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Universite yonetim orgiitii 2547 sayili Yiiksekdgretim Kanunu, 2809 sayili
Yiiksekogretim Kurumlar1 Teskilat Kanunu ve 124 sayili Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile
Yiiksekdgretim Kurumlarmin Idari Teskilatlar1 Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname
esaslarina gore teskilatlanmstir.

Universitemizin kurulusuyla hizmet vermeye baslayan Baskanligimiz 124 say1li Kanun
Hiikmiinde Kararnamede yer alan Komprotorliik Daire Baskanlig1 ile Destek Hizmetleri Daire
Baskanligi'nin 190 sayili Kanun Hiikmiinde Kararname uyarinca birlestirilmesiyle olugsmustur.

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

Uz goriisiimiiz, degisime ve teknolojik gelismelere acik, katilimci, etik davranig anlayist
icerisinde, gii¢lii ve giivenilir bir yapiya sahip; milli ve manevi degerlere 6nem veren, yenilikei,
dinamik personeliyle, hesap vermeyi, sorumlulugu ilke edinmis bagkanlik olmaktir.

Bagkanligimiz Kanunlar ve diger ilgili mevzuat ¢ergevesinde gorevlerini ifa etmekte
Devlet ve Kurum menfaatlerini her zaman 6n planda tutmaktadir. Bu ¢er¢evede 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 diisen
sorumluluk ve gorevleri Kurum menfaatleri dogrultusunda en iyi sekilde ifa etmektedir.

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

Birim personelinin yukarida verilen gorevlerine ek olarak asagida belirtilen planlama
dahilinde, yiiritmekte olduklari islerin devamliligin1 saglamak amaciyla gorev eslestirilmesi
yapilmis olup; gorevlendirme dahilinde eslestirilen personel birbirlerinin islerinin is akis
stireclerini bilmek ve takip etmekle sorumludur.

Asagida genel esaslar ile gorev ve sorumlular yer almakta olup, Tim Baskanlik
personelimiz verilen gorevlerini en iyi sekilde yerine getireceklerdir. Verilen gorevlerde
basarilar ve kolayliklar dilerim.

Mehmet BULUT
Daire Baskan V.
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GENEL ESASLAR

Baskanligimizda gorev alan tiim personel;

» Kanun, Tiiziik ve Yonetmeliklerde belirtilen esaslara uymakla ve amirler tarafindan

verilen gorevleri yerine getirmekle yiikiimlii ve gorevlerinin iyi ve dogru yiiriitiilmesinde
sorumluluk {istlenmis olup, almig oldugu bu sorumluluga iliskin verilen yetkiler dahilinde
kaynaklar etkili, ekonomik, verimli olarak kullanarak is ve islemlerini yiiriitmekte, hesap
verme zorunlulugunun bilinci ile hareket etmek,

Teslim edilen demirbagin diizenli kullanilmasi, bakim ve onariminin takip edilmesinden,
Gorev alanina giren tim konularda gorevi zamaninda ve eksiksiz olarak yerine
getirmekten,

Mesai giris ve ¢ikis saatlerine dikkat edilmesinden,

Belirlenen amag ve hedeflerin gergeklestirilmesi i¢in Daire Bagkanligimiza verilen gorev
ve sorumluluklarin yerine getirilmesinde iistlendigi isi sorumluluk bilinci igerisinde,
dogru ve zamaninda gerceklestirerek bireysel faydasini en iist seviyeye ¢ikarmaktan,
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,
Gortiilen ve olusabilecek aksakliklar1 tedbirleri ile olumsuzluk gerceklesmeden bagh
oldugu amirine bildirmekten,

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

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

Mehmet BULUT (Daire Baskam V.)

Daire Baskan1 Kapsaminda Gorev ve Sorumluluklar:

Ust Yonetim ve ilgili mevzuat tarafindan belirlenmis amag, hedef, strateji ve ilkeler
dogrultusunda yonetimi altindaki faaliyetlerin yiiriitilmesiyle ilgili politikalarin
uygulanigini izlemek personeline bu konuda agiklamalarda bulunmak,

Kurum c¢alisanlar1 ile ilgili agilan disiplin sorusturmalar1 i¢in gerekli islemlerin
yiiriitiilmesini saglamak.

Baskanlik biinyesinde calisan biitiin gorevliler lizerinde genel yonetim, denetim, is
boliimii yapma, ¢alisma diizeni kurma, yetistirme, hizmet i¢i egitimi saglamak.
Yetkilerini, Yonetim Kurulu ve Rektore karst sorumlu olarak mevzuat ¢ercevesinde
kullanmak.

Bagkanlik biitcesi ile ilgili harcamalarda 5018 sayili Kanununa goére harcama yetkilisi
gorevini yiiriitmek,

Birim faaliyetlerinin gerceklestirilmesinde kullanilan gerekli arag, gereg, malzeme vb.
ihtiyaglari belirlemek ve temini i¢in gerekli ¢aligmalar1 yapmak.

Gegici olarak gorevinden ayrilmasi halinde yerine vekalet edecek kisiyi belirlemek ve
amirine onermek.

Satin alma ve satis islemlerini ilgili mevzuatina gore teklif etme veya onaylama
yetkisine sahip olmak.

Universitenin Misyonunu, Vizyonunu, Kalite Politikasin1 benimsemek ve bu dogrultuda
hareket etmek ve biriminde bu dogrultuda hareket edilmesini saglamak.

Ust Yonetim tarafindan verilen benzeri gorevleri mevzuat gercevesinde yapmak,

Organizasyon semasinda belirtilen kendisine bagl tiim personelin gorev tanimlarina
bagh olarak ytiriitiilen 1§ ve islemlerinin ylriitimiinii saglamak. Emrindeki yonetici ve
personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde
uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

Yetkileri: Harcama Yetkisi, Goérevlendirme Yetkisi, Izin Yetkisi, Degerlendirme
Yetkisi, Imza-Paraf Yetkisi, Arsiv Yetkisi ve Denetleme Yetkisi.

Goktiirk YALMAN (Sube Miidiirii)

>
>

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

Daire Baskaninin baskanliginda, yapilan toplantilara diizenli olarak katilmak, bu
toplantilarda, Baskanlik faaliyetleri ve gerceklestirilen islemleri, sorunlari, goriis ve
onerilerini sunarak, bilgi paylasimini, is birligi ve uyumu saglamak,

Biiro makineleri ve demirbaslarinin her tiirlii hasara karsi korunmasi igin gerekli
tedbirleri almak, mevcut arag, gere¢ ve her tiirli malzemenin yerinde ve ekonomik
kullanilmasini saglamak, kullanilmasinda Daire Bagkanina yardimei olmak,
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Biriminin ¢aligma diizeni ile ilgili degisiklikler konusunda Daire Baskanina oneride
bulunmak, uygulamalarda goriilen aksaklik ve sorunlar1 giderici 6nlemleri almak,
Personele; Daire Baskaninin bilgisi dogrultusunda is vermek, yaptiklarn 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 ihtiyaclarini tespit etmek ve
egitimlerin gerceklesmesi i¢in girisimlerde bulunmak,

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

Gorevlendirilmesi halinde Daire Baskanina vekalet etmek,

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

Isyerinde disiplinli bir ¢alisma ortam1 saglamak,

Uygulamada karsilasilan sorunlar1 gidermek, gereken tedbirleri almak,

Universitenin Misyonunu, Vizyonunu, Kalite Politikasin1 benimsemek ve bu dogrultuda
hareket etmek,

Birim raporlarini hazirlamak (Birim Faaliyet Raporu vb.)

Bagli bulundugu birimlerin is ve iglemlerini takip etmek,

Gorevi ile ilgili yasa ve yonetmelikleri takip etmek,

Kilik-kiyafet yonetmeligine uymak ve gizlilige riayet etmek,

Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

Yaptigi is ve islemlerde Daire Baskanina karsi sorumludur.

Amirin verecegi diger gorevleri yapmak,

VVVVVVYVY VYVV VYV VY

Recep TASKARA (Sef)

» Tiim hizmetlerin etkili, tiim is ve islemlerin verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini
Saglamak, sunulmasinda Sube Miidiirleri ve Daire Bagkanina karst sorumlu olup, goriis
ve Onerilerini sunarak yardimei olmak,

Bagli oldugu sube miidiirii altindaki ¢aligma birimlerinin amirligini yapip, yapilan is ve
islemlerin evrak kontrolii ile uygunlugunu vermek.

Baskanligimiz ulagtirma, belge ve bilgi verilerini tutmak,

Baskanligimizda gorevli diger seflerle birlikte koordineli olarak ¢alismak,
Universitemiz Strateji Gelistirme Daire Baskanliginmn istedigi veriler ile ulasim
kayitlarin1 yapmak ve yaptirmak.

Ulastirma ile ilgili Thtiyaglarin karsilanmasinda satinalma (dogrudan temin, tek kaynak
vb.) mevzuati ¢ergevesinde is ve islemler konusunda; {iriin teslim asamasina ya da
sozlesme imzalanmasina kadar olan siireclerde hazirlanmasi gereken teblig, teyit, vb.
tim is ve islemlerin dosya bazinda yerine getirilmesi islemlerini yapmak, servis
icerisinde ylriitillen islemlerle ilgili olarak koordinasyon i¢in bilgi paylagiminm
saglamak,

Ulastirma, kademe, yardimc1 hizmetler, sivil savunma ve giivenlik servisindeki tiim is
ve islemleri yerine getirilmesini koordine etmek, izlemek, kayitlarin1 tutmak, ilgilere
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bilgi akisini saglamak, her tiirlii is ve islemler i¢in gerekli istatistiki bilgileri tutmak,
giincellemek ve raporlamak,

Imzalanan arag gorevleri icin, ilgili mevzuat hiikiimlerinin uygulanmasina iliskin is ve
islemleri takip etmek, sonu¢landirmak,

Universitemizde baz1 hizmetlerin yiiriitiilmesi ile ilgili Baskanligimizca hazirlanacak
her tiirlii evraklarin hazirlanip takibinin yapilmasi.

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

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

Birimlerden gelen arag taleplerinin takibini ve sevk iglemlerini yapmak,

Biiro makineleri ve demirbaslar1 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,

Gérev alaninda bulunan konularda Universitemiz birimleri tiim resmi kurum, kurulus
ile gercek ve tiizel kisilerle yapilacak her tiirlii yazisma, bildirim, agiklama vb. siirecleri
yapmak,

Birim raporlarini hazirlamak (Birim Faaliyet Raporu vb.)

Daire Bagkanligimiz hizmet binasinda disiplinli bir ¢alisma ortamimnin saglanmasi
hususunda alinan tedbir, kural ve mesai saatlerine uymak ve ¢alismalarini uyum ve is
birligi iginde gerceklestirmek,

Universitemiz Giivenlik Birimi ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek

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

Birim arsiv sorumlusu olarak gorev yapmak, Stratejik Bilgi Sistemi ile ilgili is ve
islemleri ytiriitmek

Universitenin Misyonunu, Vizyonunu, Kalite Politikasin1 benimsemek ve bu dogrultuda
hareket etmek,

Universitemiz Bilgi Islem Web-Sis Sorumlulugu (Baskanhigimiz internet sayfasi
giincelleme/ekleme) gorevini yerine getirmek,

Kalite Yonetim Birimi is ve islemlerini takip etmek,

Universitemiz Evrak Birimine gelen ve Baskanligimizi ilgilendiren evraklarin birim ici
kontrolii ve ilgili personele dagitiminin yapilmast

Kendisine bagli olan birimlerde yapilan isler ile ilgili iist yoneticilere her ay diizenli
sekilde yazili olarak rapor hazirlamak

Gorevi ile ilgili yasa ve yonetmelikleri takip etmek,

Kilik-kiyafet yonetmeligine uymak ve gizlilige riayet etmek,

Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

Amirlerin verecegi diger gorevleri yapmak,

Yaptigi is ve islemlerde iist amirlerine ve Daire Baskanina karst sorumludur.
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Saniye AYAZ KAYAN (Sef)

» Tiim hizmetlerin etkili, tiim is ve islemlerin verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini
Saglamak, sunulmasinda Sube Miidiirleri ve Daire Baskanina kars1 sorumlu olup, goriis
ve Onerilerini sunarak yardimci olmak,

Bagli oldugu sube miidiirii altindaki ¢aligma birimlerinin amirligini yapip, yapilan is ve
islemlerin evrak kontrolii ile uygunlugunu vermek.

Bagkanligimiz biitce kayitlarini tutup 6deme, belge ve bilgi verilerini tutmak,
Bagkanligimizda gorevli diger seflerle birlikte koordineli olarak Biit¢e takibini yapip
raporlamak ve giincel tutmak, Universitemiz Strateji Gelistirme Daire Baskanlig1 ile
blitce yazismalarini yapmak ve yaptirmak. Dogrudan temin limitlerinin takibini ve
kayitlarini tutmak,

Ihtiyaglarin karsilanmasinda satin alma (dogrudan temin, tek kaynak vb.) mevzuati
cergevesinde is ve islemleri yiirlitmek; iirlin teslim asamasina ya da sozlesme
imzalanmasina kadar olan siireglerde hazirlanmas1 gereken onay, teknik belge, ihale
dokiimani, bildirim, sorgulama, teblig, teyit, vb. tiim is ve islemlerin hem dosya bazinda
hem de EKAP iizerinden yerine getirilmesi islemlerini yapmak, servis igerisinde
yiritiilen iglemlerle ilgili olarak koordinasyon i¢in bilgi paylasimini saglamak,

Satin alma servisinden sdzlesme asamasindan sonraki tiim is ve islemleri yerine
getirilmesini koordine etmek, izlemek, kayitlarin1 tutmak, ilgilere bilgi akisim
saglamak, her satin alma islemi i¢in {iriin bilgisi, biitce tertibi, harcama sekli, tutar,
yiklenici, tedarik¢i vb. detaylarinda gerekli istatistiki bilgileri tutmak, giincellemek ve
raporlamak,

Imzalanan sézlesme hiikiimleri dogrultusunda, ilgili mevzuat hiikiimlerinin (teslim,
muayene, kontrol, garanti siiresi igerisinde ortaya ¢ikan durumlar, satis sonrasi hizmet
vb.) uygulanmasina iliskin is ve islemleri takip etmek, sonuclandirmak,
Universitemizde bazi hizmetlerin yiiriitiilmesi ile ilgili bakim, destek, giincelleme,
yazilim, bilisim vb. gibi Bagkanligimizca imzalanan her tiirlii s6zlesme evraklarinin
hazirlanip takibinin yapilmasi.

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

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
yliriitmek, sonuglandirmak, ilgili dosyalara hifzin1 yapmak,

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

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

Universitemiz Evrak Birimine gelen ve Baskanligimizi ilgilendiren evraklarin birim igi
kontrolii ve ilgili personele dagitiminin yapilmast

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

Birim evrak sorumlusunun is ve islemlerinin kontroliiniin saglamak
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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
yiirtitmek, sonuclandirmak, ilgili dosyalara hifzin1 yapmak,

Kendisine bagli olan birimlerde yapilan isler ile ilgili iist yoneticilere her ay diizenli
sekilde yazili olarak rapor hazirlamak

Gorev alaninda bulunan konularda (taginir, ayniyat, satin alma) Universitemiz birimleri
tim resmi kurum, kurulus ile gercek ve tiizel kisilerle yapilacak her tiirlii yazisma,
bildirim, aciklama vb. siiregleri yapmak,

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

DMO’dan yapilacak tedarik siireclerini yapip takip etmek, yazismalarini yapmak,
Daire Bagkanligimiz hizmet binasinda disiplinli bir ¢alisma ortaminin saglanmasi
hususunda alinan tedbir, kural ve mesai saatlerine uymak ve ¢aligsmalarini uyum ve is
birligi i¢inde gergeklestirmek,

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

Universitenin Misyonunu, Vizyonunu, Kalite Politikasin1 benimsemek ve bu dogrultuda
hareket etmek,

Kalite Yonetim Birimi is ve islemlerini gergeklestirmek,

Birim raporlarini hazirlamak (Birim Faaliyet Raporu vb.)

Gorevi ile ilgili yasa ve yonetmelikleri takip etmek,

Kilik-kiyafet yonetmeligine uymak ve gizlilige riayet etmek,

Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

Amirlerin verecegi diger gorevleri yapmak,

Yaptigi is ve islemlerde iist amirlerine ve Daire Baskanina karst sorumludur.

VVVVVY V V

Ummiigiilsiim PETEK (Sef)

»  Tiim hizmetlerin etkili, tiim is ve islemlerin verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini
saglamak, sunulmasinda Sube Miidiirleri ve Daire Bagkanina karsi sorumlu olup, goriis ve
oOnerilerini sunarak yardimei olmak,

»  Bagl oldugu sube miidiirii altindaki ¢alisma birimlerinin amirligini yapip, yapilan is ve
islemlerin evrak kontrolii ile uygunlugunu vermek.

» Baskanligimiz biitce kayitlarini tutup 6deme, belge ve bilgi verilerini tutmak,
Bagkanligimizda gorevli diger seflerle birlikte koordineli olarak Biitge takibini yapip
raporlamak ve giincel tutmak, Universitemiz Strateji Daire Baskanlig1 ile biitce yazismalarin
yapmak ve yaptirmak. Dogrudan temin limitlerinin takibini ve kayitlarini tutmak,

»  Baskanligimizda galigmakta olan kismi zamanh &grencilerin ise giris islemlerini yapip
aylik puantajlarinin hazirlanip 6demesi yapilmak iizere ilgili birime géndermek.

» Rektorlik (Ozel Kalem) ve Baskanhigimiz biitcesinden gergeklestirilecek alim
islemlerinden 6deme agamasina gelmis olanlarin 6deme islemlerini gergeklestirmek

»  Rektorliik (Ozel Kalem) ve Bagskanligimiz personelinin maaslari, is sagligi giivenligi
uzmani maasi, tim mali, sosyal haklar ve yardimlar, giyecek yardimi, yolluk (yurti¢i-yurtdisi-
stirekli), burs, jlri iiye icreti, sendika 6demesi/bildirilmesi, ddenek talep, avans, kredi,
mahkeme (Dava, kidem vb.) 6demeleri vb. tahakkuk islemlerini yiiriitmek,
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»  Rektorliik (Ozel Kalem) biitgesinden gerceklestirilen DMO ve benzeri alimlara iliskin
kredi kapatma islemlerini yapmak,

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

»  Rektorliik (Ozel Kalem) ve Baskanligimiz biitcesinden taahhiide baglanan tiim 6demelerle
ilgili olarak gerekli puantaj kayitlarin1 kontrol etmek, birlestirmek, hak edis islemlerini
gerceklestirmek ve 6deme siirecini tamamlamak,

» Taahhiide baglanan Akaryakit, Servis vb. hizmet alimma iliskin ilgili olarak gerekli
puantaj kayitlarini kontrol etmek, birlestirmek, 6deme siirecini tamamlamak,

» Taahhiide baglanan hizmet alimlarina iligkin ilgili olarak gerekli puantaj kayitlarini kontrol
etmek, birlestirmek, hak edis islemlerini gerceklestirmek ve 6deme siirecini tamamlamak,
> Gorev alaninda bulunan konularda Universitemiz birimleri tiim resmi kurum, kurulus ile
gercek ve tiizel kisilerle yapilacak her tiirlii yazisma, bildirim, agiklama vb. siirecleri yapmak.
» Baskanligimiz Genel Hizmetler biriminin cari y1l ve bir Onceki yil hari¢ arsivleme
islemlerini gergeklestirmek,
» Biiro makineleri ve demirbaslar1 her tiirlii hasara kars1 korunmasi i¢in gerekli tedbirleri
almak, mevcut arag, gere¢ ve her tiirli malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasini
saglamak konusunda amirlerine yardimci olmak,
> Universitemiz Bilgi Islem Web-Sis Sorumlulugu (Baskanligimiz internet sayfasi
giincelleme/ekleme) gorevini yerine getirmek
» Gorev alani ile ilgili arsiv kayitlarini tutmak, dosyalamak, fihrist ve icmallerini yapmak,
giincel tutmak ve Birim amirince istenildigi durumda hazir hale getirmek,
» Baskanlhigimizca ortaya ¢ikabilecek veya gorev tanimlamasi iginde bulunmayan is ve
islemlerin ortaya ¢ikmasi durumunda birim amiri tarafindan verilen gdrevi yerine getirmek,
» Kurum tarafindan planlanan hedeflere ulagilmasina katkida bulunmak {izere gorev alani ile
ilgili konularda kendini yetistirmek,
> Universitemiz Evrak Birimine gelen ve Baskanligimiz1 ilgilendiren evraklarm birim ici
kontrolii ve 1lgili personele dagitiminin yapilmasi
» Gorev alani ile ilgili tiim is ve iglemlerin (tahakkuk, 6zIik, isci isleri) yerine getirilmesini
koordine etmek, izlemek, kayitlarini tutmak, ilgilere bilgi akisini saglamak, her tahakkuk islemi
icin Uiriin bilgisi, biitce tertibi, harcama sekli, tutar, yiiklenici, tedarik¢i vb. detaylarinda gerekli
istatistiki bilgileri tutmak, giincellemek, dosyalamak ve raporlamak,
» Daire Baskanligimiz hizmet binasinda disiplinli bir ¢alisma ortaminin saglanmasi
hususunda alinan tedbir, kural ve mesai saatlerine uymak ve caligsmalarint uyum ve is birligi
icinde gerceklestirmek,
»  Kendisine bagh olan birimlerde yapilan isler ile ilgili iist yoneticilere her ay diizenli
sekilde yazili olarak rapor hazirlamak
» Birim amirince gerektiginde Bagkanligimiz diger birimlerinde tiim is ve islemlerde
gorevlendirilmek,

Birim raporlarini hazirlamak (Birim Faaliyet Raporu vb.)

Is Saghig1 ve Giivenligi is ve islemlerini takip etmek, yerine getirilmesini saglamak

Gorevi ile ilgili yasa ve yonetmelikleri takip etmek,

Kilik-kiyafet yonetmeligine uymak ve gizlilige riayet etmek,

Yaptigi is ve islemlerde {ist amirlerine ve Daire Bagkanina karsi sorumludur
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SATIN ALMA BiRiMi

Birimimiz, 4734 Sayili Kamu ihale Kanunu ve 4735 Sayili Kamu Thale Sézlesme Kanunu
ve ilgili Yonetmelikler, Tebligler cercevesinde Universitemize ait mal ve hizmet alimlarinimn
gerceklestirilmesi, 5018 Sayili Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu ile Merkez Yonetim
Harcama Belgeleri Yonetmeligi hiikiimleri dogrultusunda islemlerin yiiriitiilmesi islemlerini
yerine getirmektedir. Bunlar siralandiginda;

>

>

Universitemizin hizmet ve mal alimlar1 (giderler) ile ilgili tiim ihale islemlerinin 4734
Sayili Kamu ihale Kanunu ve ilgili hiikiimler cercevesinde hazirlanmasi, yapilmas: ve
yliriitiilmesi,

Kamu fhale Mevzuatina uygun olarak Mamul Mal, Gayri Maddi Hak Alimi1, Menkul
Mal ile Tiiketime Y 6nelik Mal ve Malzeme Alimlari, Hizmet Alimlari, Temsil Agirlama
ve Tanitma Giderleri taleplerinin satin alma ile ilgili islemlerini yliriitmek.

Ilgili birimden gelen taleplerin teknik sartname gergevesinde yaklasik maliyetinin
belirlenmesi ve biitge 6deneginin kontrolii,

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

Ihale ilanmin hazirlanmasi1 Kamu Ihale Kurumu ve yerel gazetelerde yaymlanmasinin
saglanmasi,

Yapilacak olan her tiirlii 6n ddemelerde (Basin Ilan Kurumu, Yerel Gazeteler, Ulusal
Gazeteler, Kamu Ihale Biilteni. Kamu Ihale Kurumu vb.) harcama talimatinin
olusturulup, belgelerlerinin tahakkuk birimine teslim edilmesi,

Ihale uhdesinde kalan yiiklenici firma ile kanuni yazismalarmn yapilmasi, sézlesmenin
hazirlanmasi ve sonuglandirilmasi,

Sonuglanan her ihalenin Kamu Thale Kurumuna bildirilmesi,

Universitemizde bazi hizmetlerin yiiriitiilmesi ile ilgili bakim, destek, giincelleme,
yazilim, bilisim vb. gibi Bagkanligimizca imzalanan her tiirlii s6zlesme evraklarinin
hazirlanip takibinin yapilmasi.

Universitemizin mevcut biitgesindeki ddeneklerin 4734 Sayili Kamu fhale Kanunu’nun
22. maddesinin (d) bendi uyarinca her yil belirlenen parasal limit ¢ergevesinde mal,
hizmet ve gerektiginde yapim islerinin dogrudan temin yontemiyle gerceklestirilmesi,
Harcama konusunda diger birimlerden gelen yardim ve destek taleplerinin yerine
getirilmesi,

Gorev alani ile ilgili arsiv kayitlarini tutmak, dosyalamak, fihrist ve icmallerini yapmak,
giincel tutmak ve Birim amirince istenildigi durumda hazir hale getirilmek,
Universitemizdeki merkez birimlerinde mevcut ve gerekli goriilen makine ve
techizatlarin yillik bakim s6zlesmelerinin yapilmasi,

Universitemizin yatirrm biitcesinde yer alan makine techizat tertibindeki &denek
dogrultusunda yurt i¢i ve yurt disindan ihale ve/veya dogrudan temin yontemiyle mal
alimlarinin gergeklestirilmesi,

Daire Baskanligimizin biitge teklifinin hazirlanmasi,

Baskanligimiza tahsis edilen biit¢enin yil iginde 6denek harcama vs. gibi islemlerin
yapilmasi ve gerekli belgelerin tutulmasi, ilgili kuruluslarla veya Rektorliik birimleri ile
biitce islemleri konusunda istisarenin saglanmasi,
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Mehmet AKGEDIK (Bilgisayar Isletmeni)

» Ihtiyaglarm karsilanmasinda satin alma (dogrudan temin, tek kaynak vb.) mevzuati
cercevesinde is ve islemleri yliiriitmek; iirlin teslim asamasma ya da sozlesme
imzalanmasina kadar olan siireglerde hazirlanmasi gereken onay, teknik belge, ihale
dokiimani, bildirim, sorgulama, teblig, teyit, vb. tiim is ve islemlerin hem dosya bazinda
hem de EKAP iizerinden yerine getirilmesi islemlerini yapmak, servis igerisinde
yiriitiilen islemlerle ilgili olarak koordinasyon i¢in bilgi paylasimini saglamak,

Satin alma servisinden sOzlesme asamasindan sonraki tiim is ve islemleri yerine
getirilmesini koordine etmek, izlemek, kayitlarin1 tutmak, ilgilere bilgi akisim
saglamak, her satin alma islemi i¢in {iriin bilgisi, biitce tertibi, harcama sekli, tutar,
yiiklenici, tedarik¢i vb. detaylarinda gerekli istatistiki bilgileri tutmak, giincellemek ve
raporlamak,

Imzalanan sdzlesme hiikiimleri dogrultusunda, ilgili mevzuat hiikiimlerinin (teslim,
muayene, kontrol, garanti siiresi i¢erisinde ortaya ¢ikan durumlar, satis sonrast hizmet
vb.) uygulanmasina iliskin is ve islemleri takip etmek, sonu¢landirmak,
Universitemizde bazi hizmetlerin yiiriitiilmesi ile ilgili bakim, destek, giincelleme,
yazilim, bilisim vb. gibi Baskanligimizca imzalanan her tiirlii sézlesme evraklarinin
hazirlanip takibinin yapilmasi.

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,

Alim siireci sonrasinda, alim konusu mal, hizmet ya da yapim olma durumuna goére
kesin teminatlara iligskin siire uzatimi, teyit, muhasebelestirme, iade vb. is ve islemleri
ylriitmek, sonuglandirmak, ilgili dosyalara hifzin1 yapmak,

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

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

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

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
yliriitmek, sonuglandirmak, ilgili dosyalara hifzin1 yapmak,

Gérev alaninda bulunan konularda Universitemiz birimleri tiim resmi kurum, kurulus
ile gergek ve tiizel kisilerle yapilacak her tiirlii yazisma, bildirim, agiklama vb. siirecleri
yapmak,

Imzalanan sézlesme hiikiimleri dogrultusunda, ilgili mevzuat hiikiimlerinin (teslim,
muayene kontrol, garanti siliresi i¢erisinde ortaya ¢ikan durumlar, satis sonrasi hizmet
vb.) uygulanmasina iliskin is ve islemleri takip etmek, sonuclandirmak,

Ilgili Mevzuati geregince alman Gegici Teminat, Kesin Teminat, Ek Kesin Teminat is
ve islemlerini ylirlitmek, gerekli yazismalar1 yapmak.

Dogrudan temin EKAP kayitlarinin yapilmasi,

DMO’dan yapilacak tedarik siireclerini yapip takip etmek, yazismalarini yapmak,
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Daire Bagkanligimiz hizmet binasinda disiplinli bir ¢alisma ortaminin saglanmasi
hususunda alinan tedbir, kural ve mesai saatlerine uymak ve ¢alismalarin1 uyum ve is
birligi i¢inde gergeklestirmek,

Daire Bagkanligimiz Bilgi Islem sorumlulugunu yerine getirmek.

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

Universitenin Misyonunu, Vizyonunu, Kalite Politikasin1 benimsemek ve bu dogrultuda
hareket etmek,

Gorevi ile ilgili yasa ve yonetmelikleri takip etmek,

Kilik-kiyafet yonetmeligine uymak ve gizlilige riayet etmek,

Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

Amirlerin verecegi diger gorevleri yapmak,

Yaptig1 is ve Islemlerde iist amirlerine ve Daire Bagkanina karsi sorumludur.

>
>
>
>
>
>
>
>

Alper Yusuf YAVUZ (Bilgisayar isletmeni)

» Ihtiyaglarm karsilanmasinda satmn alma (dogrudan temin, tek kaynak vb.) mevzuati
cergevesinde is ve islemleri yiirlitmek; iirlin teslim asamasina ya da sozlesme
imzalanmasina kadar olan siireclerde hazirlanmasi gereken onay, teknik dokiiman, ihale
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 paylagimini saglamak,

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

Imzalanan sézlesme hiikiimleri dogrultusunda, ilgili mevzuat hiikiimlerinin (teslim,
muayene, kontrol, garanti siiresi i¢erisinde ortaya ¢ikan durumlar, satis sonrast hizmet
vb.) uygulanmasina iliskin is ve islemleri takip etmek, sonuclandirmak,
Universitemizde bazi hizmetlerin yiiriitiilmesi ile ilgili bakim, destek, giincelleme,
yazilim, bilisim vb. gibi Bagkanligimizca imzalanan her tiirlii s6zlesme evraklarinin
hazirlanip takibinin yapilmasi.

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 alimlartyla
ilgili olarak amirlerine 6neriler sunmak,

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
yiirtitmek, sonuclandirmak, ilgili dosyalara hifzin1 yapmak,

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

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

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

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
yuriitmek, sonuclandirmak, ilgili dosyalara hifzin1 yapmalk,

Gorev alaninda bulunan konularda Universitemiz birimleri tiim resmi kurum, kurulus
ile gercek ve tiizel kisilerle yapilacak her tiirlii yazigma, bildirim, agiklama vb. siirecleri
yapmak,

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,

flgili Mevzuat: geregince alman Gegici Teminat, Kesin Teminat, Ek Kesin Teminat is
ve islemlerini yiiriitmek, gerekli yazismalar1 yapmak.

Dogrudan temin EKAP kayitlarinin yapilmasi,

DMO’dan yapilacak tedarik siire¢lerini yapip takip etmek, yazismalarini yapmak,
Daire Bagkanligimiz hizmet binasinda disiplinli bir ¢alisma ortaminin saglanmasi
hususunda alinan tedbir, kural ve mesai saatlerine uymak ve ¢alismalarini uyum ve is
birligi i¢inde gergeklestirmek,

Universitemiz Bilgi Islem Web-Sis Sorumlulugu (Baskanlhigimiz internet sayfasi
giincelleme/ekleme) gorevini yerine getirmek,

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

Universitenin Misyonunu, Vizyonunu, Kalite Politikasin1 benimsemek ve bu dogrultuda
hareket etmek,

Gorevi ile ilgili yasa ve yonetmelikleri takip etmek,

Kilik-kiyafet yonetmeligine uymak ve gizlilige riayet etmek,

Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

Amirlerin verecegi diger gorevleri yapmak,

Yaptigi is ve islemlerde iist amirlerine ve Daire Baskanina karsi sorumludur.

VVV VY

>
>
>
>
>
>
>
>

TAHAKKUK BiRiMi

Birimimiz, 4734 Sayili Kamu Ihale Kanunu ve 4735 Sayili Kamu ihale S6zlesme Kanunu
ve ilgili Yonetmelikler, Tebligler cercevesinde Universitemize ait mal ve hizmet alimlarinin
gerceklestirilmesi, 5018 Sayili Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu ile Merkez Yonetim
Harcama Belgeleri Yonetmeligi hiikiimleri dogrultusunda islemlerin yiiriitiilmesi islemlerini
yerine getirmektedir. Bunlar siralandiginda;

» Universitemiz Rektorliik Ozel Kalem ve Daire Baskanligimiza naklen atanan
personelimizin stirekli gérev yolluklarimi yapmak.

» Universitemiz Rektorliik Ozel Kalem ve Idari ve Mali Isler Daire Baskanligimca
gorevlendirilenlerin  Yurtdisi Gegici Gorev Yolluklari, egitim giderleri ve burs
O0demelerini yapmak.
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Universitemiz Rektorliik Ozel Kalem ve Idari ve Mali Isler Daire Baskanhigimiza
gorevlendirilenlerin Yurti¢i Gegici Gorev Yolluklarinin 6demelerini yapmak.
Hazirlanan tahakkuk evraklarinin gerekli onaylari (gerceklestirme gorevlisi ve harcama
yetkilisi oluru) alinarak Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina génderilmesi,
Baskanligimiz biinyesinde acgilmasi gereken kisi/personel avans agma ve kapama
islemlerini gergeklestirmek. (Arac¢ egzoz emisyon muayene vb.)

DMO araciligi ile alim1 yapilan Akaryakit (Benzin, Dizel ve yag) ve ihale kapsaminda
alimi yapilan Personel servis hak edis evraklarinin hazirlanarak 6deme emrine
baglanmasi.

Gérev alaninda bulunan konularda Universitemiz birimleri tiim resmi kurum, kurulus
ile gercek ve tiizel kisilerle yapilacak her tiirlii yazisma, bildirim, agiklama vb. siiregleri
yapmak,

Elektrik, Su, Dogalgaz, Telefon faturalarinin 6deme emrine baglanmasi.

Universitemiz Rektorliik Ozel Kalem Biitcesi ile gdrevlendirilen disaridan gelen
akademik personele ait gorevlendirmelerde Jiiri iiye ticretlerinin hazirlanarak
O0demesinin gergeklestirilmesi.

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

5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu cergevesinde kesinlesen
biitcemizden Biitgce Uygulama Talimatlar1 ve Ayrintili Harcama Programi dahilinde
yapilan harcamalar1 ve ilgili 6denekleri takip etmek.

Kamu Konutlar1 Kanunu ve Yonetmeligi uyarinca Konutlara iliskin islemlerin
gerceklestirilmesi.

Ayse BASAK (Biiro Personeli)

Kiraci ve Yiiklenicilere ait elektrik, su ve yakit tikketimlerini takip etmek,

Baskanligimiz Personel Ozliik kayitlarini tutup is ve islemlerini yiiriitiip dosyalamak,
Baskanligimizda calismakta olan kismi zamanli 6grencilerin ise giris islemlerini yapip aylik
puantajlarinin hazirlanip 6demesi yapilmak tizere ilgili birime gondermek.

Rektorlik (Ozel Kalem) ve Baskanligimz biitgesinden gerceklestirilecek alim
islemlerinden 6deme agamasina gelmis olanlarin 6deme islemlerini gergeklestirmek
Rektorliik (Ozel Kalem) ve Baskanligimiz personelinin ise giris-¢ikis islemleri, maaslari,
kesenekleri, 4B’ li personelin beyannamesi, maaslari, is saghgi giivenligi uzmani maasi,
tiim mali, sosyal haklar ve yardimlar, giyecek yardimi, yolluk (yurtigi-yurtdisi-siirekli),
burs, jliri iiye licreti, sendika 6demesi/bildirilmesi, 6denek talep, avans, kredi, mahkeme
(Dava, kidem vb.) 6demeleri vb. tahakkuk iglemlerini yiiriitmek,

Rektorliik (Ozel Kalem) biitcesinden gerceklestirilen DMO ve benzeri alimlara iliskin kredi
kapatma islemlerini yapmak,

Dogalgaz, su, elektrik, telefon, miihiir, [lan 6demeleri vb. tarifeye bagl faturalarin
zamaninda 6denmesi i¢in gerekli fatura, bildirim, kontrol, tutanak, teblig vb. takibini
yaparak zamaninda 6denmesi i¢in 6deme is ve islemlerini gerceklestirmek,

Rektorliik (Ozel Kalem) ve Baskanligimiz biitcesinden taahhiide baglanan tiim ddemelerle
ilgili olarak gerekli puantaj kayitlarini1 kontrol etmek, birlestirmek, hak edis islemlerini
gergeklestirmek ve 6deme siirecini tamamlamak,
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Taahhiide baglanan Akaryakit, Servis vb. hizmet alimina iliskin ilgili olarak gerekli puantaj
kayitlarin1 kontrol etmek, birlestirmek, 6deme siirecini tamamlamak,

Taahhiide baglanan hizmet alimlarina iligkin ilgili olarak gerekli puantaj kayitlarini kontrol
etmek, birlestirmek, hak edis islemlerini gerceklestirmek ve 6deme siirecini tamamlamak,
Gorev alaninda bulunan konularda Universitemiz birimleri tiim resmi kurum, kurulus ile
gercek ve tiizel kisilerle yapilacak her tiirlii yazisma, bildirim, agiklama vb. siire¢leri
yapmak.

Baskanligimiz Genel Hizmetler biriminin cari yi1l ve bir onceki yil hari¢ arsivleme
islemlerini gergeklestirmek,

Biiro makineleri ve demirbaslar1 her tiirlii hasara karsi korunmasi i¢in gerekli tedbirleri
almak, mevcut arag, gere¢ ve her tiirli malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasini
saglamak konusunda amirlerine yardimei olmak,

Gorev alani ile ilgili arsiv kayitlarini tutmak, dosyalamak, fihrist ve icmallerini yapmak,
giincel tutmak ve Birim amirince istenildigi durumda hazir hale getirmek,
Baskanligimizca ortaya cikabilecek veya gorev tanimlamasi i¢inde bulunmayan is ve
islemlerin ortaya ¢ikmasi durumunda birim amiri tarafindan verilen gorevi yerine getirmek,
Kurum tarafindan planlanan hedeflere ulasilmasina katkida bulunmak tizere gorev alani ile
ilgili konularda kendini yetistirmek,

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

Daire Baskanligimiz hizmet binasinda disiplinli bir c¢alisma ortaminin saglanmasi
hususunda alinan tedbir, kural ve mesai saatlerine uymak ve ¢aligmalarini uyum ve is birligi
icinde gerceklestirmek,

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

Bagkanligimiz 6zliik biriminin i ve iglemlerini yerine getirmek

Gorevi ile ilgili yasa ve yonetmelikleri takip etmek,

Kilik-kiyafet yonetmeligine uymak ve gizlilige riayet etmek,

Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

Amirlerin verecegi diger gorevleri yapmak,

Yaptigi is ve islemlerde iist amirlerine ve Daire Baskanina kars1 sorumludur.

Ahmet ATABAY (Bilgisayar Isletmeni)

>

>
>
>

Baskanligimizda calismakta olan kismi zamanli 6grencilerin ise giris islemlerini yapip aylik
puantajlarinin hazirlanip 6demesi yapilmak tizere ilgili birime gondermek.

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

Rektorlik (Ozel Kalem) ve Baskanliimz biitgesinden gerceklestirilecek alim
islemlerinden 6deme agamasina gelmis olanlarin 6deme islemlerini gergeklestirmek
Rektorliik (Ozel Kalem) ve Baskanligimiz personelinin ise giris-¢ikis islemleri, maaslari,
kesenekleri, 4B 1i personelin beyannamesi, maaslari, is sagligi giivenligi uzmani maasi, tim
mali, sosyal haklar ve yardimlar, giyecek yardimi, yolluk (yurtigi-yurtdisi-siirekli), burs,
juri diyelik tcreti, sendika 6demesi/bildirilmesi, 6denek talep, avans, kredi, mahkeme
(Dava, kidem vb.) 6demeleri vb. tahakkuk islemlerini yiiriitmek,
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Rektorliik (Ozel Kalem) biitgesinden gergeklestirilen DMO ve benzeri alimlara iliskin kredi
kapatma iglemlerini yapmak,

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

Rektorliik (Ozel Kalem) ve Baskanligimiz biitcesinden taahhiide baglanan tiim ddemelerle
ilgili olarak gerekli puantaj kayitlarin1 kontrol etmek, birlestirmek, hak edis islemlerini
gerceklestirmek ve 6deme siirecini tamamlamak,

Taahhiide baglanan Akaryakit, Servis vb. hizmet alimina iliskin ilgili olarak gerekli puantaj
kayitlarin1 kontrol etmek, birlestirmek, 6deme silirecini tamamlamak,

Taahhtide baglanan hizmet alimlarina iliskin ilgili olarak gerekli puantaj kayitlarini1 kontrol
etmek, birlestirmek, hak edis islemlerini gerceklestirmek ve 6deme siirecini tamamlamak,
Gérev alaninda bulunan konularda Universitemiz birimleri tiim resmi kurum, kurulus ile
gercek ve tiizel kisilerle yapilacak her tirlii yazisma, bildirim, agiklama vb. siiregleri
yapmak.

Bagkanligimiz Genel Hizmetler biriminin cari yil ve bir onceki yil hari¢ arsivleme
islemlerini gergeklestirmek,

Biiro makineleri ve demirbaslar1 her tiirlii hasara karsi1 korunmasi i¢in gerekli tedbirleri
almak, mevcut arag, gere¢ ve her tiirli 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,
Bagkanligimizca ortaya ¢ikabilecek veya gorev tanimlamasi i¢inde bulunmayan is ve
islemlerin ortaya ¢ikmasi durumunda birim amiri tarafindan verilen gorevi yerine getirmek,
Kurum tarafindan planlanan hedeflere ulagilmasina katkida bulunmak iizere gérev alani ile
ilgili konularda kendini yetistirmek,

Gorev alani ile ilgili tiim 15 ve islemlerin yerine getirilmesini koordine etmek, izlemek,
kayitlarin1 tutmak, ilgilere bilgi akisini saglamak, her tahakkuk islemi i¢in iiriin bilgisi,
biitce tertibi, harcama sekli, tutar, yiiklenici, tedarik¢i vb. detaylarinda gerekli istatistiki
bilgileri tutmak, glincellemek, dosyalamak ve raporlamak,

Daire Baskanligimiz hizmet binasinda disiplinli bir calisma ortaminin saglanmasi
hususunda alinan tedbir, kural ve mesai saatlerine uymak ve ¢aligmalarin1 uyum ve igbirligi
icinde gerceklestirmek,

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

Universitenin Misyonunu, Vizyonunu, Kalite Politikasin1 benimsemek ve bu dogrultuda
hareket etmek,

Gorevi ile ilgili yasa ve yonetmelikleri takip etmek,

Kilik-kiyafet yonetmeligine uymak ve gizlilige riayet etmek,

Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

Amirlerin verecegi diger gorevleri yapmak,

Yaptig1 is ve islemlerde iist amirlerine ve Daire Baskanina karsi sorumludur.
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Mehmet Murat ALAN (Bilgisayar isletmeni)

>

>
>
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Bagkanligimizda ¢aligmakta olan kismi zamanli 6grencilerin ige giris islemlerini yapip aylik
puantajlarinin hazirlanip 6demesi yapilmak tizere ilgili birime gondermek.

Kirac1 ve Yiiklenicilere ait elektrik, su ve yakat tiiketimlerini takip etmek,

Rektorliik (Ozel Kalem) ve Baskanligimiz biitgesinden gerceklestirilecek alim
islemlerinden 6deme agamasina gelmis olanlarin 6deme islemlerini gergeklestirmek
Rektorliik (Ozel Kalem) ve Baskanligimiz personelinin ise giris-¢ikis islemleri, maaslari,
kesenekleri, 4B’li personelin beyannamesi, is saglig1 giivenligi uzmani maasi, tim mali,
sosyal haklar ve yardimlar, giyecek yardimi, yolluk (yurtigi-yurtdisi-siirekli), burs, jiiri iiye
ticreti, sendika 0demesi/bildirilmesi, 6denek talep, avans, kredi, mahkeme (Dava, kidem
vb.) 6demeleri vb. tahakkuk islemlerini yiiriitmek,

Rektorliik (Ozel Kalem) biitgesinden gergeklestirilen DMO ve benzeri alimlara iliskin kredi
kapatma islemlerini yapmak,

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

Rektorliik (Ozel Kalem) ve Baskanligimiz biitcesinden taahhiide baglanan tiim ddemelerle
ilgili olarak gerekli puantaj kayitlarin1 kontrol etmek, birlestirmek, hak edis islemlerini
gerceklestirmek ve 6deme siirecini tamamlamak,

Taahhiide baglanan Akaryakit, Servis vb. hizmet alimina iliskin ilgili olarak gerekli puantaj
kayitlarini kontrol etmek, birlestirmek, 6deme siirecini tamamlamak,

Taahhiide baglanan hizmet alimlarina iliskin ilgili olarak gerekli puantaj kayitlarini kontrol
etmek, birlestirmek, hak edis islemlerini gerceklestirmek ve 6deme siirecini tamamlamak,
Gérev alaninda bulunan konularda Universitemiz birimleri 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 onceki yil hari¢ arsivleme
islemlerini gergeklestirmek,

Biiro makineleri ve demirbaslar1 her tiirlii hasara karsi1 korunmasi i¢in gerekli tedbirleri
almak, mevcut arag, gere¢ ve her tiirlii malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasini
saglamak konusunda amirlerine yardimci olmak,

Gorev alani ile ilgili arsiv kayitlarimi tutmak, dosyalamak, fihrist ve icmallerini yapmak,
giincel tutmak ve Birim amirince istenildigi durumda hazir hale getirmek,
Bagkanligimizca ortaya cikabilecek veya gorev tanimlamasi iginde bulunmayan is ve
islemlerin ortaya ¢ikmasi durumunda birim amiri tarafindan verilen gorevi yerine getirmek,
Kurum tarafindan planlanan hedeflere ulagilmasina katkida bulunmak iizere gérev alani ile
ilgili konularda kendini yetistirmek,

Gorev alani ile ilgili tiim 1s ve islemlerin yerine getirilmesini koordine etmek, izlemek,
kayitlarin1 tutmak, ilgilere bilgi akisini saglamak, her tahakkuk islemi i¢in iiriin bilgisi,
biitce tertibi, harcama sekli, tutar, yiiklenici, tedarik¢i vb. detaylarinda gerekli istatistiki
bilgileri tutmak, glincellemek, dosyalamak ve raporlamak,

Daire Bagkanli§imiz hizmet binasinda disiplinli bir c¢aligma ortaminin saglanmasi
hususunda alinan tedbir, kural ve mesai saatlerine uymak ve ¢aligmalarin1 uyum ve igbirligi
icinde gerceklestirmek,

Birim amirince gerektiginde Baskanligimiz diger birimlerinde tiim is ve islemlerde
gorevlendirilmek,
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Universitenin Misyonunu, Vizyonunu, Kalite Politikasin1 benimsemek ve bu dogrultuda
hareket etmek,

Gorevi ile ilgili yasa ve yonetmelikleri takip etmek,

Kilik-kiyafet yonetmeligine uymak ve gizlilige riayet etmek,

Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

Amirlerin verecegi diger gorevleri yapmak,

Yaptigi is ve islemlerde {ist amirlerine ve Daire Baskanina kars1 sorumludur.

AYNIYAT BIiRIMi

5018 Sayil1 Kamu Mali Yonetimi ve Denetimi Kontrol Kanununun “Mal yonetiminde
etkililik ve sorumluluk™ baglikli 48 inci maddesinde "Kamu idareleri, tasinirlarin yonetimi,
kaydi, muhafazasi ve kullanimindan sorumludurlar. Tasmirlarin 6zelliginden veya olagan
kullanimindan kaynaklanan yipranma ile usuliine uygun olarak belirlenen firelerden dolay1
sorumluluk aranmaz. Kullanilmak {izere tasmir teslim edilen gorevliler, tasinirin
korunmasindan ve tasinira verilen zararlardan sorumludur. Kamu idareleri, verilen zararlarin
sorumlularina 6dettirilmesini saglamakla yiikiimliidiir. Kamu idarelerine ait mallar1 edinme,
kiralama, tahsis, yonetim, kullanma ve elden ¢ikarma islemleri, mevzuatinda 6ngoriilen 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. Baskanligimiz Ayniyat ve Levazim
Sube Miidiirliigii; kaynagina ve edinme yontemine bakilmaksizin tasinir mallarin kayd,
muhafazasi ve kullanimi ile yonetim hesabinin verilmesi islemlerini, 5018 sayili Kamu Mali
Yonetimi ve Kontrol Kanununun 44’iincli maddesine gore hazirlanan, 18 Ocak 2007 tarihli ve
26407 sayil1 Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren Taginir Mal Yonetmeligine uygun
olarak yiirtitmektedir.

Edinimi yapilan (Satin Alma, Devir, Bagis, Uretim, Sayim Fazlas1) Muayene ve kabulii
yapilmis tasmirlar kayda esas belgelerle (fatura, tutanak vb.) Tasmir 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 bagli birimlerden Tasinir istek belgesi veya iist yazi ile malzeme istekleri
Baskanligimiza gelir. Malzeme ihtiyaclarinin gelmesiyle harekete gecen Miidiirlikk gelen
talepleri Tasinir kayit kontrol yetkilisine iletir. Taginir 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 Miidiirliigiine
iletilir. Satin Alma Miidiirliigii tarafindan alinan muayene ve kabulii yapilan malzemeler Tasinir
Islem Fisi ii¢ niisha diizenlenerek ambara girisi yapalir.

Birimimiz tasinir kayitlart 5018 sayili Kamu Mali Yoénetimi ve Kontrol Kanununun
44’tincii maddesine gore hazirlanan, 18 Ocak 2007 tarihli ve 26407 sayili Resmi Gazetede
yayimlanarak yliriirliige giren Tasinir Mal Yonetmeligine uygun olarak yapilmaktadir.
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Ahmet Ali KESKIN (Bilgisayar isletmeni)
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Tasinir kayit yetkilisi olarak taginirlarla ilgili tiim is ve islemleri yapmak,

Ambar yonetimine iligkin tiim is ve isleri yapmak, tertip diizeni saglamak, ihtiyaclarin
tesliminde gerekli siiregleri takip etmek ve gerceklestirmek,

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

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

Miihiir ve Soguk damga islemlerini yiirtitmek,

Hurda satiglarin1 2886 sayili kanun hiikiimlerine gore satis ve tasfiye islemlerini
yapmak,

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

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

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 ¢alisma ortaminin saglanmasi
hususunda alinan tedbir, kural ve mesai saatlerine uymak ve ¢aligsmalarini uyum ve is
birligi i¢inde gergeklestirmek,

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

Universitenin Misyonunu, Vizyonunu, Kalite Politikasin1 benimsemek ve bu dogrultuda
hareket etmek,

Gorevi ile ilgili yasa ve yonetmelikleri takip etmek,

Kilik-kiyafet yonetmeligine uymak ve gizlilie riayet etmek,

Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

Amirlerin verecegi diger gorevleri yapmak,

Yaptigi is ve islemlerde iist amirlerine ve Daire Baskanina kars1 sorumludur
Bagkanligimiz depolarinin her daim denetlemeye hazir vaziyette bulundurmak

ULASTIRMA BIRIMI

Baskanligimiza bagli ulagtirma birimize bagli otomobil, otobiis, kamyonet vb. araclar olmak
lizere 12 adet ara¢ bulunmaktadir. Ulastirma birimimiz 6grenci topluluklari, sportif faaliyetler,
makam gorevleri, teknik geziler, ilgeler ve yerleske i¢i esya tasinmasi vb. faaliyetlerin ulasim
hizmetlerini yerine getirmektedir. Universiteye ait resmi araglarin bakim-onariminin yapilmasi
ve bu maksatla hizmet verilmesi esastir.




IDARI VE MALI ISLER DAIRE BASKANLIGI
GOREYV DAGILIMI 2025 HAZIRAN

Osman YAZAR (Sofor)

Universitemiz araglarmin giinliik, haftalik, aylik, iic aylikk ve yillik periyodlarda
kontrollerini yapmak

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

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

Tasatlar, 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 kurallari ¢ergevesinde kullanmak,

Universitemiz disindaki smav, secim 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 ¢aligmalarini uyum ve is
birligi iginde gerceklestirmek,

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

Universitenin Misyonunu, Vizyonunu, Kalite Politikasini1 benimsemek ve bu dogrultuda
hareket etmek,

Gorevi ile ilgili yasa ve yonetmelikleri takip etmek,

Kilik-kiyafet yonetmeligine uymak ve gizlilige riayet etmek,

Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

Amirlerin verecegi diger gorevleri yapmak,

Yaptigi is ve islemlerde iist amirlerine ve Daire Baskanina kars1 sorumludur.
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Sinan KILINC (Sofor)

» Universitemiz araglarmin giinliik, haftalik, aylik, {ic aylik ve yillik periyodlarda
kontrollerini yapmak
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 gorev emirlerini diizenlemek, gorevi mevzuat hiikiimleri
cercevesinde ve genel kabul gormiis kurallara uygun olarak yerine getirmek,

Araglarin giinliik bakimin1 yaparak, her zaman saglam ve temiz olarak harekete hazir
halde bulundurmak,
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Tasitlar, 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 ¢ikmasi durumunda birim amiri tarafindan verilen gorevi yerine
getirmek,

Hizmet araglarini trafik kurallar1 ¢er¢evesinde kullanmak,

Universitemiz disindaki smav, 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 ¢aligmalarini uyum ve is
birligi i¢inde gergeklestirmek,

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

Universitenin Misyonunu, Vizyonunu, Kalite Politikasin1 benimsemek ve bu dogrultuda
hareket etmek,

Gorevi ile ilgili yasa ve yonetmelikleri takip etmek,

Kilik-kiyafet yonetmeligine uymak ve gizlilige riayet etmek,

Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

Amirlerin verecegi diger gorevleri yapmak,

Yaptigi is ve islemlerde iist amirlerine ve Daire Baskanina karsi sorumludur.

Mehmet Ali GULLER (Sofor)

>

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

Aragclarin kontrol-bakim ve onarim islemlerini yiiritmek, tamamlamak, kontrol etmek,
Araglarin muayene, sigorta vb. resmi ve siirekli islemlerini takip etmek ve yapmak
Gorevlendirdigi araca iligkin gorev emirlerini diizenlemek, goérevi mevzuat hiikiimleri
cercevesinde ve genel kabul gormiis kurallara uygun olarak yerine getirmek,

Araglarin giinliik bakimin1 yaparak, her zaman saglam ve temiz olarak harekete hazir
halde bulundurmak,

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

Baskanligimizca 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 ¢ercevesinde kullanmak,

Universitemiz disindaki sinav, segim vb. gérevlerden sonra araci temiz ve hizmete hazir
hale getirmek,

Makam soforii olmadigi zamanlara da makam soforliigii yapmak,

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




IDARI VE MALI ISLER DAIRE BASKANLIGI
GOREYV DAGILIMI 2025 HAZIRAN

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

Universitenin Misyonunu, Vizyonunu, Kalite Politikasini benimsemek ve bu dogrultuda
hareket etmek,

Gorevi ile ilgili yasa ve yonetmelikleri takip etmek,

Kilik-kiyafet yonetmeligine uymak ve gizlilige riayet etmek,

Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

Amirlerin verecegi diger gorevleri yapmak,

Yaptigi is ve islemlerde {ist amirlerine ve Daire Baskanina karsi sorumludur.

VVVVY V V

Recep YURT (Sofor)

Universitemiz araglarmin giinliik, haftalik, aylik, iic aylikk ve yillik periyodlarda
kontrollerini yapmak

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

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

Tasutlar, tasit talep formunda belirtilen gorev giizergahi 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 smav, secim 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 ¢alismalarint uyum ve is
birligi i¢inde gergeklestirmek,

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

Universitenin Misyonunu, Vizyonunu, Kalite Politikasin1 benimsemek ve bu dogrultuda
hareket etmek,

Gorevi ile ilgili yasa ve yonetmelikleri takip etmek,

Kilik-kiyafet yonetmeligine uymak ve gizlilige riayet etmek,

Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

Amirlerin verecegi diger gorevleri yapmak,

Yaptigi is ve islemlerde iist amirlerine ve Daire Baskanina karsi sorumludur.
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Hasan GUN (Sofor)

» Universitemiz araclarinin giinliik, haftalik, aylik, ii¢ aylik ve yillik periyodlarda
kontrollerini yapmak

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

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

Tasatlar, tasit talep formunda belirtilen gorev giizergahi1 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 kurallari ¢ergevesinde kullanmak,

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

Makam soforii olmadigi zamanlara da makam soforliigii yapmak,
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Daire Bagkanligimiz hizmet binasinda disiplinli bir c¢alisma ortaminin saglanmasi
hususunda alinan tedbir, kural ve mesai saatlerine uymak ve ¢alismalarint uyum ve is
birligi i¢inde gergeklestirmek,

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

Universitenin Misyonunu, Vizyonunu, Kalite Politikasin1 benimsemek ve bu dogrultuda
hareket etmek,

Gorevi ile 1lgili yasa ve yonetmelikleri takip etmek,

Kilik-kiyafet yonetmeligine uymak ve gizlilie riayet etmek,

Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

Amirlerin verecegi diger gorevleri yapmak,

Yaptigi is ve islemlerde iist amirlerine ve Daire Baskanina karsi sorumludur.

>
>
>
>
>
>
>

ISCI ISLEMLERI BIRIMI

» Rektorliige bagl siirekli iscilerin 6zliik haklarindan dogacak alacaklarmin tahakkuk
islemlerini gerceklestirmek.

» Rektorliige bagl siirekli iscilerin 6zliik dosyalarini tutmak ve 6zliik islemleriyle ilgili
yazigmalar1 yapmak.

Yapilan is ve islemlere iliskin kanun, mevzuat ve yonetmelik degisikliklerini takip
etmek.

Resmi Gazete, Mevzuat Bilgi Sistemi gibi kurumlarin internet sitelerinden mevzuata
iliskin degisiklikleri giinliik olarak takip etmek.
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Universitenin ya da biriminin, harcama birimleri ve diger idareler nezdindeki mali is ve
islemlerine iligkin yazigmalar1 yapilmak.

Emekliye ayrilan, istifa eden is¢ilerin E-SGK’ dan isten ayrilis bildirgelerini
hazirlamak.

Stirekli is¢ilerin sendika aidatlar1 ve kesinti islemlerinin takip etmek.

Siirekli iscilerinin maag, maas farki ve fazla calisma karsilig1 ticretlerinin 6denmesini
ve emekli kesenegi ile ilgili isleri takip etmek ve Sosyal Giivenlik Kurumu’na emekli
keseneklerini gdndermek.

Siirekli iscilerin bireysel emeklilik islemleriyle ilgili isleri yiiriitmek.

Siirekli Isgilerin Sthhi izinlerin maastan diisiilmesi islemlerini yapmak ve E-SGK’ya
calismadigina dair bildirim girisi yapmak.

Siirekli Iscilerin dogum, 6liim, ¢ocuk yardimlarina iliskin is ve islemleri yapmak.
Universite iscilerinin is akitlerine iliskin islemleri yapmak.

Universiteden emekli olan ve is akdi sonlanan isgilerin kidem tazminat1 ddemelerini
gerceklestirmek.

Sosyal Giivenlik Kurumu, Maliye Bakanlig1 vb. ile birimi ilgilendiren konularda ilgili
yazigmalar1 yapmak.

Siirekli is¢ilerin icra-nafaka dosyalarini gilincellemek ve iicretinden kesmek.
IS-KUR’ a aylik siirekli ve gegici iscilerin isgiicii ¢izelgesini gondermek.

Siirekli is¢ilerin verilerini Personel otomasyon Sistemine (UBYS) girmek.

Yasemin GOYDENIZ (Bilgisayar Isletmeni)

Isci maas is ve islemlerini yiiriitmek,

SGK ise giris ve ¢ikis bildirgelerini diizenlemek,

Isci 6zliik islemlerini yiiriitmek,

Toplu sdzlesme hiikiimlerini yiiriitmek,

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

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

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

Birim amirince gerektiginde Baskanligimiz diger birimlerinde tiim is ve islemlerde
gorevlendirilmek,
Universitenin Misyonunu, Vizyonunu, Kalite Politikasini benimsemek ve bu dogrultuda
hareket etmek,

Gorevi ile ilgili yasa ve yonetmelikleri takip etmek,
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» Birimi Ilgilendiren mevzuat: takip etmek, yapilan degisiklikleri bagli oldugu iist
birime bildirmek,

» Kilik-kiyafet yonetmeligine uymak ve gizlilige riayet etmek,

» Amirlerin verecegi diger gdrevleri yapmak,

» Yaptigi is ve islemlerde iist amirlerine ve Daire Baskanina kars1 sorumludur.

Mustafa SEVIM (Bilgisayar Isletmeni)

Isci maas is ve islemlerini yiiriitmek,

SGK ise giris ve ¢ikis bildirgelerini diizenlemek,

Isci 6zliik islemlerini yiiriitmek,

Toplu s6zlesme hiikiimlerini yiiriitmek,

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 ¢aligmalarini uyum ve is
birligi i¢inde gergeklestirmek,

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

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

Universitenin Misyonunu, Vizyonunu, Kalite Politikasin1 benimsemek ve bu dogrultuda
hareket etmek,

Gorevi ile ilgili yasa ve yonetmelikleri takip etmek,

Birimi Ilgilendiren mevzuat: takip etmek, yapilan degisiklikleri bagh oldugu iist
birime bildirmek,

Kilik-kiyafet yonetmeligine uymak ve gizlilie riayet etmek,

Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,
Amirlerin verecegi diger gorevleri yapmak,
Yaptigi is ve islemlerde iist amirlerine ve Daire Baskanina karsi sorumludur.

GUVENLIK VE KORUMA BiRIiMi

Karamanoglu Mehmetbey Universitesi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
birimin gerekli tiim faaliyetlerinin, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi
amaciyla calismalar1 yapmak. 5188 sayil1 yasa kapsaminda KMU ve bagli birimlerinin
koruma ve giivenliginin saglanmasi konusunda (24) saat esasina gore kontrolii saglamak,
sabotaj, soygun, yangin ve muhtemel yikici faaliyetleri 6nlemek amaciyla alinacak tedbirler
ile ilgili mercilerin vakit gecirilmeden uyarilmasi i¢in yapilacak calismalar1 kapsar.

e Mevzuat hiikkiimleri ¢ergevesinde Koruma ve Giivenlik Sefi ve Koruma ve Giivenlik

Personeli sorumlulugunda baslica faaliyetler:
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Universitemizin ve Baskanligimizin amag, hedef ve politikalar1 dogrultusunda
Giivenlik hizmetlerini sevk ve idare etmek,

Personel idaresi, nobet hizmetleri organizasyonu, izinler ve ¢alisma diizeninin
saglanmasi, personel arasinda gorev paylasimi yapmak,

Hizmetin iyilestirilmesi, gelistirilmesi ve aksamamasi amaciyla uygulamada
karsilagilan sorunlarin ¢6zlimiine yonelik ¢alismalarda bulunmak,

Gelen (vukuat tutanaklar1 gibi) ve giden evraki inceler; geregini yazip Baskanlia
iletmek,

Universite yerleskelerinde faaliyet gosteren firmalar ve ziyaretgiler ile ilgili
uygulanabilecek koruma ve gilivenlik tedbirleri hususunda planlar hazirlamak, bu
planlari iist-yOneticiye onay i¢in sunmak,

5188 Sayili Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanun'a gére personelin 6zliik islerini
takip etmek, nobet noktalari ile ilgili talimatlar hazirlamak, uygulanmasini saglamak
ve denetlemek,

Disaridan ve igeriden gelebilecek her tiirlii saldiri, tehdit ve sabotajlara kars1 koruyucu
tedbirlerin alinmasini saglamak, alinan tedbirler hakkinda emir aldig1 makamlari
bilgilendirmek,

Goriintii izleme Merkezindeki kamera goriintiilerinde meydana gelen aksakliklarda
Baskanliga bilgi vermek ve kamera sistemlerinin her daim ¢alisir halde olmasini
saglamak, Ana izleme merkezinde kayith goriintiilerin glivenli arsivlenmesini ve
saklanmasini saglamak,

Universite yerleskeleri ile bagli birimlerde meydana gelen tiim olaylari takip ederek bu
olaylarla ilgili alinabilecek tedbirleri planlamak, {ist-yOneticiye onay i¢in sunmak,
Koruma ve Giivenlik Biriminin tiim gérevlerinin yliriitiilmesini, koordinasyonunu,
diizenini, saglamak gorev ve sorumlulugunu yiiriitmek,

Bagli bulundugu yonetici veya iist yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger is
ve islemleri is saglig1 ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapmak,

Koruma ve Giivenlik Birimi personeli yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri
kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, bagli bulundugu tist
amirlerine ve Daire Bagkanina kars1 sorumludur.




IDARI VE MALI iSLER DAIRE BASKANLIGI
GOREV DAGILIMI 2025 HAZIiRAN

Goktiirk
YALMAN
Sube Miidiirii

Recep TASKARA
Sef

Murat BAYRAKTAR
Giivenlik Sorumlusu
Siileyman KASDAS

Giivenlik Amiri

1.Vardiya
Amiri

2. Vardiya 3. Vardiya
Amiri Amiri

4.Vardiya
Amiri




IDARI VE MALI ISLER DAIRE BASKANLIGI
GOREYV DAGILIMI 2025 HAZIRAN

Murat BAYRAKTAR (Giivenlik Sorumlusu)

>
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Koruma ve Giivenlik Amiri, 5188 sayil1 Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanun,
Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanunun Uygulanmasma Iliskin Y&netmelik’e bagh
kalarak {tniversite mensuplarinin giinliik caligma siireleri boyunca can ve mal
giivenliginin saglanmasi ve iiniversiteye ait yerleskeler bina, bahge ve alanlar ile her
tiirlii tasit, malzeme ve ekipmanin kesintisiz korunmasi ve giivenliginin saglanmasinda
Koruma ve Giivenlikten Sorumlu Sef’e ve iist yoneticilerine karsi sorumludur.
Giivenlikten Sorumlu iist amirlerin direktifleri dogrultusunda, giivenlik hizmetlerinin
yiiriitilmesini ve Ozel Giivenlik goérevlilerinin ndbet yerlerinin diizenlenmesini,
giivenlik personelinin tertipli ve programli bir sekilde caligmalarini saglamak.

Gorev alani igerisinde vuku bulan ve su¢ teskil edebilecek olaylar1 kontrol altinda
tutarak, genel kolluk kuvvetlerinin intikaline kadar siiphelilerin yakalanmasi ve sug
delillerinin korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak.

Gorev esnasinda yerleskeye giris ve ¢ikislarin denetim altinda tutulmasini, binalarin i¢
ve dis emniyetinin saglanmasini, araglarin plakasinin ve yabancilarin kimliginin 6zel
giivenlik gorevlileri araciligiyla kontrol edilmesini ve deftere yazilmasini saglamak.
Gorev esnasinda yerleske igerisinde diizenli devriye hizmeti yapilmasini saglayarak
maddi ve manevi kayiplara yol agabilecek durumlar1 6nlemek.

Gorev esnasinda igerden ve disaridan kaynaklanabilecek her tiirlii hirsizlik, yangin ve
sabotajlara vb. eylemlere karsi duyarli olmak ve bu sebeple gerektiginde Adli ve
Onleme Aramalar1 Yénetmeligine gore dedektorle iist aramast yapilmasini saglamak.
Gorev esnasinda binalarin tiim girislerinde, Giivenlikten Sorumlu iist amirlerin
yaninda birim amirleri tarafindan verilen, gorevi ile ilgili yetki ve talimatlar
dogrultusunda denetimde bulunmak ve bu konularda Giivenlikten Sorumlu st
amirlere bilgi aktarmak.

Gorev esnasinda yerleske alani ve park yerlerine uygunsuz park eden veya etmeye
calisan araclarin engellenmesini, trafik diizenini saglamak.

Gorev esnasinda yerleske alaninda bulunan kisilerin giivenlik ile ilgili belirlenen
kurallara uygun hareket edip etmediklerini gozlemek ve kontrol etmek, aksi halleri
Giivenlikten Sorumlu {ist amirlere bildirmek.

Gorev esnasinda yukarida belirtilen konularda insan ve ¢evre emniyetini saglamak.
Nobet hizmetlerini devamli kontrol etmek ve hizmetlerin eksiksiz olarak
yiiriitiilmesini saglamak.

Giivenlik ile ilgili kiyafetlerinin aliminin yillik periyotlarla takibi ve {ist yoneticilere
bildirilmesi

Giivenlik kalemlerinin okutulduguna dair her hafta diizenli olarak iist yoneticilere
rapor vermek

Giivenlik personelinin kilik kiyafet ve yaka kartlari ile ilgili yasal mevzuata gore
takibinin yapilmasi ve iist yoneticilere bilgi verilmesi

Gorev esnasinda yukarida belirtilen konularda Giivenlikten Sorumlu {ist amirlere bilgi
aktarmak, detayli bilgileri i¢eren tutanak ve raporlar1 diizenlemek.

Giivenlik amiri izinli-raporlu oldugunda yerine vekalet etmek

Bagli oldugu hiyerarsi iginde iist yoneticiler tarafindan verilen diger isleri ve islemleri
yapmak.

[lgili mevzuat uyarinca kurumun iist yoneticisi tarafindan verilen gorevleri yapmak.
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» Ust ydnetim tarafindan gerek goriilmesi halinde giivenlik amiri ile farkli vardiyalarda
calismak
» Yaptig1 is ve islemlerde iist amirlerine ve Daire Baskanina kars1 sorumludur.

Siileyman KASDAS (Giivenlik Amiri)

» Koruma ve Giivenlik Amiri, 5188 sayili Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanun,
Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanunun Uygulanmasina Iliskin Y&netmelik’e bagl
kalarak tiniversite mensuplarimin giinliik ¢caligma stireleri boyunca can ve mal
giivenliginin saglanmasi ve liniversiteye ait yerleskeler bina, bahge ve alanlar ile her
tiirlii tagit, malzeme ve ekipmanin kesintisiz korunmasi ve giivenliginin saglanmasinda
Koruma ve Giivenlikten Sorumlu, Giivenlik Sorumlusuna ve {ist yoneticilerine karsi
sorumludur.

Gtivenlikten Sorumlu tist yoneticilerin direktifleri dogrultusunda, giivenlik
hizmetlerinin yiiriitiilmesini ve Ozel Giivenlik gérevlilerinin nobet yerlerinin
diizenlenmesini, giivenlik personelinin tertipli ve programli bir sekilde ¢aligmalarini
saglamak.

Gorev alani igerisinde vuku bulan ve sug teskil edebilecek olaylar1 kontrol altinda
tutarak, genel kolluk kuvvetlerinin intikaline kadar siiphelilerin yakalanmasi ve sug
delillerinin korunmast i¢in gerekli tedbirleri almak.

Gorev esnasinda yerleskeye giris ve ¢ikislarin denetim altinda tutulmasini, binalarin i¢
ve dis emniyetinin saglanmasini, araglarin plakasinin ve yabancilarin kimliginin 6zel
giivenlik gorevlileri araciligiyla kontrol edilmesini ve deftere yazilmasini saglamak.
Gorev esnasinda yerleske igerisinde diizenli devriye hizmeti yapilmasini saglayarak
maddi ve manevi kayiplara yol agabilecek durumlar1 6nlemek.

Gorev esnasinda igerden ve disaridan kaynaklanabilecek her tiirlii hirsizlik, yangin ve
sabotajlara vb. eylemlere kars1 duyarli olmak ve bu sebeple gerektiginde Adli ve
Onleme Aramalar1 Yonetmeligi'ne gore dedektorle {ist aramasi yapilmasini saglamak.
Gorev esnasinda binalarin tiim giriglerinde, Glivenlikten Sorumlu iist amirlerin
yaninda birim amirleri tarafindan verilen, gorevi ile ilgili yetki ve talimatlar
dogrultusunda denetimde bulunmak ve bu konularda Giivenlikten Sorumlu {ist
yoneticilere bilgi aktarmak.

Gorev esnasinda yerleske alani ve park yerlerine uygunsuz park eden veya etmeye
caligan araclarin engellenmesini, trafik diizenini saglamak.

Gorev esnasinda yerleske alaninda bulunan kisilerin giivenlik ile ilgili belirlenen
kurallara uygun hareket edip etmediklerini gézlemek ve kontrol etmek, aksi halleri
Giivenlik Sorumlusuna bildirmek.

Gorev esnasinda yukarida belirtilen konularda insan ve ¢evre emniyetini saglamak.
Nobet hizmetlerini devamli kontrol etmek ve hizmetlerin eksiksiz olarak
ylriitiilmesini saglamak.

Gorev esnasinda yukarida belirtilen konularda Giivenlik Sorumlusuna bilgi aktarmak,
detayli bilgileri i¢eren tutanak ve raporlar1 diizenlemek.

Giivenlik sorumlusu izinli-raporlu oldugunda yerine vekalet etmek

Ust ydnetim tarafindan gerek gériilmesi halinde giivenlik sorumlusu ile farkl
vardiyalarda ¢aligmak
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» Bagl oldugu hiyerarsi i¢inde ist yoneticiler tarafindan verilen diger isleri ve islemleri
yapmak.

» Ilgili mevzuat uyarinca kurumun iist yoneticisi tarafindan verilen gorevleri yapmak.

» Yaptigi is ve islemlerde iist amirlerine ve Daire Baskanina kars1 sorumludur.

Vardiya Amiri (Sorumlusunun) Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

Koruma ve Giivenlik Birimi Karamanoglu Mehmetbey Universitesi ve bagli birimlerinin
koruma ve giivenliginin saglanmasi konusunda (24) saat esasina gore calismakta olup,
Koruma ve Giivenlik saatleri dort vardiya seklinde gérev yapmaktadir. Her vardiyaya
doniistimlii olarak bir personel vardiya amiri olarak gorevlendirilir.

» Koruma ve Giivenlikten sorumlu Giivenlik Amirinin direktifleri dogrultusunda,
vardiyasi boyunca koruma ve giivenlik hizmetlerinin yiiriitiilmesini ve 6zel giivenlik
gorevlilerinin diizenli, tertipli ve programli bir sekilde caligmalarini saglamak.
Vardiyasi siiresince ndbet hizmetlerini devamli kontrol etmek ve hizmetlerin eksiksiz
olarak ytiriitiilmesini saglamak.

Bagli oldugu hiyerarsi i¢inde iist yoneticiler tarafindan verilen diger is ve islemleri
yapmak.

Universite yonetimince verilen talimatlar ¢ergevesinde giivenlik birimine gérev olarak
verilen hususlar takip etmek, gerekli denetim ve kontrolleri yapmak, liizum goriilen
noktalarda aragla veya yaya devriye atilmasini saglamak ve devriyenin denetimini
yapmak, bu konuda tiim raporlari ilgili amirine aktarmak.

Vardiyasi boyunca yerleske igerisinde diizenli devriye hizmeti yapilmasini saglayarak
maddi ve manevi kayiplara yol agabilecek durumlar1 6nlemek.

Vardiyasi boyunca i¢erden ve disaridan kaynaklanabilecek her tiirlii hirsizlik, yangin
ve sabotajlara vb. eylemlere kars1 giivenlik ve sivil savunma ile ilgili tedbirleri almak.
Vardiyasi esnasinda giris kontrollerinin Universite prensiplerine uygun olarak
gergeklestirilmesini saglamak.

Yerleske i¢inde vukuu bulan olaylarda, vakit kaybetmeden amirine bilgi vermek
[lgili mevzuat uyarinca kurumun iist yoneticisi tarafindan verilen gorevleri yapmak
Gorevi ile ilgili yasa ve yonetmelikleri takip etmek

Kilik-kiyafet yonetmeligine uymak ve gizlilige riayet etmek

Yaptigi is ve islemlerde iist amirlerine ve Daire Bagkanina karst sorumludur

VVVVY ¥V Y V

Idari ve Mali isler Daire Baskanhg -Destek Hizmetleri Birimi (Damisma, Santral ve
Yardimei Hizmetler)

Karamanoglu Mehmetbey Universitesi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
birimin gerekli tiim faaliyetlerinin, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiirtitiilmesi
amaciyla ¢aligmalar1 yapmak. 657, 4857, 696 sayil1 Kanun Hiikmiinde Kararname vb. mevzuat
cercevesinde temizlik gorevlilerinin faaliyetlerini kapsar.

» Mevzuat hiikiimleri cercevesinde Siirekli Is¢i (Temizlik) sorumlulugunda baslica
faaliyetler:
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Temizlik hizmetlerinin yiiriitiilmesini, koordinasyonunu, diizenini saglamak,

Gorev alanindaki mobilyalari, mefrusatlar1 ve biiro makinelerini ¢esitli temizlik arac ve
geregleri ile temizlemek,

Gorev alanlarinda yerleri siipiirmek, silmek ve diger temizlik islerini yapmak,

Gorev alanindaki tuvalet, lavabo vb. temizligini yapmak,

Eksilen temizlik malzemelerinin takviyesini yapmak,

Gorev alanindaki ¢opleri toplamak, ¢op kovalarini bosaltmak,

Gorev alaninda tespit edilen ariza ve hasarlari ilgililere bildirmek,

Kullanilan temizlik arag, gere¢ ve ekipmanlarin bakimini yapmak, yapilmasini saglamak,
bunlar1 uygun sekilde muhafaza etmek,

Personelin, izinler ve c¢alisma diizeninin koordineli olarak ve devamlilik esasi ile
saglanmasi, personel arasinda gorev boliistimiiniin saglanmasi,

Baskanlik¢a gelen rutin is akis1 disinda yer alan taleplerin karsilanmasi

Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi
cergevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek.

Bagli bulundugu yonetici veya list yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri
is saglig1 ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapmak,

Siirekli Is¢i (Temizlik gorevlisi), yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve

Y onetmeliklere uygun olarak yerine getirirken tist amirlerine kars1 sorumludur.

YV V VV ¥V VVVVVY VY

Aygiil CEYLAN (Destek Personeli)

» Daire Baskanligimizin ve katimizda bulunan diger birimlerin hizmet sorumlulugunda
bulunan (gorev dagilimi ile belirlenen) odalar, koridor ve g¢evresinin periyodik temizlik
islerini ilgili ¢aligma talimatina uygun olarak yapmak Cay, kahve diger icecekleri
hazirlay1p dagitimini yapmak,

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

Daire Baskanligimiz ve katinda hizmet sorumlulugunda bulunan tuvaletlerin (giinde 3
defa, Sabah Oglen, Aksam, Bay wc) lavabo, fayans, mermer, pencere ile aynalarin,
dezenfekte edilmesi, yikanmasi ve ¢op kovasinin her giin bosaltilmasin1 yapmak,

Ihtiyag 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 Bagkanligimiz hizmet sorumlulugunda bulunan tiim dolaplarini temizlemek,
baskanligimizda binasinda bulunan cicekleri sulamak ve bakimini yapmak,

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

Gerektiginde evraklar ilgili yerlere gotiirmek, getirmek, evrakin gizliligini ve emniyetini
saglamak,
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Bagkanligimizca ortaya c¢ikabilecek veya gorev tanimlamasi i¢inde bulunmayan is ve
islemlerin ortaya ¢ikmasi durumunda birim amiri tarafindan verilen gorevi yerine
getirmek,

Daire Baskanligimiz hizmet sorumlulugunda bulunan ara¢ ve geregleri kullanma
talimatlarina uygun olarak kullanmak ve muhafaza etmek,

Kilik-kiyafet yonetmeligine uymak ve gizlilige riayet etmek,

Yaptig1 is ve islemlerde iist amirlerine ve Daire Bagkanina karst sorumludur.

Riimeysa SEMIZ (Siirekli Isci)

>

>
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Daire Baskanligimizin ve katimizda bulunan diger birimlerin hizmet sorumlulugunda
bulunan (goérev dagilimi ile belirlenen) odalar, koridor ve ¢evresinin periyodik temizlik
islerini ilgili ¢aligma talimatina uygun olarak yapmak,

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

Daire Baskanligimiz ve katinda hizmet sorumlulugunda bulunan tuvaletlerin (giinde 3 defa,
Sabah Oglen, Aksam, Bay wc) lavabo, fayans, mermer, pencere ile aynalarin, dezenfekte
edilmesi, yikanmasi ve ¢op kovasinin her giin bosaltilmasin1 yapmak,

Danisma Karsilama hizmetini yerine getirmek

Aylik telefon gortisme listelerini birim bazinda almak, arsivlemek, yapilacak islemler i¢in
ilgili personele teslim etmek.

Rektorliik hizmet binasi girisinde bulunan danigma biriminde gorevli veya ziyaretcilerin
yonlendirilmesi, telefon santral sistemi ile ilgili kullanimlar1 ve aktarimlar1 yapmak,

Daire Baskanligimiz hizmet binasinda disiplinli bir calisma ortaminin saglanmasi
hususunda alinan tedbir, kural ve mesai saatlerine uymak ve ¢aligmalarini uyum ve is birligi
icinde gerceklestirmek,

Baskanligimizca ortaya ¢ikabilecek veya gorev tanimlamasi iginde bulunmayan is ve
islemlerin ortaya ¢ikmasi durumunda birim amiri tarafindan verilen gorevi yerine getirmek,
Birim amirince gerektiginde Baskanligimiz diger birimlerinde tim is ve islemlerde
gorevlendirilmek,

Yardime1 hizmetler sinifinda bulunuldugu i¢in gerektiginde hizmetli islerini ytiriitmek,
Amirlerin verecegi diger gorevleri yapmak,

Gorevi ile ilgili yasa ve yonetmelikleri takip etmek,

Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

Kilik-kiyafet yonetmeligine uymak ve gizlilige riayet etmek,

Yaptigi is ve islemlerde iist amirlerine ve Daire Baskanina kars1 sorumludur.

Ibrahim TARHAN (Siirekli Isci)

» Daire Baskanligimizin ve katimizda bulunan diger birimlerin hizmet sorumlulugunda
bulunan (gorev dagilimi ile belirlenen) odalar, koridor ve g¢evresinin periyodik temizlik
islerini ilgili ¢aligma talimatina uygun olarak yapmak Cay, kahve diger icecekleri
hazirlayip dagitimini yapmak,
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Tiim zeminlerin silinerek temizlenmesi, tim kuru zeminlerin paspaslayarak temizlenmesi,
(Sabah, Oglen ve gerekli durumlarda) tiim kullanim alanlarmin temizlenip diizenlemesini
yapmak,

Daire Baskanligimiz ve katinda hizmet sorumlulugunda bulunan tuvaletlerin (giinde 3
defa, Sabah Oglen, Aksam, Bay wc) lavabo, fayans, mermer, pencere ile aynalarin,
dezenfekte edilmesi, yikanmasi ve ¢op kovasinin her giin bosaltilmasin1 yapmak,

Ihtiyag halinde Daire baskanligimiz ambar ve depolarin temizlenip diizenlenmesi yapmak,
biriken ¢oplerin her giin kontrol edilmesi, dolmus olanlarin toplanmast 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 Bagkanligimiz hizmet sorumlulugunda bulunan tiim dolaplarini temizlemek,
baskanligimiz binasinda bulunan ¢igekleri sulamak ve bakimini yapmak,

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

Gerektiginde evraklari ilgili yerlere gétiirmek, getirmek, evrakin gizliliini ve emniyetini
saglamak,

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

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

Daire Bagkanligimiz hizmet binasinda disiplinli bir c¢alisma ortaminin saglanmasi
hususunda alinan tedbir, kural ve mesai saatlerine uymak ve ¢alismalarint uyum ve is
birligi icinde gerceklestirmek,

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

Daire Bagkanligimiz hizmet binasinda disiplinli bir c¢alisma ortaminin saglanmasi
hususunda alinan tedbir, kural ve mesai saatlerine uymak ve ¢alismalarini uyum ve is
birligi icinde gerceklestirmek,

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

Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

Amirlerin verecegi diger gorevleri yapmak.

Kilik-kiyafet yonetmeligine uymak ve gizlilige riayet etmek,

Yaptig1 is ve islemlerde {ist amirlerine ve Daire Bagkanina kars1 sorumludur.

Mustafa KAYA (Destek Personeli)

» Daire Baskanligimizin ve katimizda bulunan diger birimlerin hizmet sorumlulugunda
bulunan (goérev dagilimi ile belirlenen) odalar, koridor ve ¢evresinin periyodik temizlik
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islerini ilgili caligma talimatina uygun olarak yapmak Cay, kahve diger igecekleri
hazirlayip dagitimini yapmak,

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

Daire Baskanligimiz ve katinda hizmet sorumlulugunda bulunan tuvaletlerin (giinde 3
defa, Sabah Oglen, Aksam, Bay wc) lavabo, fayans, mermer, pencere ile aynalarin,
dezenfekte edilmesi, yikanmasi ve ¢op kovasinin her giin bosaltilmasin1 yapmak,

Ihtiyag halinde Daire baskanligimiz ambar ve depolarin temizlenip diizenlenmesi yapmak,
biriken ¢oplerin her giin kontrol edilmesi, dolmus olanlarin toplanmast ve ¢op toplama
alanina gotlirmek,

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

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

Asansor kabinlerinin paspaslamak ve temizlemek,

Daire Bagkanligimiz hizmet sorumlulugunda bulunan tim dolaplarini temizlemek,
baskanligimiz binasinda bulunan ¢igekleri sulamak ve bakimini yapmak,

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

Gerektiginde evraklari ilgili yerlere gétiirmek, getirmek, evrakin gizliliini ve emniyetini
saglamak,

Bagkanligimizca ortaya cikabilecek veya gorev tanimlamasi i¢ginde 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 Bagkanligimiz hizmet binasinda disiplinli bir c¢alisma ortaminin saglanmasi
hususunda alinan tedbir, kural ve mesai saatlerine uymak ve ¢alismalarini uyum ve is
birligi icinde gerceklestirmek,

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

Daire Bagkanligimiz hizmet binasinda disiplinli bir calisma ortaminin saglanmasi
hususunda alinan tedbir, kural ve mesai saatlerine uymak ve ¢alismalarini uyum ve is
birligi icinde gerceklestirmek,

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

Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

Amirlerin verecegi diger gorevleri yapmak.

Kilik-kiyafet yonetmeligine uymak ve gizlilige riayet etmek,

Yaptig1 is ve islemlerde iist amirlerine ve Daire Baskanina kars1 sorumludur.
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DESTEK HiZMETLERI VE SANTAL BiRiMi PERSONEL ESLESTIRMESI

PERSONEL YOKLUGUNDAKI YEDEK PERSONEL

[brahim TARHAN Mustafa KAYA
Mustafa KAYA [brahim TARHAN
Aygiil CEYLAN Riimeysa SEMiZ
Riimeysa SEMiZ Aygiil CEYLAN

Yasin ALTUNAY (Siirekli Isci- Kademe)

Universitemiz araglarinin diizenli kontrol — bakim ve onarimlarini yapmak,
Universitemiz araclar ile ilgili olusan arizalar1 tamir etmek ve goreve hazirlamak,
Sorumlu oldugu kademenin ve ara¢ yikama yerinin temizligini yapmak,

Universitemizde kullanilan ¢im bigme, temizlik makinalarmin kontrol bakim onariminin
yapilmasi, Baskanligimizca ortaya c¢ikabilecek veya gorev tanimlamasi iginde
bulunmayan isve islemlerin ortaya ¢ikmasi durumunda birim amiri tarafindan verilen
gorevi yerine getirmek, yiriittigl faaliyetlerle ilgili malzeme, arag-gereg ihtiyaglar ile
talep ve sorunlar1 amirine iletmek,

Daire Bagkanligimiz hizmet binasinda disiplinli bir c¢alisma ortaminin saglanmasi
hususunda alinan tedbir, kural ve mesai saatlerine uymak ve ¢aligmalarini uyum ve is
birligi icinde gerceklestirmek, Mevzuat ve kurallara uymak ve gizlilige riayet etmek.
Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

Birim amirince gerektiginde Baskanligimiz diger birimlerinde tiim is ve islemlerde
gorevlendirilmek, amirlerin verecegi diger gorevleri yapmak,

Kilik-kiyafet yonetmeligine uymak ve gizlilige riayet etmek,

Yaptig1 is ve islemlerde {ist amirlerine ve Daire Bagkanina kars1 sorumludur.

SiViL SAVUNMA BiRiMi

Tahsin CELEBI (Tekniker)

» Sivil savunma planlarmi hazirlamak ve bu planlar1 giincellemek.

» Kamu kurum ve kuruluslarinin tahliyeye iliskin planlamasini koordine etmek,

»  Sivil savunma servislerinin kurulusunu saglamak ve egitimlerini yaptirmak,

»  Afet, sivil savunma ve acil durum hizmetleri icin gerekli olan arag, gere¢c ve malzemenin
tedarik ve teminini ilgili birimlerle koordine ederek planlamak, mevcutlarin bakim ve
korunmalarinin takibini yapmak,

» Afet, sivil savunma, acil durum ve seferberlik hizmetleri i¢in gerekli ddenegi ilgili birimlerle
koordine ederek belirlemek ve biitceye konulmasini saglamak,

»  Afet ve acil durum hallerinde miidahaleyi koordine etmek ve iist yoneticileri bilgilendirmek,
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Hizmetlerle ilgili mevzuat, yayin ve direktifleri izlemek, incelemek ve bunlarin gereklerini
yerine getirmek,

Bu Yonetmelikte belirtilen gérevlerin yerine getirilmesi amactyla; Kurumu ile Afet ve Acil
Durum Yonetimi Baskanligi, 11 Afet ve Acil Durum Midiirliigii ve diger kamu kurum ve
kuruluglar1 arasinda is birligi ve koordinasyonu saglamak,

Kimyasal, biyolojik, radyolojik ve niikleer savunma ile ilgili is ve islemleri ytiriitmek,
27/11/2007 tarihli ve 2007/12937 sayili Bakanlar Kurulu Karariyla yiiriirliige konulan
binalarin  Yangindan Korunmast Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerinin  kurumunda
uygulanmasini takip etmek ve yangin dnleme tedbirlerini denetlemek,

Kurum igerisinde ikaz ve alarm haberlerinin aliip verilmesi ve siren sisteminin Isletilmesine
iligkin islemleri yiirtitmek,

Kurumun siginaklarla ilgili hizmetlerini diizenlemek ve ytiriitmek,

Afet, sivil savunma, acil durum, kimyasal, biyolojik, radyolojik ve niikleer tehdit ve koruyucu
giivenlik ve ilk yardim konularinda kurum personeli ile kurumun denetimine tabi 6zel kurulus
personeline egitim vermek,

Afet, sivil savunma, acil durum ve seferberlikle ilgili diizenlenen tatbikatlarda kurumu adina
sekretarya hizmetlerini yapmak, bu konularla ilgili kurumda tatbikatlar diizenlenmesini ve
yuriitiilmesini saglamak,

Kurumun denetimine tabi kamu kurum ve kuruluslarinda yiiriitiilen afet, sivil savunma, acil
durum, seferberlik ve koruyucu giivenlik hizmetlerini denetlemek,

Seferberlik ve savas hali hazirliklar ile ilgili i ve islemlerini yapmak ve yaptirilmasim
saglamak,

Kurumun Afet ve Acil Durum Y&netim Merkezinin sekretarya hizmetini yapmak, il Afet ve
Acil Durum Yo6netim Merkezi ile koordinasyonu saglamak,

Koruyucu giivenlik hizmetlerinin koordinasyonunu saglamak, kamu kurum ve kuruluslarinin
list amiri adina hizmetin takip ve denetimini yapmak, ytriittigii faaliyetlerle ilgili malzeme,
arac-gereg ihtiyaclari ile talep ve sorunlar1 Daire Bagkana iletmek.

Universitenin Misyonunu, Vizyonunu, Kalite Politikasin1 benimsemek ve bu dogrultuda
hareket etmek,

Gorevi ile ilgili yasa ve yonetmelikleri takip etmek,

Kilik-kiyafet yonetmeligine uymak ve gizlilige riayet etmek,

Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

[lgili mevzuat uyarmca kurumun iist yoneticisi tarafindan verilen gorevleri yapmak.

Yaptig1 is ve islemlerde {ist amirlerine ve Daire Bagkanina kars1 sorumludur.




