha, devir
ve satis islemlerine iliskin yazismalari yapmak, gerekli
belge ve cetvelleri hazirlayarak, yetkililerin imzasina
sunmak.
0 Universite biinyesinde ortak kullanilan hurda alaninin
kullanimi  hususunda diger birimlerle koordinasyonun
saglanmasi ve diger birimlerin ydnlendiriimesine iliskin
yazismalari yapmak.
Tasinir islemlerinin  kurumumuz bunyesinde mevzuata
uygun bir sekilde ydritilmesi ve uygulamada birligin
saglanmasi  amaciyla tim  harcama  birimlerinin
yonlendiriimesi,  birimler  arasinda  koordinasyonun
saglanmasi, danismanlik hizmetinin verilmesi, tasinir
islemleri uygulama sirecinde kurum bunyesinde belirlenen
degisiklikler ya da kararlarin tim harcama birimlerine
duyurulmasina iliskin Sube Mudirt tarafindan verilen
gorevleri ve yazismalari yapmak.
Tasinir islemlerinin  mevzuatlara uygun ydratilmesi ve
tasinir islemlerinin yuratalduga yazihmin kullanimina iliskin
olarak, tim harcama birimlerinde gorevli personellere belirli
doénemlerde dizenlenecek egitim hizmetine iliskin Sube
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Muddara tarafindan verilen gorevleri ve yazismalari yapmak.

T Universitemiz Lojman Tahsis Komisyonu Baskanhginin
sekretarya islemlerine ait yazismalari yapmak.

1 Lojman Talebi Otomasyonu Uuzerinden konut talebinde
bulunan personellerin basvuru taleplerinin kayitlari tutmak,
Lojman Tahsis Komisyonunca uygun gorilen siralamaya
gbre takip etmek ve belirli dénemlerde talep listesini
Komisyona sunulmasina iliskin islemleri yapmak. Komisyon
tarafindan konut talebi kabul edilen personele, konutun
teslimine iliskin islemleri yapmak.

0 Konuttan ¢ikmasi gereken ya da siresi sona eren
personellere ait konutlarin sirelerini takip etmek ve cikis
islemlerini yapmak.

01 Cikis islemi yapilmis ya da bos durumda olan konutlarin
fiziki durumlarinin kontrol edilerek, ihtiya¢c olmasi halinde
bakim ve onarnm yapilmak lzere Yapi isleri ve Daire
Baskanligina talepte bulunmak.

O Lojmanlarin kullanimindan dogan elektrik, su ve dogalgaz
gibi  giderlerin  tahakkuk ve tahsilat islemlerinin
gerceklestiriimesine iligkin islemleri yapmak.

Veysi SATICI Teknisyen Diger harcama birimlerinin talepleri lzerine, tasinir Suat KIRAL
islemlerine iliskin verilen destek hizmeti kapsaminda,
Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkililigi gorevi ilgili birimlerin Sercan ILGAR

uhdesinde kalmak Uzere, tasinir islemlerine ait sekreterya
hizmetlerini yerine getirmek. (Yazismalar, tutanaklar, ilgili
mevzuatlar uyarinca dizenlenmesi gereken belge ve
cetveller, vb. diizenleyerek Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisi
imzasina sunmak.)
Universitemiz binyesinde, ilgili birimler tarafindan hurdaya
ayrilan mal ve malzemelerin belirli dénemlerde imha, devir
ve satis islemlerine iliskin yazismalari yapmak, gerekli
belge ve cetvelleri hazirlayarak, yetkililerin imzasina
sunmak.
0 Universite biinyesinde ortak kullanilan hurda alaninin
kullanimi  hususunda diger birimlerle koordinasyonun
saglanmasi ve diger birimlerin y&nlendirilmesine iliskin
yazismalari yapmak.
Tasinir islemlerinin  kurumumuz bunyesinde mevzuata
uygun bir sekilde ydritilmesi ve uygulamada birligin
saglanmasi  amaciyla tim  harcama  birimlerinin
yonlendirilmesi,  birimler  arasinda  koordinasyonun
saglanmasi, danismanlik hizmetinin verilmesi, tasinir
islemleri uygulama sirecinde kurum bunyesinde belirlenen
degisiklikler ya da kararlarin tim harcama birimlerine
duyurulmasina iliskin Sube Mdudurt tarafindan verilen
gorevleri ve yazismalari yapmak.
Tasinir islemlerinin  mevzuatlara uygun yuratilmesi ve
tasinir islemlerinin yurataldugd yazihmin kullanimina iliskin
olarak, tim harcama birimlerinde gorevli personellere belirli
doénemlerde dizenlenecek egitim hizmetine iliskin Sube
Muduri tarafindan verilen gorevleri ve yazismalari yapmak.
T Universitemiz Lojman Tahsis Komisyonu Bagkanhginin
sekretarya islemlerine ait yazismalari yapmak.
Lojman Talebi Otomasyonu Uzerinden konut talebinde
bulunan personellerin basvuru taleplerinin kayitlari tutmak,
Lojman Tahsis Komisyonunca uygun gériilen siralamaya
gore takip etmek ve belirli donemlerde talep listesini
Komisyona sunulmasina iliskin islemleri yapmak. Komisyon
tarafindan konut talebi kabul edilen personele, konutun
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teslimine iliskin islemleri yapmak.

Konuttan c¢ikmasi gereken ya da siresi sona eren
personellere ait konutlarin sirelerini takip etmek ve cikis
islemlerini yapmak.

Cikis islemi yapilmis ya da bos durumda olan konutlarin
fiziki durumlarinin kontrol edilerek, ihtiya¢c olmasi halinde
bakim ve onanm yapilmak Ulzere Yapi Isleri ve Daire
Baskanligina talepte bulunmak.

Lojmanlarin kullanimindan dogan elektrik, su ve dogalgaz
gibi  giderlerin  tahakkuk ve tahsilat islemlerinin
gerceklestiriimesine iliskin islemleri yapmak.

Cezmi KARAKOSE

Memur

Baskanligimiza gelen ve giden her tirlt evrakin kaydinin
bilgisayar ortaminda yapilmasini saglamak ve istendiginde
gecmise doniik olarak da bilgilere ulasilabilmesinin
saglanmasi.

Personel 6zlik islerinin kontrol ve takiplerinin yapilarak
Personel Daire Baskanligina diizenli bilgi vermesi.
Rektorlik ve Bagh birimlerden gelen arac talepleri ile ilgili
yazigmalarin yapilmasi.

Birimlerden yil icinde gelen demirbas talepleri ile ilgili icmal
olusturup Daire Baskanligina sunmak.

Mehmet KAYA

GUVENLIK ISLERI SUBE MUDURLUGU

Nevzat KARAKOL

Sube Miidiirii

Universite ve bagll birimlerini sabotaj, yangin, hirsizlik,
yagma ve yikma, zorla isten alikoyma gibi her cesit tehdit,
tehlike ve tecaviize kargl korumak.

Universitenin yerleskelerinde yer alan laboratuvar, bina ve
tesisler icin sabotaja, dofal gaz kacagina, yangina,
hirsizliga, toplu eylemlere karsi Koruma Plani hazirlamak,
koruma planini her yilin Ocak ayinda giincellemek ve
Rektérlige sunmak.

Gorev alanlari iginde, islenmis veya islenmekte olan suclari
derhal Kolluk Kuvvetlerine bildirmek ve Kolluk Kuvvetleri
gelinceye kadar saniklarl yakalamak ve muhafaza etmek.
Universite ve bagli birimlerinde meydana gelen suglarla ilgili
delilleri muhafaza etmek, Kolluk Kuvvetlerinin ise el
koymasindan itibaren emrine girerek onlara yardimci olmak.
Universite yerleskelerinde faaliyet gdsteren firmalar ve
ziyaretgiler ile ilgili uygulanabilecek koruma ve gilvenlik
tedbirleri hususunda planlar hazirlamak, bu planlari Ust-
yOneticiye onay igin sunmak.

Universite yerleskeleri ile bagl birimlerde meydana gelen
tum olaylan takip ederek bu olaylarla ilgili alinabilecek
tedbirleri planlamak, Ust-yoneticiye onay igin sunmak.
Birimle ilgili yazismalar takip etmek ve gerekli yazismalar
yapmak, nobet ve vardiya cizelgelerini hazirlamak ve
calisma programini diizenlemek

Gorev alani iginde vuku bulan her tirli kazada gerekli
yardimlari yapmak

Koruma ve Glvenlik hizmetlerinin gerektirdigi  diger
onlemleri almak

Cengiz YILDIRIM

Engin AKAGUNDUZ
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Idari ve Mali isler Daire Baskam



