
EK:B/4 

PERSONEL MÜDÜRLÜĞÜ 

GÖREV TANIMI ÇİZELGESİ 

Daire / 
Servis 

Adı 

Servis 
Sorumlusu 

Yedek 
Görevli 

Görevler Görevli Yedek Görevli 

1 Nolu 
Servis 

Tülin 
BAYRAKTUTAR 

Ülker ÜNAL 

Sınav, Atama, Kadro İstatistik, Disiplin, İdari Davalar, Eğitim, Arşiv Servisleri (Merkez ve İlçe 
gider birimleri personeli) 
Personel Müdürlüğü Evrak Servisi 
Bilgi Edinme Kanunu işlemleri 
Personel Müdürlüğü CİMER İşlemleri (Tülin BAYRAKTUTAR) 
Müteferrik iş ve işlemleri  
Muhtelif yazışmalar 
Brifing (Yedek Tülin BAYRAKTUTAR) 
Amirleri tarafından verilecek diğer görevler 

Tülin BAYRAKTUTAR Ülker ÜNAL 

Ülker ÜNAL Tülin BAYRAKTUTAR 

Şeyma ÖZTÜRK Tülin BAYRAKTUTAR 

2 Nolu 
Servis 

Uğur CEMEK 
Ahmet Turan 
TUNCER 

Sınav, Atama, Kadro İstatistik, Disiplin, İdari Davalar, Eğitim, Arşiv Servisleri (Merkez ve İlçe 
gelir birimleri personeli) 
Bilgi Edinme Kanunu işlemleri 
İç Kontrol İletişim Personeli (Uğur CEMEK) 
Defterdarlık web sayfası işlemleri 
Amirleri tarafından verilecek diğer görevler 

Ahmet Turan TUNCER Uğur CEMEK 

Uğur CEMEK Ahmet Turan TUNCER 

3 Nolu 
Servis 

  

Sosyal Yönetsel ve Mali İşler Servisi 
Kamu Konutları İşlemleri 
Sendika İşlemleri 
Personel Müdürlüğü CİMER İşlemleri (Yedek Adil Yaşar GÖKÇEL) 
Amirleri tarafından verilecek diğer görevler 
Brifing (Mürşid KALE) 

Adil Yaşar GÖKÇEL Serkan KOÇAK 

Serkan KOÇAK Adil Yaşar GÖKÇEL 

Mürşid KALE Serkan KOÇAK 

   

Bina ve Bahçe Temizlik işlerinin yaptırılması ve izlenmesi Evrak servisi iş ve işlemlerinin takibi 
Defterdarlığımızda görevli Şoförlerin iş ve işlemlerinin kontrol ve takip edilmesi 
Teknik işler ve teknik personelin işlerinin takip ve kontrolü 
Amirleri tarafından verilecek diğer görevleri yapmak 

Mustafa ER Güner AKAY 

Sivil 
Savunma 

  

Sivil Savunma iş ve işlemlerini yapmak, 
İş Sağlığı ve Güvenliği iş ve işlemlerini yapmak 
Bina, Bakım ve Onarım iş ve işlemleri yapmak, Asansör bakım onarım ödemeleri 
Amirleri tarafından verilecek diğer görevleri yapmak 

Güner AKAY Serkan KOÇAK 

Genel 
Evrak 
Servisi 

  

Genel Evrak İşlemleri 
Defterdarlık CİMER işlemleri 
Posta İşlemleri 
Amirleri tarafından verilecek diğer görevleri yapmak 

Yasemin TAŞPINAR İrem ŞİMŞEK 

İrem ŞİMŞEK Yasemin TAŞPINAR 

İhsan AVCI İrem ŞİMŞEK 

 


