KASTAMONU UNIVERSITESI )
iDARI VE MALI ISLER DAIRE BASKANLIGI

PERSONEL GOREV DAGILIMI VE VEKALET BiLDiRiMi

Adi Soyadi

Ergiin COBAN

Fatih YAHYAOGLU
Genel idari Hizmetler
Sube Miidiirii

Sabahattin CEBI
Fakiilte Sekreteri
Destek Hizmetleri
Sorumlusu

Ahmet Fazil GULENC
Satinalma ve Tasmir Kayit
Kontrol

Sube Miidiirii

Gorevleri

Daire Bagkan Vekili

Genel evrak (gelen-giden) islemleri

Giivenlik hizmeti islemleri

Ulastirma hizmeti islemleri

Peyzaj ve destek hizmeti islemleri

Maas ve yolluk iglemleri

Baskanligimiz tarafindan verilecek diger gorevler
(Izinli oldugu zamanlarda yerine Ahmet Fazil
GULENC veya Sabahattin CEBI gorevlidir.)

Ust Makam: Daire Baskani-Genel Sekreter
Yardimcisi-Genel Sekreter-Rektor Yardimeisi-Rektor

Temizlik hizmeti islemleri
Bagkanligimiz tarafindan verilecek diger gorevler

(Izinli  oldugu  zamanlarda  yerine  Fatih
YAHYAOGLU veya Ahmet Fazil GULENC
gorevlidir.)

Ust Makam: Daire Baskani-Genel Sekreter

Yardimcisi-Genel Sekreter-Rektor Yardimeisi-Rektor

Genel evrak (gelen-giden) islemleri

Odeme islemleri (dogalgaz, elektrik, telefon, su,
kargo, hakedis, ilan, avans ve kredi islemleri)
Satinalma Islemleri

Tasiir kayit ve kontrol islemleri

Memur ve S6zlesmeli Personel izin islemleri

Kamu konutlar1 ile ilgili islemleri (tahsis, teslim,
cikis)

Kalite Yonetim Sistemi ile ilgili islemler
Baskanligimiz tarafindan verilen diger gorevler

(Izinli  oldugu  zamanlarda  yerine  Fatih
YAHYAOGLU veya Sabahattin CEBI)
Ust Makam: Daire Baskam-Genel Sekreter

Y ardimcisi-Genel Sekreter-Rektor Yardimeisi-Rektor



Ceyhun KAPLAN
Sef

Fatma TEMUR
Sef

Sitkiye UCAR
Sef

Ismail YILDIRIM
Bilgisayar isletmeni

Kamu konutlar ile ilgili islemler (tahsis, teslim,
cikis)

Kalite Yonetimi Sistemi ile ilgili islemler
Baskanligimiz tarafindan verilecek diger gorevler
(izinli oldugu zamanlarda yerine Ismail YILDIRIM
gorevlidir.)

Ust Makam: Sube Miidiirii-Daire Baskani-Genel
Sekreter Yardimcisi-Genel Sekreter-Rektor
Yardimcisi-Rektor

Mal ve hizmet alimi ihaleleri islemleri
Dogrudan Temin Islemleri

Ilgili resmi yazismalar

Bagkanligimiz tarafindan verilen diger gorevler
(Izinli oldugu zamanlarda yerine Sitkiye UCAR
gorevlidir.)

Ust Makam: Sube Miidiirii-Daire Baskani-Genel
Sekreter Yardimcisi-Genel Sekreter-Rektor
Yardimcisi-Rektor

Mal ve hizmet alimi ihaleleri islemleri
Dogrudan Temin Islemleri

Igili resmi yazismalar

Bagkanligimiz tarafindan verilen diger gorevler
(Izinli oldugu zamanlarda yerine Fatma TEMUR
gorevlidir.)

Ust Makam: Sube Miidiirii-Daire Baskani-Genel
Sekreter Yardimcisi-Genel Sekreter-Rektor
Yardimcisi-Rektor

Mal ve hizmet alimi ihaleleri islemleri

Avans ve kredi islemleri

Dogrudan Temin islemleri

Yolluk ve yevmiye ddeme iglemleri

Igili resmi yazismalar

Baskanligimiz tarafindan verilecek diger gorevler
(Izinli oldugu zamanlarda yerine Aynur OKAY
gorevlidir.)

Ust Makam: Sube Miidiirii-Daire Baskani-Genel
Sekreter Yardimcisi-Genel Sekreter-Rektor
Yardimcisi-Rektor



Zeliha OZUDOGRU HITA
Sef

-izinli-

Hasan Can TANRIKULU
Biiro Personeli

Elif PUSMAZ
Peyzaj Teknikeri

Eyiip KOCABIYIK
Peyzaj Teknikeri

Mal ve hizmet alimi ihaleleri islemleri

Dogrudan Temin islemleri

Yolluk ve yevmiye 6deme islemleri

Igili resmi yazismalar

Bagkanligimiz tarafindan verilecek diger gorevler
(izinli oldugu zamanlarda yerine Ismail YILDIRIM
gorevlidir.)

Ust Makam: Sube Miidiirii-Daire Baskani-Genel
Sekreter Yardimcisi-Genel Sekreter-Rektor
Yardimcisi-Rektor

Mal ve hizmet alimi ihaleleri islemleri

Dogrudan Temin Islemleri

Ilgili resmi yazismalar

Bagkanligimiz tarafindan verilen diger gorevler
(Izinli oldugu zamanlarda yerine Ismail YILDIRIM
gorevlidir.)

Ust Makam: Sube Miidiirii-Daire Baskani-Genel
Sekreter Yardimcisi-Genel Sekreter-Rektor
Yardimcisi-Rektor

Universitemiz genel peyzaj islemleri

Peyzaj islemlerine iliskin Dogrudan Temin Islemleri
Igili resmi yazismalar

Bagkanligimiz tarafindan verilecek diger gorevler
(Izinli oldugu zamanlarda yerine Eyiip KOCABIYIK
gorevlidir.)

Ust Makam: Sube Miidiirii-Daire Baskani-Genel
Sekreter Yardimcisi-Genel Sekreter-Rektor
Yardimcisi-Rektor

Universitemiz genel peyzaj islemleri

Peyzaj islemlerine iliskin Dogrudan Temin Islemleri
Igili resmi yazismalar

Baskanligimiz tarafindan verilecek diger gorevler
(izinli oldugu zamanlarda yerine Elif PUSMAZ
gorevlidir.)

Ust Makam: Sube Miidiirii-Daire Baskani-Genel
Sekreter Yardimcisi-Genel Sekreter-Rektor
Yardimcisi-Rektor



Zeynep KOCABIYIK
Peyzaj Teknikeri

Sevket KARABIYIKOGLU
Teknisyen Yardimcisi

Dursun KARIP
Bilgisayar Isletmeni
(Giivenlik Koordinatorii)

Erkan KARABAYIR
Sofor
(Garaj Amiri)

Mustafa OZDEMIR
Biiro Personeli
(Tasimir Kayit Yetkilisi)

Universitemiz genel peyzaj islemleri

Peyzaj islemlerine iliskin Dogrudan Temin Islemleri
Igili resmi yazismalar

Baskanligimiz tarafindan verilecek diger gorevler
(Izinli oldugu zamanlarda yerine Elif PUSMAZ
gorevlidir.)

Ust Makam: Sube Miidiirii-Daire Baskani-Genel
Sekreter Yardimcisi-Genel Sekreter-Rektor
Yardimcisi-Rektor

Universitemiz genel temizlik ve destek hizmeti
islemleri

Baskanligimiz tarafindan verilecek diger gorevler
(Izinli oldugu zamanlarda yerine Eyiip KOCABIYIK
gorevlidir.)

Ust Makam: Sube Miidiirii-Daire Baskani-Genel
Sekreter Yardimcisi-Genel Sekreter-Rektor
Yardimcisi-Rektor

Universitemiz giivenlik amirligi

Igili resmi yazismalar

Baskanligimiz tarafindan verilecek diger gorevler
(Izinli oldugu zamanlarda yerine Sahin DAVUS
gorevlidir.)

Ust Makam: Sube Miidiirii-Daire Baskani-Genel
Sekreter Yardimcisi-Genel Sekreter-Rektor
Yardimcisi-Rektor

Universitemiz garaj amirligi

Ulagtirma hizmeti ile ilgili islemler

Igili resmi yazismalar

Bagkanligimiz tarafindan verilecek diger gorevler
(Izinli oldugu zamanlarda yerine Recep Tayyip
AYDOGAN gorevlidir.)

Ust Makam: Sube Miidiirii-Daire Baskani-Genel
Sekreter Yardimcisi-Genel Sekreter-Rektor
Yardimcisi-Rektor

DMO Islemleri

Tasinir kayit ve kontrol islemleri (taginir kayit,
zimmet verme, zimmetten diisme, ambar girig-¢ikis,
devir giris ¢ikis, hibe giris, hurda ¢ikis, vb.)

Arsiv Hizmetleri Sorumlusu

Baskanligimiz tarafindan verilecek diger gorevler
(izinli oldugu zamanlarda yerine Hasan Can
TANRIKULU gorevlidir.)

Ust Makam: Sube Miidiirii-Daire Baskani-Genel
Sekreter Yardimcisi-Genel Sekreter-Rektor
Yardimcisi-Rektor



Esra YASEN
Siirekli Isci
(Mutemet)

Seher TQPUKSUZOGLU
Siirekli Isci
(Mutemet)

Aynur OKAY
Siirekli Isci
(Mutemet)
-Sekreterlik-

Stirekli is¢i (temizlik-destek) maas ve ozliik islemleri
Is Saglig1 ve Giivenligi is kazalar1 bildirim islemleri
Igili resmi yazismalar

Bagkanligimiz tarafindan verilecek diger gorevler
(Izinli oldugu zamanlarda yerine Aynur OKAY ve
Seher TOPUKSUZOGLU gérevlidir.)

Ust Makam: Sube Miidiirii-Daire Baskani-Genel
Sekreter Yardimcisi-Genel Sekreter-Rektor
Yardimcisi-Rektor

Siirekli Isci (Giivenlik) maas ve dzliik islemleri

Ilgili resmi yazismalar

Sivil Savunmayla ilgili resmi yazisma islemleri
Baskanligimiz tarafindan verilecek diger gorevler
(izinli oldugu zamanlarda yerine Esra YASEN ve
Aynur OKAY gorevlidir.)

Ust Makam: Sube Miidiirii-Daire Baskani-Genel
Sekreter Yardimcisi-Genel Sekreter-Rektor
Yardimcisi-Rektor

Sekreterya

DMO islemleri

Memur Maas Mutemedi

Genel evrak (gelen-giden) islemleri

Fatura Odeme islemleri (dogalgaz, elektrik, telefon,
su, kargo)

Personel Ozliik Islemleri

Arag ve Sofor Gorevlendirme Islemleri

Kalite Yonetim Sistemi Ile ilgili Islemler

Resmi Miihiir ve Soguk Damga Islemleri (Alim-
Imha)

Baskanligimiz web sayfasi diizenleme islemleri

Ilgili Resmi Yazismalar

Baskanligimiz tarafindan verilecek diger gorevler
(Izinli oldugu zamanlarda yerine Esra YASEN veya
Hasan Can TANRIKULU gorevlidir.)

Ust Makam: Sube Miidiirii-Daire Baskani-Genel
Sekreter Yardimcisi-Genel Sekreter-Rektor
Yardimcisi-Rektor



