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

1. Rektor ve Genel Sekreter tarafindan verilen gérevleri yerine getirmek.
2. Insan isgticii planlamasi ve personel politikasi ile ilgili galismalar yapmak, personel sisteminin
gelistirilmesi ile ilgili 6nerilerde bulunmak.
3. Personelin atama, 6zlitk ve emeklilik iglerinin saglikh yiritilmesini saglamak.
4. idari personelin hizmet dncesi ve hizmet i¢i editim programlarini diizenlemek yiriitmek ve
Ugur UNAL - Sube Midiirii V denstemelc
Mustafa KARAYILAN Serfiraz BARUT - Sube Mii dﬂ'fl':l Daire Baskanh@inin faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati takip etmek.
Daire Bagkan V. Ali KARAHAN — Sube Midiiri V - Daire Baskanligina ait birimler arasinda koordinasyonu saglamak, birimlerin is birligi ve uyum
Selman ASIK — Sube Midiiri V ’ icerisinde galismasini temin etmek ve ortaya gikan sorunlan ¢ozmek.
' ; ) Hizmet I¢i Egitim Kurulu Uyeligi.
Birim Kalite Komisyonu Uyeligi.
YUDAB Komisyonu Uyeligi.
izinli/Raporiu olmasi durumunda yerine Ugur UNAL, Serfiraz BARUT, Ali KARAHAN ve Selman ASIK
vekalet edecektir.
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Tahakkuk Sube MidUriiligu gérev alanina giren konularin saglikli, diizenli ve verimii bir sekilde
yiritilmesini saglamak.

Mudurlagi biinyesindeki is ve islemleri kanun, yénetmeliklere uygunlugu agisindan incelemek.
Gergeklestirme Goreviilliginin sorumlulugunu yerine getirmek.

Daire Baskaninin verdigi gorevleri yerine getirmek.

Birime gelen, giden evrakiarin koordinasyonunu saglamak.

Birim Kalite Komisyonu Uyeligi.

izinli/Raporlu olmasi durumunda yerine Mustafa iISTER ve Mehmet Oguz ULU vekalet edecektir.

Serfiraz BARUT

Sube Midurt Mustafa ISTER - Sef

Mehmet Oguz ULU — Sef
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Akademik ve Idari personel ile iscilerin maas, sgk primleri, ise baslama ve ayrilma bildirgeleri, yolluk

6deme evraklarini (yurtici-yurtdisi gegici-siirekli gérev yolluklart) hazirlamak.

Tahakkuk birimine ait evraklarin dosyalamasini yapmak.

Vekalet creti, idari gérev denegi, egitim-dgretim ddenegine ait 6deme evraklanni hazirlamak.

Rektorliik Ogr.Gér. ait ek ders ve sinav licretlerini (bahar ve giiz yan yili ile yaz okulu) hazirlamak.

SGK tarafindan génderilen emekli ikramiyesi faturalarinin édeme evragini hazirlamak.

Tum (niversitenin icra ve dogum yardimi yazismalarini yapmak.

Giyecek yardimlarinin 6deme evraklarini hazirlamak.

Personel Daire Baskanligina ait Taginir Kayitlarini hazirlamak.

Personel Daire Baskanliginin butgesi, performans programi, Strateji Gel.Dai.Bsk.tarafindan istenen

Faaliyet Raporu ve Universitemizin Yan Odeme Cetvelini hazirlamak.

10. Rektorllik birimlerine ait i$ Saghidi ve Guvenligi tahakkuk evraklarini hazirlamak.

11. Bagkanligimizda Dis Kaynakli Dokiiman izleme Formunun diizenlenebilmesi igin Baskanhgimiz
sorumlulugunda olan kanunlarda meydana gelen revizyonlari takip etmek.

12._izinli/Raporlu olmasi durumunda yerine Mustafa ISTER gérevlidir.

Mehmet Oguz ULU )
Sef Mustafa ISTER — Sef
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Akademik ve Idari personet ile isgilerin maas, sgk primleri, ise baslama ve ayrilma bildirgeleri, yolluk
6deme evraklanni (yurtigi-yurtdisi gegici-siirekli gorev yolluklari) hazirlamak.

Tahakkuk birimine ait evraklarin dosyalamasini yapmak.

Vekalet lcreti, idari gérev ddenedi, editim-6gretim Odenedine ait 6deme evraklarnini hazirlamak.

W

Rukiye CETIN — Bilgisayar isl. Mustafa ORDEK — Bilgisayar isl.
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4. Rektorlik Ogr.Gér. ait ek ders ve sinav Gcretlerini (bahar ve giiz yar yili ile yaz okulu) hazirlamak.
5. SCK tarafindan génderilen emekli ikramiyesi faturalarinin édeme evragini hazirlamak.
6. Tum Gniversitenin icra ve dogum yardimi yazismalarini yapmak.
7. Giyecek yardimlarinin 6deme evraklarini hazirlamak.
8. Personel Daire Baskanli§ina ait Tasinir Kayitlarini hazirlamak.
9. Personel Daire Baskanlidinin bltcesi, performans programi, Strateji Gel.Dai.Bsk.tarafindan istenen
Faaliyet Raporu ve Universitemizin Yan ©deme Cetvelini hazirlamak.
10. Rektdrlik birimlerine ait is Saghd ve Giivenligi tahakkuk evraklarini hazirlamak.
11. Izinli/Raporlu olmasi durumunda yerine Mustafa ORDEK gérevlidir.
1. Akademik ve idari personel ile isgilerin maas, sgk primleri, ise baslama ve ayrilma bildirgeleri, yolluk
6deme evraklanni (yurtici-yurtdisi gegici-siirekli gérev yolluklari) hazirlamak.
2. Tahakkuk birimine ait evraklarin dosyalamasini yapmak.
3. Vekalet iicreti, idari gdrev 6denegi, egitim-6gretim 6denegine ait 6deme evraklarini hazirlamak.
. . 4. Rekidriilk Ogr.Gor. ait ek ders ve stav iicretlerini (bahar ve guz yar! yili ile yaz okulu) hazirlamak.
Mustafa ORDEK gﬁ::;r; %ZEQ'?IN:BE;[giSa?r:??sTh 5. S?K Earaflndan gt')_nderilen efnekli ikramiyesi faturalarinin 6deme evragini hazirlamak.
Bilgisavar Is| i 6. Tum Universitenin icra ve dogum yardimi yazismalarini yapmak.
gisayar igl. 7. Giyecek yardimlarinin ddeme evraklarini hazirlamak.
8. Personel Daire Baskanligina ait Tasinir Kayitlarini hazirlamak.
9. Personel Daire Baskanliginin biitgesi, performans programi, Strateji Gel.Dai.Bsk.tarafindan istenen

Faaliyet Raporu ve Univgrsitemizin Yan Odeme Cetvelini hazirlamak.
10. Rektorlik birimierine ait Is Saghgi ve Guvenligi tahakkuk evraklarini hazirlamak.
11. lzinli/Raporlu olmasi durumunda yerine Rukiye CETIN, Hakan OZAN gorevlidir.

Mustafa ISTER
Sef

1. Akademik ve dari personel ile is¢ilerin maas, sgk primleri, ise baslama ve ayrilma bildirgeleri, yolluk
6deme evraklarini (yurtigi-yurtdisi gegici-siirekli gérev yolluklar) hazirlamak.

Tahakkuk birimine ait evraklarin dosyalamasini yapmak.

Vekalet creti, idari gérev ddenegi, egitim-6gretim Odenegine ait 6deme evraklarini hazirlamak.
Rektoriiik Ogr.Gor. ait ek ders ve sinav tcretlerini (bahar ve giiz yar yiiile yaz okulu) hazirlamak.
SGK tarafindan gdnderilen emekli ikramiyesi faturalannin &deme evragini hazirlamak.

Tam Gniversitenin icra ve dogum yardimi yazismalarini yapmak.

Giyecek yardimlarinin 6deme evraklarini hazirlamak.

Personel Daire Baskanldina ait Tasinir Kayitlarini hazirlamak.

. Personel Daire Bagkanhidinin bitgesi, performans programi, Strateji Gel.Dai.Bsk.tarafindan istenen
Faaliyet Raporu ve Universitemizin Yan Odeme Cetvelini haziflamak.

10. Rektorlik birimlerine ait is Saghg ve Guvenligi tahakkuk evraklarini hazirlamak.

11. izinli/Raporlu olmasi durumunda yerine Mehmet Oguz ULU gorevlidir.

Mehmet Oguz ULU — Sef

©ONDUSON

Hakan OZAN
Biro Personeli

1.Akademik ve Idari personel ile iscilerin maas, sgk primleri, ise baslama ve ayriima bildirgeleri, yolluk
6deme evraklanni (yurtigi-yurtdisi gecici-stirekli gérev yolluklari) hazirlamak.

2.Tahakkuk birimine ait evraklarin dosyalamasini yapmak.

Mustafa ORDEK — Bilgisayar isl. 3.Vekalet iicreti, idari gbrev 6denegi, egitim-dgretim 6denegine ait 5deme evraklarini hazirlamak.
4.Rektorlik Ogr.Gor. ait ek ders ve sinav ticretlerini (bahar ve giiz yan yili ile yaz okulu) hazirlamak.
5.8CK tarafindan gdnderilen emekli ikramiyesi faturalarinin édeme evragini hazirlamak.

6.TUm Universitenin icra ve dogum yardimi yazismalarini yapmak.

7.Giyecek yardimiarinin 6deme evraklarini hazirlamak.
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| 8.Personel Daire Baskanhgina ait Tasinir Kayitlarini hazirlamak.

9.Personel Daire Bagkanli§inin biitgesi, performans programi, Strateji Gel.Dai.Bsk tarafindan istenen
Faaliyet Raporu ve Universitemizin Yan Odeme Cetvelini hazirlamak.

10.Rektorliik birimlerine ait Is Sagligi ve Giivenligi tahakkuk evraklarini hazirlamak.

11.izinli/Raporlu olmasi durumunda yerine Mustafa ORDEK gérevlidir.

Gorkem KAYA
Derstek Personel

1. Personel Daire Baskaninin sekreterya islerini ylriitmek.

Zeliha KANMAZ KILIG- Tekniker 2. Randevularini planlamak ve ayarlamak.

ilknur Yesim OZKAN AKCA - Bilgisayar 3. Telefon irtibatini saglamak. .

isl. 4. Izinli/Raporlu olmast durumunda yerine Zeliha KANMAZ KILIG, llknur Yesim OZKAN AKCA goreviidir

. Idari Personel Sube Miidiirligi gdrev alanina giren konularin saglikl, diizenli ve verimli bir sekilde
yiriitilmesini saglamak.

-

Sef

2. Mudurlaga bunyesindeki is ve islemlerin kanun, yonetmeliklere uygunlugu agisindan incelemek.
3. Sube personelinin disiplinli ve is birligi igerisinde ¢alismasini saglamak.
Ugur UNAL Meltem ONGUR - Sef 4. Birime gelen, giden evraklarin koordinasyonunu saglamak.
Sube Midiir v. Teslime CINAR - Sef V. 5. idaripersonel@mersin.edu.tr mail adresine gelen bildirimlerin diizenli takibini yapmak.
6. Daire Bagkaninin verdigi gorevleri yerine getirmek.
7. Birim Kalite Komisyonu Uyeligi.
| 8. Izinli/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 kadrolarinin iptal indas iglemleri ile Birimlerinin serbest dolu bos kadro dagihm ve takip
is ve iglemlerini 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 yapilmasini sagdlamak.
4. EKPSS, 3713 SK,, 2828 SK,...vb. Kanunlar uyarinca yapilacak is ve islemlerini yapmak.
5. !dari personelin gérevde yikselme ve unvan degisikligi islemlerini yapmak.
. 6. Idari personelden pasaport talebinde bulunanlarin is ve islemlerini yapmak.
Meltem ONGUR Teslime CINAR - Sef V. 7. Diger Kamu Kurum ve Kurulustar, Kamu Tiizel kisileri ile ayrilan personelin bilgi ve belge taleplerini

Kamil UZ - Bilgisayar Isl.

cevaplamak.

8. i__dari personelin gorev yeri degisikligi yazilanini yazmak.

9. Universitemiz Birimlerine ait 4/B Sézlesmeli Personel Alim ilanlarini yayimlamak.

10. Giyim Yardimi islemlerinin Yapilmasi.

11. Sube Midiriinin verdigi gorevieri yerine getirmek.

12. Bagkanhgimizda Dis Kaynakl Dokiiman Izleme Formunun diizenlenebilmesi igin Baskanhgimiz
sorumlulugunda olan kanunlarda meydana gelen revizyonlari takip etmek.

13. Izinli/Raporiu olmasi durumunda yerine Teslime CINAR, Kamil UZ gorevlidir.

Teslime CINAR
Sef V.

—_

. .i.dari personelin atama, tayin terfi ve intibak islemleri ile nakil ve emeklilik islemlerini yapmak.
2. Universitemiz kadrolaninin iptal ihdas islemleri ile Birimlerinin serbest dolu bos kadro dagilim ve takip |
is ve islemlerini yapmak.

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

Meltem ONGUR - Sef 3. Universitemiz Personel Takip Otomasyonuna veri girisleri ile YOKSIS, KAYSIS, Kamu E-Uygulama ve
| Kamil UZ - Bilgisayar Isl. Hazine ve  Maliye Bakanli§) (BUMKO) web servisleri veri giriglerinin yapiimasin saglamak.

5. Idari personelin gbrevde yiikselme ve unvan dedisikligi islemlerini yapmak.

(_M U.ID.FR-016/01
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. Idari personelden pasaport talebinde bulunaniarin i is ve islemlerini yapmak.

Dider Kamu Kurum ve Kuruluslari, Kamu Tiizel k|S||er| ile ayrilan personelin bilgi ve belge taleplerini
cevaplamak.

8. Idari personelin gérev yeri degisikligi yazilarini yazmak.

9. Universitemiz Birimlerine ait 4/B Sozlesmeli Personel Alim ilantarini yayimlamak.

10. Giyim Yardimi islemlerinin yapilmasi.

11. Sube Midiiriingn verdigi gbrevleri yerine getirmek.

12, Izmh/RaporIu olmas! durumunda yerine Meltem ONGUR, Kamil UZ gérevlidir.
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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 dagihm 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 girislerinin yapilmasini saglamak.

4. EKPSS, 3713 SK.,, 2828 8K, ...vb. Kanunlar uyarinca yapilacak is ve islemlerini yapmak.

5. Idari personelin gérevde yukselme ve unvan degisikligi |slemlenn| yapmak

Ali PE$KiR Kamil UZ - Bilgisayar Is| 6. Idari personelden pasaport talebinde bulunanlarin i is ve |slemlenn| yapmak.
Bilgisayar Isl. o 7. Diger Kamu Kurum ve Kuruluslar, Kamu Tiizel k|S|Ier| ile ayrilan personelin bilgi ve belge taleplerini
cevaplamak.
8. idari personelin gérev yeri degisikligi yazilarini yazmak.
9. Universitemiz Birimlerine ait 4/B Sézlesmeli Personel Alim ifanlarini yayimlamak.
10. Giyim Yardimi islemlerinin yapilmasi.
11. Sube Midiirinin verdigi gbrevleri yerine getirmek.
12. Sef' n verdidi gdrevleri yerine getirmek.
13. Izmh/Raporlu olmasi durumunda 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 dagilim ve takip
is ve islemlerini yapmak.
3. Universitemiz Personel Takip Otomasyonuna veri girisleri ile YOKSIS, KAYSIS, Kamu E-Uygulama ve
Hazine ve Maliye Bakanligi (BUMKO) web servisleri veri giriglerinin yapilmasini 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
Kamil UZ . ; . ; 6. Idari personelden pasaport talebinde bulunanlarn is ve |slemler|n| yapmak.
Bilgisayar Isl. Ali PESKIR - Bilgisayar lsl. 7. Diger Kamu Kurum ve Kuruluslari, Kamu Tiizel k|S|Ier| ile aynlan personelin bilgi ve belge taleplerini
cevaplamak.
8. idari personelin gérev yeri degisikligi yazilarini yazmak.
9. Universitemiz Birimlerine ait 4/B Sdézlesmeli Personel Alim ilanlarini yayimlamak.
10. Giyim Yardimi islemlerinin yapilmasi.
11. Sube Mudiiriinin verdigi gdrevleri yerine getirmek.
12. Sef in verdigi gdrevleri yerine getirmek.
13. Izmh/RaporIu olmasi durumunda yerine Ali PESKIR gbrevlidir.
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Ali KARAHAN
Sube Maddird V.

Hayri HOCAOGLU - Sef V.
Ali YIGIT - Sef V.

—_

. Akademik Sube Midirlidi goérev alanina giren konulanin saglikli, dizenli ve verimli bir sekilde
yiritilmesini saglamak.

- Maduniga bunyesindeki is ve islemleri kanun, yénetmeliklere uygunlugu agisindan incelemek.

- Sube persanelinin disiplinli ve is birligi igerisinde calismasini saglamak.

. Birime gelen, giden evraklarin koordinasyonunu saglamak.

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

Daire Bagkaninin verdigi gorevleri yerine getirmek.

. Hizmet Igi Egitim Kurulu Uyeligi.

. Birim Kalite Komisyonu Uyeligi. . 5

._lzinli/Raporiu olmasi durumunda yerine Hayri HOCAOGLU, Ali YiGIT vekalet edecektir.

Hayri HOCAOGLU
Sef V.

Kibra COT - Bilgisayar isl.
Alper GUR - Tekniker

N
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. Tam akademik personelin atama, terfi, emeklilik, géreviendirmeler vb. 5zliik islemleri ile ilgili Personel
Otomasyon, YOKSIS, E-Uygulama, BUMKO, KAYSIS islemlerini yiiriitmek.

. Akademik personelin kurumici ve kurumdisi géreviendirilmeleri ile TUS, DUS, YDUS ile ilgili istemleri
yapmak.

. Akademik ilan islemlerini yliritmek. Juri yazismalarini yapmak.

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

. Maduran verdigi gorevleri yerine getirmek.

. Baskanligimizda Dis Kaynakli Dokiiman izleme Formunun diizenlenebilmesi igin Baskanligimiz

sorumlulugunda olan kanunlarda meydana gelen revizyonlari takip etmek.

7. Izinli/Raporiu olmas! durumunda yerine, Kiibra COT ve Alper GUR géreviidir.
1. Sorumiu oldugu birimlerdeki akademik personelin atama, terfi, emeklilik vb. 6zIik islemlerini yiirtitmek.
2. Akademik personelin pasaport islemlerini yiiriitmek.
Saadet KARDES Serdar TEKTAS — Sef 3. Akademik personelin idari gorevleri ile ilgili yazismalari yapmak.
VHKI. Ozlem OKTAY SON - Bilgisayar Isl. 4. Akademik personelin kurumigi ve kurumdisi gorevlendirilmeleri ile ilgili islemleri yapmak.
5. Sefin verdigi gbrevleri yerine getirmek.
6. Izinli/Raporlu olmasi durumunda yerine Serdar TEKTAS ve Ozlem OKTAY SON géreviidir.
1. Sorumlu oldu@u birimlerdeki akademik personelin atama, terfi, emeklilik vb. dzlik islemlerini
yuriitmek.
2. Akademik personelin pasaport islemlerini yiiriitmek.
Kibra COT Ali YIGIT — Sef V. 3. Akademik personelin idari gorevleri ile ilgili yazismalari yapmak.
Bilgisayar isl. Alper GUR — Tekniker 4. Akademik personelin kurumici ve kurumdisi gdreviendirilmeleri ile ilgili islemleri yapmak.
5. Sefin verdidi gdrevleri yerine getirmek.
6. _lzinli/Raporiu olmasi durumunda yerine Ali YiGIT ve Alper GUR gbreviidir.
1. Tum akademik personelin atama, terfi, emeklilik, géreviendirmeler vb. &zIik islemleri ile ilgili Personel
Otomasyon, YOKSIS, E-Uygulama, BUMKO, KAYSIS islemlerini yUriitmek.
Alper GUR Ali YIGIT - Sef V. . Akademik personelin pasaport islemlerini yiiriitmek.
Tekniker Kibra GOT - Bilgisayar isl. . Akademik Ilan islemlerini Yuriitmek, Jiri yazismalarini yapmak.

~NOoOogbhwWN

- Akademik personelin idari gérevleri ile ilgili yazismalari yapmak.

. Akademik personelin kurumigi ve kurumdisi géreviendirilmeleri ile ilgili islemleri yapmak.
. Mud0run verdigi gorevleri yerine getirmek. 3

._Izinli/Raporlu olmasi durumunda yerine Ali YiGIT ve Kiibra COT géreviidir.
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1. Sorumiu oldudu birimlerdeki akademik personelin atama, terfi, emeklilik vb. 6zlik islemlerini ylritmek.
2. Akademik personelin pasaport islemlerini yiiritmek.
Ozlem OKTAY SON Saadet KARDES - V.H.K.I. 3. Akademik personelin idari gérevleri ile ilgili yazismalari yapmak.
Bilgisayar Isl. Serdar TEKTAS - Sef 4. Akademilk Personelin Kurumigi ve kurumdisi géreviendirmeleri ile ilgili islemleri yapmak.
5. Sefin verdigi gbrevleri yerine getirmek.
6. UAK yazismalarini yapmak ve takip etmek.
7. izinli/Raporlu olmasi durumunda yerine Saadet KARDES ve Serdar TEKTAS gorevlidir.
1. Sorumlu oldudu birimlerdeki akademik personelin atama, terfi, emeklilik vb. 6zI0k islemlerini ylriitmek.
2. Akademik personelin pasaport islemlerini yiiritmek.
3. Akademik personelin idari gérevleri ile ilgili yazismalan yapmak.
Ali YIGIT Alper GUR — Tekniker 4. Akademilk Personelin Kurumigi ve kurumdisi géreviendirmeleri ile ilgili islemleri yapmak.
Sef V. Kilbra GOT - Bilgisayar Isl. 5. Sefin verdigi gorevleri yerine getirmek.
6. UAK yazismalarini yapmak ve takip etmek. R
7. Izinli/Raporiu olmasi durumunda yerine Alper GUR ve Kiibra COT gérevlidir.
1. Sorumlu oldugu birimierdeki akademik personelin atama, terfi, emexklilik vb. ozlik islemlerini ylirGtmek.
2. Akademik personelin pasaport islemlerini yiriitmek.
Serdar TEKTAS Kiibra GOT - Bilgisayar Isl. 3. Akademik personelin idari goreveri ile ilgili yazismalart yapmak.
Sef Ali YIGIT - Sef V. 4. Akademilk Personelin Kurumigi ve kurumdisi géreviendirmeleri ile ilgili islemleri yapmak.
5. Sefin verdigi gbrevleri yerine getirmek.
6. UAK yazismalarini yapmak ve takip etmek. ;
7. izinli/Raporlu olmasi durumunda yerine Kiibra COT ve Ali YIGIT gérevlidir.
1. Hizmet Igi Egitim Sube MUudUrligl gérev alanina giren konularin saglikii, diizenli ve verimli bir sekilde
yuritilmesini saglamak.
2. Birime gelen, giden evraklarin koordinasyonunu saglamak.
3. Sube personelinin disiplinli ve is birligi igerisinde ¢alismasini saglamak.
Funda DENIZ Aydan TUMAY - Sef 4. Personelin yetistiriimesini saglamak.
Sube Midiir V. 5. KYK ile ilgili i ve islemleri yliritmek.
6. Birim Kalite Komisyonu Uyeligi
7. Daire Baskaninin verdigi gérevleri yerine getirmek.
8. Hizmet igi Egitim Kurulu Uyeligi. i
9. Izinli/Raporlu olmasi durumunda yerine Aydan TUMAY vekalet edecektir.
1. Hizmet i¢i Egitim Sube Mudurligi gorev alanina giren konulann saglikl, diizenli ve verimli bir sekilde
yuritilmesini saglamak.
2. Personelin ystistiriimesini saglamak.
Aydan TUMAY Zeliha KANMAZ KILIG 3. Birimlerden gelen egitim ile ilgili bilgileri Personel Bilgi Sistemine islemek.
Sef Tekniker 4. Hizmet igi EGitim Sube Midirliguniin yazismalarnini yapmak.
5. KYK ile iigili is ve islemleri ylritmek.
6. Birim Kalite Temsilcilgi g6revini yiiriitmek.
7. Midirin verdigi gorevleri yerine getirmek.
8. izinli/Raporlu olmasi durumunda yerine Zeliha KANMAZ KILIC gérevlidir.
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Zeliha KANMAZ KILIG
Tekniker

Aydan TUMAY
Sef

1. Hizmet igi Egitim Sube MUdirlagann yazismalarini yapmak.

2. Hizmet ici Egitim Sube Midurltiginiin planladigr egitimlerin, egitici ve editmenlerin egitimlerdeki ihtiyag

duydugu salon, arag ve gereglerinin temini ve koordinasyonunu saglamak.

3. KYK ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek.

4. Birimierden gelen egitim ile iigili bilgileri Personel Bilgi Sistemine islemek.

5. Sube Midirindn verdigi gorevleri yerine getirmek.

6. Baskanligimiz sorumlulugunda olan kanunlarda meydana gelen ve birimler tarafindan Dis Kaynakli
Dokiiman izleme Formu ile bildirilen revizyonlan kayrt altina almak.

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

Selman ASIK
Sube Mudir V.

Ozlem SEVIMLi BAYSAL - Sadhk
Teknikeri )

ilknur Yesim OZKAN AKCA

Bilgisayar isl.

1. Isgi Tahakkuk-OzIiik Sube Miidirligu gorev alanina giren konularin saglikh, dizenli ve verimli bir
sekilde yuriitilmesini saglamak.

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

4. Personelin yetistirilmesini saglamak.

5. Birime gelen, giden evraklarin koordinasyonunu saglamak.

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

7. Sube personelinin disiplinli ve is birligi igerisinde galismasini saglamak.

8. Daire Bagkaninin verdigi gorevleri yerine getirmek.

9. Birim Kalite Komisyonu Uyeligi. .

10.Izinli/Raporlu olmasi durumunda yerine Ozlem SEVIMLi BAYSAL, ilknur Yesim OZKAN AKCA
vekalet edecektir.

Celal SARGIN
Bilgisayar isl.

Ozlem  SEViMLI
Teknikeri
Emre SARIASLAN - Bilgisayar isl.

BAYSAL-  Saglik

1.Sirekli i$9i personelin Sagdlik Arastirma ve Uygulama Merkezi ve DSS (Temizlik, Guvenlik, Saglik,Veri
Hazirlama, Destek) maas, SGK sgk primleri, ise baslama ve ayrima bildirgeleri 6deme evraklarini
hazirlamak.

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

3.Sosyal yardim ddeneklerinin veri girisini (evlilik, dogum, 8lum, egitim) yapmak.

4.Siirekli Isgi personelin hastalik raporu ve yilitk izin ve Uicretsiz mazeret izin bilgilerinin takibini yapmak.

5.Muduriin verdigi gorevieri yerine getirmek.

6.izinli/Raporlu olmasi durumunda yerine Ozlem SEViMLi BAYSAL, Emre SARIASLAN gorevlidir.

Emre SARIASLAN
Bilgisayar isl.

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

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

2.Sirekli isgi Personelin Tahakkuk ve 6zliik birimine ait evraklarinin dosyalamasini yapmak.

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

4.Strekli Isgi personelin hastalik raporu ve yillik izin ve Ucretsiz mazeret izin bilgilerinin takibini yapmak.

5.Mudirin verdigi gorevleri yerine getirmek.

6.izinli/Raporlu olmasi durumunda yerine Ozlem SEViMLi BAYSAL, Celal SARGIN gérevlidir.
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flknur Yesim OZKAN AKGA
Bilgisayar Isl.

Evin ASLAN - Sef

1.Surekli is¢i personelin 6zlik is ve islemlerini yiriitmek.

2.Surekli Isgi personelin icra ve dogum yardimi goreve baslama aynhs ve olur yazismalarini yapmak.
3.isci Personel Tahakkuka ait puantaj girisierini yapmak.

4.Sirekli i$9i personelin hastalik raporu ve yillik izin ve Ucretsiz mazeret izin bilgilerinin takibi.

5.SGK ise giris ¢ikis bildirgelerini diizenlemek giinlik SGK Rapor onaylamak.

6.Midariin verdigi gorevleri yerine getirmek.

7. izinli/Raporlu olmasi durumunda yerine Evin ASLAN gorevlidir.

Ozgir OZMEN
Bilgisayar Isl.

Ozlem SEViMLi BAYSAL - Saglhk
Teknikeri )
Celal SARGIN - Bilgisayar Isl.

1.Surekli isci personelin Personel Daire Baskanligi, Saglik Kiiltir ve Spor Daire Baskanhg (Temizlik,
Glvenlik ve Kalorifer Atesleyici) maas, SGK sgk primleri, ise baslama ve ayriima bildirgeleri, ddeme
evraklarini hazirlamak.

2.Surrekli isgi Personelin Tahakkuk ve &zliik birimine ait evraklarinin dosyalamasini yapmak.

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

4.Surekli Isci personelin hastalik raporu ve yillik izin ve Ucretsiz mazeret izin bilgilerinin takibini yapmak.

5.Mudurin verdigi gérevieri yerine getirmek.

6.izinli/Raporiu olmasi durumunda yerine Ozlem SEVIMLI BAYSAL, Celal SARGIN gorevlidir.

Ozlem SEVIMLI BAYSAL
Saglik Teknikeri

Celal SARGIN - Bilgisayar isl.
Ozgiir OZMEN - Bilgisayar Isl.

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

2.Surekli isgi Personelin Tahakkuk ve 6zlik birimine ait evraklannin dosyalamasini yapmak.

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

4.Surekli isci personelin hastalik raporu ve yillik izin ve Ucretsiz mazeret izin bilgilerinin takibini yapmak.

5.Muduriin verdigi gorevleri yerine getirmek. )

6.1zinli/Raporlu olmasi durumunda yerine Celal SARGIN, Ozgir OZMEN gorevlidir.

Evin ASLAN
Sef

ilknur Yesim OZKAN AKCA - Bilgisayar
isl.

1.Surekli Isgi personelin zIik is ve islemlerini yiritmek.

2.Surekli Isci personelin icra ve dogum yardimi géreve baslama ayrilis ve olur yazismalarini yapmak.
3.Is¢i Personel Tahakkuka ait puantaj girislerini yapmak.

4.Sirekli i$gi personelin hastalik raporu ve yillik izin ve iicretsiz mazeret izin bilgilerinin takibi.

5.8GK ise giris ¢ikis bildirgelerini diizenlemek giinlik SGK Rapor onaylamak.

6.Mudaran verdigi gérevieri yerine getirmek. )

7. Izinli/Raporlu olmas! durumunda yerine ilknur Yesim OZKAN AKCA géreviidir.

Yusuf Serhat GELIK
Sube Midir V.

Ibrahim YILDIZ - Bilgisayar Isl.
Teslime BESLENTI-Sef

1. Universitede goérevli akademik ve idari personel ile stirekli isgilerin disiplin ve ceza sorusturmalarinin
ylritilmesini saglayarak gerekli durumlarda sekretarya islemlerini yiiritmek.

2. Daire Bagkaninin verdigi diger gérevleri yerine getirmek.

3. Sube personelinin disiplinli ve is birligi igerisinde calismasini saglamak.

4. Personelin yetistirilmesini saglamak.

5. Birime gelen, giden evraklarin koordinasyonunu saglamak.

6. izin/Raporlu olmasi durumunda yerine ibrahim YILDIZ, Teslime BESLENTI vekalet edecektir.

Ibrahim YILDIZ
Bilgisayar Isl.

Teslime BESLENTI-Sef

1. Universitede gorevli akademik ve idari personel ile siirekli iscilerin disiplin ve ceza sorusturmalarinin
yuritiimesini saglayarak gerekli durumlarda sekretarya islemlerini yiiritmek.

2. Daire Bagkaninin verdidi diger gérevleri yerine getirmek.
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4. Sube Midiiri tarafindan génderilen evraklanin geregini yerine getirmek.
5. Izinli/Raporlu olmas durumunda yerine Teslim BESLENTIgoreviidir.

Teslime BESLENTI
Sef

ibrahim YILDIZ
Bilgisayar isl.

1. Universitede gorevli akademik ve idari personel ile siirekli isgilerin disiplin ve ceza sorusturmalarinin
yurittilmesini saglayarak gerekli durumlarda sekretarya islemlerini yiiriitmek.

2. Daire Baskaninin verdigi diger gérevleri yerine getirmek.

3. Sube Midrlinin verdigi diger gbrevleri yerine getirmek.

4. Sube Mudiirii tarafindan génderilen evraklarin geregini yerine getirmek.

5. Izinli/Raporiu olmasi durumunda yerine ibrahim YILDIZ gérevlidir.

Yusuf Serhat GELIK
Sube Midir V

Giircan GUR
Sef

1.YOK Burslan Takip $ube Mudurliigli gérev alanina giren konularin saghkli, diizenli ve verimii bir
sekilde yuritilmesini saglamak.

2.MUdurligimiz biinyesindeki is ve iglemleri kanun, yBnetmeliklere uygunlugu acisindan incelemek.
3.Gergeklestirme Goreviilli§inin sorumlulugunu yerine getirmek.

4.Personelin yetistiriimesini saglamak.

5.Birime gelen, giden evraklarin koordinasyonunu saglamak.

6.Sube personelinin disiplinli ve is birligi igerisinde galismasini saglamak.

7.Daire Bagkaninin verdigi gérevleri yerine getirmek.

8.Izinli/Raporlu olmasi durumunda yerine Gircan GUR vekalet edecektir.

Grcan GUR
Sef

Yusuf Serhat GELIK — Sube Mudiir V.
Ibrahim YILDIZ - Bilgisayar lsl

1.100/2000 YOK Doktora bursu ile ilgili gerekli duyurulan ve yazismalan yapmak, kontenjan taleplerini
birimlerden toplamak, basvurulan teslim almak, diizenlemek, miilakat sonuglarini ilan etmek, YOKSIS
tizerinden YOK’e bilgi akisini sadlamak, Burs kapsaminda aktarilan her tirlii kaynagin bursiyerlere usul
ve esaslar cercevesinde aktanmini saglamak, iadeye iliskin islemleri MYS sistemi (izerinden
sonuclandirarak YOK’e bilgi vermek, Bursiyerlerin faaliyet raporlarini diizenli olarak YOK’e ulastirmak.
2. Universitemiz hesaplarina YOK Destek bursu kapsaminda aktarilan her tiriti kaynagin bursiyerlere
usul ve esaslar cercevesinde aktarimini saglamak, iade islemlerini MYS sistemi (zerinden
gergeklestirerek YOK’e bilgi vermek, Bursiyerlerin egitim durumlan ile ilgili siiregleri takip etmek,
Aktanilan tutarlarin usul ve esaslara uygun olarak kullanmilip kullaniimadigina iliskin her tirlli denetimi
yapmak, YOK ve diger birimlerle bu kapsamda her tlrlii yazismalari yapmak.

3.YOK Yabanci Dil egitim bursu basvurulanni alarak bu kapsamda YOK ile gerekli yazismalarl yapmak,
Burs almaya hak kazanan 6gretim elemanlarindan gerekli olan kefalet senedi ve diger belgeleri teslim
almak, Aktanlan tutarlann bursiyer hesaplarina MYS sistemi iizerinden aktarimini saglamak, Bursiyer
hesaplarina aktarilan tutarlarin usul ve esaslara uygun olarak kullanilip kullaniimadigini denetlemek,
YOK ve dider birimlerle bu kapsamda her tirlii yazismalan yapmak. ]

4. YOK Yurtdisi Arastirma bursu bagvurularini alarak bu kapsamda YOK ile gerekli yazismalar yapmak,
Burs almaya hak kazanan 6gretim elemanlanndan gerekli olan kefalet senedi ve diger belgeleri teslim
almak, Aktarilan tutarlarin bursiyer hesaplarina MYS sistemi Gizerinden aktarnmini saglamak, Bursiyer
hesaplarina aktarilan tutarlann usul ve esaslara uygun olarak kullanilip kullaniimadigini denetlemek,
YOK ve diger birimlerle bu kapsamda her tirlii yazismalar yapmak.

5.0YP kapsaminda yapilan basvurulan teslim almak, diizenlemek, komisyona sunmak, Komisyon
kararlarina esasen yerlestirilen arastirma gérevlilerine iliskin bilgileri YOKSi§ tizerinden YOK'e
aktarmak, OYP arastirma gorevlilerinin egitim durumlanina iliskin her tirlii islemi OYP usul ve esaslan
kapsaminda takip etmek, OYP aragtirma gorevlilerinin  kaynak aktarimi ile ilgili basvurularini
degerlendirerek YOK'e sunmak, Aktarilan kaynaklann ddeneklestiriimesini sadlamak, OYP arastirma
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gorevlilerinin malzeme alim ve yurtigi-yurtdisi seyahatlerine itiskin her tirlli basvuru, degerlendirme,
odeme, iade ve mahsup vb. iglemlerini yapmak, iade islemlerini gergeklestirerek YOK’e bilgi vermek,
Arastirma gorevlilerinin azami egitim sirelerine iliskin takibi yapmak, OYP kontenjanlarn ile ilgili verileri
birimlerden toplayarak YOKSIS sistemi tizerinden YOK’e aktarmak, Dider yazisma ve islemleri yapmak.
6. Izinli/Raporlu olmasi durumunda yerine Yusuf Serhat GELIK, ibrahim YILDIZ gérevlidir.

Mehmet YERAL

Siirekli Isgi Ayhan DING - Siirekli Isgi Cay ve temizlk hizmetleri.
Ayhan.I_DIN.C Mehmet YERAL - Siirekli Isgi Cay ve temizlik hizmetleri.
Siirekli Isgi ;

Tunahan KUTUK
Sirekli Isci

ay ve temizlik hizmetleri
Gay vetemizik izmetier, ]
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