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UNVANI AD1 ve SOYADI

YEDEK GOREVLENDIRILEN PERS. . :
UNVANI ADI ve SOYADI GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

Sadullah NASANLI
Daire Baskan

—_

Rektor ve Genel Sekreter tarafindan verilen gorevleri yerine getirmek.
2. Insan isgiicii planlamasi ve personel politikasi ile ilgili galismalar yapmak, personel sisteminin
gelistirilmesi ile ilgili &nerilerde bulunmak.
3. Personelin atama, 6zliik ve emeklilik islerinin saglkli yiritilmesini saglamak.
4. idari personelin hizmet éncesi ve hizmet i iGi egitim programlanini diizenlemek yuriitmek ve
e denetlemek.
g:f;gg gﬁ‘gﬁ.}( I_I_glf:lb-es,l\;ljggul\rlluuduru Daire Baskanhginin faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati takip etmek.
Ali KARAHAN — Sube Midiirii Daire Baskanligina ait birimler arasinda koordinasyonu saglamak, birimlerin is birligi ve uyum
Selman ASIK — Sube Miidiirii V. icerisinde ¢alismasini temin etmek ve ortaya ¢ikan sorunlari ¢ézmek.
: ; Hizmet lgi Egitim Kurulu Uyehgn
Birim Kalite Komisyonu Uyeligi.
YUDAB Komisyonu Uyeligi.
0. izinli/Raporlu olmasi durumunda yerine Mustafa KARAYILAN, Serfiraz BARUT, Ali KARAHAN ve
Selman ASIK vekalet edecektir.

o o

S©eoN

1. Tahakkuk Sube Mudirliligi gérev alanina giren konularin saglkli, diizenli ve verimii bir sekilde
ylritiimesini saglamak.
2. MudarlGga binyesindeki is ve islemleri kanun, yonetmeliklere uygunlugu agisindan incelemek.
Serfiraz BARUT ; 3. Gergeklestirme Goreviilliginin sorumlulugunu yerine getirmek.
Sube Midira m:ﬁﬁz ETERL;L%ei Sef 4. Daire Bagkaninin verdigi gorevleri yerine getirmek.
9 ’ 5. Birime gelen, giden evraklarin koordinasyonunu saglamak.
6. Birim Kalite Komisyonu Uyeligi.
7. _lzinli/Raporlu olmasi durumunda yerine Mustafa ISTER ve Mehmet Oguz ULU vekalet edecektir.
1. Akademik ve idari personel ile isgilerin maas, sgk primleri, ise baslama ve ayrilma bildirgeleri, yolluk
6deme evraklarini (yurtigi-yurtdisi gegici- -siirekli gorev onIukIan) hazirlamak.
2. Tahakkuk birimine ait evraklarin dosyalamasini yapmak.
3. Vekalet iicreti, idari gorev 6denegi, egitim-6gretim ddenedine ait édeme evraklarini hazirlamak.
4. Rektoritik Ogr.Gér. ait ek ders ve sinav Ucretlerini (bahar ve giz yan yil ile yaz okulu) hazirlamak.
5. SGK tarafindan gonderilen emekli ikramiyesi faturalarinin 6deme evragini hazirlamak.
Mehmet Oguz ULU 6. Tum Gniversitenin icra ve dogum yardimi yazismalarini yapmak.
Sef Mustafa ISTER — Sef 7. Giyecek yardimlarinin ddeme evraklarini hazirlamak.
8. Personel Daire Baskanligina ait Tasinir Kayitiarini hazirlamak.
9. Personel Daire Bagkanhiginin butgeS| performans programi, Strateji Gel.Dai.Bsk.tarafindan istenen

Faaliyet Raporu ve Universitemizin Yan Odeme Cetvelini hazirlamak.

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

11. Baskanh§imizda Dis Kaynakh Dokiiman izleme Formunun diizenlenebilmesi igin Baskanhigimiz
sorumlulugunda olan kanunlarda meydana gelen revizyonlari takip etmek.

12. izinli/Raporlu olmas! durumunda yerine Mustafa ISTER gorevlidir.

Rukiye CETIN — Bilgisayar isl.

1. Akademik ve idari personel ile iscilerin maag, sgk primleri, ise baslama ve ayrilma bildirgeleri, yolluk
Odeme evraklanni (yurtigi-yurtdisi gecici-siirekli gorev yoliuklari) hazirlamak.

2. Tahakkuk birimine ait evraklarin dosyalamasini yapmak.

3. Vekalet {icreti, idari gorev 6denedi, editim-dgretim 6denegine ait 56deme evraklarini hazirlamak.

Mustafa ORDEK — Bilgisayar isl.

MEU.ID.FR-016/0

Sayfa 1/10 Yayin Tarihi : 18/04/2016




MERSIN UNIVERSITESI
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI

T.C.

K-Q
TSE-ISO-EN
9000

AKADEMIK VE iDARI PERSONEL GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR DAGITIM LiSTESi

4. Rektérliik Ogr.Gér. ait ek ders ve sinav Ucretlerini (bahar ve giz yari yili ile yaz okulu) hazirlamak.
3. SGK tarafindan gonderilen emekli ikramiyesi faturalaninin 6deme evragini hazirlamak.
6. Tidm dniversitenin icra ve dogum yardimi yazismalarini yapmak.
7. Giyecek yardimlarinin 6deme evraklarini hazirlamak.
8. Personel Daire Baskanligina ait Tasinir Kayitlarini hazirlamak.
9. Personel Daire Baskanhidinin butgesn performans programi, Strateji Gel.Dai.Bsk.tarafindan istenen
Faaliyet Raporu ve Universitemizin Yan Odeme Cetvelini hazirlamak.
10. Rektorlik birimlerine ait Is Saghg ve Giivenligi tahakkuk evraklarini hazirlamak.
11. Izinli/Raporlu olmasi durumunda yerine Mustafa ORDEK gorevlidir.
1. Akademik ve Idari personel ile isgilerin maas, sgk primleri, ise baslama ve ayriima bildirgeleri, yolluk
O0deme evraklarini (yurtici-yurtdist gegici-strekli gérev yolluklari) hazirlamak.
2. Tahakkuk birimine ait evraklarin dosyalamasini yapmak.
3. Vekalet licreti, idari gbrev 6denegi, egitim-6gretim ddenegdine ait 5deme evraklarnini hazirlamak.
. . 4. Rektorlik Ogr.Gor. ait ek ders ve sinav (icretlerini (bahar ve gliz yan yili ile yaz okulu) hazirlamak.
Mustafa ORDEK gﬁtﬁg %ZEAI'ri\lN-BB?iIIngEaE;/r:?ins?" 5. S?K f(_arafmqan _go_nderllen efnekl| ikramiyesi faturalarinin 6deme evragini hazirlamak.
Bilglsayar isl o 6. Tudm Oniversitenin icra ve dogum yardimi yazismalarini yapmak.
T 7. Giyecek yardimlarinin 6deme evraklarini hazirlamak.
8. Personel Daire Baskanligina ait Tasinir Kayitlarini hazirlamak.
9. Personel Daire Bagkanhginin butgesx performans programi, Strateji Gel.Dai.Bsk.tarafindan istenen

Faaliyet Raporu ve Universitemizin Yan Odeme Cetvelini hazirlamak,
10. Rektdrluk birimlerine ait is Saghigi ve Guivenligi tahakkuk evraklarini hazirlamak.
11. Izmh/RaporIu olmasi durumunda yerine Rukiye CETIN, Hakan OZAN gorevlidir.

1. Akademik ve Idari personel ile isgilerin maas, sgk primleri, ise baslama ve ayrilma bildirgeleri, yolluk
tdeme evraklanni (yurtigi-yurtdisi gegici-siirekli gérev yolluklar) hazirlamak.

2. Tahakkuk birimine ait evraklarin dosyalamasini yapmak.
3. Vekalet Ucreti, idari gérev ddenegi, egitim-6gretim ddenegdine ait &deme evraklarini hazirlamak.
4. Rektorliik Ogr.Gor. ait ek ders ve sinav tcretlerini (bahar ve gliz yan y|I| ile yaz okulu) hazirlamak.
; . 5. SGK tarafindan génderilen emekli ikramiyesi faturalarinin 6deme evragini hazirlamak.
'\Sﬂngtafa ISTER Mehmet Oguz ULU — Sef 6. Tium Gniversitenin icra ve dogum yardim: yazismalarini yapmak.
i 7. Giyecek yardimlarinin ddeme evraklarini hazirlamak.
8. Personel Daire Baskanligina ait Tasinir Kayitlarini 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 Sagli§i ve Givenligi tahakkuk evraklarini hazirlamak.
11. Izqu/RaporIu olmasi durumunda yerine Mehmet Oduz ULU gérevlidir.
1.Akademik ve idari personel ile isgilerin maas, sgk primleri, ise baslama ve ayriima bildirgeleri, yolluk
6deme evraklanni (yurtici-yurtdisi gegici-stirekli gérev yolluklan) hazirlamak.
2.Tahakkuk birimine ait evraklarin dosyalamasini yapmak.
Hakan OZAN Mustafa ORDEK - Bilgisayar isl. 3.Vekalet Ucreti, idari gérev 6denegi, editim-0gretim ddenegine ait 5deme evraklarini hazirlamak.

Bilro Personeli

4.Rektdrlik Ogr.Gor. ait ek ders ve sinav iicretlerini (bahar ve giiz yari y|I| ile yaz okulu) hazirlamak.
5.5GK tarafindan goénderilen emekli ikramiyesi faturalarinin 6deme evradini hazirlamak.

6.Tam Universitenin icra ve dogum yardimi yazismalarini yapmak.

7.Giyecek yardimlarinin 6deme evraklarini hazirlamak.
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8.Persone! Daire Baskanligina ait Tasinir Kayitlarini hazirlamak.

9.Personel Daire Baskanliginin butgesn performans programi, Strateji Gel.Dai.Bgk.tarafindan istenen
Faaliyet Raporu ve Universitemizin Yan Odeme Cetvelini hazirlamak.

10.Rektdrliik birimlerine ait is Saghgi ve Glivenligi tahakkuk evraklarini hazirlamak.

11.1zinli/Raporlu olmasi durumunda yerine Mustafa ORDEK gorevlidir.

Gorkem KAYA
Derstek Personel

Zeliha KANMAZ KILIC— Tekniker
llknur Yesim OZKAN AKCA - Bilgisayar
Isl.

1. Personel Daire Baskaninin sekreterya islerini yiiriitmek.

2. Randevulanni planlamak ve ayarlamak.

3. Telefon irtibatini saglamak.

4. izinli/Raporlu olmasi durumunda yerine Zeliha KANMAZ KILIC, ilknur Yesim OZKAN AKCA gdrevlidir

1. Idarl Personel Sube Midirligi gérev alanina giren konularin saghkli, diizenii ve verimli bir sekilde
yiritiimesini saglamak
2. MOdarliga blnyesindeki is ve islemlerin kanun, yénetmeliklere uygunlugu agisindan incelemek.
3. Sube personelinin disiplinli ve is birligi icerisinde ¢alismasini saglamak.
Ali KARAHAN Meltem ONGUR - Sef 4. Birime gelen, giden evraklarin koordinasyonunu saglamak.
Sube Midir V. Teslime GINAR - Sef V. 5. personel@mersin.edu.tr mail adresine gelen bildirimlerin diizenli takibini yapmak.
6. Daire Baskaninin verdigi gorevleri yerine getirmek.
7. Birim Kalite Komisyonu Uyeligi.
8. Izmh/RaporIu olmasi durumunda yerine Teslime CINAR, Meltem ONGUR vekalet edecektir.
1. Idari personelin atama, tayin terfi ve intibak islemleri ile nakil ve emeklilik islemlerini yapmak.
2. Universitemiz kadrofarinin iptal ihdas |slemler| ile Birimlerinin serbest dolu bos kadro dagilim ve takip
is ve islemlerini yapmak. ]
3. Universitemiz Personel Takip Otomasyonuna veri girisleri ile YOKSIS, KAYSIS, Kamu E-Uygulama ve
Hazine ve Maliye Bakanli§i (BUMKO) web servisleri veri girislerinin yapiimasini saglamak.
4. EKPSS, 3713 SK,, 2828 SK,...vb. Kanunlar uyarinca yapilacak is ve islemlerini yapmak.
5. idari personelin gorevde yUkselme ve unvan degisikligi |slemler|n| yapmak
. 6. idari personelden pasaport talebinde bulunanlarin is ve |slemler|n| yapmak.
Meltem ONGUR Tesll_me QIN’.AR. - Sef V. 7. Diger Kamu Kurum ve Kuruluslari, Kamu Tiizel klsﬂen ile ayrilan personelin bilgi ve belge taleplerini
Sef Kamil UZ - Bilgisayar Isl.
; B cevaplamak.
8. lIdari personelin gérev yeri degisikligi yazilarini yazmak.
9. Universitemiz Birimlerine ait 4/B Sozlesmeli Personel Alim ilanlanini yayimlamak.
10. Giyim Yardimi Islemlerinin Yapiimasi.
11. Sube Midirinin verdigi gbrevleri yerine getirmek.
12. Baskanllglmlzda Dis Kaynakli Dokiiman izleme Formunun diizenlenebilmesi igin Baskanhgimiz
sorumlulugunda olan kanunlarda meydana gelen revizyonlari takip etmek.
13. IzmIl/RaporIu olmasi durumunda yerine Teslime CINAR, Kamil UZ gérevlidir.
1. Idari personelin atama, tayin terfi ve intibak islemleri ile nakil ve emeklilik islemlerini yapmak.
2. Universitemiz kadrolarinin iptal indas |slemler| ile Birimlerinin serbest dolu bos kadro dagihm ve takip
is ve islemlerini yapmak.
Teslime CINAR Meitem ONGUR - Sef 3. Universitemiz Personel Takip Otomasyonuna veri girisleri ile YOKSIS, KAYSIS, Kamu E-Uygulama ve
Sef V. Kamil UZ - Bllglsayar isl. Hazine ve  Maliye Bakanh§ (BUMKO) web servisleri veri girislerinin yapiimasini 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
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No

8.
9.
10. Giyim Yardimi islemlerinin yapilmasi.

11. Sube Midiiriiniin verdigi gorevieri yenne getirmek.
12. Izmh/RaporIu olmasi durumunda yerine Meltem ONGUR, Kamil UZ gorevlidir.

idari personelden pasaport talebinde bulunaniarin is ve islemlerini yapmak.

Diger Kamu Kurum ve Kuruluslan, Kamu Tulzel kisileri ile ayrilan personelin bilgi ve belge taleplerini
cevaplamak.

idari personelin gérev yeri degisikligi yazilarini yazmak.

Universitemiz Birimlerine ait 4/8 Sézlesmeli Personel Alim ilanlarini yayimlamak.

1. Idari personelin atama, tayin terfi ve intibak islemleri ile nakil ve emeklilik islemlerini yapmak.
2. Universitemiz kadrolarinin iptal indas |slemler| ile Birimlerinin serbest dolu bos kadro dagilim ve takip
is ve islemlerini yapmak.
3. Universitemiz Personel Takip Otomasyonuna veri girisleri ile YOKSIS, KAYSIS, Kamu E-Uygulama ve
Hazine ve Maliye Bakanhgi (BUMKO) web servisleri veri giriglerinin yapllmasml saglamak.
4. EKPSS, 3713 SK,, 2828 SK, ...vb. Kanunlar uyarinca yapilacak is ve islemlerini yapmak.
5. idari personelin gorevde yukselme ve unvan degisikligi |slemlenn| yapmak
Ali PE$KiR Kamil UZ - Bilgisayar Is| 6. Idari personelden pasaport talebinde bulunanlarin is ve |slemlenn| yapmak.
Bilgisayar Isl. T 7. Diger Kamu Kurum ve Kuruluslan, Kamu Tiizel k|3|ler| ile aynlan personelin bilgi ve belge taleplerini
cevaplamak.
8. idari personelin gdrev yeri degisikligi yazilarini yazmak.
9. Universitemiz Birimlerine ait 4/B Sozlesmeli Personel Alim ilanlarini yayimlamak.
10. Giyim Yardimi islemlerinin yapilmasi.
11. Sube Midiiriingin verdigi gorevleri yerine getirmek.
12. Seﬁn verdigi gbrevleri yerine getirmek.
13. Izmh/RaporIu olmasi durumunda Kamil UZ gérevlidir.
1. Idari personelin atama, tayin terfi ve intibak islemleri ile nakil ve emeklilik islemlerini yapmak.
2. Universitemiz kadrolarinin iptal ihdas |slemler| ile Birimlerinin serbest dolu. bos kadro dagilim ve takip
is ve islemlerini yapmak. )
3. Universitemiz Personel Takip Otomasyonuna veri girisleri ile YOKSIS, KAYSIS, Kamu E-Uygulama ve
Hazine ve Maliye Bakanhg (BUMKO) web servisleri veri girislerinin yapiimasini saglamak.
4. EKPSS, 3713 SK., 2828 SK,...vb, Kanuniar uyarinca yapilacak is ve islemlerini yapmak.
5. Idari personelin gorevde ylkselme ve unvan degisikligi |slemler|n| yapmak
Kamil UZ . ; - ; 6. idari personelden pasaport talebinde bulunanlarnn is ve |slemler|n| yapmak.
Bilgisayar isl. Ali PESKIR - Bilgisayar Igl. 7. Diger Kamu Kurum ve Kuruluslan, Kamu Tiizel k|S|Ier| ile aynilan personelin bilgi ve belge taleplerini
cevaplamak.
8. Idari personelin gérev yeri degisikligi yazilarini yazmak.
9. Universitemiz Birimlerine ait 4/B Sozlesmeli Personel Alim llanlarini yayimlamak.

10. Giyim Yardimi Islemlerinin yapiimas.

11. Sube Muddriiniin verdidi gérevleri yerine getirmek.

12. Sef in verdigi gorevleri yerine getirmek.

13. Izmh/RaporIu olmasi durumunda yerine Ali PESKIR gérevlidir.
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. Akademik Sube Mudurligu goérev alanina giren konularin sagdlikh, diizenli ve verimli bir sekilde
yurutulmesml saglamak.

Hayri HOCAOGLU

Kiibra GOT - Bilgisayar isl.

2. Mudarlagi biinyesindeki is ve islemleri kanun, yonetmeliklere uygunlugu agisindan incelemek.
Mustafa KARAYILAN Hayri HOCAOGLU - Sef V. 3. Sube personelinin disiplinli ve is birligi igerisinde galismasini saglamak.
Sube Mudiri Ali KARAHAN — Sube Muduir V. 4. Birime gelen, giden evraklarin koordinasyonunu saglamak.

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

6. Daire Bagkaninin verdigi gérevleri yerine getirmek.

7. Hizmet Ign Egitim Kurulu Uyeligi.

8. Birim Kalite Komisyonu Uyeligi.

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

1. Tam akademik personelin atama, terfi, emeklilik, goreviendirmeler vb. ézlilk islemleri ile ilgili Personel

Otomasyon, YOKSIS, E-Uygulama, BUMKO KAYSIS islemlerini yliritmek.
2. Akademik personelin kurumigi ve kurumdisi gorevlendlnlmelerl ile TUS, DUS, YDUS ile ilgili islemleri

yapmak.

Sef V. Alper GUR - Tekniker 3. Akademik ilan islemlerini ylriitmek. Jiri yazismalarini yapmak.
4. personel@mersin.edu.tr. mail adresine gelen bildirimlerin diizenli takibini yapmak.
5. Muidirlin verdigi gdrevleri yerine getirmek.
6. Bagkanligimizda Dis Kaynakli Dokiiman izleme Formunun diizenlenebilmesi igin Baskanhgimiz
_sorumlulugunda olan kanunlarda meydana gelen revizyonlan takip etmek.
7. Izinli/Raporlu olmasi durumunda yerine, Kiibra COT ve Alper GUR gérevlidir.
1. Sorumlu oldugdu birimlerdeki akademik personelin atama, terfi, emeklilik vb. 8zIiik islemlerini yaritmek.
2. Akademik personelin pasaport islemlerini yiiritmek.
Saadet KARDES Serdar TEKTAS — Sef 3. Akademik personelin idari gorevlen ite ilgili yazismalar yapmak.
VHKI. Ozlem OKTAY SON — Bilgisayar isl. 4. Akademik personelin kurumigi ve kurumdisi gorevlendirilmeleri ile ilgili islemieri yapmak.
5. Sefin verdigi gorevieri yerine getirmek.
6. IzmIl/RaporIu olmasi durumunda yerine Serdar TEKTAS ve Ozlem OKTAY SON gérevlidir.
1. Sorumlu oldugu birimlerdeki akademik personelin atama, terfi, emeklilik vb. 6zliik iglemlerini
ylritmek.
2. Akademik personelin pasaport islemlerini yiiriitmek.
Kibra COT Ali YIGIT — Sef V. 3. Akademik personelin idari gdrevleri ile ilgili yazismalan yapmak.
Bilgisayar isl. Alper GUR — Tekniker 4. Akademik personelin kurumigi ve kurumdisi goreviendirilmeleri ile ilgili islemleri yapmak.
5. Sefin verdigi gbrevleri yerine getirmek.
6. Izmh/RaporIu olmasi durumunda yerine Ali YiGIT ve Alper GUR géreviidir.
1. Tum akademik personelin atama, terfi, emekiilik, gorevlendirmeler vb. 6zliik islemleri ile ilgili Personel
) Otomasyon, YOKSIS, E-Uygulama, BUMKO KAYSIS islemlerini yiiriitmek.
Alper GUR Al YIGIT - Sef V. 2. Akademik personelin pasaport islemlerini ytritmek.
Tekniker Kubra GOT - Bilgisayar Isl. 3. Akademik llan islemlerini Yurutmek Jiri yazismalarini yapmak.
4. Akademik personelm idari gorevieri ile ilgili yazismalan yapmak.
5. Akademik personelin kurumigi ve kurumdisi géreviendirilmeleri ile ilgili islemleri yapmak.
6. Mudirln verdigi gbrevleri yerine getirmek.
7. izinli/Raporlu olmasi durumunda yerine Ali YIGIT ve Kiibra COT gorevlidir.
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Ozlem OKTAY SON
Bilgisayar Isl.

Saadet KARDES - V.H.K.I.

Serdar TEKTAS - Sef

. Sorumlu oldugu birimlerdeki akademik personelln atama, terfi, emeklilik vb. 6zlik islemlerini yiirGtmek.
. Akademik personelin pasaport islemlerini yiritmek.

. Akademik personelin idari gorevlerl ile ilgili yazismalan yapmak.

- Akademilk Personelin Kurumigi ve kurumdisi gérevlendirmeleri ile ilgili islemleri yapmak.

. Sefin verdigi gérevleri yerine getirmek.

. UAK yazismalarini yapmak ve takip etmek.

. Izinli/Raporlu olmasi durumunda yerine Saadet KARDES ve Serdar TEKTAS goérevlidir.

Ali YiGIT
Sef V.

Alper GUR — Tekniker
Kiibra COT - Bilgisayar Isl.

NOORLWLOR2UANOOOTAEWN =

. Sorumlu oldugu birimlerdeki akademik personelin atama, terfi, emeklilik vb. bzlik islemlerini ylriitmek.
. Akademik personelin pasaport islemlerini yiiritmek.

. Akademik personelin idari gérevleri ile ilgili yazismalan yapmak.

- Akademilk Personelin Kurumici ve kurumdisi gdrevlendirmeleri ile ilgili islemleri yapmak.

. Sefin verdigi gbrevleri yerine getirmek.

. UAK yazismalarini yapmak ve takip etmek.

. Izinli/Raporlu olmasi durumunda yerine Alper GUR ve Kiibra COT gérevlidir.

| Serdar TEKTAS
| Sef

Kibra COT - Bilgisayar isl.
Ali YIGIT - Sef V.

- Sorumlu oldudu birimlerdeki akademik personelin atama, terfi, emeklilik vb. dzliik islemlerini yliriitmek.
. Akademik personelin pasaport islemlerini yiriitmek.

. Akademik personelin idari gérevleri ile ilgili yazismalari yapmak.

. Akademilk Personelin Kurumici ve kurumdisi goreviendirmeleri ile ilgili islemleri yapmak.

- Sefin verdigi gbrevleri yerine getirmek.

.UAK yazismaiarini yapmak ve takip etmek.

. I2|nl|/RaporIu olmasi durumunda yerine Kiibra COT ve Ali YIGIT gérevlidir.

Funda DENIZ

| Sube Muddr V.

Aydan TUMAY - Sef

. Hizmet Igi Egitim Sube Midiirligi gérev alanina giren konularin saglikli, diizenli ve verimli bir sekilde
dritllmesini saglamak

. Birime gelen, giden evraklann koordinasyonunu saglamak.

. Sube personelinin disiplinli ve is birligi icerisinde calismasini saglamak.

. Personelin yetistirilmesini saglamak.

. KYK ile ilgili is ve islemieri yriitmek.

. Birim Kalite Komisyonu Uyeligi

. Daire Baskanimin verdigi gorevleri yerine getirmek.

. Hizmet Igl Egitim Kurulu Uyeligi.

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

Aydan TUMAY
Sef

Zeliha KANMAZ KILIG
Tekniker

—‘(DCO\IO)U'I#Q)N‘<—‘\IO)U‘I#CDI\)—\
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. Hizmet I¢i Egitim Sube Miidiirliigli gérev alanina giren konularin saglikli, diizenli ve verimli bir sekilde
yurttllmesini saglamak

. Personelin yetistiriimesini saglamak.

- Birimlerden gelen egitim ile ilgili bilgileri Personel Bilgi Sistemine islemek.
. Hizmet I¢i Egitim Sube Midiirligiinin yazismalarini yapmak.

. KYK ile ilgili is ve |slemlen yuritmek.

. Birim Kalite Temsilcilgi gorevini yuritmek.
. Muduriin verdigi gorevleri yerine getirmek.
. Izinli/Raportu olmasi durumunda yerine Zeliha KANMAZ KILIC gérevlidir.
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Zeliha KANMAZ KILIG
Tekniker

Aydan TUMAY
Sef

1. Hizmet I¢i Egitim Sube Miidirliginin yazismalarini yapmak.

2. Hizmet igi Egitim Sube Midiirligantn planladig editimlerin, egitici ve egitmenlerin egitimlerdeki ihtiyag

duydugu salon, arag ve gereglerinin temini ve koordinasyonunu saglamak.

3. KYK ile ilgili is ve islemleri ylriitmek.

4. Birimlerden gelen egitim ile ilgili bilgileri Persone! Bilgi Sistemine islemek.

5. Sube Miidiriinlin verdigi gbrevleri yerine getirmek.

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

7. izinli/Raporlu olmasi durumunda yerine Aydan TUMAY géreviidir.

Selman ASIK
Sube Midar V.

Ozlem SEVIMLi BAYSAL - Saglk
Teknikeri

ilknur Yesim OZKAN AKGA

Bilgisayar isl.

1. Isgi Tahakkuk-OzIik Sube Midiirlaga gorev alanina giren konularin saglikli, diizenli ve verimli bir
sekilde yiritilmesini saglamak.

2. Mudurliigu biinyesindeki is ve islemleri kanun, yénetmeliklere uygunlugu agisindan incelemek.

3. Gergeklestirme Gorevlilliginin sorumlulugunu yerine getirmek.

4. Personelin yetistirilmesini saglamak.

5. Birime gelen, giden evraklarin koordinasyonunu saglamak.

6. $ube personelinin disiplinli ve is birligi icerisinde galismasini saglamak.

7. Daire Baskaninin verdigi gorevleri yerine getirmek.

8. Birim Kalite Komisyonu Uyeligi. i

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

Ozlem SEVIMLi BAYSAL- Saglik

1.Surekli isgi personelin Saghk Arastirma ve Uygulama Merkezi ve DSS (Temizlik, Giivenlik, Saglik,Veri
Hazirlama, Destek) maas, SGK sgk primleri, ise baslama ve ayrilma bildirgeleri 6deme evraklarini
hazirlamak.

Celal SARGIN Teknikeri 2.Stirekli isgi Personelin Tahakkuk ve 6zliik birimine ait evraklarinin dosyalamasini yapmak.
Biigisayar isl. Emre SARIASLAN - Bilgisayar is| 3.Sosyal yardim &deneklerinin veri girisini (evlilik, dogum, liim, egitim) yapmak.
T 4.SUrekli Is¢i personelin hastalik raporu ve yillik izin ve licretsiz mazeret izin bilgilerinin takibini yapmak.
5.Midiirin verdigi gorevieri yerine getirmek.
6.izinli/Raporiu olmasi durumunda yerine Ozlem SEViMLi BAYSAL, Emre SARIASLAN goreviidir.
1.Surekli Isgi personelin Saglik Arastirma ve Uygulama Merkezi ve DSS (Temizlik, Giivenlik, Saglk,Veri
Hazirlama, Destek) maas, SGK sgk primleri, ise baslama ve ayrilma bildirgeleri 6deme evrakiarini
Ozlem SEViMLi BAYSAL - Saglik hazirlamak.
Emre SARIASLAN Teknikeri 2.Stirekli is¢i Personelin Tahakkuk ve 6zliik birimine ait evraklarinin dosyalamasini yapmak.
Bilgisayar isl. Celal SARGIN - Bilgisayar isl. 3.Sosyal yardim ddeneklerinin veri girisini (evlilik, dogum, 6liim, egitim) yapmak.

4.Sirekli fs¢i personelin hastalik raporu ve yillik izin ve {icretsiz mazeret izin bilgilerinin takibini yapmak.
5.Mudurin verdigi gdrevleri yerine getirmek.
6.1zinli/Raporiu olmasi durumunda yerine Ozlem SEViMLi BAYSAL, Celal SARGIN gorevlidir.
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llknur Yesim OZKAN AKGA
Bilgisayar Isl.

Evin ASLAN — Memur

1.Surekli Is¢i personelin 8zI{ik is ve islemlerini yiriitmek.

2.Surekli isgi personelin icra ve dogum yardimi géreve baglama ayrilis ve olur yazismalarini yapmak.
3.i$g:i Personel Tahakkuka ait puantaj girislerini yapmak.

4.Siirekli Isgi personelin hastalik raporu ve yillik izin ve Ucretsiz mazeret izin bilgilerinin takibi.

5.SCK ise giris ¢ikis bildirgelerini diizenlemek glinlik SGK Rapor onaylamak.

6.Midurlin verdigi gorevleri yerine getirmek.

7. Izinli/Raporlu olmasi durumunda yerine Evin ASLAN gdrevlidir.

Ozgir OZMEN
Bilgisayar Isl.

Ozlem SEViMLi BAYSAL - Saghk
Teknikeri _
Celal SARGIN - Bilgisayar Isl.

1.Sirekli isgi personelin Personel Daire Baskanligi, Saglik Kiiltir ve Spor Daire Baskanligi (Temizlik,
Guvenlik ve Kalorifer Atesleyici) maas, SGK sgk primleri, ise baslama ve ayriima bildirgeleri, 6deme
evraklarini hazirlamak.

2.Surekli sgi Personelin Tahakkuk ve 6zlik birimine ait evraklarinin dosyalamasini yapmak.

3.Sosyal yardim 6deneklerinin veri girisini (eviilik, dogum, 6lim, egitim) yapmak.

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

5.Mudurin verdigi gérevleri yerine getirmek.

6.izinli/Raporlu olmasi durumunda yerine Ozlem SEVIMLI BAYSAL, Celal SARGIN gbrevlidir.

Ozlem SEVIMLI BAYSAL
Saglik Teknikeri

Celal SARGIN - Bilgisayar [s!.
Ozglr OZMEN - Bilgisayar Isl.

1.Surekli isgi personelin Personel Daire Baskanhgi, Saglik Kiiltir ve Spor Daire Baskanhdi (Temizlik,
Guvenlik ve Kalorifer Atesleyici) maas, SGK sgk primleri, ise baslama ve ayrilma bildirgeleri, 6deme
evraklanni hazirlamak.

2.Sirekli Isgi Personelin Tahakkuk ve 6zlik birimine ait evraklarinin dosyalamasini yapmak.

3.Sosyal yardim &denekierinin veri girisini (evlilik, dogum, éliim, egitim) yapmak.

4.Surekli isgi personelin hastalik raporu ve yillik izin ve iicretsiz mazeret izin bilgilerinin takibini yapmak.

5.Mudiran verdigi gorevleri yerine getirmek. .

6.Izinli/Raporlu olmasi durumunda yerine Celal SARGIN, Ozgir OZMEN goérevlidir.

Evin ASLAN
Memur

ilknur Yesim OZKAN AKGA - Bilgisayar
Isl.

1.Surekli Is¢i personelin dzliik is ve islemlerini yiritmek.

2.Surekli Isgi personelin icra ve dogum yardimi gbreve baslama ayrilis ve olur yazismalarini yapmak.
3.is¢i Personel Tahakkuka ait puantaj girislerini yapmak.

4.Surekli is¢i personelin hastalik raporu ve yilitk izin ve Uicretsiz mazeret izin bilgilerinin takibi.

5.SCGK ise giris ¢ikis bildirgelerini diizenlemek giinliik SGK Rapor onaylamak.

6.Mudirlin verdigi gorevleri yerine getirmek. .

7. Izinli/Raporlu olmast durumunda yerine ilknur Yesim OZKAN AKGA gorevlidir.

Yusuf Serhat CELIK
Sube Middr V.

ibrahim YILDIZ - Bilgisayar IsI
Teslim BESLENTI-Bilgisayar Isl.

1. Universitede gérevli akademik ve idari personel ile sirekli isgilerin disiplin ve ceza sorusturmalarinin
yurittimesini saglayarak gerekli durumlarda sekretarya islemlerini yiiritmek.

2. Daire Baskaninin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

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

4. Personelin yetistirilmesini saglamak.

5. Birime gelen, giden evraklarin koordinasyonunu saglamak.

6. Izin/Raporlu clmas! durumunda yerine ibrahim YILDIZ vekalet edecektir.

Ibrahim YILDIZ
Bilgisayar Isl.

Teslime BESLENTI-Bilgisayar isl..

1. Universitede gbrevli akademik ve idari personel ile strekli isgilerin disiplin ve ceza sorusturmalarinin
yuritilmesini saglayarak gerekli durumlarda sekretarya islemlerini yiiritmek.

2. Daire Baskanmimin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.
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4. Sube Midiirii tarafindan génderilen evraklarin geregini yerine getirmek.
5. Izmh/RaporIu olmasi durumunda yerine Teslim BESLENTI-Bilgisayar isl..

| g6revlidir.

Teslime BESLENTI
Bilgisayar Isl.

ibrahim YILDIZ
Bilgisayar Isl.

1. Universitede gérevli akademik ve idari personel ile stireki isgilerin disiplin ve ceza sorusturmalarinin
yurutulmesml saglayarak gerekll durumlarda sekretarya islemlerini yiritmek.

4 Sube Madari tarafindan génderilen evraklann geregini yerlne getirmek.
5. Izmh/RaporIu olmast durumunda yerine ibrahim YILDIZ - Bilgisayar ist.
gorevlidir.

Yusuf Serhat CELIK

| Sube Mudur V

Gircan GUR
Sef

Giircan GUR
Sef

1.YOK Burslari Takip Sube Midarligi gérev alanina giren konularin saghkl, diizenli ve verimli bir
sekilde yaritiimesini saglamak.

2.Madarligimiz binyesindeki is ve islemleri kanun, ydnetmeliklere uyguniugu agisindan incelemek.
3.Gergeklestirme Gorevlilliginin sorumiulugunu yerine getirmek.

4.Personelin yetistiriimesini saglamak.

5.Birime gelen, giden evraklarin koordinasyonunu saglamak.

6.Sube personelinin disiplinli ve is birligi igerisinde ¢alismasini saglamak.

7.Daire Baskaninin verdigdi gorevlerl yerine getirmek.

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

Yusuf Serhat GELIK — Sube Midiir V.

ibrahim YILDIZ - Bllglsayar isl

1.100/2000 YOK Doktora bursu ile ilgili gerekli duyurularn ve yazismalar yapmak, kontenjan taleplerini |
birimlerden toplamak, basvurular teslim almak, dizenlemek, milakat sonuglarni ilan etmek, YOKSIS
izerinden YOK'e bilgi aklsml saglamak, Burs kapsaminda aktarilan her turlti kaynagin bursiyerlere usul
ve esaslar Qerg:evesmde aktanmini  saglamak, iadeye iliskin islemleri MYS sistemi (zerinden
sonuglandirarak YOK'e bilgi vermek, Bursiyerlerin faaliyet raporlarlnl dizenli olarak YOK’e ulastirmak.

2. Universitemiz hesaplarina YOK Destek bursu kapsaminda aktarilan her tirlii kaynagin burswerlere
usul ve esaslar gercevesinde aktanmini saglamak, iade islemlerini MYS sistemi (zerinden
gerceklestirerek YOK'e bilgi vermek, Bursiyerlerin egitim durumlan ile ilgili stirecleri takip etmek,
Aktarilan tutarlarin usul ve esaslara uygun olarak kulianilip kullamimadigina iliskin her turl denetimi
yapmak, YOK ve diger birimlerle bu kapsamda her tiirlii yazismalan yapmak.

3.YOK Yabanci Dil egitim bursu bagvurularin alarak bu kapsamda YOK ile gerekli yazismalari yapmak,
Burs almaya hak kazanan dgretim elemanlarindan gerekli olan kefalet senedi ve diger belgeleri teslim
almak, Aktarilan tutarlarin bursiyer hesaplarina MYS sistemi (izerinden aktarimini saglamak, Bursiyer
hesaplarina aktarilan tutarlanin usul ve esaslara uygun olarak kullanilip kullaniimadigini denetlemek,
YOK ve diger birimlerle bu kapsamda her tiirlii yazismalari yapmak.

4. YOK Yurtdisi Aragtirma bursu bagvurularini alarak bu kapsamda YOK ile gerekli yazismalari yapmak,
Burs almaya hak kazanan Ogretim elemanlanindan gerekli olan kefalet senedi ve diger belgeleri teslim
almak, Aktarilan tutarlann bursiyer hesaplarina MYS sistemi {izerinden aktarimini sadlamak, Bursiyer
hesaplanna aktarilan tutarlann usul ve esaslara uygun olarak kullanilip kullandmadigini denetlemek,
YOK ve diger birimlerle bu kapsamda her tiirlii yazismalan yapmak.

5.0YP kapsaminda yapilan basvurulan teslim almak, dlzenlemek, komisyona sunmak, Komisyon
kararlarina _esasen yerlestirilen arastirma gorevlilerine iliskin bilgileri YOKSIS (zerinden YOKe
aktarmak, OYP arastirma gorevlllennln editim durumlarina iliskin her tiirlii islemi OYP usul ve esaslari
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kapsaminda takip etmek, OYP arastirma gérevlilerinin kaynak aktarimi ile ilgili  basvurularnni
degerlendirerek YOK’e sunmak, Aktarilan kaynaklarin 6deneklestirimesini saglamak, OYP arastirma
gorevlilerinin malzeme alim ve yurtigi-yurtdigi seyahatlerine |I|sk|n her tiirli basvuru, degerlendlrme
tdeme, iade ve mahsup vb. islemlerini yapmak, iade |slemler|n| gergeklestlrerek YOK’e bilgi vermek,
Arastirma goreviilerinin azami eg|t|m siirelerine iliskin takibi yapmak, OYP kontenjanlar ile ilgili verileri
birimlerden toplayarak YOKSIS sistemi (izerinden YOKe aktarmak, Diger yazisma ve islemleri yapmak.

6. Izinli/Raporlu olmasi durumunda yerine Yusuf Serhat CELIK, ibrahim YILDIZ gorevlldlr

MShmen VISRAG ; ; CGay ve temizlik hizmetleri
Siirekli Isgi Ayhan DING - Sirekli isgi y )
Ayhan.l_DII\!C; Mehmet YERAL - Sirekli Isgi Cay ve temizlik hizmetleri.
Surekli Isci ;

Tunahan KUTUK

Siirekli Isci Cay ve temizlik hizmetleri.

02/01/2025

Sad lah NASAN
rso | Daire Baskani
Imza
- P
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