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İşin 
Tanımı 

İlgili Birim 

Müdürlüğümüze gelen-giden evraklar ile ilgili işlemlerin yapılması Yeşil Alan Müdürlüğü 

Müdürlüğümüze ait yazışmaların yapılması Yeşil Alan Müdürlüğü 

Taşınır kayıt işlemlerin yapılması Yeşil Alan Müdürlüğü 

Doğrudan temin işlemlerinin yapılması Yeşil Alan Müdürlüğü 

Personellerin işe geliş gidişlerini takip edilmesi Yeşil Alan Müdürlüğü 

Birim personeli ile aylık olağan toplantının yapılması Yeşil Alan Müdürlüğü 
Aylık faaliyet raporların hazırlanması Yeşil Alan Müdürlüğü 

EBYS üzerinden yapılan tüm yazışmaların çıktıları alınarak 
arşivleme çalışmasının yapılması 

Yeşil Alan Müdürlüğü 

EBYS öncesi yapılan yazışmalar EBYS sistemine 
taranarak kaydetme çalışmalarının yapılması 

Yeşil Alan Müdürlüğü 

Müdürlüğümüze havale edilen iş ve evrakların ilgili personele 

havalesini, takibini yapmakpersonelin düzenlediği evrakları 

incelemek gerekli düzeltmeleri yapmak, imzalamak 

ve zamanında sonuçlandırılmasını sağlamak 

Yeşil Alan Müdürlüğü 

Denetim görevlilerinin düzenlediği evrakları incelemek, gerekli 
düzeltmeleri yapmak/yaptırmak ve imzalamak. 

Yeşil Alan Müdürlüğü 

Kampüs yerleşkemizde, diğer bina ve eklentilerinde yer alan peyzaj 
alanlarının bakım ve onarım ihtiyaçlarını tespit etmek 

Yeşil Alan Müdürlüğü 

Çevre düzenleme faaliyetlerinde kullanılan malzemelerin aylık 

ve yıllık tespiti yapmak ve temini sağlamak 

Yeşil Alan Müdürlüğü 

Belli periyotlarda makine ve takımların standart 
bakımlarının yapılması 

Yeşil Alan Müdürlüğü 

Rektörlük Hizmet Binası çevre düzenleme uygulama faaliyetleri Yeşil Alan Müdürlüğü 
Çölemerik MYO çevre düzenleme uygulama faaliyetleri Yeşil Alan Müdürlüğü 
Medrese yerleşkesinde çevre düzenleme uygulama faaliyetleri Yeşil Alan Müdürlüğü 
Kampüs genel peyzaj proje ve uygulama faaliyetlerinin yürütülmesi Yeşil Alan Müdürlüğü 
Fidan üretimi için gerekli alt yapı faaliyetleri yürütmek Yeşil Alan Müdürlüğü 

Ekilen ve dikilen fidanların sulanması ve korunmasını sağlamak Yeşil Alan Müdürlüğü 

Üniversitemize ait tüm alanlarda yeşillendirme yerlerini tespit 
etmek, fidan ve tohum temini sağlamak 

Yeşil Alan Müdürlüğü 

Müdürlüğümüze ait personele meslek içi eğitim çalışmalarının 
düzenlenmesi 

Yeşil Alan Müdürlüğü 
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