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Daire Bagkani

IDARI VE MALI iSLER SUBESI

idari ve Mali Isler
Subesi

Beytullah USLU
Sube Miidiiri

Daire Bagkanligimiz sorumlulugunda olan idari ve Mali Isler Birimini sevk ve idare etmek.
Daire Bagkaninin verdigi diger gorevleri yiiriitmek.

Idari ve Mali Isler Subesi Birimleri: Mali Isler Birimi, Thale Birimi, Yaz1 Isleri ve Personel
Birimi, Temizlik Birimi

IDARI VE MALI ISLER SUBESI / MALI iSLER BiRIMI

Mali Isler Birim
Sorumlusu

Kazim CAT
Sef

Daire Baskanligimiz sorumlulugunda olan Mali Isler Birimini sevk ve idare etmek. Dogrudan
Temin Satinalimlarin1 yapmak/dosyalamak/raporlamak, Belirli Siireli Caliganlarin (TYP ve

Baskanligimiz Biitgesiyle 3 Ay) Maaslarinin Yapilmasi ve SGK Islemleri ile 6zliik haklarinin
takibini yapmak. Daire Bagkaninin verdigi diger gorevleri yiiriitmek.

Silleyman CEYLAN

Daire Baskanligimiz sorumlulugunda olan Mali Isler Birimini sevk ve idare etmek. Dogrudan
Temin Satinalimlarin1 yapmak/dosyalamak/raporlamak, Belirli Siireli Calisanlarnin (TYP ve
Baskanligimiz Biitgesiyle 3 Ay) Maaslarmin Yapilmast ve SGK Islemleri ile 6zliik haklarinin
takibini yapmak. Tasinir Kayit islemlerini yiiriitmek, Daire Baskaninin verdigi diger gorevleri
yliriitmek.

Adem SARITAS

Daire Baskanligimiz sorumlulugunda olan Mali Isler Birimini sevk ve idare etmek. Dogrudan
Temin Satinalimlarin1 yapmak/dosyalamak/raporlamak, Belirli Siireli Calisanlarin (TYP ve

Baskanligimiz Biitgesiyle 3 Ay) Maaslarinin Yapilmasi ve SGK Islemleri ile 6zliik haklarinin
takibini yapmak. Tasinir Kayit islemlerini yiiriitmek, Daire Baskaninin verdigi diger gorevleri
yiiriitmek.

IDARI VE MALI ISLER SUBESI / IHALE BiRiMi

ihale Birimi

Yusuf EKINCI

Ariyet ocag1 izin ve ruhsat islerini takibi ve Baskanligimiz hizmet alanlan dahilinde veri
islemlerinin takibini yapmak. Daire Baskanliginca olusturulacak ihale komisyonlari, yaklagik
maliyet komisyonlari, kontrol teskilatlari, muayene ve kabul komisyonlart v.b komisyonlarda
gorev yapmak, Universitemiz, 4734 Kamu Ihale kanunu ile ihale yapmak, 6deme ile ilgili
tahakkuk islemlerini yiiriitmek. Daire Baskanin verdigi diger gérevleri yiiriitmek.

Firat YASAR

Daire Bagkanliginca olusturulacak ihale komisyonlari, yaklasik maliyet komisyonlari, kontrol
teskilatlari, muayene ve kabul komisyonlart v.b komisyonlarda gdrev yapmak, Universitemiz,
4734 Kamu Ihale kanunu ile ihale yapmak, 6deme ile ilgili tahakkuk islemlerini yiiriitmek.
Daire Baskanin verdigi diger gorevleri yiiriitmek.

iDARI VE MALI ISLER SUBESI / YAZI iSLERI VE PERSONEL BiRiMi

Yazi Isleri ve
Personel Birimi

fhsan OZAYHAN

Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanliginin 6zliik islerini (Agiktan atama, naklen tayin ayrlan-
baslayan, emekli, istifa, licretsiz izin, yillik izin, saglik izni vb. diger isler) yiiriitmek,
yazigmalarini yapmak ve dosyalamak. Maas ddemeleri: Bagskanligimiz kadrosunda bulunan
personel maas islemlerinin takibi ve 6deme evraklarinin diizenlenmesi. Emekli Keseneklerini
gecikmeksizin giiniinde (her ayin 16-20 si aras1) diizenlemek. Goreve bagslayan personele ait
bilgilerin otomasyon (bilgisayar) kayitlarini yapar, bakmakla yiikiimlii oldugu aile bireylerine
iliskin beyannamelerini alir, baslama yazilarini ilgili birimlere yazar, Emekli olan ve/veya baska
kurumlara naklen atanan, ticretsiz izine ayrilan personellerin ilisik kesme ve yazigma islemlerini
yiiriitiir. Idari ve teknik personele ait saglik raporlarini sthhi izne déniistiiriir. Idari ve teknik
personelinin Rektorlik Makamindan gelen kidem, derece terfilerini takibi ve maas tahakkuk
birimine bildirir. Daire Baskanin verdigi diger gorevleri yiiriitmek.

Nuh ARSLAN

Yapi sleri ve Teknik Daire Baskanlhigimin 6zliik islerini (A¢iktan atama, naklen tayin ayrilan-
baslayan, emekli, istifa, licretsiz izin, yillik izin, saglik izni vb. diger isler) yiiriitmek,
yazigmalarini yapmak ve dosyalamak. Maas 6demeleri: Baskanligimiz kadrosunda bulunan
personel maas islemlerinin takibi ve 6deme evraklarinin diizenlenmesi. Emekli Keseneklerini
gecikmeksizin gliniinde (her ayin 16-20 si arasi) diizenlemek. Goreve baglayan personele ait
bilgilerin otomasyon (bilgisayar) kayitlarin1 yapar, bakmakla yiikiimlii oldugu aile bireylerine
iligkin beyannamelerini alir, baslama yazilarini ilgili birimlere yazar, Emekli olan ve/veya baska
kurumlara naklen atanan, {icretsiz izine ayrilan personellerin ilisik kesme ve yazigsma islemlerini
yiiriitiir. Idari ve teknik personele ait saglik raporlarini sthhi izne déniistiiriir. Idari ve teknik
personelinin Rektorlik Makamindan gelen kidem, derece terfilerini takibi ve maas tahakkuk
birimine bildirir. Daire Bagkanin verdigi diger gorevleri yiiriitmek.

IDARI VE MALI ISLER SUBESI / TEMIZLIK BIRIMI

Temizlik Birimi

Giilisan DOGAN

Daire Baskanliginin bulundugu binanin 2 katinin (Rektorlikk Binasi C Blok) tiim i¢ mekanlari,
tuvaletler, mescid vb. boliimleri ile bina dig ¢evresindeki tiim temizlik islerini yapmak, park
bahgeler birimi ve bina bakim onarim biriminin bulundugu kademe binasinda ise haftanin
bellirli giin ve saatlerinde gerekli temizlik islerini yapmak ve Daire Baskanin verdigi diger
gorevleri yiiriitmek.

Yeliz ARIKAYA

Daire Bagkanliginin bulundugu binanin 2.katinin (Rektérliik Binasi C Blok) tiim i¢ mekanlari,
tuvaletler, mescid vb. boliimleri ile bina dis ¢evresindeki tiim temizlik islerini yapmak, park
bahgeler birimi ve bina bakim onarim biriminin bulundugu kademe binasinda ise haftanin
bellirli giin ve saatlerinde gerekli temizlik islerini yapmak ve Daire Baskanin verdigi diger

gorevleri yiiriitmek.




