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[dari ve Mali Isler Daire Baskanlig1 gérevini
yerine getirmek

Universitemiz Rektorliik ve bagl birimlerinin,
hizmetlerini en iyi sekilde ytiriitebilmeleri ve
mali kaynaklarinin etkin bir sekilde
kullaniminin saglanabilmesi igin, destek
hizmeti verilerek, gerekli sermaye mali
ihtiyaclarinin alimina iligkin ihale ve
gergeklestirme iglemleri yiiriitmek.

Sunulan destek hizmetleri kapsaminda
Rektorlik, Fakulte, Enstitd Yuksekokullar ve
Diger Merkezler ile Daire Bagkanliklarinin
ihtiyact olan mal ve hizmetlerin, biitge
imkanlar1 dahilinde satin alma islemlerini
yuritmek.

Kurumsal diizeydeki hizmetlerin yerine
getirilmesi kapsaminda, Universite biinyesinde
ortak kullanilan ve genel hizmetlere iligkin mal
ve hizmet alimlari ihalelerini gerceklestirmek.
(Genel temizlik hizmeti, personel tasima
hizmeti, yemek hizmeti, fotokopi ¢ekim
hizmeti, vb. )

Kurumsal duzeydeki hizmetlerin  yerine
getirilmesi kapsaminda, Universite biinyesinde
ortak kullanilan elektrik, su, dogalgaz, telefon,
vb. gibi giderlere iligkin abonelik iglemleri,
faturalarin 6denmesi ve yazigmalara iligkin
islemleri yiiriitmek.

Universitemiz genel temizlik hizmetine
iliskin taleplerin karsilanmasi, kampus alani
icinde ¢evre diizenlemesine iliskin islemler ile
acik ve genel kullanim alanlarinin bakim ve
onarimi, ilaglanmasi, atiklarin toplanmast,
temizlenmesi, vb. iglerin yerine getirilmesini
saglamak.

Personel tagima hizmeti kapsaminda, verilen
hizmetin geregi sekilde yerine getirilmesini
saglamak amaciyla servislerin idaresi

\ve kontroliine iliskin islemleri yiiriitmek.

Universitemiz resmi araglarini, ihtiyaglar ve
birimlerin talepleri dogrultusunda ilgili yerlere
sevk ve gorevlendirilmesi ile araglarin bakim ve
onarimlari, muayene ve sigorta islemleri,
akaryakit alimlari, otoyol giselerinden gegis
iicretleri, vb. islemlere ait aracglarin sevk ve
idaresine iligkin islemleri yiiriitme
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Soner AKTAY

Sube Miidiirii

Satinalma Sube MudUr( yirirliikteki mevzuata
uygun olarak Daire Bagkaninin onayi ile,
birimlerin ihtayag taleplerine gére Satinalma ile
ilgili islemleri yapmaktir.

» Universitemiz 6grenci hizmetleri haric, Genel
Sekreterin verecegi harcama talimati
dogrultusunda, temsil, agirlama, tanitma ve
toren giderlerine iliskin dogrudan temin ve
ihale is ve islemlerini gergeklestirmek,

» Universitenin hizmetlerinde kullanilan kantin
ve sosyal tesisler hari¢ olmak {izere taginmaz
mallarin kiralama is ve iglemlerini ytritmektir

» Universitemiz 6grenci hizmetleri haric, Genel
Sekreterin verecegi harcama talimati
dogrultusunda, temsil, agirlama, tanitma ve
toren giderlerine iliskin dogrudan temin ve
ihale is ve islemlerini gergeklestirmek,

» Universitenin konut tahsislerine iligkin alinan
kararlarin uygulanmasinin saglanmasini ve
sekretarya iglerinin yiiriitiilmesini saglamak ¢
Universitenin personel ve servis hizmetlerinde
kullanilan araclarin yillik yakit ihtiyaglarini
tespit ederek, temininde bulunmak

Baskanlik biit¢esinin biiyiik bir kismini
olusturan cari giderlerin (elektrik, su, dogalgaz,
telefon, yurti¢i ve yurtdist yolluklar, saglik
giderleri vs. gibi ) koordinesini saglamak .

Universitenin miilkiyetinde ve kullanimindaki
tagitlarin, sosyal tesisler harig, bina ve tesislerin
isletilmesine iliskin, vergi, resim, harg vb.
0demeleri yapmak

» Fotokopi, fax vb. makine-techizatin bakim ve
onarimlarini yapmak veya sozlesme dahilinde
bakim ve onarimlarin yapilmasini saglamaktir.

/Adnan OZBADEM

Adnan OZBADEM

Sube Miidiirti

[dari Hizmetler Sube Miidiirii yiiriirliikteki
mevzuata uygun olarak Daire Bagkaninin onay1
ile, birimlerin ihtayaglarma gore idari islerle
ilgili iglemleri yapmaktir

» Universitenin kullammindaki tiim binalarin ve
cevre temizlik hizmetlerinin, aydinlatma, 1sitma
ve bakimlarinin yapilmast is ve islemlerinin
kontroluni yapmak,

Araclarin sevk idaresi bakim onarimlari
islemlerini yapmak

[Kurumlarin koruyucu giivenlik hizmetlerini
planlamak, lgili birimler arasinda isbirligini
saglamak,

Universitemizin ulasim, nakliye islerini
yapmak, yaptirmak tizere gerekli ¢aligmalari
yuratmek

Universitemiz personel ve 6grenci servis
hizmetinin, mevzuata uygun bigimde
yiiriitilmesini ve kontroliinii saglamak

Soner AKTAY




» Universitemiz mensuplarinin ise gelis ve
gidiglerinde hizmet veren personel servis
hizmetinin, mevzuata uygun bicimde
yliriitiilmesini ve kontroliinii saglamak.

Riiya Goniiltag

Sef

Universitemiz Rektérlik biriminin yolluk) ile
ilgili evraklarini diizenlemek ve Universitemiz
lojman tahsisi ve 6deme evraklarinin takibini
yapmaktir.

Stirekli gorev yollugu ve gegici gorev yolluklar
icin 6deme emri belgelerinin hazirlanmasi
Yiiksek lisans, doktora tez arastirma destekleri
ile doktora sonrasi arastirma destegi
kapsaminda yurtdisina gonderilecek dgretim
elemanlarina ve yurtdisina gonderilecek
0gretim iiyelerine yapilacak ddemelerin takibini
yapmak.

Kurumda emekliye ayrilan veya atamayla gelen
ersonelin yolluk islemlerini yapmak

Soner AKTAY

Asli SAVAS

[Ayntyat Saymant

Ambara gelen malzemeyi teslim almak, tasnif
etmek, ambarda ayrilan yerlerine koymak.
[Ambari kullanilir sekilde bulundurarak,
malzemeyi muhafaza etmek, bunlara ait
kayitlar1 usuliine uygun olarak tutmak.

[Ambardan ¢ikan malzemelerin talep formlarina
gore ilgililerine teslimini saglamak, ambara ait
her tiirlii evraki muhafaza etmek.

[Ambara giren her tiirlii egitim araci, madde,
esya, makine, malzeme vb. seylerin kaydini
tutmak, muhafaza etmek; bunlarin yangin,
curime, bozulma, akma gibi her tiirlii tehlike ve
zarardan korumak.

[Ambar stok bilgilerinin tutulmasini saglamak
[Ambara giren malzeme ve esyay1 yetkililerin
yazili emirlerine dayanarak, belge karsiliginda
ilgililere vermek

Baska yerlerden gelen veya satin alinan mallart
muayene komisyonlarina muayene ettirmek ve
ambara girislerini diizenlemek. Ambardan sevk
edilecek mal ve malzemenin sevk ve belgelerini
diizenlemek.

[Ambar mizanlarini ¢ikarmak ve bunlarin
muhasebe ile uygunlugunu saglamak. Ambarda
saklanan malzeme ve esyalarda meydana gelen
hasarlar igin gerekli tutanaklar1 diizenlemek,
kayitlardan cikarilacak veya imha edilecek
malzeme ve esya igin gerekli islemleri yaparak
ayniyat memuruna vermek.

Tagimirlarin yil sonu sayim iglemlerini yaparak
sayim cetvellerini diizenler ve Strateji
Gelistirme Dairesi Bagkanligina iletir. Tagmnir
islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb.
evraklarin diizenlenmesini, kayit altina
alinmasini ve arsivlenmesini saglar.

Fatma SARICAM

Mustafa ALIM

Bil. Isletmeni

Bil. Isletmeni

: Satinalma gorevlisi yiiriirliikkteki mevzuata
uygun olarak Daire Bagkaninin ve Satinalma
Sube Miidiiriiniin isteklerine gore, satin alma
(DOGRUDAN TEMIiN)ile ilgili islemleri
yapmaktir

Tiiketime yonelik mal ve malzeme alimi,
gazete, dergi abonelik giderleri yapmak

Fatma SARICAM
Mustafa ALIM




Araglar, her tiirlii bakim, yillik mali zorunluluk,
sigorta iglemlerini yapmak.

[Avans ve kredi islemlerini yapmak.

657 Sayili Devlet Memurlari kanununu 211.
maddesi geregince baskanligimizda gorev
yapmakta olan personelin giyecek yardimi
islemlerini yiiriitmek

[Personel tagima hizmeti isine ait ilgili firmanin
faturalarinin tahakkuklarini hazirlar.

[Ahmet Adigiizel

Sube Miidiirii

Guvenlik Mudr( yarirlikteki mevzuata uygun
olarak Daire Baskaninin isteklerine gore
iiniversitemiz giivenligi ile ilgili islemleri
yapmaktir.

Koruma ve Giivenlik personelinin ¢aligma
planlarin diizenlemek Universitemiz
Birimlerindeki koruma ve guvenlik
gorevlilerinin amiri sifati ile 5188 say1li
Kanunun uygulanmasina iliskin yonetmelikte
belirtilen gbrevlerin yerine getirilip
getirilmedigini takip ve kontrol etmek

Universitemiz genel giivenligini saglayici
tedbirler almak Disaridan ve igeriden
gelebilecek her tiirlii saldiri, tehdit ve
sabotajlara kars1 koruyucu tedbirlerin
alinmasini saglamak, alinan tedbirlerle
hakkinda Baskani bilgilendirmek

Universitenin tiim yerleskelerinde/birimlerinde
meydana gelecek her tiirlii yangin, sabotaj,
hirsizlik, yaralanma, vb. olaylara gerekli
miidahaleyi yaptiktan gerekirse kolluk
kuvvetlerinden yardim istemek Goriintii izleme
Merkezindeki kamera goriintilerinde meydana
gelen aksakliklarda Basgkanliga bilgi vermek ve
kamera sistemlerinin her daim ¢aligirligin takip
etmek.

Ana izleme merkezinde kayitli goriintiilerin
giivenli argivlenmesini ve saklanmasint
saglamak

Omer Kesici

Universitemizde meydana gelebilecek afet ve
diisman saldirilarina karsi personelin can ve
mal kaybinin en az seviyeye indirilmesi, hayati
Onem tastyan her tiirlii tesis ve kuruluslarin
korunmas: faaliyetlerinin devamini saglayacak
iyilestirmenin yapilmasi, savunma gayretlerinin
personel tarafindan en yiiksek seviyede
desteklenmesi ve personelin moralini yuksek
tutmak i¢in alinacak her tiirlii silahsiz koruyucu
ve kurtarici tedbir ve faaliyetleri yapmak

Sivil savunma planlarini hazirlamak ve bu
planlar1 glincellemek

Gerekli olan arag, gere¢ ve malzemenin
teminini ilgili birimlerle koordine ederek
planlamak, gerekli 6denegi belirleyerek biitceye
konulmasini saglamak. il Afet ve Acil Durum
Miidiirliigii ve diger kamu kurum ve kuruluslart
arasinda igbirligi ve koordinasyonu saglamak

[Kurumun siginaklarla ilgili hizmetlerini
diizenlemek ve yiiriitmek. Yukarida belirtilen
konularda ilgili mercilere bilgi aktarmak,

detayli bilgileri igeren tutanak ve raporlari




dizenlemek. Kurum icindeki ikaz alarm ve
siren sisteminin isletilmesine iliskin islemleri
yUriitmek Gorev esnasinda igerden ve disaridan
kaynaklanabilecek her tiirlii, yangin ve
sabotajlara kars1 vb.... eylemlere kars1 duyarl
olmak ve bu sebeple personeli bilinglendirmek.
Seferberlik ve savag hali hazirliklari ile ilgili is
ve islemleri yapmak ve yaptirilmasini saglamak

Mete GENCER
Ahmet TOKAT

Bil. Isletmeni
Bil. Isletmeni

[halesi yapilacak mal ve hizmet konusu ile ilgili
ihale birimine gelen satin alma talep yazisi ve
eklerinin 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu, 4735
say1l1 Kamu Thale S6zlesmeleri Kanunu, 5018
sayili Kamu Mali Yonetimi ve ilgili kanun ve
yonetmeliklere uygunlugunu kontrol ederk,
uygunsa alim i¢in yeterli biitce olup olmadigina
bakilmasi.

5018 sayilit Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol
[Kanuna gore satin alma icin yeterli biitce varsa
Yaklasik Maliyet Komisyonu olusturulmasi ve
Piyasa Fiyat Arastirmasi yapilmasi. 4734 sayili
Kamu Thale Kanununun 9. maddesine gore
Yaklagik Maliyet tespit edilerek Thale Onay1 ve
Rektorliik Oluru alinmasi. Thale Islem Dosyasi
olusturulmasi. EKAP’tan Thale Kayit Numarasi
alinir ve Ihaleye ait idari sartname, teknik
sartname, standart formlar ve varsa diger
belgeler hazirlanarak ihale dokiimani
olusturulmasi. Istekli olacaklarin gorebilmeleri
icin, ilan yaymlanmak iizere KiK / Yerel
gazeteye gonderilip ve yayimlanma agamasina
kadar takibi yapilmasi. Thale ilam
Universitemiz sitesinde yaymlanmak iizere
Basin, Yayin ve Halkla Iliskiler birimine
gonderilmesi. Malin/Hizmetin alinmasi ile
talepte bulunan birimlerden fhale komisyonu ve
muayene komisyonu i¢in uzman Uye talebinde
bulunulmasi ve 4734 sayili Kamu ihale
Kanununun 6. Maddesine goére ihale komisyonu
olusturulmasi. Thale tarihine kadar Idari ve
Teknik sartname ile ilgili sikayet ve itirazlarin
takibi, degerlendirilmesi ve sonuglandirilmasi.
[hale tarih ve saatine kadar dairemize kargo
yada elden verilen Ihale Teklif Zarfarin1 4734
say1l1 Kamu Thale Kanunu'nun 30'uncu maddesi
ve Kamu Thale Genel Tebliginin 16'mc1
maddesi tutanakla teslim alarak kaydmin
yapilmasi. fhale tarih ve saatinde komisyon
toplanmasi ve sira ile ihale teklif zarfarinin
acilarak fiyatlarin okunmas. Thalede verilen
tekliferin en diisiik fiyat esasina gore,
Komisyon tarafndan idari ve teknik
sartnamelere uygunlugunun incelenmesi ve
rapor yazilmasi. Degerlendirme sonucunda
4734 say1l1 Kamu Thale Kanununun 40.
Maddesine gore ihale Komisyon Kararmin
yazilmasi, karara baglanmasi ve ihale
komisyonunda gorevli Uyeler tarafndan
imzalanarak Harcama yetkilisi onayimna
sunulmast. Harcama Yetkilisi ve Ihale
Komisyonu tarafndan imzalanan ihale
Komisyon Kararmin, 4734 sayili Kamu Ihale
[Kanununun 41. Maddesine gore Kesinlesen
[hale Karar1 ile EKAP iizerinden firmalara
teblig edilmesi. Kesinlesen fhale Kararinin
firmalara teblig edildikten sonra sdzlesmeye
davet yazis1 yazilana kadar gegen zamanda
itiraz ve sikayet ile ilgili stirecler takip edilmesi.
4734 say1l1 Kamu Thale Kanununun 42.

Maddesine gore Sozlesmeye Davet yazisi

Mete GENCER
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gonderilerek sdzlesme imzalanmasi. Mal ve
hizmet idareye teslim edildikten sonra, ilgili
birim tarafndan Teknik Sartnameye uygun
olarak yapilip yapilmadigi Muayene Komisyon
Uyelerince kontrol edildikten sonra Muayene
ve Kabul Komisyon Tutanaginin diizenlenmesi.
Firma tarafndan teslim edilen fatura, ilgili birim
tarafndan hazirlanan Muayene ve Kabul
Komisyonu Tutanagi ve Tasinir Islem Fisi
diizenlenmesi. Taahhiit Dosyas1 olusturulmast,
0deme evraklari hazirlanmasi ve 6deme
birimine gonderilerek 6deme yapilana kadar
takibinin yapilmasi.

Mustafa YANIK

Bil. Isletmeni

Universitemiz araglarinin bakim onarim,
TuvTirk muayeneleri,zorunlu mali sorumluluk
sigortalari, kiralama hizmetlerinde kullanilan
enerji sayaclarin tiikketim bedellerinin takibi ve
0deme islemlerinin sekreteryasinin yliriitiilmesi

Gorev Dagilim Cizelgesinin

Son Degisiklik Tarihi
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