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e 5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu hikiimleri cercevesinde bakim, onarim, tasima ve benzeri hizmetler ile ortak
belirlenmis gérev ve sorumluluklari yerine getirmek.

e Birimde ydratulen faaliyetlere iliskin kurum igildisi yazismalarin hazirlanmasini saglamak, incelemek ve Daire Baskaninin
onayina sunmak,

e Birim bunyesinde yuratulen faaliyetlere iligskin planlamalar yapmak, istatistiksel veriler tutmak, rapor hazirlamak ve bunlari Daire
Baskanina iletmek,

e Birimle ilgili mevzuatlari takip ederek degisen mevzuatlari kendisine bagli personele ve Daire Baskanina iletmek,

e Birimle ilgili her turl evrakin standart dosya planina gére hazirlanmasi, dosyalanmasi ve arsivlenmesini saglamak,

e Goreve yeni baglamis ya da nakil gelmis personele ise alisma egitimi vermek. Personelinin, yorarlukteki mevzuatlar
dogrultusunda yetistiriimesini saglamak,

e Kendisine bagl personel arasinda dengeli gérev bélimi ve is dagilimi yaparak hizmetin duzenli ve siratli bir sekilde
yuratulmesini saglamak ve Personelin devam-devamsizligini takip etmek,

» Personel arasinda adil is bélimii yapilmasini saglamak, kilik kiyafetleri ile gorevini yerine getirip getirmediklerini denetlemek,
gerekli durumlarda idari personelin gérev alanlarini ve izinlerini is akis stireclerini aksatmayacak sekilde diizenlemek,

e Calisma ortaminda is saghg ve guvenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasi konusunda gerekli uyarilart yapmak ve Memurlarinin
(4c personelleri) is kazasi/meslek hastaliklari ile ilgili bildirimlerin, kurumlara zamaninda yapilmasini saglamak,

e Toplum Yararina Programlar gergevesinde Turkiye Iskurumu (ISKUR) tarafindan birimize gérevlendirilen personellerin
puantajlarini diizenlemek.

[ ]

e Daire Baskani tarafindan verilen talimatlar dogrultusunda gereken planlamalari yapmak, arag istek taleplerini degerlendirerek
uygun gortlenlere arag ve sofér gérev emirlerini hazirlamak/hazirlatmak,

e Araglarin periyodik bakim ve onarimlari, muayene ve zorunlu trafik sigortasi ile plaka degistirme islerini zamaninda yapiimasi
icin piyasa arastirmasi yapmak veya yaptirmak,

e Araglari 237 sayili Tagit Kanunu, 4925 sayili Karayolu Tagima Kanunu ve Karayolu Tasima Yonetmeligi ve Kamu Kurum ve
Kuruluslar Personel Servis Hizmet Yonetmeliklerine uygun calistirmak.

 Arag sUrlculerinin ehliyetlerini ti¢ ayda bir kontrol etmek. Araclarin dosyalarinin diizenli tutulmasin saglamak,

e Araglarin gunluk bakimlarinin yapilip yapiimadigini kontrol etmek, soférlerin bildirdigi ariza ve bakim taleplerini 4734 sayili
Kamu Ihale Kanunu gergevesinde piyasa arastirmasi yaparak veya yaptirarak tamirlerini saglamak,

e |¢ Kontrol Standartlari Uyum Eylem Plan kapsaminda gerekli galigmalari yapmak,

e Universitemizin ihtiyac duydugu arag, makine, alet ve benzeri araglar ile bunlarin yedek parcalarinin alimi, dagitimi, transferini
yapmak ve ikmal sistemini olusturmak,

* Birimine ait tim verilerin giincel tutulmasini saglamak ve Daire Baskani tarafindan verilen diger gbrev ve talimatlar yerine
getirmek.
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Veri Haz_lrlama ve
Kontrol Isletmeni
Soner OZDEMIR

Hizmetli
Abdullah Burak
PETEK

e Surekli isci olarak galisan personellerin 6zluk dosyalarini (Rapor, izin vs.) yapmak ve Personel Bilgi Sistemine (PBS) kaydini ve
takibini gerceklestirmek,

e Personellerin (sirekli is¢i) fazla mesai ve puantaj cetvellerini duzenlemek ve Personel Daire Baskanligina bildirmek,

e Tutun ve Mamdllerinin zararlari ile ilgili bilgileri Mersin Valiligi il Saglik Mudurlagune 3 ayda bir bildirmek,

e Duyuru/Bildiri yazilarini tim Birim personeline duyurmak ve bu husustaki is ve islemleri yapmak,

e Toplum Yararina Programlar ¢ercevesinde Universitemize gérevlendirilen personellerin maas, sigorta, egitim ve izin gibi 6zlik
islemlerini yapmak,

e Daire Baskanlik bunyesindeki memurlarin is kazasi yada meslek hastaligi gibi durumlarinin, ilgili kurumlara zamaninda
bildiriimek,

e Birime ait Gelen evrak kayit islemlerini yapmak,

» Bagkanligimiz ile alakali resmi yazilari yazmak ve dosyalamak.

» Amiri tarafindan verilen diger gérev ve talimatlari yerine getirmek.

Hizmetli
Abdullah Burak
PETEK

Veri Hazirlama ve
Kontrol isletmeni
Soner OZDEMIR

* Personelin sicil kayitlari ve dosyalarini diizenli bir sekilde tutmak, personel ile ilgili olaylari zamaninda sicil kayitiarina gecirmek,
dosyalamak, gerektiginde ilgililere bilgi vermek ve Personel Bilgi Sistemine (PBS) kaydini ve takibini gerceklestirmek,

e Baskanliga ait Gelen/Giden evrak kayit islemlerini yapmak,

Stant ve afig asma iglemlerini takibini yapmak ve faaliyet raporunu diizenlemek,

Ic ve dis paydaslardan gelen ve idare tarafindan onaylanmis afislerin asiimasini saglamak ve faaliyet raporuna islemek.
Bagkanligimiz ile alakall resmi yazilari yazmak ve dosyalamak.

Amiri tarafindan verilen diger gorev ve talimatlari yerine getirmek.

Bilgisayar Isletmeni
Demet CAN

Hizmetli
Abdullah Burak
PETEK

 Daire Bagkanlig’'nin idari sekretarya islerini gerekli diizen igerisinde yarttmek,
e Bagl bulundudu birimin i¢ ve dis gorusmelerini duzenleyerek, yetkililerle yapiimasi gerekli goriilen (kisi veya gruplarin)
gorugmelerini, makamin zaman ve is durumlarini da dikkate alarak planlamak, emre gére gérusmeleri ytrttmek,
e Yoneticinin yazili veya sézli direktiflerinin ilgili kisi ve birimlere iletimesini saglamak,
Telefon gdrigmelerini idare etmek,
Gelen fakslari gelen bélim / kisilere iletmek, gidecek olanlari da ilgili yerlere gondermek,
Imza ve havale edilen yazi ve dosyalari ilgili birim ve kisilere gondermek ve takibini yapmak,
Gelen ve giden kargolarin islemlerini ve takibini yapmak ve ilgili birimlere gerekli bilgileri vermek, gerektiginde kargolarin durum
ilgisini kontrol etmek,
Yoéneticinin kirtasiye, demirbas, temizlik v.b. biro hizmetlerinin yapilmasini saglamak,
Kullandig ve sorumlulugunda olan cihazlarin bakimindan sorumlu olmak, gerektiginde aksakligin giderilmesini temin etmek,
Amiri tarafindan verilen diger gérev ve talimatlari yerine getirmek.
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» Daire Bagkanliginin resmi evraklarinin fotokopilerini cekmek.
.  Kullanicilarin ihtiyag duydugu kitiiphane materyallerinin telif haklar dogrultusunda fotokopilerini cekmek.
Tekniker Veri Hazirlama ve | ¢ Himayesindeki cihazlarin gunluk ve haftalik kontrollerini yapmak, ariza durumlarini idareye bildirmek.
Erol GULMEZ Kontrol Isletmeni | o Himayesindeki cihazlarin yillik tamir ve bakimlarinin zamaninda yapilmasini saglamak.
Niyazi AZGIN e Sorumlulugundaki butiin buro makineleri ve demirbaslarin her turla hasara karsi korunmasi icin gerekli tedbirleri almak.
e Kullanicilarin kullanima acik bilgisayarlarda depoladiklari belgelerin ciktilarini vermek.
e Gorevleriyle ilgili her turlt tasinir/tasinmaz mal ve malzemeleri korumak.
Veri Hazirlama Kontro , e lhtiyag halinde goreviyle ilgili hususlarda, amirinin saptayacagl esaslar dogrultusunda Universitmemizin diger birimlerine
Isletrmeni Tekniker yardimci olmak.
Niyazi AZGIN Erol GULMEZ » Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgtict, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek.
» Bagh oldugu proses ile tst yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve gérevleri yapmak.
S o e Daire Bagkanligina ait cay ocagindaki hizmetin ytrutilmesini saglamak,
Sl‘l.'arekllul§g| Surekli Isci ¢ Gorevli oldugu birimdeki alanlarin ve arag gereglerin temizligini yapmak, hizmete hazir hale getirmek,
Ali DOGAN Duran ZEYBEK |, Cay ocaginda meveut arag-gereg ve malzemeleri kullanma talimatina uygun olarak kullanmak,
e Cay ocaginda kullandigi arag ve gereglerin muhafazasindan sorumlu olmak,
Strekli Isgi Surekli isgi e Gorevli oldugu birimdeki demirbas malzemenin korunmasina yardimei olmak,
Duran ZEYBEK Umme TUGLUK | ® Hizmetin etkin ve verimli yurtulmesini saglamak bakimindan diger personele yardimci olmak,
e Amiri tarafindan verilen diger gérev ve sorumluluklari yerine getirmek.
Daire Bagkanligimiz Tasinmaz Hizmetleri Sube Mudurliiga cay ocagi hizmetin ytritilmesini saglamak,
Gorevli oldugu birimdeki alanlarin ve arag gereglerin temizligini yapmak, hizmete hazir hale getirmek,
Surekli Isi Surekli Isci Cay ocaginda mevcut arag-gere¢ ve malzemeleri kullanma talimatina uygun olarak kullanmak,

Ummio TUGLUK

Duran ZEYBEK

Cay ocaginda kullandidi arag ve gereglerin muhafazasindan sorumiu olmak,

Gorevli oldugu birimdeki demirbas malzemenin korunmasina yardimei olmak,

Hizmetin etkin ve verimli yirtulmesini saglamak bakimindan diger personele yardimei olmak,
Amiri tarafindan verilen diger gérev ve sorumluluklar yerine getirmek.

Hizmetli (S)
Nurullah BUDAK

Universitemiz ortak kullanim alanindaki Mescidin tertip ve diizeni ile ilgili isve islemleri yapmak,
Gorev yerindeki mevcut arag-gere¢ ve malzemeleri kullanma talimatina uygun olarak kullanmak,
Gorevli yerindeki demirbas malzemenin korunmasina yardimei olmak,

Amiri tarafindan verilen diger gérev ve sorumluluklari yerine getirmek.

Surekli Isci
Hakan KURT

Universitemize ait kamu konutlarinin tertip diizenini saglamak,
Lojmanlardaki ihtiyaclari belirleyerek amirine bildirmek,
Amiri tarafindan verilen diger gérev ve sorumluluklari yerine getirmek.

Surekli Isgi
etin ERKOL

Surekli Is¢i
Faysal BEYAZCICEK

Ozel guin ve kutlamalarda (Resmi bayram ve torenler) muhtelif yerlere bayrak ve flamalari asmak,
Universite yerleskesindeki bayrak/flamalarin kontroliinii yapmak ve gerekenleri degistirmek,
Rektorluk binasi WC/Lavabolarinin temizligi ve diizenini saglamak,
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e Amiri tarafindan verilen diger gérev ve sorumluluklari yerine getirmek.

Sirekli Isgi Siirekli Isgi
Faysal BEYAZCICEK Metin ERKOL
Siirekli isgi o OSYM sinav merkezinde kayit islemleri ile alakali is/isleri yuritmek,
Mustafa CELIK e Amiri tarafindan benzer nitelikte verilen diger gérev ve sorumluluklari yerine getirmek.
ef
BernaSAKSOY e Universitemiz birimlerinin, Kamps ici ve 4 merkez ilge igerisindeki tagit ihtiyaglar igin arag ve sofér gérevlendirmesi,
Bilgisayar Isletmeni ve e Arag ve soforlerin 4 merkez ilge icerisindeki giindeliksiz gérevlendirme olurlarinin yazilmasi,
Haci YILMAZ Hizmetli o Ogrenci ring hizmetleri ile ilgili gerekli planlamalari yapmak,
Abdlglllza'lle?(urak e Amiri tarafindan verilen diger gérev ve sorumluluklari yerine getimek.
Hilalsayarisismer ;appr;Zﬁ ve soforlerin glindelikli/gundeliksiz olarak gerceklestirdikleri tum gérevlerin takibini yapmak ve ABS sistemine veri girisini
Hact YILMAZ e Araclar ile ilgili yilhk faaliyet raporunu hazirlamak.
Berna$:fKSOY Hiz\:ﬁetli e Araglann. fgnn], eksoz_ve sigorta islemlerini yapmak ve takibini gergeklegtir_mek,
Abdullah Burak e Arac bilgi sistemindeki (ABS) bilgilerin Kamu Filo Bilgi Sistemine (KFBS) girmek ve kontrolini yapmak,
PETEK e Daire Bagkanligi kalite yénetim sistemi ile ilgili “Birim Kalite Temsilcisi” olarak is ve islemleri yapmak,
e Amiri tarafindan verilen diger gérev ve sorumiluluklari yerine getirmek.
» Arac ve soférlerin sehir ici / sehir disi gorevlendirilme olurlarinin yaziimasi,
e Araclarin fenni, eksoz ve sigorta islemlerini yapmak ve takibini gerceklestirmek,
Sef e Arag bilgi sistemindeki (ABS) bilgilerin Kamu Filo Bilgi Sistemine (KFBS) girmek ve kontroliin(i yapmak,
Hizmetli Berna Aksoy e Yilda iki defa ayin ilk gun brifing arag listesinin Genel Sekreterlik makamina e-mail yoluyla géndermek,
Abdullah Burak ve e Araclarin HGS (Hizli Gegis Sistemi) ile ilgili islemlerinin takibi ve aylik ceza raporlarini yapmak,
PETEK Bilgisayar Isletmeni | o  Araclarda ve is makinelerinde (Jeneratér, Cim Bicme, vb.) kullanilan akaryakitin aylik kontrollerini yapmak ve hak edis
Haci YILMAZ islemlerinin yapilmasi icin Satinalma Sube Mudurligine teslim etmek,
e Karth Gegis Sistemi (KGS)'nin kontroliini ve taleplerini yapmak.
e Amiri tarafindan verilen diger gérev ve sorumluluklar yerine getirmek.
e Bakim Onarim biinyesindeki elamanlarin sevk ve idaresini saglamak,
e Araclarin Bakim ve Onarimlarinin giincel olarak kontroltinii yapmak ve kaydini tutmak,
e Araclarin bakim onariminda kullaniimak tzere gerekli malzeme/hizmetin piyasa arastirmasini yaparak tedariki igin gerekli
Bilgisayar igletmeni Teknisyen islemleri yapmalk,
Salim TURKDOGAN Mehmet INCE e Arag bakim istasyonundaki alet ve edevatlarin dogru ve uygun bir sekilde kullanimini saglamak ve periyodik kontrollerini

yapmak,
e Yapllan igler ile ilgili faaliyet raporu hazirlamak.
e Amiri tarafindan verilen diger gorev ve sorumluluklan yerine getirmek.
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Teknisyen
Mehmet INCE

Bilgisayar isletmeni
Salim TURKDOGAN

e Araglarin bakim, onarim ve periyodik kontrollerini yapmak/yaptirmak,
e Araglarda kullanilan malzemeleri Arag Bilgi Sistemine (ABS) diizenli olarak girmek ve kontrollerini yapmak,
e Amiri tarafindan verilen meslegi ile alakall diger gérevleri yerine getirmek.

Surekli Isci (Teknik)
Cumali BALDIRCI

Surekli Isci (Teknik)
Abdullah TEKER

e Araglarin bakim, onarim ve periyodik kontrollerini yapmak (Buyiik Araclar),
e Amiri tarafindan verilen meslegi ile alakali diger gérevleri yerine getirmek.

Surekli Isci (Teknik)
Abdullah TEKER

Surekli Isci (Teknik)
Cumali BALDIRCI

e Araglarin bakim, onarim ve periyodik kontrollerini yapmak (Binek Aragclar),
e Amiri tarafindan verilen meslegi ile alakal diger gérevleri yerine getirmek.

Surekli isci (Teknik)

e Araglarin bakim, onarim ve periyodik kontrollerini yapmak (Oto Elektrik),

Fatih TOPBAS e Amiri tarafindan verilen meslegi ile alakall diger gorevleri yerine getirmek.
Surekli Isgi e Araglarin bakim, onarim ve periyodik kontrollerini yapmak (Oto Klima),
Umit YILMAZ e Amiri tarafindan verilen meslegi ile alakali diger gérevleri yerine getirmek.
e Daire Bagkanligina bagl arac ve soférlerin sevk ve idaresini yapmak,
o Garaj ile ilgili demirbasglari temin ve muhafaza etmek, ¢alisma ortaminin tertip, diizen ve intizamini saglamak,
e Idaresine verilen resmi araglarin bakim/onarim ve temizlik islerini yaptirmak ve heran géreve hazir vaziyette bulunmasini
saglamak,
¢ Resmi araglarin; 237 sayili Tasit Kanunu ve Tasit Yonetmelidi cergevesinde ve Universitemizin Tasit Kullanim Yoénergesine
uygun bir sekilde kullaniimasini saglamak,
e Araglarin Trafik Sigorta ve Fenni Muayeneleri ile ilgili islemleri takip etmek ve bunlara ait belgelerin giincellenerek araclarda
bulundurulmasini saglamak,
e Araglarin, akaryakit ihtiyaclarini saglamak ve kontroliin(i yapmak,
Garaj Amiri _ o Garaj:da veya vasﬁalardg meydana gelen hasarlar zaman gecirmeden tespit etmek ve Sube Muduriine yazih olarak bildirmek,
Bilgisayar isletmeni S'u!'ekli Isci o Garayn her t}JrI{J ihtiyag/ihtiyaglarini tes_pit edip ge.regin.l t_evessul etmek, . _ N
Mesut KOG Hamdi BALDIRCI | e Garaj gérevlileri arasinda gérev taksimi ve nobet listesini yapmak ve bunu gérevlilerin her zaman gérebilecegi ilan tahtasina

asmak/astirmak,

¢ Amirlerince verilecek benzer nitelikteki gérevleri yerine getirmektir.

o Soforler arasinda adil olarak is gérev paylasimi yaparak, uyum ve isbirligi iginde ¢alismalarini saglamak ve calismalarini izleyip
denetlemek.

e EBYS 'den gelen evraklarin takibinin yapilarak gerekli islem ve duyurularin yapiimasini saglamak.

Hurdaya ayrilacak arag ve malzemeleri amirine bildirmek ve suirecin tamamlanmasi ile teslimlerini saglamak.

Il dist gérevlerine giden arag ve soférlerin yolluk gérev emirlerinin hazirlanmasini saglamak.

Tasit Gorev Emri formlarinin dizenlenip imzaya hazir hale getiriimesi ve imzaya sunulmasini saglamak.

Resmi tagitlarda bulunmasi gereken avadanliklarin bakimli ve eksiksiz olmasini saglamak.

Resmi arac ve soférlerin sevk ve idaresinde Garaj Amirine yardimei olmak.
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Makam Soféri
ilker BALDIRCI

Veri Hazirlama ve
Kontrol Igletmeni (Sofér)
Ahmet Kemal TOPAL

Destek Personeli (Sofér)
Alaattin YALCIN

Destek Personeli (Softr)
Mustafa Berkay GOCMEN

Sirekli Isci
Yusuf BADEMLI

Srekli Isci (Sofér)
Ali COPUR

Sirekli Isci (Sofér)
Ali SAPITMAZ

Siirekli isci (Sofér)
Arif KOCAK

o 237 sayili Tagit Kanunu ve Tasit Yénetmelidi cercevesinde ve Universitemizin Tasit Kullanim Yénergesine uygun
bir sekilde sorumluluklarindaki resmi araglar kullanmak,

Sarekli isci (Softr)
Ayahan SUNAOGLU

Kullandiklari resmi aracin rutin kontrollerini (yag, su, lastik durumu, vs.) yapmak,
Sorumlulugundaki resmi araci il igi/disinda trafik kurallarina uygun bir sekilde kullanmak,

Siirekli isci (Sofér)
Ercan YEGIN

Yakit figlerini ve gérev tefterini arag bilgi sistemine (ABS) girmek,
Sorumlulugundaki resmi aracin tim temizlik ve kontrollerini yaparak géreve hazir bulundurmak.

Siirekli isgi (Sofér)
Esat Sahin SON

Siirekli Isci
Hamdi BALDIRCI

Siirekli isci (Sofér)
Hasan ALSAT

Siirekli isci (Sofér)
Muhsin KILIC

Surekli isci (Sofér)
Yavuz TUFAN

rekli Isci (Sofér)
ilhan EROGLU
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Siirekli Isci (Sofér)

Kadir GUVA p .
e C o 237 sayih Tasit Kanunu ve Tasit Yénetmeligi ¢ergevesinde ve Universitemizin Tasit Kullanim Yénergesine uygun

Surekli Isci (Sofér) bir sekilde sorumluluklarindaki resmi araglari kullanmak,
lbrahim OKEBAS Kullandiklari resmi aracin rutin kontrollerini (yagd, su, lastik durumu, vs.) yapmak,

Surekli Isci (Sofor) Sorumlulugundaki resmi araci il igi/disinda trafik kurallarina uygun bir sekilde kullanmak,
Aykuthan " Yakit figlerini ve gérev tefterini arag bilgi sistemine (ABS) girmek,
BRI Sorumlulugundaki resmi aracin tim temizlik ve kontrollerini yaparak géreve hazir bulundurmak.

Surekli Isci (Sofér)
Selahattin KUTLU

13/.03/2026

Osman Nurl\RAMAZA
Daire Bagka
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