IDARI VE MALI ISLER DAIRE BASKANLIGI
PERSONEL GOREV DAGILIM CiZELGESI

ADI SOYADI UNVANI GOREV ve SORUMLULUKLARI
e Siirekli is¢i (Temiz_lik, Qﬁvenlik) 0zliik, maas, SGK, izin, rapor v.b. is ve islemlerini ylriitmek,
SUREKLI iSCi e TYP kapsaminda, Iskur Il Miidiirliiglinden alinan is¢ilerin is ve islemlerini yiirtitmek
MEHMET UBE ¢ e Baskanlik gerceklestirme gorevini yiiriitmek,
TUNA M%DURU e Baskan tarafindan verilen diger gorevleri yiiriitmek,
e 114 Giivenlik Iscisi 123 Temizlik Iscisi Toplam 237 is¢inin maas ve icra islemleri
e SGK, ISKUR Girisleri
FERHAT SEF e Rektorliik Merkezindeki is¢ilerin izin ve 6zliik islemleri ile ilgili yazismalar
YIRMIBES e Siirekli Iscilerin hukuki yazismalar
e TYP Kapsaminda istihdam edilen is¢inin 6zllik, maas, icra islemleri
e 114 Giivenlik Iscisi 123 Temizlik Is¢isi Toplam 237 is¢inin maas ve icra islemleri
COSKUN | BILGISAYAR | ° SGK ISKUR Girisleri
GUNAY iSLETMENI e Rektorliik Merkezindeki iscilerin izin ve 6zliik islemleri ile ilgili yazismalar
e Siirekli Iscilerin hukuki yazismalari
e TYP Kapsaminda istihdam edilen is¢inin 6zliik, maas, icra iglemleri




ADI SOYADI

UNVANI

GOREV ve SORUMLULUKLARI

AHMET
MEMIS

[HALE ISLERI
SUBE
MUDURU

Bagkanlik yatirim programina gore birimlerin ihtiyag taleplerini almak, bu talepler dogrultusunda
gerekli is ve iglemleri yiirtitmek,

4734 sayili kanuna gore yapilacak olan mal alimi ihalelerini takip etmek ve sonu¢landirmak,
4734 sayili kanuna gore yapilacak olan hizmet alimi ihalelerini takip etmek ve sonuglandirmak,
CNG (sikistirllmigs dogalgaz) alimi ihalesi isinin sézlesme ve sartname hiikiimlerine gore
yiirlitiilmesini takip etmek ve ihtiyaca gore yeni alim programi belirlemek,

Belirli donemler halinde ve Rektorlilk Makaminca istenmesi halinde brifing raporu diizenlemek,
Baskanlik gerceklestirme gorevini yliriitmek,

Baskan tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

CENGIZ CAN

SEF

CNG Almmu fhalesi,

Makine-Techizat Alim1 Thalesi,

T1ibbi Cihaz Alimi fhalesi,

Bagkanlik Web sayfas1 diizenleme

Bagskan ve Sube Miidiirii tarafindan verilen diger gorevleri yliriitmek.

HAKAN
EMECAN

SEF

Elektrik Enerjisi Alimi Thalesi,

Is Saglig1 ve Giivenligi Hizmet Alimi Thalest,

Akaryakit Alimi Ihalesi,

Bagkan ve Sube Miidiirii tarafindan verilen diger gorevleri yliriitmek.

METIN
ONER

BILGISAYAR
ISLETMENI{

Personel Servisi Hizmet Alimi Thalesi

Kalorifer Yakit: (kal-yak) Alimi Thalesi

Arag Kiralama Hizmet Alimi ihalesi

Bagkan ve Sube Miidiirii tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.




Daire Bagkanligimiz tarafindan yiiriitiilecek yillik bakim onarim is ve islemlerini yiiriitmek,

ADI SOYADI UNVANI GOREV ve SORUMLULUKLARI
e Baskanlik biitce teklifini hazirlamak ve 6denekleri takip etmek,
e Baskanliga ait tiim tahakkuk is ve islemlerini yiiriitmek.
e Personel 6zliik isleri yolluk, maas islemleri vb. isleri yiiriitmek,
e Bagkanlik 6deneklerinde yer alan, Rektorliikk ve bagli birimlere ait elektrik, su, telefon, internet
v.b. 6demeleri takip ederek zamaninda 6denmesini temin etmek,
GENEL e 2886 sayili kanun hiikiimleri dogrultusunda yapilacak tasinmaz kiralamalari ile ilgili is ve
EVRAK, islemleri ylriitmek,
TASINIR e Birimlerden gelen bakim onarim ve mal/malzeme taleplerinin, Devlet Malzeme Ofisi Genel
MERVE HiZMETLERI, Miidiirliigii veya piyasadan satin alinmasini saglamak,
DEMIRC SATINALMA Bagkanlik Web sayfasi diizenleme ve HGS kart1 is ve islemlerini yiiriitmek,
VE Baskanlik i¢ kontrol sisteminin etkin bir sekilde isleyisini saglayacak tedbirleri almak ve stratejik
TAHAKKUK planlamayla ilgili ig ve islemleri yiirtitmek,
ISLERI SUBE Birimlerin malzeme taleplerini, ambar mevcudu oraninda taginir istek belgesi ile karsilamak,
MUDURU Her mali yilsonunda ambara giren ve ¢ikan malzemelerin gorevlendirilecek heyet tarafindan
sayim ve dokiimlerini yapmak,
e Tagimir Kayit Yetkililigi,
e Genel evrak is ve islemlerini yiiriitmek,
e Bagkanlik gergeklestirme gorevini yiirlitmek,
e Personelin 6zliik islerini takip etmek,
YALCIN _ e Personel maasi ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,
CIGDEM TEKNIKER e Avans, yolluk is ve islemlerini ytiriitmek,
e Elektrik, su, telefon vs. fatura 6demelerini takip etmek,
e Bagkan ve Sube Miidiirii tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.
e Dogrudan temin is ve islemlerini yliriitmek,
EROL BILGISAYAR e Arag sigortast i ve islemlerini yiiriitmek,
KARAKAYA ISLETMENI e Araglarin bakim onarim is ve islemlerini yiiriitmek,
[ ]
[ ]

Baskan ve Sube Miidiirii tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.




ARMAGAN
KAYGUSUZ

BILGISAYAR
ISLETMENI

DMO alimlar1 is ve islemlerini yiiriitmek,

2886 Sayil1 Kanun Kapsaminda yapilan Taginmaz Kiralama is ve islemlerini yiirtitmek.

Bagkanlik birim yonergesi, faaliyet raporu v.b. is ve islemlerini yiiriitmek,

Tasinir ve tiikketim malzemelerinin kayitlarii elektronik ortamda tutmak, Birimlerin malzeme
taleplerini, ambar mevcudu oraninda taginir istek belgesi ile karsilamak,

Demirbag malzemelerin birimlerdeki kullanicilara zimmetleyerek ambar ¢ikigini yapmak,

Satin alinan ve ambara teslim edilen taginir ve tiilketim malzemeleri ile arag ve gereclerin
muhafazasini, tahsisini ve teslimini saglamak,

Baskan ve Sube Miidiirii tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.




ADI SOYADI

UNVANI

GOREV ve SORUMLULUKLARI

ERTUGRUL
YALCIN

SiviL
SAVUNMA
UZMANI

Afet ve Acil Durum Eylem ve Sivil Savunma Planlarinin hazirlanmasini, uygulanmasimi ve giincel
tutulmasini saglamak,

Acil durum ekip personelinin (sivil savunma servisleri) kurulusunu saglamak, egitimlerini yaptirmak,

Afet ve acil durum hallerinde miidahaleyi koordine etmek ve iist yoneticileri bilgilendirmek,

Afet, sivil savunma ve acil durum hizmetleri igin gerekli olan arag-gere¢ ve malzemenin tedarik ve
teminini, ilgili birimlerle koordine ederek planlamak, mevcutlarin bakim ve korunmalarinin takibini
yapmak,

Afet, sivil savunma, acil durum ve seferberlik hizmetleri i¢in gerekli 6denegi ilgili birimlerle koordine
ederek belirlemek ve biitceye konulmasini saglamak,

Gerektiginde, tiniversitede KBRN (Kimyasal, Biyolojik, Radyolojik ve Niikleer) savunma, seferberlik ve
savas hali hazirliklar ile ilgili isleri, ilgili kurum ve kurulus ile tiniversite i¢inde ilgili birimlerle koordineli
olarak yaptirilmasini saglamak,

Binalarin Yangindan Korunmasi Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerinin {iniversitede uygulanmasini takip
etmek ve yangin dnleme tedbirlerini denetlemek,

Universite igerisinde (gerektiginde) ikaz ve alarm haberlerinin alimp yayilmasini, tahliye ve siginaklarla
ilgili hizmetlerin diizenlemesini ve yiiriitmesini saglamak,

Afet ve acil durum yonetimi, sivil savunma hizmetleri, KBRN tehdit ve tehlikeleri, koruyucu giivenlik ve
ilk yardim konularinda iiniversitenin akademik ve idari personeli ile 6grencilere egitim vermek,

Afet ve acil durum yonetimi, sivil savunma ve seferberlikle ilgili diizenlenen tatbikatlarda {iniversite adina
sekretarya hizmetlerini yapmak, bu konularla ilgili yapilacak tatbikatlarda {iniversiteyi temsil etmek ve
gerektiginde kurum igerisinde tatbikatlar diizenlenmesini saglamak,

Universitenin denetimine tabii birimlerinde yiiriitiilen sivil savunma, afet ve acil durum ydnetimi ve
koruyucu giivenlik hizmetlerinin koordinasyonunu saglayarak, iist yonetim (Rektor) adina hizmetlerin
takip, kontrol ve denetimini yapmak,

Afet ve acil durum yonetimini gerektiren hallerde kurulacak Afet ve Acil Durum Yonetim Biriminin
sekretarya hizmetini yiiriitmek; bu amagcla, Il Afet ve Acil Durum Yonetim Merkezi (Giresun AFAD) ile
koordinasyonu saglamak,

Yukaridaki gorevlerin yerine getirilmesi amaciyla; Universite ile Afet ve Acil Durum Yonetimi
Baskanligi, 11 Afet ve Acil Durum Miidiirliigii (Giresun AFAD) ve diger kamu kurum ve kuruluslari
arasinda isbirligi ve koordinasyonu saglamak,

Hizmetlerle ilgili mevzuat, yaymn ve direktifleri izlemek, incelemek ve kurumla ilgili hususlarin yerine
getirmesini saglamak,

Tlgili mevzuat uyarinca, iist yonetici tarafindan verilen gorevleri yapmak.




ADI SOYADI UNVANI GOREV ve SORUMLULUKLARI
Universitemiz Merkez yerleskesi dis mekanlarinin (park, bahge v.b.) bakim islerini takip etmek,
Universitemizce agik alanlarda gerceklestirilecek etkinliklerde, merkez ve ilge
Birimlerimiz mezuniyet térenlerinde ve ihtiya¢ duyuldugunda tiim birimlerimize teknik destek
saglamak,
Universitemize ait kamu konutlarinin is ve islemlerini yiiriitmek,
Daire Baskanligimizin sorumlulugunda olan 1s1 merkezlerindeki kalorifer kazanlarini yaktirmak
ve takip etmek,
e Birimlerden gelen mal/malzeme ve bakim onarim taleplerinin dogrudan temin ile piyasadan satin
alinmasini saglamak,
e Tasinir malzemelerin kayitlardan terkini ile demir aksamlilarin mevzuat cergevesinde satigini
gergeklestirmek,
HARUN KOCA ARACLAR e Bagkanlik gergeklestirme gorevini yiiriitmek,
AMIRI e Baskan tarafindan verilen diger gorevleri yiiriitmek
[ )
e Universitemize ait hizmet araglar1 ve ihale yolu ile temin edilen hizmet araglarmin sevk ve idaresini
yapmak,
e Universitemiz hizmet araclarinin bakim-onarim, sigorta, muayene v.b. is ve islemlerini yiiriitmek,
e Arag kiralama hizmet alimi ihalesi is ve islemlerini s6zlesme ve sartname hiikiimleri dogrultusunda takip
etmek,
e Universitemiz teknik islerini yiiriiten siirekli isilerin sevk ve idaresini yapmak,
e Baskanlik gerceklestirme gorevini yiiriitmek,
e Bagkan tarafindan verilen diger gorevleri yiiriitmek
ARMAGAN | BILGISAYAR e Konut Tahsis Islemlerini yiiriitmek,
KAYGUSIZ ISLETMENI e Daire Bagkani ve Sube Miidiirii tarafindan verilen diger gorevleri yapmak
OZGUR KALORIFERCI o Ka!orifer yakitlarinin (fue'l.oi}, ?NG v.b.) takib}ni yall:v)mak.,' ‘
AYDIN e Daire Bagkani ve Sube Miidiirii tarafindan verilen diger gorevleri yapmak
MURAT . . o Kalorifer yakmak,
PEKER KALORIFERCI e Kalorifer yakitlarinin (fueloil, CNG v.b.) takibini yapmak,
e Daire Bagkani1 ve Sube Miidiirii tarafindan verilen diger gorevleri yapmak
MEHMET BILGISAYAR Bas Sofor
YIGIT ISLETMENI
AYDIN BILGISAYAR -
KIRKAYA iSLETMENi | Soforlik
MEHMET
HANEFI TEKNIKER Soforliik

YALCIN




VEDAT

KORKMAZ TEKNISYEN | Soforliik
CANER MERT SEF Makam Soforligi
ENES YUCEL SOFOR Soforliik
ENGIN KUNT SOFOR Soforliik
DI\JQ;J/I?QTL SOFOR Soforliik
B AT\l(JF'Q\fIfTY AR SOFOR Soforliik
SEIEI%JIZ TEKNISYEN | Soforliik
(")KAS\EEIS([;ILU HIZMETLI Soforliik
YUSUF KOSE SOFOR Soforliik




