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SUNUS

Ulkemizde mali meselelerin asilmasma yonelik olarak gerceklestirilen kanuni diizenlemelerin
getirdigi yeniliklerden biri de kamu kurumlarinin, stratejik planlarini hazirlamalaridir. Bu yeni anlayis
ile kamuda daha planli hareket etme donemi baglamistir.

Idari ve Mali Isler Daire Baskanliklari, bulunduklar1 kurumlarin her tiirlii ihtiyacina matuf ihale ve
alim-satim iglemleri, taginir ve taginmaz miilk kayitlar1 ve iglemleri, demirbas kayit ve kontrol iglemleri,
teknik bakimlar ve onarimlar, temizlik islemleri, personel servis hizmetleri, hiir tiirlii ara¢ ihtiyaci vb.
hemen her tiirlii destek hizmetlerinin sevk ve idare birimdir.

Universitemizin niivesi, Sultan II. Abdiilhamid déneminde “Istanbul'da devlet adina agilacak olan
ve ileride bazi vilayetlerde de acgilmasinin gerekli oldugu bildirilen ticaret mekteplerinin tesis ve
idaresiyle diger ayrintilara dair bir nizamname kaleme alinmas1 hakkinda Padisah iradesi” ne istinaden
21 Mart 1883 tarihinde tesekkiil etmistir. Esasen Universitemiz, doneminin ticari ve iktisadi
faaliyetlerini yonlendirecek, sevk ve idare edecek kimseler yetistirmek tizere kurulan bir mektebin
devamidir.

Universitemizin tesekkiilii tarihinden beri hizmet veren Baskanhigimiz kurulusundaki asli
maksadina uygun olarak, egitim hizmetlerinin yiiriitiilmesi sirasinda ihtiya¢ duyulan her tiirli iktisadi
ve ticari faaliyeti yiiriitmekle gorevlendirilmistir.

Baskanligimizin amaci kendi gorev alani ile ilgili konularda “Egitim ve arastirmadaki onciiliigiiyle
toplumsal gelisime yon veren uluslararasi bir {iniversite olmak™ Vizyonumuza ve “Koklii gegmisinden
gelen deneyimi ile toplumsal degerleri 6n planda tutarak tiim paydaglar icin bilim, kiiltiir, sanat ve
sporda deger iireten, yasam boyu 6grenmeye verdigi dnemle siirdiiriilebilirligi hedefleyen, ¢ok dilli
egitimiyle 6ncii, uluslararasi ve ¢cagdas bir tiniversite olmak” Misyonumuza destek vermektir.

Bu maksatla kanun ve yonetmelikler ¢ergevesinde, her zaman denetlenebilir, agik ve seffaf bir
yonetimle, biitiin personelimizle biiylik bir 6zveri ve istiyakla gérevlerimizi yerine getirmekteyiz.
Hedefimiz, 6zelde Baskanligimiz, genelde Universitemizin biitiin akademik ve idari birimlerinin ayni
tasavvur ve gayretleriyle calismalarmi siirdiirmesi ve iilkemizin en biiyilk Universitesine yakisir
hizmetler sunmamizdir.

Kamu yonetiminde mali saydamlik ve hesap verme sorumlulugu prensibi cercevesinde 5018 sayili
Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanununun 41. maddesi uyarinca hazirlanmis olan Bagkanligimiz
2025 Y1l Faaliyet Raporunun kamuoyuna gerekli bilgi ve katkiyr saglamasini timit eder ve bu siiregte
emegi gecen ve 0zveriyle calisan tiim calisma arkadaslarima tesekkiir ederim.

. Kenan DADASOGLU
Idari ve Mali Isler Daire Baskam
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|- GENEL BiLGIiLER:
A- Misyon ve Vizyon:
Misyon

Universitemiz birimlerinin, hizmetlerini en iyi sekilde yiiriitebilmeleri igin, mevcut 6denekler
dahilinde; ihtiyaglarin en kisa zamanda, kaliteli ve en uygun sekilde satin alinarak yararli hizmetler
sunmada Ornek bir Bagkanlik olusturmaktir.

Vizyon

Teknolojik imkanlarla donanmig, ¢agdas ve bilimsel tiim gelismeleri ¢aligmalarina yansitan,
Universite icerisinde; isinde uzman, yaratici ve yenilik¢i personelleriyle temin ettigi kaynaklari en iyi
sekilde kullanarak en kisa siirede kaliteli ve yararli hizmetler ile Universitemizde &rnek bir Baskanlik
olmaktir.

B- Yetki, Gorev ve Sorumluluklar:

1.Yetki

Idari ve Mali Isler Daire Baskanligimiz; 124 sayili Kanun hiikmiinde Kararnamede yer alan
Komptrolorliikk ve Destek Hizmetleri Daire Bagkanliklarinin birlesmesi ile 190 sayili Kanun hitkkmiinde
Kararname ile kurulmus olup, bu karar 13 Agustos 1984 tarih ve 84/8300 sayil1 Bakanlar Kurulu Karar1
ile ylirtirliige girmis ve 13 Agustos 1984 tarih ve 18488 sayili Resmi Gazetede yayimlanmistir.

Baskanligimiz, 5018, 4734, 4735 ve 2886 sayili kanun hiikiimleri cercevesinde Universitemiz
birimlerinin ve bu birimlere yonelik diger genel hizmetlerin en iyi sekilde yerine getirilebilmesi igin
tahsis edilen kaynaklar1 etkin bir sekilde kullanarak; destek hizmeti kapsaminda tiim birimlere yonelik
yatirim niteligindeki bazi mal ve hizmet alimlarin1 gergeklestirmek, Baskanlik ihtiyaci ile destek hizmeti
talep eden birimlerin mal ve hizmet alimlarimi gergeklestirmek, tasinmazlarin kiraya verilmesi
islemlerini yerine getirmek, Universitemiz birimlerinin ortak giderlerine iliskin personel servisi
kiralama, ara¢ kiralama, enerji alimi vb. hizmetlerin ihalesini yapmak ve ihale siirecine bagli diger
islemlere iliskin takip ve kontrolleri yapmak, ihale yetkisi ile sinirli olmak kaydiyla diger harcama
birimlerinin ihalelerini sonuclandirmak, resmi araglarin kullanimi gibi diger genel hizmetlerin yerine
getirilmesine iliskin islemleri yapmakla yetkilidir.

2. Gorev

2.1. Daire Baskam / Harcama Y etkilisi

Temel Gorev ve Sorumluluklar:

» Genel Sekreterlik ve Rektorliik makamlarinca yapilan toplantilara katilmak, bu toplantilarda Daire
Baskanliginin faaliyetleri hakkinda bilgi vermek, yasanan aksakliklari, sorunlari, talep, goriis ve
oOnerilerini sunmak.

» Dairenin ¢alisma programim belirlemek, baskanlik ¢alismalarin1 Daire Baskanligi hizmet politikasi
ve ¢aligma plan ve programlarina gore yonetmek.

» Bagkanliga tevdi edilmis gorevleri ve sorumlulugu altindaki faaliyetleri yerine getirmek, bu amacla
dairede gorevli personeller arasinda adil is boliimiinii yapmak, uyum ve is birligi i¢inde ¢aligsmalarini
saglamak, gerektiginde calisma diizeni ile ilgili degisiklikler yapmak, uygulamalarda goriilen aksaklik
ve sorunlar1 giderici dnlemleri almak.

» Daire Bagkanliginin calisma ilke ve diizeni hakkinda astlarina bilgi vermek ve yonlendirmek,
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yapilacak isler hakkinda astlarina gerekli agiklamalarda bulunarak yol gdstermek, gerektiginde yardim
ve Onerilerde bulunmak.

= Baskanlikga vyiiriitiilen hizmetlerin gereksinimi ile Idare tarafindan belirlenmis amag, hedef ve
stratejiler dogrultusunda, ihtiyaglarin belirlenmesi ve Baskanligin biitge tekliflerinin hazirlanmasini
saglamak, incelemek ve onaylamak.

» Bagkanliga tahsis edilen 6deneklerin ve yapilan harcamalarin takip ve kontroliinii yapmak, ihtiyag
duyulmasi halinde gerekgesini belirterek ek 6denek talebinde bulunmak.

» Talepler dogrultusunda gereksinim duyulan mal ve hizmet ihtiyaglarini, ilgili biit¢e tertibine tahsis
edilen toplam ve serbest 6denek nispetinde, kaliteli, ekonomik ve siiratli sekilde temin edilmesini
saglamak.

= Universitemiz birimlerinin siireklilik arz eden elektrik, dogal gaz, iletisim, yakacak ve akaryakit
ihtiyaglarinin alim ihalelerinin yapilmasini, abonelik ve sdzlesmelere bagli fatura ve hak edis
O0demelerinin gergeklestirilmesini saglamak.

» Rektorliik kayith demirbaslarin bakim-onarim islemleri ile yedek parca gereksinimlerinin temin
edilmesini saglamak.

» Harcama yetkilisi olarak mal ve hizmet alim siireglerini yonetmek, 6deme belgelerin hazirlanmasim
saglamak, tamam olup olmadigin1 ve mevzuata uygunlugunu kontrol etmek ve imzalamak.

» Merkezi taginir kayit islemleri kapsaminda, taginirlarin etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun
olarak edinilmesini, kullanilmasini, kontroliinii ve kayitlarinin tutulmasi saglamak, hazirlanan tim
belge ve cetveller ile tagimir yonetim hesabinin mevzuata ve mali tablolara uygunlugunu kontrol etmek
ve imzalamak.

= Universitemiz birimlerinin tagmnir taleplerini degerlendirmek, planli ve bir takvime bagl olarak ambar
stok durumu nispetinde karsilanmasini saglamak.

= Universitemiz genel evrak hizmetleri kapsaminda Kayith Elektronik Posta (KEP) ve Ulusal Elektronik
Tebligat Sistemi (UETS) islemlerine ait satin alma, bakiye yiikleme ve fatura 6deme islemlerinin
diizenli olarak yuriitiilmesini saglamak.

= Sifir atik projesi kapsaminda, Universitemiz atiklarinin toplanmasini, biriken atiklarin ilgili firmaya
teslimini, atik verilerinin sifir atik sistemine kaydedilmesini ve sifir atik islemlerinin diizenli olarak
aksatilmadan yiiriitiilmesini saglamak.

= Universitemiz resmi araglarinin sevk ve idaresini, personel servis hizmetlerinin sunulmasmi ve
birimlerin arag taleplerinin karsilanmasini saglamak.

» Araclarin bakim-onarim, muayene, sigorta, tescil vb. islemlerinin yapilmasini, her daim temiz ve
goreve hazir sekilde tutulmasini ve ulastirma hizmetlerinin aksatilmadan, diizenli olarak
ylriitiilmesini saglamak.

» Bagkanliga gelen yazi, talep ve sikdyetleri incelemek, degerlendirmek, ilgili sube, birim veya
personellere sevk etmek, gereginin yapilmasini saglamak, gerekli takip, kontrol ve denetimleri
yapmak.

» Bagkanlik¢a vyiiriitillen faaliyetlere iliskin yazismalarin hazirlanmasini saglamak, incelemek,
paraflamak veya imzalamak, her tiirlii evrakin standart dosya diizenine gore hazirlanmasi,
dosyalanmasi ve arsivlenmesini saglamak.

» Sunulan hizmetler i¢in gereksinim duyulan tasinmaz (biiro, depo, arsiv vb. fiziki alan) taginir (biiro
makinasi, biiro mobilyasi, her tiirlii makine, techizat, ara¢ gerec, tilketim malzemesi vb.) isgiicii ve
personel ihtiyaclarini belirlemek temin etmek, yetkisi disinda olanlari {istlerine bildirmek.

» Bagkanlik biinyesinde kullanilan demirbaglarin her tiirlii hasara kars1 korunmast icin gerekli tedbirlerin
alinmasini, bakimlarinin yapilmasini, bunlara ait kayitlarin tutulmasini, mevcut arag, gereg ve her tiirlii
malzemenin yerinde kullanilmasini saglamak.
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Personelin motive olmasini engelleyen kosullar1 belirlemek, gerekli onlemlerin alinmasimi ve
motivasyon diizeyinin artirilmasint saglamak, yetkisini agsan durumlari iistlerine bildirmek.

Gorevi geregi Bagkanliga bagli tiim birimlerde inceleme, arastirma, gézetim ve denetim yapmak,
gerekli bilgi ve belgelere ulasmak, galisanlarla goriismek, personellerin goriis ve Onerilerini dinlemek.

Faaliyetlerin verimliligini artiracak yontemlerin uygulanmasini saglamak, bu amagla personeller
tarafindan onerilen tedbirleri degerlendirmek ve uygun gordiigi diizenlemeleri gergeklestirmek.

Dairede gorevli personellerin egitim, tayin, nakil, emeklilik, gorev, terfii, asalet onayi,
milkafatlandirma, cezalandirma, izin, isten ¢ikarma vb. 6zIik islemlerini inceleyerek makama goriis,
talep ve tekliflerini sunmak.

Dairede yiiriitiilen is ve islemlerde tasarruf tedbirlerine riayet etmek ve edilmesini saglamak.

Baskanlik biinyesinde gorevli personellere, calisma ortaminda is saglig1 ve giivenligi ile ilgili kural ve
talimatlara uyulmasi konusunda uyarilarda bulunmak, gerekli tedbirlerin alinmasini saglamak ve
gbzetim yapmak.

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

Baskanliga bagl sube, servis ve personeller ile gdrevin gerektirdigi konularda, Universitemiz diger
birimleri arasinda koordinasyonu, bilgi paylagimini ve is birligini saglamak.

Yasal mevzuata aykirt olmamak sartiyla, idarece gerekli goriilen her tiirlii yontem, siire¢ ve 6zellikli
islemlere iligkin standartlar hazirlamak.

Goreviyle ilgili egitim, seminer, kurs ve toplantilara katilmak ve temaslarda bulunmak, bu kapsamda
verilen gorevleri yerine getirmek.

Idare tarafindan gérevlendirildigi komisyon, komite vb. ¢alisma gruplarinda yer almak ve iizerine
diisen gorevleri yerine getirmek.

Kurumun faaliyetlerini etkileyebilecek ya da ilgilendirecek nitelikte olan ve kendi gérev kapsami
icinde bulunan gelismeleri, yasal diizenleme ve degisiklikleri diizenli olarak izlemek, zamaninda
gerekli tedbirleri almak, yetkisini asan veya yetkisi disinda olan durumlarn iistlerine bildirmek.

Kullanimina ya da sorumluluguna verilen demirbaslar ile her tiirlii ara¢ gere¢ ve malzemeyi gorevin
herhangi bir nedenle sona ermesi durumunda tasinir kayit yetkilisine teslim etmek, kullanimlari
sirasinda kasit, kusur veya ihmali sonucu olusabilecek zararlardan sorumlu olmak.

Yoneticileri tarafindan verilen diger yazili ve sozlii gérevleri yerine getirmek.

2.2. Yonetici Asistani

Temel Gorev ve Sorumluluklar:

Daire Bagkanliginin sekreterlik hizmetlerini (telefon baglama, not alma, randevu ayarlama, faks
cekme vb.) yapmak,

Glincel is takibini yapmak ve ¢alisma takviminin akisini saglamak
Daire Baskanligmin giinliik yazismalarini yapmak, takip etmek. islemi biten yazismalar1 dosyalamak.
Daire Baskanligi ile ilgili ¢esitli evrak ve dokiimanlar1 hazirlamak.

Daire Baskanligina getirilen imza dosyalarini inceleyip, eksiklikler varsa giderilmesini saglamak,
imzadan sonra ilgili birimlere haber vermek.

Is akisindaki giinliik acil yazilara iliskin daire bagkanin1 bilgilendirmek.

Yapilacak toplantilar1 personele duyurmak.
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= Tiim is ve islemlerini kanun, tiiziik, kararname ve yonetmeliklere uygun olarak yapmak.

» Hassas ve riskli gorevlerde bulundugunu bilmek, gizlilige riayet etmek ve buna gore hareket etmek.
» Yoneticileri tarafindan gorev alam ile ilgili istenen her tiirlii bilgi, belge, rapor, vb. hazirlamak.

» Goreviyle ilgili yiiriitiilen is ve iglemlerde tasarruf tedbirlerine riayet etmek.

» Caligma ortaminda i saglig1 ve glivenligi ile ilgili kural ve talimatlara uymak, gerekli tedbirleri almak
veya alimmasini saglamak.

= Goreviyle ilgili egitim, seminer, kurs ve toplantilara katilmak ve temaslarda bulunmak, bu kapsamda
verilen gorevleri yerine getirmek.

» Yiiriitiilen isler ve asamalar1 hakkinda yoneticisine diizenli olarak bilgi vermek, yapilmayanlar
hakkinda gerekgeleriyle birlikte agiklama yapmak, gorevleriyle ilgili uygulamalara iligkin goriis ve
oOnerilerini amirine bildirmek.

» Kurumun faaliyetlerini etkileyebilecek ya da ilgilendirecek nitelikte olan ve kendi gorev kapsami
icinde bulunan gelismeleri, yasal diizenleme ve degisiklikleri diizenli olarak izlemek, zamaninda
gerekli tedbirleri almak, yetkisi disinda olanlart amirine bildirmek.

» Yoneticileri tarafindan verilen diger yazili ve s6zlii gorevleri yerine getirmek.

2.3. Tasimir Islemler Sube Miidiirii / Tasinir Kontrol Yetkilisi / Ger¢eklestirme Gorevlisi

Temel Gorev ve Sorumluluklar:

» Merkezi tasiir kayit islemleri kapsaminda tasinirlarin etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun
olarak edinilmesini, kullanima verilmesini ve kayitlarinin tutulmasini saglamak, gerekli kontrolleri

yapmak.

= Universitemiz birimlerinin tasinir taleplerinin degerlendirilmesini, planl ve bir takvime bagli olarak
ambar stok durumu nispetinde karsilanmasini saglamak.

= Universitemize bagis yapilan tasinirlarin iist yonetici onayinin alinmasi ve kayit altia almarak ilgili
birime gonderilmesi.

» Tiikketime verilen malzemelerin, iicer aylik donemler itibartyla tiikketim c¢ikis raporlarinin
hazirlanmasin1 saglamak. Raporlar1 kontrol etmek, imzalamak ve harcama yetkilisinin onayina
sunmak.

» Rektorliik ve baglh birimler ile tiim kampiislerde bulunan jeneratorlerin yakit temininin, takip ve
kontrol iglemlerinin yapilmasinin saglanmasi.

» Tasinir kayit yetkililerinin gorevlerinden ayrilmalarinda, y1l sonlarinda ve harcama yetkilisinin gerekli
gordiigii zamanlarda taginirlarin fiili sayimlarinin yapilmasini, sayim noksani ve sayim fazlalariyla
ilgili gerekli islemlerin yapilmasini saglamak.

» Kullanilamaz hale gelme veya yok olma nedeniyle kayitlardan diisiilen taginirlarin tespitini yapmak
ve bu tasinirlarla ilgili sorumlulugu bulunanlar hakkinda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlik yoniiyle
arastirma ve inceleme yapmak veya yapilmasini saglamak.

» Tasitlarin hurdaya ayrilmasi amaciyla muayene komisyonunun olusturulmasini, trafik miidiirliigii ve
karayollar1 ile gerekli yazismalarin yapilmasina miiteakip kayittan diisme isleminin yapilmasini
saglamak.

= Universitemiz harcama birimlerini {ist yonetici onayina tabi hurda islemlerine iliskin yazigmalarinin
talep edilmesi, hurda komisyonunun olusturulmasi ve yil iginde harcama birimleri tarafindan hurdaya
ayrilan taginirlarin MKE’ ye teslim edilmesi.

» Ambarlarda ¢alinma veya olagan disi nedenlerle dolay1 meydana gelen azalmalar1 harcama yetkilisine

bildirmek.
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» Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak, harcama yetkilisince
belirlenen asgari stok seviyesinin altina diigen taginirlart amirine bildirmek ve malzemelerin temin
edilmesini saglamak.

» Taginir kayit ve islemleri ile ilgili olarak diizenlenen belge ve cetvellerin mevzuata ve mali tablolara
uygunlugunu kontrol etmek.

» Harcama birimi Tasiir Mal Yo6netim Hesabini hazirlanmasini ve hazirlanan hesabi kontrol etmek,
imzalamak ve harcama yetkilisinin onayima sunmak.

» Bagkanlik biinyesindeki depolarin daima temiz ve diizenli olmasini saglamak, gerekli takip ve
kontrollerini yapmak.

» Tagiir kayit yetkilileri ile tasinir kontrol yetkilileri, diizenledikleri ve imzaladiklar1 belge ve
cetvellerin dogrulugundan harcama yetkilisine kars1 birlikte sorumludur.

» Satin aliman mal ve hizmetler ile elektrik, su, dogalgaz, HSG ve diger ddemelerle ilgili harcama
talimat1 ve 6deme emri belgelerinin hazirlanmasini saglamak. Hazirlanan harcama talimati ve 6deme
emri belgelerini kontrol etmek, imzalamak ve harcama yetkilisinin onayima sunmak

» Hassas ve riskli gorevlerde bulundugunu bilmek, gizlilige riayet etmek ve edilmesini saglamak.

» Subeye sevk edilen yazi, talep ve sikayetleri incelemek, degerlendirmek, ilgili personellere sevk
etmek, geregini yapmak ya da gereginin yapilmasini saglamak, gerekli takip, kontrol ve denetimleri
yapmak.

» Daire Bagkanliginca diizenlenen toplantilara katilmak, subenin faaliyetlerine iliskin karsilasilan
sorunlari, talepleri, sikayetleri, goriis ve Onerileri sunmak.

» Subeye tevdi edilmis gorevleri ve sorumlulugu altindaki faaliyetleri yerine getirmek, subede gorevli
personeller arasinda adil is boliimiinii yapmak, personellerin uyum ve is birligi i¢inde ¢alismalarini
saglamak.

» Subenin faaliyetlerini yerine getirirken uygulamalarda goriilen aksaklik ve sorunlar1 giderici 6nlemleri
almak, yetkisi disinda olanlar1 amirine bildirmek.

» Subede gorevli personellerin 6zliik islemleri (tayin, nakil, emeklilik, gorev, terfi, asalet onayi, isten
ayrilma vb.) ile egitim gereksinimlerine iliskin goriis ve 6nerilerini Daire Baskanina sunmak.

» Subede gorevli personellerin izinlerini, is akis stireclerini aksatmayacak sekilde diizenlemek ve
amirinin onayina sunmak.

» Subede yiiriitillen hizmetler i¢in gereksinim duyulan tasinir, tasinmaz ve personel ihtiyaclarini
belirlemek ve temini i¢in Daire Bagkanina bildirmek.

» Subede kullanilan demirbaslarin her tiirlii hasara karsi korunmasi icin gerekli tedbirlerin alinmasini,
bakimlarinin yapilmasini, bunlara ait kayitlarin tutulmasini, mevcut arag, gere¢ ve her tiirlii
malzemenin yerinde kullanilmasini saglamak.

» Subede yiiriitiilen isler ve asamalar1 hakkinda yoneticisine diizenli olarak bilgi vermek, yapilmayan
isler hakkinda gerekgeleriyle birlikte agiklama yapmak, gorevleriyle ilgili uygulamalara iligskin goriis
ve Onerilerini amirine bildirmek.

» Subede yiiriitiilen is ve islemlerde tasarruf tedbirlerine riayet etmek ve edilmesini saglamak.

» Subede gorevli personellere, ¢alisma ortaminda is saglig1 ve gilivenligi ile ilgili kural ve talimatlara
uyulmasi konusunda uyarilarda bulunmak, gerekli tedbirleri almak, alinmasini saglamak ve gézetim

yapmak.

= Gorevi ile ilgili siiregleri, Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi gercevesinde,
kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek ve yiiriitiilmesini saglamak.

» Gorevlendirilmesi halinde diger sube miidiirliiklerine ve daire bagkanina vekalet etmek.
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» Goreviyle ilgili egitim, seminer, kurs ve toplantilara katilmak ve temaslarda bulunmak, bu kapsamda
verilen gorevleri yerine getirmek.

= Idare tarafindan gorevlendirildigi komisyon, komite vb. ¢alisma gruplarinda yer almak ve iizerine
diisen gorevleri yerine getirmek.

» Kurumun faaliyetlerini etkileyebilecek ya da ilgilendirecek nitelikte olan ve kendi gorev kapsami
icinde bulunan gelismeleri, yasal diizenleme ve degisiklikleri diizenli olarak izlemek, zamaninda
gerekli tedbirleri almak, yetkisini asan veya yetkisi disinda olan durumlar1 daire bagkanina bildirmek.

» Gorevin herhangi bir nedenle sona ermesi durumunda, goreviyle ilgili diizenlemis oldugu bilgi ve
belgeleri, yerine gorevlendirilen personele eksiksiz teslim etmek, tamamlanan, devam eden ve
yapilmasi gereken isler hakkinda gerekli bilgilendirmeleri yapmak.

» Yoneticileri tarafindan verilen diger yazili ve sozlii gorevleri yerine getirmek.
2.4. Ayniyat Personeli / Tasimir Kayit Yetkilisi

Temel Gorev ve Sorumluluklar:

» Dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlari sorumlulugundaki ambarlarda,
malzeme deposunda muhafaza etmek,

» Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan taginirlar1 kontrol ederek gegici kabul tutanagi
ile teslim almak, bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima vermemek.

» Taginirlarin giris ve c¢ikisia iliskin kayitlar1 tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri
diizenlemek ve tasinir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine gondermek,

» Tiiketim malzemelerinin 2. diizey tiiketim listesinin hazirlanarak 3’ er aylik donemlerde
konsolide gorevlisine gonderilmesi.

» Rektorliige bagis yapilan taginirlarin iist yonetici onayinin alinmasi ve kayit altina alinarak
giris islemlerinin yapilmasi.

» Birimlere bagis yapilan tagiirlar i¢in iist yonetici onayinin alinmasi ve yazi ile ilgili birime
gonderilmesi.

* Birimimizde kullanima verilen tasinirlarin kisilere zimmet isleminin yapilmasi.

= Rektorliik idari Birimlerin kullanimina verilen tasmirlarin ¢ikislarmin yapilmasi ve kisilere
zimmet iglemlerinin yapilmasi.

» Bedelsiz devir islemlerinin yapilmas.
» Yilsonu cetvellerinin hazirlanmasi ve Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina gonderilmesi.

» 1 Numarali kirtasiye ambar1 ve 2 numarali demirbas ambari alanlarina iligkin hak edis evraki
stire¢ kontroliiniin yapilmast.

= Birimlerin ihtiyaci olan taginirlarin ilgili birimlere sevk isleminin yapilmasi.

= Mal ve hizmet alimlarina iligkin muayene kabul komisyonu ve hizmet kabul komisyon
tutanaklarinin hazirlanmasi, komisyona imzalatilmasi ve harcama yetkilisinin onayinin
alinmasi.

» Hurdaya ¢ikmis olan demirbaslarla ilgili komisyon tutanaklarinin hazirlanmasi, komisyona
imzalatilmas1 ve harcama yetkilisinin onayinin alinmasi.

» Taginirlarin  yangina, 1slanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi
korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,
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= Ambarda calinma veya olaganiistii nedenlerden dolay1 meydana gelen azalmalar1 harcama
yetkilisine bildirmek ve bununla ilgili tutanak tutmak,

= Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok
seviyesinin altina diisen tasinirlar1 harcama yetkilisine bildirmek,

= Kullanimda bulunan dayanikli taginirlart bulunduklar1 yerde kontrol etmek, sayimlarin
yapmak/yaptirmak,

= Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak,
= Kayitlarini tuttugu taginirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak,

» Her tiirlii taginir giris ve ¢ikis kayitlarin1 zamaninda yapilmasini saglamak, bu konuda gerekli
onlemleri almak.

» Tiim is ve islemlerini kanun, tiizlik, kararname ve yonetmeliklere uygun olarak yapmak.

» Hassas ve riskli gérevlerde bulundugunu bilmek, gizlilige riayet etmek ve buna gore hareket
etmek.

» Kendisine sevk edilen yazi, talep ve gorevlerin geregini yapmak, goreviyle ilgili yazigmalari
hazirlanmak, paraflamak ve amirin onayima sunmak.

= Subeyle ilgili her tiirlii evraki standart dosya diizenine gore hazirlamak, dosyalamak ve
arsivlemek.

» Daire Bagkanligi ve Sube Miidiirliigiince diizenlenen toplantilara katilmak, yiiriitiilen
faaliyetlere iligskin karsilastig1 sorunlari, taleplerini, sikayetlerini, goriis ve onerilerini sunmak.

» Yoneticileri tarafindan gorev alani ile ilgili istenen her tiirlii bilgi, belge, rapor, plan, biitce
vb. hazirlamak.

» Mesai saatlerine riayet etmek, amirinin bilgisi ve onay1 olmadan goérev yerini terk etmemek.
= Goreviyle ilgili yiiriitiilen is ve islemlerde tasarruf tedbirlerine riayet etmek.

» Calisma ortaminda is saghgir ve giivenligi ile ilgili kural ve talimatlara uymak, gerekli
tedbirleri almak veya alinmasini saglamak.

= Gorevlendirilmesi halinde diger sube personellerine vekalet etmek.

= Goreviyle ilgili egitim, seminer, kurs ve toplantilara katilmak ve temaslarda bulunmak, bu
kapsamda verilen gorevleri yerine getirmek.

» Idare tarafindan gorevlendirildigi komisyon, komite vb. ¢alisma gruplarinda yer almak ve
iizerine diisen gorevleri yerine getirmek.

» Yiriitilen isler ve asamalar1 hakkinda yoneticisine diizenli olarak bilgi vermek,
yapilmayanlar hakkinda gerekgeleriyle birlikte agiklama yapmak, gorevleriyle ilgili
uygulamalara iligskin goriis ve Onerilerini amirine bildirmek.

= Kurumun faaliyetlerini etkileyebilecek ya da ilgilendirecek nitelikte olan ve kendi goérev
kapsami i¢inde bulunan gelismeleri, yasal diizenleme ve degisiklikleri diizenli olarak izlemek,
zamaninda gerekli tedbirleri almak, yetkisi diginda olanlar1 amirine bildirmek.

= Gorevin herhangi bir nedenle sona ermesi durumunda, goreviyle ilgili diizenlemis oldugu
bilgi ve belgeleri yerine gorevlendirilen personele eksiksiz teslim etmek, tamamlanan, devam
eden ve yapilmasi gereken isler hakkinda gerekli bilgilendirmeleri yapmak.

= Yoneticileri tarafindan verilen diger yazili ve sozlii gorevleri yerine getirmek.
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2.5. Ayniyat Personeli

Temel Gorev ve Sorumluluklar:

» Dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen taginirlar1 sorumlulugundaki ambarlarda, malzeme
deposunda muhafaza etmek,

= Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan taginirlari kontrol ederek gegici kabul tutanagi ile teslim
almak, bunlarin kesin kabulil yapilmadan kullanima vermemek.

= Mal ve hizmet alim1 i¢in diizenlenen tasinir, hak edis ve hizmet isleri i¢in faturalarin yiikleniciden
talep edilmesi. Kabul tutanaklarinin muayene ve kabul komisyonu iiyeleri ile ilgili firmalara
imzalatilmasini saglanmasi, fotokopilerinin ¢ekilmesi, bilgisayara veri girisinin yapilmasit ve
dosyalanmasi.

» Rektorliik ve tim kampiislerde bulunan jeneratorler ile ¢im bigme makinesi, tirpan vb. bahge
diizenlemede kullanilan makinelerin yakitlarinin temini, takip ve kontroliiniin yapilmasi.

= Universitemizde yiiriitiilen hurda islemlerinde ilgili ydnetmelige uygun olarak, hurdalarin teslim
alimmasi, takip ve kontrol islemlerinin yapilmasi.

» Rektorliik ve tiim birimlerin geri doniisiim toplama posetleri ve genel temizlik malzemesi dagitim,
takip ve kontrol iglemlerinin yapilmasi.

» Tagiirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi igin
gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,

» Ambarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolay1 meydana gelen azalmalar1 harcama yetkilisine
bildirmek ve bununla ilgili tutanak tutmak,

» Tlim is ve islemlerini kanun, tiiziik, kararname ve yonetmeliklere uygun olarak yapmak.
» Hassas ve riskli gérevlerde bulundugunu bilmek, gizlilige riayet etmek ve buna gore hareket etmek.

» Kendisine sevk edilen yazi, talep ve gorevlerin geregini yapmak, goreviyle ilgili yazigmalari
hazirlanmak, paraflamak ve amirin onayina sunmak.

» Subeyle ilgili her tiirlii evraki standart dosya diizenine gore hazirlamak, dosyalamak ve arsivlemek.

» Daire Bagkanligi ve Sube Miidiirliigiince diizenlenen toplantilara katilmak, yiiriitiilen faaliyetlere
iligkin karsilastig1 sorunlari, taleplerini, sikayetlerini, goriis ve Onerilerini sunmak.

» Yoneticileri tarafindan gorev alani ile ilgili istenen her tiirlii bilgi, belge, rapor, plan, biitce vb.
hazirlamak.

» Mesai saatlerine riayet etmek, amirinin bilgisi ve onay1 olmadan gorev yerini terk etmemek.
» Goreviyle ilgili yiiriitiilen is ve islemlerde tasarruf tedbirlerine riayet etmek.

» (Calisma ortaminda is saglig1 ve giivenligi ile ilgili kural ve talimatlara uymak, gerekli tedbirleri almak
veya alinmasini saglamak.

» Gorevlendirilmesi halinde diger sube personellerine vekalet etmek.

» Goreviyle ilgili egitim, seminer, kurs ve toplantilara katilmak ve temaslarda bulunmak, bu kapsamda
verilen gorevleri yerine getirmek.

= Idare tarafindan gorevlendirildigi komisyon, komite vb. ¢alisma gruplarinda yer almak ve iizerine
diisen gorevleri yerine getirmek.

» Yiriitillen isler ve asamalarn hakkinda yoneticisine diizenli olarak bilgi vermek, yapilmayanlar
hakkinda gerekgeleriyle birlikte agiklama yapmak, gorevleriyle ilgili uygulamalara iliskin goriis ve
Onerilerini amirine bildirmek.

» Kurumun faaliyetlerini etkileyebilecek ya da ilgilendirecek nitelikte olan ve kendi gorev kapsami
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icinde bulunan gelismeleri, yasal diizenleme ve degisiklikleri diizenli olarak izlemek, zamaninda
gerekli tedbirleri almak, yetkisi disinda olanlar1 amirine bildirmek.

» Gorevin herhangi bir nedenle sona ermesi durumunda, goreviyle ilgili diizenlemis oldugu bilgi ve
belgeleri yerine gorevlendirilen personele eksiksiz teslim etmek, tamamlanan, devam eden ve
yapilmasi gereken isler hakkinda gerekli bilgilendirmeleri yapmak.

» Yoneticileri tarafindan verilen diger yazili ve sozlii gorevleri yerine getirmek.
2.6. Biitce ve Odenek Takip Personeli

Temel Gorev ve Sorumluluklar:

» Bagkanligimizca faaliyetleri yiiriitiilen harcama birimlerinin y1l i¢erisinde ihtiya¢ duydugu 6denekleri
tespit etmek,

» Birimlerin makine techizat ve tasit ile ilgili biitce taleplerinin yazi ile istenmesi,

» Birimlerden gelen taleplerin listelenmesi ve buna gore biitge teklif formlarinin hazirlanmasi,

» Bagkanlik biit¢esinde yer alan biitge tertiplerine iligkin biit¢e teklif formlarinin hazirlanmasi,

» Program biitce sistemine biit¢e tekliflerinin girislerinin yapilmasi,

» Biitce dosyasinin hazirlanmasi ve Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina yazi ile gonderilmesi,

= Her tiirlii mal ve hizmet alimlina iliskin hak edis ve avans evrakinin 6denek kayitlarinin, analitik biitce
rehberine ve ayrintili harcama programina uygun olarak tutulmasi.

» Biitce ile ilgili her tiirli ¢aligmay1 yapmak, mali istatistikleri tutmak, ihtiyaglar ve Odemeler
dogrultusunda gerekli durumlarda ilave 6denek talebinde bulunmak,

» Bagkanligimiz 6z gelir paymin dagilimina iligskin yazigmalarin yapilmasi.

= Birim Faaliyet Raporu, il Brifingi, Izleme ve Degerlendirme Raporu, Kurumsal Mali Durum ve
Beklentiler Raporu ve Yatirim Programi Uygulama Sonuglar1 Raporlarini hazirlamak.

» Tlim is ve islemlerini kanun, tiiziik, kararname ve yonetmeliklere uygun olarak yapmak.

» Daire Bagkanligi ve Sube Midiirliigiince diizenlenen toplantilara katilmak, yiiriitiilen faaliyetlere
iligkin karsilastig1 sorunlari, taleplerini, sikayetlerini, goriis ve Onerilerini sunmak.

» Yoneticileri tarafindan gorev alani ile ilgili istenen her tiirlii bilgi, belge, rapor, vb. hazirlamak.
» Goreviyle ilgili yiiriitiilen is ve islemlerde tasarruf tedbirlerine riayet etmek.

» (Calisma ortaminda is saglig1 ve giivenligi ile ilgili kural ve talimatlara uymak, gerekli tedbirleri almak
veya alinmasini saglamak.

» Goreviyle ilgili egitim, seminer, kurs ve toplantilara katilmak ve temaslarda bulunmak, bu kapsamda
verilen gorevleri yerine getirmek.

» Yiriitiilen isler ve asamalar1 hakkinda yoneticisine diizenli olarak bilgi vermek, yapilmayanlar
hakkinda gerekgeleriyle birlikte aciklama yapmak, gorevleriyle ilgili uygulamalara iliskin goriis ve
onerilerini amirine bildirmek.

» Kurumun faaliyetlerini etkileyebilecek ya da ilgilendirecek nitelikte olan ve kendi gorev kapsami
icinde bulunan geligsmeleri, yasal diizenleme ve degisiklikleri diizenli olarak izlemek, zamaninda
gerekli tedbirleri almak, yetkisi disinda olanlart amirine bildirmek.

» Yoneticileri tarafindan verilen diger yazili ve sozlii gorevleri yerine getirmek.
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2.7. Tahakkuk Personeli

Temel Gorev ve Sorumluluklar:

= Mal ve hizmet alimlina ait yiiklenici firmalara yapilacak hak edisler ile ilgili fatura dahil tiim evrakin
siire¢ kontroliiniin yapilmasi, 6deme evrakinin hazirlanmasi, imzalatilmasi ve muhasebe birimine
teslim edilmesi.

» Elektrik, su ve dogalgaz giderleri ile ilgili her bir tesisata ait Bagkanligimiza ulasmayan faturalarin
takibinin yapilmasi, her tesisata iliskin faturalara ait ddeme evrakinin yapilmasi, imzalatilmas:. ilgili
evraklarin muhasebe birimine teslim edilmesi ve ilgili sirket veya idarelerden faturalarin 6dendigine
iligkin teyidin yapilmast.

» Elektrik, su ve dogalgaz giderlerine ait ilgili sirket veya idarelerle tiim yazismalarin yapilmasi,
» Uluslararasi kuruluslara liyelik aidatlarinin 6deme evraklarinin hazirlanmasi ve takibi.

» Temsil, agirlama giderlerine iligkin avans iglemlerinin yapilarak, muhasebe islem fisi ve 6deme emri
belgesinin hazirlanmasi.

» Seyahat karti1 taleplerine iligkin birimlere yazismalarin yapilmasi. Gelen taleplerin listelenmesi ve
Strateji Gelistirme Daire Baskanligindan onaymin alinmasi. Rektorliik seyahat kart1 alan personele ait
avans iglemlerinin yapilarak muhasebe islem fisi ve 6deme emri belgesinin hazirlanmasi.

» Pul alimlarina iliskin avans kredi 6deme evrakinin hazirlanmasi, takibi, pullarin teslim alinmasi.
Muhasebe iglem figinin yapilmasi.

» Devlet Malzeme Ofisinden yapilacak olan mal alimlarina iliskin avans kredi 6deme evrakinin
hazirlanmasi, takibi ve malin teslim edilmesine miiteakip muhasebe islem fisinin yapilmasi.

» HGS islemlerine iliskin avans kredi 6deme evrakinin hazirlanmasi, takibi ve muhasebe islem fisinin
yapilmasi. Hazirlanan evraklarin muhasebe birimine teslim edilmesi.

= {lan giderleri ile ilgili 6deme evrakinin hazirlanmasi, imzalatilmas1 ve takibinin yapilmasi.

» Her yil avans ve kredi mutemetlerinin, gerceklestirme gorevlisinin, harcama yetkilisinin
gorevlendirilmesine iliskin yazismalarin hazirlanmasi ve imza sirkiilerinin hazirlanmasi. Hazirlanan
evraklarin Strateji Gelistirme Daire Baskanligina génderilmesi.

» Her tiirlii 6demenin zamaninda yapilmasini saglamak, bu konuda gerekli 6nlemleri almak.

» Tim 6deme is ve islemlerini kanun, tiiziik, kararname, yonetmelik ve biitcedeki tertiplere uygun
olarak yapmak.

» Hassas ve riskli gérevlerde bulundugunu bilmek, gizlilige riayet etmek ve buna gore hareket etmek.

» Satin alama hizmetlerinden sorumlu ve gorevli tiim personeller, satin alma islemlerinde saydamligi,
rekabeti, esit muameleyi, giivenirligi, gizliligi, kamuoyu denetimini, ihtiyag¢larin uygun sartlarla ve
zamaninda karsilanmasini ve kaynaklarin verimli kullanilmasini saglamakla sorumludur.

» Kendisine sevk edilen yazi, talep ve gorevlerin geregini yapmak, goreviyle ilgili yazismalari
hazirlanmak, paraflamak ve amirin onayina sunmak.

» Subeyle ilgili her tiirlii evraki standart dosya diizenine gore hazirlamak, dosyalamak ve argivlemek.

» Daire Bagkanligi ve Sube Midiirliigiince diizenlenen toplantilara katilmak, yiriitiilen faaliyetlere
iligkin karsilastig1 sorunlari, taleplerini, sikayetlerini, goriis ve Onerilerini sunmak.

» Yoneticileri tarafindan gorev alani ile ilgili istenen her tiirlii bilgi, belge, rapor, plan, biitce vb.
hazirlamak.

» Mesai saatlerine riayet etmek, amirinin bilgisi ve onay1 olmadan gorev yerini terk etmemek.
= Goreviyle ilgili yiirtitiilen is ve islemlerde tasarruf tedbirlerine riayet etmek.

» Calisma ortaminda is saglig1 ve giivenligi ile ilgili kural ve talimatlara uymak, gerekli tedbirleri almak
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veya almmmasini saglamak.
Gorevlendirilmesi halinde diger sube personellerine vekalet etmek.

Goreviyle ilgili egitim, seminer, kurs ve toplantilara katilmak ve temaslarda bulunmak, bu kapsamda
verilen gorevleri yerine getirmek.

Idare tarafindan gorevlendirildigi komisyon, komite vb. calisma gruplarinda yer almak ve iizerine
diisen gorevleri yerine getirmek.

Yiritiilen isler ve agamalar1 hakkinda ydneticisine diizenli olarak bilgi vermek, yapilmayanlar
hakkinda gerekgeleriyle birlikte agiklama yapmak, gorevleriyle ilgili uygulamalara iligkin goriis ve
onerilerini amirine bildirmek.

Kurumun faaliyetlerini etkileyebilecek ya da ilgilendirecek nitelikte olan ve kendi goérev kapsami
icinde bulunan gelismeleri, yasal diizenleme ve degisiklikleri diizenli olarak izlemek, zamaninda
gerekli tedbirleri almak, yetkisi disinda olanlar1 amirine bildirmek.

Gorevin herhangi bir nedenle sona ermesi durumunda, goreviyle ilgili diizenlemis oldugu bilgi ve
belgeleri yerine gorevlendirilen personele eksiksiz teslim etmek, tamamlanan, devam eden ve
yapilmasi gereken isler hakkinda gerekli bilgilendirmeleri yapmak.

Yoneticileri tarafindan verilen diger yazili ve sozlii gérevleri yerine getirmek.

2.8. Thale ve Satin Alma Sube Miidiirii / Gerc¢eklestirme Gorevlisi

Temel Gorev ve Sorumluluklar:

Universitemiz birimlerinden gelen talepler dogrultusunda, iiriin gruplar1 ve teknik &zelliklerine gore
malzeme listelerinin olusturulmasini, yaklasik maliyet tespitinin yapilmasini saglamak, kontrol etmek
ve biitge bilgileriyle birlikte harcama yetkilisine sunmak.

Harcama vyetkilisince ilgili biit¢e tertibine tahsis edilen toplam ve serbest O6denek nispetinde,
degerlendirme siireci neticesinde alinmasina karar verilen mal ve hizmetlerin satin alma islemlerinin
yapilmasini saglamak.

Mal alimlar i¢in; Piyasa fiyat arastirmasi icin personellerin gorevlendirilmesi, piyasa fiyat
aragtirmasinin yapilmasi ve piyasa fiyat arastirma tutanaginin hazirlanmasi, harcama talimatinin
olusturulmasi, alim yapilacak firmanin belirlenmesi, EKAP’ tan yasaklilik sorgulamasinin yapilmasi
ve siparisin gecilmesi, malin tasinir kayit kontrol yetkilisine teslim edilmesi, muayene kabul
komisyonunun olusturulmas: ve muayene kabul islemlerinin yapilmasi, muayene ve kabul islemi
tamamlanan iriinlere fatura ve tasinir islem fisi diizenlendikten sonra 6deme emri belgesinin
hazirlamasini saglamak, kontrol etmek, imzalamak ve harcama yetkilisinin onayina sunmak.

Hizmet alimlar i¢in; Piyasa fiyat arastirmasi icin personellerin gorevlendirilmesi, piyasa fiyat
aragtirmasinin yapilmasi ve piyasa fiyat arastirma tutanaginin hazirlanmasi, harcama talimatinin
olusturulmasi, alim yapilacak firmanin belirlenmesi, EKAP’ tan yasaklilik sorgulamasinin yapilmasi
ve hizmetin yaptirilmasi, muayene kabul komisyonunun olusturulmasi ve muayene ve kabul
islemlerinin tamamlanmasi, faturanin diizenlenmesi sonrasinda 6deme emri belgesinin hazirlamasini
saglamak, kontrol etmek, imzalamak ve harcama yetkilisinin onayina sunmak.

Satin alinan mal ve hizmetlerle ilgili Elektronik Kamu Alimlar1 Platformu (EKAP) iizerinden is ve
islemlerinin yapilmasimi saglamak.

2886 sayili kanun kapsaminda yapilacak olan ihale islemleri ile ilgili; Ihale sartnamelerinin
hazirlanmasi, davet veya ihale ilanlarinin hazirlanmasi, ihale komisyonlarinin olusturulmasi ve
bununla ilgili bildirim yazilarinin yazilmasi, ihale giinii ve sonrasi iglemlerinin yapilmasi, sézlesmenin
yapilmasi, is yeri teslimi, sozlesmenin ilgili birimlere yazi ile bildirilmesini saglamak, kontrol etmek,
imzalamak ve harcama yetkilisinin onayina sunmak.

Bagkanligimizin biitce calismalart ile ilgili hazirliklarimi yapmak ve yaptirmak. Tahsis edilen
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Odeneklerin ve yapilan harcamalarin takip ve kontroliinii yapmak, ihtiya¢ duyulmasi halinde
gerekcesini belirterek ek 6denek talebinde bulunmak.

» Satin aliman mal ve hizmetler ile elektrik, su, dogalgaz, HSG ve diger 6demelerle ilgili harcama
talimat1 ve 6deme emri belgelerinin hazirlanmasini saglamak. Hazirlanan harcama talimati ve 6deme
emri belgelerini kontrol etmek, imzalamak ve harcama yetkilisinin onayina sunmak.

» Tlim satin alma is ve islemlerini kanun, tiiziik, kararname, yonetmelik ve biitgedeki tertiplere uygun
olarak yapilmasini saglamak.

» Satin alma hizmetlerinden sorumlu ve gorevli tiim personeller, satin alma islemlerinde saydamligi,
rekabeti, esit muameleyi, glivenirligi, gizliligi, kamuoyu denetimini, ihtiyaclarin uygun sartlarla ve
zamaninda kargilanmasini ve kaynaklarin verimli kullanilmasin saglamakla sorumludur.

» Hassas ve riskli gorevlerde bulundugunu bilmek, gizlilige riayet etmek ve edilmesini saglamak.

» Subeye sevk edilen yazi, talep ve sikayetleri incelemek, degerlendirmek, ilgili personellere sevk
etmek, geregini yapmak ya da gereginin yapilmasini saglamak, gerekli takip, kontrol ve denetimleri
yapmak.

» Daire Bagkanliginca diizenlenen toplantilara katilmak, subenin faaliyetlerine iligkin karsilagilan
sorunlari, talepleri, sikayetleri, goriis ve onerileri sunmak.

» Subeye tevdi edilmis gorevleri ve sorumlulugu altindaki faaliyetleri yerine getirmek, subede gorevli
personeller arasinda adil is boliimiinii yapmak, personellerin uyum ve is birligi i¢inde ¢aligmalarini
saglamak.

» Subenin faaliyetlerini yerine getirirken uygulamalarda goriilen aksaklik ve sorunlari giderici dnlemleri
almak, yetkisi disinda olanlar1 amirine bildirmek.

» Subede gorevli personellerin 6zliik islemleri (tayin, nakil, emeklilik, gorev, terfi, asalet onayi, isten
ayrilma vb.) ile egitim gereksinimlerine iliskin goriis ve 6nerilerini daire bagskanina sunmak.

» Subede gorevli personellerin izinlerini, is akis siire¢lerini aksatmayacak sekilde diizenlemek ve
amirinin onayia sunmak.

» Subede yiiriitillen hizmetler i¢in gereksinim duyulan tasinir, tasinmaz ve personel ihtiyaglarini
belirlemek ve temini i¢in Daire Bagkanina bildirmek.

» Subede yiiriitiilen isler ve asamalar1 hakkinda yoneticisine diizenli olarak bilgi vermek, yapilmayan
isler hakkinda gerekgeleriyle birlikte agiklama yapmak, gérevleriyle ilgili uygulamalara iligskin gortis
ve Onerilerini amirine bildirmek.

» Subede yiiriitiilen is ve islemlerde tasarruf tedbirlerine riayet etmek ve edilmesini saglamak.

» Subede gorevli personellere, ¢alisma ortaminda is sagligl ve giivenligi ile ilgili kural ve talimatlara
uyulmas1 konusunda uyarilarda bulunmak, gerekli tedbirleri almak, alinmasini saglamak ve gézetim
yapmak.

» Gorevin gerektirdigi konularda Baskanliga bagl diger subelerle koordinasyonu, bilgi paylasimini, is
birligini ve uyumu saglamak.

= Gorevi ile ilgili siiregleri, Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi gercevesinde,
kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek ve yiiriitiilmesini saglamak.

» Gorevlendirilmesi halinde diger sube miidiirliiklerine ve daire baskanina vekalet etmek.

» Goreviyle ilgili egitim, seminer, kurs ve toplantilara katilmak ve temaslarda bulunmak, bu kapsamda
verilen gorevleri yerine getirmek.

= Idare tarafindan gorevlendirildigi komisyon, komite vb. ¢alisma gruplarinda yer almak ve iizerine
diisen gorevleri yerine getirmek.

» Kurumun faaliyetlerini etkileyebilecek ya da ilgilendirecek nitelikte olan ve kendi gorev kapsami
icinde bulunan gelismeleri, yasal diizenleme ve degisiklikleri diizenli olarak izlemek, zamaninda
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gerekli tedbirleri almak, yetkisini asan veya yetkisi disinda olan durumlar1 daire bagkanina bildirmek.

» Gorevin herhangi bir nedenle sona ermesi durumunda, goreviyle ilgili diizenlemis oldugu bilgi ve
belgeleri, yerine gorevlendirilen personele eksiksiz teslim etmek, tamamlanan, devam eden ve
yapilmasi gereken isler hakkinda gerekli bilgilendirmeleri yapmak.

» Yoneticileri tarafindan verilen diger yazili ve sozlii gorevleri yerine getirmek.

2.9. ihale Personeli

Temel Gorev ve Sorumluluklar:

= Thalesi yapilacak mal ve hizmet konusu ile ilgili ihale birimine gelen satin alma talep yazisi ve
eklerinin 4734 sayili Kamu ihale Kanunu, 4735 sayili Kamu ihale S6zlesmeleri Kanunu, 5018 sayili
Kamu Mali Yo6netimi ve ilgili kanun ve yonetmeliklere uygunlugunu kontrol etmek, uygunsa alim igin
yeterli biitge olup olmadigina bakmak.

* 5018 say1li Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanuna gore satin alma i¢in yeterli biitge varsa yaklasik
maliyet komisyonu olusturmak ve piyasa fiyat arastirmasi yapmak. 4734 Sayili Kamu Ihale
Kanunu’nun 9. maddesine gore yaklasik maliyet tespit edilerek ihale onayini almak.

= EKAP’ tan ihale kayit numarasi almak ve ihaleye ait idari sartname, teknik sartname, standart formlar
ve varsa diger belgeler hazirlanarak ihale dokiimanlari olugturmak.

= istekli olacaklarin gorebilmeleri icin, ilan yaymlanmak iizere KiK / yerel gazeteye gondermek ve
yayimlanma agamasina kadar takibini yapmak.

= 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu’nun 6. Maddesine gore ihale komisyonunu olusturmak. Komisyon
iiyelerine gorevlendirme yazis1 gdndermek.

= Thale tarihine kadar idari ve teknik sartname ile ilgili sikdyet ve itirazlarin takibi ve degerlendirmesini
yaparak sonuglandirmak.

= Thale tarihine kadar ihale dokiiman satis islemlerini yaparak EKAP’ a kaydin1 yapmak.

= fhale tarih ve saatine kadar Dairemize kargo ya da elden verilen ihale teklif zarflarini 4734 Sayili
Kamu Ihale Kanunu'nun 30'uncu maddesi ve Kamu Ihale Genel Tebliginin 16'inc1 maddesine gore
tutanakla teslim alinarak kaydini yapmak.

= Thale tarih ve saatinde komisyonun toplanmasi ve sira ile ihale teklif zarflarinin agilmasi ile fiyatlari
okunan teklifleri tutanaga kaydetmek.

» Komisyon tarafindan idari ve teknik sartnamelere uygunlugunun incelenmesinden sonra rapor
yazmak.

= Degerlendirme sonucunda 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu’nun 40. Maddesine gére ihale komisyon
kararini1 yazmak, karara baglanan ve ihale komisyonunda gorevli iiyeler tarafindan imzalanan karari
harcama yetkilisi onayma sunmak.

* Harcama yetkilisi ve ihale komisyonu tarafindan imzalanan ihale komisyon kararinin, 4734 sayili
Kamu lhale Kanunu’nun 41. Maddesine gore kesinlesen ihale karar1 ile EKAP {izerinden firmalara
teblig etmek.

» Kesinlesen ihale kararinin firmalara teblig edildikten sonra sézlesmeye davet yazisi yazilana kadar
gecen zamanda itiraz ve sikayet ile ilgili siiregleri takip etmek.

= 4734 sayili Kamu fhale Kanunu’nun 42. Maddesine gore sozlesmeye davet yazisi gondererek
sozlesme hazirlamak ve harcama yetkilisinin imzasina sunmak.

= Thaleye teklif veren isteklilerin gegici teminatlarini iade etmek.

= Mal ve hizmet idareye teslim edildikten sonra, ilgili birim tarafindan teknik sartnameye uygun olarak
yapilip yapilmadigi muayene komisyon iiyelerince kontrol edildikten sonra muayene ve kabul
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komisyon tutanagini diizenlemek.

» Yiiklenici tarafindan teslim edilen fatura, ilgili birim tarafindan hazirlanan muayene ve kabul
komisyonu tutanag ve taginir islem fisi diizenlenmesini takip etmek.

» Malin / hizmetin teslimini uygun yapan firmalarin kesin teminatlarini iade etmek.

= 2886 sayili Devlet Ihale Kanunu'na tabi gelir getiren yerlerle (kafeterya, cay ocagi, fotokopi odalar
vb.) ilgili olan ihalelerin yapilmasi ve ihalelerle ilgili siireglerin takibini yapmak,

= Thale edilen tasinmazlarin (kiralama, satis vb) s6zlesme hiikiimlerine gore yiiriitiiliip yiiriitiilmedigini
takip etmek,

» Tim ihale is ve islemlerini kanun, tiiziik, kararname, yonetmelik ve biitgedeki tertiplere uygun olarak
yapmak.

» Hassas ve riskli gorevlerde bulundugunu bilmek, gizlilige riayet etmek ve buna gore hareket etmek.

= fhale hizmetlerinden sorumlu ve gorevli tiim personeller, ihale islemlerinde saydamligi, rekabeti, esit
muameleyi, giivenirligi, gizliligi, kamuoyu denetimini, ihtiyaglarin uygun sartlarla ve zamaninda
kargilanmasini ve kaynaklarin verimli kullanilmasini saglamakla sorumludur.

» Kendisine sevk edilen yazi, talep ve gorevlerin geregini yapmak, goreviyle ilgili yazigmalar
hazirlanmak, paraflamak ve amirin onayma sunmak.

= Subeyle ilgili her tiirlii evraki standart dosya diizenine gore hazirlamak, dosyalamak ve arsivlemek.

» Daire Bagkanligi ve Sube Miidiirliigiince diizenlenen toplantilara katilmak, yiiriitiilen faaliyetlere
iligkin karsilastig1 sorunlari, taleplerini, sikayetlerini, goriis ve Onerilerini sunmak.

» Yoneticileri tarafindan gorev alani ile ilgili istenen her tiirlii bilgi, belge, rapor, plan, biitge vb.
hazirlamak.

» Mesai saatlerine riayet etmek, amirinin bilgisi ve onay1 olmadan goérev yerini terk etmemek.
» Goreviyle ilgili yiirtitiilen is ve islemlerde tasarruf tedbirlerine riayet etmek.

» Calisma ortaminda is saglig1 ve giivenligi ile ilgili kural ve talimatlara uymak, gerekli tedbirleri almak
veya alinmasini saglamak.

» Gorevlendirilmesi halinde diger sube personellerine vekalet etmek.

» Goreviyle ilgili egitim, seminer, kurs ve toplantilara katilmak ve temaslarda bulunmak, bu kapsamda
verilen gorevleri yerine getirmek.

= Idare tarafindan gorevlendirildigi komisyon, komite vb. ¢alisma gruplarinda yer almak ve iizerine
diisen gorevleri yerine getirmek.

» Yiritiilen isler ve asamalar1 hakkinda yoneticisine diizenli olarak bilgi vermek, yapilmayanlar
hakkinda gerekgeleriyle birlikte aciklama yapmak, gorevleriyle ilgili uygulamalara iliskin goriis ve
oOnerilerini amirine bildirmek.

» Kurumun faaliyetlerini etkileyebilecek ya da ilgilendirecek nitelikte olan ve kendi gorev kapsami
icinde bulunan geligsmeleri, yasal diizenleme ve degisiklikleri diizenli olarak izlemek, zamaninda
gerekli tedbirleri almak, yetkisi disinda olanlar1 amirine bildirmek.

» Gorevin herhangi bir nedenle sona ermesi durumunda, goreviyle ilgili diizenlemis oldugu bilgi ve
belgeleri yerine gorevlendirilen personele eksiksiz teslim etmek, tamamlanan, devam eden ve
yapilmasi gereken isler hakkinda gerekli bilgilendirmeleri yapmak.

» Yoneticileri tarafindan verilen diger yazili ve sozlii gorevleri yerine getirmek.
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2.10. Satin Alma Personeli

Temel Gorev ve Sorumluluklar:

= Universitemiz birimlerinden gelen talepler dogrultusunda, iiriin gruplar ve teknik dzelliklerine gdre
malzeme listelerini olusturarak, yaklasik maliyet ve biitge bilgileriyle birlikte amirine sunmak.

» Harcama yetkilisince ilgili biitge tertibine tahsis edilen toplam ve serbest Odenek nispetinde,
degerlendirme siireci neticesinde alinmasina karar verilen mal ve hizmetlerin satin alma islemlerini
yapmak.

» Mal alimlar1 i¢in; Piyasa fiyat aragtirmasi i¢in personellerin gorevlendirilmesi, piyasa fiyat
aragtirmasinin yapilmasi ve piyasa fiyat arastirma tutanaginin hazirlanmasi, harcama talimatinin
olusturulmasi, alim yapilacak firmanin belirlenmesi, EKAP’ tan yasaklilik sorgulamasinin yapilmasi
ve siparigsin geg¢ilmesi, malin ve evraklarin tagiir iglemler sube midirliigine teslim edilmesi
islemlerini yapmak.

» Hizmet alimlar igin; Piyasa fiyat aragtirmasi i¢in personellerin gorevlendirilmesi, piyasa fiyat
aragtirmasinin yapilmasi ve piyasa fiyat arastirma tutanagiin hazirlanmasi, harcama talimatinin
olusturulmasi, alim yapilacak firmanin belirlenmesi, EKAP’ tan yasaklilik sorgulamasinin yapilmasi,
hizmetin yaptirilmasi evraklarin tagmir islemler sube midiirliigiine teslim edilmesi islemlerini
yapmak.

» Satin alinan mal ve hizmetlerin, Elektronik Kamu Alimlar1 Platformu (EKAP) veri giris islemlerini
gerceklestirmek.

= Universitemiz resmi araclarinin, bariyer, otomatik kapi, yazici, tarayici ve gesitli cihaz, makine ve
techizatin bakim onarimlarina iligskin satin alma islemlerini gerceklestirmek.

= Universitemiz resmi araglarinin zorunlu mali sorumluluk sigortalarmin satin alma islemlerini
gergeklestirmek.

» Tlim satin alma is ve islemlerini kanun, tiiziik, kararname, yonetmelik ve biitgedeki tertiplere uygun
olarak yapmak.

» Hassas ve riskli gérevlerde bulundugunu bilmek, gizlilige riayet etmek ve buna gore hareket etmek.

» Satin alma hizmetlerinden sorumlu ve gorevli tiim personeller, satin alma islemlerinde saydamligi,
rekabeti, esit muameleyi, giivenirligi, gizliligi, kamuoyu denetimini, ihtiyaglarin uygun sartlarla ve
zamaninda karsilanmasini ve kaynaklarin verimli kullanilmasini saglamakla sorumludur.

» Kendisine sevk edilen yazi, talep ve goérevlerin geregini yapmak, goreviyle ilgili yazismalari
hazirlanmak, paraflamak ve amirin onayina sunmak.

» Subeyle ilgili her tiirlii evraki standart dosya diizenine gére hazirlamak, dosyalamak ve arsivlemek.

» Daire Bagkanligi ve Sube Miidiirliigiince diizenlenen toplantilara katilmak, yiiriitiilen faaliyetlere
iliskin karsilastig1 sorunlari, taleplerini, sikayetlerini, goriis ve Onerilerini sunmak.

» Yoneticileri tarafindan gorev alani ile ilgili istenen her tiirlii bilgi, belge, rapor, plan, biitge vb.
hazirlamak.

» Mesai saatlerine riayet etmek, amirinin bilgisi ve onay1 olmadan goérev yerini terk etmemek.
» Goreviyle ilgili yiiriitiilen is ve islemlerde tasarruf tedbirlerine riayet etmek.

» (Calisma ortaminda is saglig1 ve giivenligi ile ilgili kural ve talimatlara uymak, gerekli tedbirleri almak
veya alinmasini saglamak.

» Gorevlendirilmesi halinde diger sube personellerine vekalet etmek.

= Goreviyle ilgili egitim, seminer, kurs ve toplantilara katilmak ve temaslarda bulunmak, bu kapsamda
verilen gorevleri yerine getirmek.

= idare tarafindan gérevlendirildigi komisyon, komite vb. galisma gruplarinda yer almak ve {izerine
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diisen gorevleri yerine getirmek.

» Yiiriitiilen isler ve asamalar1 hakkinda yoneticisine diizenli olarak bilgi vermek, yapilmayanlar
hakkinda gerekgeleriyle birlikte agiklama yapmak, gorevleriyle ilgili uygulamalara iligkin goriis ve
oOnerilerini amirine bildirmek.

» Kurumun faaliyetlerini etkileyebilecek ya da ilgilendirecek nitelikte olan ve kendi gérev kapsami
icinde bulunan gelismeleri, yasal diizenleme ve degisiklikleri diizenli olarak izlemek, zamaninda
gerekli tedbirleri almak, yetkisi disinda olanlar1 amirine bildirmek.

» Gorevin herhangi bir nedenle sona ermesi durumunda, goreviyle ilgili diizenlemis oldugu bilgi ve
belgeleri yerine gorevlendirilen personele eksiksiz teslim etmek, tamamlanan, devam eden ve
yapilmasi gereken isler hakkinda gerekli bilgilendirmeleri yapmak.

» Yoneticileri tarafindan verilen diger yazili ve s6zlii gorevleri yerine getirmek.

2.11. Destek Hizmetler Sube Miidiirii

Temel Gorev ve Sorumluluklar:

» Sorumlulugunda bulunan motorlu tagitlarin, hizmet amacglari dahilinde verilen talimatlar
dogrultusunda teknik ve trafik kurallarina uygun olarak kullanilip kullanilmadigimin denetlenmesi.

= Universitemiz birimlerinden gelen resmi arag ve sofor talepleri dogrultusunda gerekli onay ve izinleri
alarak sehirlerarasi ve sehir i¢i gorevlerin yerine getirilmesini saglar.

» Araglarin goreve hazir olmasi i¢in gerekli tamir, bakim ve onarimlarin yapilmasini saglar.
» Araglarin kaza, hasar, trafik cezasi gibi durumlarinin diizenli takip edilmesini saglamak.

» Araglarin trafik yasa ve mevzuatina uygun olarak sigorta ve muayenelerinin zamaninda yapilmasini
saglar.

= Universiteye yeni ara¢ almmasi durumunda bu araclarin plaka ve ruhsat kayit islemlerinin
gerceklestirilmesini saglamak.

» Personel servisleri igin bilgileri listelemek, hat krokileri hazirlamak, giizergahlarini belirlemek ve
ihale birimine bildirilmesini saglamak.

» Personel servislerinin takip ve kontrollerinin yapilmasini saglamak.
» Servis gorevlerinin zamaninda ve diizgiin olarak yerine getirilmesini saglamak.

» Araglarla ilgili tamir, bakim ve onarim, sigorta, fenni muayene, plaka ve ruhsat kayit islemleriyle ilgili
muayene kabul komisyonunun olusturulmasi ve muayene ve kabul islemlerinin tamamlanmasi,
faturanin diizenlenmesi sonrasinda 6deme emri belgesinin hazirlamasini saglamak, kontrol etmek,
imzalamak ve harcama yetkilisinin onayina sunmak.

= Personel servis hizmeti ile tagit kiralama hizmetlerine ait muayene kabul komisyonunun olusturulmasi
ve muayene ve kabul islemlerinin tamamlanmasi, faturanin diizenlenmesi sonrasinda 6deme emri
belgesinin hazirlamasini saglamak, kontrol etmek, imzalamak ve harcama yetkilisinin onayina
sunmak.

= Universite lojmanlariin basvuru, degerlendirme, puanlama, tahsis ve ¢ikis islemlerinin yapilmas.
» Hassas ve riskli gérevlerde bulundugunu bilmek, gizlilige riayet etmek ve edilmesini saglamak.

» Subeye sevk edilen yazi, talep ve sikayetleri incelemek, degerlendirmek, ilgili personellere sevk
etmek, geregini yapmak ya da gereginin yapilmasin1 saglamak, gerekli takip, kontrol ve denetimleri

yapmak

» Daire Bagkanliginca diizenlenen toplantilara katilmak, subenin faaliyetlerine iliskin karsilasilan
sorunlari, talepleri, sikayetleri, goriis ve onerileri sunmak.
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= Subeye tevdi edilmis gorevleri ve sorumlulugu altindaki faaliyetleri yerine getirmek, subede gorevli
personeller arasinda adil is boliimiinii yapmak, personellerin uyum ve is birligi i¢inde ¢alismalarini
saglamak.

» Subenin faaliyetlerini yerine getirirken uygulamalarda goriilen aksaklik ve sorunlar1 giderici dnlemleri
almak, yetkisi disinda olanlar1 amirine bildirmek.

» Subede gorevli personellerin 6zliik iglemleri (tayin, nakil, emeklilik, gorev, terfi, asalet onayi, isten
ayrilma vb.) ile egitim gereksinimlerine iligskin goriis ve onerilerini daire bagkanina sunmak.

» Subede gorevli personellerin izinlerini, is akis siireclerini aksatmayacak sekilde diizenlemek ve
amirinin onayma sunmak.

» Subede yiiriitilen hizmetler i¢in gereksinim duyulan tasinir, tasinmaz ve personel ihtiyaglarini
belirlemek ve temini igin Daire Bagkanina bildirmek.

» Subede kullanilan demirbaslarin her tiirlii hasara karsi korunmasi i¢in gerekli tedbirlerin alinmasini,
bakimlarinin yapilmasini, bunlara ait kayitlarin tutulmasini, mevcut arag, gere¢ ve her tiirlii
malzemenin yerinde kullanilmasini saglamak.

» Subede yiiriitiilen isler ve agamalar1 hakkinda yoneticisine diizenli olarak bilgi vermek, yapilmayan
isler hakkinda gerekgeleriyle birlikte agiklama yapmak, gorevleriyle ilgili uygulamalara iligkin goriis
ve Onerilerini amirine bildirmek.

» Subede yiiriitiilen is ve islemlerde tasarruf tedbirlerine riayet etmek ve edilmesini saglamak.

» Subede gorevli personellere, caligma ortaminda ig sagligi ve giivenligi ile ilgili kural ve talimatlara
uyulmasi konusunda uyarilarda bulunmak, gerekli tedbirleri almak, alinmasini saglamak ve gézetim
yapmak.

» Gorevin gerektirdigi konularda Baskanliga bagh diger subelerle koordinasyonu, bilgi paylagimini, is
birligini ve uyumu saglamak.

= Gorevi ile ilgili siirecleri, Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi ¢ercevesinde,
kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek ve yiiriitiilmesini saglamak.

» Gorevlendirilmesi halinde diger sube miidiirliiklerine ve daire baskanina vekalet etmek.

= Goreviyle ilgili egitim, seminer, kurs ve toplantilara katilmak ve temaslarda bulunmak, bu kapsamda
verilen gorevleri yerine getirmek.

= Idare tarafindan gorevlendirildigi komisyon, komite vb. calisma gruplarinda yer almak ve iizerine
diisen gorevleri yerine getirmek.

» Kurumun faaliyetlerini etkileyebilecek ya da ilgilendirecek nitelikte olan ve kendi gérev kapsami
icinde bulunan gelismeleri, yasal diizenleme ve degisiklikleri diizenli olarak izlemek, zamaninda
gerekli tedbirleri almak, yetkisini asan veya yetkisi disinda olan durumlar1 daire bagkanina bildirmek.

» Gorevin herhangi bir nedenle sona ermesi durumunda, goreviyle ilgili diizenlemis oldugu bilgi ve
belgeleri, yerine gorevlendirilen personele cksiksiz teslim etmek, tamamlanan, devam eden ve
yapilmasi gereken igler hakkinda gerekli bilgilendirmeleri yapmak.

» Yoneticileri tarafindan verilen diger yazili ve sozlii gorevleri yerine getirmek.

2.12. Hizmet Alimlar1 Takip Personeli

Temel Gorev ve Sorumluluklar:

» Rektorliik ve Baskanlhigimizda 4/D kapsamindaki temizlik ve veri giris hizmetinde gorev yapan
personelin goreve baslama, izin, rapor, gilinlik devam g¢izelgesi vb. konularinda dosyalamasinin
yapilmasi, bu konularda Personel. Daire Bagkanligi ile her tiirlii yazismalarin hazirlanmasi,
imzalatilmasi ve kayit islemlerinin yapilarak takip edilmesi.
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* 696 Sayili KHK yiiriirliige girmeden once ve sonra personel calistirilmasina dayali hizmet alimi
kapsaminda ¢alisan isciler ile ilgili davalar icin Universitemiz Hukuk Miisavirligine ve mahkemelere
dosya hazirlanmasi, yazigmalarin yapilmasi.

» Personel servis hizmeti kapsaminda gorev yapan araglara ait servis sorumlularinin gérevlendirilme
onaylarmin hazirlanmasi, servis sorumlular1 tarafindan diizenlenen puantajlarin kontrol edilmesi ve
firmanin KDV, muhtasar vb. belgelerinin kontrol edilmesi ve hizmet kabul tutanaginin diizenlenerek
imzalatilmasi, buna iligkin dosyalarin diizenli bir sekilde tutulmasi.

= Personel servis hizmeti ile ilgili birimlerden ve kisilerden gelen talep ve sikdyet gibi dilekge ve
yazilara iliskin degerlendirmelerin yapilmasi, cevaplarin hazirlanmasi, imzalatilmasi ve genel kayita
teslim edilmesi.

» Personel servis hizmeti ile ilgili hatlara ait mesafelerin tespit edilmesi, uygun hatlarin belirlenmesine
yonelik sahada ¢alisma yapilmast.

» Tlm is ve islemlerini kanun, tiiziik, kararname ve yonetmeliklere uygun olarak yapmak.
» Gizlilige riayet etmek ve buna gore hareket etmek.

» Kendisine sevk edilen yazi, talep ve gorevlerin geregini yapmak, goreviyle ilgili yazigmalar
hazirlanmak, paraflamak ve amirin onayma sunmak.

» Daire Bagkanligi ve Sube Midiirliigiince diizenlenen toplantilara katilmak, yiiriitiilen faaliyetlere
iligkin karsilastig1 sorunlari, taleplerini, sikayetlerini, goriis ve Onerilerini sunmak.

» Yoneticileri tarafindan gérev alani ile ilgili istenen her tiirlii bilgi, belge, rapor, plan, biitge vb.
hazirlamak.

» Mesai saatlerine riayet etmek, amirinin bilgisi ve onay1 olmadan gorev yerini terk etmemek.
= Goreviyle ilgili yiirtitiilen is ve islemlerde tasarruf tedbirlerine riayet etmek.

» Calisma ortaminda is saglig1 ve glivenligi ile ilgili kural ve talimatlara uymak, gerekli tedbirleri almak
veya alinmasini saglamak.

» Gorevlendirilmesi halinde diger sube personellerine vekalet etmek.

= Goreviyle ilgili egitim, seminer, kurs ve toplantilara katilmak ve temaslarda bulunmak, bu kapsamda
verilen gorevleri yerine getirmek.

» Yiritilen isler ve asamalar1 hakkinda yoneticisine diizenli olarak bilgi vermek, yapilmayanlar
hakkinda gerekceleriyle birlikte aciklama yapmak, gorevleriyle ilgili uygulamalara iliskin goriis ve
oOnerilerini amirine bildirmek.

» Kurumun faaliyetlerini etkileyebilecek ya da ilgilendirecek nitelikte olan ve kendi gorev kapsami
icinde bulunan gelismeleri, yasal diizenleme ve degisiklikleri diizenli olarak izlemek, zamaninda
gerekli tedbirleri almak, yetkisi disinda olanlar1 amirine bildirmek.

* Yoneticileri tarafindan verilen diger yazili ve sozlii gorevleri yerine getirmek.

2.13. Haberlesme Personeli

Temel Gorev ve Sorumluluklar:

» Rektorliik santral hizmetlerinin yiiriitiilerek, telefonlarin zamaninda baglanmasi, tim birimlerin ve
kamu kurum kuruluslarin telefon numaralarinin tutulmasi.

» Tiim is ve islemlerini kanun, tiiziik, kararname ve yonetmeliklere uygun olarak yapmak.
» Gizlilige riayet etmek ve buna gore hareket etmek.

» Kendisine sevk edilen yazi, talep ve gorevlerin geregini yapmak, goreviyle ilgili yazigmalari
hazirlanmak, paraflamak ve amirin onayina sunmak.
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Daire Bagkanligi ve Sube Miidiirliigiince diizenlenen toplantilara katilmak, yiiriitiilen faaliyetlere
iligkin karsilastig1 sorunlari, taleplerini, sikayetlerini, goriis ve Onerilerini sunmak.

Yoneticileri tarafindan gorev alami ile ilgili istenen her tirlii bilgi, belge, rapor, plan, biitce vb.
hazirlamak.

Mesai saatlerine riayet etmek, amirinin bilgisi ve onay1 olmadan gorev yerini terk etmemek.
Goreviyle ilgili yiritiilen is ve islemlerde tasarruf tedbirlerine riayet etmek.

Calisma ortaminda is saghgi ve giivenligi ile ilgili kural ve talimatlara uymak, gerekli tedbirleri almak
veya alimmasini saglamak.

Gorevlendirilmesi halinde diger sube personellerine vekalet etmek.

Goreviyle ilgili egitim, seminer, kurs ve toplantilara katilmak ve temaslarda bulunmak, bu kapsamda
verilen gorevleri yerine getirmek.

Yiritiilen isler ve agsamalar1 hakkinda yoneticisine diizenli olarak bilgi vermek, yapilmayanlar
hakkinda gerekgeleriyle birlikte agiklama yapmak, gorevleriyle ilgili uygulamalara iligkin goriis ve
oOnerilerini amirine bildirmek.

Kurumun faaliyetlerini etkileyebilecek ya da ilgilendirecek nitelikte olan ve kendi goérev kapsami
icinde bulunan gelismeleri, yasal diizenleme ve degisiklikleri diizenli olarak izlemek, zamaninda
gerekli tedbirleri almak, yetkisi disinda olanlar1 amirine bildirmek.

Yoneticileri tarafindan verilen diger yazili ve sozlii gérevleri yerine getirmek.

2.14. Garaj Amiri

Temel Gorev ve Sorumluluklar:

Universitemiz resmi araclarini ve soforleri sevk ve idare etmek, ulastirma hizmetlerinin etkin ve
verimli bir sekilde gerceklestirilmesini saglamak.

Araglarin mevzuat hiikiimleri dogrultusunda kullanilmasi ve resmi gorevleri yerine getirilmesini
saglamak.

Universite yerleske alani icinde ve disindaki gorev alanlarinda kullanilan araglart kamu mali olma
bilinci ile korumak. Arag¢ kullanimlarda gerekli 6zen ve hassasiyetin gosterilmesini saglamak.

Araglar ile ilgili olarak yapilacak her tiirlii resmi is ve islem, ikmal, bakim, onarim, kullanima verme,
kayitlarini tutma, gorev emri diizenleme vb. tiim is ve islemleri mevzuat hiikiimleri, idari kararlar gibi
yazil1 diizenleme ve talimatlar dogrultusunda aksaklik ve eksiklige meydan vermeden yapmak.

Arag parkinda bulunan tiim araglarla ilgili olarak soforlerle birlikte haftalik rutin kontrolleri yapmak.
Araglarin temizlik ve bakimlarini kontrol etmek, temizlik ve basit bakim islemlerini yaptirmak.

Araglarla ilgili olarak yetkili amirlerin emir ve talimatlar1 diginda ve/veya goérevlendirme onayinda
belirtilen haller disinda, araglarin gérev dis1 kullanimint 6nlemek.

Universitemiz ara¢ parkinda bulunan araclarla ilgili olarak yerine getirilmesi gereken trafik
muayeneleri, sigorta, plaka tescil ve ruhsat islemleri gibi yasal yiikiimliiliiklerin takibini yapmak.

Araglarin akaryakit ihtiyaglarini belirlenen petrol istasyonlarindan temin edilmesini saglamak, yakit
fislerini ve araglarin yakat tiiketimlerini kontrol etmek.

Araglarin periyodik bakim-onarim, yedek parca ve avadanlik ihtiyaclarini tespit etmek, temin edilmesi
i¢in sube miidiiriine bildirmek.

Araglarin rutin kontrollerini yaptirmak, her daim temiz ve goreve hazir sekilde tutulmasini saglamak.
Tiim is ve islemlerini kanun, tiiziik, kararname ve yonetmeliklere uygun olarak yapmak.

Gizlilige riayet etmek ve buna gore hareket etmek.
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» Kendisine sevk edilen yazi, talep ve gorevlerin geregini yapmak, goreviyle ilgili yazismalar
hazirlanmak, paraflamak ve amirin onayma sunmak.

» Daire Bagkanligi ve Sube Miidiirliigiince diizenlenen toplantilara katilmak, yiiriitiillen faaliyetlere
iliskin kargilagtig1 sorunlari, taleplerini, sikdyetlerini, goriis ve onerilerini sunmak.

» Yoneticileri tarafindan gorev alani ile ilgili istenen her tiirlii bilgi, belge, rapor, plan, biitge vb.
hazirlamak.

» Mesai saatlerine riayet etmek, amirinin bilgisi ve onay1 olmadan gérev yerini terk etmemek.
= Goreviyle ilgili yiirtitiilen is ve islemlerde tasarruf tedbirlerine riayet etmek.

» Caligma ortaminda is saglig1 ve giivenligi ile ilgili kural ve talimatlara uymak, gerekli tedbirleri almak
veya alimmasini saglamak.

= Goreviyle ilgili egitim, seminer, kurs ve toplantilara katilmak ve temaslarda bulunmak, bu kapsamda
verilen gorevleri yerine getirmek.

» Yiiriitiilen isler ve asamalar1 hakkinda yoneticisine diizenli olarak bilgi vermek, yapilmayanlar
hakkinda gerekgeleriyle birlikte agiklama yapmak, gorevleriyle ilgili uygulamalara iligkin goriis ve
onerilerini amirine bildirmek.

» Kurumun faaliyetlerini etkileyebilecek ya da ilgilendirecek nitelikte olan ve kendi gorev kapsami
icinde bulunan gelismeleri, yasal diizenleme ve degisiklikleri diizenli olarak izlemek, zamaninda
gerekli tedbirleri almak, yetkisi disinda olanlar1 amirine bildirmek.

» Yoneticileri tarafindan verilen diger yazili ve sozlii gorevleri yerine getirmek.

2.15. Ulastirma Personeli

Temel Gorev ve Sorumluluklar:

» Sorumlulugunda bulunan tasitlarin, hizmet amaglar1 dahilinde verilen talimatlar dogrultusunda teknik
ve trafik kurallarma uygun olarak kullanmak.

» Amiri tarafindan sevk edilen arag talep formunda belirtilen gorevi yerine getirmek, gorev belgesini
doldurmak, imzalamak ve dosyalamak.

» Kullandig1 hizmet araciyla, amirinin bilgisi ya da talimati olmadan, ara¢ talep formunda belirtilen
glizergahin disina ¢ikmamak, araca gorev disi yolcu veya yiik almamak.

» Tasitlarin yiikleme ve bosaltilmasina nezaret etmek.

» Aracin yakit durumunu kontrol etmek, gorev dncesi idare tarafindan belirlenen petrol istasyonundan
yakit ikmallerini yapmak ve yakit fislerini amirine teslim etmek.

» Tagitta bulunmasi gereken avadanliklarin eksiksiz ve bakimli olmasini saglamak, kontrol etmek,
korunmalarina iligkin gerekli 6nlemleri almak ve talimatlara uygun olarak kullanmak.

» Araclarin kis lastigi kullanma zorunluluguna iliskin takvimi takip etmek ve uygulanmasi i¢in birim
sorumlusuna bildirmek.

» Sorumlulugunda bulunan tasitlarin ig, dis temizliklerini ve basit bakim, onarimlarini (yag kontrolii, su
veya lastik basing degeri vb.) bizzat yapmak, her an kullanima hazir sekilde bulundurmak.

» Araglarin ariza ve bakim onarim gereksinimlerini tespit etmek, ariza tutanaklarini diizenlemek ve
birim sorumlusuna bildirmek.

» Kullanimlarindaki araglarla kazaya karigsmalar1 halinde, trafik ekiplerine bilgi vererek kaza tutanagi
hazirlanmasi saglamak.

» Amiri tarafindan talimat verilmeden hizmet araglarini kullanmamak.

» Siirlicli belgesini yasal siiresi i¢iresinde yenilemek, saglik durumu ve siiriicti belgeleriyle ilgili olarak
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ara¢ kullanmasina engel teskil edecek degisiklik olmasi halinde durumu ivedilikle amirine bildirmek,
stiriicii belgesi sinifi kapsami1 disinda yetkisiz ara¢ kullanmamak.

» Kullandiklar1 araglarda kasit, kusur veya ihmalleri nedeniyle olusan ariza ve hasarlar ile trafik
kurallarina aykir hareket etmeleri neticesinde diizenlenen trafik cezalarindan sorumlu olmak.

= Universite yerleske alami iginde ve disindaki gorev alanlarinda kullanilan araclarin kamu mali olma
bilinci ile korumak. Kullanimlarda gerekli 6zen ve hassasiyeti gostermek.

» Arag parkinda bulunan tiim araglarla ilgili olarak birlikte gorev yaptig1 diger soforlerle birlikte haftalik
rutin kontrolleri yapmak. Aracglarin temizlik ve bakimlarini kontrol etmek, temizlik ve basit bakim
islemlerini yapmak.

» Tlm is ve islemlerini kanun, tiiziik, kararname ve yonetmeliklere uygun olarak yapmak.
» Gizlilige riayet etmek ve buna gore hareket etmek.

» Daire Bagkanligi ve Sube Miidiirliigiince diizenlenen toplantilara katilmak, yiiriitiillen faaliyetlere
iligkin kargilastig1 sorunlari, taleplerini, sikayetlerini, goriis ve Onerilerini sunmak.

» Yoneticileri tarafindan gorev alani ile ilgili istenen her tiirlii bilgi, belge, vb. hazirlamak.

» Mesai saatlerine riayet etmek, amirinin bilgisi ve onay1 olmadan gérev yerini terk etmemek.

= Goreviyle ilgili yiirtitiilen is ve islemlerde tasarruf tedbirlerine riayet etmek.

» Caligma ortaminda is saglig1 ve giivenligi ile ilgili kural ve talimatlara uymak, gerekli tedbirleri almak.

= Goreviyle ilgili egitim, seminer, kurs ve toplantilara katilmak ve temaslarda bulunmak, bu kapsamda
verilen gorevleri yerine getirmek.

» Yiiriitiilen isler ve asamalar1 hakkinda yoneticisine diizenli olarak bilgi vermek, yapilmayanlar
hakkinda gerekgeleriyle birlikte agiklama yapmak, goérevleriyle ilgili uygulamalara iliskin goriis ve
Onerilerini amirine bildirmek.

» Kurumun faaliyetlerini etkileyebilecek ya da ilgilendirecek nitelikte olan ve kendi gorev kapsami
icinde bulunan gelismeleri, yasal diizenleme ve degisiklikleri diizenli olarak izlemek, zamaninda
gerekli tedbirleri almak, yetkisi disinda olanlar1 amirine bildirmek.

» Yoneticileri tarafindan verilen diger yazili ve sozlii gérevleri yerine getirmek.

2.16. Sifir Atik Sorumlusu

Temel Gorev ve Sorumluluklar:

= Universitemiz biinyesindeki atiklarin ilgili kanun ve yonetmeliklere uygun olarak kaynaginda ayri
toplanmasi, tasinmasi, geri kazanilmasi, bertaraf edilmesi iglemlerinin koordine ve kontrol etmek.

» Ambalaj atiklarinin, “Ambalaj Atiklarinin Kontrolii Yonetmeligine” uygun olarak kaynaginda ve
diger atiklardan ayr bir sekilde toplanmasi, tasinmasi, geri doniisiimii, geri kazanimi ve bertaraf
edilmesine yonelik ¢alismalar1 yapmak.

» Atik pillerin “Atik Pil ve Akiimiilatorlerin Kontrolii Yonetmeligine” uygun olarak kaynaginda ve
diger atiklardan ayr bir sekilde toplanmasi, tasinmasi, geri doniisiimii, geri kazanimi ve bertaraf
edilmesine yonelik ¢alismalar1 yapmak.

» Atik bitkisel yaglarin, “Atik Bitkisel Yaglarin Kontrolii Yonetmeligine” uygun olarak kaynaginda ve
diger atiklardan ayr1 bir sekilde toplanmasi, tasinmast, geri kazanilmasi ve bertaraf edilmesine yonelik
caligmalar1 yapmak.

» Organik atiklarin, “’Kompost Tebliginin’’ atik yonetim planlar1 dahilinde biyobozunur atiklarin,
kaynaginda veya iretildikleri yerde diger atiklarla karistirlmaksizin, smiflandirilarak ayri
toplanmasini saglamak.
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» Elektronik atiklarin, “Atik Elektrik ve Elektronik Esyalarin Kontrolii Yonetmeligine” uygun olarak
diger atiklardan ayn bir sekilde toplanmasi, taginmasi, geri doniisiimii, geri kazanimi ve bertaraf
edilmesine yonelik ¢aligmalar1 yapmak.

= Tibbi atiklarm; “Tibbi Atiklarin Kontrolii Yonetmeliginin” ilgili maddesine gore ayristirilmasi,
toplanmasi ve transfer edilmesini saglamak ve kontrol etmek.

» Cevrenin korunmasi ve ¢evre bilincinin arttirilmast i¢in atiklarin kaynaginda ayri toplanmasi,
taginmasi, geri kazanilmasi, bertaraf edilmesi amaciyla calismalar yapmak ve cevre ile ilgili
hususlarda yapilacak egitim ¢aligmalarinda kisi kurum ve kuruluslarla koordinasyonu saglamak.

» Cevresel konularda alinmasi gerekli izin, lisans ve belgeleri alma ve/veya yenileme calismalarina
iligkin yazigsma islerini yapmak.

= Bakanlik ile il Cevre ve Sehircilik Miidiirliigiince istenecek bilgi ve belgeleri hazirlamak, gerektiginde
cevresel konular hakkinda goriisme ve yazismalar yapmak.

= Idare tarafindan verilen talimatlar dogrultusunda, sifir attk hizmetlerinin diizenli olarak yerine
getirilmesini ve koordinasyonunu saglamak.

= Birime sevk edilen yazi, talep ve sikayetleri incelemek, degerlendirmek, geregini yapmak ya da
yapilmasini saglamak, gerekli takip, kontrol ve denetimleri yapmak.

» Daire Baskanliginca diizenlenen toplantilara katilmak, birim faaliyetlerine iligkin karsilagilan
sorunlari, taleplerini, sikayetlerini, goriis ve Onerilerini sunmak.

» Birime tevdi edilmis gorevleri ve sorumlulugu altindaki faaliyetleri yerine getirmek,

» Birim faaliyetlerini yerine getirirken uygulamalarda goriilen aksaklik ve sorunlart giderici 6nlemleri
almak, yetkisi disinda olanlar1 amirine bildirmek.

» Birimde yiriitiilen hizmetler i¢in gereksinim duyulan tasinir, tasinmaz ve personel ihtiyaglarini
belirlemek ve temini i¢in Daire Bagkanina bildirmek.

» Birimde yiiriitiilen isler ve asamalar1 hakkinda yoneticisine diizenli olarak bilgi vermek, yapilmayan
isler hakkinda gerekgeleriyle birlikte agiklama yapmak, gorevleriyle ilgili uygulamalara iliskin goriis
ve Onerilerini amirine bildirmek.

» Birimde yiiriitiilen is ve islemlerde tasarruf tedbirlerine riayet etmek ve edilmesini saglamak.

» Calisma ortaminda is sagligi ve giivenligi ile ilgili kural ve talimatlara uyulmasi konusunda gerekli
tedbirleri almak, alinmasini saglamak ve gézetim yapmak.

» Gorevin gerektirdigi konularda Baskanliga bagl diger subelerle koordinasyonu, bilgi paylasimini, is
birligini ve uyumu saglamak.

= Gorevi ile ilgili siiregleri, Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi gercevesinde,
kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiirtitmek ve yiiriitiilmesini saglamak.

» Goreviyle ilgili egitim, seminer, kurs ve toplantilara katilmak ve temaslarda bulunmak, bu kapsamda
verilen gorevleri yerine getirmek.

= Idare tarafindan gorevlendirildigi komisyon, komite vb. calisma gruplarinda yer almak ve iizerine
diisen gorevleri yerine getirmek.

= Kurumun faaliyetlerini etkileyebilecek ya da ilgilendirecek nitelikte olan ve kendi gorev kapsami
icinde bulunan geligsmeleri, yasal diizenleme ve degisiklikleri diizenli olarak izlemek, zamaninda
gerekli tedbirleri almak, yetkisini asan veya yetkisi disinda olan durumlari daire baskanina bildirmek.

» Gorevin herhangi bir nedenle sona ermesi durumunda, goreviyle ilgili diizenlemis oldugu bilgi ve
belgeleri, yerine gorevlendirilen personele eksiksiz teslim etmek, tamamlanan, devam eden ve
yapilmasi gereken igler hakkinda gerekli bilgilendirmeleri yapmak.

» Yoneticileri tarafindan verilen diger yazili ve sozlii gorevleri yerine getirmek.
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C- Idareye iliskin Bilgiler:

Bagkanligimiz Universitemiz Goztepe Yerleskesinden faaliyetlerini siirdiirmekte olup, Thale ve
Satin Alma Sube Miidiirliigii, Tasinir Islemler Sube Miidiirliigii Qaire baskanliklar1 binasinda; Destek
Hizmetler Sube Miidiirligii ise daire baskanliklari binasi ile Isletme Fakiiltesi binasinda hizmet

vermektedir.

1.Fiziki Yap1

Baskanligimizin kullaniminda olan fiziksel alanlar; idari biirolar, Tasmir Islemler Sube
Miidiirligiine ait ambar ve cesitli depolardan olugmaktadir. Fiziksel yapiya iligskin sayisal verilere

tablolarda yer verilmistir.

1.1 Cahisma Ofisi ve Ambarlar

idari Personel
2025 Hizmet Alams Ambar Toplam
Adet 11 2 13
Alan m2 368 370 738
1.2 Araclar
Tasitlar
Sira ..

No Arag Tipi Marka Adet
1 |Kamyon Ford 1
Kamyonet Volkswagen 1
3 | Panel Fiat 2
4 | Kamyonet Isuzu 1
5 | Kamyonet Mitsubishi 1
6 | Minibis Ford 3
7 | Otobiis Temsa 2
8 | Otobiis Isuzu 3
9 | Otobis Mercedes 1
10 |Binek Otomobil Fiat 1
11 |Binek Otomobil Mercedes 1
12 | Binek Otomobil Renault 24
13 |Binek Otomobil Toyota 4
14 | Ambulans Mercedes 1
15 | Elektrikli Otomobil Regal 2
16 | Elektrikli Otomobil TOGG 1
Toplam 49

26




Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig

2025 Yil1 Birim Faaliyet Raporu

Kiralik Tasitlar
Sira .
Arag Tipi Marka Adet
No
1 |Binek Fiat 7
2 | Panel Fiat 5
Toplam 12
1.3 Is Makinalar
Sira No | Arag Tipi Marka Adet
1 Traktor Bagak 1
Toplam 1
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2. Birim Tegkilat Yapisi

3. insan Kaynaklar

2025 yilinda toplam 44 personel ile birim hizmetleri yerine getirilmis olup personele iliskin genel
bilgilere tabloda yer verilmistir.

Sira
No

1 |Kenan DADASOGLU

Ad Soyad Unvan

Idari ve Mali Isler Daire
Baskani
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2 | Ayhan KESKIN Fakiilte Sekreteri

3 |Sibel OZTURK Sube Miidiirii

4 | Canan TOPAL Sube Miidiiri

5 |Murat SAHIN Sube Miidiirii

6 |Erman UNAL Miihendis

7 |Erhan ERGUN Sef

8 |Fatma YUKSEL Sef

9 |Hanife ERDEM Sef

10 |ibrahim KARA Sef

11 |Seving OMUR Sef

12 | Emre HATIPOGLU Bilgisayar Isletmeni
13 |Erkan YILDIRIM Bilgisayar Isletmeni
14 |Esra DILER Bilgisayar Isletmeni
15 |Eyiip ONAC Bilgisayar Isletmeni
16 |Firat ATMACA Bilgisayar Isletmeni
17 | Mert Mustafa SEN Bilgisayar Isletmeni
18 | Osman KURUCAY Bilgisayar Isletmeni
19 | Ozan Cemgil BAYDILEK Bilgisayar Isletmeni
20 | Yavuz DAGITMAC Bilgisayar Isletmeni
21 |Yusuf BAYRAK Bilgisayar Isletmeni
22 | Zafer KAYA Bilgisayar Isletmeni
23 | Zehra AYDIN Bilgisayar Isletmeni
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24 |Liitfi VARLI Teknisyen

25 | Metin TASCI Teknisyen Yardimecisi
26 |Ferudun UCAR Sofor

27 |Hasan ALTUNTAS Sofor

28 |Irfan KAHRAMAN Sofor

29 |Recep ATABAY Sofor

30 | Demet EFE Veri Giris Personeli

31 |Ebru BERK Veri Giris Elemani

32 |Emre YUKSEL Veri Giris Elemani

33 | Nurdan GOK Veri Giris Eleman1

34 |Nuryel AYDINLIOGLU Veri Giris Personeli

35 | Ugur Veli SENER Veri Giris Elemani

36 |Ali DEMIR Cam Temizlik Gorevlisi
37 |Ferdi AYDIN Cam Temizlik Gorevlisi
38 |Ismail KAPLAN Cam Temizlik Gorevlisi
39 |Erkan BUDAK Temizlik Gorevlisi

40 |Meral KARADENi{Z Temizlik Gorevlisi

41 | Sema KARABULUT Temizlik Gorevlisi

42 | Serkan DILIBAL Temizlik Gorevlisi

43 | Soner EMIR Temizlik Gorevlisi
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44 | Sinasi KOSE Temizlik Gorevlisi

4. Bilgi ve Teknoloji Kaynaklar

4.1- Teknolojik Kaynaklar

Baskanlik biinyesinde yiiriitiilen islemlerde etkinlik ve verimliligin artirilmasi amaciyla gerek
yasal zorunluluk gerekse kurumumuz imkanlar ile temin edilen muhtelif bilisim teknolojilerinden
faydalanilmaktadir.

Bagkanligimiz internet sitesinde, birimimize ait genel bilgilerin yami sira, Bagkanligimizca
yiriitiilen is ve islemlerin uygulanmasinda tabi olunan mevzuat bilgisi ve talimatlar yer almaktadir.

Birimimiz biinyesinde kullanilan yazilim ve sistemler agagida belirtilmistir.

HYS (Harcama Yonetim Sistemi); Hazine ve Maliye Bakanligi Muhasebat Genel Miidiirliigii
koordinasyonunda ytiriitiilen Biitiinlesik Kamu Mali Yonetim Bilisim Sistemi Projesi kapsaminda mali
islemlerin yiiritiilmesine iliskin olarak gelistirilen merkezi sistemler ile diger kurumlarmn kendi
sorumlulugu altindaki yonetim bilgi sistemlerinin birlikte caligabilirlik prensipleri dogrultusunda
entegre edilerek, birlikte ¢alismayi saglayan teknik bir mimari yap1 hedefleyen bilisim sistemidir.

KFBS (Kamu Filo Bilgi Sistemi); Hazine ve Maliye Bakanligi Muhasebat Genel Midirligii
koordinasyonunda yiiriitiilen Kamu tagitlarina iliskin politika ve uygulamalarin bilisim altyapisini
olusturmak amaciyla tasarlanmistir. Bu kapsamda, tasit ihtiyacinin belirlenmesinden edinim, kullanim
ve tasfiye siire¢lerine kadar tiim siire¢leri kapsayan, plaka bazinda envanter ve maliyet bilgisini diizenli
ve sistematik olarak kayit altina alindigi, ihtiya¢ duyulan verilerin veri kaynaklarindan web servisle
saglandigi, kullanicilarin ihtiyaglar1 dogrultusunda ve 6lgmege, analize elverisli raporlar saglayan bir
bilgi sistem 6ngorilmektedir.

KBS - (Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Sistemi); Hazine ve Maliye Bakanlig
Muhasebat Genel Miidiirliigii’niin harcama ve muhasebe birimlerinin mali islemlerini bir otomasyon
sistemi icinde toplamak suretiyle harcamayi1 tahakkuk ettiren harcama birimleri ile 6demeyi
gerceklestiren muhasebe birimleri arasinda giivenli, hizli ve elektronik ortamda bilgi akisinin
saglanmasini hedefleyen ve say2000i sisteminin fonksiyonlari ile birlikte Kamu Mali Y 6netimine katki
saglayacak bir¢ok farkli uygulamasidir.

KBS — TKYS(Tasmir Kayit ve Yonetim Sistemi); Hazine ve Maliye Bakanligi Muhasebat
Genel Miidiirliigiiniin kamu kurumlarinda taginir mal yonetiminin belli bir standarda kavusturulmasi
amaciyla olusturulmus, ayni zamanda Biitiinlesik Kamu Mali Yonetim Bilisim Sistemine de
entegrasyonu saglanmis bir sistemdir. Bu sistem ile Kamu idarelerinin kendilerine bagl tiim harcama
birimlerinde ayni standartlarda mal tanimlamasi yapabilmeleri i¢in bir merkezden detay ve 6zelliklerin
belirlenmesi saglanmaktadir.

KBS — TBS(Tasit Bilgi Sistemi); Hazine ve Maliye Bakanligi Muhasebat Genel Miidiirliigiiniin
kamu kurumlarinda 237 say1l1 Tasit Kanunu kapsaminda tasitlarin etkin ve verimli kullanim1 ve bakim-
onarim, sigorta, kasko giderlerinin takibi ile kullanici adres bilgilerinin de yer aldig1 ve olaganiistii
durumlarda tasitlara ve kullanicilarina ulagilabilmesini saglayan bir programdir.

Program Biitce Sistemi; Cumhurbaskanligi Strateji ve Biitge Baskanligi, tiim kamu biitce
planlama ve gergeklesmesinin giivenli internet kanalindan takip edilebilmesi ve kurum, Meclis ve
vatandasin, seffaflik ve yOnetisim prensipleri c¢ercevesinde, kamu kaynaklarinin dogru kullanilip
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kullanilmadigini kontrol ve takip edebildigi, ileriye yonelik stratejik planlama paralelinde performans
biitce uygulamalarinin gerceklestirildigi karar destek mekanizmalarini da iceren bir biitiinlesik siirecin

yazilimsal ve prosediirel bilesenlerini igermektedir.

EKAP- Elektronik Kamu Almlar Platformu; Kamu ihale Kurumu'nun 4734 sayili
Kanundaki temel ilkeler gozetilerek, ihale siirecindeki uyulmasi gereken esas ve usullerin bilgi ve
iletisim teknolojileri ile desteklenmesi ve satin alma iglemlerinin en az is yiikii ve maliyetle yapilmasina

imkan taninmasi i¢in kurulan bilisim altyapisidir.

4.2- Bilgisayar ve Diger Teknolojik Kaynaklar

Cinsi Idari Amach
Masaiistli Bilgisayar 29
Diziistii Bilgisayar 3
Projeksiyon 1
Yazici 13
Kagit imha 1
Barkot Yazici 1
Fotokopi Makinesi 2
Fotograf Makinesi 1
Televizyonlar 1
Tarayicilar 4

5.Sunulan Hizmetler

SUNULAN HIZMETLER TUTAR

o Dt Ko v vl Temi, Kt yom ¢ 7515258970
Memur Ucretleri 67.853.682,69 TL
Maas Hizmeti (Memur - Is¢i - Gegici Isci) 946.369.951,65 TL
Personel Servis Hizmeti 37.058.871,23 TL
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Arag Kiralama Hizmeti 4,189.759,20 TL

Makine Teghizat, Tefrisat, Tasit vb. Bakim Onarim Hizmetleri

(Toplam Tutar) 3.402.976,03 TL

Universitemiz Rektorliigii ve bagh birimlerde kullaniimakta olan

faks, fotokopi ve baski makinalarinin bakim hizmeti 32841120 TL

Universitemiz Ilahiyat Fakiiltesi, Yabanci Diller Yiiksek Okulu ve
2 |Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezinde bulunan 48.000,00 TL
optik okuyucularin bakima isi.

Universitemizde kullanilmakta olan kampiis kart sistemine dahil
olan 86 adet gecis kontrol turnikesi, 168 adet gecis kontrol kart
okuyucu, 28 adet yemekhane turnikesi, 43 adet yemekhane kart
3 | okuyucu, 3 adet devam kontrol okuyucu, 10 adet asansor okuyucu, 660.000,00 TL
14 adet kap1 okuyucu, 2 adet mobil gecis kontrol cihazlarinin
yazilim uzaktan erisim, telefon destek ve donanim yerinde destek
hizmeti alimi isi

4 | Arag Tamir Bakim Onarim ve Parca Degisimi 1.968.142,83 TL

5 | Diger Bakim Onarim Hizmetleri 398.422,00 TL

6. Yonetim ve I¢ Kontrol Sistemi

Harcama Birimimizin, Harcama Yetkilisi Daire Bagkanidir. Birimlerimizin ihtiyaglar
degerlendirilerek 4734 Sayili Kamu fhale Kanunu’nda belirtilen ihale usullerine gore satin alma
islemleri yapilir. [halesi planlanan isler i¢in Harcama Yetkilisi tarafindan Yaklasik Maliyet Komisyonu
ve Thale Komisyonu olusturulur.

Harcama Birimimizde yapilan siire¢ kontroliinde, her bir islem daha onceki islemlerin
kontroliinii icerecek sekilde tasarlanir ve uygulanir. Mali islemlerin yiiriitilmesinde gdrev alanlar,
yapacaklari islemden onceki islemleri de kontrol ederler. Ayrica 6deme emri belgesi ve eki belgeler
iizerinde &n mali kontrol yapilir. On Mali Kontrol gorevi Gergeklestirme Gorevlisi tarafindan
yapilmaktadir. Gergeklestirme Gorevlisi Sube Miidiiriidiir. On Mali Kontrol, “I¢ Kontrol ve On Mali
Kontrole iligkin Usul ve Esaslar” ¢ercevesinde yiiriitiilmektedir.

II- AMAC VE HEDEFLER:

A- Amac ve Hedefler

Baskanligimiz, az sayida personelin, biiylik gayretleri ile hizmet verdiginden, bu hizmetlerin
daha hizli ve daha kaliteli olmasi i¢in, mevcut birimlerimizin yeni ve kalifiye eleman ihtiyacinin 2025
yilinda tamamlanmasini saglamak.

Calisanlarin takim bilinci i¢inde bilgi ve becerilerinin, katilim ve motivasyonlarinin arttirilacagi
imkanlar olusturmak.

Baskanligimiz personelinin kurum i¢i egitime tabi tutularak bilgi birikiminin arttirilmasini
saglamak.
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B- Temel Politikalar ve Oncelikler

o Donanimli, pozitif diisiinen, iiretken kisilerden olusan insan kaynaklarinin arttirmak.
e Mevcut fiziki yapinin ve 6deneklerin iyilestirmek.
o Kaliteli ve hizli sekilde hizmet vermek.

I1l- FAALIYETLERE iLiSKiN BiLGi VE DEGERLENDIRMELER:
A- Mali Bilgiler

1. Biitce Uygulama Sonuclari

2025 YILI BUTCESI BASLATNC?;E AOI\ZENECi G?)‘E%ENIEEESE%S&‘EM GERCEKLESME ORANI %
PERSONEL GIDERLERI 752.867.000,00 TL 783.612.179,00 TL 104,08%
oY AL (;EI.\%\I&%E%%%«LARINA 137.405.000,00 TL 164.010.506,00 TL 119,36%
MAL VE HIZMET ALIM GIiDERLERI 462.859.000,00 TL 435.120.000,00 TL 94,01%
CARi TRANSFERLER 16.459.000,00 TL 16.459.000,00 TL 100,00%
SERMAYE GiDERLERI 11.587.000,00 TL 20.342.000,00 TL 175,56%
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TOPLAM 1.381.177.000,00 TL 1.419.543.685,00 TL 102,78%

2. Temel Mali Tablolara iliskin Agiklamalar

2025 MALI YILI BUTCE UYGULAMA SONUCLARI (2. Diizey)

Baslangic Odenegi | Gerceklesen Odenek Ge‘r(gi:iezl;leessime Harcama Harcama Yiizdesi Kalan
fﬁr::;el!:gf::s'fg) 752.867.000,00 TL | 783.612.179,00 TL 104,08% 782.746.143,44 TL 99,89% 866.035,56 TL
01.01. Memur 70.059.000,00 TL | 60.402.000,00 TL 86,22% 60.155.203,51 TL 99,59% 246.796,49 TL
01.03. fsci 682.764.000,00 TL | 723.166.179,00 TL 105,92% 722.590.939,93 TL 99,92% 575.239,07 TL
01.04. Gecici Personel 44.000,00 TL 44.000,00 TL 100,00% 0,00 TL 0,00% 44.000,00 TL
SGK Devlet Prim Giderleri 137.405.000,00 TL | 164.010.506,00 TL 119,36% 163.623.808,21 TL 99,76% 386.697,79 TL
02.01. Memur 9.654.000,00 TL 7.854.000,00 TL 81,35% 7.698.479,18 TL 98,02% 155.520,82 TL
02.03. fsci 127.751.000,00 TL | 156.156.506,00 TL 122,24% 155.925.329,03 TL 99,85% 231.176,97 TL
02.04. Gegici Personel 0,00 TL 0,00 TL 0,00% 0,00 TL 0,00% 0,00 TL
Mal ve Hizmet Alimlan 462.859.000,00 TL | 435.120.000,00 TL 94,01% 432.129.381,70 TL 99,31% 2.990.618,30 TL
03.02. Mal Alimlan 370.674.000,00 TL | 356.774.000,00 TL 96,25% 356.046.123,72 TL 99,80% 727.876,28 TL
03.04.30. Gérev Giderleri 136.000,00 TL 246.000,00 TL 180,88% 237.273,08 TL 96,45% 8.726,92 TL
03.05. Hizmet Alimlar 83.425.000,00 TL | 74.222.000,00 TL 88,97% 73.022.514,87 TL 98,38% 1.199.485,13 TL
03.07. Bakim Onarim 8.082.000,00 TL 3.785.000,00 TL 46,83% 2.803.790,03 TL 74,08% 981.209,97 TL

35




Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig

2025 Y1l Birim Faaliyet Raporu

03.08. G. Men. Bak. Onar 542.000,00 TL 93.000,00 TL 17,16% 19.680,00 TL 21,16% 73.320,00 TL
Cari Transferler 16.459.000,00 TL | 16.459.000,00 TL 100,00% 16.308.839,82 TL 99,09% 150.160,18 TL
05.03. Yemek, Sendika Aidat 16.459.000,00 TL | 16.459.000,00 TL 100,00% 16.308.839,82 TL 99,09% 150.160,18 TL
Sermaye Giderleri 11.587.000,00 TL | 20.342.000,00 TL 175,56% 18.871.129,81 TL 92,77% 1.470.870,19 TL
06.01. Makine Teghizat 9.587.000,00 TL | 18.764.000,00 TL 195,72% 17.783.263,81 TL 94,77% 980.736,19 TL
00-96- Menkul Mal. Biyik 2.000.000,00 TL 1,578.000,00 TL 78,90% 1.087.866,00 TL 68,94% 490.134,00 TL
TOPLAM 1.381.177.000,00 TL | 1.419.54368500 TL |  102,78% | 1.413.679.302,08 TL 99,59% 5.864.382,02 TL
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3- Mali Denetim Sonuglari

4- Diger Hususlar

B- Performans Bilgileri

Faaliyet Alam

a- Genel Temizlik Hizmeti

b- Koruma ve Giuivenlik Hizmeti

c- Kalorifer Yakim ve Bakim Hizmeti

d- Personel Servisi Hizmeti

e- Arac Kiralama Hizmeti

f- Makine Techizat, Tasit, vb Bakim
Onarim Hizmetleri

Yararlanan Kisi Sayisi

1 66.595 kisi (Akademik, idari, is¢i ve diger personel

olmak iizere yaklasik 5.211 kisi ve yaklasik 61.384
Ogrenci)

1 66.595 kisi (Akademik, idari, is¢i ve diger personel

olmak iizere yaklasik 5.211 kisi ve yaklagik 61.384
Ogrenci)

1 66.595 kisi (Akademik, idari, is¢i ve diger personel

olmak iizere yaklasik 5.211 kisi ve yaklagik 61.384
Ogrenci)

1 775 (Akademik, idari ve ig¢i)

12 adet tasit Rektorlik ve bagl birimlerin resmi
hizmetlerin yiiriitiilmesi amaciyla

: Rektorlik ve bagli birimlerin resmi hizmetlerin

yiirtitilmesi  amaciyla

2025 Yihnda Baskanhgimizca Yapilan Mal Alim Thaleleri

Sira | . Thale .
No Isin Adi Tarihi Kazanan Firma
Marmara Universitesi Rektorliigii ve
Bagli Birimlerin ihtiyaci olan 2026 . . o .
1 | Yilt igin ihtiyact olan 12000 Lt 08.12.2025 gjﬂ: ?ﬁgg& ifgig%ﬁiﬁl tlinsaat ve Nakliye
Motorin, 2000 Lt Kursunsuz Benzin Y
Alimi
Marmara Universitesi Rektorliigii ve " o . -
2 | Bagh Birimlerin ihtiyaci Olan 30 25.08.2025 Sﬁiﬁ:?gnli‘fmyel Temizlik Sanayi Ticaret
Kalem Temizlik Malzemesi Alimi1 et
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2025 Yilinda Bagkanhigmizca Yapilan Hizmet Alim Thaleleri

Sira . Thale Isin .

No Isin Ad1 Tarihi Siiresi Kazanan Firma
Universitemiz Goztepe Yerleskesi Biokim Teknik Sistemler Laboratuar
Mekatronik Binasinda Bulunan .| Cihazlar1 Ingaat Taahhiit Dogalgaz Itriyat

1 Laboratuvar Cihazlarinin RTE 6.03.2025 | 30 giin Kirtasiye Ticaret Ve Sanayi Limited
Kiilliyesine Taginmasi Sirketi
Marmara Universitesi Miihendislik ve
Teknoloji Fakiiltesinin Goztepe Biokim Teknik Sistemler Laboratuar
Yerleskesinde Bulunan Laboratuvar .| Cihazlar1 Ingaat Taahhiit Dogalgaz Itriyat
2 Cihaz ve Ekipmanlarinin RTE 20.08.2025 60 giin Kirtasiye Ticaret Ve Sanayi Limited
Kiilliyesine ve Goztepe Yerleskesine Sirketi
Tasinma, Demontaj ve Montaji Isi
3 Marmara Universitesi Rektorliik ve Bagli 8122025 | 12 a Vizyon Turizm Tagimacilik Insaat Gida
Birimlerin 2026 Y1l1 Personel Servis T Y| Tekstil Sanayi Ve Ticaret Limited Sirketi
Universitemiz Rektorliigiiniin Thtiyaci
Olan 2026 Yil1 6 Adet Binek Cinsi Ve 5 . - .. S
4 Adet Panel Cinsi Hizmet Aract (12 Ay) 15.12.2025| 12 ay |Bilen Otomotiv Ticaret Limited Sirketi
Kiralanmas1 Hizmeti
2025 Yihnda Baskanhgimizca Yapilan Kantin, Kirtasiye, Otomat, Atm. ve Restorant Thaleleri
Sl\llga Yerleske - Birim Cinsi Thale Tarihi | Kazanan Firma Sozlesme Tarihi
Recep Tayyip Teksoft Bilgisayar
Erdogan Maltepe Kirtasiye/Fotokopi Yaz. Don. ve Org.
Yerleskesi Merkezi 13.06.2025 Hiz. San. Tic. Ltd. 2.07.2025
Isletme Fakiiltesi Sti.
Baglarbasi Marmara [lahiyat
Yerleskesi Kantin 17.04.2025 | Yaym Egitim Ulagim 18.04.2025
[lahiyat Fakiiltesi San. ve Tic. A. S.
i . 1 Adet Baz TT Mobil iletisim
Goztepe Yerleskesi istasyonu 14.05.2025 Hizmetleri A.S. 30.05.2025
Recep Tayyip 2 Adet Baz TT Mobil iletisim
Erdogan Maltepe . 14.05.2025 . . 30.05.2025
. Istasyonu Hizmetleri A.S.
Yerleskesi
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Mehmet Geng 3 Adet Baz TT Mobil Iletisim
S Yerleskesi Istasyonu 14.05.2025 Hizmetleri A.S. 30052025
i . 1 Adet Baz Turkeell Iletisim
6 | Goztepe Yerleskesi istasyonu 14.05.2025 Hizmetleri A.S. 29.05.2025
Recep Tayyip Co
7 | Erdogan Maltepe 1 Adet Baz 14.05.2025 | urkeell lletisim 29.05.2025
. Istasyonu Hizmetleri A.S.
Yerleskesi
Mehmet Geng 2 Adet Baz Turkeell Iletisim
8 Yerleskesi [stasyonu 14.052025 | o etleri AS. 29.05.2025
Vodafone
9 | Gostepe Yerleskesi | LA9BAZ 194 652005 | Telekominikasyon | 26.05.2025
Istasyonu AS
Recep Tayyip 2 Adet Baz Vodafone
10 Erdogan Maltepe . 14.05.2025 | Telekomiinikasyon 26.05.2025
. Istasyonu
Yerleskesi A.S.
Vodafone
17 |  Mehmet Geng 3 Adet Baz 14.05.2025 | Telekomiinikasyon 26.05.2025
Yerleskesi Istasyonu AS
Goztepe Yerleskesi 34 Marmara Gida
12 Yabanci Diller Kantin 28.05.2025 | Turizm San. ve Tic. 16.06.2025
M.Y.O. Ltd. Sti.
Goztepe Yerleskesi Okutur Otobiis ve
13 Eski Teknoloji Kantin 28.05.2025 | Kantin Isletmeciligi - 13.06.2025
Fakiiltesi Yani Mustafa Okutur
Géztene Yerleskesi En Fistik Gida Tarim
14 pe X eries Restoran/Kafeterya | 28.05.2025 |Hayvancilik San. ve 19.06.2025
Sosyal Tesisler Yani . )
Tic. Ltd. Sti.
Baglarbas1 . . Onur Group Bilisim
15 Yerleskesi Kmaf\lﬂ-‘/e"’r/‘fe"zti(’k(’pl 25.06.2025 | Reklam Gida Ticaret |  16.07.2025
[lahiyat Fakiiltesi Ltd. Sti.
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Goztepe Yerleskesi .
16 Fen Fakiiltesi Kantin 22.07.2025 | Aytag Aslan 31.07.2025
Baglarbasi Altunizade Otopark
17 ~ Yerleskesi Otopark 22.10.2025 | isletmeciligi ve Gida 31.10.2025
Ilahiyat Fakdiltesi San. ve Tic. A.S.
Recep Tayyip
Erdogan Maltepe . o
18 . Kantin 13.11.2025 | Kazim Karahasanoglu 22.12.2025
Yerleskesi
Isletme Fakiiltesi

2025 Yilinda Bagkanhigmizca Yapilan Mal Satim Thaleleri

Sira

No Isin Ad1

[hale Tarihi

Kazanan Firma

Kiilliyesi

Marmara Universitesi Dr. Mehmet Geng
arazisinin muhtelif yerlerinde
1 |mevcut fistik ¢am1 agaclarinin mahsulii olan
tahmini 6.750 Kg. ¢cam kozalaginin dalinda
(gotiirii usulii) satilmasi.

25.11.2025

Yavuz Toptan Cigek ve Tarim
Uriinleri - Ugur YAVUZ

2025 Yihinda Bagkanhgmizca Yapilan Hizmet, Bakim ve Onarim Sozlesmeleri

Sira Isin Baslang1 Sozlesmenin
No VesBi " %ari}%lgri Sozlesmenin Konusu Firma Adi Tutar1
3 (KDV haric)
1 [02.01.2025 - 31.12.2025| Yillik basn takibi yapilmast isi. MTM Medya Takip | 140.400,00
Merkezi TL
Universitemiz ilahiyat Fakiiltesi'nde
bulunan 1 adet, Yabanci Diller e yer
Boliimii'nde bulunan 2 adet Yenlgun B 1lglsay_ar ve
2 102.01.2025 - 31.12.2025 ’ Servis Hizmetleri Tic. | 40.000,00 TL

Uzaktan Egitim Uygulama ve
Arastirma Merkezinde bulunan 1
adet optik okuyucunun bakim isi

Ltd. Sti.
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Universitemiz Gdztepe Kampiisii
Giivenlik Personeli (1 adet), Fen
Edebiyat Fakiiltesi Fizik Boliimii (2 Radat Dozimetre
02.01.2025 - 31.12.2025 | adet), Miihendislik Fakiiltesi Laboratuvar 16.086,00 TL
Aragtirma Laboratuvari (3 adet) Hizmetleri A.S.
personel i¢in ihtiyag¢ olan dozimetre
Ol¢iim hizmeti alimi isi
Universitemiz Rektorliigii ve Baglh
Birimlerinde kullanilmak tizere Ak Teknik Bilisim 675.000,00
02012025 - 31.12.2025 ihtiyag olan (sayfa basi birim fiyatli) | San. Tic. Ltd. Sti. TL
baski ve bakim hizmeti alimi isi
Universitemiz Rektorliigii ve Baglh
Birimlerinde kullanilmakta olan 37 | Hitit Ofis Makinalari 294.235.00
02.01.2025 - 31.12.2025 | adet fotokopi makinesi ve 3 adet ve Biligim Faruk .TL ’
baski makinesinin bakim onarim ve Uzunkaya
parca degisimi.
Universitemiz Rektorliigii ve Idari Posta ve Telgraf 150.000.00
02.01.2025 - 31.12.2025 | Birimlerin kargo gonderileri i¢in Teskilat1 Anonim .TL '
ihtiyag olan hizmet alimi isi. Sirketi
6 Firma ile imzalanan
cerceve anlagsmadir.
Universitemiz Rektorliigiine ait (Portakal Otomotiv,
02.01.2025 - 31.12.2025 | araglarin tamir, bakim, parca Tanis Oto, Yigit Oto,
degisimi ve servis hizmeti alimi isi. Mert Oto, Ozen
Otomotiv, HNS
Motors)
Universitemizde kullanilmakta olan
kampiis kart sistemine dahil olan 86
adet gecis kontrol turnikesi, 168
adet gecis kontrol kart okuyucu, 3 e s
adet gevam kontrol okuyuc}:E 10 .Utam B.ﬂmm 550.000,00
19.02.2025 - 31.12.2025 .. Hizmetleri San. ve
adet asansor okuyucu, 14 adet kap1 Tic. A.S TL
okuyucu, 2 adet mobil gecis kontrol e
cihazlariin yazilim uzaktan erisim,
telefon destek ve donanim yerinde
destek hizmeti alimi isi
Universitemiz Rektorliigiiniin
egitim 6gretim hizmetinin Bilen Otomotiv
02.01.2025 - 13.01.2025 | aksamamasini teminen ihtiyaci olan Ticaret Limited 73.584,00 TL
7 binek cinsi hizmet aracnin ) Sirketi
kiralanmasi isi
Universitemiz Rektérliigiiniin
egitim 6gretim hizmetinin Bilen Otomotiv 128.772.00
14.01.2025 - 3.02.2025 |aksamamasini teminen ihtiyaci olan Ticaret Limited 'TL ’

7 binek cinsi hizmet aracnin )
kiralanmasi isi

Sirketi
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Forum Cevre Saglig

10.03.2025 - 31.12.2025 | ilaglama Hizmeti Alimi Insaat'Tekstil ng. ve 660'.?30’00
Tic. Ltd. Sti.
2025 Yilinda Bagkanh@imizca Yerine Getirilen Ulastirma Hizmetleri
Ayl idari / Akademik Ogrenci Aylar
Sehir I¢i |Sehir Dis1 | Sehir I¢i | Sehir Dist Toplam
Ocak 135 1 1 1 138
Subat 136 2 138
Mart 139 3 1 143
Nisan 125 1 2 128
May1s 197 1 13 4 215
Haziran 158 6 0 164
Temmuz 203 203
Agustos 159 0 159
Eyliil 137 3 3 143
Ekim 137 1 138
Kasim 106 0 2 108
Aralik 105 0 2 107
Toplamlar 1737 2 34 11 1784
C- Ek Mali Bilgiler

HIZMET ALANLARI 2025

a) Idarenin Hizmetlerini Yiiriittiigii Acik ve Kapali Alan (m?) 4.154.669 m?

a.i) Kapali Alan (m?) 952.733 m?
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a.ii) A¢ik Alan (m?)

3.201.936 m*

b) Elektrik Tiiketim Miktar1 (Kwh)

43.910.706,30 kwh

b.i) Elektrik Tiik. Mik. Kapali1 Alan Bagina (Kwh) 46,09 kwh
b.ii) Elektrik Tiiketim Miktar1 Kisi Basina (Personel + Ogrenci) 659,37 kwh
¢) Su Gideri Tiiketim Miktar1 (m®) 640.462 m?
c.i) Su Gideri Tiik. Mik. Kapal1 Alan Basina (m®) 0,67 m?
c.ii) Su Gideri Kisi Basina (Personel + Ogrenci) 9,62 m?

d) Dogalgaz Gideri Tiiketim Miktar1 (m?) 4.142.026 m?
d.i) Dogalgaz Gideri Kapal1 Alan Basima (m?) 4,35 m?
d.ii) Dogalgaz Gideri Kisi Basina (Personel + Ogrenci) 62,20 m?

e) Temizlik Hizmeti Kapali Alan (m?)

952.733,00 m?

e.i) Temizlik Hizmeti Eleman Basma Diisen Alan (m?) 3.452 m?

f) Giivenlik Hizmeti Ortalama Alan (m?) 4.154.669 m?
f.i) Giivenlik Hizmeti Eleman Basina Diisen Alan (m?) 13.316 m?
g) Telefon ve internet Erisim Gideri 478.731,94 TL
g.i) Telefon ve Internet Erisim Gideri Personel Basina

I) Kiralama Yoluyla Edinilen Tagit Sayisi 12

1.1) Kiralanan Tagitlarin Toplam Maliyeti (TL)

4.189.759,20 TL

k) Satin Alma Yoluyla Edinilen Tasit Sayist
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k.i) Satin Alma Yoluyla Edinilen Tasit Maliyeti (TL)

2.204.310,00 TL

m) Personel Ulasim Gideri (TL)

37.058.871,23 TL

m.i) Personel Basina Ulagim Gideri (TL)

47.817,90 TL

IV- KURUMSAL KABILIiYET VE KAPASITENIN DEGERLENDIRILMESI

A- Ustiinliikler

e Dairemiz personelinin ¢ok azimli, gayretli ve 6zverili galigmasi.

e Idari personelin sorunlarmi ve sikitilarmi ¢dzebilmek amaciyla yonetimin duyarh
davranmasi.

e Universitemizin, iilkemizin en eski ve koklii iiniversitelerinden olmasi.

B- Zayifliklar

e Personel sayisinin yetersiz olmast,
Universitemiz 8 ayr yerleskede olmak iizere ¢ok daginik yerleskede kurulu oldugu icin
birimlerimize sunulan hizmetin ¢ok kisa siirede yerine getirilememesi.

e Personelinin maaglarmin ilkemizin ekonomik politikasi sebebiyle diisiik olmasindan
kaynaklanan motivasyon eksikligi

C- Degerlendirme

Mevcut personel, kisitli imkanlar ile azimli, gayretli ve 6zverili olarak gérev yapmakta olup,
Devletin biit¢esinde Kuruma ayrilan payin yiikseltilmesi sonucunda 6denekler iyilestirilirse hizmet
daha kaliteli ve daha kapsamli bir sekilde yiiriitiilebilir. Calisan personelin isinde uzman ve sayica
yeterli olmasi, ekonomik ve sosyal sorunlarinin giderilerek motivasyonunun saglanmasi halinde
sunulan hizmet daha kaliteli, verimli olacaktr.

V- ONERIi VE TEDBIRLER

Universitelerimizin sahip oldugu kaynaklar arzu edilen seviyelerin altindadir. Universitemiz
Rektorliigii ve bagli birimlerimizden gelen ihtiyac talepleri dogrultusunda Baskanligimizca
belirlenen hedef ve amaglara ulasilmasi ve bu dogrultuda baskanligimizin sunacagi hizmet kalitesi
icin oncelikle beklenen kaynaklarin tahsis edilmesi gerekmektedir.
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VI- iC KONTROL GUVENCE BEYANI

iC KONTROL GUVENCE BEYANI
Harcama yetKkilisi olarak yetkim dahilinde;
Bu raporda yer alan bilgilerin giivenilir, tam ve dogru oldugunu beyan ederim.

Bu raporda agiklanan faaliyetler i¢in idare biitgesinden harcama birimimize tahsis edilmis
kaynaklarin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde kullanildigini, gérev ve yetki alanim gergevesinde
i¢ kontrol sisteminin idari ve mali kararlar ile bunlara iligkin islemlerin yasallik ve diizenliligi
hususunda yeterli giivenceyi sagladigini ve harcama birimimizde siire¢ kontroliiniin etkin olarak
uygulandigini bildiririm.

Bu giivence, harcama yetkilisi olarak sahip oldugum bilgi ve degerlendirmeler, i¢ kontroller, i¢
denetci raporlari ile Sayistay raporlari gibi bilgim dahilindeki hususlara dayanmaktadir.

Burada raporlanmayan, idarenin menfaatlerine zarar veren herhangi bir husus hakkinda bilgim
olmadigini beyan ederim. (istanbul- 09/01/2026)

Imza
Ad-Soyad Kenan DADASOGLU
Unvan Idari ve Mali isler Daire Baskam

45




