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Ayniyat ve Levazım
Şube Müdür V.
Tufan YILDlZ

. 501B sayılı kamu Maliyönetimive kontrol kanunu hükümleriçerçevesinde bakım, onarım, taşıma ve benzeri hizmetler ile ortak

belirlenmiş görev ve sorumlulukları yerine getirmek.
o Birimde yürütülen faa|iyetlere ilişkin kurum içi/dışı yazışmaların hazırlanmasını sağlamak, incelemek ve Daire Başkanının

onayına sunmak,
ı Birim bünyesinde yürütülen faaliyetlere ilişkin planlamalar yapmak, istatistiksel veriler tutmak, rapor hazırlamak ve bunları Daire
Başkanına iletmek,
. Birimle ilgili mevzuatları takip ederek değişen mevzuatları kendisine bağlı personele ve Daire Başkanına iletmek,
. Birimle ilgili her türlü evrakın standart dosya planına göre hazırlanmasl, dosyalanması ve arşivlenmesini sağlamak,
. Göreve yeni başlamış ya da nakil gelmiş personele işe alışma eğitimi vermek. personelinin, yürürlükteki mevzuatlar

doğrultusunda yetiştirilmesini sağlamak,
. kendisine bağlı personel arasında dengeli görev bölümü ve iş dağılımı yaparak hizmetin düzenli ve süratli bir şekilde
yÜrÜtülmesini sağlamak ve Personelin devam-devamsızlığ ını takip etmek,
. personel arasında adil iş bölümü yapılmasını sağlamak, kılık kıyafetleri ile görevini yerine getiriP getirmediklerini denetlemek,

gerekli durumlarda idari personelin görev alanlarını ve izinlerini iş akış süreçlerini aksatmayacak Şekilde düzenlemek,
. çaıışma ortamında iş sağlığı ve güvenliği ile ilgili hususların uygulanması konusunda gerekli uyarıları YaPmak ve Mernurlarının

(+c personelleri) iş kazası/meslek hastalıkları ile ilgili bildirimlerin, kurumlara zamanında yapılmasını sağlamak,
. ıopıum yararına programlar çerçevesinde Türkiye işkurumu (işkuR) tarafından Üniversitemize görevlendirilen personelerin

özlük ve hakediş işlemlerini yapmak.
. Daire Başkanı tarafından verilen talimatlar doğrultusunda gereken planlamaları yapmak, araç istek taleplerini değerlendiıerek

uygun görülenlere araç ve şoför gÖrev emirlerini hazırlamak/hazırlatmak,
. Araçların periyodik bakım ve onarımları, muayene ve zorunlu trafik sigortası ile plaka değiştirme işlerini zamanında yapılması

için piyasa araştırması yapmak veya yaptırmak,
. Araçları 237 sayfi Taşıt Kanun u, 4925 sayılı Karayolu Taşıma Kanunu ve Karayolu Taşıma Yönetmeliği ve Kamu Kurum ve

Kuruluşları Personel Servis Hizmet Yönetmeliklerine uygun çalıştırmak.
. Araç sürücülerinin ehliyetlerini üç ayda bir kontrol etmek. Araçların dosyalarının düzenlitutulmasını sağlamak,
. Araçların günlük bakımlarının yapılıp yapılmadığını kontrol etmek, şoförlerin bildirdiği arva ve bakım taleplerini 4734 sayılı

Kamu ihale Kanunu çerçevesinde piyasa araştırması yaparak veya yaptırarak tamirlerini sağlamak,
. |ç kontrol standartları uyum Eylem planı kapsamında gerekli çalışmaları yapmak,
. Üniversitemizin ihtiyaç duyduğu araç, makine, alet ve benzeri araçlar ile bunların yedek parçalarının alımı, dağıtımı, transferini

yapmak ve ikmal sistemini oluşturmak,
o Birimine ait tüm verilerin güncel tutulmasını sağlamak ve Daire Başkanı tarafından verilen diğer görev ve talimatları Yerine

Şube Müdür V
Murat NAZL|

MEÜ.iD.FR-o16/01 Sayfa 117 Yayın Tarihi : 1810412016

I



T.c.

MERslN üııivensiresi
ioanive naıui işı_en oıine gışxıNı-ıĞı

ıxRoeıınir ve ioıRi pERsoNEL GöRev, yerxivE soRUMLULUKLAR oaĞırırvı ı-isresi

r5E_lso-EN

Bilgisayar lşletmeni
Demet CAN

Hizmetli
Abdullah Burak

PETEK

. Daire Başkanlığı'nın idari sekretarya işlerini gerekli düzen içerisinde yürütmek,

. Bağlı bulunduğu birimin iç ve dış görüşmelerini düzenleyerek, yetkililerle yapılması gerekli görülen (kişi veya grupların)
görüşmelerini, makamın zaman ve iş durumlarını da dikkate alarak planlamak, emre göre görüşmeleri yürütmek,
o yöneticinin yazılı veya sözlü direktiflerinin ilgili kişive birimlere iletilmesinisağlamak,
. Telefon görüşmelerini idare etmek,
ı Gelen faksları gelen bölüm / kişilere iletmek, gidecek olanları da ilgili yerlere göndermek,
. lmza ve havale edilen yazı ve dosyaları ilgili birim ve kişilere göndermek ve takibini yapmak,
. Gelen ve giden kargoların işlemlerini ve takibini yapmak ve ilgi|i birimlere gerekli bilgileri vermek, gerektiğinde kargoların
durum bilgisini kontrol etmek,
. yöneticinin kırtasiye, demirbaş, temizlik v.b. büro hizmetlerinin yapılmasını sağlamak,
ı kullandığı ve sorumluluğunda olan cihazların bakımından sorumlu olmak, gerektiğinde aksaklığın giderilmesinitemin etmek,
. Amiritarafından verilen diğer qörev ve talimatları verine qetirmek.

Hizmetli
Abdullah Burak PETEK

veri Hazırlama ve
Kontrol lşletmeni
Soner öZDEMiR

ı personelin sicil kayıtları ve dosyalarını düzenli bir şekilde tutmak, personel ile ilgili olayları zamanında sicil kayıtlarına
geçirmek, dosyalamak, gerektiğinde ilgililere bilgi vermek ve Personel Bilgi Sistemine (PBS) kaydını ve takibini gerçekleştirmek,
ı Başkanlığa ait Gelen/Giden evrak kayıt işlemlerini yapmak,
ı stant ve afiş asma işlemlerini takibini yapmak ve faaliyet raporunu düzenlemek,
. lç ve dış paydaşlardan gelen ve idare tarafından onaylanmış afişlerin asılmasını sağlamak ve faaliyet raporuna işlemek.
ı Amiri tarafından verilen diğer görev ve talimatları yerine getirmek.
o Başkanlığımız ile alakalı resmi yazılan yazmak ve dosyalamak.
. Amiri tarafından verilen diğer görev ve talimatları yerine getirmek.

veri Hazırlama ve
Kontrol |şletmeni
Soner öZDEMlR

Hizmetli
Abdullah Burak

PETEK

. sürekli işçi olarak çalışan personellerin özlük dosyalarını (Rapor, izin vs.) yapmak ve personel Bilgi sistemine (pBs) kaydını
ve takibini gerçekleştirmek,
ı personellerin (sürekli işçi) fazla mesai ve puantaj cetvellerini düzenlemek ve personel Daire Başkanlığına bildirmek,
ı Tütün ve Mamüllerinin zararları ile ilgili bilgileri Mersin Valiliği ll Saglıl< Müdürlüğüne 3 ayda bir bildirmek,
. Duyuru/Bildiri yazılarını tüm Birim personeline duyurmak ve bu husustaki iş ve işlemleri yapmak,
. Toplum yararına proğramlar çerçevesinde Üniversitemize görevlendirilen personellerin maaş, sigorta, eğitim ve izin gibi
özlük işlemlerini yapmak,
o Daire Başkanlık bünyesindeki memurların iş kazası yada meslek hastalığı gibi durumlarının, ilgili kurumlara zamanında
bildirilmek,
ı Birime ait Gelen evrak kayıt işlemlerini yapmak,
ı Başkanlığımız ile alakalı resmi yazıları yazmak ve dosyalamak.
. Amiritarafından verilen diğer qörev ve talimatları yerine qetirmekt
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Tekniker
ErolGÜLMEZ

veri Hazırlama ve
Kontrol İşletmeni
NiyaziAZGlN

veri Hazırlama kontro
İşletmeni

NiyaziAZGlN

Tekniker
Erol GÜLMEZ

ı Daire Başkanlığının resmi evraklarının fotokopilerini çekmek.
. Kullanıcıların ihtiyaç duyduğu kütüphane materyallerinin telif hakları doğrultusunda fotokopilerini çekmek.
o Himayesindeki cihazların günlük ve haftalık kontrollerini yapmak, arıza durumlarını idareye bildirmek.
ı Himayesindeki cihazların yıllık tamir ve bakımlarının zamanında yapılmasını sağlamak.
. sorumluluğundaki bütün büro makineleri ve demirbaşların her türlü hasara karşı korunması için gerekli tedbirleri almak.
ı Kullanıcıların kullanıma açık bilgisayarlarda depoladıkları belgelerin çıktılarını vermek.
. Görevleriyle ilgili her türlü taşınır/taşınmaz mal ve malzemeleri korumak.
. ihtiyaç halinde göreviyle ilgili hususlarda, amirinin saptayacağı esaslar doğrultusunda Üniversitmemizin diğer birimlerine
yardımcı olmak.
. kendisine verilen görevleri zamanında, eksiksiz, işgücü, zaman ve malzeme tasarrufu sağlayacak şekilde yerine getirmek.

Bağlı olduğu proses ile üst yönetici/yöneticileri tarafınd an verilen diğer işleri ve oörevleri vapmak.

Sürekli İşçi
A|i DOĞAN

Sürekli lşçi
Duran ZEYBEK

Sürekli İşçi
Duran ZEYBEK

Sürekli İşçi
Ümmü TUĞLUK

a

a

a

a

a

a

a

Daire Başkanlığına ait çay ocağındaki hizmetin yürütü|mesini sağlamak,
Görevli olduğu birimdeki alanların ve araç gereçlerin temizliğini yapmak, hizmete hazır hale getirmek,

Çay ocağında mevcut araç-gereç ve malzemeleri kullanma talimatına uygun olarak kullanmak,

Çay ocağında kullandığı araç ve gereçlerin muhafazasından sorumlu olmak,
Görev|i olduğu birimdeki demirbaş malzemenin korunmasına yardımcı olmak,
Hizmetin etkin ve verimli yürütülmesini sağlamak bakımından diğer personele yardımcı olmak,

ve sorumlulukları neAmiri tarafından verilen d er

Sürekli İşçi
Ümmü TUĞLUK

Sürekli İşçi
Duran ZEYBEK

Daire Başkanlığımız Taşınmaz Hizmetleri Şube Müdürlüğü çay ocağı hizmetin yürütülmesini sağlamak,
Görevli olduğu birimdeki alanların ve araç gereçlerin temizliğini yapmak, hizmete hazır hale getirmek,

Çay ocağında mevcut araç-gereç ve malzemeleri kullanma talimatına uygun olarak kullanmak,

Çay ocağında kullandığı araç ve gereçlerin muhafazasından sorumlu olmak,
Görevli olduğu birimdeki demirbaş malzemenin korunmasına yardımcı olmak,
Hizmetin etkin ve verimli yürütülmesini sağlamak bakımından diğer personele yardımcı olmak,

örev ve sorumlulukları rine rmek.Amiri tarafından verilen

Hizmetli(Ş)
Nurullah BUDAK

. Üniversitemiz ortak kullanım alanındaki Mescidin tertip ve düzeni ile ilgili işve işlemleri yapmak,

. Görev yerindeki mevcut araç-gereç ve malzemeleri kullanma talimatına uygun olarak kullanmak,

. Görevli yerindeki demirbaş malzemenin korunmasına yardımcı olmak,
ı Amiritarafından verilen diğer görev ve sorumlulukları yerine getirmek.

Sürekli lşçi
Hakan KURT

Üniversitemize aıt kamu konutlarının tertip düzenini sağlamak,
Lojmanlardaki ihtiyaçları belirleyerek amirine bildirmek,
Amiri tarafından verilen diğer qörev ve sorumlulukları verine qetirmek

a

a

Sürekli lşçi
Metin ERKOL

Sürekli İşçi
Faysal BEYAZÇiÇEK

. Özel gün ve kutlamalarda (Resmi bayram ve törenler) muhtelif yerlere bayrak ve flamaları asmak,

. Üniversite yerleşkesindeki bayrak/flamaların kontrolünü yapmak ve gerekenleri değiştirmek,
ı Rektörlük binasıwc/Lavabolarının temizliği ve düzenini sağlamak,
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Sürekli İşçi
Faysal BEYAZçiçEK

Sürekli lşçi
Metin ERKOL

Amiri tarafından verilen diğer görev ve sorumlulukları yerine getirmek

Sürekli İşçi
Mustafa ÇELİK

ı osyM sınav merkezinde kayıt işlemleri ile alakalı iş/işleri yürütmek,
. Amiritarafından benzer nitelikte verilen diğer görev ve sorumlulukları yerine getirmek

Bilgisayar lşletmeni
Hacı YlLMAZ

Tekniker
Sevcan KlLlNÇ

Ve
Bilgisayar lşletmeni

Mesut KOÇ

. Üniversitemiz birimlerinin, kampüs içi ve 4 merkez ilçe içerisindekitaşıt ihtiyaçları için araç ve şoför görevlendirmesi,
o Araç ve şoförlerin 4 merkez ilçe içerisindeki gündeIiksiz görevlendirme olurlarının yazılması,
. Öğrenci ring hizmetleri ile ilgiligerekli planlamaları yapmak,
. Amiri tarafından verilen diğer görev ve sorumlulukları yerine getimek.

Tekniker
Sevcan KlLlNÇ

Bilgisayar İşletmeni
Hacı YlLMAZ

Ve
Bilgisayar İşletmeni

Mesut KOÇ

ı Araç ve şoförlerin gündelikli/gündeliksiz olarak gerçekleştirdikleri tüm görevlerin takibini yapmak ve ABS sistemine veri girişini
yapmak.
ı Araçlar ile ilgili yıllık faaliyet raporunu hazırlamak.
. Araçların fenni, eksoz ve sigorta işlemlerini yapmak ve takibini gerçekleştirmek,
. Araç bilgi sistemindeki (ABS) bilgilerin Kamu Filo Bilgi Sistemine (KFBS) girmek ve kontrolünü yapmak,
. Daire Başkanlığı kalite yönetim sistemi ile ilgili"Birim Kalite Temsilcisi" olarak iş ve işlemleri yapmak,
. Amiritarafından verilen diğer qörev ve sorumlulukları yerine getirmek.

Bilgisayar lşletmeni
Mesut KOÇ

Tekniker
Sevcan KlLlNÇ

Ve
Bilgisayar lş|etmeni

HacıYlLMAZ

. Araç ve şoför|erin şehir içi / şehir dışı görevlendirilme olurlarının yazılması,

. Araçların fenni, eksoz ve sigorta işlemlerini yapmak ve takibini gerçekleştirmek,

. Araç bilgi sistemindeki (ABS) bilgilerin Kamu Filo Bilgi Sistemine (KFBS) girmek ve kontrolünü yapmak,
ı yılda iki defa ayın ilk günü brifing araç listesinin Genel sekreterlik makamına e-mail yoluyla göndermek,
. Araçların HGS (Hızlı Geçiş Sistemi) ile ilgili işlemlerinin takibi ve aylık ceza raporlarını yapmak,
. Araçlarda ve İş makinelerinde (Jeneratör, Çim Biçme, vb.) kul|anılan akaryakıtın aylık kontrollerini yapmak ve hak ediş
işlemlerinin yapılması için Satınalma Şube Müdürlüğüne teslim etmek,
. Kartlı Geçis Sistemi (KGS)'nin kontrolünü ve taleplerini yapmak.
ı Amiri tarafından verilen diğer görev ve sorumlulukları yerine getirmek.

Bilgisayar |şletmeni
Salim TÜRKDOĞAN

Teknisyen
Mehmet lNcE

. Bakım onarım bünyesindeki elamanların sevk ve idaresini sağlamak,

. Araçların Bakım ve onarımlarının güncel olarak kontrolünü yapmak ve kaydını tutmak,

. Araçların bakım onarımında kullanılmak üzere gerekli malzeme/hizmetin piyasa araştırmasını yaparak tedariki için gerekli
işlemleri yapmak,
. Araç bakım istasyonundaki alet ve edevatların doğru ve uygun bir şekilde kullanımını sağlamak ve periyodik kontrollerini
yapmak,
. yapılan işler ile ilgili faaliyet raporu hazıdamak.
. Amiri tarafından verilen diğer görev ve sorumlulukları yerine getirmek.
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Teknisyen
Mehmet lNcE

Bilgisayar İşletmeni
Salim TÜRKooĞRN

Araçların bakım, onarım ve peri
Araçlarda kullanı lan malzemeleı
Amiri tarafından verilen mesleği

yodik kontrollerini yapmak/yaptırmak,
riAraç Bilgi Sistemine (ABS)düzenli olarak girmek ve kontrollerini yapmak,
ile alakalı diğer görevleri yerine getirmek.

a

a

Sürekli lşçi (Teknik)
CumaliBALD|RCl

Sürekli lşçi (Teknik)
Abdullah TEKER

. Araçların bakım, onarım ve periyodik kontrollerini yapmak (Büyük Araçlar),ı Amiri tarafından verilen mesleği ile alakalı diğer görev|eri yerine getirmek.

Sürekli İşçi(Teknik)
Abdullah TEKER

Sürekli lşçi (Teknik)
CumaliBALDIRCl

. Araçların bakım, onarım ve periyodik kontrollerini yapmak (Binek Araçlar),. Amiri tarafından verılen mesleği ile alakalı diğer görevleri yerine getirmek.

Sürekli İşçi (Teknik)
Fatih TOPBAŞ a

rla n bak m narlo Vem ik kontrollerinAraçl ak EIeperiyod yapm (Oto ktrik),
lrlAm ntarafında lenveri ale lakaImesleği egörevleridiğer yerin getirmek

..Sürekli lşçi
Umit YlLMAZ

. Araçların bakım, onarım ve periyodik kontrollerini yapmak (oto klima),ı Amiri tarafından verilen mesleği ile alakalı diğer görevleri yerine getirmek.

GarajAmiri
Sürekli İşçi

YUSUf BADEMLİ

Sürekli İşçi
Hamdi BALDlRCl

. Daire Başkanl ığına bağlı araç ve şoforlerin sevk ve idaresini yapmak,

' Garaj ile ilgili demirbaŞları temin ve muhafaza etmek, çalışma ortamının tertip, düzen ve intizamını sağlamak,
' ldaresine verilen resmi araÇların bakım/onarım ve temİzliİ iş|erini yaptırmak ve heran göreve hazır vaziyette bulunmasınısağlamak,
ı ResmiaraÇların; 237 saYılı TaŞıt Kanunu ve Taşıt Yönetmeliğiçerçevesinde ve üniversitemizin Taşıt Kullanım yönergesine
uygun bir şekilde kullanı|masını sağlamak,

' AraÇların Trafik Sigorta ve Fenni Muayeneleri ile ilgi|i işlemleritakip etmek ve bunlara ait belgelerin güncellenerek araçlardabulundurulmasın ı sağlamak,
. Araçların, akaryakıt ihtiyaçlarını sağlamak ve kontrolünü yapmak,

' Garajda veya vasıtalarda meydana gelen hasarları zaman geçirmeden tespit etmek ve Şube Müdürüne yazılı olarak bildirmek,. Garajın her türlü ihtiyaç/ihtiyaçlarını tespit edip gereğini tevessül etmek,
' Garaj görevlileri arasında görev taksimi ve nöbet listesini yapmak ve bunu görevlilerin her zaman görebileceği ilan tahtasınaasmak/astırmak,
o Amirlerince verilecek benzer nitelikteki görevleri yerine getirmektir.ı Şoförler arasında adil olarak iŞ gÖrev Paylaşımı yaparak, uyum ve işbirliği içinde çahşmalarını sağlamak ve çalışmalarını izleyipdenetlemek.
a

a

a

a

a

a

EBYS 'den gelen evrakları n tak b n n yapI larak gerek iş lem Ve d uyuruların yapI lm aSl n Sağ lamak
Hurda ya ayrl lacak araç Ve malzemeleri am rine bildirmek Ve sü reci n ta mam lan mas ile tesIimlerin sağ lamak

d |ş görevlerin e giden araç Ve şofor|eri n yol uk görev emirleri nin haz rlan maS n sağ amak.
Taşlt Görev Emri fo rm a rl n n düzen enip mzaya hazl ha e getiri lm esi Ve mzaya Sun u lmas la

ıtlarda
mak

nmaS gereken avad an kların bakıml ksiks iz olmaS
idaresi ndeRes m

taş
Ve

bu u

sevk Ve Ga Am lrl ne
Ve e
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Makam Şoförü
ilker BALDlRcl

Bilgisayar lşletmeni
(Şoför)

VeliMETLİ
veri Hazırlama ve

Kontrol lşletmeni (Şoför)
Ahmet Kemal TOPAL

Destek Personeli (Şofö|
Alaattin YALÇlN

Destek Personeli (Şoför)
CelalŞAHİN

Destek Personeli (Şoför)
Vlustafa Berkay GOÇMEN

Sürekli İşçi(Şoför)
AliÇoPUR

Sürekli İşçi (Şoför)
AliSAP|TMAZ

Sürekli lşçi(Şoför)
Arif KOÇAK

Sürekli İşçi(Şoför)
Ayahan SUNAOĞLU

Sürekli İşçi (Şoför)
Ercan YEĞİN

Sürekli İşçi (ŞoföQ
Esat Şahin SON

Sürekli İşçi
HamdiBALDlRCl

Sürekli İşçi (Şoför)
Hasan ALSAT

Sürekli İşçi (ŞoföQ
Muhsin KlLlÇ

Sürekli lşçi (Şofö$
ibrahim örranş

. 237 sayılı Taşıt Kanunu ve Taşıt Yönetmeliği çerçevesinde ve Universitemizin Taşıt Kullanım Yönergesine uygun
bir şekilde sorumluluklarındaki resmi araçları kullanmak,
. Kullandıkları resmi aracın rutin kontrollerini (yağ, su, lastik durumu, vs.) yapmak,
. Sorumluluğundaki resmi aracı il içi/dışında trafik kurallarına uygun bir şekilde kullanmak,
. Yakıt fişlerini ve görev tefterini araç bilgi sistemine (ABS) girmek,
. Sorumluluğundaki resmi aracın tüm temizlik ve kontrollerini yaparak göreve hazır bulundurmak.
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TsE.l§o-EN

Sürekli lşçi (Şoför)
llhan ERoĞLU

. 237 sayılı Taşıt Kanunu ve Taşıt Yönetmeliği çerçevesinde ve Üniversitemizin Taşıt Kullanım Yönergesine uygun
bir şekilde sorumIuluklarındaki resmi araçları kullanmak,
. Kullandıkları resmi aracın rutin kontrollerini (yağ, su, lastik durumu, vs.) yapmak,
. Sorumluluğundaki resmi aracı il içi/dışında trafik kurallarına uygun bir şekilde kullanmak,
. Yakıt fişlerini ve görev tefterini araç bilgi sistemine (ABS) girmek,
. Sorumluluğundaki resmi aracın tüm temizlik ve kontrollerini yaparak göreve hazır bulundurmak.

Sürekli
Kadir

İşçi (Şoför)
GUVAç

Sürekli İşçi(ŞoföO
Kerim YAVUZ

Sürekli İşçi(Şoför)
Mustafa TOL

Sürekli İşçi (Şoför)
Selahattin KUTLU

Sürekli İşçi (Şoför)
Yavuz TUFAN

Sürekli İşçi (Şoför)
Zekeriya BOZKURT
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