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Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig1, 124 say1l1 Kanun Hiikmiinde Kararnamede yer alan
Kontrolorliik Daire Baskanligr ve Destek Hizmetleri Daire Baskanligi’nin birlestirilmesi ile
Universitemiz Idari Teskilat Semasinda yer almaktadur.

Baskanligimiz, 17.05.2007 tarihinde kabul edilerek 29.05.2007 tarih ve 26536 sayili
Resmi Gazete’ de yayimlanan 5662 sayili “Yiksekogretim Kurumlar Teskilat Kanununda Ve
Yiiksekogretim Kurumlar1 Ogretim Elemanlart Kadrolar1 Hakkinda Kanun Hiikmiinde
Kararname Ile Genel Kadro Ve Usulii Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararnameye Ekli
Cetvellerde Degisiklik Yapilmasina Dair Kanun” un 7’nci maddesiyle 2809 sayili Kanuna
eklenen “Ek Madde 72” ile Universitemizin kurulmasi ile viicut bulmus, Yiiksekogretim
Kurulu Bagkanligi’nin 26.06.2007 tarih ve B.30.0.SGB.0.00.00.00/637-015499 say1l1 yazisi ile
Universitemize verilen yazisma kodlar1 ile ¢alismalarina baslamustir.

Bagkanhigimizin 6z gorevi Karamanoglu Mehmetbey Universitesi’nin strateji ve
politikalar1 dogrultusunda; Universitemizin tamamim ilgilendiren ihtiyaclarin temin edilmesi,
hizmetlerin yerine getirilmesi, gorev kapsamindaki alanlarda sevk ve idare iglemlerinin
gerceklestirilmesinde mevcut yasal diizenlemeler ile biitge imkanlari ¢ergevesinde, kaynaklarin
etkili ve verimli sekilde kullanilmasini saglamak ve {ist yonetim tarafindan verilen diger
gorevleri yerine getirmektir.

Uz goriisiimiiz, degisime ve teknolojik gelismelere agik, katilimci, etik davranis anlayisi
icerisinde, gii¢lii ve giivenilir bir yapiya sahip; milli ve manevi degerlere 6nem veren, yenilikci,
dinamik personeliyle, hesap vermeyi, sorumlulugu ilke edinmis baskanlik olmaktir.

Bagkanligimiz Kanunlar ve diger ilgili mevzuat cercevesinde gorevlerini ifa etmekte
Devlet ve Kurum menfaatlerini her zaman 6n planda tutmaktadir. Bu ¢ergevede Baskanligimiz
personeli gérev ve sorumluluk bilinci ile hareket etmektedir.

Bagkanlik personelimizin genel ve kisisel sorumluluklari ile gorevleri belirlenmis olup;
ayrica sorumluluk ve gorevleri dogrultusunda belirlenmeyen konularda da kendisine diisiin
sorumluluk ve gorevleri Kurum menfaatleri dogrultusunda en iyi sekilde ifa etmektedir.

Bagkanligimiz personeli Universitemizin bir mensubu olarak aidiyet bilinci ile yeni
gorevlere her zaman hazirdir.

Asagida genel esaslar ile gorev ve sorumlular yer almakta olup, Tiim Bagkanlik
personelimiz verilen gorevlerini en 1yi sekilde yerine getireceklerdir. Verilen gorevlerde
basarilar ve kolayliklar dilerim.

Mustafa CURA
Idari ve Mali Isler Daire Baskam
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GENEL ESASLAR

Baskanligimizda gorev alan tiim personel;

Kanun, Tiziik ve Yonetmeliklerde belirtilen esaslara uymakla ve amirler tarafindan
verilen gorevleri yerine getirmekle yiikiimlii ve gorevlerinin iyi ve dogru
yiiriitiilmesinde Sorumluluk {istlenmis olup, almis oldugu bu sorumluluga iligkin verilen
yetkiler dahilinde kaynaklar1 etkili, ekonomik, verimli olarak kullanarak is ve
islemlerini yiiriitmekte, hesap verme zorunlulugunun bilinci ile hareket etmek,

Teslim edilen demirbasin diizenli kullanilmasi, bakim ve onarimmin takip
edilmesinden,

Gorev alanina giren tim konularda gorevi zamaninda ve eksiksiz olarak yerine
getirmekten,

Mesai giris ve ¢ikis saatlerine dikkat edilmesinden,

Belirlenen ama¢ ve hedeflerin gerceklestirilmesi i¢in Daire Baskanligimiza verilen
gorev ve sorumluluklarin yerine getirilmesinde iistlendigi isi sorumluluk bilinci
icerisinde, dogru ve zamaninda gergeklestirerek bireysel faydasini en st seviyeye
cikarmaktan,

Gorevlerini dikkat ve itina ile yerine getirmek ve kendilerine teslim edilen Devlet malini
korumak ve her an hizmete hazir halde bulundurmak i¢in gerekli tedbirleri almaktan,
Olusabilecek ve goriilen aksakliklari tedbirleri ile olumsuzluk gerceklesmeden bagh
oldugu amirine bildirmekten,

Gorev ve sorumluluklarini eksiksiz yerine getirmek ile ayrica sorumlu olduklar1 gibi
baskanligin personeli oldugunun bilinci ile baskanlig1 temsil ettikleri is ve islemlerde
yansitmaktan,

Bagkanligimizda yapilan is geregi mahremiyet, gizlilik, konularinda dikkatli olmaktan,
Genel Esaslar tiim baskanlik personelini baglamakta olup; bu esaslar ¢ergcevesinde olan
veya olmayan konularda mantiksal hareket etmekten sorumludur.
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Dairemizde gorev alan personelin gorev ve sorumluluklar1 asagida ayrintili olarak
belirtilmistir.

Mehmet BULUT ( Sube Miidiirii )

e Hizmetlerin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini saglamak, sunulmasinda
Daire Baskanina yardimci olmak,

e Daire Baskaninin baskanliginda, yapilan toplantilara diizenli olarak katilmak, bu
toplantilarda, Bagkanlik faaliyetleri ve gerceklestirilen islemleri, sorunlari, goriis ve
Onerilerini sunarak, bilgi paylasimini, isbirligi ve uyumu saglamak,

e Biiro makineleri ve demirbaslarinin her tiirlii hasara karsi korunmasi ic¢in gerekli
tedbirleri almak, mevcut arag, gere¢c ve her tiirlii malzemenin yerinde ve ekonomik
kullanilmasini saglamak, kullanilmasinda Daire Baskanina yardimci olmak,

e Birimin ihtiyact olan hizmetlerin, mal ve malzeme alimlari ile ilgili olarak Daire
Baskanina Onerileri sunmak,

e Biriminin ¢alisma diizeni ile ilgili degisiklikler konusunda Daire Bagkanina oneride
bulunmak, uygulamalarda goriilen aksaklik ve sorunlari giderici 6nlemleri almak,

e Personel tayini, nakil, gorev, terfi, asalet onayi, isten ayrilma ve diger 6zliik haklar ile
egitim gereksinimine iliskin islemlerde Daire Baskanina goriis ve dneriler sunmak,

e Personele; Daire Baskaninin bilgisi dogrultusunda is vermek, yaptiklari isleri
denetlemek, gerektiginde uyarmak, bilgi ve rapor istemek,

e Personelinin egitim ve diger yollarla gelistirilmesini saglamak, gerekli nitelikleri
kazanmasi ve gerekli bilgileri edinebilmesi i¢in egitim ihtiyaglarini tespit etmek ve
egitimlerin gerceklesmesi i¢in girisimlerde bulunmak,

o Kendisi de dahil olmak iizere, personelinin herhangi bir nedenle, isyerinden kisa veya
uzun siireli olarak ayrilmas1 halinde, kimlerin s6z konusu isleri yapacaklarini belirlemek
ve Daire Bagkanina teklif etmek/bildirmek,

e Gorevlendirilmesi halinde Daire Bagkanina vekalet etmek,

e Kurum tarafindan planlanan hedeflere ulasilmasina katkida bulunmak tizere gorev alani
ile 1lgili konularda kendini yetistirmek,

e Konusu ile ilgili seminer, konferans ve kongre gibi etkinliklere katilmak,

e Gorevlendirildigi komisyon vb. ¢aligma gruplarinda yer almak, rapor veya projeler
hazirlamak,

e Isyerinde disiplinli bir calisma ortami saglamak,

e Birim personeli tarafindan incelenen veya incelenmesi kendisine ait olan islem ve
konular1 inceleyerek sonuca baglamak,

e Birimin yazismalarmi “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Yonetmelik™ hiikiimlerine uygun olarak hazirlanmasini saglamak,

e Uygulamada karsilasilan sorunlar1 gidermek, gereken tedbirleri almak,

e Ust yonetim tarafindan verilen diger gérevleri yapmak,
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Ugur ARAL ( Sube Miidiirii )

Hizmetlerin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini saglamak, sunulmasinda
Daire Bagkanina yardimci olmak,

Daire Bagkaninin baskanliginda, yapilan toplantilara diizenli olarak katilmak, bu
toplantilarda, Baskanlik faaliyetleri ve gergeklestirilen islemleri, sorunlari, goriis ve
oOnerilerini sunarak, bilgi paylasimini, isbirligi ve uyumu saglamak,

Biiro makineleri ve demirbaglarinin her tiirlii hasara karsi korunmasi i¢in gerekli
tedbirleri almak, mevcut arag, gere¢ ve her tiirlii malzemenin yerinde ve ekonomik
kullanilmasini saglamak, kullanilmasinda Daire Bagkanina yardimei olmak,

Birimin ihtiyacit olan hizmetlerin, mal ve malzeme alimlar1 ile ilgili olarak Daire
Baskanina Onerileri sunmak,

Biriminin ¢alisma diizeni ile ilgili degisiklikler konusunda Daire Baskanina oneride
bulunmak, uygulamalarda goriilen aksaklik ve sorunlari giderici 6nlemleri almak,
Personel tayini, nakil, gorev, terfi, asalet onayi, isten ayrilma ve diger 6zliikk haklari ile
egitim gereksinimine iliskin islemlerde Daire Baskanina goriis ve dneriler sunmak,
Personele; Daire Bagkaninin bilgisi dogrultusunda is vermek, yaptiklari isleri
denetlemek, gerektiginde uyarmak, bilgi ve rapor istemek,

Personelinin egitim ve diger yollarla gelistirilmesini saglamak, gerekli nitelikleri
kazanmas1 ve gerekli bilgileri edinebilmesi i¢in egitim ihtiyaglarini tespit etmek ve
egitimlerin ger¢eklesmesi i¢in girisimlerde bulunmak,

Kendisi de dahil olmak iizere, personelinin herhangi bir nedenle, igsyerinden kisa veya
uzun siireli olarak ayrilmasi halinde, kimlerin s6z konusu isleri yapacaklarini belirlemek
ve Daire Bagkanina teklif etmek/bildirmek,

Gorevlendirilmesi halinde Daire Bagkanina vekalet etmek,

Kurum tarafindan planlanan hedeflere ulasilmasina katkida bulunmak iizere gorev alani
ile ilgili konularda kendini yetistirmek,

Konusu ile ilgili seminer, konferans ve kongre gibi etkinliklere katilmak,
Gorevlendirildigi komisyon vb. ¢alisma gruplarinda yer almak, rapor veya projeler
hazirlamak,

Isyerinde disiplinli bir galisma ortam saglamak,

Birim personeli tarafindan incelenen veya incelenmesi kendisine ait olan islem ve
konular1 inceleyerek sonuca baglamak,

Birimin yazigmalarin1 “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Y onetmelik” hiikiimlerine uygun olarak hazirlanmasini saglamak,

Uygulamada karsilagilan sorunlar1 gidermek, gereken tedbirleri almak,

Ust yonetim tarafindan verilen diger gérevleri yapmak,
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Recep TASKARA ( Sef)

Hizmetlerin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini saglamak, sunulmasinda
Sube Miidiirii ve Daire Bagkanina yardimc1 olmak,

Daire Bagkaninin baskanliginda, yapilan toplantilara diizenli olarak katilmak, bu
toplantilarda, Baskanlik faaliyetleri ve gerceklestirilen islemleri, sorunlari, goriis ve
oOnerilerini sunarak, bilgi paylasimini, isbirligi ve uyumu saglamak,

Biiro makineleri ve demirbaglarinin her tiirlii hasara karsi korunmasi i¢in gerekli
tedbirleri almak, mevcut arag, gere¢c ve her tiirlii malzemenin yerinde ve ekonomik
kullanilmasini saglamak, kullanilmasinda Daire Bagkanina ve Sube Miidiiriine yardimci
olmak,

Birimin ihtiyact olan hizmetlerin, mal ve malzeme alimlar1 ile ilgili olarak Daire
Baskanina ve Sube Miidiiriine 6nerileri sunmak,

Biriminin ¢aligma diizeni ile ilgili degisiklikler konusunda Daire Baskanina ve Sube
Miidiiriine oneride bulunmak, uygulamalarda goriilen aksaklik ve sorunlar1 giderici
onlemleri almak,

Personel tayini, nakil, gorev, terfi, asalet onayi, isten ayrilma ve diger 6zliikk haklari ile
egitim gereksinimine iliskin islemlerde Daire Baskanina ve Sube Miidiiriine goriis ve
Oneriler sunmak,

Personele; Daire Baskaninin ve Sube Miidiiriiniin bilgisi dogrultusunda is vermek,
yaptiklari isleri denetlemek, gerektiginde uyarmak, bilgi ve rapor istemek,
Personelinin egitim ve diger yollarla gelistirilmesini saglamak, gerekli nitelikleri
kazanmasi ve gerekli bilgileri edinebilmesi i¢in egitim ihtiyaglarini tespit etmek ve
egitimlerin gerceklesmesi i¢in girisimlerde bulunmak,

Kendisi de dahil olmak iizere, personelinin herhangi bir nedenle, isyerinden kisa veya
uzun siireli olarak ayrilmas1 halinde, kimlerin s6z konusu isleri yapacaklarini belirlemek
Daire Baskanina ve Sube Miidiirtine teklif etmek/bildirmek,

Gorevlendirilmesi halinde Sube Miidiiriine vekalet etmek,

Kurum tarafindan planlanan hedeflere ulasilmasina katkida bulunmak {izere gérev alani
ile ilgili konularda kendini yetistirmek,

Konusu ile ilgili seminer, konferans ve kongre gibi etkinliklere katilmak,
Gorevlendirildigi komisyon vb. calisma gruplarinda yer almak, rapor veya projeler
hazirlamak,

Isyerinde disiplinli bir ¢alisma ortami1 saglamak,

Birim personeli tarafindan incelenen veya incelenmesi kendisine ait olan islem ve
konular1 inceleyerek sonuca baglamak,

Bagkanligimizca ortaya ¢ikabilecek veya gorev tanimlamasi i¢inde bulunmayan is ve
islemlerin ortaya ¢ikmasi durumunda birim amiri tarafindan verilen gorevi yerine
getirmek,

Birimin yazigmalarmi “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Yo6netmelik™ hiikiimlerine uygun olarak hazirlanmasini saglamak,

Uygulamada karsilagilan sorunlar1 gidermek, gereken tedbirleri almak,
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e Daire Bagkanligimiz hizmet binasinda disiplinli bir ¢alisma ortaminin saglanmasi
hususunda alinan tedbir, kural ve mesai saatlerine uymak ve g¢alismalarini uyum ve
isbirligi i¢inde gergeklestirmek,

e Birim amirince gerektiginde Baskanligimiz diger birimlerinde tiim is ve islemlerde
gorevlendirilmek,

e Ust yonetim tarafindan verilen diger gorevleri yapmak,

SATIN ALMA BIRiMi

Miidiirliigiimiiz, 4734 Sayili Kamu ihale Kanunu ve 4735 Sayili Kamu ihale Sozlesme
Kanunu ve ilgili Yonetmelikler, Tebligler cercevesinde Universitemize ait mal ve hizmet
alimlarinin gergeklestirilmesi, 5018 Sayili Kamu Mali Yo6netim ve Kontrol Kanunu ile Merkez
Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi hiikiimleri dogrultusunda islemlerin yiiriitiilmesi
islemlerini yerine getirmektedir. Bunlar siralandiginda;

e Universitemizin hizmet ve mal alimlar1 (giderler) ile ilgili tiim ihale islemlerinin 4734
Sayili Kamu Ihale Kanunu ve ilgili hiikiimler gercevesinde hazirlanmasi, yapilmasi ve
yiritiilmesi,

e llgili birimden gelen taleplerin teknik sartname cercevesinde yaklasik maliyetinin
belirlenmesi ve biitge 6deneginin kontrolii,

e lhale ile ilgili tip idari sartname ve sdzlesme tasarisinin hazirlanarak ihale islem
dosyasinin olusturulmasi,

e ihale ilaninin hazirlanmas1 Kamu ihale Kurumu ve yerel gazetelerde yayinlanmasinin
saglanmasi,

e Thale giinii ihaleye teklif veren isteklilerin zarflarmin alinmasi ve ihale tutanaklarinin
diizenlenmesi,

e ihale Komisyonu Karar1 dogrultusunda ihale sonucunun ilgililere bildirilmesi,

e Ihale uhdesinde kalan yiiklenici firma ile kanuni yazismalarin yapilmasi, sézlesmenin
hazirlanmas1 ve sonu¢landirilmasi,

e Sonugclanan her ihalenin Kamu Ihale Kurumuna bildirilmesi,

e Universitemizin mevcut biitgesindeki ddeneklerin 4734 Sayili Kamu Thale Kanununun
22. maddesinin (d) bendi uyarinca her yil belirlenen parasal limit ¢er¢evesinde mal,
hizmet ve gerektiginde yapim islerinin dogrudan temin yontemiyle gerceklestirilmesi,

e Harcama konusunda diger birimlerden gelen yardim ve destek taleplerinin yerine
getirilmesi,

e Gorev alani ile ilgili arsiv kayitlarini tutmak, dosyalamak, fihrist ve icmallerini yapmak,
giincel tutmak ve Birim amirince istenildigi durumda hazir hale getirilmek,

e Universitemizdeki merkez birimlerinde mevcut ve gerekli goriilen makine ve
techizatlarin yillik bakim s6zlesmelerinin yapilmasi,

e Universitemizin yatirim biitcesinde yer alan makine techizat tertibindeki &denek
dogrultusunda yurt i¢i ve yurt digindan ihale ve/veya dogrudan temin yontemiyle mal
alimlariin gerceklestirilmesi,
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e Daire Baskanligimizin biitge teklifinin hazirlanmasi,

e Bagkanligimiza tahsis edilen biitgenin yil i¢cinde ddenek harcama vs. gibi islemlerin
yapilmast ve gerekli dokiimanlarin tutulmasi, ilgili kuruluslarla veya Rektorlik
birimleri ile biit¢e islemleri konusunda istisarenin saglanmasi,

Mehmet AKGEDIK (Bilgisayar isletmeni)

e Baskanligimiz ile ilgili yazi, tutanak ve formlari teslim almak, gerekli cevaplar1 yazmak,
paraf sonrasi sef ve sube miidiirlerine sunmak, arsiv sistemine gore korunmasini
saglamak,

e ihtiyaclarin karsilanmasinda satinalma (dogrudan temin, tek kaynak v.b.) mevzuati
cergevesinde; is ve islemleri yiirlitmek {irlin teslim asamasina yada sOzlesme
imzalanmasina kadar olan siireclerde hazirlanmasi gereken onay, teknik dokiiman, ihale
dokiimani, bildirim, sorgulama, teblig, teyit, vb. tiim tiim is ve islemlerin hem dosya
bazinda hem de EKAP iizerinden yerine getirilmesi islemlerini yapmak, servis
icerisinde ydritiilen islemlerle ilgili olarak koordinasyon icin bilgi paylasimin
saglamak,

e Mevzuatla belirlenen standartlara aykiri olmamak sartiyla, idarece gerekli goriilen her
tirlti yontem, siire¢ ve 6zellikli islemlere iliskin standartlar hazirlamak ve amirlerin
onayina sunmak,

¢ Biiro makineleri ve demirbaglar her tiirlii hasara karsi korunmasi i¢in gerekli tedbirleri
almak, mevcut arag, gereg ve her tiirlii malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasini
saglamak konusunda amirlerine yardimci olmak,

e Birimde gereksinimi olan hizmetlerin, her tiirlii kirtasiye vb. malzemelerinin alinmasini,
fax, fotokopi makinesi, bilgisayar vb. demirbaglarin korunmasi ve bakimlarinin
yapilmasini bunlara ait kayitlarin tutulmasini saglamak, hizmet ve malzeme alimlariyla
ilgili olarak amirlerine 6neriler sunmak,

e 4734 sayili kanun kapsaminda ihale ile alimlar is ve islemlerini yiiriitmek,

e Kurum tarafindan planlanan hedeflere ulasilmasina katkida bulunmak iizere gorev alani
ile 1lgili konularda kendini yetistirmek,

e Konusu ile ilgili seminer, konferans ve kongre gibi etkinliklere katilmak,

e Gorevlendirildigi komisyon vb. ¢aligma gruplarinda yer almak, rapor veya projeler
hazirlamak,

e DMO’dan yapilacak tedarik stire¢lerini yapip takip etmek, yazismalarini yapmak,

e Isyerinde disiplinli bir calisma ortami saglamak ve saglanan bu ortama uymak,

e Uygulamada karsilagilan sorunlar1 gidermek, gereken tedbirleri almak ve uygulamak,
yetkisi diginda kalan is ve islemler i¢in amirlerine 6nerilerde bulunmak,

e Gorevlerin yerinde ve zamaninda yerine getirilmesinden Sef, Sube Miidiirleri, Daire
Baskani ve Ust Yoneticiye karsi sorumludur.

e Baglioldugu siireg ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri
yapmak,

e [llgili Mevzuat:1 geregince alinan Gegici Teminat, Kesin Teminat, Ek Kesin Teminat is
ve islemlerini yiiriitmek, gerekli yazigsmalar1 yapmak.

e Satin alma servisinden sézlesme asamasindan sonraki tiim is ve islemleri yerine
getirilmesini koordine etmek, izlemek, kayitlarini tutmak, ilgilere bilgi akisini
saglamak,
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e Imzalanan sozlesme hiikiimleri dogrultusunda, ilgili mevzuat hiikiimlerinin (teslim,
muayene kontrol, garanti siiresi i¢erisinde ortaya ¢ikan durumlar, satis sonrasi hizmet
vb.) uygulanmasina iliskin is ve islemleri takip etmek, sonuclandirmak,

e Alim siirecleri sonunda diizenlenen sézlesmelerle ilgili olarak gereken kurum, kurulus
vb. ne bildirimlerin yapilmasi, yazismalarin tamamlanmasi, takibi ve sonuglandirilmasi
islemlerini yiirtitmek,

e Alim siireci sonrasinda, alim konusu mal, hizmet yada yapim olma durumuna gore kesin
teminatlara iligkin siire uzatimi, teyit, muhasebelestirme, iade vb. is ve islemleri
yiiriitmek, sonuclandirmak, ilgili dosyalara hifzin1 yapmak,

e Dogrudan temin EKAP kayitlariin yapilmasi,

e Gorev alani ile ilgili arsiv kayitlarini tutmak, dosyalamak, fihrist ve icmallerini yapmak,
giincel tutmak ve Birim amirince istenildigi durumda hazir hale getirmek,

e Bagkanligimizca ortaya ¢ikabilecek veya gorev tanimlamasi i¢inde bulunmayan is ve
islemlerin ortaya ¢ikmasi durumunda birim amiri tarafindan verilen gorevi yerine
getirmek

o Kalite birimi i§ ve islemlerini yiiriitmek,

e Daire Bagkanligimiz hizmet binasinda disiplinli bir ¢alisma ortaminin saglanmasi
hususunda alinan tedbir, kural ve mesai saatlerine uymak ve g¢alismalarini uyum ve
isbirligi i¢inde gergeklestirmek,

e Birim amirince gerektiginde Bagkanligimiz diger birimlerinde tiim is ve islemlerde
gorevlendirilmek,

e Amirlerin verecegi diger gorevleri yapmak,

Kadir CECEN (Bilgisayar Isletmeni)

e Ihtiyaglarin karsilanmasinda satinalma (dogrudan temin, tek kaynak v.b.) mevzuati
cercevesinde is ve islemleri yiriitmek; iirlin teslim asamasina yada sozlesme
imzalanmasina kadar olan siireglerde hazirlanmasi gereken onay, teknik dokiiman, ihale
dokiimani, bildirim, sorgulama, teblig, teyit, vb. tiim tiim is ve islemlerin hem dosya
bazinda hem de EKAP iizerinden yerine getirilmesi islemlerini yapmak, servis
icerisinde yliriitiilen islemlerle 1lgili olarak koordinasyon ic¢in bilgi paylasimini
saglamak,

e Satin alma servisinde yiiriitiilen tiim siireglere iliskin personel arasinda siirekli bilgi
akisini saglamak, gerekli bilgi destegini saglamak,

e Satin alma servisinden sdzlesme asamasindan sonraki tiim is ve islemleri yerine
getirilmesini koordine etmek, izlemek, kayitlarini tutmak, ilgilere bilgi akisini
saglamak, her satin iglemi i¢in iiriin bilgisi, biitce tertibi, harcama sekli, tutar, yiiklenici,
tedarik¢i vb. detaylarinda gerekli istatistiki bilgileri tutmak, gilincellemek ve
raporlamak,

e Imzalanan sdzlesme hiikiimleri dogrultusunda, ilgili mevzuat hiikiimlerinin (teslim,
muayene, kontrol, garanti siiresi igerisinde ortaya ¢ikan durumlar, satis sonrasi hizmet
vb.) uygulanmasina iligkin is ve islemleri takip etmek, sonuglandirmak,

e Alim siiregleri sonunda diizenlenen sozlesmelerle ilgili olarak gereken kurum, kurulus
vb. ne bildirimlerin yapilmasi, yazigsmalarin tamamlanmasi, takibi ve sonuglandirilmasi
islemlerini yiiriitmek,

e Birimde gereksinimi olan hizmetlerin, her tiirlii kirtasiye vb. malzemelerinin alinmasini,
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fax, fotokopi makinesi, bilgisayar vb. demirbaslarin korunmasi ve bakimlarinin
yapilmasini bunlara ait kayitlarin tutulmasini saglamak, hizmet ve malzeme alimlariyla
ilgili olarak amirlerine 6neriler sunmak,

e Alim siireci sonrasinda, alim konusu mal, hizmet ya da yapim olma durumuna gore
kesin teminatlara iligkin siire uzatimi, teyit, muhasebelestirme, iade vb. is ve islemleri
yiiriitmek, sonuclandirmak, ilgili dosyalara hifzin1 yapmak,

e Gorev alani ile ilgili arsiv kayitlarini tutmak, dosyalamak, fihrist ve icmallerini yapmak,
giincel tutmak ve Birim amirince istenildigi durumda hazir hale getirmek,

e Siireli evraklarin siiresinde hazirlanmasi i¢in servisler arasi koordinasyonu saglayarak,
gerekli bilgi, dokiiman ve verileri derleyerek hazirlamak, ilgili birimlere gondermek,

e Birimlerden gelen makine-techizat bilgisayar yazilim/mefrusat taleplerinin takibini ve
satin alma iglemlerini yapmak,

e Bagkanligimizca ortaya ¢ikabilecek veya gorev tanimlamasi i¢inde bulunmayan is ve
islemlerin ortaya ¢ikmasi durumunda birim amiri tarafindan verilen gorevi yerine
getirmek

¢ Biiro makineleri ve demirbaslar her tiirlii hasara karsi korunmasi igin gerekli tedbirleri
almak, mevcut arag, gereg ve her tiirlii malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasini
saglamak konusunda amirlerine yardimci olmak,

e Alim siireci sonrasinda, alim konusu mal, hizmet yada yapim olma durumuna gore kesin
teminatlara iligkin siire uzatimi, teyit, muhasebelestirme, iade vb. is ve islemleri
yiirlitmek, sonug¢landirmak, ilgili dosyalara hifzin1 yapmak,

e Imzalanan sdzlesme hiikiimleri dogrultusunda, ilgili mevzuat hiikiimlerinin (teslim,
muayene kontrol, garanti siiresi igerisinde ortaya ¢ikan durumlar, satig sonrasi hizmet
vb.) uygulanmasina iliskin is ve islemleri takip etmek, sonuclandirmak,

e Ilgili Mevzuat: geregince alan Gegici Teminat, Kesin Teminat, Ek Kesin Teminat is
ve islemlerini yiiriitmek, gerekli yazismalar1 yapmak.

e Konusu ile ilgili seminer, konferans ve kongre gibi etkinliklere katilmak,

e Kurum tarafindan planlanan hedeflere ulasilmasina katkida bulunmak iizere gorev alani
ile 1lgili konularda kendini yetistirmek,

e Uygulamada karsilasilan sorunlar1 gidermek, gereken tedbirleri almak ve uygulamak,

yetkisi diginda kalan is ve islemler i¢in amirlerine 6nerilerde bulunmak,

Konusu ile ilgili seminer, konferans ve kongre gibi etkinliklere katilmak,

4734 sayili kanun kapsaminda ihale ile alimlar1 is ve islemlerini yliriitmek,

Dogrudan temin EKAP kayitlarinin yapilmasi,

DMO’dan yapilacak tedarik siireglerini yapip takip etmek, yazismalarini yapmak,

Daire Bagkanliimiz hizmet binasinda disiplinli bir c¢alisma ortaminin saglanmasi

hususunda alinan tedbir, kural ve mesai saatlerine uymak ve g¢aligmalarini uyum ve

isbirligi icinde gerceklestirmek,

e Birim amirince gerektiginde Bagkanligimiz diger birimlerinde tiim is ve islemlerde
gorevlendirilmek,

e Amirlerin verecegi diger gorevleri yapmak,

Alper Yusuf YAVUZ (Bilgisayar Isletmeni )

e Ihtiyaglarin karsilanmasinda satinalma (dogrudan temin, tek kaynak v.b.) mevzuati
cergevesinde is ve islemleri yiirlitmek; iirlin teslim asamasina yada sOzlesme
imzalanmasina kadar olan stireglerde hazirlanmasi gereken onay, teknik dokiiman, ihale
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dokiimani, bildirim, sorgulama, teblig, teyit, vb. tiim is ve islemlerin hem dosya bazinda
hem de EKAP iizerinden yerine getirilmesi islemlerini yapmak, servis igerisinde
yiiriitiilen islemlerle ilgili olarak koordinasyon i¢in bilgi paylasimini saglamak,

Satin alma servisinde yliriitiilen tiim siireclere iliskin personel arasinda siirekli bilgi
akisin1 saglamak, gerekli bilgi destegini saglamak,

Satin alma servisinden sOzlesme asamasindan sonraki tiim is ve islemleri yerine
getirilmesini koordine etmek, izlemek, kayitlarini tutmak, ilgilere bilgi akigimni
saglamak, her satin islemi i¢in iiriin bilgisi, biitce tertibi, harcama sekli, tutar, yiiklenici,
tedarik¢i vb. detaylarinda gerekli istatistiki bilgileri tutmak, gilincellemek ve
raporlamak,

Dogrudan temin ile yapilacak alimlarda optimum fiyat olugsmasi icin fiyat arastirmasi
yapmak,

Dogrudan temin EKAP kayitlarinin yapilmasi,

Imzalanan sézlesme hiikiimleri dogrultusunda, ilgili mevzuat hiikiimlerinin (teslim,
muayene kontrol, garanti siiresi icerisinde ortaya ¢ikan durumlar, satis sonrasi hizmet
vb.) uygulanmasina iliskin is ve islemleri takip etmek, sonu¢landirmak,

Mahkemelerde acilmis davalarla ilgili Daire Baskanligimiz tarafindan cevaplanmasi,
bilgi ve dokiiman gonderilmesi, savunma hazirlanmast vb. ig ve islemleri yerine
getirmek,

Gorev alani ile ilgili arsiv kayitlarini tutmak, dosyalamak, fihrist ve icmallerini yapmak,
giincel tutmak ve Birim amirince istenildigi durumda hazir hale getirmek,

Alim siiregleri sonunda diizenlenen sézlesmelerle ilgili olarak gereken kurum, kurulus
vb. ne bildirimlerin yapilmasi, yazismalarin tamamlanmasi, takibi ve sonuglandiriimasi
islemlerini yiiriitmek,

Bagkanligimizca ortaya ¢ikabilecek veya gorev tanimlamasi i¢inde bulunmayan is ve
islemlerin ortaya c¢ikmasi durumunda birim amiri tarafindan verilen gorevi yerine
getirmek

Uygulamada karsilasilan sorunlar1 gidermek, gereken tedbirleri almak ve uygulamak,
yetkisi diginda kalan is ve islemler i¢in amirlerine 6nerilerde bulunmak,

Biiro makineleri ve demirbaslari her tiirlii hasara kars1 korunmasi i¢in gerekli tedbirleri
almak, mevcut arag, gereg ve her tiirlii malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasini
saglamak konusunda amirlerine yardimci olmak,

Alim siireci sonrasinda, alim konusu mal, hizmet yada yapim olma durumuna gore kesin
teminatlara iliskin slire uzatimi, teyit, muhasebelestirme, iade vb. is ve islemleri
yiiriitmek, sonuclandirmak, ilgili dosyalara hifzin1 yapmak,

Ilgili Mevzuati geregince alnan Gegici Teminat, Kesin Teminat, Ek Kesin Teminat is
ve islemlerini ytiriitmek, gerekli yazismalar1 yapmak.

Konusu ile ilgili seminer, konferans ve kongre gibi etkinliklere katilmak,

Kurum tarafindan planlanan hedeflere ulasilmasina katkida bulunmak {lizere gérev alanm
ile 1lgili konularda kendini yetistirmek,

Birimde gereksinimi olan hizmetlerin, her tiirlii kirtasiye vb. malzemelerinin alinmasini,
fax, fotokopi makinesi, bilgisayar vb. demirbaslarin korunmasi ve bakimlarinin
yapilmasini bunlara ait kayitlarin tutulmasini saglamak, hizmet ve malzeme alimlariyla
ilgili olarak amirlerine 6neriler sunmak,

4734 sayili kanun kapsaminda ihale ile alimlar1 is ve islemlerini yliriitmek,

Imzalanan sdzlesme hiikiimleri dogrultusunda, ilgili mevzuat hiikiimlerinin (teslim,
muayene kontrol, garanti siiresi i¢erisinde ortaya ¢ikan durumlar, satis sonrasi hizmet
vb.) uygulanmasina iliskin is ve islemleri takip etmek, sonuclandirmak,
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e DMO’dan yapilacak tedarik stireglerini yapip takip etmek, yazismalarini yapmak,

e Alim siireci sonrasinda, alim konusu mal, hizmet ya da yapim olma durumuna gore
kesin teminatlara iligkin siire uzatimi, teyit, muhasebelestirme, iade vb. is ve islemleri
yiiriitmek, sonuclandirmak, ilgili dosyalara hifzin1 yapmak,

e Siireli evraklarin siiresinde hazirlanmasi i¢in servisler arasi koordinasyonu saglayarak,
gerekli bilgi, dokiiman ve verileri derleyerek hazirlamak, ilgili birimlere gondermek,

e Daire Bagkanligimiz hizmet binasinda disiplinli bir ¢alisma ortaminin saglanmasi
hususunda alinan tedbir, kural ve mesai saatlerine uymak ve g¢alismalarini uyum ve
isbirligi i¢inde gergeklestirmek,

e Birim amirince gerektiginde Baskanligimiz diger birimlerinde tiim is ve islemlerde
gorevlendirilmek,

e Amirlerin verecegi diger gorevleri yapmak,

TAHAKKUK BiRiMi

e Universitemiz Rektorlik Ozel Kalem ve Daire Baskanligimiza naklen atanan
personelimizin siirekli gérev yolluklarini yapmak.

e  Universitemiz Rektorliik Ozel Kalem ve Idari ve Mali Isler Daire Baskanhigimca
gorevlendirilenlerin  Yurtdist Gegici Gorev Yolluklari, egitim giderleri ve burs
O6demelerini yapmak.

e  Universitemiz Rektorliik Ozel Kalem ve Idari ve Mali Isler Daire Baskanligimiza
gorevlendirilenlerin Yurti¢i Gegici Gorev Yolluklarinin 6demelerini yapmak.

e Hazirlanan tahakkuk evraklarinin gerekli onaylari (gergeklestirme gorevlisi ve harcama
yetkilisi oluru) alinarak Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina génderilmesi,

e Baskanligimiz biinyesinde yapilan ilan 6demelerini gerceklestirmek. (Basin Ilan
Kurumu, Yerel Gazeteler, Ulusal Gazeteler, Kamu Ihale Biilteni.) v.b.

e  Akaryakit ve Servis hakedis evraklarinin hazirlanarak 6deme emrine baglanmasi.

e FElektrik, Su, Dogalgaz, Telefon faturalarinin 6deme emrine baglanmasi.

e Universitemiz Rektorlik Ozel Kalem Biitgesi ile gorevlendirilen disaridan gelen
akademik personele ait gorevlendirmelerde Jiiri {iye ticretlerinin hazirlanarak
O0demesinin gerceklestirilmesi.

e  Her tiirli mal ve hizmet alimlarinda avans ve kredi agma islemlerinin yapilarak 6deme
emrine baglanmasi.

e Universitemiz Ozel Kalem ve Baskanligimizda calisan tiim personelin; Sendika
bildirimlerini ( Giris, Cikis, Ay sonu bildirimleri ve takibi ) yapmak

e  Rektorlik Ozel Kalem ve Baskanligimizda gdrev yapan personelin talepleri
dogrultusunda sosyal yardimlar (aile, dogum, emeklilik, ¢cocuk, 6liim) v.b. 6demeleri
gerceklestirmek.

e 5018 Sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanununun 16. maddesinde yer alan "Orta
Vadeli Program" ve "Orta Vadeli Mali Plan" ¢ercevesinde Maliye Bakanlifinca
hazirlanan "Biitce Hazirlama Rehberi" esaslart dahilinde hazirlanan ¢ok yilli biitge
teklifimizi Maliye Bakanligmma sunulmak iizere Universitemiz Strateji Gelistirme
Dairesi Baskanligina teslim etmek. Kesinlesen biitcemizden Biitge Uygulama
Talimatlar1 ve Ayrintili Harcama Programi dahilinde harcamalar1 yapmak ve ilgili
Odenekleri takip etmek.
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Kamu Konutlar1 Kanunu ve Yonetmeligi uyarinca Konutlara iliskin islemlerin
gergeklestirilmesi.

Saniye AYAZ (Bilgisayar Isletmeni)

Rektorliik (Ozel Kalem) ve Baskanhigimiz biitcesinden gergeklestirilecek alim
islemlerinden 6deme agamasina gelmis olanlarin 6deme islemlerini gergeklestirmek,
Rektorliik (Ozel Kalem) ve Baskanligimiz personelinin maaslari, is saghg giivenligi
uzmani maasi, tim mali, sosyal haklar ve yardimlar, giyecek yardimi, yolluk (yurtici-
yurtdisi-siirekli), burs, jlri liye {icreti, sendika 6demesi/bildirilmesi, ddenek talep,
avans, kredi, mahkeme (Dava, kidem vb.) 6demeleri vb. tahakkuk islemlerini yiiriitmek,
Rektorliik (Ozel Kalem) ve Baskanhigimiz biitgesinden gerceklestirilen DMO ve benzeri
alimlara iligkin kredi kapatma islemlerini yapmak,

Dogalgaz, su, elektrik, telefon, miihiir, ilan 6demeleri vb. tarifeye bagh faturalarn
zamaninda 6denmesi i¢in gerekli fatura, bildirim, kontrol, tutanak, teblig vb. nin takibini
yaparak zamaninda 6denmesi i¢in 6deme is ve islemlerini gerceklestirmek,

Rektorliik (Ozel Kalem) ve Baskanligimiz biitgesinden taahhiide baglanan tiim
odemelerle ilgili olarak gerekli puantaj kayitlarim1 kontrol etmek, konsolide etmek,
hakedis islemlerini gergeklestirmek ve 6deme siirecini tamamlamak,

Taahhiide baglanan Akaryakit, Servis vb. hizmet alimina iliskin ilgili olarak gerekli
puantaj kayitlarini kontrol etmek, konsolide etmek, 6deme siirecini tamamlamak,
Taahhiide baglanan hizmet alimlarina iliskin ilgili olarak gerekli puantaj kayitlarini
kontrol etmek, konsolide etmek, hakedis islemlerini gerceklestirmek ve 6deme siirecini
tamamlamak,

Uygulamada karsilasilan sorunlar1 gidermek, gereken tedbirleri almak ve uygulamak,
yetkisi diginda kalan is ve islemler i¢in amirlerine 6nerilerde bulunmak,

Gorev alaninda bulunan konularda tiim resmi kurum, kurulus ile gergek ve tiizel kisilerle
yapilacak her tiirlii yazigsma, bildirim, aciklama vb. siirecleri yapmak, Baskanligimiz
Genel Hizmetler biriminin cari yil ve bir Onceki yil hari¢ arsivleme islemlerini
gergeklestirmek,

Biiro makineleri ve demirbaglari her tiirlii hasara kars1 korunmasi igin gerekli tedbirleri
almak, mevcut arag, gereg ve her tiirlii malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasini
saglamak konusunda amirlerine yardimci olmak,

Mevzuatla belirlenen standartlara aykir1 olmamak sartiyla, idarece gerekli goriilen her
tirlii yontem, siire¢ ve 6zellikli islemlere iligskin standartlar hazirlamak ve amirlerin
onayina sunmak,

Gorev alani ile ilgili arsiv kayitlarini tutmak, dosyalamak, fihrist ve icmallerini yapmak,
giincel tutmak ve Birim amirince istenildigi durumda hazir hale getirmek,

Maas Ozendirme kapsaminda yapilan protokol kapsaminda yapilmasi gereken is ve
isleri yerine getirmek

Baskanligimizca ortaya ¢ikabilecek veya gorev tanimlamasi i¢cinde bulunmayan is ve
islemlerin ortaya ¢ikmasi durumunda birim amiri tarafindan verilen gorevi yerine
getirmek,

Kurum tarafindan planlanan hedeflere ulasilmasina katkida bulunmak {izere gérev alani
ile 1lgili konularda kendini yetistirmek,

Konusu ile ilgili seminer, konferans ve kongre gibi etkinliklere katilmak,
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Gorev alani ile ilgili tiim is ve islemlerin yerine getirilmesini koordine etmek, izlemek,
kayitlarin1 tutmak, ilgilere bilgi akisin1 saglamak, her tahakkuk islemi i¢in {iriin bilgisi,
biitce tertibi, harcama sekli, tutar, yiiklenici, tedarik¢i vb. detaylarinda gerekli istatistiki
bilgileri tutmak, giincellemek, dosyalamak ve raporlamak,

Daire Bagkanligimiz hizmet binasinda disiplinli bir ¢alisma ortaminin saglanmasi
hususunda alinan tedbir, kural ve mesai saatlerine uymak ve g¢alismalarini uyum ve
isbirligi i¢inde gergeklestirmek,

Birim amirince gerektiginde Baskanligimiz diger birimlerinde tiim is ve islemlerde
gorevlendirilmek,

Amirlerin verecegi diger gorevleri yapmak,

Sami ULKUSEVER (Bilgisayar Isletmeni)

Siireli evraklarin siiresinde hazirlanmasi i¢in servisler arasi koordinasyonu saglayarak,
gerekli bilgi, dokiiman ve verileri derleyerek hazirlamak, ilgili birimlere gondermek,
Evrak birimi ile ilgili is ve islemleri takibini yapmak,

Kayith Elektronik Posta (KEP)’ten gelen evraklari evrak birimine ulagtirmak,

Kiraci ve Yiiklenicilere ait elektrik, su ve yakat tiikketimlerini takip etmek,

Rektorliik (Ozel Kalem) ve Baskanhigimiz biitcesinden gergeklestirilecek alim
islemlerinden 6deme agamasina gelmis olanlarin 6deme islemlerini gergeklestirmek,
Rektorliik (Ozel Kalem) ve Baskanligimiz personelinin maaslari, is saghg giivenligi
uzmani maasi, tiim mali, sosyal haklar ve yardimlar, giyecek yardimi, yolluk (yurtici-
yurtdisi-siirekli), burs, jiiri iiye lcreti, sendika 6demesi/bildirilmesi, d6denek talep,
avans, kredi, mahkeme (Dava, kidem vb) 6demeleri vb. tahakkuk islemlerini yiiriitmek,
Rektorliik (Ozel Kalem) ve Baskanhigimiz biitgesinden gergeklestirilen DMO ve benzeri
alimlara iligkin kredi kapatma islemlerini yapmak,

Biiro makineleri ve demirbaslar: her tiirlii hasara karsi korunmasi icin gerekli tedbirleri
almak, mevcut arag, gereg ve her tiirlii malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasin
saglamak konusunda amirlerine yardimci olmak,

Dogalgaz, su, elektrik, telefon, miihiir, Ilan 6demeleri vb. tarifeye baglh faturalarin
zamaninda 6denmesi i¢in gerekli fatura, bildirim, kontrol, tutanak, teblig vb. nin takibini
yaparak zamaninda 6denmesi i¢in ddeme is ve islemlerini gergeklestirmek,

Rektorliik (Ozel Kalem) ve Baskanligimiz biitcesinden taahhiide baglanan tiim
odemelerle ilgili olarak gerekli puantaj kayitlarim1 kontrol etmek, konsolide etmek,
hakedis islemlerini ger¢eklestirmek ve 6deme siirecini tamamlamak,

Taahhiide baglanan Akaryakit, Servis vb. hizmet alimina iliskin ilgili olarak gerekli
puantaj kayitlarini kontrol etmek, konsolide etmek, 6deme siirecini tamamlamalk,
Taahhiide baglanan hizmet alimlarina iligkin ilgili olarak gerekli puantaj kayitlarim
kontrol etmek, konsolide etmek, hakedis islemlerini gerceklestirmek ve 6deme siirecini
tamamlamak,

Gorev alaninda bulunan konularda tiim resmi kurum, kurulus ile gercek ve tiizel kisilerle
yapilacak her tiirlii yazisma, bildirim, agiklama vb. siirecleri yapmak, Baskanligimiz
Genel Hizmetler biriminin cari yil ve bir 6nceki yil hari¢ arsivleme islemlerini
gerceklestirmek,

Kurum tarafindan planlanan hedeflere ulasilmasina katkida bulunmak {izere gérev alani
ile 1lgili konularda kendini yetistirmek,

Konusu ile ilgili seminer, konferans ve kongre gibi etkinliklere katilmak,
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Baskanligimizca ortaya ¢ikabilecek veya gorev tanimlamasi i¢inde bulunmayan is ve
islemlerin ortaya ¢ikmasi durumunda birim amiri tarafindan verilen gorevi yerine
getirmek,

Mevzuatla belirlenen standartlara aykirt olmamak sartiyla, idarece gerekli goriilen her
tirlii yontem, siire¢ ve 6zellikli islemlere iliskin standartlar hazirlamak ve amirlerin
onayina sunmak,

Gorev alani ile ilgili arsiv kayitlarini tutmak, dosyalamak, fihrist ve icmallerini yapmak,
giincel tutmak ve Birim amirince istenildigi durumda hazir hale getirmek,

Maas Ozendirme kapsaminda yapilan protokol kapsaminda yapilmasi gereken is ve
isleri yerine getirmek

Sene basinda ve gerekli durumlarda Birim Faaliyet Raporunu hazirlamak
Baskanligimiz internet sitesi giincellemelerinde Birim Bilgi Islem Sorumlulugunu
yiriitmek,

Uygulamada karsilasilan sorunlar1 gidermek, gereken tedbirleri almak ve uygulamak,
yetkisi diginda kalan is ve islemler i¢in amirlerine 6nerilerde bulunmak,

Gorev alani ile ilgili tiim is ve islemlerin yerine getirilmesini koordine etmek, izlemek,
kayitlarini tutmak, ilgilere bilgi akisini saglamak, her tahakkuk islemi i¢in {iriin bilgisi,
biitge tertibi, harcama sekli, tutar, yiiklenici, tedarik¢i vb. detaylarinda gerekli istatistiki
bilgileri tutmak, giincellemek, dosyalamak ve raporlamak,

Dairemiz personelinin 6zliikk islemlerini yiiriitmek, bu kapsam da yapilmasi gereken
Personel Otomasyonu is ve islemleri vb. islemlerini ger¢eklestirmek ve takip etmek.
Dairemiz personelinin Hitap, SGK is ve islemlerini gerceklestirmek ve takip etmek,
Daire Bagkanligimiz hizmet binasinda disiplinli bir ¢alisma ortaminin saglanmasi
hususunda alinan tedbir, kural ve mesai saatlerine uymak ve g¢alismalarini uyum ve
isbirligi i¢inde gergeklestirmek,

Birim amirince gerektiginde Baskanligimiz diger birimlerinde tiim is ve islemlerde
gorevlendirilmek,

Amirlerin verecegi diger gorevleri yapmak,

Ahmet ATABAY (Memur)

Rektorliik (Ozel Kalem) ve Baskanhigimiz biitcesinden gerceklestirilecek alim
islemlerinden 6deme agamasina gelmis olanlarin 6deme islemlerini gergeklestirmek,
Rektorliik (Ozel Kalem) ve Baskanligimiz personelinin maaslari, is saghig giivenligi
uzmani maasi, tiim mali, sosyal haklar ve yardimlar, giyecek yardimi, yolluk (yurtici-
yurtdisi-siirekli), burs, jlri liye {icreti, sendika ddemesi/bildirilmesi, ddenek talep,
avans, kredi, mahkeme (Dava, kidem vb) 6demeleri vb. tahakkuk islemlerini yiiriitmek,
Rektorliik (Ozel Kalem) ve Baskanhigimiz biit¢esinden gerceklestirilen DMO ve benzeri
alimlara iliskin kredi kapatma iglemlerini yapmak,

Dogalgaz, su, elektrik, telefon, miihiir, Ilan 6demeleri vb. tarifeye baglh faturalarn
zamaninda 6denmesi i¢in gerekli fatura, bildirim, kontrol, tutanak, teblig vb. nin takibini
yaparak zamaninda 6denmesi i¢in 6deme is ve islemlerini gerceklestirmek,

Rektorliik (Ozel Kalem) ve Baskanligimiz biitgesinden taahhiide baglanan tiim
odemelerle ilgili olarak gerekli puantaj kayitlarimi kontrol etmek, konsolide etmek,
hakedis islemlerini gergeklestirmek ve 6deme siirecini tamamlamak,

Taahhiide baglanan Akaryakit, Servis vb. hizmet alimina iliskin ilgili olarak gerekli
puantaj kayitlarini kontrol etmek, konsolide etmek, 6deme siirecini tamamlamalk,
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Taahhiide baglanan hizmet alimlarina iliskin ilgili olarak gerekli puantaj kayitlarini
kontrol etmek, konsolide etmek, hakedis islemlerini ger¢eklestirmek ve 6deme siirecini
tamamlamak,

Mevzuatla belirlenen standartlara aykirt olmamak sartiyla, idarece gerekli goriilen her
tirlii yontem, siire¢ ve 6zellikli islemlere iliskin standartlar hazirlamak ve amirlerin
onayina sunmak,

Gorev alaninda bulunan konularda tiim resmi kurum, kurulus ile gercek ve tiizel kisilerle
yapilacak her tiirlii yazisma, bildirim, agiklama vb. siirecleri yapmak, Baskanligimiz
Genel Hizmetler biriminin cari yi1l ve bir Onceki yil hari¢ arsivleme islemlerini
gerceklestirmek,

Biiro makineleri ve demirbaslari her tiirli hasara kars1 korunmasi i¢in gerekli tedbirleri
almak, mevcut arag, gereg ve her tiirlii malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasini
saglamak konusunda amirlerine yardimci olmak,

Gorev alani ile ilgili arsiv kayitlarini tutmak, dosyalamak, fihrist ve icmallerini yapmak,
giincel tutmak ve Birim amirince istenildigi durumda hazir hale getirmek,

Maas Ozendirme kapsaminda yapilan protokol kapsaminda yapilmasi gereken is ve
isleri yerine getirmek,

Uygulamada karsilagilan sorunlart gidermek, gereken tedbirleri almak ve uygulamak,
yetkisi diginda kalan is ve islemler i¢in amirlerine 6nerilerde bulunmak,
Bagkanligimizca ortaya ¢ikabilecek veya gorev tanimlamasi i¢inde bulunmayan is ve
islemlerin ortaya c¢ikmasi durumunda birim amiri tarafindan verilen gorevi yerine
getirmek,

Kurum tarafindan planlanan hedeflere ulagilmasina katkida bulunmak iizere gérev alani
ile ilgili konularda kendini yetistirmek,

Konusu ile ilgili seminer, konferans ve kongre gibi etkinliklere katilmak,

Gorev alani ile ilgili tiim is ve islemlerin yerine getirilmesini koordine etmek, izlemek,
kayitlarini tutmak, ilgilere bilgi akisini saglamak, her tahakkuk islemi i¢in {iriin bilgisi,
biitce tertibi, harcama sekli, tutar, yiiklenici, tedarik¢i vb. detaylarinda gerekli istatistiki
bilgileri tutmak, giincellemek, dosyalamak ve raporlamak,

Dairemiz personelinin 6zliik islemlerini yiiritmek, bu kapsam da yapilmasi gereken
Personel Otomasyonu is ve islemleri vb. islemlerini gerceklestirmek ve takip etmek.
Dairemiz personelinin Hitap, SGK is ve islemlerini gerceklestirmek ve takip etmek.
Araglarin kontrol-bakim ve onarim islemlerini yiiriitmek, tamamlamak, kontrol etmek,
Araglarin muayene, sigorta vb. resmi ve siirekli islemlerini takip etmek ve yapmak,
Gorevlendirdigi araca iliskin gérev emirlerini diizenlemek,

Daire Bagkanliimiz hizmet binasinda disiplinli bir c¢alisma ortaminin saglanmasi
hususunda ahnan tedbir, kural ve mesai saatlerine uymak ve g¢aligmalarini uyum ve
isbirligi icinde gerceklestirmek,

Birim amirince gerektiginde Bagkanligimiz diger birimlerinde tiim is ve islemlerde
gorevlendirilmek,

Amirlerin verecegi diger gorevleri yapmak,
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AYNIYAT BIRIiMi

5018 Sayilt Kamu Mali Yonetimi ve Denetimi Kontrol Kanununun “Mal yonetiminde
etkililik ve sorumluluk” baslikli 48 inci maddesinde "Kamu idareleri, tagmirlarin yonetimi,
kaydi, muhafazasi ve kullanimindan sorumludurlar. Tasiirlarin 6zelliginden veya olagan
kullannmindan kaynaklanan yipranma ile usuliine uygun olarak belirlenen firelerden dolay:
sorumluluk aranmaz. Kullanilmak tizere tasinir teslim edilen gorevliler, tasinirin
korunmasindan ve tasinira verilen zararlardan sorumludur. Kamu idareleri, verilen zararlarin
sorumlularina ddettirilmesini saglamakla yiikiimlidiir. Kamu idarelerine ait mallar1 edinme,
kiralama, tahsis, yonetim, kullanma ve elden ¢ikarma islemleri, mevzuatinda 6ngériilen kurallar
dahilinde hizmetin amacina uygun olarak verimlilik ve tutumluluk ilkesine gore yapilir. Bu
ilkeye aykir1 eylem ve islemlerden dogacak zararlardan, mallarin yonetimi veya kullanilmasi
hususunda yetki verilenler sorumludur" denilmektedir. Bagkanligimiz Ayniyat ve Levazim
Sube Midiirliigii; kaynagina ve edinme yontemine bakilmaksizin taginir mallarin kaydi,
muhafazasi ve kullanimi ile yonetim hesabinin verilmesi islemlerini, 5018 sayili Kamu Mali
Yonetimi ve Kontrol Kanununun 44 {incii maddesine gore hazirlanan, 18 Ocak 2007 tarihli ve
26407 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiirtirliige giren Taginir Mal Yo6netmeligine uygun
olarak ytiriitmektedir.

Edinimi yapilan (Satin Alma, Devir, Bagis, Uretim, Sayim Fazlas1) Muayene ve kabulii
yapilmis taginirlar kayda esas belgelerle (fatura, tutanak vb.) Tasinir Kod listesindeki hesap
kodlarina gore Tasinir Islem Fisi diizenlenerek giris kaydi yapilir. Giris kaydi yapilan
Malzemeler cins ve niteliklerine gore diizenleme islemiyle depolanir. Universitemizin Harcama
birimleri ile bagl birimlerden Tasinir istek belgesi veya iist yazi ile malzeme istekleri
Bagkanligimiza gelir. Malzeme ihtiyaglarmin gelmesiyle harekete gecen Miidiirlik gelen
talepleri Tasinir kayit kontrol yetkilisine iletir. Tasinir kayit ve kontrol yetkisi depo kayitlarina
bakarak istenen malzemelerin olup olmadigina kontrol eder.

Kontrol sonucu; Ambarimizda mevcut olan malzemeler; gerekli prosediirler
tamamlanarak kurallara uygun bicimde ihtiya¢ birimlerine teslim edilir. Istenen Malzeme
ambarda yoksa veya tilkenmek iizere ise; temin edilmesi i¢in Satin Alma Sube Miidiirliigline
iletilir. Satin Alma Midiirliigii tarafindan alinan muayene ve kabulii yapilan malzemeler Tasinir
Islem Fisi ii¢ niisha diizenlenerek ambara girisi yapulir.

Birimimiz taginir kayitlart 5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanununun 44
iincli maddesine gore hazirlanan, 18 Ocak 2007 tarihli ve 26407 sayili Resmi Gazetede
yayimlanarak yiiriirliige giren Tasimir Mal Y6netmeligine uygun olarak yapilmaktadir.

Tahsin CELEBI (Bilgisayar Isletmeni)

e Tasmir kayit yetkilisi olarak taginirlarla ilgili tiim is ve islemleri yapmak,

e Ambar yonetimine iligkin tiim is ve isleri yapmak, tertip diizeni saglamak, ihtiyaglarin
tesliminde gerekli siirecleri takip etmek ve gerceklestirmek,

e Tasinir mallarin kontrol, bakim-onarim, servis dosyalarini tutmak,

e Muayene ve kabul iglemlerini komisyonlarla birlikte mevzuat ve/veya sartname
hiikiimlerine gore birebir yiiriitmek, tamamlamak/tamamlattirmak,
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e Miihiir ve Soguk damga islemlerini yiiriitmek,

e Hurda satislarimi 2886 sayili kanun hiikiimlerine gore satis ve tasfiye islemlerini
yapmak,

e Ayniyat ve levazim birimine ait faaliyet raporunu hazirlamak ve konsolideye
gondermek,

e Bagkanligimizca ortaya ¢ikabilecek veya gorev tanimlamasi i¢inde bulunmayan is ve
islemlerin ortaya ¢ikmasi durumunda birim amiri tarafindan verilen gorevi yerine
getirmek,

e Universitemiz birimleri ile koordineli olarak sivil savunma islemlerine iliskin plan,
giincelleme, yazigsma vb. isleri yapmak,

e Gorev alani ile ilgili arsiv kayitlarini tutmak, dosyalamak, fihrist ve icmallerini yapmak,
giincel tutmak ve Birim amirince istenildigi durumda hazir hale getirmek,

e Daire Bagkanligimiz hizmet binasinda disiplinli bir ¢alisma ortaminin saglanmasi
hususunda alinan tedbir, kural ve mesai saatlerine uymak ve g¢alismalarini uyum ve
isbirligi i¢inde gergeklestirmek,

e Birim amirince gerektiginde Bagkanligimiz diger birimlerinde tiim is ve islemlerde
gorevlendirilmek,

e Amirlerin verecegi diger gorevleri yapmak,

Mustafa SEVIM (Bilgisayar isletmeni)

e Tagsinir kayit yetkilisi olarak taginirlarla ilgili tiim is ve iglemleri yapmak,

e Ambar yonetimine iliskin tim is ve isleri yapmak, tertip diizeni saglamak, ihtiyag¢larin
tesliminde gerekli siirecleri takip etmek ve gergeklestirmek,

e Tasinir mallarin kontrol, bakim-onarim, servis dosyalarini tutmak,

e Muayene ve kabul iglemlerini komisyonlarla birlikte mevzuat ve/veya sartname
hiikiimlerine gore birebir yiiriitmek, tamamlamak/tamamlattirmak,

e Miihiir ve Soguk damga islemlerini ytriitmek,

e Hurda satislarii 2886 sayili kanun hiikiimlerine gore satis ve tasfiye islemlerini
yapmak,

e Ayniyat ve levazim birimine ait faaliyet raporunu hazirlamak ve konsolideye
gondermek,

e Bagskanligimizca ortaya ¢ikabilecek veya gorev tanimlamasi i¢inde bulunmayan is ve
islemlerin ortaya ¢ikmasi durumunda birim amiri tarafindan verilen gorevi yerine
getirmek,

e Gorev alani ile ilgili arsiv kayitlarini tutmak, dosyalamak, fihrist ve icmallerini yapmak,
giincel tutmak ve Birim amirince istenildigi durumda hazir hale getirmek,

e Daire Bagkanligimiz hizmet binasinda disiplinli bir ¢alisma ortaminin saglanmasi
hususunda alinan tedbir, kural ve mesai saatlerine uymak ve g¢alismalarini uyum ve
isbirligi i¢inde gergeklestirmek,

e Birim amirince gerektiginde Bagkanligimiz diger birimlerinde tiim is ve islemlerde
gorevlendirilmek,

e Amirlerin verecegi diger gorevleri yapmak,
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EVRAK BIiRiMi

Fakiilte, Yiiksekokul, Enstitii, Merkez ve diger birimlerinden resmi evraklart gilinliik
posta aracilifiyla ve Kayith Elektronik Posta (KEP) ile alip; Rektorliige ulasimi
saglanmaktadir. Genel Evrak servisinde tasnifi yapilan ve Elektronik Belge Yonetim Sistemi
(EBYY) ile tarama ve kayit islemi alindiktan sonra EBYS iizerinden dagitim1 gercgeklestirilen
evraklarin ilgili Daire Bagkanliklarina veya birimlere teslimi saglanir.

Universite digindan gelen her tiirlii resmi yaziy1 EBYS’ye kaydetmek ve havalesi
gergeklestirilen birimlere evrak biriminde ayrilan boliimlerine alarak teslimini saglamak,

EBYS iizerinden imzalanmis her tiirlii resmi evraklart adi posta, APS, taahhiitlii ve
iadeli taahhiitlii gibi siniflandirma yapilarak yada (KEP) ile gerekli kayitlar yapildiktan sonra
zimmet karsiliginda Posta Isletme Miidiirliigiine teslim etmek.

Ummiigiilsiim PETEK (Bilgisayar isletmeni)

Universitemize hitaben yazilan yazilarin gelen evrak kaydimnin yapilmasi

Universitemize gonderilen posta, kargo vb. evraklarin kabulii

Genel gelen evraklarin Genel Sekreterlik Makaminin havalesine sunulmasi

Daire Bagkanligimiza gelen - giden evrak is ve iglemlerini ytiriitmek,

Gorev alani ile ilgili arsiv kayitlarini tutmak, dosyalamak, fihrist ve icmallerini yapmak,

giincel tutmak ve Birim amirince istenildigi durumda hazir hale getirmek,

e Birimin kurum igi ve dis1 yazismalarini, “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve
Usuller Hakkinda Yonetmelik™ hiikiimlerine uygun olarak hazirlamak,

e Daire Baskanlig1 personelinin 6zliik ve sicil kayitlari ile dosyalarii diizenli bir sekilde
tutmak, personel ile ilgili olaylar1 zamaninda sicil kayitlarina gecirmek, dosyalamak,
gerektiginde 1ilgililere bilgi vermek, bu kapsamda yapilmasi gereken Personel
Otomasyonu is ve islemlerini gergeklestirmek ve takip etmek,

e Imza ve havale edilen yaz1 ve dosyalarm ilgili birim ve kisilere gondererek izlemek,
gerekli olanlarin giris-¢ikis kayitlarini tutmak, arsivlemek,

e Bagkanligimizca ortaya ¢ikabilecek veya gorev tanimlamasi i¢inde bulunmayan is ve
islemlerin ortaya ¢ikmasi durumunda birim amiri tarafindan verilen gorevi yerine
getirmek,

e Daire Bagkanlifimiza gelen - giden evrak is ve iglemlerini ytiriitmek,

e Daire Baskanliimiz hizmet binasinda disiplinli bir ¢aligma ortaminin saglanmasi
hususunda alinan tedbir, kural ve mesai saatlerine uymak ve c¢alismalarini uyum ve
isbirligi i¢inde gergeklestirmek,

e Birim amirince gerektiginde Bagkanligimiz diger birimlerinde tiim is ve islemlerde
gorevlendirilmek,

e Amirlerin verecegi diger gorevleri yapmak,
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Fevzi GOKTEKIN (Bilgisayar Isletmeni)

Universitemize hitaben yazilan yazilarin gelen evrak kaydinin yapilmasi
Universitemize gonderilen posta, kargo vb. evraklarin kabulii

Genel gelen evraklarin Genel Sekreterlik Makaminin havalesine sunulmasi

Daire Bagkanligimiza gelen - giden evrak is ve islemlerini yliriitmek,

Gorev alani ile ilgili arsiv kayitlarini tutmak, dosyalamak, fihrist ve icmallerini yapmak,
glincel tutmak ve Birim amirince istenildigi durumda hazir hale getirmek,

Birimin kurum i¢i ve dis1 yazismalarini, “Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve
Usuller Hakkinda Yo6netmelik™ hiikiimlerine uygun olarak hazirlamak,

Sehir i¢i giden evraklarin ilgili kurum, kuruluslara tesliminin saglanmasi

Daire Bagkanligimiza gelen - giden evrak is ve iglemlerini ytiriitmek,

Resmi pul satin alinmasina iligkin yazigmalarin yapilmast

Bagkanligimizca ortaya ¢ikabilecek veya gorev tanimlamasi i¢inde bulunmayan is ve
islemlerin ortaya ¢ikmasi durumunda birim amiri tarafindan verilen gorevi yerine
getirmek,

Gerektiginde evraklart ilgili yerlere gotiirmek, getirmek, evrakin gizliligini ve
emniyetini saglamak,

Teslim edilen demirbasin diizenli kullanilmasi, bakim ve onariminin takip edilmesi,

Daire Bagkanligimiz hizmet binasinda disiplinli bir ¢alisma ortaminin saglanmasi
hususunda alinan tedbir, kural ve mesai saatlerine uymak ve g¢alismalarini uyum ve
isbirligi i¢inde gergeklestirmek,

Birim amirince gerektiginde Baskanligimiz diger birimlerinde tiim is ve islemlerde
gorevlendirilmek,

Amirlerin verecegi diger gorevleri yapmak,

ULASTIRMA BIiRIMi

Mehmet KAYA (Sofor)

Universitemiz araglarmin giinliik, haftalik, aylhk, ii¢ aylik ve yillik periyodlarda
kontrollerini yapmak

Aragclarin kontrol-bakim ve onarim islemlerini yiirlitmek, tamamlamak, kontrol etmek,
Araglarin muayene, sigorta vb. resmi ve siirekli islemlerini takip etmek ve yapmak
Gorevlendirdigi araca iliskin gérev emirlerini diizenlemek, gorevi mevzuat hiikiimleri
cergevesinde ve genel kabul gérmiis kurallara uygun olarak yerine getirmek,

Araglarin giinliik bakimini yaparak, her zaman saglam ve temiz olarak harekete hazir
halde bulundurmak,

Tagsitlar, tasit talep formunda belirtilen gorev giizergah1 dogrultusunda kullanilacak
Olup, gorev tamamlandiktan sonra temizlenerek Rektorliik hizmet binasinin bulundugu
otoparka birakilacaktir.
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Baskanligimizca ortaya ¢ikabilecek veya gorev tanimlamasi i¢cinde bulunmayan is ve
islemlerin ortaya ¢ikmasi durumunda birim amiri tarafindan verilen gorevi yerine
getirmek,

Hizmet araglarini trafik kurallar1 ¢er¢evesinde kullanmak,

Universitemiz disindaki siav, se¢im vb. gorevlerden sonra araci temiz ve hizmete hazir
hale getirmek,

Daire Baskanligimiz hizmet binasinda disiplinli bir ¢alisma ortaminin saglanmasi
hususunda alinan tedbir, kural ve mesai saatlerine uymak ve g¢alismalarini uyum ve
isbirligi i¢inde gergeklestirmek,

Birim amirince gerektiginde Baskanligimiz diger birimlerinde tiim is ve islemlerde
gorevlendirilmek,

Amirlerin verecegi diger gorevleri yapmak,

Gokhan YILMAZ (Sofor)

Universitemiz araclarinin giinliik, haftalik, aylik, iic aylik ve yillik periyodlarda
kontrollerini yapmak

Araclarin kontrol-bakim ve onarim islemlerini yiirlitmek, tamamlamak, kontrol etmek,
Araclarin muayene, sigorta vb. resmi ve siirekli islemlerini takip etmek ve yapmak
Gorevlendirdigi araca iligkin gorev emirlerini diizenlemek, gérevi mevzuat hiikiimleri
cercevesinde ve genel kabul gérmiis kurallara uygun olarak yerine getirmek,

Araclarin gilinliik bakimin1 yaparak, her zaman saglam ve temiz olarak harekete hazir
halde bulundurmak,

Tasitlar, tasit talep formunda belirtilen gorev giizergdhi dogrultusunda kullanilacak
olup, gorev tamamlandiktan sonra temizlenerek Rektorliik hizmet binasinin bulundugu
otoparka birakilacaktir.

Baskanligimizca ortaya ¢ikabilecek veya gorev tanimlamasi i¢inde bulunmayan is ve
islemlerin ortaya ¢ikmasi durumunda birim amiri tarafindan verilen gorevi yerine
getirmek,

Hizmet araglarini trafik kurallar1 ¢ergevesinde kullanmak,

Universitemiz disindaki sinav, se¢im vb. gérevlerden sonra araci temiz ve hizmete hazir
hale getirmek,

Daire Baskanligimiz hizmet binasinda disiplinli bir ¢alisma ortamiin saglanmasi
hususunda alinan tedbir, kural ve mesai saatlerine uymak ve g¢alismalarini uyum ve
isbirligi i¢inde gergeklestirmek,

Birim amirince gerektiginde Baskanligimiz diger birimlerinde tiim is ve islemlerde
gorevlendirilmek,

Amirlerin verecegi diger gorevleri yapmak,

Mehmet Murat ALAN (Sofor)

Universitemiz araglarinin giinliik, haftalik, aylik, ii¢ aylk ve yillik periyodlarda
kontrollerini yapmak

Araglarin kontrol-bakim ve onarim islemlerini yiiriitmek, tamamlamak, kontrol etmek,
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e Araglarin muayene, sigorta vb. resmi ve siirekli islemlerini takip etmek ve yapmak

e Gorevlendirdigi araca iligkin goérev emirlerini diizenlemek, gérevi mevzuat hiikiimleri
cercevesinde ve genel kabul gérmiis kurallara uygun olarak yerine getirmek,

e Araglarin giinliik bakimini yaparak, her zaman saglam ve temiz olarak harekete hazir
halde bulundurmak,

e Tagsitlar, tasit talep formunda belirtilen gorev gilizergaht dogrultusunda kullanilacak
olup, gorev tamamlandiktan sonra temizlenerek Rektorliik hizmet binasinin bulundugu
otoparka birakilacaktir.

e Bagkanligimizca ortaya ¢ikabilecek veya gorev tanimlamasi i¢inde bulunmayan is ve
islemlerin ortaya ¢ikmasi durumunda birim amiri tarafindan verilen gorevi yerine
getirmek,

e Hizmet araglarini trafik kurallar ¢ergevesinde kullanmak,

e Universitemiz disindaki smav, se¢im vb. gérevlerden sonra araci temiz ve hizmete hazir
hale getirmek,

e Daire Bagkanligimiz hizmet binasinda disiplinli bir ¢alisma ortaminin saglanmasi
hususunda alinan tedbir, kural ve mesai saatlerine uymak ve g¢alismalarini uyum ve
isbirligi i¢inde gergeklestirmek,

e Birim amirince gerektiginde Bagkanligimiz diger birimlerinde tiim is ve islemlerde
gorevlendirilmek,

e Amirlerin verecegi diger gorevleri yapmak,

Osman YAZAR (Sofor)

e Universitemiz araglarinin giinliik, haftalik, aylik, ii¢c aylik ve yillik periyodlarda
kontrollerini yapmak

e Araglarin kontrol-bakim ve onarim iglemlerini yiiriitmek, tamamlamak, kontrol etmek,

e Araclarin muayene, sigorta vb. resmi ve siirekli islemlerini takip etmek ve yapmak

e (Gorevlendirdigi araca iligkin goérev emirlerini diizenlemek, gérevi mevzuat hiikiimleri
cergevesinde ve genel kabul gérmiis kurallara uygun olarak yerine getirmek,

e Araglarin giinliik bakimini yaparak, her zaman saglam ve temiz olarak harekete hazir
halde bulundurmak,

e Tasitlar, tasit talep formunda belirtilen gorev giizergaht dogrultusunda kullanilacak
olup, gorev tamamlandiktan sonra temizlenerek Rektorliik hizmet binasinin bulundugu
otoparka birakilacaktir.

e Bagskanligimizca ortaya ¢ikabilecek veya gorev tanimlamasi i¢inde bulunmayan is ve
islemlerin ortaya ¢ikmasi durumunda birim amiri tarafindan verilen gorevi yerine
getirmek,

e Hizmet araglarini trafik kurallar1 ¢ercevesinde kullanmak,

e Universitemiz disindaki smav, se¢im vb. gérevlerden sonra araci temiz ve hizmete hazir
hale getirmek,

e Makam sof6rii olmadig1 zamanlara da makam soforliigii yapmak,

e Daire Bagkanligimiz hizmet binasinda disiplinli bir ¢aligma ortaminin saglanmasi
hususunda alinan tedbir, kural ve mesai saatlerine uymak ve ¢aligmalarini uyum ve
isbirligi icinde gerceklestirmek,

e Birim amirince gerektiginde Bagkanligimiz diger birimlerinde tiim is ve islemlerde
gorevlendirilmek,

e Amirlerin verecegi diger gorevleri yapmak,
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Isa MAYA (Sofor)

e Rektorlik Makam araglarin giinliik, haftalik, aylik, {ic aylik ve yillik periyodlarda
kontrollerini yapmak.

e Rektorlik Makam araglar ile ilgili olusabilecek aksakliklari 6nceden tedbirini almak,
ya da bildirmek. Daima makam araglarin1 géreve hazir tutmak.

e Rektorlik Makami basta olmak iizere, Amirlerin verecegi diger gorevleri yapmak,

Hasan GUN (Isci)

o Universitemiz araclarinin giinliik, haftalik, aylik, iic aylik ve yillik periyodlarda
kontrollerini yapmak

e Araclarin kontrol-bakim ve onarim islemlerini yiiriitmek, tamamlamak, kontrol etmek,

e Araclarin muayene, sigorta vb. resmi ve siirekli islemlerini takip etmek ve yapmak

e Gorevlendirdigi araca iliskin gorev emirlerini diizenlemek, gérevi mevzuat hiikiimleri
cergevesinde ve genel kabul gérmiis kurallara uygun olarak yerine getirmek,

e Araglarin gilinliik bakimini yaparak, her zaman saglam ve temiz olarak harekete hazir
halde bulundurmak,

e Tasitlar, tasit talep formunda belirtilen gérev glizergdht dogrultusunda kullanilacak
olup, gorev tamamlandiktan sonra temizlenerek Rektorliik hizmet binasinin bulundugu
otoparka birakilacaktir.

e Baskanligimizca ortaya ¢ikabilecek veya gorev tanimlamasi i¢inde bulunmayan is ve
islemlerin ortaya ¢ikmasi durumunda birim amiri tarafindan verilen gorevi yerine
getirmek,

e Hizmet araclarini trafik kurallar ¢er¢evesinde kullanmak,

e Universitemiz disindaki smav, secim vb. gorevlerden sonra araci temiz ve hizmete hazir
hale getirmek,

e Daire Baskanlifimiz hizmet binasinda disiplinli bir ¢aligma ortaminin saglanmasi
hususunda alinan tedbir, kural ve mesai saatlerine uymak ve g¢aligmalarini uyum ve
isbirligi icinde gerceklestirmek,

e Birim amirince gerektiginde Bagkanligimiz diger birimlerinde tiim is ve islemlerde
gorevlendirilmek,

e Amirlerin verecegi diger gorevleri yapmak,
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Mevliit SARI (Is¢i)

Universitemiz araglarinin giinliik, haftalik, aylhk, {ic aylik ve yillik periyodlarda
kontrollerini yapmak

Araclarin kontrol-bakim ve onarim islemlerini yiiriitmek, tamamlamak, kontrol etmek,
Araglarin muayene, sigorta vb. resmi ve siirekli islemlerini takip etmek ve yapmak
Gorevlendirdigi araca iliskin gérev emirlerini diizenlemek, gorevi mevzuat hiikiimleri
cercevesinde ve genel kabul gormiis kurallara uygun olarak yerine getirmek,

Araclarin giinliilk bakimini yaparak, her zaman saglam ve temiz olarak harekete hazir
halde bulundurmak,

Tagsitlar, tasit talep formunda belirtilen gorev giizergahi dogrultusunda kullanilacak
olup, gorev tamamlandiktan sonra temizlenerek Rektorliik hizmet binasinin bulundugu
otoparka birakilacaktir.

Bagkanligimizca ortaya ¢ikabilecek veya gorev tanimlamasi i¢inde bulunmayan is ve
islemlerin ortaya c¢ikmasi durumunda birim amiri tarafindan verilen gorevi yerine
getirmek,

Hizmet araglarini trafik kurallar1 ¢er¢evesinde kullanmak,

Universitemiz disindaki sinav, se¢im vb. gorevlerden sonra araci temiz ve hizmete hazir
hale getirmek,

Daire Bagkanligimiz hizmet binasinda disiplinli bir ¢alisma ortaminin saglanmasi
hususunda alinan tedbir, kural ve mesai saatlerine uymak ve g¢alismalarini uyum ve
isbirligi i¢inde gergeklestirmek,

Birim amirince gerektiginde Baskanligimiz diger birimlerinde tiim is ve islemlerde
gorevlendirilmek,

Amirlerin verecegi diger gorevleri yapmak,

ISCi ISLEMLERI BiRiMi

Yasemin GOYDENIZ (Bilgisayar Isletmeni)

Isci maas is ve islemlerini yiiriitmek,

SGK ise giris ve ¢ikis bildirgelerini diizenlemek,

Isci 6zliik islemlerini yiiriitmek,

Toplu s6zlesme hiikiimlerini ytiriitmek,

Gorev alani ile ilgili arsiv kayitlarini tutmak, dosyalamak, fihrist ve icmallerini yapmak,
giincel tutmak ve Birim amirince istenildigi durumda hazir hale getirmek,

Daire Bagkanligimiz hizmet binasinda disiplinli bir c¢alisma ortaminin saglanmasi
hususunda alinan tedbir, kural ve mesai saatlerine uymak ve g¢aligmalarini uyum ve
isbirligi icinde gerceklestirmek,

Bagkanligimizca ortaya ¢ikabilecek veya gdrev tanimlamasi i¢inde bulunmayan is ve
islemlerin ortaya ¢ikmasi durumunda birim amiri tarafindan verilen gorevi yerine
getirmek,

Birim amirince gerektiginde Bagkanligimiz diger birimlerinde tiim is ve islemlerde
gorevlendirilmek,

Amirlerin verecegi diger gorevleri yapmak,
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Ayse TASTEKIN (Bilgisayar isletmeni)

e lsci maas is ve islemlerini yiiriitmek,

o SGK ise giris ve ¢ikis bildirgelerini diizenlemek,

e Isci 6zliik islemlerini yiiriitmek,

e Toplu sozlesme hiikiimlerini yiiriitmek,

e Gorev alani ile ilgili arsiv kayitlarini tutmak, dosyalamak, fihrist ve icmallerini yapmak,
giincel tutmak ve Birim amirince istenildigi durumda hazir hale getirmek,

e Daire Bagkanligimiz hizmet binasinda disiplinli bir ¢alisma ortaminin saglanmasi
hususunda alinan tedbir, kural ve mesai saatlerine uymak ve g¢alismalarini uyum ve
isbirligi icinde gerceklestirmek,

e Bagkanligimizca ortaya ¢ikabilecek veya gorev tanimlamasi iginde bulunmayan is ve
islemlerin ortaya ¢ikmasi durumunda birim amiri tarafindan verilen gorevi yerine
getirmek,

e Birim amirince gerektiginde Bagkanligimiz diger birimlerinde tiim is ve islemlerde
gorevlendirilmek,

e Amirlerin verecegi diger gorevleri yapmak,

Kenan UYSAL (isci — Giivenlik, Temizlik Sorumlusu)

e Giivenlik personeli puantajin1 hazirlamak,

e Giivenlik vardiya ve nobet is ve islemlerini yiiriitmek ve takip etmek,

e Giivenlik personelinin yillik izinlerinin takibi, goérevlendirilmelerinin tekliflerini
hazirlamak,

e Giivenlik elemanlariin talimat ve kurallara uymalarini saglar,

e Meydana gelen olaylara ait tutanaklar1 tutar ve bu konularla ilgili bilgileri aninda
ilgililere bildirmek,

e Giivenlik personelinin gorev esnasindaki hal ve hareketlerinin kontrol eder,

e Giivenlik hizmetlerinde kullanilan telsizlerin bakim ve onarimlarini yaptirmak ve telsiz
kullanim izin is ve islerini takip etmek,

e Temizlik personeli puantajini hazirlamak,

e Temizlik ig ve iglemlerini yliriitmek ve takip etmek,

e Temizlik is¢ilerinin yillik izinlerinin takibi, goérevlendirilmelerinin tekliflerini
hazirlamak,

e Temizlik elemanlarinin talimat ve kurallara uymalarini saglar,

e Meydana gelen olaylara ait tutanaklar1 tutar ve bu konularla ilgili bilgileri aninda
ilgililere bildirmek,

e Bagkanligimizca ortaya ¢ikabilecek veya gorev tanimlamasi i¢inde bulunmayan is ve
islemlerin ortaya ¢ikmasi durumunda birim amiri tarafindan verilen gorevi yerine
getirmek,

e Gorev alani ile ilgili arsiv kayitlarini tutmak, dosyalamak, fihrist ve icmallerini yapmak,
giincel tutmak ve Birim amirince istenildigi durumda hazir hale getirmek,

e Temizlik personelinin gorev esnasindaki hal ve hareketlerinin kontrol eder,
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Daire Baskanligimiz hizmet binasinda disiplinli bir ¢alisma ortamimin saglanmasi
hususunda alinan tedbir, kural ve mesai saatlerine uymak ve g¢alismalarini uyum ve
isbirligi i¢inde gergeklestirmek,

Birim amirince gerektiginde Baskanligimiz diger birimlerinde tiim is ve islemlerde
gorevlendirilmek,

Amirlerin verecegi diger gorevleri yapmak,

SANTRAL VE DANISMA HiZMETLERI

Songiil BULDUK (Hizmetli)

Danisma Karsilama hizmetini yerine getirmek

Aylik telefon goriisme listelerini birim bazinda almak, arsivlemek, yapilacak islemler
icin ilgili personele teslim etmek.

Rektorliik hizmet binasi girisinde bulunan danigma biriminde gorevli veya ziyaretgilerin
yonlendirilmesi, telefon santral sistemi ile ilgili kullanimlar1 ve aktarimlar1 yapmak,
Daire Bagkanligimiz hizmet binasinda disiplinli bir ¢alisma ortamimin saglanmasi
hususunda alinan tedbir, kural ve mesai saatlerine uymak ve g¢alismalarini uyum ve
isbirligi i¢inde gergeklestirmek,

Bagkanligimizca ortaya ¢ikabilecek veya gorev tanimlamasi i¢inde bulunmayan is ve
islemlerin ortaya ¢ikmasi durumunda birim amiri tarafindan verilen gorevi yerine
getirmek,

Birim amirince gerektiginde Bagkanligimiz diger birimlerinde tiim is ve islemlerde
gorevlendirilmek,

Yardimci hizmetler sinifinda bulunuldugu i¢in gerektiginde hizmetli iglerini yliriitmek,
Amirlerin verecegi diger gorevleri yapmak,

Biisra AKBULUT (Hizmetli)

Danigma Karsilama hizmetini yerine getirmek

Aylik telefon goriisme listelerini birim bazinda almak, arsivlemek, yapilacak islemler
icin ilgili personele teslim etmek.

Rektorliik hizmet binasi girisinde bulunan danigma biriminde gorevli veya ziyaretgilerin
yonlendirilmesi, telefon santral sistemi ile ilgili kullanimlar1 ve aktarimlar1 yapmak,
Daire Bagkanligimiz hizmet binasinda disiplinli bir c¢alisma ortaminin saglanmasi
hususunda alinan tedbir, kural ve mesai saatlerine uymak ve g¢alismalarini uyum ve
isbirligi i¢inde gergeklestirmek,

Baskanligimizca ortaya ¢ikabilecek veya gorev tanimlamasi i¢cinde bulunmayan is ve
islemlerin ortaya ¢ikmasi durumunda birim amiri tarafindan verilen gorevi yerine
getirmek,

Birim amirince gerektiginde Baskanligimiz diger birimlerinde tiim is ve islemlerde
gorevlendirilmek,
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Yardimci hizmetler sinifinda bulunuldugu icin gerektiginde hizmetli islerini ylriitmek,
Amirlerin verecegi diger gorevleri yapmak,

Adem SAYSAL (isci)

Daire Bagkanligimizin hizmet sorumlulugunda bulunan odalar, koridor ve ¢evresinin
periyodik temizlik islerini ilgili ¢aligma talimatina uygun olarak yapmak,

Cay, kahve diger icecekleri hazirlayip dagitimini yapmak,

Tiim zeminlerin silinerek temizlenmesi, tim kuru zeminlerin paspaslayarak
temizlenmesi, (Sabah, Oglen ve gerekli durumlarda) tiim kullanim alanlarmmn
temizlenip diizenlemesini yapmak,

Daire Baskanligimizin hizmet sorumlulugunda bulunan tuvaletlerin (giinde 3 defa,
Sabah Oglen, Aksam, Bay wc) lavabo, fayans, mermer, pencere ile aynalarim,
dezenfekte edilmesi, yikanmasi ve ¢op kovasinin her giin bosaltilmasini yapmak,
Ihtiya¢ halinde Daire baskanligimiz ambar ve depolarin temizlenip diizenlenmesi
yapmak, biriken ¢oplerin her giin kontrol edilmesi, dolmus olanlarin toplanmasi ve ¢op
toplama alanina gotiirmek,

Dairenin tamaminin gerektiginde havalandirmak, tiim esyalarin ve alanlarin diizenli
olmasinin saglamak,

Lambalar, tiim elektrik diigmeleri ve tablolarin silinerek temizlemek, koltuklari
temizlemek, Pencere ve kenarlarinin temizlemek, Ambar ve depolarin ilgili memurun
denetiminde genel temizligini yapmak,

Asansor kabinlerinin paspaslamak ve temizlemek,

Daire Baskanligimiz hizmet sorumlulugunda bulunan tiim dolaplarin1 temizlemek,
baskanligimizda binasinda bulunan ¢icekleri sulamak ve bakimini yapmak,

Daire Bagkanligimiz hizmet biinyesinde bulunan tiim kapi, cam ve ¢ercevelerinin ( dis
camlar dahil) silmek,

Gerektiginde evraklart ilgili yerlere gotiirmek, getirmek, evrakin gizliligini ve
emniyetini saglamak,

Baskanligimizca ortaya ¢ikabilecek veya gorev tanimlamasi i¢cinde bulunmayan is ve
islemlerin ortaya ¢ikmasi durumunda birim amiri tarafindan verilen gorevi yerine
getirmek,

Daire Bagkanligimiz hizmet sorumlulugunda bulunan ara¢ ve gerecleri kullanma
talimatlarina uygun olarak kullanmak ve muhafaza etmek,

Daire Baskanligimiz hizmet binasinda disiplinli bir ¢alisma ortamimin saglanmasi
hususunda alinan tedbir, kural ve mesai saatlerine uymak ve g¢alismalarini uyum ve
isbirligi i¢inde gergeklestirmek,

Birim amirince gerektiginde Baskanligimiz diger birimlerinde tiim is ve islemlerde
gorevlendirilmek,

Amirlerin verecegi diger gorevleri yapmak,

Yasin ALTUNAY (isci - Kademe)

Universitemiz araglarinin diizenli kontrol — bakim ve onarimlarmi yapmak,
Universitemiz araglari ile ilgili olusan arizalar1 tamir etmek ve géreve hazirlamak,
Sorumlu oldugu kademenin ve ara¢ yikama yerinin temizligini yapmak,
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e Universitemizde kullanilan ¢im bi¢gme, temizlik makinalarinim kontrol bakim

onariminin yapilmasi,
e Bagskanligimizca ortaya ¢ikabilecek veya gorev tanimlamasi i¢inde bulunmayan is ve
islemlerin ortaya ¢ikmasi durumunda birim amiri tarafindan verilen gérevi yerine

getirmek,

e Daire Bagkanligimiz hizmet binasinda disiplinli bir ¢alisma ortaminin saglanmasi
hususunda alinan tedbir, kural ve mesai saatlerine uymak ve g¢alismalarini uyum ve
isbirligi i¢inde gergeklestirmek,

e Birim amirince gerektiginde Baskanligimiz diger birimlerinde tiim is ve islemlerde
gorevlendirilmek,

e Amirlerin verecegi diger gorevleri yapmak,

Birim personelinin yukarida verilen gorevlerine ek olarak asagida belirtilen planlama
dahilinde, yiiriitmekte olduklart islerin devamliligini saglamak amaciyla gorev eslestirilmesi
yapilmis olup; goérevlendirme dahilinde eslestirilen personel birbirlerinin islerinin is akis

stireclerini bilmek ve takip etmekle sorumludur.

GOREVI GERCEKLESTIRMEKLE | ESLESTIRILEN (YEDEK) PERSONEL
YUKUMLU PERSONEL

Mehmet BULUT Ugur ARAL

Ugur ARAL Mehmet BULUT

Mehmet BULUT Recep TASKARA

Ugur ARAL Recep TASKARA

Mehmet AKGEDIK Kadir CECEN/Alper Yusuf YAVUZ
Kadir CECEN Mehmet AKGEDIK/Alper Yusuf YAVUZ
Alper Yusuf YAVUZ Mehmet AKGEDIK/Kadir CECEN
Ummiigiilsiim PETEK Fevzi GOKTEKIN

Fevzi GOKTEKIN Ummiigiilsiim PETEK

Sami ULKUSEVER Ahmet ATABAY/Saniye AYAZ
Saniye AYAZ Sami ULKUSEVER/Ahmet ATABAY
Ahmet ATABAY Sami ULKUSEVER/Saniye AYAZ
Yasemin GOYDENIZ Ayse TASTEKIN

Ayse TASTEKIN Yasemin GOYDENIZ

Tahsin CELEBI Mustafa SEVIM

Mustafa SEVIM Tahsin CELEBI

Mehmet KAYA Tiim Ulastirma Birimi Personeli
Gokhan YILMAZ Tim Ulastirma Birimi Personeli
Osman YAZAR Tiim Ulastirma Birimi Personeli

M. Murat ALAN Tiim Ulastirma Birimi Personeli

Isa MAYA Hasan GUN

Hasan GUN Isa MAYA

Yasin ALTUNAY Hasan GUN

29




