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BIRINCI BOLUM

Amag, Kapsam, Dayanak, Tamimlar
Amacg

Madde 1- (1) Bu Y6nergenin amact; idari ve Mali Isler Daire Baskanligiin calisma usul ve esaslarini
diizenlemektir.

Kapsam

Madde 2- (1) Bu yonerge idari ve Mali isler Daire Baskanlig1 ve organlarinin mevzuat, kanunlar, kanun
hiikkmiinde kararnameler, tiiziikler, yonetmelikler, tebligler, genelgeler ve Bakanlar Kurulu Kararlar
usul ve esaslar ¢er¢evesinde gorev, yetki ve sorumluluklarini kapsamaktadir.

Dayanak

Madde 3- (1) Bu yonerge, 10.12.2003 tarihli 5018 Sayili Kamu Mali Y 6netimi ve Kontrol Kanunu, 2547
sayili Yiiksekogretim Kanunu'nun 51'inci maddesine gore kurulan idari teskilatlarin kurulus ve
gorevlerine iliskin esaslar1 diizenleyen 124 sayil Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim
Kurumlarinin Idari Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname hiikiimlerine uygun olarak
hazirlanmustir.

Tanimlar
Madde 4- (1)
a) Biiro Personeli: Universitenin asli ve siirekli gorevlerini ifa etmekle gorevli sozlesmeli personeli,

b) Daire Baskani: Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig: teskilatinin sevk ve idaresini yapmakla yiikiimlii
en Uist yoneticisi, temsilcisi, harcama ve ihale yetkilisini,

c) Destek Personeli (Temizlik): Gorevli oldugu birimdeki alanlarin temizliginden sorumlu personeli,

¢) Genel Sekreter: Tekirdag Namik Kemal Universitesi Genel Sekreterini,

d) Gergeklestirme Gorevlisi: Harcama talimati {izerine; isin yaptirilmasi, mal veya hizmetin alinmasi,
teslim almaya iliskin iglemlerin yapilmasi, belgelendirilmesi ve 6deme icgin gerekli belgelerin
hazirlanmasi gorevlerini yiiriiten personeli,

e) Harcama YetKilisi: Biit¢eyle 6denek tahsis edilen her bir harcama biriminin en st yoneticisini,

e) idari Hizmetler Amiri: Idari islerden sorumlu amiri,

f) Idari ve Mali Isler Daire Baskanligi: 2006 yilinda Universitemizin kurulusuyla hizmet vermeye
baglayan bagkanligimiz; 124 sayili kanun hiikmiinde kararnamede yer alan Komptrolorliik Daire
Bagkanligi ile Destek Hizmetleri Daire Bagkanligi’nin birlestirilmesi ile kurulmustur.

g) Thale Yetkilisi: 4734 sayili Kanun uygulamasinda ihale yetkilisi, idarenin, ihale ve harcama yapma
yetki ve sorumluluguna sahip kisi veya kurullar1 ile usuliine uygun olarak yetki devri yapilmis
gorevlileri,

h) Koruma ve Giivenlik Amiri: Koruma ve Giivenlik Hizmetlerinden sorumlu amiri,

1) Koruma ve Giivenlik Gorevlisi: Koruma ve Giivenlik Gorevlisi; Tekirdag Namik Kemal Universitesi
yerleskelerinde gorev yapan Koruma ve Glivenlik Gorevlisini,

i) Memur: Universitenin asli ve siirekli gérevlerini ifa etmekle gorevli personeli,

j) Rektor: Tekirdag Namik Kemal Universitesi Rektoriinii,

k) Sef: idari ve Mali Isler Daire Baskanlig1 biinyesinde olusturulan sefliklerin sorumlulugunu yiiriitmek
iizere, yonergeye uygun olarak hizmet yiiriitmek {izere kadro sartt aranmaksizin yazili olarak




gorevlendirilen personeli,

) Seflik: idari ve Mali Isler Daire Baskanlig1 biinyesinde olusturulan herhangi bir sube miidiirliigiine
bagl veya dogrudan daire baskanina bagl birimleri,

m) Sofor: Ulagim hizmetleri i¢in kullanilacak tasiti siirecek gorevli personeli,

n) Sube Miidiirii: Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig1 biinyesinde olusturulan, yénergeye uygun olarak
hizmet yiiriitmek iizere kadro sarti aranmaksizin yazili olarak gérevlendirilen, sube miidiirliigiiniin sevk
idaresinden sorumlu yo6neticiyi,

0) Sube Miidiirliigii: Idari ve Mali Isler Daire Baskanhig1 biinyesinde yaptig is, islemler ve gorevleri
acisindan farkli is gruplari i¢in olusturulan birimi,

0) Tasmir kayit yetkilisi: Taginirlart teslim alan, sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza eden,
kullanicilarina ve kullanim yerlerine teslim eden, 28.12.2006 tarihli Tasinir Mal Yonetmeligi’nde
belirtilen esas ve usullere gore kayitlar tutan, bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenleyen ve bu
hususlarda hesap verme sorumlulugu ¢ercevesinde taginir kontrol yetkilisi ve harcama yetkilisine karst
sorumlu olan gorevlileri,

p) Tasinir Kontrol Yetkilisi: Taginir kayit yetkilisinin yapmis oldugu kayit ve islemler ile diizenledigi
belge ve cetvellerin mevzuata ve mali tablolara uygunlugunu kontrol eden Harcama Birimi Tasinir Mal
Yonetim Hesabi Cetvelini imzalayan ve bu konularda harcama yetkilisine karst sorumlu olan goérevlileri,
r) Universite: Tekirdag Namik Kemal Universitesini,

s) Yonerge: Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig1 gorev ve sorumluluklari ydnergesini,

ifade eder.

IKINCI BOLUM
Birimlerin Gorev, Sorumluluk, Teskilat ve is Tanimlar

Daire Baskanh@imin Gorev ve Sorumluluklari

Madde 5- (1)

a) Alim, satim, kiralama, kiraya verme ve benzeri isleri yiiriitmek.

b) Arag, gere¢ ve malzemelerin temini ile ilgili hizmetleri yiiriitmek.

¢) Tasinur kayit kontrol hizmetlerini yiiritmek.

¢) Kuruma ait hizmet araglarinin bakim- onarim ve iglemesini yiiriitmek.

d) Yardimci hizmetlerle ilgili merkezi yerleskedeki genel temizlik hizmetlerini yerine getirmek.

e) Daire Baskanligi sorumluluk alaninda olan personellerin maas ve iicret islemlerinin koordinasyonunu
saglamak, vb 6zliik haklarina ait islemleri gergeklestirmek.

f) Ulastirma hizmetlerini saglamak.

g) Koruma ve Giivenlik hizmetlerini saglamak.

g) Universitenin diger birimleriyle isbirligi yaparak, egitim- 6gretim hizmetlerinin aksamadan
yiriitilmesini saglamak igin gerekli destek hizmetlerini saglamak.

h) Universitenin tasinmazlarmin Kiraya verilmesi ya da satilmas, irtifak hakki islemlerini yiiriitme

1) 657 say1li Devlet Memurlar1 Kanunu hiikiimleri ile Tekirdag Namik Kemal Universitesi iist yonetimi
tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak hareket etmek,

Daire Baskaninin Goérev ve Sorumluluklar:

Madde 6- (1)

Baskan, Idari ve Mali Isler Daire Baskanhigimin en iist amiridir. Baskanliga mevzuat, kanunlar,
yonetmelikler, genelgeler, kanun hiikkmiinde kararnameler, tiiziikler, tebligler, Bakanlar Kurulu Kararlari
usul ve esaslar cercevesinde verilmis olan gorevleri mevzuata, plan ve programlara uygun olarak
zamaninda ve eksiksiz olarak yiiriitmekle ve bilinyesinde ¢alisan biitiin gérevliler tizerinde genel
yoOnetim, denetim, is boliimii yapma, ¢alisma diizeni kurma, yetistirme, hizmet i¢i egitimi saglamakla
ayrica Bagkanhigm faaliyet alanma giren konularda Universitenin diger birimleri ile isbirligi ve
koordinasyonu saglamakla gorevli ve Genel Sekreterlik makamina kargi sorumludur.



Idari ve Mali Isler Daire Baskanhg Teskilat Yapisi
Madde 7- (1)

1) Satin alma Sube Miidiirliigii

2) Tasinir Mal Islemleri Sube Miidiirliigii

3) Ozliik ve Maas Tahakkuk Sube Miidiirliigii
4) Tasinmaz Mal Islemleri Sube Miidiirliigii
5) Destek Hizmetleri Sube Midiirligii

6) Koruma ve Giivenlik Sube Miidiirliigi

Satin alma Sube Miidiirliigii

Madde 8- (1)

Universitenin ihtiyac olan her tiirlii mal ve hizmet alimlarini ihale usulleri, Devlet Malzeme Ofisi ve
dogrudan temin usulii ile yiiriirliikkteki mevzuat hiikiimleri dogrultusunda tedarik etmek ve/veya hizmet
sunucularindan alim yapmak, ayrica telefon, bilgiye abonelik, elektrik, su ve dogalgaz abonelik islemleri
ve 6demelerinin yapilmasmi saglamakla gérevli olup Idari ve Mali Isler Daire Baskanma karsi
sorumludur.

Satin alma Sube Miidiirliigii asagidaki birimlerden olusur:
a) Thale Islemleri Birimi
b) Dogrudan Temin Islemleri Birimi

a) ihale islemleri Birimi

Universitenin ihtiyaci olan her tiirlii mal ve hizmet alimlarin1 4734 Sayili Kamu ihale Kanunu, 4735
Sayili Kamu Ihale S6zlesmeleri Kanunu ve ilgili diger kanun, ydnetmelik ve teblig hiikiimleri
dogrultusunda yapmak, hak edislerinin hazirlanmasini ve takibini saglamakla gérevli olup, Satin Alma
Sube Miidiirligiine karst sorumludur.

Ihale Islemleri Biriminin Gérevleri,

a) Universite ve Bagh Birimleri (Fakiilte, Yiiksekokul, Enstitiiler, Arastirma ve Uygulama Merkezleri)
icin ayrilan yatirim 6denekleri ¢ergevesinde ihtiya¢ duyulan Mal ve Hizmet alim ihalelerini 4734 Sayili
Kamu Ihale Kanunu ve 4735 Sayili Kamu ihaleleri S6zlesme Kanunu gergevesinde en ekonomik en hizli
sekilde yapmak,

b) Ayrilan 6denekler cergevesinde Bagkanligin yapmasi gereken mal ve hizmet alim ihalelerine ait
uzman kisiler tarafindan teknik sartname hazirlanmasmi saglamak ve 4734 sayii Kamu ihale
Kanununun 9. Maddesi kapsaminda ihalenin yaklagik maliyet tespitini yapmak,

¢) Tespit edilen yaklasik maliyeti birimin ddenegi ile karsilastirma yaparak, biitce 6denegini kontrol
etmek,

¢) Ihale onay belgesi hazirlamak, EKAP’tan (Elektronik Kamu Alimlari Platformu) ihale kayit numarasi
almak,

d) Ihaleye ait teknik sartname, idari sartname, s6zlesme tasarisi, standart formlar ve varsa diger belgeler
hazirlamak ve ihale dokiimani olusturmak,

e) Ihtiyac listesi ve ilgili kanunda belirlenen esaslar cercevesinde her ihale i¢in uygun standart formlar
icine alan ihale islem dosyas1 hazirlamak,

f) Thale ilanlarini, 4734 Sayili Kanunun ihale ilan siireleri ve kurallar1 baslikli maddesine gére Kamu
Ihale Biilteninde (KIB) ve yerel gazetede yayimlatmak,

g) Ihale ilam kamu ihale biilteninde yayinlanacak ise EKAP (Elektronik Kamu Alimlar1 Platformu)
iizerinden kamu ihale kurumuna génderilen ihale ilaninin onaylanmas: beklenir. ilan onaylandiktan



sonra ihale ilan bedeli kamu ihale kurumunun hesabina kredi agma yoluyla ddenir. Daha sonra Ihale
ilan1 sevk islem formunu elektronik ortamda KiK' e gondermek, Thale ilan siirelerine uygun olarak yerel
gazetede yayimlanmak {izere Basin [lan Kurumuna géndermek.

g) Ihale Yetkilisi onay1 ile ihale komisyon iiyelerini gorevlendirmek,

h) Ihale Komisyon Uyelerine EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi) iizerinden gorevlendirme
yazilarini teblig etmek,

1) ihale komisyon iiyelerine ihale islem dosyasini, ilan1 izleyen ii¢ giin icerisinde birer 6rnegini vermek
ve teblig etmek.

i) Thale tarihine kadar Idari ve Teknik sartname ile ilgili sikdyet ve itirazlarin takibini yapmak,
degerlendirmek ve sonu¢landirmak.

j) Thale Komisyonu toplantisi sirasinda sekretarya gérevini yapmak, formlar1 doldurmak ve komisyon
iiyelerine eksiksiz olarak imzalatmak.

k) Komisyonun verecegi ihale kararm yazmak ve ihale yetkilisinin onaymdan 6nce Kamu Ihale
Kurumundan ihale {izerinde kalan firmanin yasakli olup olmadiginin tespitini yapmak,

) Thale sonucu, ihale kararinimn ihale yetkilisi tarafindan onaylandig1 giinii izleyen en geg ii¢ giin icinde,
ihale tizerinde birakilan dahil olmak iizere, ihaleye teklif veren biitiin isteklilere bildirmek. Teblig
tarihinden itibaren gececek 10 giinliik siire sonunda itiraz olup olmadigina bakilarak itiraz var ise yasal
siireci igerisinde ihale komisyonunun verecegi cevabi isteklilere teblig etmek, itiraz yok ise ihale
tizerinde birakilan istekliyi s6zlesmeye davet etmek, 6n mali kontrol yapilmasi gereken hallerde ise bu
kontroliin tamamlandig: tarihi izleyen giinden itibaren ii¢ giin i¢inde, ihale lizerinde birakilan istekliyi
sozlesmeye davet etmek,

m) Sozlesme imzalamak i¢in gelen yiiklenicinin 4734 sayili kanunun 10. maddesinde istenilen belgeleri
tam olarak getirip getirmedigini kontrol etmek, Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina kesin teminat ve
sozlesme pulu har¢larinin alinmas ile ilgili yaz1 yazmak, sdzlesme bedelinin 4734 sayili Kanunun 53
iincii maddesinin (j) bendinin (1) numaral alt bendinde belirtilen tutar1 agmasi durumunda, bu bedelin
on binde besi oranmindaki tutar katilim paymin Kamu ihale Kurumu hesabina yatirilmasini saglamak,

n) 4734 Sayilh Kamu ihale Kanunu ve 4735 Sayili Kamu Ihale Sézlesmeleri Kanunu hiikiimleri
cergevesinde yiiklenici ile sdzlesme imzalanmasi icin gerekli evraklart kontrol ederek ihale yetkilisine
sunmak,

0) Mal ve hizmet alimi islerinde s6zlesme imzalanmadan 6nce %6 oranindaki kesin teminatin alinmasini
saglamak, sozlesmenin hazirlanarak Yiikleniciye ve Ihale Yetkilisine imzalattirilmasi varsa tescil ve
islemlerini (noter tescili vs.) yaptirilmasi, ihaleyle ilgili tebligatlar1 yapmak,

o) Ihale ile satin alman mallarn siiresi icerisinde ilgili birime teslim edilip edilmedigini kontrol etmek,
teslim edilen mallar ve hizmetler i¢in yiiklenici firmadan faturalar1 temin etmek, ilgili birime alinan
taginirlarin ilgili taginir islem fisini diizenletmek,

p) Faturasi ve tasinir islem fisi gelen mallarla ilgili ihalenin baslangi¢ asamasindan sonuglanincaya kadar
gecen siiregte hazirlanan tiim evrak ve formlarin yer aldigi 6deme dosyalarinin iki suret klasor olarak
hazirlayarak bir suretini 6deme yapilmasi i¢in 6deme emri belgesi ile birlikte Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligina teslim etmek,

r) Ihaleye katilan ve ihale iizerinde kalmayan diger firmalarin gegici teminatlarmin serbest
birakilmasini/iadesini saglamak.

s) Sireleri dolmus s6zlesmeler ve/veya garanti siiresi dolan mal/malzemeler ile ilgili kesin teminatlarin
ilgili banka subelerine iade etmek,

s) Thale mevzuatin1 yakindan takip etmek ve bu konuda personelin egitim ihtiyacini tespit ederek
personeli egitmek,

t) Thalesi yapilmus islerin hak edislerinin tahakkuk islemlerini yapmak,

u) Kendi birimince yapilan ihale islemleri ve tahakkuk islemleri ile ilgili istatistiki bilgileri tutmak,
giincellemek ve raporlarin1 hazirlamak,

i) Sozlesme imzalanip, yer teslimi yapilan islerin, 4735 Sayili Kamu Thale Sézlesmeleri Kanununun
ilgili maddeleri kapsaminda SGK bildirimlerini yapmak, takip etmek,



v)Hak edis 6deme islemleri, Universite birimlerinin taleplerinin karsilanmasi kapsaminda ring servisi,
tasit kiralama ve personel ¢alistirmasina dayali hizmet alimi aylik hak edis evraklarin1 hazirlamak, hak
edis raporu, hak edis icmali ve gerekli diger kanitlayici belgeleri diizenlemek ve ytiklenici ile kontrol
teskilati tarafindan imzalandiktan sonra 6deme emri belgesine baglayarak Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina géndermek,

y) Mal alimu ihalelerinin hak edislerini hazirlamak,

z) Satin alma Sube Miidiirii tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

b) Dogrudan Temin islemleri Birimi

Universitenin ihtiyact olan her tiirlii mal ve hizmet ihtiyaclarinin alimmi 4734 Sayili Kamu ihale
Kanunu, 4735 Sayili Kamu Ihaleleri Sézlesmeleri Kanunu ve yiiriirliikteki mevzuat hiikiimleri
dogrultusunda dogrudan temin usulii ve Devlet Malzeme Ofisinden yapmak ve abonelige bagh
O0demeleri yapmakla gorevli gorevli olup, Satin alma Sube Miidiirliigiine karst sorumludur.

Dogrudan Temin Islemleri Biriminin Gorevleri,

a) Universite Rektorliigii ve bagli birimlerin (Fakiilte, Yiiksekokul, Enstitiiler ve Aragtirma ve Uygulama
Merkezleri) ihtiya¢ duyduklari mal ve hizmet alimlarini; 4734 sayili Kamu fhale Kanunu, 4735 sayili
Kamu Ihale Sozlesmeleri Kanunu, yénetmelik ve Kamu Thale Kurumu tebligleri gercevesinde piyasa
fiyat aragtirmalarini1 yaparak en ekonomik en hizl sekilde gerceklestirmek,

b) Birimimize ayrilan 6denekler ¢ercevesinde dogrudan temini yoluyla satin almasi yapilacak mal ve
hizmetlere ait teknik sartnamelerin yetkili ve yetkin kisi veya kisilerce hazirlanmasini saglamak,
¢)Hazirlanan teknik sartnameler dikkate alinarak piyasadan fiyat teklifi almak iizere ii¢ kisiden az
olmamak {izere bir komisyon olusturmak ve bu komisyon marifeti ile yaklasik maliyete esas olmak iizere
piyasadan yazili fiyat teklifi almak,

¢) Toplanan fiyat teklifi ve proforma faturalar1 degerlendirerek, en avantajli teklif sahibi firmadan 4734
Sayili Kanunda belirlenen esaslara gore satin almay1 gerceklestirmek,

d) Gerek mal alimlarinda, gerek hizmet alimlari islerinde isin kabulii amaci ile isin niteligine goére
muayene kabul komisyonu olusturulmasi, kisi veya kisilerin gérevlendirilmesini saglamak,

e) Malin veya hizmetin tamamlanmasi veya teslim alinmasina miiteakip, ilgili komisyon veya kisilerin
tarih belirterek isi teslim aldiklarini, isin bittigini veya malin teknik sartlara uygun olarak teslim
alindigin1 beyan etmelerini saglamak ve bu kabul tutanagini ilgili faaliyete ait dosyada muhafaza etmek,
f) Satin alinan mallarin siiresi igerisinde ilgili birime teslim edilip edilmedigini kontrol etmek, teslim
edilen mallar ve hizmetler i¢in faturalarim yiiklenici firmadan temin ederek, tasinir kayit kontrol
birimine alinan iiriinlerle ilgili taginir iglem figinin diizenletmek,

g) Faturasi ve taginir islem fisi gelen mallarla ilgili siire¢ sonuglanincaya kadar hazirlanan tiim evrak ve
formlarin yer aldig1 6deme dosyalarindan 2 suret hazirlayarak 1 suretini 6deme yapmasi i¢cin 6deme emri
belgesi ile birlikte Strateji Gelistirme Daire Baskanligina teslim etmek,

&) Kendi biriminde yapilan satin alma islemleri ve tahakkuk islemleri ile ilgili istatistiki bilgileri tutmak,
giincellemek ve raporlarini hazirlamak,

h) Hazirlanan ihtiyag listeleri Devlet Malzeme Ofisi {iriin katalogunda bulunan kod numaralarina gére
malzeme listeleri olusturmak,

1) ihtiyag listesinin ve {ist yazinin hazirlanip, gerekli onaylar1 alindiktan sonra Devlet Malzeme Ofisine
gondermek,

i)On Odeme Usul ve Esaslar1 Hakkinda Y&netmelik kapsaminda ihtiyag duyulan tutara gore kredi agma
islemlerinin yapmak,

j) Devlet Malzeme Ofisi hesaplarina para aktarilmasi igin gerekli diger islemleri yapmak,

k) Devlet Malzeme Ofisinden alimi yapilan malzemelerin firmadan teslim almak,

[) Odeme emrinin diizenlenmesi ve kredinin kapatmak,



m) Satin alma Sube Miidiirii tarafindan verilen diger gorevleri yapmak,
n) Abonelige bagl alimlar olan su, elektrik, dogalgaz, telefon, internet erisimi ve bilgiye abonelik v.s
islemlerini takip etmek, 6demelerini yapmak.

Tasimir Mal Islemleri Sube Miidiirliigii

Madde 9- (1)

Idari ve Mali Isler Daire Baskanligi Tasmir Mal Islemleri Sube Miidiirliigii tasmnir islemlerini,
10/12/2003 tarih ve 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun 44 {incii maddesine
dayanilarak hazirlanan ve 18.01.2007 tarihinde Resmi Gazetede yayimlanan Tasinir Mal Y 6netmeligi
esaslar1 dahilinde yiiriitmekte olup, taginira konu olan malin satin alma asamasindan sonra baslayip,
kabulii, muayenesi, depolanmasi, tasniflenmesi ve Universitenin tiim akademik ve idari birimlerine
ulastirilmasi iglemlerinin yiiriitilmesinden sorumludur.

Tasimir Mal islemleri Sube Miidiirliigii islemlerini Tagmir Kayit Yetkilileri ve Tasmir Kontrol Yetkilileri
aracigiyla yerine getirmektedir. Taginir Kayit Yetkilileri ve Taginir Kontrol Yetkilileri taginirlarin etkili,
ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak edinilmesinden, kullanilmasindan, kontroliinden,
kayitlarinin Tasinir Mal Yonetmeliginde belirtilen esas ve usullere gore saydam ve erisilebilir sekilde
tutulmasini saglamaktan Harcama Yetkilisine kars1 sorumludur.

a) Tasinir Kayit Yetkilileri

1) Harcama birimince edinilen taginirlardan muayene ve kabulii yapilanlar1 cins ve niteliklerine gore
sayarak, tartarak, Olgerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen taginirlari
sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza edilmesini saglamak.

2) Muayene ve kabul iglemi hemen yapilamayan taginirlari kontrol ederek teslim almak, ozellikleri
nedeniyle kesin kabulleri belli bir donem kullanildiktan sonra yapilabilen sarf malzemeleri hari¢ olmak
tizere, bunlarin kesin kabulil yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek.

3) Tasinirlarin giris ve ¢ikigina iliskin kayitlar1 tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek
ve taginir mal yonetim hesap cetvellerini istenilmesi halinde konsolide gorevlisine gobndermek.

4) Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlart ilgililere teslim edilmesini saglamak.

5) Tasimirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi igin
gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

6) Ambarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolay1 meydana gelen azalmalar1 harcama yetkilisine
bildirmek.

7) Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin
altina diisen taginirlar1 harcama yetkilisine bildirmek.

8) Kullanimda bulunan dayanikli taginirlart bulunduklari yerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak ve
yaptirmak.

9) Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimei olmak.

10) Kayitlarini tuttugu taginirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunulmak iizere
taginir kontrol yetkilisine teslim etmek.

11) Ambarlarinda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen kayip ve
noksanliklardan sorumlu olmak.

12) Ambarlarini devir ve teslim etmeden, gorevlerinden ayrilmamak.

13) Harcama Yetkilisi tarafindan verilen diger gérevleri yapmaktan sorumludur.



b) Tasimr Kontrol Yetkilileri

1) Tasinir kayit ve islemleri ile ilgili olarak diizenlenen belge ve cetvellerin mevzuata ve mali tablolara
uygunlugunu kontrol etmek.

2) Harcama Birimi Taginir Mal Yo6netim Hesab1 Cetvelini imzalayarak harcama yetkilisine sunmaktan
sorumludur.

Ozliik ve Maas Tahakkuk Sube Miidiirliigii

Madde 10- (1)

a) Maas Odemeleri i¢in (Daire Bagkanligi sorumluluk alaninda olan personellerin maas ve ticret
islemlerinin koordinasyonunu saglamak, vb. 6zliik haklarina ait islemleri gerceklestirmek, personelin
maasini etkileyen verilerin girisi ile 696 KHK'ya gore kadroya gegen personelin ve 4/d kadrolarindaki
personelin maas iglemlerinin aylik puantaj girislerini saglayip kontrol etmek) yasal siiresi icinde
hazirlamak, takip ve tahakkuk iglemlerini yliriitmek,

b) Daire Bagkanligi sorumluluk alaninda olan personellerin maas ve tlicret ddemeleri igcin Banka
hesaplarin1 kontrol etmek, dto (dosya transfer otomasyonu) islemlerini hazirlamak ve takip etmek,

¢) ISKUR personelinin maas ddemeleri igin tahakkuklarimi hazirlamak ve takip ederek harcama
belgelerini hazirlamak.

¢) Icra takibi olan personelin icra kesinti islemlerini yiiriitmek,

d) Maas 6demeleri yapilan birimlerin Muhtasar Beyanname ve SGK primlerinin, BES Kkesintilerinin
yasal siiresi i¢inde tahakkuklarini hazirlamak ve onaylamak,

e) Baskanlik tarafindan harcamalar1 yapilan birimlerin siirekli / gegici, emekli gorev yollugu islemlerini
yiiriitmek ve harcama belgelerini hazirlamak, (IMID, Ozel Kalem ve Genel Sekreterlik biitcesinden
O0denecek olan ve Tiim Daire Bagkanliklar1) ,

f) EBYS iizerinden havale edilmis yazi ile ilgili stireci tamamlamak,

g) Arazi tazminati 6demelerinin tahakkuklarin1 hazirlamak ve takip ederek harcama belgelerini
diizenlemek (Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanligy),

g) Universitedeki profesdr ve dogent kadrosu igin yapilan jiiri {iyeligi iicretlerinin ddenmesi igin
tahakkuklarimi hazirlamak ve takip ederek harcama belgelerini diizenlemek,

h) Maas 6demeleri yapilan birimlerin giyim yardimlarin1 6demek igin tahakkuk evraklarini hazirlamak
ve takip ederek harcama belgelerini diizenlemek,

1) Maas 6demelerini yaptigi birimlerin promosyon 6demeleri i¢in Bankaya yazi yazmak,

i) Yasal mevzuat1 takip etmek, isi ile ilgili bilgilerini giincel tutmak ve mevzuatta olan degisiklikler
hakkinda Ozliik Haklar1 ve Tahakkuk Sube Miidiirii ve Daire Baskanina bilgi vermek.

i) Mevzuatlar1 giincel olarak takip etmek ve gereklilik halinde bagl is akislar1 ve dokiimanlarin
revizyonunu saglamak,

k) ilgili mevzuatlar ¢ergevesinde Daire Baskani tarafindan verilen diger gorevleri yapmak,

[) SGK ise giris —isten ayrilis bildirgelerini yapmak,

m) SGK vizite ve onay islemlerinin takibini yapmak,

n) Daire Baskanligi uhdesindeki, 4/b Sozlesmeli personel, Yabanci Uyruklu personel, Siirekli Isci
personellerin Is kazasi bildirimlerini yasal siiresi icerisinde yapmak,

0) Ozliik Haklar1 ve Tahakkuk Sube Miidiirliigii Personeli yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri
kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Daire Bagkani/Sube Miidiirii'ne kars
sorumludur.



Tasinmaz Mal Islemleri Sube Miidiirliigii

Madde 11- (1)

a) 2886 Sayili Devlet ihale Kanunu kapsaminda Kiraya verilecek/satilacak olan Universite
taginmazlariin (Kantin, Baz istasyonu, Banka, ATM v.s) izin ve ihale hazirliklarin1 yapmak,

b) Thale edilen tasinmazlarin (kiralama, satis vb) sézlesme hiikiimlerine gére yiiriitiiliip yiiriitiilmedigini
takip etmek,

c) Kiraya verilen isletmelere ait kira elektrik ve su faturalarinin 6denmesi ve takibini yapmak,

¢) Miidiirliikte yapilan tiim is ve islemlerin mevzuata uygun olarak Arsivlenmesini ve ihtiyac¢ halinde
raporlamasini yapmak,

d) Sézlesme hiikiimlerince Universitenin hazirlamasi gereken her tiirlii dokiimani hazirlamak,
gerekiyorsa bildirimlerini yapmak,

e) Yasal mevzuati takip etmek, isi ile ilgili bilgilerini glincel tutmak ve mevzuatta olan degisiklikler
hakkinda Daire Bagkanimi bilgilendirmek,

f) Mevzuatlar giincel olarak takip etmek ve gereklilik halinde bagl is akiglar1 ve dokiimanlarin
revizyonunu saglamak,

g) Ilgili mevzuatlar ¢ercevesinde Daire Baskani tarafindan kendisine verilen diger gorevleri yapmak.
§) EBYS {izerinden havale edilmis yazi ile ilgili siireci tamamlamak,

h) Tasinmaz Mal islemleri Sube Miidiirliigii Personeli yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara
ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Daire Bagkan1 / Sube Miidiirii’ne kars1 sorumludur.

Destek Hizmetleri Sube Miidiirliigii

Madde 12- (1)

Destek Hizmetleri Sube Miidiirliigii, Ulastirma Hizmetleri Birimi ve idari Hizmetler Birimi olmak iizere
iki boliimden olusmaktadir. Destek Hizmetleri Sube Midiirliigii gorevlerini, yiiriirliikkteki mevzuat
hiikiimleri dogrultusunda yapmakla gérevli olup Idari ve Mali Isler Daire Baskanina kars1 sorumludur.

a) Ulastirma Hizmetleri Birimi

Universitenin envanterinde bulunan araglari, 237 sayili Tasit Kanunu, yiiriirliikteki mevzuat hiikiimleri
ve ilgili tasarruf tedbirleri tebligleri kapsaminda sevk ve idaresini saglamakla Destek Hizmetleri Sube
Midiirligiine kars: sorumludur.

Ulagtirma Hizmetleri Biriminin Gorevleri,

a) Tasitlar1 ve siirticiilerini (soforleri) sevk ve idare etmek,

b) Tasitlarin bakim, temizlik ve basit onarimini yaparak her an kullanima hazir sekilde bulundurulmasini
saglamak,

) Tasitlarin hizmet amaglar1 dahilinde verilen talimatlar dogrultusunda teknik ve trafik kurallarina
uygun olarak kullanilmasini saglamak,

¢) Tasitlarin periyodik bakimlarinin zamaninda yapilmasini saglamak,

d) Tasitlarin giinliik ve haftalik bakimlarini kullanicilarina yaptirmak,

e) Goreve gidecek araglarin gérev kagitlari ile kullanicilarin gérevlendirmelerini yapmak,

f) Tasitlarin zorunlu mali sorumluluk sigortasi ve trafik muayenelerini zamaninda yaptirmak,

g) Tasitlarda meydana gelen hasarlarin zaman gecirmeden tespit edilerek amirlere bildirmek ve
onarimlarini yaptirmak,

&) Soforler arasinda gorev taksimi ve nobet listesinin yapmak,

h) Birimlerden gelen arag taleplerini tasnif etmek, is planlamasi ile dagilimini yapmak,

1) Kampiis i¢i ring servisi hizmetlerinin takibini yapmak,

i) Bagli bulundugu yoneticiler tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak,



b) Idari Hizmetler Birimi

Rektorliik hizmet binasinin ig, dis ve ¢evre temizligi ile tahsis edilebilecek diger alanlarin temizliginin
yaptirilmasi ile Dairenin evrak kayit isleyisi, Baskanlik uhdesinde yiiriitiilen kurul ve komisyonlarin
sekretaryas1t ve diger idari islerin yapilmasindan, Destek Hizmetleri Sube Miidiirliigiine karsi
sorumludur.

Idari Hizmetler Biriminin Gorevleri,

a) Temizlik hizmetlerinin yiiriitiilmesini, koordinasyonunu, diizenini saglamak,

b) Rektorliik hizmet binasina ait her tiirlii i¢, dis ve ¢evre temizliginin siirekli ve diizenli olarak
yapilmasini saglamak,

¢) Universitede diizenlenen konferans, kongre, téren, anma giinleri vb. gibi tim etkinlikleri igin
salonlarin her an kullanima hazir olacak sekilde tiim temizlik faaliyetlerinin yapilmasini saglamak,

¢) Ana girisi dahil ¢alisma odalar1 ve salonlar ile ortak alanlari temizliginin yapilmasini saglamak,

d) Gorev alanlarindaki yerleri stipiirmek, silmek ve diger temizlik islerini yaptirmak,

e) Gorev alanindaki tuvalet, lavabo vb. yerlerin temizligi, ¢opleri toplanmasi, ¢op kovalarmin
bosaltilmasini saglamak,

f) Gorev alaninda tespit edilen ariza ve hasarlari ilgililere bildirmek,

g) Eksilen temizlik malzemelerinin takviyesini yaptirmak,

&) Kat1 atiklar1 ve geri doniisim materyallerini diizenli olarak toplanmasini saglamak,

h) Kullanilan temizlik arag, gere¢ ve ekipmanlarin bakiminin yapilmasini ve uygun sekilde muhafaza
saglamak,

1) Gorev alanindaki mobilyalari, mefrusatlari ve biiro makinelerinin temizligini saglamak,

i) Pencere ¢ergeveleri, masa, raf, aydinlatma armatiirleri, pervaz ve benzeri yerlerin temiz olmasini
saglamak,

J) Gorev alanlar1 dahilinde yapilmasi gereken temizlik faaliyetleri ve amirleri tarafindan verilen diger
resmi gorevleri Is Saglig1 ve Giivenligi kurallarina uygun olarak yaptirmak,

k) Baskanligin evrak kayit islemlerini yiiriitmek,

I) Baskanlik uhdesinde yiiriitiilen kurul ve komisyon islemelerini yiiriitmek,

m) Baskanligin Kalite ve i¢ kontrol islemlerini yiiriitmek,

n) Baskanligin Kurum Arsiv islemlerini yiirtitmek.

Koruma ve Giivenlik Sube Miidiirliigii
Madde 13- (Miilga: ... tarihli ve ... sayili
Senato Karari)



UCUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Diger Hiikiimler
Madde 14- (1) Bu yonergede hiikiim bulunmayan hallerde giincel kanun, kararname, yonetmelik ve
mevzuat hiikiimleri uygulanir.

Yiiriirliikten Kaldirilan Yonerge

MADDE 15 — (1) Tekirdag Nanuk Kemal Universitesi Senatosu tarafindan 16/06/2016 tarih ve 06 sayili
toplantida alinan 29 numaral kararla yiiriirliige giren Namik Kemal Universitesi Idari ve Mali Isler Daire
Baskanlig1 Gorev ve Sorumluluklar1 Yonergesi yiiriirlikkten kaldirilmstir.

Yiiriirlik

Madde 16- (1) isbu yénerge Tekirdag Nanuk Kemal Universitesi Senatosunun onayini miiteakip
yiiriirliige girer.

Yiiriitme
Madde 17- (1) Bu yonerge hiikiimlerini Tekirdag Namik Kemal Universitesi Rektorii yiiriitiir.
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