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Adi Soyadi Gorev/Kadro Gorev ve Sorumluluklar Yetkileri Sorumlu Izinlerde Vekalet
Unvam Oldugu Yonetici Edecek Personel
Savas BENLI Daire Baskani 1.5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve GOrev ve Genel Sekreter | Bayram KAYA
Kontrol Kanunu, 4734 sayili Kamu sorumluluklari Sibel OKUR
fhale Kanunu ve 4735 sayili Kamu gergeklestirme (Sube Miidiirii)
Thale Sozlesmeleri Kanunu hiikiimleri yetkisine sahip
¢ercevesinde; mal ve hizmet satin alma olmak,
islerini yiiriitmek Faaliyetlerin
gerceklestirilmesi
2.Hizmet ve faaliyetlerin ekonomik ve icin gerekli arag ve
etkin bir sekilde yerine getirilmesi i¢in gereci
insan, para ve malzeme gibi mevcut kullanabilmek,
kaynaklarm en uygun ve verimli bir Bagkan dairesini
sekilde kullanilmasini saglamak {izere yOnetir ve temsil
birime ait biitce tasarilarini plan ve eder.
program esasina gore hazirlamak ve EKAP, e-BUTCE,
uygulanmasini izlemek. MYS, UBYS
programlarini
3.Yatinm programlarinin finansman kullanir.

kaynaklar1 ile ilgili ve gerekli bilgi,
belge ve istatistikleri toplamak ve
degerlendirmek.

4.Y6netim fonksiyonlarini (Planlama,
Orgitleme, Yoneltme, Koordinasyon,
Karar Verme ve Denetim) kullanarak,
birimin etkin ve uyumlu bir bigimde
caligmasin saglamak. Baskanliginin
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teskilat, gorev, yetki ve sorumluluklari
ile calisma wusul ve esaslarimi
diizenlemek.

5.Bagkanhigin, Universitenin  diger
birimleriyle gerektiginde is birligi ve
koordinasyon  iginde  calismasini
saglamak.

6.Kanunlar ve yetkiler cercevesinde
birimde prosediir ve talimatlarin
uygulanmasini saglamak.

7.Universitenin stratejik planina uygun
birim stratejik planimmi hazirlamak;
stratejik planla ilgili gerekli is ve
islemlerin yapilmasini saglamak.

8.Birimin yillik performans
programina iligkin istatistiki bilgilerin
ve yillik  faaliyet raporlarinin
hazirlanarak ilgili yerlere
bildirilmesini saglamak.

9.Daire Baskanlig1 personelini
denetlemek ve c¢alisma konularinda
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direktif vermek. Emrindeki personele
is dagitimi1 yaparak sonuglari almak.

10.Daire  Baskanliginin  ¢aligmalari
konusunda amirlerine bilgi vermek.
*Birim personelinin isi ile ilgili kurs,
egitim vb.ye katilimin1 saglamak.

11.Birimindeki  hizmetlerin  etkili,
verimli  ve siiratli  bir gsekilde
sunulmasini saglamak.

12.Daire Baskanliginin faaliyetlerini
ilgilendiren mevzuatlar1 siirekli takip
etmek.

13.1lgili kanunlar ve yasal mevzuat
cercevesinde Universitenin - makine,
techizat, arag, gere¢ ve malzeme
temini, temizlik, giivenlik, tasima,
aydinlatma, 1sinma, bakim, onarim,
evrak ve teksir hizmetleri gibi
ithtiyaclarinin karsilanmasini
saglamak.
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14.Universite  birimlerine ihtiyaclar
dogrultusunda her tiirli mali destek
hizmetinin verilmesini saglamak.

15.Butce  ddeneklerinin  kontrollnd
saglamak.

16.Birim Sivil Savunma Planlaria
iliskin islemlerin kontroliinii saglamak.

17.Hizmet ve mal alimlarinda
yiiklenici firmanin sOzlesme
hiikiimlerine uygunlugunun, sartname
ve sozlesmeler dogrultusunda
denetlenmesini saglamak.

18.Yapilan islere iliskin Odeme
evraklarinm kontrol etmek ve
imzalamak.

19.1halelerle ilgili birimlerden gelen
taleplerin incelenmesini ve Kkarara
baglanmasin1 saglamak.

20.Universitenin - mal ve hizmet
alimina iligkin ihale islemlerinin
yapilmasini saglamak.
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21.EBYS' ye iliskin her tiirli is ve
islemlerin  takibini ve denetimini

yapmak.

22.Devlet Teskilat1i  Veri Tabani
Yetkilisi olarak e-devlet sifresi ile yeni
kurulan birim ve bolumlerin resmi
yazigma kodlarin1 vermek.

23. E-yazisma kapsaminda Kayith
Elektronik Posta (KEP) ile ilgili is ve
islemlerin  takibini ve denetimini

yapmak.

24 Kendi sorumlulugunda olan biitiin
biiro makineleri ve demirbaslarin her
tiirli hasara karst korunmasi igin
gerekli tedbirleri almak.

25.Birimindeki mevcut arag, gerec ve
her tirli malzemenin yerinde ve
ekonomik kullanilmasini saglamak.

26.Birimin yillik is ve islemleri ile
ilgili Is Takvimi olusturmak ve takibini
yapmak.
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27.Harcama yetkilisi sifatiyla bu
yetkisini gerektiginde uygun gordiigii
kisilere devretmek ve gerceklestirme
gorevlilerini belirlemek.

28.Bagh oldugu st
yOnetici/yOneticileri tarafindan verilen
diger isleri ve islemleri yapmak.

29.Gorevlerin yerine getirilmesinde ve
sonuclandirilmasinda iist kademedeki
yoneticileri bilgilendirmek.

30.Daire Baskan1 gorevleri ve yaptigi
tim is ve islemlerden dolayr Genel
Sekretere, Rektor Yardimcisina ve
Rektore karst sorumludur.

Bayram KAYA | Genel Hizmet ve | 1.Birime gelen her turli evrak ve 1. Sorumlu oldugu Daire Bagkani1 Sibel OKUR
Destek Sube dokiimanlart mevzuata uygun olarak birim veya Sube Miidiirii
Muadurd kaydettirir, dosyalatir, ¢ogalttirir, birimlerde ¢alisan
tasnif ettirir, arsivlenmesini saglar, personel ve yapilan

islerin
organizasyonu
yapmak, gelen
evraklari

2. Birimden ¢ikan her tiirlii yaz1 ve
dokiimani dagitima hazirlatir,
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3.Temizlikten sorumlu personellerin inceleyerek,
gorevlerini aksatmadan yapmasini gereginin
saglayarak takibini saglar, yapilmasini

saglamak.
4. Malzeme, demirbas, makine- 2 EKAP. MYS
techizat vb. esya veya ylikleri tasitir, (TKYé HYS’) o-
yiikleme ve bosaltma islerini yaptirir, BUT(;é UBY’S

(EBYS, Malzeme
Yonetimi (Ambar),
Satin Alma Modulu,

5.Araglarin bakimli olmasini saglar,

6. Universitemiz birimlerinden gelen

resmi arag ve sofor talepleri Kalite Dokiiman
dogrultusunda gerekli onay ve izinleri Yonetimi)
alarak sehirlerarasi ve sehir igi kullanmak.
gorevlerin yerine getirilmesini saglar, 3. Gorev ve
sorumluluklari
7.Araglarin trafik yasa ve mevzuatina gergeklestirme
uygun olarak sigorta ve yetkisine sahip
muayenelerinin zamaninda olmak,

yapilmasini saglar.

8.Gorevli oldugu birimin hizmet
alanina giren konularda kendisine
verilen gorevleri kanun, tizik,
yonetmelik ve diger mevzuat
hiktmleri gergevesinde yirutalmesini
saglar,
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9.Faaliyetlerin gerektirdigi her tiirlii
arag, gere¢ ve malzemenin kullanimini
saglar,

10. Bahge temizligini diizenli sekilde
yaptirir,

11. Cevre diizenlemesi yaptirir,

12.Universiteye yeni ara¢ alinmasi
durumunda bu araclarin plaka ve kayit
islemlerinin gerceklestirilmesini
saglar,

13. Aracta bulunmasi gerekli olan
donanim ve malzemelerin eksiksiz
olmasini saglar,

14 .Daire Bagkani tarafindan is ile
ilgili verilen diger gorevleri yerine
getirmek. Sube miidiiri, birimine /
birimlerine (subesine / subelerine)
iligkin gorev ve hizmetlerin
universitenin genel politika, vizyon ve
misyonuna, daire bagkanliginin amag
ve ilkelerine, emirlerine uygun olarak
verimli ve etkin bir bigcimde
yurutilmesinden ve
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denetlenmesinden, personelinin
calismalarindan Daire Bagkanina kars1
sorumludur
Bayram KAYA | ihale Sube Miidiirii | 1.Biriminin (subesinin) ¢alismalarini 1. Sorumlu oldugu | Daire Bagkani Sibel OKUR

mevzuata ve 0niversitenin  genel birim veya Sube Miidiirii
hizmet politikasina, daire baskaninin birimlerde  caligan
emirlerine ve birirr}in calisma plan1 ve personel ve yapilan
programina gore yonetmek. islerin
2.Birim (sube) personelinin disiplin ve organliasyonu |
isbirligi i¢inde ¢aligmalarini saglamak, yapmax, gelen
aralarinda gorev bolimii yapmak ve _evraklarl
calismalarini izleyip, denetlemek. |ncelﬁy§rek,

gereginin
3.Birim (sube) personeli tarafindan yapilmasini
incelenen veya incelenmesi kendisine saglamak.
ait olan islem ve konular1 inceleyerek 2. EKAP, MYS,
sonuca baglamak, biriminin (TKYS, HYS), e-
yazismalarim mevzuata uygun olarak BUTCE, UBYS
ylriitiilmesini saglamak. (EBYS, Malzeme

YoOnetimi  (Ambar),
4 Birime (subeye) gelen kanun, tiiziik, Satin Alma Modiild,
yonetmelik ve yonerge taslaklarini Kalite Dokiiman
inceleyerek Daire Bagkanma goriis YOnetimi)
bildirmek. kullanmak.
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5.Hizmetlerin gelistirilmesi yoniinde,
uygulamada karsilagilan  sorunlari
ortadan kaldirmaya yonelik olarak
daire baskanina teklifte bulunmak.

6.Disiplin yonetmeligi hiikiimlerine
gore sube personeli hakkinda, ceza
vermek, daha Ust cezalar verilmesi igin
Oneride ve memurun 6dillendirilmesi
icin teklifte bulunmak.

7.Personelin 1zin
planlanmasini ve
kullanilmasini saglamak.

islemlerini
zamaninda

8.Bagkanligin gorev alanm ile ilgili,

Daire  Bagkanin  gorevlendirdigi
toplantilara katilmak.
9.Calisan  personelin  egitimi  ve

yetistirilmesini saglamak.

10.Biriminin (subesinin), tespit edilen
personel ve arag-gerec ihtiyaglarini ve
temini i¢in Daire Bagkanina veya ilgili
yerlere teklifte bulunmak.

3. Yukarida belirtilen

gorev ve
sorumluluklari
gergeklestirme
yetkisine sahip
olmak,

Faaliyetlerin
gerceklestirilmesi
icin gerekli ara¢ ve
gereci
kullanabilmek,

Dokuman Ydénetim Sistemi (KDYS)™ Gizerinden takip edilmelidir.
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11.Yetki devri esaslar1 ¢ergevesinde
yazilar1 imza etmek veya paraflamak.

12.Universite stratejik planinda ve
faaliyet raporunda yer alan subesi ile
ilgili igleri kontrol ederek, dogru uygun
ve zamaninda bitirilmesini saglamak.

13.Biriminde (subesinde) idari ve mali
karar ve islemlere iliskin olarak, i¢
kontrol sisteminin etkin bir sekilde
islemesini saglayacak tedbirleri almak.

14 Bagkanlik biit¢cesinden satin
alinmasi1 ve temin edilmesi gereken
tim satin alma islerini yapilmasini
saglamak

15.Birimin  gbrev  alanmna  giren
konularla ilgili gerekli genelge ve
yonergelerin hazirlanmasini saglamak.

16.2886 sayili Devlet Thale Kanunu
kapsaminda Universiteye gelir getiren
yerlerin ihalelerini yapmak ihalelere
iligkin stireglerin takibini
gerceklestirmek,
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17.1haleye verilecek yerlerin
Bagbakanliktan  gerekli  izinlerinin
resmi yazi ile alinmasini

18.Thaleye verilecek yerlerin baglh
oldugu Belediyelerden, gegerli oldugu
o yila ait rayi¢ bedellerinin resmi yazi
ile alinmasi saglamak,

19.Thaleye verilecek yerler icin Ita
Amirinden ihale onay1 almak,

20.1haleye iliskin yaklasik maliyet
komisyonu olusturmak ve yaklasik
maliyet tablosu hazirlamak, onaya
sunmak.

21.Ihaleye  iliskin  sartname ve
sozlesme hazirlamak,

22.Ihale komisyonu olusturmak ve
onay almak,

23.Ihalede gerekli olan belgeleri
hazirlamak,

24.1hale sonrasinda kesin teminat,
sozlesme  vergisi, karar  pulu
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hesaplanarak ilgili Kisilere teblig
edilmesini saglamak,

25.Kiraya verilen yerlerin elektrik, su
ve dogalgaz tiiketim tutarlarinin
kisilere teblig edilmesini saglamak,

26.Kiralamaya iligkin yer teslim alma
ve teslim etme tutanaklarin
hazirlamak.

27 Kiracilara ait kira, KDV, elektrik,
su ,dogalgaz  v.b. Odemelerin
gecikmesi durumunda internet vergi
dairesinden  hesaplanarak  kisilere
teblig edilmesi.

28.Bir yilin iistiindeki kiralamalara ait
yerler i¢in; ilk yildan sonraki doneme
ait kira tutarinin o ayki iife oranina gore
hesaplayarak kisiye teblig edilmesini
saglamak,

29.Kurumlardan gelen ve kiralanan
yerleri ilgilendiren resmi yazilarin
karsilig1 arastirilarak kiracilara
tebligini ve uyulmasini saglamak,
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30.Kira suresi sona eren yerler icin;
kiralama suresi igerisinde kalan borcu
varsa (kira, kdv, elektrik, dogalgaz, su
v.b) gecikme faizleri ile beraber
hesaplanip yer teslim tutanag ile
beraber  kiracidan  devralinmasini
saglamak,

31.Kira siiresi sona eren kiracinin
dilekgesi iizerine, gegmis doneme ait
borcunun olup olmamasi aragtirarak
kesin teminatinin kiraciya
aktarilmasini saglamak,

32.Kiralanan yerlerin belirli zaman
dilimlerinde denetim ve kontroliini
yaptirmak,

33.1halelere iliskin ilgili kurum veya
tiniversite birimlerine gerekli yazilari
yazdirmak,

34.Bagli oldugu proses ile st
yOnetici/yoneticileri tarafindan verilen
diger isleri ve islemleri yaptirmak,

35.1halesi yapilacak mal ve hizmet
konusu ile ilgili ihale birimine gelen
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satin alma talep yazis1 ve eklerinin
4734 sayili Kamu Ihale Kanunu, 4735
sayith Kamu Thale Soézlesmeleri
Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali
Yonetimi  ve ilgili  kanun ve
yonetmeliklere uygunlugunu kontrol
ederek, uygunsa alim i¢in yeterli biitce
olup olmadig1 kontrol etmek,

36.EKAP’tan Thale Kayit Numarasi
alinir ve Ihaleye ait idari sartname,
teknik sartname, standart formlar ve
varsa diger belgeler hazirlanarak ihale
dokiimani olusturulmasini saglamak,

37.Istekli olacaklarm gdrebilmeleri
i¢in, ilan yaymlanmak iizere KIK /
Yerel gazeteye gonderilip ve
yayimlanma asamasina kadar takibi
yaptirmak,

38.Malin/Hizmetin alinmasi ile talepte
bulunan birimlerden Thale komisyonu
ve muayene komisyonu i¢in uzman tye
talebinde bulunulmasi ve 4734 sayili
Kamu Thale Kanununun 6. Maddesine
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gore ihale komisyonu olusturulmasi
yazisini yazdirmak,

39.fhale tarih ve saatine kadar
dairemize kargo yada elden verilen
fhale Teklif Zarflarim1 4734 sayili
Kamu fhale Kanunu'nun 30'uncu
maddesi ve Kamu fhale Genel
Tebliginin 16'nc1 maddesi tutanakla
teslim alarak kaydini yaptirmak,

40.Kurumda ve birimlerinde kalite
yonetim  sisteminin  uygulanmasini
saglamak ve caligmalarin etkinligini
takip etmek.

41.Daire Bagskani tarafindan is ile ilgili
verilen  diger  gorevleri  yerine
getirmek. Sube miidiirii, birimine /
birimlerine (subesine / subelerine)
iliskin ~ gorev ~ ve  hizmetlerin
universitenin genel politika, vizyon ve
misyonuna, daire baskanliginin amag
ve ilkelerine, emirlerine uygun olarak
verimli  ve etkin bir bicimde
yuratulmesinden ve denetlenmesinden,
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personelinin  ¢aligmalarindan Daire
Baskanina kars1 sorumludur.
Bayram KAYA | Satin Alma Sube 1. Biriminin (subesinin) 1. Sorumlu oldugu | Daire Bagkani Sibel OKUR
Mudar calismalarini  mevzuata ve birim veya Sube Mudari
universitenin - genel  hizmet birimlerde  ¢alisan
politikasina, daire basgkaninin personel ve yapilan
emirlerine ve birimin ¢alisma islerin
plan1  ve programina gore organizasyonu
yonetmek. yapmak, gelen
Birim  (sube) personelinin evraklari
disiplin ve isbirligi iginde inceleyerek,
caligmalarini saglamak, gereginin
aralarinda  gorev  bolimi yapilmasini
yapmak ve  caligmalarim saglamak.
izleyip, denetlemek. 2. EKAP, MYS,
Birim (sube) personeli (TKYS, HYS), e-
tarafindan  incelenen veya BUTCE, UBYS
incelenmesi kendisine ait olan (EBYS, Malzeme
islem ve konular1 inceleyerek Yonetimi  (Ambar),
sonuca baglamak, biriminin Satin Alma Modiilii,
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yazigmalarini mevzuata uygun
olarak yiiriitiilmesini saglamak.
Birime (subeye) gelen kanun,
tizuk, yoénetmelik ve yonerge
taslaklarin1 inceleyerek Daire
Bagkanina goriis bildirmek.

Birimin gorev alanina giren
konularla ilgili gerekli genelge
ve yonergelerin hazirlanmasini

saglamak.

Hizmetlerin gelistirilmesi
yonunde, uygulamada
karsilasilan sorunlar1 ortadan
kaldirmaya yonelik olarak
daire baskanina teklifte
bulunmak.

Disiplin yonetmeligi

hiikiimlerine gore sube
personeli  hakkinda, ceza
vermek, daha Ust cezalar
verilmesi i¢cin  Oneride ve
memurun ddullendirilmesi igin
teklifte bulunmak.

Personelin  izin islemlerini
planlanmasin1 ve zamaninda
kullanilmasini saglamak.
Bagkanligin gorev alani ile
ilgili, Daire Baskanin

Kalite Dokiman
Y 6netimi)
kullanmak.
Yukarida Dbelirtilen
gorev ve
sorumluluklari
gerceklestirme
yetkisine sahip
olmak,

Faaliyetlerin
gerceklestirilmesi
icin gerekli arag ve
gereci
kullanabilmek,

Dokuman Ydénetim Sistemi (KDYS)™ Gizerinden takip edilmelidir.
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gorevlendirdigi toplantilara
katilmak.

10. Calisan personelin egitimi ve
yetistirilmesini saglamak.

11. Biriminin (subesinin), tespit
edilen personel ve arag-gereg
ihtiyaglarin1  ve temini igin
Daire Baskanina veya ilgili
yerlere teklifte bulunmak.

12. Yetki devri esaslari
cercevesinde yazilart imza
etmek veya paraflamak.

13. Universite stratejik planinda ve
faaliyet raporunda yer alan
subesi ile ilgili isleri kontrol
ederek, dogru uygun ve
zamaninda bitirilmesini
saglamak.

14. Biriminde (subesinde) idari ve
mali karar ve islemlere iliskin
olarak, i¢ kontrol sisteminin
etkin bir sekilde islemesini
saglayacak tedbirleri almak.

15. Bagkanlik biit¢cesinden satin
alimmasi ve temin edilmesi
gereken tiim satin alma islerini
yapilmasini saglamak.
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16. Baskanlik biit¢esinden satin
almmasi ve temin edilmesi
gereken tiim satin alma islerini
yapilmasini saglamak.

17. Biitcgesi Baskanligimizda
bulunan Universitemiz
tarafindan kullanilan telefon,
internet, elektrik, su ve
dogalgaz faturalarinin
O0denmesini saglamak.

18. Bagkanlik cari ve yatirim
harcamalarinin
tahakkuklarinin hazirlatip,
0denmek uzere Strateji
Gelistirme Baskanligi
Muhasebe birimine
gonderilmesini saglamak.

19. Universitemizde  ilk  kez
aliacak resmi miihiir
taleplerinin karsilanmasini,
yaptirilan miihiirlerin tahsis ve
terkin islemlerinin yapilmasinm
saglamak.

20. Ihale mevzuati cercevesinde
satin alma yoluyla yiiklenici
firmalara ihale edilen temizlik,
givenlik ve ara¢ Kkiralama
hizmetlerinin, yuklenici firma
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ile yapilan sOzlesme
hiikiimlerine uygunlugunu
kontrol etmek veya ettirmek.

21. Universitemiz ile yiklenici
firmalar arasindaki
koordinasyonu saglamak.

22. Satin alma yolu ile temin
edilen hizmetlerin
hakkedislerinin hazirlanmasini
saglamak ve 0deme
yapilmasini saglamak.

23. Standart dosya plan1 dahilinde
birimin dosyalama ve arsiv
islemlerinin yapilmasini
saglamak.

24. Bagkanlik gorev alani ile ilgili,
stratejik plan, birim faaliyet
raporu,  detay  program,
performans gostergeleri, yillik
biitge plan1 vb gibi faaliyetleri
yuritmek, raporlamak ve
takibini yapmak.

25. Kurumda ve birimlerinde kalite
yonetim sisteminin
uygulanmasii saglamak ve
caligmalarin etkinligini takip
etmek.
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26. Bagkanligin  yillik  biitgenin
hazirlanmasina yonelik
islemleri takip ve kontrol etmek

27. Dogrudan  temin  yoluyla
yapilan alimlarda; ihtiyacin
belirlenmesi asamasindan,
O6deme emri evrakinin
diizenlenmesi asamasina kadar
gecen sureclerin  takip ve
kontrolunii yapmak

28. Devlet Malzeme Ofisi Genel
Miidiirliigiinden yapilan
alimlara iliskin olarak;
ihtiyaglarin  belirlenmesinden,
O6deme emri evrakinin
diizenlenmesine kadar gegen
streclerin takip ve kontrolun
yapmak

29. Satin alinan mallarin teslim
alinmasi ve hizmetlerin ifasina
yonelik olarak yiiriitiilen is ve
islemlerin takip ve kontroliinii
yapmak

30. Rektorliik ve bagli birimlerin
belirlenen ihtiyaclarin1 (Mal-
Hizmet vb.), her y1l Kamu ihale
Kurumu tarafindan yayinlanan
parasal limitler dahilin de, 4734
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Sayili Kamu Ihale Kanununda
belirlenen alim ydntemlerini
uygulanarak karsilamak

31. Birimine gelen ve giden
evraklari bekletilmeksizin
kayda alinarak EBYS {izerinde
Izlenmesini saglamak, Birim
ile ilgili yazi, tutanak ve
formlar1 teslim almak, gerekli
Cevaplart1  yazmak,  paraf
sonrasi daire baskanina
sunmak, yazigmalari
siniflandirilarak Standart dosya
planina gore dosyalatip, arsiv
sistemine gdre korunmasini
saglamak,

32. Subeye tevdi edilmis gorevlerle
ilgili olarak; sube personeline
gorev vermek, Personeli sevk
ve idare etmek,

33. Birimde ydrtulen faaliyetlere
iliskin kurum i¢i ve kurum dis1
yazigmalart  hazirlamak ve
Baskanin onayma sunmak,

34. Gorevleriyle ilgili tim
mevzuata (Kanunlar, Kanun
Hikmiinde Kararnameler,
Cumhurbagkanligi

5070 sayil Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi elektronik ortamda "Nevsehir Universitesi Kalite
Dokuman Ydénetim Sistemi (KDYS)™ Gizerinden takip edilmelidir.




T.C.
NEVSEHIR HACI BEKTAS VELi UNiVERSITESI

idari ve Mali isler Daire Baskanhg Dokdman Bilgisi

Dok. No: GD/DAI. IDR. MAL. ISL./01

Tk Yayin Tar.: 22.04.2025

IDARI VE MALI ISLER DAIRE BASKANLIGI GOREV DAGILIM CIZELGESI Rev. No/Tar.: 01/11.02.2026

Sayfa 24 / 88
Kararnameleri, Tuzlkler,
Cumhurbaskani Kararlari,
Yonetmelik, Genelgeler,

Yonergeler) hakim olmak ve
tiim idari isleri ytiriitmek,

35. Subenin yazigmalarini, yazilari
ve  onaylar, Bagbakanlik
Makammin  2004/29  sayili
Genelgesi ile yiirtirliige
konulan“Resmi Yazismalarda
Uygulanacak Esas ve Usuller

Hakkinda Yonetmelik”
hikUmlerine uygun olarak
hazirlamak,

36. Daire Baskani tarafindan is ile
ilgili verilen diger gorevleri
yerine getirmek. Sube miidiiri,
birimine / birimlerine (subesine
/ subelerine) iliskin gbrev ve
hizmetlerin Universitenin genel
politika, vizyon ve misyonuna,
daire bagkanliginin amag¢ ve
ilkelerine, emirlerine uygun
olarak verimli ve etkin bir
bicimde ydritulmesinden ve
denetlenmesinden,
personelinin  ¢aligmalarindan
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Daire Baskanina kars1
sorumludur
Bayram KAYA Tasmir Kayit 1.Harcama birimince edinilen 1. Sorumlu oldugu | Daire Baskam Sibel OKUR
Kontrol Sube tasinirlardan  muayene ve kabulii birim veya Sube Miudiirti
Maduru yapilanlar1 cins ve niteliklerine gore birimlerde  calisan

sayarak, tartarak, Olgerek teslim personel ve yapilan
alinmasini, dogrudan tiketilmeyen ve islerin
kullanima  verilmeyen tasinirlarin organizasyonu
ambarlarda  muhafaza  edilmesini yapmak, gelen
saglamak, evraklari

inceleyerek,
2. Muayene ve kabul islemi hemen gereginin
yapilamayan tasinirlar1 kontrol ederek yapilmasini
teslim alinmasini, 6zellikleri saglamak.
nedeniyle kesin kabulleri belli bir 2. EKAP, MYS,
donem kullanildiktan sonra (TKYS, HYS), e-
yapilabilen sarf malzemeleri harig BUTCE, UBYS
olmak iizere, bunlarin kesin kabulii (EBYS, Malzeme
yapilmadan kullanima verilmesini Yonetimi  (Ambar),
Onlemek, Satin Alma Moduly,

Kalite Dokuman
3.Taginirlarin giris ve ¢ikisina iligkin Y 6netimi)
kayitlar1 tutturmak, bunlara iliskin kullanmak.

belge ve Cetvelleri dizenletmek ve
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tasinir mal yonetim hesap cetvellerini
istenilmesi halinde Konsolide
gorevlisine gondertmek,

4. Tiketime veya kullanima verilmesi
uygun gorilen taginirlart ilgililere
teslim edilmesini saglamak,

5. Tasmirlarin  yangina, 1slanmaya,
bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri
tehlikelere karsi korunmasi igin gerekli
tedbirleri aldirmak,

6. Ambarda ¢alinma veya olaganiistii
nedenlerden dolayr meydana gelen

azalmalar1 harcama yetkilisine
bildirmek,

7. Ambar sayimini ve stok kontroliinii
yaptirmak,  harcama  yetkilisince
belirlenen asgari stok seviyesinin altna
diisen tasmirlar1 harcama yetkilisine
bildirmek,

8. Kullanimda bulunan dayanikh
taginirlar1 bulunduklar1 yerde kontrol
ettirmek, Sayimlarini1 yaptirmak,

3. Yukarida Dbelirtilen

gorev ve
sorumluluklari
gergeklestirme
yetkisine sahip
olmak,

Faaliyetlerin
gerceklestirilmesi
icin gerekli ara¢ ve
gereci
kullanabilmek,

Dokuman Ydénetim Sistemi (KDYS)™ Gizerinden takip edilmelidir.
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9. Kayitlarimi tutugu tasinirlarin
yonetim hesabini  hazirlatmak ve
harcama yetkilisine Sunmak,

10. Kullanimda olmayan veya
ekonomik  Omrlini  tamamlamis
taginirlarin hurdaya ayirma iglemlerini
yaptirmak,

11. Harcama yetkilisinin onaymdan
¢itkan Tasmir Yonetimi  Hesabi
Cetvelini Strateji  Gelistirme Daire
Bagkanlig1 muhasebe birimine
gonderilmesini saglamak,

12. Tiiketim ¢ikislarini diizenli olarak
yapilmasini saglamak,

13. Tasmir istek belgesi ile istenen
malzemeleri karsilanmasini saglamak,

14. Y1l sonu islemlerinin yapilmasin
saglamak,

15. Kullanimda bulunan dayanikh
tagiirlara barkod yapistirma islemini
yaptirmak,

5070 sayil Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi elektronik ortamda "Nevsehir Universitesi Kalite
Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)" Gizerinden takip edilmelidir.




T.C.
NEVSEHIR HACI BEKTAS VELi UNiVERSITESI

idari ve Mali isler Daire Baskanhg Dokdman Bilgisi

Dok. No: GD/DAI. IDR. MAL. ISL./01

Tk Yayin Tar.: 22.04.2025

IDARI VE MALI ISLER DAIRE BASKANLIGI GOREV DAGILIM CIZELGESI Rev. No/Tar.: 01/11.02.2026

Sayfa 28 / 88

16. Ambarlarim1  devir ve teslim
etmeden, gorevlerinden ayirmamak,

17. Kendisine havale edilen yazilar1 ve
diger islemleri usuliine uygun bigimde
ve zamaninda sonuc¢landirmak,
onerilerde bulunmak.

18.  Sorumlulugundaki =~ Harcama
birimlerinin malzeme ihtiyac
planlamasinin yapilmasina yaptirmak,

19.  Universitemize  bagli  tiim
birimlerin mevzuata uygun olarak
kayitlari silinen demirbaglarin ( metal,
elektronik ) malzemelerin Makine
Kimya Endustrisi, HURDASAN
Midirliigii'ne  gerekli  yazigsmalari
hazirlatmak,

Bayram KAYA Sivil Savunma 1. Sivil savunma  planlarim 1. Gorev ve Daire Bagkani1 Sibel OKUR
Amiri hazirlamak ve bu planlarn sorumluluklar1 Sube Miidiirii
glincellemek, gerceklestirme
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2. Kamu kurum ve kuruluslarinin yetkisine sahip

tahliyeye iligkin planlamasini olmak,

koordine etmek, 2. Faaliyetlerin
3. Sivil savunma servislerinin gerceklestirilmesi

kurulusunu  saglamak  ve icin gerekli aracg ve

egitimlerini yaptirmak, gereci
4. Afet, sivil savunma ve acil kullanabilmek,

durum hizmetleri igin gerekli
olan arag, gere¢ ve malzemenin
tedarik ve teminini ilgili
birimlerle  koordine ederek
planlamak, mevcutlarin bakim
ve korunmalarmim takibini
yapmak,

5. Afet, sivil savunma, acil durum
ve seferberlik hizmetleri igin
gerekli 6denegi ilgili birimlerle
koordine ederek belirlemek ve
biit¢eye konulmasini saglamak,

6. Afet ve acil durum hallerinde
mudahaleyi koordine etmek ve
ust yoneticileri bilgilendirmek,

7. Hizmetlerle ilgili mevzuat,
yayin ve direktifleri izlemek,

incelemek ve bunlarin
gereklerini yerine getirmek,
8. Yonetmelikte belirtilen

gorevlerin yerine getirilmesi
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amaciyla; Kurumu ile Afet ve
Acil Durum Yonetimi
Bagkanligi, 11 Afet ve Acil
Durum Midirligi ve diger
kamu kurum ve kuruluslar
arasinda isbirligi ve
koordinasyonu saglamak,

9. Kimyasal, biyolojik, radyolojik
ve niikleer savunma ile ilgili is
ve iglemleri yiirtitmek,

10. 27/11/2007 tarihli ve
2007/12937 sayili Bakanlar
Kurulu Kararnyla yirtrliige
konulan Binalarin Yangindan
Korunmast Hakkinda
Yonetmelik hukdmlerinin
kurumunda uygulanmasini
takip etmek ve yangin onleme
tedbirlerini denetlemek,

11. Kurum igerisinde ikaz ve alarm
haberlerinin alinip verilmesi ve
siren sisteminin isletilmesine
iligkin islemleri yiirlitmek,

12. Kurumun sigmaklarla ilgili
hizmetlerini ~ dlzenlemek ve
yuratmek,

13. Afet, sivil savunma, acil
durum, kimyasal, biyolojik,
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radyolojik, nikleer tehdit ve
tehlikelere  karst  koruyucu
giivenlik ve ilk  yardim
konularinda kurum personeli
ile kurumun denetimine tabi
0zel kurulug personeline egitim
vermek,

14. Kurumun denetimine tabi
kamu kurum ve kuruluslarinda
yuratilen afet, sivil savunma,
acil durum, seferberlik
hizmetlerini denetlemek,

15. Seferberlik ve savas hali
hazirliklar ile 1lgili is ve
islemlerini yapmak ve
yaptirilmasini saglamak,

16. Kurumun Afet ve Acil Durum
Yonetim Merkezinin
sekretarya hizmetini yapmak,
Il Afet ve Acil Durum
Yonetim Merkezi ile
koordinasyonu saglamak,

17. Ilgili mevzuat uyarinca
kurumun st yoneticisi
tarafindan verilen gorevleri

yapmak.
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18. Yaptlgluis ve islemlerden
dolay1 Ust yoneticiye karsi
sorumludur
Sibel OKUR Tahakkuk Sube 1.Birim personelinin maas islemlerinin | 1-Sorumlu oldugu birim Daire Baskani Bayram KAYA
Maduru zamaninda yapilmasini saglamak, veya birimlerde ¢alisan Sube Miidiirt

2.Birime gelen mali islerle 1lgili
evraklar1  incelemek ve  gerekli
yazigsmalarin yapilmasini saglamak,

3.Personel  Birosundan  bildirilen
verilere (terfi, emeklilik vb.) ve kisinin
beyanina gore (aile, gocuk yardimi vb.)
0zIik ve mali haklarini takip etmek,

4.Bltce odeneklerini  takip etmek
gerektiginde revize, aktarma veya ek
biitce talebi yazigmalarin1 yapmak,

5.1dari personelin giyim yardimlarini
tahakkuk ettirmek,

personel ve yapilan islerin
organizasyonu yapmak,
gelen evraklari inceleyerek,
gereginin yapilmasini
saglamak.

2-Gorev ve sorumluluklar
gerceklestirme yetkisine
sahip olmak,

3-Faaliyetlerin
gerceklestirilmesi i¢in
gerekli arag ve gereci
kullanabilmek
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6.Birimde goreve baslayan ya da
gorevinden ayrilan personel i¢in nakil
belgesi hazirlamak,

7.Birimin kamu bor¢larinin takibini
yapmak ve zamaninda 6denmesi igin
gerekli i3 ve islemleri yaparak
6demenin yapilmasini
saglamak (Elektrik,su,dogalgaz vb.),

8.Her yilin temmuz ayinda birim yillik
biitgesini hazirlamak ve ilgili birime
teslim etmek,

9.Sosyal Guvenlik Kurumu ile ilgili
0deme islemlerin zamaninda
yapilmasini saglamak (Personel sigorta
primlerinin 6denmesi ) ,

10.Fazla ¢alisma karsilig1 iicretlerinin
O0denmesi ile ilgili isleri yapmak ve
sonuglandirilmasini saglamak,

11.1dari ve akademik personelin, yurt
i¢i ve yurt dis1 gegici gorev yolluklar
ile sirekli gorev yolluk ve yevmiye
evraklarimi  ve oOdeme emirlerini
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hazirlamak ve O6demenin yapilmasini
saglamak,
12.Baskanligin kadrolarindaki

personelin  maas islemlerini, veri
girislerini yaptirmak ve takip ederek
harcama belgelerini hazirlatmak,

13.Kendisine bagh harcama
birimlerinin  Sosyal giivenlik prim
ddemeleri ile ilgili bildirgelerini yasal
stiresi igerisinde hazirlatmak,

14. Ozliik islemlerini yaptig1 birimlerin
icra iglemleri ile ilgili  gerekli

kesintilerin yapilarak icra
Miidiirliigiine gonderilmesini
saglamak,

15.Daire baskani’nin talimati

dogrultusunda  gorevi ile ilgili
konularda kurum i¢i veya kurum disi
kisilerle iletigsim kurmak,

16.Yirittigl faaliyetlere iligkin Daire
Bagkani’na duzenli olarak bilgi
vermek,
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17.Yirittigl faaliyetlere iligkin talep
ve sorunlarn1 Daire Bagkani’na
iletmek,

19.Kurumumuzdan ilgili mali yilda

emekliye ayrilan personelin
emeklilikle ilgili islemlerinin takibini
yurutmek,

20.Baskanlikta yapilacak harcamalarin
0deme emri belgelerini hazirlatmak,

21.Harcamalarla ilgili gerekli dosyalar
tutturmak,

22.Her tdrlu O6demenin kanun ve
yonetmeliklere uygun olarak
zamaninda yapilmasini saglatmak,

23.Tahakkuk evraklarini incelemek,
hatali 6deme yapilmamasi konusunda
dikkatli olmak,

24 Personelin maaslari ile ilgili istedigi
yazilar1 hazirlatmak,
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25-  Odemelerle ilgili liste gibi
belgelerin ilgili bankaya
gonderilmesini saglamak,

26.Gorevden ayrilan, goreve baslayan,
izinli, raporlu ya da gecici gorevli
personelin takip edilerek kendilerine
hatali 6deme yapilmasini 6nlemek,

27.0demelerle  ilgili  arsivleme
caligmalarinin yapilmasini saglamak,

28.Birim  bunyesinde  ydritulen
faaliyetlerle ilgili  bilgi  edinme
taleplerini degerlendirmek, yanitlamak
ve iglemlerini yiiriitmek,

29. Etik kurallara uygun davraniglarda
bulunmak, gorevlerini yerine getirmek,

30. Mevzuat takip etmek, degisiklikler
hakkinda Baskanliga bilgi vererek
ilgili is ve iglemleri yerine getirmek,

31. Gorevi ile ilgili tum faaliyetlerini
kalite gelistirme ve i¢ kontrol sistemi
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tanim ve diizenlemelerine uygun
olarak yiiriitilmesini saglamak,

32. Yapacagi is ve islemleri, seffaflik,
hesap verilebilirlik ve katilimcilik
anlayisi icerisinde ve kamu
kaynaklarmi  verimli ~ kullanacak
bicimde yerine getirmek,

33. Is sagh@ ve giivenligi ile ilgili
tedbirlere uymak,

34. lhale mevzuati ve ilgili diger
mevzuatlardaki degisiklikleri takip
etmek,

35. Bagkanligin etik kurallarina
uymak, i¢c kontrol faaliyetlerini
desteklemek, Kurum Kalite
Politikalarina uymak,

36. Daire Bagkan1 ve/veya Ust
yOneticinin verecegi diger i3 ve
islemleri yapmak,

37. Gorevlerini yerinde ve zamaninda
yerine getirilmesinden Daire
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Baskanma ve/veya Ust Yoneticiye
kars1 sorumludur,

38. 2886 sayil1 Devlet Ihale Kanunu
ve ilgili mevzuat kapsaminda gelir
getiren igyerlerinin kiralanmasina ait
is ve islemleri yapmak,

39. Mulkiyeti Universitemize veya
Hazineye ait olan kantin,

kafeterya, ATM ve benzeri yerlerin
Nevsehir Milli Emlak Miidirligii ile
esglidiimlii ¢alisarak kiralama
islemlerini yapmak ve ilgili kisi ve
birimlere bildirimlerde bulunmak ve
kiraya verilen yerlerin denetimlerini
yapmak,

40. Tasinmazlarin kiralama, tahsis
islemlerinin yapilmasini saglamak,

41. Kiraya verilen tasinmazlarin kira,
su, elektrik ve dogalgaz islemlerini
tahakkuk ettirmek, ilgililere
bildirilmesini ve tahsilat takibinin
yapilmasini saglamak,
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42. Tasinmazlarin kira sdozlesmelerini
ve bedel tesbit komisyonlarini
olusturmak,

43. Kurum i¢i ve dist yazismalarin
yapilmasini saglamak,

44. Lojman birimindeki hizmetlerin
etkili, verimli ve siiratli bir sekilde
sunulmasini saglamak,

45. Lojman biriminin faaliyetlerini
ilgilendiren mevzuatlar: siirekli takip
etmek,

46. EBYS' ye iligkin her tiirlii ig ve
islemlerin takibini yapmak,

47. Kendi sorumlulugunda olan biitiin
biiro makineleri ve demirbaslarin her
tdrli hasara karsi korunmasi igin
gerekli tedbirleri almak,

48. Birimindeki mevcut arag, gereg ve
her turlt malzemenin yerinde ve
ekonomik kullanilmasini saglamak.
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49. Baglh oldugu tiist
yonetici/yoneticileri tarafindan verilen
diger isleri ve islemleri yapmak,

50. Gorevlerin yerine getirilmesinde
ve sonuglandirilmasinda iist amirlerini

bilgilendirmek.

Ugur SAFAK

Ihale Sube
Personeli
/Bilgisayar
Isletmeni

1- Thalesi yapilacak mal ve hizmet
konusu ile ilgili ihale birimine gelen
satin alma talep yazis1 ve eklerinin
4734 sayili Kamu Thale Kanunu,4735
sayili Kamu Thale

Sozlesmeleri  Kanunu,5018  sayili
Kamu Mali Y6netimi ve ilgili kanun ve
yonetmeliklere uygunlugunu kontrol
ederek, uygunsa alim igin yeterli biitce
olup olmadigina bakmak,

2- 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve
Kontrol Kanuna goére satin alma igin
yeterli biitge varsa Yaklasik Maliyet
Komisyonu olusturulmas1 ve Piyasa
Fiyat Arastirmasi yapilmasi. 4734

1. EKAP, MYS ve

Universite Yonetim
Bilgi Sisteminin de
(UBYS) Satin Alma
Modulunt
kullanmak. Web
sayfasinda satin
alma ilan
yayinlamak.

Sube Miidiirii

Bekir TUNCEL
Bilgisayar Isletmeni
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sayil Kamu Ihale Kanununun 9.
maddesine gore Yaklastk Maliyet
tespit edilerek Ihale Onayr ve
Rektorliik Oluru alinmasi. fhale islem
Dosyasi olusturmak,

3- EKAP’tan Ihale Kayit Numarasi
alinir ve Ihaleye ait idari sartname,
teknik sartname, standart formlar ve
varsa diger belgeler hazirlanarak ihale
dokiimani olusturmak,

4- Istekli olacaklarin gorebilmeleri
i¢in, ilan yaymlanmak iizere KIK /
Yerel gazeteye gonderilip  ve
yayimlanma asamasina kadar takibi
yapmak,

5- Malin/Hizmetin alinmasi ile talepte
bulunan birimlerden Thale komisyonu
ve muayene komisyonu igin uzman lye
talebinde bulunulmasi ve 4734 sayili
Kamu fhale Kanununun 6. Maddesine
gore ihale komisyonu olusturulmasi
yazisini yazmak,
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6- Ihale Komisyon Uyelerine EBYS
tizerinden  gorevlendirme  yazisi
yazmak,

7- Thale tarihine kadar Idari ve Teknik
sartname ile ilgili sikayet ve itirazlarin
takibi, degerlendirilmesi ve
sonuglandirilmasini yapmak,

8- Thale tarih ve saatine kadar
dairemize kargo yada elden verilen
Thale Teklif Zarflarrm 4734 sayili
Kamu fhale Kanunu'nun 30'uncu
maddesi ve Kamu Ihale Genel
Tebliginin 16'nc1 maddesi tutanakla
teslim alarak kaydini yapmak,

9. Birim amirinin ve daire baskaninin
is ile ilgili verdigi diger gorevleri
yapmak.

10- fhalede verilen tekliflerin en diisiik
fiyat esasmma  gore, Komisyon
tarafindan idari ve teknik sartnamelere
uygunlugunun incelenmesi ve rapor
yazmak,
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11- Degerlendirme sonucunda 4734
sayih Kamu Thale Kanununun 40.
Maddesine gore Thale Komisyon
Kararmin yazilmasi, karara baglanmasi
ve ihale komisyonunda gorevli tyelere
imzalatmak,

12- Harcama Yetkilisi ve Ihale
Komisyonu tarafindan imzalanan ihale
Komisyon Kararinin, 4734 sayili
Kamu ihale Kanununun 41 Maddesine
gore Kesinlesen Ihale Karar1 ile EKAP
tizerinden firmalara teblig etmek,

13- Kesinlesen Thale Kararinm
firmalara teblig edildikten sonra
sOzlesmeye davet yazisi yazilana kadar
gecen zamanda itiraz ve sikayet ile
ilgili stirecler takip etmek,

14- 4734 say1li Kamu Ihale Kanununun
42. Maddesine gore Sozlesmeye Davet
yazis1t gondermek,

15- Thaleye teklif veren isteklilerin
gecici  teminatlart iade  yazisim
yazmak,
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16- Mal ve hizmet idareye teslim
edildikten sonra, ilgili birim tarafindan
Teknik Sartnameye uygun olarak
yapilip yapilmadigi Muayene
Komisyon Uyelerince kontrol
edildikten sonra Muayene ve Kabul
Komisyon Tutanaginin diizenlemek,

17- Taahhiit Dosyasi olusturulmasi,
O0deme evraklar1 hazirlanmast ve
O6deme birimine gonderilerek 6deme
yapilana kadar takibini yapmak,

18- Malin/Hizmetin teslimini uygun
yapan firmalarin Kesin Teminatlari
iadesini yapmak,

Bekir TUNCEL

Ihale Sube
Personeli/
Bilgisayar
Isletmeni

1- Thalesi yapilacak mal ve hizmet
konusu ile ilgili ihale birimine gelen
satin alma talep yazist ve eklerinin
4734 sayili Kamu Thale Kanunu,4735
sayili  Kamu Ihale Sézlesmeleri
Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali
Yonetimi  ve ilgili  kanun ve
yonetmeliklere uygunlugunu kontrol

EKAP, MYS ve Universite
YOnetim Bilgi Sisteminin
de (UBYS) Satin Alma
Modultnu kullanmak. Web
sayfasinda satin alma ilam
yayinlamak.

Sube Miidiirii Ugur SAFAK

Bilgisayar Isletmeni
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ederek, uygunsa alim igin yeterli biutce
olup olmadigina bakmak,

2- 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve
Kontrol Kanuna gore satin alma ig¢in
yeterli biitge varsa Yaklasik Maliyet
Komisyonu olusturulmasi ve Piyasa
Fiyat Arastirmasi yapilmasi. 4734
sayil Kamu lhale Kanununun 9.
maddesine gore Yaklasik Maliyet
tespit edilerek Ihale Onayr ve
Rektorliik Oluru almmasi. Thale Islem
Dosyasi olusturmak,

3- EKAP’tan Ihale Kayit Numarasi
aliir ve Ihaleye ait idari sartname,
teknik sartname, standart formlar ve
varsa diger belgeler hazirlanarak ihale
dokiimani olusturmak,

4- Istekli olacaklarmn gorebilmeleri
i¢in, ilan yaymlanmak iizere KIK /
Yerel gazeteye gonderilip ve
yayimlanma asamasina kadar takibi

yapmak,

5- Malin/Hizmetin alinmasi ile talepte
bulunan birimlerden ihale komisyonu
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ve muayene komisyonu i¢in uzman tiye
talebinde bulunulmasi ve 4734 sayili
Kamu Thale Kanununun 6. Maddesine
gore ihale komisyonu olusturulmasi
yazisinl yazmak,

6- Thale Komisyon Uyelerine EBYS
tizerinden  gorevlendirme  yazisi
yazmak,

7- Thale tarihine kadar Idari ve Teknik
sartname ile ilgili sikayet ve itirazlarin
takibi, degerlendirilmesi ve
sonuclandirilmasini yapmak,

8- Thale tarih ve saatine kadar
dairemize kargo yada elden verilen
Thale Teklif Zarflarimi 4734 sayili
Kamu fhale Kanunu'nun 30'uncu
maddesi ve Kamu fIhale Genel
Tebliginin 16'nc1 maddesi tutanakla
teslim alarak kaydin1 yapmak,

9. Birim amirinin ve daire baskaninin
1 ile ilgili verdigi diger gorevleri
yapmak.
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10- Thalede verilen tekliflerin en diisiik
fiyat esasmna  gore, Komisyon
tarafindan idari ve teknik sartnamelere
uygunlugunun incelenmesi ve rapor
yazmak,

11- Degerlendirme sonucunda 4734
sayih Kamu Thale Kanununun 40.
Maddesine gore Thale Komisyon
Kararinin yazilmasi, karara baglanmasi
ve ihale komisyonunda gorevli tyelere
imzalatmak,

12- Harcama Yetkilisi ve Thale
Komisyonu tarafindan imzalanan ihale
Komisyon Kararinin, 4734 sayili
Kamu Ihale Kanununun 41 Maddesine
gore Kesinlesen hale Karar1 ile EKAP
tizerinden firmalara teblig etmek,

13- Kesinlesen Ihale Kararinin
firmalara teblig edildikten sonra
sOzlesmeye davet yazisi yazilana kadar
gecen zamanda itiraz ve sikayet ile
ilgili stirecler takip etmek,
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14- 4734 say1l1 Kamu Thale Kanununun
42. Maddesine gore Sozlesmeye Davet
yazist gondermek,

15- lIhaleye teklif veren isteklilerin
gecici  teminatlart  iade  yazisim
yazmak,

16- Mal ve hizmet idareye teslim
edildikten sonra, ilgili birim tarafindan
Teknik Sartnameye uygun olarak
yapilip yapilmadigi Muayene
Komisyon Uyelerince kontrol
edildikten sonra Muayene ve Kabul
Komisyon Tutanaginin diizenlemek,

17- Taahhit Dosyasi olusturulmasi,
O0deme evraklar1 hazirlanmast ve
06deme birimine gonderilerek 6deme
yapilana kadar takibini yapmak,

18- Malin/Hizmetin teslimini uygun
yapan firmalarin Kesin Teminatlar
iadesini yapmak,
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Emre GECIN Satin Alma

Personeli /Hizmetli

1.Dogrudan temin yoluyla yapilan
alimlarda;  ihtiyacin  belirlenmesi
asamasindan, O0deme emri evrakini
dizenlemek,

2.Devlet Malzeme Ofisi  Genel
Miidiirligiinden  yapilan  alimlara
iligkin olarak; ihtiyaglarin

belirlenmesinden, 6deme emri evrakini
dizenlemek,

3.Satin alinan mallarin teslim alinmasi
ve hizmetlerin ifasina yonelik olarak
yuratilen is ve islemlerin takip ve
kontrol etmek,

4 Elektronik Kamu Alimlar
Platformuna (EKAP) iliskin kayitlar
girmek,

5.Satin alma taleplerini mevcut 6denek
durumlarini dikkate alarak takip etmek
ve birim amirine bilgi vermek,

6.Birimine gelen ve giden evraklari
bekletilmeksizin kayda alarak EBYS
iizerinde Izlenmesini saglamak, Birim
ile ilgili yazi, tutanak ve formlar1 teslim

1.Gorev ve sorumluluklar
gerceklestirme yetkisine
sahip olmak,

2. Faaliyetlerin
gerceklestirilmesi i¢in
gerekli arac ve gereci
kullanabilmek,

3.EKAP, MYS

ve Universite Yo6netim Bilgi
Sisteminin de (UBY'S) Satin
Alma Modulinu kullanmak.
Web sayfasinda satin alma
ilan1 yayinlamak.

Sube Miidiirii Ugur SAFAK

Bilgisayar Isletmeni

Bekir TUNCEL
Bilgisayar Isletmeni
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almak, gerekli cevaplar1 yazmak, paraf
sonrast Sube Miidiirii’'ne sunmak,
yazigmalar1 smiflandirilarak Standart
dosya planina gore dosyalayip, arsiv
sistemine gore korumak,

7.Baskanligimizca Faaliyetleri yerine
getirilen harcama birimlerinin ihtiyag
duymas1 halinde, ek 6denek talebini
Strateji Gelistirme Daire Baskanligina
[letmek,

8.Birimde yiiriitiilen faaliyetlere iliskin
kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalari
hazirlamak ve Sube Miidiirii’niin
onayina sunmak,

9.Gorevleriyle ilgili tim mevzuata

(Kanunlar, Kanun Hikmiinde
Kararnameler, Cumhurbagkanlig
Kararnameleri, Tuzukler,

Cumbhurbaskani Kararlari, Yonetmelik,
Genelgeler, Yonergeler) hakim olmak
ve tiim idari isleri yiiriitmek,

10.Subenin yazigsmalarini, yazilar1 ve
onaylari, Bagbakanlik Makaminin
2004/29 sayili Genelgesi ile yiirlirliige
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konulan “Resmi Yazismalarda
Uygulanacak Esas ve  Usuller
Hakkinda Yonetmelik” hiikiimlerine
uygun olarak hazirlamak,
11.Birimlerinin gorevlerinin yerinde
ve zamaninda yerine getirilmesinden
Sube Miidiirii’ne kars1 sorumludur.
Aytag SISMAN Satin Alma 1.Dogrudan temin yoluyla yapilan 1.Gorev ve sorumluluklar Sube Miidiirii Emre GECIN
Personeli/Biro satin almalarda ve ihale ile yapilan gerceklestirme yetkisine Hizmetli
Personeli/Piyasa | satin almalarda ihtiyacin belirlenmesi | sahip olmak,
Arastirmacisi asamasinda birime gelen taleplere
gore piyasa arastirmasi iglemelerini 2. Faaliyetlerin
yerine getirmek, gerceklestirilmesi icin
gerekli arag ve gereci
2.Dogrudan temin kapsaminda kullanabilmek,

alinacak mal ve hizmet / ve ile satin
alinacak mal ve hizmet alimlarinda 3.EKAP, MYS ve

piyasa arastirmasi yapmak ve teklifleri | Universite Yonetim Bilgi
almak ve ihale sube personeline teslim | Sisteminin de (UBYS) Satin
etmek ,malzemelerin piyasa Alma Modiilini kullanmak.
arastirmasini yaparak teklifleri Web sayfasinda satin alma
almak ve ihale ile satin alinacak mal | ilan1 yayinlamak

ve hizmet alimlarinda piyasa
arastirmasi yapmak ve teklifleri almak
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ve ihale sube personeline teslim
etmek,

3.Satin alinan mallarin teslim alinmast
ve hizmetlerin ifasina yonelik olarak
yiiriitiilen is ve islemlerin takip ve
kontrol etmek,

4 Elektronik Kamu Alimlar1
Platformuna (EKAP) iliskin kayitlart
girmek

5.Satin alma taleplerini mevcut
O0denek durumlarini dikkate alarak
takip etmek ve birim amirine bilgi
vermek,

6.Birimine gelen ve giden evraklari
bekletilmeksizin kayda alarak EBYS
lizerinde Izlenmesini saglamak, Birim
ile ilgili yazi, tutanak ve formlari
teslim almak, gerekli cevaplar
yazmak, paraf sonrasi Sube
Miidiirii’ne sunmak, yazigsmalari
siniflandirilarak Standart dosya
planina gore dosyalayip, arsiv
sistemine gore korumak,

5070 sayil Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi elektronik ortamda "Nevsehir Universitesi Kalite
Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)" Gizerinden takip edilmelidir.




T.C.
NEVSEHIR HACI BEKTAS VELi UNiVERSITESI

idari ve Mali isler Daire Baskanhg Dokdman Bilgisi

Dok. No: GD/DAI. IDR. MAL. ISL./01

Tk Yayin Tar.: 22.04.2025

IDARI VE MALI ISLER DAIRE BASKANLIGI GOREV DAGILIM CIZELGESI Rev. No/Tar.: 01/11.02.2026

Sayfa 53 /88

7.Baskanligimizca Faaliyetleri yerine
getirilen harcama birimlerinin ihtiyag
duymas1 halinde, ek 6denek talebini
Strateji Gelistirme Daire Baskanligina
[letmek,

8.Birimde yurtulen faaliyetlere
iligkin kurum i¢i ve kurum dis1
yazigsmalar1 hazirlamak ve Sube
Miidiirii’niin onayina sunmak,

9.Gorevleriyle ilgili tum mevzuata
(Kanunlar, Kanun Hilkmiinde
Kararnameler, Cumhurbaskanlig1
Kararnameleri, TtzUKkler,
Cumbhurbaskan1 Kararlari,
Yonetmelik, Genelgeler, Yonergeler)
hakim olmak ve tiim idari isleri
yuritmek,

10.Subenin yazigmalarini, yazilar ve
onaylari, Bagbakanlik Makaminin
2004/29 sayili Genelgesi ile yiiriirliige
konulan “Resmi Yazismalarda
Uygulanacak Esas ve Usuller
Hakkinda Yo6netmelik™ hiikiimlerine
uygun olarak hazirlamak,
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11.Birimlerinin gorevlerinin yerinde
ve zamaninda yerine getirilmesinden
Sube Miidiirii’ne kars1 sorumludur.
flyas TUG Tasimnir Kayit 1. Harcama birimince edinilen 1. Universite Bilgi Sube Miidiirii Mahmut GULESEN
Yetkilisi/Bilgisayar | tasiirlardan  muayene ve kabulii Sistemini (UBYS), Biro Personeli
Isletmeni yapilanlar1 cins ve niteliklerine gore EBYS, Malzeme

sayarak, tartarak, dlgerek teslim almak,
dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima
verilmeyen taginirlar
sorumlulugundaki ambarlarda
muhafaza etmek,

2. Muayene ve kabul islemi hemen
yapilamayan tasinirlar1 kontrol ederek
teslim almak, 0zellikleri nedeniyle
kesin kabulleri belli bir donem
kullanildiktan sonra yapilabilen sarf
malzemeleri  hari¢ olmak (zere,
bunlarin  kesin kabulii yapilmadan
kullanima verilmesini 6nlemek,

3. Tasmirlarin giris ve ¢ikisina iliskin
kayitlar1 tutmak, bunlara iliskin belge
ve cetvelleri diizenlemek ve taginir mal
yonetim hesap cetvellerini istenilmesi

Yonetimi Bilgi
Sistemi, Tasinir
Kayit ve Yonetim
Sistemi (TKYS),
Kamu Tagitlar
Yonetim Bilgi
Sistemi (TBS)’ni
kullanmak.
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halinde konsolide gorevlisine
gondermek.

4. Tiketime veya kullanima verilmesi
uygun goriilen taginirlart ilgililere
teslim etmek,

5. Tasmnirlarin  yangina, 1slanmaya,
bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri
tehlikelere kars1 korunmasi igin gerekli
tedbirleri almak ve  alinmasini
saglamak,

6. Ambarda ¢alinma veya olaganiistii
nedenlerden dolayr meydana gelen

azalmalar1 harcama yetkilisine
bildirmek,

7. Ambar sayimini ve stok kontroliinii
yapmak, harcama yetkilisince
belirlenen asgari stok seviyesinin altna
diisen tasmirlart harcama yetkilisine
bildirmek,

8. Kullanimda bulunan dayanikh
taginirlar1 bulunduklar1 yerde kontrol
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etmek, sayimlarini  yapmak ve
yaptirmak,

9. Kayitlarmi tutugu tasmirlarin
yonetim  hesabini  hazirlamak ve
harcama yetkilisine Sunulmak uzere
taginir kontrol yetkilisine teslim etmek,

10. Kullanimda olmayan veya
ekonomik omrini tamamlamis
taginirlarin hurdaya ayirma islemlerini
yapmak,

11. Harcama yetkilisinin onayimdan
citkan Tasmir Yonetimi  Hesabi
Cetvelini Strateji Gelistirme Daire
Baskanligi muhasebe birimine
goéndermek,

12. Tiiketim ¢ikislarini diizenli olarak
yapmak,

13. Tasmir istek belgesi ile istenen
malzemeleri karsilamak,

14. Y1l sonu islemlerini yapmak,
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15. Kullanimda bulunan dayanikli
tasinirlara barkod yapistirmak,

16. Ambarlarim1  devir ve teslim
etmeden, gorevlerinden ayrilmamak,

17. Kendisine havale edilen yazilar1 ve
diger islemleri usuliine uygun bigimde
ve zamaninda sonuclandirmak,
oOnerilerde bulunmak.

18.  Sorumlulugundaki = Harcama
birimlerinin malzeme ihtiyac
planlamasinin yapilmasina yardimci
olmak,

19.  Universitemize  bagli  tiim
birimlerin  mevzuata uygun olarak
kayitlari silinen demirbaglarin ( metal,
elektronik ) malzemelerin Makine
Kimya Endustrisii, HURDASAN
Midirliigii'ne  gerekli  yazigsmalari
hazirlamak,

Mahmut
GULESEN

Tasinir Kayit
Yetkilisi/Biiro
Personeli

1. Harcama birimince edinilen
taginirlardan muayene ve kabulii
yapilanlar1 cins ve niteliklerine gore

1.

Universite Bilgi
Sistemini (UBYS),

Sube Miidiirii flyas TUG

Bilgisayar Isletmeni
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sayarak, tartarak, olcerek teslim almak, EBYS, Malzeme
dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima Yonetimi Bilgi
verilmeyen tagmnirlari Sistemi, Taginir
sorumlulugundaki ambarlarda Kay1t ve Yonetim
muhafaza etmek, Sistemi (TKYS),
Kamu Tasitlar

2. Muayene ve kabul islemi hemen Yonetim Bilgi
yapilamayan tasinirlar1 kontrol ederek Sistemi (TBS)'ni
teslim almak, 0zellikleri nedeniyle
kesin kabulleri belli bir donem
kullanildiktan sonra yapilabilen sarf
malzemeleri  hari¢ olmak (zere,
bunlarin  kesin kabulii yapilmadan
kullanima verilmesini 6nlemek,

kullanmak.

3. Tagmirlarin giris ve ¢ikisina iliskin
kayitlar1 tutmak, bunlara iligkin belge
ve cetvelleri diizenlemek ve taginir mal
yonetim hesap cetvellerini istenilmesi
halinde konsolide gorevlisine
géndermek.

4. Tiikketime veya kullanima verilmesi
uygun goriilen taginirlart ilgililere
teslim etmek,

5. Tagmirlarin yangina, 1slanmaya,
bozulmaya, c¢alinmaya ve benzeri
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tehlikelere kars1 korunmasi i¢in gerekli
tedbirleri almak ve  alinmasini
saglamak,

6. Ambarda calinma veya olaganiistii
nedenlerden dolayr meydana gelen

azalmalari harcama yetkilisine
bildirmek,

7. Ambar sayimini ve stok kontroliinii
yapmak, harcama yetkilisince
belirlenen asgari stok seviyesinin altna
diisen tasmirlart harcama yetkilisine
bildirmek,

8. Kullanimda bulunan dayanikli
taginirlart bulunduklar1 yerde kontrol
etmek, sayimmlarm1  yapmak ve
yaptirmak,

9. Kayitlarmi tutugu tasinirlarin
yonetim  hesabini  hazirlamak ve
harcama yetkilisine Sunulmak Uzere
tasinir kontrol yetkilisine teslim etmek,

10. Kullanimda olmayan veya
ekonomik  Omrini  tamamlamis

5070 sayil Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi elektronik ortamda "Nevsehir Universitesi Kalite
Dokuman Ydénetim Sistemi (KDYS)™ Gizerinden takip edilmelidir.




T.C.
NEVSEHIR HACI BEKTAS VELi UNiVERSITESI

idari ve Mali isler Daire Baskanhg Dokdman Bilgisi

Dok. No: GD/DAI. IDR. MAL. ISL./01

Tk Yayin Tar.: 22.04.2025

IDARI VE MALI ISLER DAIRE BASKANLIGI GOREV DAGILIM CIZELGESI Rev. No/Tar.: 01/11.02.2026

Sayfa 60/ 88

tagiirlarin hurdaya ayirma islemlerini
yapmak,

11. Harcama yetkilisinin onaymdan
¢itkan Tasmir Yonetimi  Hesabi
Cetvelini Strateji  Gelistirme Daire
Baskanlig1 muhasebe birimine
gobndermek,

12. Tiiketim c¢ikislarini diizenli olarak
yapmak,

13. Tasmir istek belgesi ile istenen
malzemeleri karsilamak,

14. Y1l sonu iglemlerini yapmak,

15. Kullanimda bulunan dayanikh
taginirlara barkod yapistirmak,

16. Ambarlarin1 devir ve teslim
etmeden, gorevlerinden ayrilmamak,

17. Kendisine havale edilen yazilar1 ve
diger islemleri usuliine uygun bigimde
ve zamaninda sonuclandirmak,
Onerilerde bulunmak.
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18.  Sorumlulugundaki =~ Harcama
birimlerinin malzeme ihtiyac
planlamasinin yapilmasina yardimci
olmak,

19.  Universitemize  bagh  tiim
birimlerin mevzuata uygun olarak
kayitlart silinen demirbaglarin ( metal,
elektronik ) malzemelerin Makine
Kimya Endustrisii, HURDASAN
Midiirligi’ne gerekli  yazigmalan
hazirlamak,

Mehmet Selim Tasinmaz 1. 2886 sayil1 Devlet Thale Kanunu ve Sube Miidiirii Murat YILMAZ
HARTAVI Kiralama(Thale) | ilgili mevzuat kapsaminda gelir 1. Gorev ve sorumluluklari Memur
Personeli/Biiro | getiren isyerlerinin kiralanmasina ait | ger¢eklestirme yetkisine
Personeli is ve islemleri yapmak, sahip olmak,

2. Milkiyeti Universitemize veya 2. Faaliyetlerin
Hazineye ait olan kantin, gergeklestirilmesi i¢in
kafeterya, ATM ve benzeri yerlerin gerekli arac ve gereci
Nevsehir Milli Emlak Miidiirliigii ile | kullanabilmek.
esgldiimli ¢alisarak kiralama
islemlerini yapmak ve ilgili kisi ve
birimlere bildirimlerde bulunmak ve
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kiraya verilen yerlerin denetimlerini
yapmak,

3. Tasinmazlarin kiralama, tahsis
islemlerinin yapilmasini saglamak,

4. Kiraya verilen taginmazlarin kira,
su, elektrik ve dogalgaz islemlerini
tahakkuk ettirmek, ilgililere
bildirilmesini ve tahsilat takibinin
yapilmasini saglamak,

5. Tasinmazlarin kira sézlesmelerini
ve bedel tesbit komisyonlarini
olusturmak,

6. Kurum i¢1 ve dis1 yazismalarin
yapilmasini saglamak,

7. Birim blnyesinde yurdtulen
faaliyetlerle ilgili bilgi edinme
taleplerini degerlendirmek, yanitlamak
ve islemlerini yiiriitmek,

8. Etik kurallara uygun davraniglarda
bulunmak, goérevlerini yerine
getirmek,
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9. Mevzuat takip etmek, degisiklikler
hakkinda Baskanliga bilgi vererek
ilgili is ve islemleri yerine getirmek,

10. Gorevi ile ilgili tim faaliyetlerini
kalite gelistirme ve i¢ kontrol sistemi
tanim ve diizenlemelerine uygun
olarak yiiriitilmesini saglamak,

11. Yapacag is ve islemleri, seffaflik,
hesap verilebilirlik ve katilimeilik
anlayis1 igerisinde ve kamu
kaynaklarii verimli kullanacak
bicimde yerine getirmek,

12. 1s saghigi ve giivenligi ile ilgili
tedbirlere uymak,

13. Kiracilar ile yasanan yasal
sorunlar veya tahliye islemleri i¢in
Hukuk Miisavirligine bildirimde
bulunmak,

14. Thale mevzuati ve ilgili diger
mevzuatlardaki degisiklikleri takip
etmek,

5070 sayil Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi elektronik ortamda "Nevsehir Universitesi Kalite
Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)" Gizerinden takip edilmelidir.




T.C.
NEVSEHIR HACI BEKTAS VELi UNiVERSITESI

idari ve Mali isler Daire Baskanhg Dokdman Bilgisi

Dok. No: GD/DAI. IDR. MAL. ISL./01

Tk Yayin Tar.: 22.04.2025

IDARI VE MALI ISLER DAIRE BASKANLIGI GOREV DAGILIM CIZELGESI Rev. No/Tar.: 01/11.02.2026

Sayfa 64 / 88

15. Bagkanligin etik kurallarina
uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini
desteklemek, Kurum Kalite
Politikalarina uymak,

16. Sube Miidiirii, Daire Baskani
ve/veya list yoneticinin verecegi diger
is ve islemleri yapmak,

17. Gorevlerini yerinde ve zamaninda
yerine getirilmesinden Sube
Miidiirtine, Daire Bagkanina ve/veya
Ust Yéneticiye karst sorumludur.

Murat YILMAZ Tasinmaz 1. Lojman birimindeki hizmetlerin 1. Gorev ve sorumluluklart Sube Miidiirii Mehmet Selim
Kiralama(lhale) | etkili, verimli ve siiratli bir sekilde gerceklestirme yetkisine HARTAVI
Personeli/Memur | sunulmasini saglamak, sahip olmak, Biiro Personeli
2. Lojman biriminin faaliyetlerini 2. Faaliyetlerin
ilgilendiren mevzuatlar siirekli takip | gergeklestirilmesi igin
etmek, gerekli arac ve gereci

kullanabilmek.
3. EBYS' ye iligkin her tiirlii is ve
islemlerin takibini yapmak,

4. Kendi sorumlulugunda olan biitiin
biiro makineleri ve demirbaglarin her
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tiirlii hasara kars1 korunmasi i¢in
gerekli tedbirleri almak,

5. Birimindeki mevcut arag, gereg ve
her tirli malzemenin yerinde ve
ekonomik kullanilmasini saglamak.

6. Bagli oldugu iist
yOnetici/yoneticileri tarafindan verilen
diger isleri ve islemleri yapmak,

7. Gorevlerin yerine getirilmesinde ve
sonuc¢landirilmasinda iist amirlerini

bilgilendirmek,

8. Birim bunyesinde ydrutulen
faaliyetlerle ilgili bilgi edinme
taleplerini degerlendirmek, yanitlamak
ve islemlerini yiiriitmek,

9. Etik kurallara uygun davraniglarda
bulunmak, goérevlerini yerine
getirmek,

10. Mevzuat1 takip etmek,
degisiklikler hakkinda Baskanliga
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bilgi vererek ilgili is ve islemleri
yerine getirmek,

11. Gorevi ile ilgili tim faaliyetlerini
kalite gelistirme ve i¢ kontrol sistemi
tanim ve diizenlemelerine uygun
olarak yiiriitiilmesini saglamak,

12. Yapacagi is ve islemleri, seffaflik,
hesap verilebilirlik ve katilimeilik
anlayisi igerisinde ve kamu
kaynaklarimi verimli kullanacak
bicimde yerine getirmek,

13. Is saghg ve giivenligi ile ilgili
tedbirlere uymak,

14. Thale mevzuati ve ilgili diger
mevzuatlardaki degisiklikleri takip
etmek,

15. Bagkanligin etik kurallarina
uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini
desteklemek, Kurum Kalite
Politikalarina uymak,
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16. Sube Miidiirii, Daire Bagkani
ve/veya list yoneticinin verecegi diger
is ve islemleri yapmak,
17. Gorevlerini yerinde ve zamaninda
yerine getirilmesinden Sube
Miidiiriine, Daire Baskanina ve/veya
Ust Yéneticiye kars1 sorumludur.
Sinan EROL Tahakkuk Sube | 1- Birim personelinin maas islemlerini | 1. Gorev ve sorumluluklari Sube Miidiirt Emrah COL
Personeli/Tekniker | zamaninda yapmak, gergeklestirme yetkisine Buro Personeli
sahip olmak,
2- Birime gelen mali islerle ilgili Saban Selim BELADA
evraklar1 incelemek ve gerekli 2. Faaliyetlerin Sef
yazigmalar1 yapmak, gergeklestirilmesi igin
gerekli arag ve gereci
3-Personel Burosundan bildirilen kullanabilmek.
verilere (terfi, emeklilik vb.) ve
kisinin beyanina gore (aile, cocuk
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yardimi vb.) 6zliik ve mali haklarini
takip etmek,

4- Ek biitge talebi yazismalarini
yapmak,

5- Idari personelin giyim yardimlarini
tahakkuk etmek,

6- Birimde goreve baslayan ya da
gorevinden ayrilan personel i¢in nakil
belgesi hazirlamak,

7- Birimin kamu borglarinin
zamaninda 6denmesi i¢in gerekli 15 ve
islemleri yapmak, (Telefon, Dogalgaz,
Elektrik, Konut Kirasi, Su Faturalari)

8- Sosyal Guvenlik Kurumu ile ilgili
O0deme islemlerin zamaninda yapmak,
(Muhtasar ve prim hizmet
beyannamesinin verilmesi)

9- Fazla ¢alisma karsiligi ticretlerinin
Odenmesi ile ilgili isleri yapmak ve
sonuglandirilmasini saglamak,
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10- idari personelin yurt ici ve yurt
dis1 gegici gorev yolluklar ile siirekli
gorev yolluk ve yevmiye evraklarin
ve 6deme emirlerini hazirlamak,

11- Baskanligin kadrolarindaki
personelin maas islemlerini, veri
girislerini yapmak ve takip ederek
harcama belgelerini hazirlamak,

12- Harcama biriminin Sosyal
guvenlik prim ddemeleri ile ilgili
bildirgelerini yasal siresi icerisinde
hazirlamak,

13- Ozliik islemlerini yaptig
birimlerin icra islemleri ile ilgili
gerekli kesintilerin yapilmasi,

14- Sube Miidiirii’niin talimat1
dogrultusunda gorevi ile ilgili
konularda kurum i¢i veya kurum dis1
Kisilerle iletisim kurmak.

15- Yirittiigi faaliyetlere iliskin Sube
Miidiirii'ne diizenli olarak bilgi
vermek,
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16- Yirittiigi faaliyetlere iliskin talep
ve sorunlarini Sube Miidiirii’ne
iletmek,

17- Sendika Uyesi olan personelin
gerekli giris ve kesinti islemlerini
yapmak,

18- Bagkanlikta yapilacak
harcamalarin 6deme emri belgelerini
hazirlamak,

19- Harcamalarla ilgili gerekli
dosyalar1 tutmak,

20- Her turlti 6demenin kanun ve
yonetmeliklere uygun olarak
zamaninda yapmak,

21- Tahakkuk evraklarini incelemek,
hatal1 6deme yapilmamas1 konusunda
dikkatli olmak,

22- Personelin maaglari ile ilgili
istedigi yazilar1 hazirlamak,
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23- Odemelerle ilgili disket, cd, liste
gibi belgeleri ilgili bankaya
gondermek,

24- Gorevden ayrilan, goreve
baslayan, izinli, raporlu ya da gecici
gorevli personelin takibini yapmak,

25- Odemelerle ilgili arsivleme
calismalarini yapmak,

26. Birim binyesinde yiratilen
faaliyetlerle ilgili bilgi edinme
taleplerini degerlendirmek, yanitlamak
ve iglemlerini ytiriitmek,

27. Etik kurallara uygun davranislarda
bulunmak, goérevlerini yerine
getirmek,

28. Mevzuati takip etmek,
degisiklikler hakkinda Baskanliga
bilgi vererek ilgili is ve islemleri
yerine getirmek,

29. Gorevi ile ilgili tim faaliyetlerini
kalite gelistirme ve i¢ kontrol sistemi
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tanim ve diizenlemelerine uygun
olarak yiiriitilmesini saglamak,

30. Yapacagi is ve islemleri, seffaflik,
hesap verilebilirlik ve katilimcilik
anlayisi igerisinde ve kamu
kaynaklarini verimli kullanacak
bicimde yerine getirmek,

31. Is saghgi ve giivenligi ile ilgili
tedbirlere uymak,

32. Thale mevzuati ve ilgili diger
mevzuatlardaki degisiklikleri takip
etmek,

33. Bagkanligin etik kurallarina
uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini
desteklemek, Kurum Kalite
Politikalarina uymak,

34. Sube Miidiirii, Daire Bagkani
ve/veya (st yoneticinin verecegi diger
is ve islemleri yapmak,

35. Gorevlerini yerinde ve zamaninda
yerine getirilmesinden Sube
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Midiirtine, Daire Baskanina ve/veya
Ust Yoneticiye karsi sorumludur.
Emrah COL Tahakkuk Sube | 1- Birim personelinin maas 1. Gorev ve sorumluluklar Sube Midiiri Sinan EROL
Personeli/Buro | islemlerini zamaninda yapmak, gerceklestirme yetkisine Tekniker
Personeli sahip olmak,
2- Birime gelen mali islerle ilgili Saban Selim BELADA
evraklar1 incelemek ve gerekli 2. Faaliyetlerin Sef

yazigmalar1 yapmak,

3-Personel Burosundan bildirilen
verilere (terfi, emeklilik vb.) ve
kisinin beyanina gore (aile, cocuk
yardimi vb.) 6zliik ve mali haklarini
takip etmek,

4- Ek biitge talebi yazigmalarini
yapmak,

5- idari personelin giyim yardimlarini
tahakkuk etmek,

6- Birimde goreve baslayan ya da
gorevinden ayrilan personel i¢in nakil
belgesi hazirlamak,

gerceklestirilmesi icin
gerekli arag ve gereci
kullanabilmek.
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7- Birimin kamu borglarinin
zamaninda 6denmesi i¢in gerekli is ve
islemleri yapmak, (Telefon, Dogalgaz,
Elektrik, Su Faturalar)

8- Sosyal Guvenlik Kurumu ile ilgili
O6deme islemlerin zamaninda yapmak,
(Muhtasar ve Prim hizmet
beyannamesinin verilmesi )

9- Fazla ¢alisma karsilig1 ticretlerinin
O0denmesi ile ilgili igleri yapmak ve
sonuglandirilmasini saglamak,

10- idari personelin yurt i¢i ve yurt
dis1 gecici gorev yolluklari ile siirekli
gorev yolluk ve yevmiye evraklarini
ve 6deme emirlerini hazirlamak,

11- Baskanligin kadrolarindaki
personelin maas islemlerini, veri
girislerini yapmak ve takip ederek
harcama belgelerini hazirlamak,

12- Harcama biriminin Sosyal
guvenlik prim 6demeleri ile ilgili
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bildirgelerini yasal siresi icerisinde
hazirlamak,

13- Ozliik islemlerini yaptig1
birimlerin icra islemleri ile ilgili
gerekli kesintilerin yapilmasi,

14- Sube Miidiirii’'niin talimati
dogrultusunda gorevi ile ilgili
konularda kurum i¢i veya kurum dis1
kisilerle iletisim kurmak,

15- Yiirittiigi faaliyetlere iliskin Sube
Miidiirii'ne diizenli olarak bilgi
vermek,

16- Yiriittiigi faaliyetlere iligkin talep
ve sorunlarimi Sube Miidiirii’ne
iletmek,

17- Sendika uyesi olan personelin
gerekli giris ve kesinti islemlerini
yapmak,

18- Bagkanlikta yapilacak
harcamalarin 6deme emri belgelerini
hazirlamak,
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19- Harcamalarla ilgili gerekli
dosyalar1 tutmak,

20- Her tlrlt 6demenin kanun ve
yonetmeliklere uygun olarak
zamaninda yapmak,

21- Tahakkuk evraklarini incelemek,

hatali 6deme yapilmamasi konusunda
dikkatli olmak,

22- Personelin maaglari ile ilgili
istedigi yazilar1 hazirlamak,

23- Odemelerle ilgili liste gibi
belgeleri ilgili bankaya géndermek,

24- Gorevden ayrilan, goreve
baslayan, izinli, raporlu ya da gecici
gorevli personelin takibini yapmak,

25- Odemelerle ilgili arsivleme
caligmalarini yapmak.

26. Birim binyesinde ydratilen
faaliyetlerle ilgili bilgi edinme
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taleplerini degerlendirmek, yanitlamak
ve iglemlerini yliriitmek.

27. Etik kurallara uygun davraniglarda
bulunmak, goérevlerini yerine
getirmek.

28. Mevzuati takip etmek,
degisiklikler hakkinda Baskanliga
bilgi vererek 1lgili is ve islemleri
yerine getirmek.

29. Gorevi ile ilgili tum faaliyetlerini
kalite gelistirme ve i¢ kontrol sistemi
tanim ve diizenlemelerine uygun
olarak yiiriitilmesini saglamak.

30. Yapacagi is ve islemleri, seffaflik,
hesap verilebilirlik ve katilimcilik
anlayisi igerisinde ve kamu
kaynaklarii verimli kullanacak
bicimde yerine getirmek.

31. Is sagh@ ve giivenligi ile ilgili
tedbirlere uymak,
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32. Thale mevzuati ve ilgili diger
mevzuatlardaki degisiklikleri takip
etmek,

33. Baskanligin etik kurallarina
uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini
desteklemek, Kurum Kalite
Politikalarina uymak,

34. Sube Miidiirii, Daire Baskani
ve/veya list yoneticinin verecegi diger
1s ve islemleri yapmak,

35. Gorevlerini yerinde ve zamaninda
yerine getirilmesinden Sube
Miidiiriine, Daire Baskanina ve/veya
Ust Yoneticiye karst sorumludur.

Mizeyyen Daire Bagkani 1.Yukarida belirtilen |  Sube Miidiirii Fatih OZDEMIR
SEMERCI Sekreteri{4/ D 1. Daire Baskaninin gdriisme ve gorev ve Daire Baskani 4/D Siirekli Isci
Stirekli Isci kabullerine ait hizmetleri sorumluluklari
2. Daire Baskaninin 6zel ve y P
. . olmak.
resmi haberlesmelerini yerine
getirir. 2. Faaliyetlerinin

gerektirdigi her tiirli
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3. Daire Bagkaninin 6zel arag, gerec ve
haberlesme ve gizlilik tagiyan malzemeyi
yazigma islerini yiiriitiir. kullanabilmek.

4. Daire Baskaninin kurum igi ve
kurum dis1 randevu isteklerini
dizenler.

5. Daire Baskaninin 6zel ve
kurumsal dosyalarini tutar ve
arsivler.

6. Daire Bagkanmin
gorevlendirmelerinde
gorevden ayrilma, goreve
baslama yazigmalarini takip
eder ve yolculuk ile
konaklama igin
rezervasyonlarini yapar.

7. Daire Baskaninin gorev alani
ile ilgili verecegi diger isleri
yapar.

8. Yukarida belirtilen gorevlerin
yerine getirilmesinde Daire
Baskani ve Sube
Muduriine kars1 sorumludur.
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Fatih Genel Hizmet ve | 1- Zeminlerin silinerek temizlenmesi 1.Gorev ve Sube Miidiiri Ayni1 birimde ¢alisan
OZDEMIR Destek Sube ve kurulanmasi, sorumluluklari personel (4/D Sdirekli
Miidiirligii /4/D gerceklestirme Isci)
Siirekli Isci 2- Kuru zeminlerin paspaslanarak yetkisine sahip

Temizlik Personeli

temizlenmesi, (Sabah ve gerekli
durumlarda) tiim kullanim alanlarinin
temizlenip duzenlenmesi,

3- Tuvaletlerin (sabah,) lavabo,
fayans, mermer, kurna evye ile
aynalarin dezenfekte edilmesi,
yikanmasi ve ¢op kovalarmin her giin
bosaltilmasi,

4- Tuvalet ile ilgili glinltik 1s
cizelgelerinin doldurularak
imzalamak,

5- Binada bulunan tiim biiro
malzemelerinin ( Bliro Masalari,
Dosya Dolaplari, Bilgisayarlar,
yazicilar, telefonlar, ¢igcekler vb. )
tozlarinin alinmasi,

6- Binadaki tiim buro ve yoénetim
odalarmin temizlenmesi,

olmak,

2. Faaliyetlerin
gerceklestirilmesi
icin gerekli aracg ve
gereci
kullanabilmek.
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7- Ihtiyag halinde ambar ve depolarin
temizlenip duzenlenmesi,

8- Binada biriken ¢Oplerin her gln
kontrol edilmesi, dolmus olanlarin
toplanmasi ve ¢op toplama alanina
gotirilmesi,

9- Binanin tamaminin her sabah ve
0glen havalandirilmasi, tiim esyalarin
ve alanlarin diizenli olmasinin
saglanmasi,

10- Bina giris alanlarinin ve zemin
katina kadar merdivenlerin ve
korkuluklarin silinmesi,
paspaslanmasi ve diizenli tutulmasi,

11- Binanin i¢ kapilarinin ve camh
alanlarinin temizlenmesi,

12- Mesai bitimine yakin tiim kapi1 ve
pencerelerin kapatilmasi, a¢ik olan
aydinlatmalarin sondiiriilmesi ve agik
unutulan klimalarin kapatilmasi,
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13- Temizlik talimatina uygun sekilde
dairenin temizligini yapmak, diger
destek hizmetlerini yariutmek,

14- Evraklar ilgili yerlere gotiirmek,
getirmek, evrakin gizliligini ve
emniyetini saglamak,

15- Isi olmadig1 zamanlarda kendisine
tahsis edilen odada oturmak,

16- Amirlerinden izin almadan
daireden ayrilmamak,

17- Arag ve gerecleri kullanma
talimatlarina uygun olarak kullanmak,
muhafaza etmek,

18- Binada disiplinli bir ¢alisma
ortaminin saglanmasi hususunda
alinan tedbirlere uymak,

19- Calismalarini uyum ve igbirligi
icinde gerceklestirmek.

20-Birim amirlerinin verecegi diger
gorevleri yerine getirmek
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Saban Selim Tahakkuk Sube 1- Birim personelinin maas 1. Gorev ve sorumluluklari
BELADA Personeli/Sef islemlerini zamaninda yapmak, gerceklestirme yetkisine Sube Midiiri Sinan EROL

sahip olmak, Tekniker

2- Birime gelen mali islerle ilgili

evraklari incelemek ve gerekli 2. Faaliyetlerin

yazigsmalari yapmak, gerceklestirilmesi i¢in Emrah COL
gerekli arac ve gereci Buro Personeli

3-Personel Burosundan bildirilen kullanabilmek.

verilere (terfi, emeklilik vb.) ve
kisinin beyanina gore (aile, gocuk
yardimi vb.) 6zliik ve mali haklarini
takip etmek,

4- Ek biitge talebi yazigmalarini
yapmak,

5- idari personelin giyim yardimlarini
tahakkuk etmek,

6- Birimde goreve baslayan ya da
gorevinden ayrilan personel i¢in nakil
belgesi hazirlamak,

7- Birimin kamu borglarinin
zamaninda 6denmesi i¢in gerekli is ve
islemleri yapmak, (Telefon, Dogalgaz,
Elektrik, Su Faturalari)
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8- Sosyal Givenlik Kurumu ile ilgili
O0deme islemlerin zamaninda yapmak,
(Muhtasar ve Prim hizmet
beyannamesinin verilmesi )

9- Fazla ¢alisma karsiligi iicretlerinin
O6denmesi ile ilgili isleri yapmak ve
sonuglandirilmasini saglamak,

10- idari personelin yurt i¢i ve yurt
dis1 gecici gorev yolluklarr ile siirekli
gorev yolluk ve yevmiye evraklarini
ve 0deme emirlerini hazirlamak,

11- Bagkanligin kadrolarindaki
personelin maas islemlerini, veri
giriglerini yapmak ve takip ederek
harcama belgelerini hazirlamak,

12- Harcama biriminin Sosyal
guvenlik prim 6demeleri ile ilgili
bildirgelerini yasal siresi icerisinde
hazirlamak,

13- Ozliik islemlerini yaptig
birimlerin icra islemleri ile ilgili
gerekli kesintilerin yapilmasi,
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14- Sube Miidiirii’niin talimat1
dogrultusunda gorevi ile ilgili
konularda kurum i¢i veya kurum dis1
kisilerle iletisim kurmak,

15- Yiiriittiigii faaliyetlere iliskin Sube
Miidiirii’ne diizenli olarak bilgi
vermek,

16- Yiriittiigi faaliyetlere iligkin talep
ve sorunlarii Sube Miidiirii’ne
iletmek,

17- Sendika Uyesi olan personelin
gerekli giris ve kesinti igslemlerini

yapmak,

18- Baskanlikta yapilacak
harcamalarin 6deme emri belgelerini
hazirlamak,

19- Harcamalarla ilgili gerekli
dosyalar1 tutmak,

20- Her tlrlt 6demenin kanun ve
yonetmeliklere uygun olarak
zamaninda yapmak,
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21- Tahakkuk evraklarini incelemek,
hatali 6deme yapilmamas1 konusunda

dikkatli olmak,

22- Personelin maaslari ile ilgili
istedigi yazilar1 hazirlamak,

23- Odemelerle ilgili liste gibi
belgeleri ilgili bankaya géndermek,

24- Gorevden ayrilan, goreve
baslayan, izinli, raporlu ya da gegici
gorevli personelin takibini yapmak,

25- Odemelerle ilgili arsivleme
caligmalarini yapmak.

26. Birim biinyesinde yurutilen
faaliyetlerle ilgili bilgi edinme
taleplerini degerlendirmek, yanitlamak
ve iglemlerini yiiriitmek.

27. Etik kurallara uygun davraniglarda
bulunmak, gorevlerini yerine
getirmek.

28. Mevzuati takip etmek,
degisiklikler hakkinda Bagkanliga
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bilgi vererek ilgili is ve islemleri
yerine getirmek.

29. Gorevi ile ilgili tum faaliyetlerini
kalite gelistirme ve i¢ kontrol sistemi
tanim ve diizenlemelerine uygun
olarak yliriitiilmesini saglamak.

30. Yapacagi is ve islemleri, seffaflik,
hesap verilebilirlik ve katilimeilik
anlayisi igerisinde ve kamu
kaynaklarimi verimli kullanacak
bicimde yerine getirmek.

31. Is saghgi ve giivenligi ile ilgili
tedbirlere uymak,

32. Ihale mevzuat: ve ilgili diger
mevzuatlardaki degisiklikleri takip
etmek,

33. Bagkanligin etik kurallarina
uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini
desteklemek, Kurum Kalite
Politikalarina uymak,
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34. Sube Miidiirii, Daire Bagkani
ve/veya list yoneticinin verecegi diger
is ve islemleri yapmak,

35. Gorevlerini yerinde ve zamaninda
yerine getirilmesinden Sube
Miidiiriine, Daire Baskanina ve/veya
Ust Yéneticiye karst sorumludur.
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