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Birimi Genel Hizmetler Sube Mudurligu
Unvani1/Ad-Soyad Sube Middra i.Fatih KAYA

Rektodr, Rektor Yardimcilar, Genel Sekreter, Genel Sekreter Yard.
Daire Baskani, na karsi sorumludur

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel ~ Sube Mudurd Recep OKUYUCU

Gorevin/isin Kisa Tanim
Genel Hizmetler Sube MudirlGginin Gergeklestirme Gorevlisidir. 5018 sayili kanun kapsaminda harcama talimati

Bagh Oldugu Yonetici

Uzerine; isin yaptirilmasi, mal veya hizmetin alinmasi, teslim almaya iliskin islemlerin yapilmasi, belgelendirilmesi ve
o6deme igin gerekli belgelerin hazirlanmasi gérevlerini ylritar.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Genel Hizmetler Sube MudurlGgu goreviyle ilgili;

Gorev alaninda bulunan islerin mevzuata uygun olarak ve zamaninda gergeklestirilmesini saglamak,
Birim ici is dagilimini diizenlemek

Birim personelinin gorev alanindaki hizmet ici egitim ihtiyacini belirlemek ve bildirmek,

Birim personelinin yillik izin planlamasini yapmak,

Duyuru ve yayinlarin ilgili personele bildirilmesini saglamak,

Genel Hizmetler Sube MudirlGglince yiritilen asagidaki is ve islemlerin gerceklestirilmesi, koordinasyonun
saglanmasi ve gerekli kontrollerin yapiimasi.

- Baskanhgimiz gelen-giden evrak kayit islemlerini yliritmek, yazi isleri gorevini ylriitmek

- Birim personeli maaslarina iliskin islemlerin yiritilmesi,

- Birim personelinin yillik izin, rapor vb 6zliik islemlerinin takibi, personel programina islenmesi,

- Birimlerin ihtiyaci olan 6n 6demeli dogalgaz alimlarinin yapilmasini saglamak,

- Telefon 6demeleri islemlerinin yapilmasini saglamak,

- Elektrik alimlari hakkedislerini diizenlemek,

- Elektrik 6demelerinin yapilmasi

- Elektrik, su 6zel tiiketim bedellerinin tahsilinin saglanmasi ve raporlamalarinin yapilmasi,

- Posta pulu alimlarinin yapilmasi,

- Fotokopi makinalari vb makine techizatin bakim onarim islerinin yiritilmesi (temizlik makinalari harig),

- Rektorliik birimlerinin kase ve kapi isimligi taleplerinin karsilanmasi,

- Lojman tahsis, tahliye, kira tahsilati islemlerinin ve ilgili tim yazismalarin yiritilmesi,

- 2886 sayili Devlet ihale Kanunu’na tabi ihale islemlerinin yiritilmesi,

- Nakdi ve ayni giyecek yardimi islemlerinin yiritilmesini saglamak,

-Yurtigi gecici gorev yolluklar, yurtici stirekli gorev yolluklari, yurtdisi gegici gérev yolluklarinin hazirlanip 6deme

birimine génderilmesini saglamak,

-Gorev alaninda olusturdugu belgeleri arsiv yonetmeligine uygun sekilde tasnif edilip, dosya halinde arsiv
sorumlusuna teslim edilmesini saglamak,

-Birim ve kurum arsiv hizmetlerini ylritmek,
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Daire Baskanligl tarafindan ayrica verilen diger gorevleri yerine getirmek.

TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda a¢iklanan gérev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit
ederim.
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Rektodr, Rektor Yardimcilar, Genel Sekreter, Genel Sekreter Yard.
Daire Baskani, Sube Miduri’ne karsi sorumludur

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel ~ Memur Hanifi CICEK
Gorevin/isin Kisa Tanim
Genel idari Hizmetler Sube Miidiirliigii uhdesinde yiiriitiilmekte olan is ve islemleri gerceklestirmektir.

Bagh Oldugu Yonetici

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Genel Hizmetler Sube Miidiirliigii biriminde goérevli olup;

-Birim personeli maas ve 0zliik islemleri yiiriitmek,

- Fotokopi makinalari vb makine techizatin bakim onarim islerinin yiritilmesi (temizlik makinalari harig),,
- Nakdi giyecek yardimina iligkin 6deme islemlerini yiiriitmek,

-Gorev alaninda olusturdugu belgeleri arsiv yonetmeligine uygun sekilde tasnif edip, dosya halinde arsiv
sorumlusuna teslim etmek,

- Gorev alaniyla ilgili yazismalar1 yapmak,

- Daire Bagkani ve Sube Miidiirii tarafindan ayrica verilen benzer gorevleri yerine getirmek.

TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda a¢iklanan gérev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit
ederim.
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Rektodr, Rektor Yardimcilar, Genel Sekreter, Genel Sekreter Yard.
Daire Baskani, Sube Miduri’ne karsi sorumludur

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel  Bilgisayar isletmeni Abdullah GUNEY
Gorevin/isin Kisa Tanim
Genel idari Hizmetler Sube Miidiirliigii uhdesinde yiiriitiilmekte olan is ve islemleri gerceklestirmektir.

Bagh Oldugu Yonetici

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Genel Hizmetler Sube Miidiirliigii biriminde goérevli olup;

- Yurti¢i gecici gorev yolluklari, yurtigi stirekli gérev yolluklari, yurtdisi gegici gorev yolluklarinin hazirlanip
O6deme birimine gonderilmesi,

-Telefon 6demeleri islemlerini yiirtitmek,

-KEP (Kayitli Elektronik Posta) kredi yiiklemesi islemlerini yapmak,

-Elektrik, su, dogalgaz 6demelerinin yapilmasi ve bunlara yonelik her tiirlii islemlerin yiiriitiilmesi,

-Resmi posta pulu alimi islemlerini yiiriitmek,

-Gorev alaninda olusturdugu belgeleri arsiv yonetmeligine uygun sekilde tasnif edip, dosya halinde arsiv
sorumlusuna teslim etmek,

-Gorev alani ile ilgili yazismalar1 yapmak,

- Daire Bagkani ve Sube Miidiirii tarafindan ayrica verilen benzer gorevleri yerine getirmek.

TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda a¢iklanan gérev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit
ederim.
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Rektodr, Rektor Yardimcilar, Genel Sekreter, Genel Sekreter Yard.
Daire Baskani, Sube Miduri’ne karsi sorumludur

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel ~ Memur Hanifi CICEK

Gorevin/isin Kisa Tanim
Genel idari Hizmetler Sube Miidiirliigii uhdesinde yiiriitiilmekte olan is ve islemleri gerceklestirmektir.

Bagh Oldugu Yonetici

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
GOREV VE YETKILERIi:

Genel Hizmetler Sube Miidiirliigii biriminde gorevli olup;

-Lojman tahsis, tahliye, kira tahsilat1 islemlerini yiiriitmek, gerekli yazismalar1 yapmak,

-Birim ve kurum arsiv hizmetlerini yiiriitmek,

-Rektorliik birimlerinin kage, isimlik taleplerini karsilamaya yonelik islemleri yliriitmek,

-Makine techizat bakim onarim iglemlerini yiirtitmek (temizlik makinalar1 harig),

-Ozel tiiketim elektrik, su, dogalgaz 6demelerinin yapilmasi ve bunlara yonelik her tiirlii islemlerin yiiriitiilmesi,
-Gorev alaninda olusturdugu belgeleri arsiv yonetmeligine uygun sekilde tasnif edip, dosya halinde arsiv
sorumlusuna teslim etmek,

-Gorev alani ile ilgili yazigsmalar1 yapmak,

- Daire Bagkani ve Sube Miidiirii tarafindan ayrica verilen benzer gorevleri yerine getirmek.

TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda a¢iklanan gérev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit
ederim.
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