IDARI VE MALI ISLER DAIRE BASKANLIGININ GOREV DAGILIMI

DAIRE BASKANI

1- Baz1 kalemlerde Harcama Yetkilisi gorevini yerine getirmek

2- Bazi harcama kalemlerinde Gergeklestirme Gorevlisi gorevinin yerine getirilmesi
3- Gorev verildiginde Satin Alma Komisyon Bagkanliginin yapilmasi

4-Daire Bagkanlig1 biinyesinde bulunan subeler arasinda koordinasyonun saglanmasi

5-Daire Baskanligi biit¢esi ve list yonetimece gorev verilen diger biit¢e islemlerinin tamaminin
takip ve kontroliiniin yapilmasi

6- Ozel kalem ve Genel Sekreterlik harcama islemlerinin yerine getirilmesi
7-Daire Baskanlig1 gelen evraklarinin takibi ve ilgili subelere havalelerinin yapilmasi

8-Ust yonetim tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

DAIRE BASKAN V.

Murat TEKELI

- =




TAHAKKUK BOLUMU

1-Subenin tiim faaliyetlerini yiiriitmek.

2-Personel 6zliik haklarini takip etmek.

3- Maas vb. hizmetlerin takibi.

4- Gergeklestirme gorevlisi gérevinin yerine getirilmesi.

5-Memurlarin faaliyet alanina giren tiim iglemlerin yerine getirilmesi.

6-Daire Baskanliginca verilen diger gérevleri yerine getirmek.

Maas servisi: Levent BASAK (Sef)

Nafiz ERIKLI ( Bilgisayar Isletmeni)

Universitemiz Rektorliigiine Bagli Ozel Kalem (Akademik Personel) , Genel
Sekreterlik, Idari ve Mali Isler Daire Baskanhigi, Ozel Giivenlik Teskilati, kapali
Meslek Yiiksekokullar: (Aslanapa MYO. Cavdarhisar MYO. Dumlupmar MYO.)
maas ve tim ozliik islemlerini yapmak. Ayrica basta Rektorliige bagl birimler olmak
tizere birimlerin mutemetlerine (Yap1 Isleri ve Teknik Daire Baskanlhgi, Ogrenci Isleri
Daire Bagkanligi, Bilgi islem Daire Baskanligi,Yabanci Diller Bolim Baskanligi,
Saghk Kiltir ve Spor Daire Baskanligl) tahakkuk islemlerinde yardime1
olmak.Enformatik Boéliim Bagkanligi’'nin  maaglarini servisimiz  tarafindan
yapilmaktadir. Rektér ve Rektér Yardimcilarinin idari gorev 6denegi, temsil ve
makam tazminati farklar1 ile Universitemiz Rektorliigiine bagli Boliim Baskanlarinin
idari gorev 6deneklerini hazirlamak.

Universitemiz Ikinci Ogretim kapsaminda ¢alisanlara 6denen fazla ¢alisma karsiliklar
ile ilgili Rektorliik olurlarmi almak ve aylik Rektorligiimiiz Birimlerinin ¢alisma
karsiliklarini1 diizenleyerek banka listeleri hazirlamak

Tiim Universite Personeline denen promosyon vb. ile kesilen yardim kampanyasi vb.
yazismalarini yapmak banka listeleri hazirlamak

Key vb. yazismalari, personel listelerinin hazirlanmasi, birimler tarafindan gelen
bilgilerin toplanarak gonderilmesini saglamak

Yurtdigina gonderilen akademik unvanli personelin stirekli gorev yolluklarin

hazirlamak




- Mutemetligini yaptigimiz birimlerdeki personelin Yurti¢i siirekli ve gecici gorev
yolluklarini hazirlamak

- Mutemetligini yaptigimiz birimlerdeki personelin emekli 6denegi, dogum yardimi,
6lim yardimi1 vb. islemlerini yapmak

- Personelin istegi halinde ilgili birimlere gonderilmek tizere kendilerine bordro vb.
gerekli yazigsmalar1 hazirlamak

- Emekli keseneklerinin hazirlanarak Birimlerden gelen bilgileri de toplayarak Emekli
Sandigina gondermek

- Emekli Sandigi Borglarini hazirlanmasinda Personel Daire Baskanligina yardimci
olmak (makam tazminati, emekli ikramiyesi vb.)

- Hizmeti¢i egitim programlart dahilinde ders veren ogretim elemanlarinin  ders
ticretlerini hazirlamak.

- Sosyal Giivenlik Kurumu ile ilgili yazigsma ve islemleri yapmak

- Tahakkuk servisi ile ilgili yazigsmalar1 hazirlamak

NOT : Tiim bu yapilan islemler Universitemiz Rektorliigiine bagh Ozel Kalem (Akademik
Personel) , Genel Sekreterlik , Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig1 , Ozel Giivenlik Teskilat1 ,
kapali olan Meslek Yiiksek Okullar1 (Aslanapa M.Y.O., Cavdarhisar M.Y.O., Dumlupinar
M.Y.0O.) i¢in yliriitiilmektedir.




SATINALMA BOLUMU

Ismail KOCATURK Sube Miidiirii

1-Subenin tiim faaliyetlerini yuriitmek.

2-Dogrudan temin islemlerini yerine getirmek.

3- Ihale dosyalarini hazirlamak.

4-Ihale Komisyon tiyeliklerini yerine getirmek.

5- Gergeklestirme gorevlisi gorevini yerine getirmek.

6--Daire Baskanliginca verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Dogrudan Temin: Kadir GOKDAS Bilgisayar Isletmeni
Murat KAYIRMAZ Bilgisayar Isletmeni
Selman OZTURK ~ Sef

1-Universitemiz Rektorliik ve Baglhi birimlerin ihtiyaci olan Mal ve Hizmet alimlarinmn
gerceklestirmek.

Dogal Gaz alimlar

Elektrik alimlar1

Kirtasiye alimlari

Biiro ve igyeri mal ve malzeme alimlari

Biit¢e hazirliklarinin ortaklasa hazirlanmasi ve takibi

Hizmet araglarinin tamir bakim ve onarimlari,

Rektorliik ve bagli birimlerinde bulunan Jeneratorlerin tamir bakimlarinin yapimi Yag
ve Filtrelerinin degistirilmesi

Rektorliik ve bagli birimlerinde bulunan Makine Techizat ve Laburatuar cihazlarinin
tamir ve bakimlarinin yaptiriimasi

Ozel Giivenlik Teskilatinda kullanilan Telsizlerinin tamiri bakimi

2-Rektorlik Makami ve Ozel Kalemin Temsil Agirlama malzemelerinin temini ve
ddemelerinin yapilmasi

Kirtasiye ve Biiro Malzemelerinin temini

Makine ve Techizatlarinin tamir ve bakimlariin yaptirilmasi (Faks Cihazi,Fotokopi
Makinasi, Yazict)
3-Genel Sekreterligin;

Kirtasiye ve biiro malzemelerinin temini, cilt islerinin yaptirilmasi

Makine ve Techizatlarinin tamir ve bakimlarinin yaptirilmasi (Faks Cihazi, Fotokopi
Makinasi, Yazict)

4- Yerel Gazetelerde yapilan ihale ilan bedellerinin takibi ve 6denmesi




5- Hizmet araglarinin Fenni Muayene, Egzoz, emisyon zamanlarinin takibi ve 6demelerinin
yapilmast

6- Hizmet araclarinin Zorunlu Mali Sorumluluk sigorta zamanlarimin takibi ve édemelerinin
yapilmast

7- Rektorlik santraline ait santralin, giic kaynaklarinin bakim ve onarimlarmin yaptirilmasi
takibi 6demelerin yapilmasi

8- Sosyal Bilimler Enstiti ve Fen bilimler Enstitii Dergilerinin bastirilmasi takibi
Odemelerinin yapilmasi

9- Basin Halkla iliskiler Miisavirligince Universitemizde diizenlenen acilis ve etkinlikler i¢in
davetiye afis kirtasiye basim isi takibi ve 6demelerinin yapilmasi

10- Yemekhane de kullanilan tiim firin, bulasik makineleri, -18 dolaplarin tamir bakim
onarim ve fatura islemleri,

Thale Birimi: Yusuf BILGIC (Tekniker)

1-4734 sayilh Kamu lhale Kanunundaki ihale usullerine uyularak Mal/Hizmet alim
ihalelerinin yapilmasi isi,ihale evraklar1 ve resmi yazismalar1 yapma,

2-Kamu [hale Kurumunun web sayfasindaki Ihale islemlerinin tiimiiniin yapilmasi ve
takibinin saglanmasi, sonug¢landirilmast isi,

3-Hizmet alimi Ihalelerindeki Rektorliik ve Bagli Birimlerin (Temizlik, Giivenlik,
Personel Tagima, Giivenlik ara¢ kiralama) Aylik hak edisleri raporlar1 ve evraklarinin
yapilmasi, Aylik Kabul ve kontrollerinin yapilmasi ve denetlenmesi, evraklarin Strateji ve
Gelistirme Dairesine teslim edilmesi,

4-Mal alimi ihalelerindeki Rektorliik ve Bagli Birimlerin (Rektorlilk Resmi Araglarina
Akaryakit, Ilcelerdeki Meslek Yiiksek Okullarin Komiir, Fakiilte ve Meslek Yiiksek Okullarin
Laboratuarlarina Makine teghizat, malzeme alimlarinin) hakedis evraklarinin yapilmasi ve
Strateji ve Gelistirme Dairesine teslimi,

5-Maliye Bakanliginin web sitesinden Ihale ve hakedislerinin Odeme emirlerinin ve
Ihale ilanlarinin Kamu Thalede yayinlanmasi i¢cin muhasebe islem fislerinin (Avans) alimasi
ve 6deneklerin takibi isi,

6-DPU Rektorlitk ve Baglh Birimlerinin (Personel Tasima, Giivenlik Arag¢ kiralamasi)
Ihalelerinin Rektorliik Makami Onayli Kabul ve kontrol komisyon iiyeligi denetlenmesi isi,

7- Thale Sartnamelerini hazirlamak Yiiklenici Firmalarm, Ihalelere verdikleri Gegici
Teminat, Kesin Teminat, Karar Pulu, S6zlesme Pullarinin Strateji ve Gelistirme Dairesi
Baskanligindaki hesaplara yatirmalarina saglamak teyitlerini almak takiplerini saglamak,
s6zlesmelerini yapmak.




Kantin, Kafeterya vb. Thale Islemleri: Murat ARIOGUL (Ayniyat Saymani)
1-Kantin ve benzeri isletmelerin ihale giin ve saatinin belirlenmesi,
2-ihale onaymnin alinmast,

3-Ihale komisyonunun olusturulmast,

3-Ihale ilaninin verilmesi,

4-hale sartname ve sdzlesmelerin hazirlanmasi,

5-Kantinlerin ihalesinin giin ve saatinde yapilmasi,

6-Isteklilerin kayit altina alinmasi(Sartname almalarini saglama)
7-Isteklilerin yeterlilik belgelerinin bakilmasi gegici teminatlarin alinmast,
8-Ihalenin sonuglandirilmasi(Komisyon kararmin alinmasi)

9-Komisyon karar1 sonucunun isteklilere tebligat

10-Thale sonucuna gére en yiiksek fiyat veren miistecir ile sozlesme yapilmasi (S6zlesme pulu
ve en az 1 yil izerinden kesin teminat alinmasi)

11-S6zlesmesi biten kantin vb. igletmelerin s6zlesmelerinin bitisinin kontrol edilmesi
sOzlesme uzatimi i¢in idarenin onayinin alinmasi, siire uzatimlarinin yapilmasi,

12-Kiraya verilen kantin vb. isletmelerin kira ve elektrik ddemelerinin kontroliiniin yapilmast,
13-Kantin vb. isletmelerin isleyislerinin takibi,

14-Kantin vb. isletmelerin hijyen ve insan sagligina uygunlugunun kontroliiniin yapilmasi,
15-Yapilmasi geciken 6demelerin zamaninda yapilmasinin saglanmasi,

16-Odemeler ile ilgili Strateji Gelistirme Daire Baskanlig ile koordineli calisiimasi.




IDARI ISLER BOLUMU

Sule GULEC - Yiiksekokul Sekreteri
1-Subenin tim faaliyetlerini yiiriitmek.
2-Universitemize ait havuzdaki araclarin sevk ve yonetimini yapmak.

3-Universitemiz araglarim kullanan soforlerin izinlerinin planlanmasini yapmak.
4-Temizlik sirketinin denetim ve kontroliinii yerine getirmek.

5-Ahmet Yakupoglu miizesinin is ve islemlerini takip etmek.

6-Nobetgi soforliigiin sevk, idare ve denetimini yapmak.

7-Akaryakit istasyonunun sevk ve idaresini yapmak.

8-Universitemize ait lojmanlarin is ve islemlerinin takibini yapmak. yerine getirmek

9-Daire Baskanliginca verilen diger gorevleri yerine getirmek

Genel Evrak Servisi :

1- a) Genel Evrak da kullanilacak gelen ve giden defter ile zimmet defterlerini hazir hale
getirmek.
2- Rektorliige bagl birimlerin gelen evrak akigini saglamak.
a) Kurum disindan gelen 6zel ve resmi tiim evraklari PTT subesinden teslim almak..
b) Teslim alinan 6zel posta ve evraklarin ilgili kisi ve birimlere ulasmasini saglamak.
¢) Telim alinan resmi evraklarin havale i¢in Genel Sekretere ¢ikarilmasi.
d) Genel Sekreter tarafindan havale edilen evraklarin ilgili birimlere zimmet defteri ile
teslim edilmesi.
e) Kurum i¢i gelen evraklari ilgisi var ise havale edip birimlere zimmet karsiligi teslim
etmek.
f) TIlgisi yok ise havale icin Genel Sekretere ¢ikarmak.
g) Havale edilen evraklar ilgili birimlere zimmetle teslim etmek.
h) Genel sekreterlige imza i¢in ¢ikan birimlerin klasorlerinin taginmasinda  yardimet
olmak.
i) Daigsaridan kargo yolu ile gelen 6zel ve resmi evraklarin akisini saglamak.

3- Rektorliige bagl birimlerin giden evrak akisini saglamak.

a) Rektorliige bagl birimlerin zimmet defteri ile getirdikleri evraklar ilgili birimlere
dagitimini saglamak.

b) Buevraklar il dist MYO ise posta zimmeti yapip PTT yolu ile géndermek

¢) Resmi evraklar kurum dis1 ise giden defterine islenip PTT yolu ile gbndermek

Santral Servisi:

1- Gelen Telefonlar1 Yo6nlendirmek




Soforler:

1-Araglarin trafik kurallar1 dahilinde kullanilmasin,

2-Araglarin daima temiz ve hazir halde bulundurulmasin,

3-Araclarin muayene, kontrol ve bakimlarinin zamaninda yapilmasini saglamak.




TASINIR KAYIT VE KONTROL YETKILIiSI
Selman OZTURK (Sef)
Mehmet KOCAK (Memur)

a) Harcama birimince edinilen taginirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve
niteliklerine gore sayarak, tartarak, olgerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve
kullanima verilmeyen taginirlari sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek.

b) Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlar1 kontrol ederek teslim almak,
bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek.

¢) Tasirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayit tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri
dizenlemek ve tasinir Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabuli
yapilanlari cins ve yonetim hesap cetvellerini konsolide gérevlisine gondermek.

d) Tiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen tasinirlari ilgililere teslim etmek.

e) Ambarda ¢calinma veya olaganiistii nedenlerden dolay1 meydana gelen azalmalar1 harcama
yetkilisine bildirmek.

f) Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok
seviyesinin altina diisen tasmirlart harcama yetkilisine bildirmek.

g) Tasmurlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, g¢alismaya ve benzeri tehlikelere karsi
korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

h) Kullanimda bulunan dayanikli taginirlar1 bulunduklar1 yerde kontrol etmek, sayimlarini
yapmak ve yaptirmak.

1) Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardime1 olmak

j) Kayitlarii tuttugu tasinirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine
sunmak.

k) Yilsonunda harcama birimi tasinir yonetim hesabi cetvelini, Tasinir sayim ve doékiim
cetvelini Sayistay’a gondermek.

1) Siirekli Egitim Merkezi’nin Tasinir Kayit Kontrol Islemlerinin yapilmasi.

m) Déner Sermaye Isletme Miidiirliigii'niin Tasmnir Kayit Kontrol Islemlerinin yapilmasi.




GUVENLIK BiRIMI:
Erdal PEKER Sube Miidiirii

Universitemiz, Ozel Giivenlik Teskilati 2495 sayili, bazi Kurum ve Kuruluslarin
korunmasi ve giivenliklerinin saglanmasi hakkinda Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanuna
uygun olarak 1997 yili Aralik ayinda kurulmus tur. 2495 sayili Kanunun kaldirilmis ve yerine
5188 sayili Kanun yiiriirliige konulmustur. 5188 sayili kanun kapsamina alinan Universitemiz
Ozel Giivenlik Teskilatt Merkezde: 1 Koruma ve Giivenlik Miidiirii, 96 Koruma ve Giivenlik
Gorevlisi, 1 Bekg¢i ve 1 memur olmak tizere 98 personel bulunmaktadir.

flcelerimizde bulunan Meslek Yiiksekokullarinda ise 1 Koruma ve Giivenlik Sefi, 42
Koruma ve Giivenlik Gorevlisi olmak tizere 43 personel, Merkez ve ilgelerimiz dahil olmak
tizere genel toplamda ise 141 personel mevcuttur. Merkezde, Fakiilte ve Meslek Yiiksekokulu
Anmirlerinin belirleyecegi nobet talimatina gore faaliyetini stirdiirmektedir.

GOREVLERI:

1-Kampus giris-¢cikiglarinda kimlik, ¢anta, poset valiz vb. kontrollerini yapmak,
Universitemize ait Kampus alanlarinda bulunan bina ve tesislerin her tiirlii sabotaj, yangin,
hirsizlik, soygun, yagma, yikma ve ¢esitli tehdit ve tehlikelere karsi giivenligini saglamak,
Sivil Savunma Tegkilatinin gérevlerinin yerine getirilmesine yardimer olmak.

2-Her tiirlii sugun islenmesini Onler, islenmis sucglarin saniklarini sug delilleri ile birlikte
genel kolluk kuvvetlerine teslim eder. ( 155 Polis imdat- 156 Jandarma imdat ) Kampus’a
gelen ziyaretgilerin kimliklerini tespit eder, ziyaret¢i defterine kayit ettikten sonra ziyaret
edilecek kisiye bilgi verir, slipheli ziyaretleri 6nler.

3-Kampus alanina silah ile sahislarin girmesine izin vermez. ( 6zel gorev almis personel
hari¢) Ruhsatlar1 kontrol eder silahlar1 tutanakla teslim alir, ¢elik kasada Muhafaza eder ve
cikista tutanakla teslim eder.

4-Kampus i¢i ve nokta oniinde trafik akisini saglar. Trafik kurallarina uymayan araglari ikaz
ederek trafik tanzim gorevinde bulunur. Devriye hizmeti goren diger gorevlilerle irtibatli olur
ve bulundugu ¢evrenin kontroliinii yapar.

5-Kampus giris ve ¢ikislarinda tespit ettigi stipheli sahislar1 ve araglar1 durdurur, olay yeri
giivenligini alir, delilleri muhafaza eder ve Genel Kolluk Kuvvetleri Jandarma, Polis’e teslim
eder. Genel kolluk kuvvetlerinin ise el koymasindan itibaren onlara yardimci olur.

6-Seminer, Konferans, sergi vb. gibi etkinliklere gelen resmi kisi ve gorevlilere yardimer olur.
Intikal ettirilecek her tiirlii bilgiyi, zamaninda ilgililere haber verir.

7--DPU Koruma Planm1 ve bu plana bagli olarak hazirlanan yonerge esaslarina gore hareket
eder. Ayrica Kurum amirinin uygun gorecegi diger 6zel dnlemleri alir.




Sivil Savunma Amirligi: Ali KARACA (Uzman)
Cemal TURKDOGAN(Arastirmact)
Sadrettin AKAN (Arastirmact)
Ramazan TIREN(Bekgi)

1-Sivil Savunma Planlarinin hazirlanmasi ve giincel tutulmasi

2-Sivil Savunma Servislerinin Yillik egitimlerinin yapilmasi

3-Sivil Savunma arag¢-gereglerinin korunmasi

4-Sivil Savunma arag-gereclerinin alinmasinin teklif edilmesi

5-Alarm tedbirleri planinin hazirlanmasi ve giincel tutulmasi

6-Personel Seferberlik is ve islemlerinin yiriitiilmesi

7-Olaganiistii durumlarda Il Kriz Merkezi ile koordinasyonun saglanmasi

8-Universitemizin Afet Acil Durum Yénetimi Baskanlig1 ve il Afet acil Durum Il Miidiirligi
ile koordinasyonun saglanmasi

9-24 Saat Calisma Planinin hazirlanarak Valilige gonderilmesi

10- Yangin sondiirme ekiplerinin egitimi ve tahliye-sondiirme cihazlarinin yillik kontrol ve
bakimlarinin yapilmasi

11-Rektorliik Binasi yangin sondiirme cihazlarinin dolumunun yapilmasi

12-Arama Kurtarma Kuliibiine (AKUK) .bilgi ve malzeme desteginin saglanmasi




Birim Sekreterligi
1-Dairemiz Baskanligina gelen evraklarin evrak kayit defterine kayit edilmesi

2-Dairemiz Baskanligi tarafindan Universitemiz birimleri arasinda yapilan yazismalar ile
diger resmi kurum/ kuruluslar ve 6zel kuruluslar ile yazismalar1 yapmak

3-Dairemiz Baskanligi tarafindan Universitemiz birimlerine diger kamu kurum/kuruluslar ve
6zel kuruluslara gonderilen yazilarin dagitimini yapmak

4-Daire Bagkanligimizin giden evrak defteri, evrak zimmet defteri kayitlarini tutmak.

5-Dairemiz Bagkanlig1 tarafindan yapilan yazigmalar1 ve gerekli goriilen diger gelen evraklari
dosyalamak.

6-Dairemiz Baskanliginda gorevli personele, diger birimlerden gelen ve personeli ilgilendiren
yazilar1 bildirmek ve gerekli duyurular1 yapmak.

7-Dairemiz Bagkanliginda gorevli bulunan personelin izin, rapor vb. ozliik dosyalarini
olusturmak.




