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PERSONELIN YEDEK GOREVLENDIRILEN PERS.

UNVANI ADI ve SOYADI UNVANI ADI ve SOYADI GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

Rektor ve Genel Sekreter tarafindan verilen gérevieri yerine getirmek.

insan isglicli planlamasi ve personel politikasi ile ilgili galismalar yapmak, personel sisteminin
gelistiriimesi ile ilgili dnerilerde bulunmak.

Personelin atama, 6zlik ve emeklilik islerinin saglikli yiritilmesini saglamak.

idari personelin hizmet &ncesi ve hizmet ici editim programlarini diizenlemek yiritmek ve
denetlemek.

Daire Bagkanhginin faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati takip etmek.

Daire Bagkanligina ait birimler arasinda koordinasyonu saglamak, birimierin is birligi ve uyum
icerisinde galismasini temin etmek ve ortaya gikan sorunlar gézmek.

Hizmet igi Egitim Kurulu Uyeligi.

Birim Kalite Komisyonu Uyeligi.

YUDAB Komisyonu Uyeligi.

izinli/Raporlu olmast durumunda yerine Mustafa KARAYILAN, Serfiraz BARUT, Ali KARAHAN ve
Selman ASIK vekalet edecektir.

R =

& w

Mustafa KARAYILAN - Sube Miidiiri
paduliah NASANLI Serfiraz BARUT - Sube Midlri

atre Bagkani Ali KARAHAN — Sube Midiiri V.
Selman ASIK — Sube Midurii V.
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Tahakkuk Sube Mudariligl gérev alanina giren konulanin saglikh, diizenli ve verimli bir sekilde
ylirGtlilmesini saglamak.

Mudarlagi binyesindeki is ve islemleri kanun, yonetmeliklere uygunlugu agisindan incelemek.
Gergeklestirme Gorevlilliginin sorumlulugunu yerine getirmek.

Daire Bagkaninin verdigi gorevleri yerine getirmek.

Birime gelen, giden evraklarin koordinasyonunu saglamak.

Birim Kalite Komisyonu Uyeligi.

izinli/Raporlu olmasi durumunda yerine Mustafa ISTER ve Mehmet Ogjuz ULU vekalet edecektir.

Serfiraz BARUT

Sube Muduri Mustafa ISTER - Sef

Mehmet Oguz ULU — Sef

SNeoren

Akademik ve Idari personel ile iscilerin maas, sgk primleri, ise baslama ve ayrilma bildirgeleri, yolluk
Odeme evraklarini (yurtigi-yurtdisi gegici-stirekli gérev yolluklan) hazirlamak.
Tahakkuk birimine ait evraklarin dosyalamasini yapmak.
Vekalet Ucreti, idari gorev 8denegi, egitim-6gretim 6denegine ait ddeme evraklarini hazirlamak.
Rektorliik Ogr.Gor. ait ek ders ve sinav {icretlerini (bahar ve giiz yan yili ile yaz okulu) hazirlamak.
SGK tarafindan g&nderilen emekli ikramiyesi faturalannin 6deme evradini hazirlamak.
Tum dniversitenin icra ve dogum yardimi yazismalarini yapmak.
Giyecek yardimlarinin deme evraklarini hazirlamak.
Personel Daire Baskanligina ait Tasinir Kayitlarini hazirlamak.
Personel Daire Bagkanhiginin biitgesi, performans programi, Strateji Gel.Dai.Bsk.tarafindan istenen
Faaliyet Raporu ve Universitemizin Yan Odeme Cetvelini hazirlamak.

. Rektorliik birimlerine ait is Saglig ve Glivenligi tahakkuk evrakiarini hazirlamak.

. Baskanligimizda Dis Kaynakli Dokiiman Izleme Formunun diizenlenebilmesi icin Bagkanligimiz
sorumlulugunda olan kanunlarda meydana gelen revizyonlar takip etmek.

._Izinli/Raporlu olmasi durumunda yerine Mustafa iISTER gbrevlidir.

Mehmet Oguz ULU )
Sef Mustafa ISTER — Sef
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Akademik ve Idari personel ile isgilerin maas, sgk primleri, ise bastama ve ayrilma bildirgeleri, yolluk
Gdeme evraklanni (yurtigi-yurtdisi gegici-stirekli gérev yolluklan) haziriamak.

Tahakkuk birimine ait evraklarin dosyalamasini yapmak.

Vekalet iicreti, idari gdrev ddenedi, editim-dgretim 6denedine ait 5deme evraklanni hazirlamak.

i

Rukiye CETIN — Bilgisayar isl. | Mustafa ORDEK — Bilgisayar Isl.
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4. Rektoriik Ogr.Gér. ait ek ders ve sinav Ucretlerini (bahar ve giiz yan yil ile yaz okulu) haziflamak.
5. SGK tarafindan gonderllen emekli ikramiyesi faturalarinin 6deme evragimi hazirlamak.
6. TUm Universitenin icra ve dogum yardimi yazismalarini yapmak.
7. Giyecek yardimlarninin édeme evraklarini hazirlamak.
8. Personel Daire Baskanhgina ait Tasinir Kayitlarini hazirlamak.
9. Personel Daire Baskanliginin butgeS| performans programi, Strateji Gel.Dai.Bsk.tarafindan istenen
Faaliyet Raporu ve Universitemizin Yan Odeme Cetvelini hazirlamak.
10. Rektorlik birimlerine ait is Saghig ve Giivenlidi tahakkuk evraklarini hazirlamak.
11. Izinli/Raporlu oimasi durumunda yerine Mustafa ORDEK gérevlidir.
1. Akademik ve Idari personel ile iscilerin maag, sgk primleri, ise baslama ve ayriima bildirgeleri, yolluk
6deme evraklanni (yurtici-yurtdisi gegici- -stirekli gorev onIukIarl) hazirlamak.
2. Tahakkuk birimine ait evrakiann dosyalamasini yapmak.
3. Vekalet licreti, idari gérev 6denegi, egitim-6gretim 6denegine ait 8deme evraklanni hazirlamak.
. . 4, Rektorlik Ogr.Gor. ait ek ders ve sinav lcretlerini (bahar ve giiz yar yil ile yaz okulu) hazirlamak.
Mustafa ORDEK Eﬁi;’; %ZEAF?IN:BI;II'SiSae;aS?Fs?" 5. SGK tarafindan gbnderilen emekli ikramiyesi faturalarinin 6deme evragini hazirlamak.
Bilgisavar is| o 6. Tdm dniversitenin icra ve dogum yardim: yazigsmalarini yapmak.
gisayar Isl. 7. Giyecek yardimlaninin 6deme evraklarini hazirlamak.
8. Personel Daire Baskanligina ait Tasinir Kayitlanni hazirlamak.
9. Personel Daire Bagkanhdinin butgeS| performans programi, Strateji Gel.Dai.Bsk.tarafindan istenen

Faaliyet Raporu ve Universitemizin Yan Odeme Cetvelini hazirlamak.
10. Rektorluk birimlerine ait Is Saghgi ve Givenligi tahakkuk evraklarini hazirlamak.
11. Izmh/RaporIu olmasi durumunda yerine Rukiye CETIN, Hakan OZAN gérevlidir.

Mustafa ISTER
Sef

Mehmet Oguz ULU — Sef

1. Akademik ve Idari personel ile iscilerin maas, sgk primleri, ise baslama ve ayriima bildirgeleri, yolluk
Odeme evraklanm (yurtigi-yurtdisi gegici- -stirekli gbrev onIukIan) hazirlamak.

. Tahakkuk birimine ait evraklarin dosyalamasini yapmak.

. Vekalet Ucreti, idari gdrev ddenedi, egitim-6gretim édenedine ait 6deme evraklarini hazirlamak.

. Rektorlitk Ogr.Gér. ait ek ders ve sinav (icretlerini (bahar ve giiz yan yil ile yaz okulu) hazirlamak.
SGK tarafindan génderilen emekli ikramiyesi faturalarinin 6deme evradini hazirlamak.

Tum Universitenin icra ve dogum yardimi yazismalarint yapmak.

Giyecek yardimlarinin 6deme evraklarini hazirlamak.

Personel Daire Baskanligina ait Taginir Kayitlarini hazirlamak.

Personel Daire Baskanhginin btheS| performans programi, Strateji Gel.Dai.Bsk.tarafindan istenen
Faallyet Raporu ve Universitemizin Yan Odeme Cetvelini hazirlamak.

10. Rektdrlik birimlerine ait is Saghg: ve Guvenligi tahakkuk evraklarini hazirlamak.

11. Izmh/RaporIu olmasi durumunda yerine Mehmet Oguz ULU gdrevlidir.

CENDORAWN

Hakan OZAN
Biiro Personeli

Mustafa ORDEK - Bilgisayar isl.

1.Akademik ve Idari personel ile iscilerin maas, sgk primleri, ise baslama ve ayniima bildirgeleri, yolluk
6deme evraklanni (yurtigi-yurtdisi gegici- -siirekli gbrev onIukIarl) hazirlamak.

2.Tahakkuk birimine ait evraklarin dosyalamasini yapmak.

3.Vekalet (icreti, idari gdrev 6denegi, egitim-6gretim 6denegine ait 5deme evraklarini hazirlamak.

4 Rektorliuk Ogr Gaor. ait ek ders ve sinav Ucretlerini (bahar ve gliz yarn yili ile yaz okulu) hazirlamak.
5.8GK tarafindan génderilen emekli ikramiyesi faturalarimin édeme evragini hazirlamak.

6.Tum Universitenin icra ve dogum yardimi yazismalarini yapmak.

7.Giyecek yardimlarinin 6deme evraklarini hazirlamak.
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8.Personet Daire Baskanlhidina ait Tasimir Kayitlarini hazirlamak.

9.Personel Daire Bagkanhginin blitcesi, performans programi, Strateji Gel.Dai.Bsk.tarafindan istenen
Faaliyet Raporu ve Universitemizin Yan Odeme Cetvelini hazirlamak.

10.Rektorliik birimlerine ait is Saghg ve Giivenligi tahakkuk evraklarini hazirlamak.

11.Izinli/Raporlu olmasi durumunda yerine Mustafa ORDEK gOrevlidir.

Gorkem KAYA
Derstek Personel

1. Personel Daire Bagkaninin sekreterya islerini ytiriitmek.

Zeliha KANMAZ KILIG— Tekniker 2. Randevularini planlamak ve ayarlamak.
llknur Yesim OZKAN AKGA - Bilgisayar 3. Telefon irtibatini saglamak. ) )
Isl. Izinli/Raporlu olmasi durumunda yerine Zeliha KANMAZ KILIG, ilknur Yesim OZKAN AKGA gérevlidir

Ali KARAHAN
Sube Midiir V.

1. Idari Personel Sube Miidlrligu gorev alanina giren konularin saglikli, diizenli ve verimli bir sekilde
ylriitiilmesini saglamak.

Mudaraga binyesindeki is ve islemlerin kanun, yonetmeliklere uygunlugu agisindan incelemek.
Sube personelinin disiplinli ve is birligi icerisinde calismasini saglamak.

Birime gelen, giden evraklarin koordinasyonunu saglamak.

personel@mersin.edu.tr mail adresine gelen bildirimlerin diizenli takibini yapmak.

Daire Baskaninin verdigi gdrevleri yerine getirmek.

. Birim Kalite Komisyonu Uyeligi.

._Izinli/Raporlu olmasi durumunda yerine Teslime CINAR, Meltem ONGUR vekalet edecektir.

Meltem ONGUR - Sef
Teslime CINAR - Sef V.

Meltem ONGUR
Sef

Idari personelin atama, tayin terfi ve intibak islemleri ile nakil ve emeklilik islemierini yapmak.

Universitemiz kadrolarinin iptal ihdas islemieri ile Birimlerinin serbest dolu bos kadro dagilim ve takip

is ve islemlerini yapmak. )

Universitemiz Personel Takip Otomasyonuna veri girisleri ile YOKSIS, KAYSIS, Kamu E-Uygulama ve

Hazine ve Maliye Bakanhgi (BUMKO) web servisleri veri girislerinin yapilmasini saglamak.

EKPSS, 3713 SK., 2828 SK,...vb. Kanunlar uyarinca yapilacak is ve islemlerini yapmak.

idari personelin gérevde yiikselme ve unvan degisikligi islemlerini yapmak.

idari personelden pasaport talebinde bulunanlarin is ve isiemlerini yapmak.

Diger Kamu Kurum ve Kuruluslan, Kamu Tiizel kisileri ile ayrilan personelin bilgi ve belge taleplerini

cevaplamak.

i_giari personelin gbrev yeri degisikligi yazilarini yazmak,

Universitemiz Birimlerine ait 4/B S6zlesmeli Personel Alim ilanlarini yayimlamak.

10. Giyim Yardimi islemlerinin Yapilmas.

11. $ube Midiriniin verdigi gbrevleri yerine getirmek.

12. Bagkanhgimizda Dis Kaynakli Dokiiman izleme Formunun diizenlenebilmesi igin Baskanh@imiz
sorumlulugunda olan kanunlarda meydana gelen revizyonlari takip etmek.

13. izinli/Raporlu olmasi durumunda yerine Teslime CINAR, Kamil UZ gérevlidir.
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Teslime CINAR - Sef V.
Kamil UZ - Bilgisayar Isl.
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Teslime GINAR
Sef V.

1. idari personelin atama, tayin terfi ve intibak islemleri ile nakil ve emeklilik islemlerini yapmak.

2. Universitemiz kadrolarinin iptal ihdas islemleri ile Birimierinin serbest dolu bos kadro dagilim ve takip
is ve islemlerini yapmak. 3

Meltem ONGUR - Sef 3. Universitemiz Personel Takip Otomasyonuna veri girisleri ile YOKSIS, KAYSIS, Kamu E-Uygulama ve

Kamil UZ - Bilgisayar i$l. Hazineve  Maliye Bakanhg (BUMKOQ) web servisleri veri giriglerinin yapilmasini saglamak.

4. EKPSS, 3713 SK., 2828 SK...vb. Kanunlar uyarinca yapilacak is ve islemlerini yapmak.

5. Idari personelin gdrevde yilkseime ve unvan degisikligi islemlerini yapmak.
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6. idari personelden pasaport talebinde bulunanlarin is ve islemlerini yapmak.
7. Diger Kamu Kurum ve Kuruluglari, Kamu Tizel kisileri ile aynlan personelin bilgi ve belge taleplerini
cevaplamak.
8. idari personelin gérev yeri degisikligi yazilarint yazmak.
9. Universitemiz Birimierine ait 4/B Sozlesmeli Personel Alim ilaniarini yayimlamak.
10. Giyim Yardimi iglemlerinin yapiimasi.
11. Sube Midiriniin verdigi gorevleri yerine getirmek.
- 12. izinli/Raporlu olmasi durumunda yerine Meltem ONGUR, Kamil UZ gorevlidir,
1. Idari personelin atama, tayin terfi ve intibak islemleri ile nakil ve emeklilik islemlerini yapmak.
2. Universitemiz kadrolarinin iptal indas islemleri ile Birimlerinin serbest dolu bos kadro dagihm ve takip
is ve islemlerini yapmak. .
3. Universitemiz Personel Takip Otomasyonuna veri girisleri ile YOKSIS, KAYSIS, Kamu E-Uygulama ve
Hazine ve Maliye Bakanhdi (BUMKO) web servisleri veri girislerinin yapilmasini saglamak.
4. EKPSS, 3713 SK., 2828 SK, ...vb. Kanunlar uyarinca yapilacak is ve islemlerini yapmak.
5. idari personelin gérevde yiikselme ve unvan degisikligi islemlerini yapmak.
Ali PE$KiR Kamil UZ - Bilgisayar Is 6. Idari personelden pasaport talebinde bulunanlarin is ve islemlerini yapmak.
Bilgisayar Isl. o 7. Diger Kamu Kurum ve Kuruluslan, Kamu Tuzel kisileri ile ayrilan personelin bilgi ve belge taleplerini
cevaplamak.
8. idari personelin gorev yeri degisikligi yazilanini yazmak.
9. Universitemiz Birimlerine ait 4/B Sézlesmeli Personel Alim ilanlarini yayimlamak.
10. Giyim Yardimi islemlerinin yapiimasi.
11. Sube Miiduriniin verdigi gorevieri yerine getirmek.
12. Sefin verdigi gorevleri yerine getirmek.
N 13. izinli/Raporlu olmasi durumunda Kamil UZ gérevlidir.
1. Idari personelin atama, tayin terfi ve intibak islemleri ile nakil ve emeklilik islemierini yapmak.
2. Universitemiz kadrolarinin iptal ihdas islemleri ile Birimlerinin serbest dolu bos kadro dagilim ve takip
is ve iglemlerini yapmak. )
3. Universitemiz Personel Takip Otomasyonuna veri girisleri ile YOKSIS, KAYSIS, Kamu E-Uygulama ve
Hazine ve Maliye Bakanhgi (BUMKO) web servisleri veri girislerinin yapilmasini saglamak.
4. EKPSS, 3713 SK., 2828 SK,...vb. Kanunlar uyarinca yapilacak is ve islemlerini yapmak.
5. !dari personelin gbrevde yiikselme ve unvan degisikligi islemlerini yapmak.
Kamil UZ . ; _— ; 6. l|dari personelden pasaport talebinde bulunanlann is ve iglemlerini yapmak.
Bilgisayar Igl. Alf PESKIR - Bilgisayar Isl. 7. Diger Kamu Kurum ve Kuruluslan, Kamu Tizel kisileri ile ayrilan personelin bilgi ve belge taleplerini
cevaplamak.
8. i_gjari personelin gorev yeri degisikligi yazilarini yazmak.
9. Universitemiz Birimlerine ait 4/B Sézlesmeli Personel Alim liantanni yayimlamak.
10. Giyim Yardimi islemlerinin yapilimasi.
11. Sube Miidirlnin verdigi gérevleri yerine getirmek.
12. Sefin verdigi gbrevleri yerine getirmek.
13. izinli/Raporlu olmasi durumunda yerine Ali PESKIR gérevlidir.
1 _
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Mustafa KARAYILAN
Sube Madurd

Hayri HOCAOGLU - Sef V.
Ali KARAHAN — Sube Midiirii V.

=

. Akademik S$ube MidirlGglhi gbrev alanina giren konularin saglikh, diizenli ve verimli bir sekilde
yurutulmesml saglamak.

. MUuduruga biinyesindeki is ve islemleri kanun, ydnetmeliklere uygunlugu agisindan incelemek.

Sube personelinin disiplinli ve is birligi icerisinde ¢alismasini saglamak.

Birime gelen, giden evraklarin koordinasyonunu saglamak.

- personel@mersin.edu.tr. mail adresine gelen bildirimlerin diizenli takibini yapmak.

. Daire Bagkaninin verdigi gbrevleri yerine getirmek.

. Hizmet Igl Egitim Kurulu Uyeligi.

. Birim Kalite Komisyonu Uyeligi.

._lzinli/Raporlu olmasi durumunda yerine Hayri HOCAOGLU, Ali KARAHAN vekalet edecektir.

Hayri HOCAOGLU
Sef V.

Kiibra COT - Bilgisayar isl.
Alper GUR - Tekniker

N
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. Tum akademik personelin atama, terfi, emeklilik, goreviendirmeler vb. 6zlik islemleri ile ilgili Personel

Otomasyon, YOKSIS, E-Uygulama, BUMKO, KAYSIS islemlerini yUriitmek.

. Akademik personelin kurumici ve kurumdisi gorevlendmlmelen ile TUS, DUS, YDUS ite ilgili islemleri

yapmak.

. Akademik ilan iglemlerini yiriitmek. Juri yazismalarini yapmak.

- personel@mersin.edu.tr. mail adresine gelen bildirimlerin diizenli takibini yapmak.

. Mudiirin verdigi gorevleri yerine getirmek.

. Baskanhgimizda Dis Kaynakli Dokiiman izleme Formunun diizenlenebilmesi igin Baskanhgimiz

_sorumlulugunda olan kanunlarda meydana gelen revizyonlari takip etmek.

7. Izinli/Raporiu olmasi durumunda yerine, Kiibra COT ve Alper GUR gérevlidir,
1. Sorumlu oldugu birimlerdeki akademik personelin atama, terfi, emeklilik vb. 6zlik islemlerini ylritmek.
2. Akademik personelin pasaport islemlerini yiriitmek.
Saadet KARDES Ozlem OKTAY SON — Bilgisayar isl. 3. Akademik personelin idari gorevlerl ile ilgili yazismalar yapmak.
VHKI. Kiibra COT - Bilgisayar Isl. 4. Akademik personelin kurumici ve kurumdisi gérevlendirilmeleri ile ilgili islemleri yapmak.
5. Sefin verdigi gorevleri yerine getirmek.
6. Izmh/RaporIu olmasi durumunda yerine Ozlem OKTAY SON ve Kiibra COT gorevlidir.
1. Sorumlu oldugu birimlerdeki akademik personelin atama, terfi, emeklilik vb. dzlik islemlerini
yurtitmek.
2. Akademik personelin pasaport islemlerini yiriitmek.
Kibra COT Ali YIGIT - Bilgisayar isl. 3. Akademik personelin idari gorevleri ile ilgili yazismalar yapmak.
Bilgisayar sl. Alper GUR — Tekniker 4. Akademik personelin kurumlgl ve kurumdisi gbrevlendirilmeleri ile ilgili islemleri yapmak.
5. Sefin verdigi gbrevleri yerine getirmek.
6. Izmh/RaporIu olmasi durumunda yerine Ali YiGIT ve Alper GUR gérevlidir.
1. Tum akademik personelin atama, terfi, emeklilik, goreviendirmeler vb. 6zliik islemleri ile ilgili Personel
Otomasyon, YOKSIS, E- Uygulama BUMKO, KAYSIS islemlerini yiiritmek.
Alper GUR Hayri HOCAOGLU - Sef V. . Akademik personelin pasaport islemlerini ylritmek.
Tekniker Kibra COT - Bllglsayar isl. . Akademik llan islemlerini Yurutmek Jiri yazismalarini yapmak.

~NOoO O hAWN

. Akademik personehn idari gbrevieri ile ilgili yazismalan yapmak.

. Akademik personelin kurumigi ve kurumdisi géreviendirilmeleri ile ilgili islemleri yapmak.
. Sefin verdigi gorevleri yerine getirmek.

. Izmh/RaporIu olmasi durumunda yerine Hayri HOCAOGLU ve Kiibra COT gérevlidir.
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Ozlem OKTAY SON
Bilgisayar Isl.

Saadet KARDES - VHKI
Ali YIGIT - Bllglsayar isl.

. Sorumlu oldugu birimlerdeki akademik personelin atama, terfi, emeklilik vb. 6zliik islemlerini yiiriitmek.
. Akademik personelin pasaport islemlerini yiriitmek.

. Akademik personelin idari gorevlen ife ilgili yazismalar yapmak.

. Akademilk Personelin Kurumlg:l ve kurumdigi goéreviendirmeleri ile ilgili islemleri yapmak.

. Sefin verdigi gbrevleri yerine getirmek.

UAK yazismalarini yapmak ve takip etmek.

. Izinli/Raporiu olmasi durumunda yerine Saadet KARDES ve Ali YIGIT géreviidir.

Ali YIGIT
Bilgisayar Isl.

Kiibra GOT - Bilgisayar isl.

Alper GUR — Tekniker

|\193<n4>._w_r\>e\1_c»c1->wm—x

Sorumlu oldugu birimlerdeki akademik personelin atama, terfi, emeklilik vb. 6zIik islemlerini yiiritmek.
Akademik personelin pasaport islemlerini yir{itmek.

Akademik personelin idari gorevlerl ile ilgili yazismalan yapmak.

. Akademilk Personelin Kurumigi ve kurumdisi gdreviendirmeleri ile ilgili islemleri yapmak.

- Sefin verdigi gbrevleri yerine getirmek.

UAK yazismalarini yapmak ve takip etmek.

. Izmh/RaporIu olmas! durumunda yerine Kiibra COT ve Alper GUR gérevlidir.

Ali KARAHAN
Sube Midir V.

Aydan TUMAY - Sef

. Hizmet Igi Egitim Sube Miidiirliigli gdrev alanina giren konularin saglikli, dizenli ve verimli bir sekilde
arattimesini saglamak

. Birime gelen, giden evraklarin koordinasyonunu saglamak.

- Sube personelinin disiplinli ve is birligi icerisinde galismasini saglamak.

. Personelin yetistirilmesini saglamak.

. KYK ile ilgili is ve islemleri ytirlitmek.

. Daire Baskanlnln verdlgl gorevleri yerine getirmek.

. Hizmet Igl Egitim Kurulu Uyeligi.

} IzmIl/RaporIu olmasi durumunda yerine Aydan TUMAY vekalet edecektir.

@NIO)(.H-BOOM‘<—\

Aydan TUMAY
Sef

Zeliha KANMAZ KILIC
Tekniker

. Hizmet igi Egitim Sube Miidirliigii gérev alanina giren konularin saglikli, diizenli ve verimli bir sekilde
triitilmesini saglamak

. Personelin yetistiriimesini saglamak.

- Birimlerden gelen egitim ile ilgili bilgileri Personel Bilgi Sistemine iglemek.

. Hizmet I¢i Egitim Sube Mudurliginiin yazismalarini yapmak.

-KYKile ilgili is ve |slemler| ylriitmek.

. Birim Kalite Temsilcilgi gorevini yliritmek.

. Midiiran verdigi gorevleri yerine getirmek.

. Izmh/Raporlu olmasi durumunda yerine Zeliha KANMAZ KILIC géreviidir.

Zeliha KANMAZ KILIC
Tekniker

Aydan TUMAY
Sef

. Hizmet Igl Egitim Sube Miidirliginiin yazismalarini yapmak.

. Hizmet Ici Egitim Sube Madarlaganin planladigr egitimlerin, egitici ve editmenlerin egitimlerdeki ihtiyag

duydugu salon, arag ve gereglerinin temini ve koordinasyonunu saglamak.

3. KYK ile ilgili is ve istemleri yliriitmek.

4. Birimlerden gelen egmm ile ilgili bilgiteri Personel Bilgi Sistemine islemek.

5. Sube Miduriniin verdigi gorevleri yerine getirmek.

6. Baskanllglmlz sorumlulugunda olan kanunlarda meydana gelen ve birimler tarafindan Dis Kaynakli
Dokiiman izleme Formu ile bildirilen revizyonlar kayit altina almak.

7. izinli/Raporlu olmasi durumunda yerine Aydan TUMAY gorevlidir.
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Selman ASIK
Sube Midir V.

Ozlem SEViMLi BAYSAL - Saglik Teknikeri
ilknur Yesim OZKAN AKCA
Bllglsayar isl.

1. isgi Tahakkuk-Ozlik $ube MiidirlGgi gérev alanina giren konularin saghkli, diizenli ve verimii bir
sekilde yiritiilmesini saglamak.

- Madurligi bunyesindeki is ve islemleri kanun, yonetmeliklere uygunludu agisindan incelemek.
. Gergeklestirme Gdrevlilliginin sorumlulugunu yerine getirmek.

. Personelin yetistirilmesini saglamak.

. Birime gelen, giden evraklarin koordinasyonunu saglamak.

. Sube personelinin disiplinli ve is birlidi icerisinde ¢alismasini saglamak.

- Daire Baskaninin verdigi gbrevleri yerine getirmek.

. Birim Kalite Komisyonu Uyeligi.

9.izinli/Raporlu olmas! durumunda yerine Ozlem SEViMLi BAYSAL, ilknur Yesim OZKAN AKCA
vekalet edecektir.

mﬂmmawm

Celal SARGIN
Bilgisayar isl.

Ozlem SEViMLi BAYSAL— Saghk Teknikeri
Emre SARIASLAN - Memur

1.SUrekli is¢i personelin Saglik Arastirma “ve Uygulama Merkezi ve DSS (Temizlik, Guvenlik,
Saglik,Veri Hazirlama, Destek) maas, SGK sgk primleri, ise baglama ve ayriima bildirgeleri 6deme
evraklarini hazirlamak.

2.Surekli isgi Personelin Tahakkuk ve zlik birimine ait evraklarinin dosyalamasini yapmak.

3.Sosyal yardim ddeneklerinin veri girisini (evlilik, dogum, 6liim, egitim) yapmak.

4.Sirekli |SQI personelin hastalik raporu ve yillik izin ve licretsiz mazeret izin bilgilerinin takibini
yapmak.

5.MUddurin verdigi gérevleri yerine getirmek.

6. Izmh/Raponu olmasi durumunda verine Ozlem SEViMLI BAYSAL, Emre SARIASLAN gérevlidir.

Emre SARIASLAN
Memur

Ozlem SEViMLi BAYSAL - Saghk Teknikeri
Celal SARGIN - Bilgisayar isl.

1.Surekli Isgi personelin Saglik Arastirma ve Uygulama Merkezi ve DSS (Temizlik, Givenlik, |
Saglik,Veri Hazirlama, Destek) maas, SGK sgk primleri, ise baglama ve ayriima bildirgeleri 6deme
evraklanini hazirlamak.

2.Surekli isgi Personefin Tahakkuk ve 6zliik birimine ait evraklarinin dosyalamasini yapmak.

3.Sosyal yardim deneklerinin veri girisini (evlilik, dogum, 8lim, egitim) yapmak.

4.Siirekli Isgi personelin hastalik raporu ve yillik izin ve {icretsiz mazeret izin bilgilerinin takibini
yapmak.

S.Midurin verdigi gbrevieri yerine getirmek.

6.zinli/Raporiu olmasi durumunda yerine Ozlem SEVIMLi BAYSAL, Celal SARGIN gérevlidir,

llknur Yesim OZKAN AKGA
Bilgisayar Isl.

Medine UNSAL — Biiro Personeli

1.S0rekii Isgl personelin 6zlik is ve islemlerini yiritmek.

2.Surekli Isgi personelin icra ve dogum yardimi gbreve baglama ayrilis ve olur yazismalarim yapmak.
3.Is¢i Personel Tahakkuka ait puantaj girislerini yapmak.

4.Sirekli isgi personelin hastaltk raporu ve yillik izin ve Ucretsiz mazeret izin bilgilerinin takibi.
5.SGK ige giris ¢ikis bildirgelerini diizenlemek ginlik SGK Rapor onaylamak.

6.Mudiirin verdigi gbrevleri yerine getirmek.

7. Izinli/Raporiu olmasi durumunda yerine Medine UNSAL gorevlidir.
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Ozgiir OZMEN
Bilgisayar Isl.

Ozlem SEViIMLi BAYSAL - Saglik Teknikeri
Celal SARGIN - Bilgisayar Isl.

1.Surekli Is¢i personelin Personel Daire Bagkanhgdi, Saglik Kiiitir ve Spor Daire Bagkanhgi (Temizlik,
Giivenlik ve Kalorifer Atesleyici) maas, SGK sgk primleri, ise baglama ve ayrima bildirgeleri, ddeme
evraklarini hazirlamak.

2.Siirekli isci Personelin Tahakkuk ve dzliik birimine ait evrakiarinin dosyalamasint yapmak.

3.Sosyal yardim 6deneklerinin veri girisini (evlilik, dogum, éliim, egitim) yapmak.

4.Sirekli isci personelin hastalik raporu ve yillik izin ve {icretsiz mazeret izin bilgilerinin takibini
yapmak.

5.Midarin verdigi gorevleri yerine getirmek.

6. Izmh/RaporIu olmasi durumunda yerine Ozlem SEVIMLI BAYSAL, Celal SARGIN gorevlidir.

Ozlem SEVIMLI BAYSAL
Saghk Teknikeri

Celal SARGIN - Bilgisayar Isl.
Ozgiir 3ZMEN - Bilgisayar IsI

1.Surekli Isgi personelin Personel Daire Baskanhdi, Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligi (Temizlik,
Giivenlik ve Kalorifer Atesleyici) maas, SGK sgk primleri, ise baslama ve ayrilma bildirgeleri, 6deme
evraklarini hazirlamak.

2.Siirekli isgi Personelin Tahakkuk ve 8zliik birimine ait evraklarinin dosyalamasini yapmak.

3.Sosyal yardim 6deneklerinin veri girisini (evlilik, dogum olum, editim) yapmak.

4.Sirekli isci personelin hastalik raporu ve yillik izin ve iicretsiz mazeret izin bilgilerinin takibini
yapmak.

5.Mudirin verdigi gorevleri yerine getirmek.

6. Izmh/RaporIu olmasi durumunda yerine Celal SARGIN, Ozqir OZMEN gorevlidir.

Medine UNSAL
Biiro Personeli

ilknur Yesim OZKAN AKGA - Bilgisayar isl.

1.Surekli Isgn personelin 6zIUk is ve islemlerini yiirGtmek.

2.Siirekli isgi personelin icra ve dogum yardimi géreve baglama ayrilis ve olur yazigsmalarini yapmak.
3.is¢i Personel Tahakkuka ait puantaj girislerini yapmak

4.Surekli isgi personelin hastalik raporu ve yillik izin ve (icretsiz mazeret izin bilgilerinin takibi.
5.5GK ige giris ¢ikis bildirgelerini diizenlemek giinlik SGK Rapor onaylamak.

6.Midiiriin verdigi gorevleri yerine getirmek.

7. Izmh/Rapodu olmasi durumunda yerine Illknur Yesim OZKAN AKCA gorevlidir.

Yusuf Serhat CELIK
Sube Madir V.

ibrahim YILDIZ - Bilgisayar isl.

1. Universitede gorevli akademik ve idari personel ile stirekli isgilerin disiplin ve ceza sorusturmalarinin
yurutulmesml saglayarak gerekll durumlarda sekretarya islemlerini yliritmek.

. Sube personellmn disiplinli ve is birligi igerisinde gal|$masm| sadlamak.

. Personelin yetistirilmesini saglamak.

- Birime gelen, giden evraklarin koordinasyonunu saglamak.

. Izin/Raporlu olmasi durumunda yerine ibrahim YILDIZ vekalet edecektir.

Ibrahim YILDIZ
Bilgisayar [sl.

Yusuf Serhat GELIK — Sube Miidir V.

—xcaou:.w;\)

- Universitede gbrevli akademik ve idari personel ile siirekli isgilerin disiplin ve ceza sorusturmalarinin
yurutiilmesini saglayarak gerekli durumlarda sekretarya islemlerini yiiriitmek.

2. Daire Bagkaninin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

3. Sube Midariniin verdigi diger gorevieri yerine getirmek.

4, Sube Miidirii tarafindan génderilen evraklarin geregini yerine getirmek.

5. Izmll/Raporlu olmasi durumunda yerine Yusuf Serhat CELIK goreviidir.

Yusuf Serhat GELIK
Sube Midir vV

Giircan GUR
Sef

1.YOK Bursiari Takip $ube Midirligii gérev alanina giren konularin sadlikii, diizenli ve verimli bir
sekilde yarutiimesini saglamak

2. Mudurligimiz biinyesindeki is ve islemleri kanun, yénetmeliklere uygunlugu agisindan incelemek.
3.Gergeklestirme Garevlilliginin sorumlulugunu yerine getirmek.

4.Personelin yetistirilmesini sadlamak.
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5.Birime gelen, giden evraklarin koordinasyonunu saglamak.

6.Sube personelinin disiplinli ve is birligi icerisinde galismasini sagjlamak.
7.Daire Baskaninin verdigi gorevlerl yerlne getirmek.

8. IzmIn/RaporIu olmasi durumunda yerine Giircan GUR vekalet edecektir.

Giircan GUR
Sef

Yusuf Serhat GELIK — Sube Midiir V.
ibrahim YILDIZ - Bllglsayar Ist

1.100/2000 YOK Doktora bursu ile ilgili gerekli duyurulan ve yazismalan yapmak, kontenjan taleplerini
birimlerden toplamak, basvurulan teslim almak, dizenlemek, miilakat sonuglarini ilan etmek, YOKSIS
iizerinden YOK’e bilgi aklsml saglamak, Burs kapsaminda aktarilan her tirlli kaynagin bursiyerlere
usul ve esaslar (,‘ergevesmde aktanmini saglamak, ladeye iliskin islemleri MYS sistemi iizerinden
sonuglandirarak YOK'e bilgi vermek, Bursiyerlerin faaliyet raporlarlm diizenli olarak YOK'e ulastirmak.
2. Universitemiz hesaplarina YOK Destek bursu kapsaminda aktanlan her turlii kaynagin burswerlere
usul ve esaslar gergevesinde aktanmini saglamak, iade islemlerini MYS sistemi iizerinden
gergeklestirerek YOK'e bilgi vermek, Bursiyerlerin egitim durumlar ile ilgili stirecleri takip etmek,
Aktarilan tutarlann usul ve esaslara uygun olarak kullanilip kullanilmadigina iliskin her tirlii denetimi
yapmak, YOK ve diger birimlerle bu kapsamda her tiirlii yazismalan yapmak.

3.YOK Yabanci Dil egitim bursu basvurulanini alarak bu kapsamda YOK ile gerekli yazismalan
yapmak, Burs almaya hak kazanan ogretlm elemanlarindan gerekli olan kefalet senedi ve diger
belgeleri teslim almak, Aktarilan tutarlarin bursiyer hesaplarina MYS sistemi (izerinden aktarimini
saglamak, Bursiyer hesaplarina aktarlan tutarlarin usul ve esaslara uygun olarak kulianthp
kullaniimadigini denetlemek, YOK ve diger birimlerle bu kapsamda her tiirlii yazismalar yapmak.

4. YOK Yurtdisi Arastirma bursu basvurulanm alarak bu kapsamda YOK ile gerekli yazismatari
yapmak, Burs aImaya hak kazanan ogretlm elemanlarindan gerekli olan kefalet senedi ve diger
belgeleri teslim almak, Aktarilan tutarlarin bursiyer hesaplarina MYS sistemi (izerinden aktartmini
sadlamak, Bursiyer hesaplarina aktarlan tutarlarin usul ve esaslara uygun olarak kullanihp
kullaniimadigini denetlemek, YOK ve diger birimierle bu kapsamda her tiirl yazismalar yapmak.
5.0YP kapsaminda yapilan basvurulan teslim almak, diizenlemek, komisyona sunmak, Komisyon
kararlarina_esasen yerlestirilen arastirma gérevlilerine iliskin bilgileri YOKSIS Uzerinden YOK'e
aktarmak, OYP arastirma gorevlllerlnln egitim durumlarina |I|sk|n her tiirli islemi OYP usul ve esaslan
kapsaminda takip etmek, ()3 arastirma gorevlilerinin kaynak aktanmi ile ilgili bagvurularini
degerlendirerek YOK'e sunmak, Aktarilan kaynaklarin 6deneklestirimesini saglamak, OYP arastirma
gorevlilerinin malzeme alim ve yurtici-yurtdisi seyahatlerine l|ISkln her tarii basvuru, degerlendlrme
ddeme, iade ve mahsup vb. islemlerini yapmak, lade |slemler|n| gergeklestlrerek YOK’e bilgi vermek,
Arastirma godrevlilerinin azami egitim strelerine iliskin takibi yapmak, OYP kontenjanlari ile ilgili verileri
birimlerden toplayarak YOKSIS sistemi lizerinden YOK'e aktarmak, Diger yazisma ve iglemleri
yapmak.

6. izinli/Raporlu olmasi durumunda yerine Yusuf Serhat CELIK, ibrahim YILDIZ géreviidir.

Mehmet YERAL
Siirekli Isgi

Ayhan DING - Siirekli Isci

Cay ve temizlik hizmetieri.

Ayhan DING
Surekli Isci

Mehmet YERAL - Siirekli isci

Cay ve temizlik hizmetleri.
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Durmus KOYUNCU

Sirekli isci Cay ve temizlik hizmetleri.
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