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1.Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig

Kurumu Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi

Birimi Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig

Satmalma Miidiirligi
Idari Hizmetler Miidiirliigii

Alt Birimi . .
Destek Hizmetleri Mudiirligi

takip etmek.
temin edilmesi,

Girev Amaci zimmet, devir ve sayim islemlerini gergeklestirmek,

hazirlanarak kayitan silme, imha, satis ve devir islemlerinin yapilmasi,

takibi ve kontroll saglamak,

- Glivenlik ve gevre kontrolu iglerini ylritmek,

- Mali yilsonunda evraklarin tasnif edilip dosyalanarak birim arsivine kaldiriimasi saglamak,
- Verilecek benzeri gérevleri yapmaktir.

4734 Sayili Kamu Thale Kanunu
4735 Sayili Kamu Thale S6zlesmeleri Kanunu
2886 Sayili Devlet Thale Kanunu

Y1l Merkezi Yo6netim Biit¢e Kanunu,

6085 sayili Sayistay Kanunu,

Ihale kanunlari ve ilgili mevzuat,

6245 sayili Harcirah Kanunu ve ilgili mevzuat,
ilgili Mevzuat Personel kanunlari ve ilgili mevzuat,

6085 sayili Sayistay Kanunu,

5510 sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu,
193 Sayili Gelir Vergisi Kanunu,

213 Sayili Vergi Usul Kanunu,

488 Sayil1 Damga Vergisi Kanunu,

3065 Sayili Katma Deger Vergisi Kanunu,

YOK Mevzuati,

Diger Mevzuat.

VVYVYVVVYVYYVYVYVVYVYVYVVVYVYVY

i¢ Kontrol

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler
Standardi

- Bagkanhigimizin bitgesi altinda bulunan 6deneklerin, hizmet ve faaliyetlerin ekonomik ve etkin bir sekilde
yerine getirilmesi icin insan, para ve malzeme kaynaklarinin en uygun ve verimli bir sekilde kullaniimasini
saglamak amaciyla Baskanligimizin bitge tasarilarini plan ve program esasina gore hazirlamak ve uygulanmasini
- Bagkanhgimiz alanina giren makine-tecghizat ve cihazlarin yillik bakim onarim s6zlesmeleri, yedek pargalarin

- Rektorlik, Rektorlige Baglh birimlere ait her tiirli malzemenin giris-gikis kaydi, depolama, tasnif, koruma,

- Hurdaya ayrilacak Dayanikli taginir mallarin tespitlerini ve kayittan diisme teklif ve onay tutanaginin

- Rektorlik ve bagh birimlerin temizlik islerinin yiritllmesi, hizmet araglarinin sevk ve idaresi hizmetlerinin

5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ile bu Kanuna dayanilarak yiiriirliige konulan mevzuat,

i¢ Kontrol Genel | KOS 2.2. Misyonun gergeklestirilmesini saglamak iizere idare birimleri ve alt birimlerince yiiriitiillecek gorevler

Sarti yazili olarak tanimlanmal1 ve duyurulmalidir.

takip etmek.

. temin edilmesi,
Temel Is ve

Sorumluluklar zimmet, devir ve sayim islemlerini gergeklestirmek,
hazirlanarak kayitan silme, imha, satis ve devir islemlerinin yapilmasi,
takibi ve kontroll saglamak,

- Guvenlik ve gevre kontroli islerini yUritmek,
- Mali yilsonunda evraklarin tasnif edilip dosyalanarak birim arsivine kaldirilmasi saglamak,

- Baskanhgimizin bitgesi altinda bulunan 6deneklerin, hizmet ve faaliyetlerin ekonomik ve etkin bir sekilde
yerine getirilmesi icin insan, para ve malzeme kaynaklarinin en uygun ve verimli bir sekilde kullaniimasini
saglamak amaciyla Bagkanligimizin bitce tasarilarini plan ve program esasina gore hazirlamak ve uygulanmasini
- Baskanhgimiz alanina giren makine-techizat ve cihazlarin yillik bakim onarim sézlesmeleri, yedek pargalarin

- Rektorlik, Rektorlige Bagli birimlere ait her trli malzemenin giris-gikis kaydi, depolama, tasnif, koruma,

- Hurdaya ayrilacak Dayanikli tasinir mallarin tespitlerini ve kayittan diisme teklif ve onay tutanaginin

- Rektorliik ve bagh birimlerin temizlik islerinin yGrattlmesi, hizmet araglarinin sevk ve idaresi hizmetlerinin




- Verilecek benzeri gérevleri yapmaktir.

Hazirlayan:

Ad1— Soyadi: Hiiseyin KUZKAYA
Unvane: Biiro Iscisi

imza:

Onaylayan:
Ahmet YUCE
Idari ve Mali Isler Daire Baskani

1.1 Satinalma Sube Miidiirliigi

Kurumu Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi
Birimi Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig
Alt Birimi Satmalma Sube Miidiirliigi

Gorev Amaci

Birime ait mali kaynaklari, ilgili yasal mevzuat gergevesinde, Universite ihtiyaglari dogrultusunda etkin
ve verimli kullanarak, her tirli mali destek hizmetinin verilmesi

Ilgili Mevzuat

4734 Sayili Kamu Thale Kanunu

4735 Sayili Kamu Thale S6zlesmeleri Kanunu

2886 Sayili Devlet Thale Kanunu

5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu ile bu Kanuna dayanilarak yiirtirliige konulan mevzuat,
Y1l Merkezi Yo6netim Biitge Kanunu,

6085 sayili Sayistay Kanunu,

fhale kanunlar1 ve ilgili mevzuat,

6245 sayili Harcirah Kanunu ve ilgili mevzuat,

Personel kanunlari ve ilgili mevzuat,

6085 sayili Sayistay Kanunu,

5510 sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu,
193 Sayil1 Gelir Vergisi Kanunu,

213 Sayili Vergi Usul Kanunu,

488 Sayil1 Damga Vergisi Kanunu,

3065 Sayil1 Katma Deger Vergisi Kanunu,

YOK Mevzuati,

Diger Mevzuat.

VVVYVVVYVYVYVYVYVYVYVVYVYVYVYVYYVYYVY

i¢ Kontrol
Standardi

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler

¢ Kontrol Genel
Sarti

KOS 2.2. Misyonun gergeklestirilmesini saglamak iizere idare birimleri ve alt birimlerince yiiriitiilecek gorevler
yazili olarak tanimlanmali ve duyurulmalidir.

Temel s ve
Sorumluluklar

eY6netim fonksiyonlarini (Planlama, Orgiitleme, Yéneltme, Koordinasyon, Karar Verme ve Denetim) kullanarak,
birimin etkin ve uyumlu bir bicimde galismasini saglamak.

eBaskanhginin teskilat, gorev, yetki ve sorumluluklari ile galisma usul ve esaslarini diizenlemek.

eBirim personelinin is analizine uygun galistiriimasini saglamak ve is analizinde gerekli olan

glincellemeleri 6 ayda bir yapmak/g6zden gegirmek.

eBaskanligin Universitenin diger birimleriyle gerektiginde is birligi ve koordinasyon iginde calismasini saglamak.
eKanunlar ve yetkiler cergevesinde birimde prosediir ve talimatlarin uygulanmasini saglamak.

eUniversitenin stratejik planina uygun birim stratejik planini hazirlamak; stratejik planla ilgili gerekli is ve
islemlerin yapilmasini saglamak.

eBirimin yillik performans programina iliskin istatistiki bilgilerin ve yillik faaliyet raporlarinin

hazirlanarak ilgili yerlere bildirilmesini saglamak.

eDaire Baskanhgi personelini denetlemek ve galisma konularinda direktif vermek.

eDaire Baskanliginin galismalari konusunda amirlerine bilgi vermek.

eBirim personelinin isi ile ilgili kurs, egitim vb.ye katilimini saglamak.

eBirimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve siratli bir sekilde sunulmasini saglamak.

eDaire Baskanhginin faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati stirekli takip etmek.

eilgili kanunlar ve yasal mevzuat gercevesinde Universitenin makine, techizat, arag, gereg ve malzeme temini,
temizlik, givenlik, tasima, aydinlatma, 1sinma, bakim, onarim, evrak ve teksir hizmetleri gibi ihtiyaglarinin
karsilanmasini saglamak.




e Universite birimlerine ihtiyaglar dogrultusunda her tiirlii mali destek hizmetinin verilmesini saglamak.
eBlitce 6deneklerinin kontrollinl saglamak.

*Birim Sivil Savunma Planlarina iliskin islemlerin kontroliini saglamak.

eHizmet ve mal alimlarinda yiklenici firmanin s6zlesme hikiimlerine uygunlugunun, sartname ve
sozlesmeler dogrultusunda denetlenmesini saglamak.

eYapilan islere iliskin 6deme evraklarini kontrol etmek ve imzalamak.

eihalelerle ilgili birimlerden gelen taleplerin incelenmesini ve karara baglanmasini saglamak.
eUniversitenin mal ve hizmet alimina iliskin ihale islemlerinin yapilmasini saglamak.

eKendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirli hasara karsi korunmasi igin
gerekli tedbirleri almak. Birimindeki mevcut arag, gereg ve her tiirlii malzemenin yerinde ve ekonomik
kullanilmasini saglamak.

Birimin yillik is ve islemleri ile ilgili is Takvimi olusturmak ve takibini yapmak.

eHarcama yetkilisi sifatiyla bu yetkisini gerektiginde uygun gordiigu kisilere devretmek ve gergeklestirme
gorevlilerini belirlemek.

*Bagli oldugu proses ile Ust yonetici/ydneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

eDaire Baskani gorevleri ve yaptigi tim is ve islemlerden dolay! Genel Sekretere, Rektor Yardimcisina ve Rektére
karsi sorumludur.

Hazirlayan:

Onaylayan:

Ad1— Soyadi: Hiiseyin KUZKAYA Ahemet YUCE

Unvan: Biiro Iscisi

imza:

Idari ve Mali Isler Daire Baskani

1.2. Idari Hizmetler Sube Miidiirliigii

Kurumu Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi
Birimi Idari ve Mali Isler Daire Baskanligt
Alt Birimi Idari Hizmetler Sube Miidiirliigii

Gorev Amaci

*Daire Baskanhdimiza ait idari is ve islemlerin yapiimasini saglamak.

+Universitenin genel nitelikteki hizmetlerine iligkin (temizlik, ulastirma hizmetleri

vb.) her turll is ve islemlerinin gergeklestiriimesi.

+Sivil savunmaya yénelik kanun ve mevzuatlarin incelenerek, Universitenin sivil savunma
planinin hazirlanmasi ve sivil savunma konularinda yapilan is veya islemlerin denetiminin
yapilmasi

Ilgili Mevzuat

4734 Sayili Kamu Ihale Kanunu

4735 Sayili Kamu Ihale S6zlesmeleri Kanunu

2886 Sayili Devlet ihale Kanunu

5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ile bu Kanuna dayanilarak yiiriirliige konulan mevzuat,

Yili Merkezi Y6netim Biit¢e Kanunu,

6085 sayili Sayistay Kanunu,

Ihale kanunlar1 ve ilgili mevzuat,

6245 sayili Harcirah Kanunu ve ilgili mevzuat,
Personel kanunlar ve ilgili mevzuat,

6085 sayili Sayistay Kanunu,

5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu,
193 Sayili Gelir Vergisi Kanunu,

213 Sayili Vergi Usul Kanunu,

488 Sayili Damga Vergisi Kanunu,

3065 Sayil1 Katma Deger Vergisi Kanunu,
YOK Mevzuati,

YV V.V V V V V V V V V V V VVVYVY

Diger Mevzuat.




I¢ Kontrol
Standardi

i¢ Kontrol Genel KOS 2.2. Misyonun gerceklestirilmesini saglamak tizere idare birimleri ve alt birimlerince yiiriitiilecek gérevler

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler

Sarti yazili olarak tanimlanmali ve duyurulmalidir.

Personel ilisik kesme, ise baslama, izin, rapor, giden ve gelen yazilarin zamaninda
cevaplandiriimasi gibi Bagkanliga ait tum islere iligkin yazismalarin ve argiv servisinin iglerinin
yapilmasini
saglamak.
*Daire Baskanligina ait personellerin maas is ve islemlerini takip etmek.
*Daire Baskanligina ait personellerin yevmiye ve yolluklari vb. iligkin is ve iglemlerin
yapilmasini saglamak.
*Daire Baskanliginin faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati surekli takip etmek.
*Butce Hazirlik, kontrol ve raporlamanin yapilmasini saglamak.
*SGK ve HITAP Islemlerinin takibinin yapilmasini saglamak.Destek Hizmetleri Birimi
*Baskanhgin web sayfasi glincellemelerinin yapilmasini saglamak.
Bagkanlik Ulagim Hizmetleri Personeli 2009/1 sayili ig Genelge hiikiimlerine uyulmasini
saglamak.
*Resmi araglarin ve soférlerin sehirlerarasi gérevlendirmesi ve sehir igi gérev organizasyonunu
yapmak.
*Daire Baskanliginin ekonomik émriini dolduran araglarinin hurdaya ayrilmasi ve satilmasina
iliskin iglemlerin yapilmasini saglamak.
*Telefon yazigmalar ve diger yazismalarin takibinin yapiimasini saglamak.
*Personel tagsima servisi i¢in birimlerden bilgi istemek, bilgileri listelemek, hat krokileri
hazirlamak, glizergahlarini belirlemek ve ihale Birimine bildirimesini saglamak.
*Personel servislerinin takip ve kontrollerinin yapiimasini saglamak.
*Temizlik elemanlarinin islerinin takip ve organizasyonunun yapilmasini saglamak.
+Universite ait lojmanlarin tahsisleri ve ¢ikig islemleri ile ilgili yazigmalarin yapiimasini, Milli
Emlak Genel Mudurliginin her yil sonunda yayinlanan tebligine gore yilsonu kira giincellemelerinin
yapilarak birimlere bildiriimesini saglamak.
*Resmi muhir talep yazismalari teslim ve iadeleri islemlerinin kontrolini saglamak.
*Genel hizmetlere (telefon,personel yevmiye ve yolluklari vb.) iliskin is ve islemlerin yapilmasini
saglamak.
Miiteahhit firma araciligi ile Universiteye bagl birimlerin genel temizlik islerinde galistirilan
iscilerin ve temizlik malzemelerinin ihale kosullarina ve s6zlesmelere uygunlugunu, islerini
. yerine getirip getirmediklerini denetlemek.

Temel Is ve *Baskanlik is Takviminde belirtilen biriminin is ve islemlerinin yapilmasini saglamak.

Sorumluluklar *Bagh oldugdu proses ile Ust yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.
*Sube Mudiri yaptidi is ve islemlerden dolayi Daire Bagkanina, Genel Sekretere ve Rektoére
karsi sorumludur.Sivil Savunma Uzmanhgi
+Sivil savunma planlarini hazirlamak ve bu planlari giincellemek,
*Kamu kurum ve kurulusglarinin tahliyeye iliskin planlamasini koordine etmek,
+Sivil savunma servislerinin kurulusunu saglamak ve egitimlerini yaptirmak,
+Afet, sivil savunma ve acil durum hizmetleri igin gerekli olan arag, gereg ve malzemenin
tedarik ve teminini ilgili birimlerle koordine ederek planlamak, mevcutlarin bakim ve
korunmalarinin takibini yapmak,
*Afet, sivil savunma, acil durum ve seferberlik hizmetleri igin gerekli 6denedgi ilgili birimlerle
koordine ederek belirlemek ve butgeye konulmasini saglamak,
*Afetve acil durum hallerinde miidahaleyi koordine etmek ve (st yoneticileri bilgilendirmek,
*Hizmetlerle ilgili mevzuat, yayin ve direktifleri izlemek, incelemek ve bunlarin gereklerini
yerine getirmek,
*Bu Yonetmelikte belirtilen gorevlerin yerine getiriimesi amaciyla; Kurumu ile Afet ve Acil
Durum Yénetimi Bagkanligi, il Afet ve Acil Durum Miidirliga ve diger kamu kurum ve
kuruluslari arasinda igbirligi ve koordinasyonu saglamak,
*Kimyasal, biyolojik, radyolojik ve nlkleer savunma ile ilgili is ve iglemleri yiritmek,
+27/11/2007 tarihli ve 2007/12937 sayili Bakanlar Kurulu Karariyla yirirlige konulan
Binalarin Yangindan Korunmasi Hakkinda Ydnetmelik hikdmlerinin kurumunda
Uygulanmasini takip etmek ve yangin énleme tedbirlerini denetlemek,
*Kurum igerisinde ikaz ve alarm haberlerinin alinip verilmesi ve siren sisteminin isletiimesine
iliskin islemleri yaritmek,
*Kurumun siginaklarla ilgili hizmetlerini diizenlemek ve yiritmek,
Afet, sivil savunma, acil durum, kimyasal, biyolojik, radyolojik ve nikleer tehdit ve tehlikeler,
koruyucu glivenlik ve ilk yardim konularinda kurum personeli ile kurumun denetimine tabi 6zel
kurulus personeline egitim vermek,
*Afet, sivil savunma, acildurum ve seferberlikle ilgili dizenlenen tatbikatlarda kurumu adina
sekretarya hizmetlerini yapmak, bu konularla ilgili kurumda tatbikatlar dizenlenmesini ve
yuritilmesini saglamak,
*Kurumun denetimine tabi kamu kurum ve kuruluslarinda yirutilen afet, sivil savunma, acil
durum, seferberlik ve koruyucu glvenlik hizmetlerini denetlemek,




*Seferberlik ve savas hali hazirliklari ile ilgili is ve islemlerini yapmak ve yaptiriimasini
saglamak,

*Kurumun Afet ve Acil Durum Yénetim Merkezinin sekretarya hizmet

ini yapmak, Il Afet ve Acil Durum Yénetim Merkezi ile koordinasyonu saglamak,

*Koruyucu giivenlik hizmetlerinin koordinasyonunu saglamak, kamu kurum ve kuruluslarinin
Ust amiri adina hizmetin takip ve denetimini yapmak,

*Bagkanlik is Takviminde belirtilen biriminin is ve islemlerinin yapiimasini saglamak.

*Bagh oldugdu proses ile Ust yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve iglemleri
yapmak.

*Sube Mudiri yaptigiis ve islemlerden dolayi Daire Bagkanina, Genel Sekretere ve Rektore
karsi sorumludur.

Hazirlayan:

Ad1 — Soyadi: Hiiseyin KUZKAYA
Unvanr: Biiro Iscisi

Imza:

Onaylayan:
Ahmet YUCE
Idari ve Mali Isler Daire Baskan

1.3 Destek Hizmetleri Sube Miidiirligi

Kurumu Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi
Birimi Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig
Alt Birimi Destek Hizmetleri Sube Miidiirliigii

Gorev Amaci

*Daire Bagkanlidimiza ait idari is ve islemlerin yapilmasini saglamak.

+Universitenin genel nitelikteki hizmetlerine iliskin (temizlik, ulastirma hizmetleri vb.) her tiirlii
is ve islemlerinin gerceklestiriimesi.

+Sivil savunmaya yénelik kanun ve mevzuatlarin incelenerek, Universitenin sivil savunma
planinin hazirlanmasi ve sivil savunma konularinda yapilan is veya iglemlerin denetiminin
yapilmasi

Ilgili Mevzuat

4734 Sayili Kamu Thale Kanunu

4735 Sayili Kamu Thale So6zlesmeleri Kanunu

2886 Sayili Devlet fhale Kanunu

5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ile bu Kanuna dayanilarak yiiriirliige konulan mevzuat,
Yili Merkezi Y6netim Biit¢e Kanunu,

6085 sayili Sayistay Kanunu,

Ihale kanunlar1 ve ilgili mevzuat,

6245 sayili Harcirah Kanunu ve ilgili mevzuat,

Personel kanunlar ve ilgili mevzuat,

6085 sayili Sayistay Kanunu,

5510 sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu,
193 Sayil1 Gelir Vergisi Kanunu,

213 Sayili Vergi Usul Kanunu,

488 Sayil1 Damga Vergisi Kanunu,

3065 Sayili Katma Deger Vergisi Kanunu,

YOK Mevzuati,

Diger Mevzuat.

VVYVYVVVYVYYVYVYVVYVYVYVYVYVVYVYVYVY

i¢ Kontrol
Standardi

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapis1 ve gorevler

i¢ Kontrol Genel
Sarti

KOS 2.2. Misyonun gergeklestirilmesini saglamak {izere idare birimleri ve alt birimlerince yiiriitiilecek gorevler
yazili olarak tanimlanmali ve duyurulmalidir.

Temel is ve
Sorumluluklar

*Personel ilisik kesme, ise baglama, izin, rapor, giden ve gelen yazilarin zamaninda
cevaplandiriimasi gibi Bagkanliga ait tim islere iligskin yazismalarin ve arsiv servisinin islerinin
yapillmasini saglamak.

*Daire Baskanligina ait personellerin maas is ve islemlerini takip etmek.

*Daire Baskanligina ait personellerin yevmiye ve yolluklari vb. iligkin is ve iglemlerin
yapilmasini saglamak.




*Daire Baskanliginin faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati suirekli takip etmek.

*Biitge Hazirlik, kontrol ve raporlamanin yapilmasini saglamak.

*SGK ve HITAP islemlerinin takibinin yapilmasini saglamak.Destek Hizmetleri Birimi
*Baskanhgin web sayfasi glincellemelerinin yapilmasini saglamak.

*Bagkanlik Ulagim Hizmetleri Personeli 2009/1 sayili Ic Genelge hiikiimlerine uyulmasini
saglamak.

*Resmi araglarin ve soférlerin sehirlerarasi gérevlendirmesi ve sehir igi gérev organizasyonunu
yapmak.

*Daire Baskanliginin ekonomik émrinu dolduran araclarinin hurdaya ayrilmasi ve satilmasina
iligkin islemlerin yapilmasini saglamak.

*Telefon yazigmalari ve diger yazismalarin takibinin yapiimasini saglamak.

*Personel tagima servisi igin birimlerden bilgi istemek, bilgileri listelemek, hat krokileri
hazirlamak, giizergahlarini belirlemek ve Ihale Birimine bildiriimesini saglamak.

*Personel servislerinin takip ve kontrollerinin yapiimasini saglamak.

*Temizlik elemanlarinin islerinin takip ve organizasyonunun yapilmasini saglamak.
+Universite ait lojmanlarin tahsisleri ve cikis islemleri ile ilgili yazismalarin yapiimasini, Milli
Emlak Genel Mudurliginin her yil sonunda yayinlanan tebligine gore yilsonu kira
glncellemelerinin yapilarak birimlere bildiriimesini saglamak.

*Resmi mihir talep yazismalari teslim ve iadeleri islemlerinin kontrolini saglamak.

*Genel hizmetlere (telefon,personel yevmiye ve yolluklari vb.) iliskin is ve islemlerin yapilmasini
saglamak.

Miiteahhit firma araciligi ile Universiteye bagl birimlerin genel temizlik islerinde galigtirilan
iscilerin ve temizlik malzemelerinin ihale kosullarina ve sdzlesmelere uygunlugunu, islerini
yerine getirip getirmediklerini denetlemek.

*Bagkanlik is Takviminde belirtilen biriminin is ve islemlerinin yapiimasini saglamak.

*Bagh oldugdu proses ile Ust yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri
yapmak.

*Sube Mudiri yaptidi is ve islemlerden dolayi Daire Bagkanina, Genel Sekretere ve Rektére
kars1 sorumludur.

Sivil Savunma Uzmanligi

+Sivil savunma planlarini hazirlamak ve bu planlari giincellemek,

*Kamu kurum ve kurulusglarinin tahliyeye iliskin planlamasini koordine etmek,

+Sivil savunma servislerinin kurulusunu saglamak ve egitimlerini yaptirmak,

+Afet, sivil savunma ve acil durum hizmetleri igin gerekli olan arag, gere¢ ve malzemenin
tedarik ve teminini ilgili birimlerle koordine ederek planlamak, mevcutlarin bakim ve
korunmalarinin takibini yapmak,

*Afet, sivil savunma, acil durum ve seferberlik hizmetleri igin gerekli 6denegi ilgili birimlerle
koordine ederek belirlemek ve butgceye konulmasini saglamak,

*Afet ve acil durum hallerinde miidahaleyi koordine etmek ve Ust yoneticileri bilgilendirmek,
*Hizmetlerle ilgili mevzuat, yayin ve direktifleri izlemek, incelemek ve bunlarin gereklerini
yerine getirmek,

*Bu Yonetmelikte belirtilen gorevlerin yerine getiriimesi amaciyla; Kurumu ile Afet ve Acil
Durum Yénetimi Baskanhg, il Afet ve Acil Durum Miidiirligi ve diger kamu kurum ve
kuruluslari arasinda igbirligi ve koordinasyonu saglamak,

*Kimyasal, biyolojik, radyolojik ve nlkleer savunma ile ilgili is ve iglemleri yiritmek,
+27/11/2007 tarihli ve 2007/12937 sayili Bakanlar Kurulu Karariyla yirirlige konulan
Binalarin Yangindan Korunmasi Hakkinda Yonetmelik hikiumlerinin kurumunda
uygulanmasini takip etmek ve yangin énleme tedbirlerini denetlemek,

*Kurum igerisinde ikaz ve alarm haberlerinin alinip verilmesi ve siren sisteminin isletiimesine
iliskin islemleri yariutmek,

*Kurumun siginaklarla ilgili hizmetlerini dizenlemek ve ylriutmek,

+Afet, sivil savunma, acil durum, kimyasal, biyolojik, radyolojik ve nikleer tehdit ve tehlikeler,
koruyucu glivenlik ve ilk yardim konularinda kurum personeli ile kurumun denetimine tabi 6zel
kurulus personeline egitim vermek,

Afet, sivil savunma, acildurum ve seferberlikle ilgili diizenlenen tatbikatlarda kurumu adina
sekretarya hizmetlerini yapmak, bu konularla ilgili kurumda tatbikatlar dizenlenmesini ve
yuratilmesini saglamak,

*Kurumun denetimine tabi kamu kurum ve kuruluslarinda yurGtilen afet, s

ivil savunma, acil durum, seferberlik ve koruyucu guivenlik hizmetlerini denetlemek,
*Seferberlik ve savas hali hazirliklari ile ilgili is ve islemlerini yapmak ve yaptiriimasini
saglamak,

*Kurumun Afet ve Acil Durum Yénetim Merkezinin sekretarya hizmetini yapmak, il Afet ve Acil Durum
Yonetim Merkezi ile koordinasyonu saglamak,

*Koruyucu guvenlik hizmetlerinin koordinasyonunu saglamak, kamu kurum ve kuruluslarinin
Ust amiri adina hizmetin takip ve denetimini yapmak,

*Bagkanlik is Takviminde belirtilen biriminin is ve islemlerinin yapiimasini saglamak.

*Bagli oldugu proses ile Ust yonetici/ydneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri
yapmak.

*Sube Mudiri yaptidiis ve islemlerden dolayi Daire Bagkanina, Genel Sekretere ve Rektore
kars1 sorumludur.




Hazirlayan:

Ad1 — Soyadi: Hiiseyin KUZKAYA

Unvane: Biiro Iscisi

imza:

Onaylayan:
Ahmet YUCE
Idari ve Mali Isler Daire Baskani

2. Idari ve Mali Isler Daire Baskan1 ( Ahmet YUCE )

Kurumu Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi
Birimi: Idari ve Mali Isler Daire Bagkanlig1
Gorev Adi Idari ve Mali Isler Daire Baskan1

Ad1 - Soyadi Ahmet YUCE

Gorev Devri Yapacagi
Kisi/Kisiler

Siileyman COBAN — Harun MOLLAOGLU

Gorev Amaci

Mevzuatinda belirlenen is ve islemleri etkinlik, ekonomik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitmek
ve personel ve faaliyetleri sevk ve idare etmek, kontrol ve gdzetimini saglamak.

Tlgili Mevzuat

> 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu, 4734 sayili Kamu ihale Kanunu, 4735 sayil
Kamu Thale Sozlesmeleri Kanunu ve bu kanunlara bagh genel tebligler
» Diger Mevzuat

Bu is icin Gerekli Bilgi-
Beceri ve Yetenekler

Analitik diigiinebilme, Analiz yapabilme, Degisim ve gelisime agik olma, Diizenli ve disiplinli ¢alisma, Ekip
¢aligmasina uyumlu ve katilimei, Ekip liderligi vasfi, Empati kurabilme, Hizl diisiinme ve karar verebilme,
Hosgoriilii olma, Tkna kabiliyeti, Koordinasyon yapabilme, Kurumsal ve etik prensiplere baglilik, Liderlik
vasfi, Matematiksel kabiliyet, Muhakeme yapabilme, Miizakere edebilme, Planlama ve organizasyon
yapabilme, Sabirli olma, Sistemli diisiinme giiciine sahip olma, Sorumluluk alabilme, Sorun ¢6zebilme,
Temsil kabiliyeti, Ust ve astlarla diyalog, Yonetici vasfi, Zaman Y 6netimi.

Sorumluluklar

Daire personeline is dagitimi yaparak onlara gérev vermek ve sonuglarini almak,
Tlgili mevzuat ve diizenlemeler cergevesinde personelin performansini degerlendirmek,

Gerekli durumlarda yurt i¢inde ve yurtdisinda birimini temsil ederek goriis ve dneride bulunmak,

I¢ Kontrol Standardi Standart: 2. Misyon, organizasyon yapis1 ve gorevler
. . KOS 2.3. Idare birimlerinde personelin gérevlerini ve bu gorevlere iliskin yetki ve sorumluluklarini
I¢ Kontrol Genel garti . 5 . . . .
kapsayan gorev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele bildirilmelidir.
> Idari ve Mali Isler Birimlerinin Caligma Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yonetmelikte yer alan gorevlerin
mevzuata uygun, tam zamanli ve dogru olarak yerine getirmek/getirilmesini saglamak,
»  Daire personelini sevk ve idare etmek,
»  Belirlenmis standartlara uyulmasini saglamak,
»  Mevzuata aykiri faaliyetleri 6nlemek,
»  Daire ile ilgili tutanak ve formlar1 imzalamak,
»  Dairenin yazismalarini ilgili birime havale etmek ve yapilan yazigsmalari imzalamak,
Temel is ve
>
>
>
>

Gegici olarak gorevinin basindan ayrildig1 zaman veya kendisinin katilma imkéan1 bulamadig: toplanti
ve goriismelerde kendisini temsil edecek vekili segmek ve mevzuatin zorunlu kildigi durumlarda bagl
bulundugu amirin onaymi almak,

»  Bagl sube Miidiirlerince hazirlanan biitce, plan, faaliyet ve programlarini incelemek, gerekli goriilen

degisikliklerin yapilmasini saglamak ve ilgili makama sunmak,




Faaliyet programmin uygulanmasi ve izlenmesi; birimlerin faaliyet programma gore yapacaklart
caligmalarin eksiksiz ve aksatmadan yiiriitiilmesi i¢in gereken 6nlemleri almak, gerekli koordinasyon
ve igbirligini saglayarak, uyumlu galigilmasini saglamak,

Birimlerden ¢ikacak yazilari imza yetkileri yonergesi esaslarina uygun olarak paraf veya imza etmek,
Birimlerce hazirlanan ¢alisma yontemlerini incelemek, gerekli degisiklikleri yaparak uygulanmasini
saglamak,

Yazili veya sozlii olarak kendisine intikal eden islerin ilgili birimlere dagitimini yapmak,
sonuglandirilmasini saglamak,

Personel ile ilgili tayin, terfi, nakil, miikafatlandirma, cezalandirma, izin ve isten ¢ikarma iglemlerini
inceleyerek, makama goriis ve tekliflerini sunmak.

Dairede bulunan personelin daha iist kademeler icin yetistirilmeleri yoniinde gerekli dnlemleri alarak,
hizmet i¢i egitim programlarinin uygulanmasini saglamak,

Dairede bulunan gorevleri yiiriitecek personelde bulunmasi gereken nitelikleri saptayarak mevcut
personel konusunda degisiklik teklifini iist yoneticiye sunmak,

Subeler ve birimler arasindaki koordinasyonu saglamak,

Bagkanligin hizmet alani ile ilgili olarak ihtiya¢ duyulmas: halinde bagli bulundugu Makama
danigmanlik gérevi yapmak,

Gorevlerin yerine getirilmesinde ve sonuglandirilmasinda iist kademedeki yoneticileri gerektiginde
bilgilendirmek,

Gorev ve yetkilerinden bazilarini siirlarmi agikga belirtmek, yazili olmak ve Kanuna aykir1 olmamak
sartiyla ve iist yoneticinin onayiyla sube miidiirleri ve alt birim yoneticilerine devredebilir. Yetki devri,
uygun araglarla ilgililere duyurulur.

Ust yonetici tarafindan verilen benzer diger gérevleri yapmak,

Etik kurallara uygun davranislarda bulunmak, gorevlerini yerine getirmek.

Mevzuati takip etmek, degisiklikler hakkinda Bagkanliga bilgi vererek ilgili is ve islemleri yerine
getirmekten, mevzuata aykir1 faaliyetleri/isleri 6nlemekten ve yetkili mercilere hesap vermekten,

Sorumludurlar.

Bu dokiimanda aciklanan Temel Is ve Sorumluluklar: okudum. Temel s ve Sorumluluklarinm belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul

ediyorum. .../.../.........

Adh-Soyadh: Ahmet YOCE

imza:

ONAYLAYAN

ool 012019

Fatih OZDEMIR
Genel Sekreter V.
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3. Sube Miidiirii (Siileyman COBAN )

Kurumu

Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi

Birimi:

Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig

Gorev Birimi

Satinalma Sube Miidiirl{igii — Idari Hizmetler Sube Miidiirliigii

Gorev Adn Sube Miidiirii
Adi - Soyadi Siileyman COBAN

orev Devri Y g -
Gorev Devri Yapacagi Harun MOLLAOGLU

Kisi/Kisiler

Gorev Amaci

Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig1 tarafindan belirlenen amag, ilke
ve talimatlara uygun olarak; gelir ve alacaklarin tahsili, giderlerin ve borglarin hak sahiplerine 6denmesi,
para ve parayla ifade edilebilen degerler ile emanetlerin alinmasi, saklanmasi, ilgililere verilmesi,
gonderilmesi ve diger tim mali iglemlerin kayitlarinin yapilmasi ve raporlanmasi islemlerini yiiriitmek.

> 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 4734 sayil1 Kamu fhale Kanunu, 4735 sayil

Ilgili Mevzuat Kamu ihale Szlesmeleri Kanunu ve bu kanunlara bagli genel tebligler
» Diger Mevzuat
A o Analitik diisiinebilme, Analiz yapabilme, Degisim ve gelisime agik olma, Diizenli ve disiplinli ¢alisma, Ekip
Bu Is I¢in Gerekli Bilgi-

Beceri ve Yetenekler

calismasina uyumlu ve katilimei, Etkin yazili ve sozlii iletisim, Hosgoriilii olma, Tkna kabiliyeti, Kurumsal
ve etik prensiplere baglilik, Sorumluluk alabilme, Ust ve astlarla diyalog, Zaman Ynetimi.

i¢ Kontrol Standard

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler

i¢ Kontrol Genel Sarti

KOS 2.3. Idare birimlerinde personelin gérevlerini ve bu gorevlere iliskin yetki ve sorumluluklarii kapsayan
gorev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele bildirilmelidir.

Temel s ve
Sorumluluklar

5018 Sayili Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu 33.maddede tanimlandigi lizere harcama yetkilisi
tarafindan giderlerin gergeklestirilmesi islemlerini yapan kisi olarak tanimlanmustir.

4734 sayili Kamu ihale Kanunu ve 5018 sayili Kamu Mali Yénetim Mevzuati gergevesinde yapilacak mal ve
hizmet alimlarinin tahakkuk islemleri ile 6demelerini gerceklestirmek.

eBagkanlik biitcesinden yapilan 4734 sayili Kanuna gore yapilan ihaleler ile dogrudan temin yoluyla
yapilan tim alimlarin ger¢eklestirme gorevini yapmak.

*4734 sayili Kanununun ilgili maddelerine gore istisna kapsamindaki DMO vb. kurumlardan alimlar
yapmak.

*Boliinmeyen hizmetler kapsaminda yer alan dogalgaz, elektrik ve su 6demelerini yapmak.

*Harcama belgeleri yonetmeligine gore tahakkuka baglanacak belgeleri incelemek ve 6deme iglemlerini
takip etmek.

*Baskanligin biitge hazirlik ¢aligmalarinda yer almak

«Odeneklerin takibini yapmak (Devlet biitcesinden bir harcama yapilirken ilgili mevzuata uygun olup
olmadig ile harcamalarin konusuna gore hangi tertipten 6deneceginin tespitini yapmak, ddenegi olmayan
bir ige baglamamak, 6denek iistii harcama yapmamak vb.)

Satin almayla ilgili farkli komisyonlarda yer almak.

*Mal ve malzeme alimlarinda piyasa arastirmast yapmak teklifleri ile ilgili gériismeler yapmak.
*Makine ve techizat ile ilgili bakim ve onarim giderlerini karsilamak.

*Tiiketime yonelik mal vemalzeme alimi, gazete, dergi abonelik giderlerini karsilamak.

*Araglara iliskin her tirli bakim, yillik mali zorunluluk ve sigorta islemleri ile ilgili 6demeleri yapmak.
*Avans ve kredi iglemlerini yapmak.

+657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu 211. maddesi geregince Universitenin Rektérliik ve idari
birimlerinde gérev yapmakta olan personelin giyecek yardimi islemlerini yliriitmek.

*Muayene teslim teselliim ve irsaliye belgelerini kontrol etmek.

«Universitemize ait tiim birimlerinin, makine techizat, kirtasiye, temizlik, biiro malzemesi ve demirbas
ihtiyaclarinin Devlet Malzeme Ofisi“nden, Avans ve Kredilerin agilmasi yoluyla alinacak olan
malzemelerin D.M.O.dan ya da DMO*da bulunmayan malzemelerin ilgili firmalardan temin edilmesi
sonucu Universite depolarma teslim etmek.

*Yangindan korunma malzemeleri ile ilgili olarak Universitemiz tiim birimleri igin yangin séndiirme
cihazlart alimi, doldurulmasi ve bakimlarinin yaptirilmasi ihale islemlerini yapmak.

*Posta hizmetlerinin yiiriitebilmesi i¢in pul alimimni saglamak.
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Gergeklestirme gorevlileri, harcama talimati lizerine; isin yaptirtlmasi, mal veya hizmetin alinmasi,
teslim almaya iliskin islemlerin yapilmasi belgelendirilmesi ve 6deme i¢in gerekli belgelerin hazirlanmasi
gorevlerini yiriitiirler. Gergeklestirme gorevlileri bu kanun gercevesinde yapmalar1 gereken is ve islemlerden
sorumludurlar.

Baskanligimizin biitcesi altinda bulunan 6deneklerin, hizmet ve faaliyetlerin ekonomik ve etkin bir sekilde
yerine getirilmesi i¢in insan, para ve malzeme kaynaklarinin en uygun ve verimli bir sekilde kullanilmasin
saglamak amaciyla Baskanligimizin biitce tasarilarini plan ve program esasina gore hazirlamak ve
uygulanmasini takip etmek.

- Bagkanligimiz alanina giren makine-techizat ve cihazlarmn yillik bakim onarim sézlesmeleri, yedek
parcalarin temin edilmesi,

- Rektorliik, Rektorliige Bagli birimlere ait her tiirlii malzemenin giris-cikis kaydi, depolama, tasnif,
koruma, zimmet, devir ve sayim islemlerini gerceklestirmek,

- Hurdaya ayrilacak Dayanikli taginir mallarin tespitlerini ve kayittan diisme teklif ve onay
tutanaginin hazirlanarak kayitan silme, imha, satis ve devir islemlerinin yapilmasi,

Gorevlerinden dolayr amirlerine kars1 sorumludur.

Bu dokiimanda agiklanan Temel s ve Sorumluluklar: okudum. Temel s ve Sorumluluklarim belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum. .../.../.........

Adi-Soyadi: Siilleyman COBAN

imza :

ONAYLAYAN
ool /2019

Ahmet YUCE
idari ve Mali isler Daire Bagkam
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4. Sube Miidiirii (Harun MOLLAOGLU)

Kurumu

Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi

Birimi:

Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig

Gorev Birimi

Idari Hizmetler Sube Miidiirliigii, Destek Hizmetleri Miidiirliigii

Kisi/Kisiler

Gorev Adn Sube Miidiirii
Adi - Soyadi Harun MOLLAOGLU
Gorev Devri Y =

orev Devri Yapacagi Siileyman COBAN

Gorev Amaci

Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig1 tarafindan belirlenen amag, ilke
ve talimatlara uygun olarak; gelir ve alacaklarin tahsili, giderlerin ve borglarin hak sahiplerine 6denmesi,
para ve parayla ifade edilebilen degerler ile emanetlerin alinmasi, saklanmasi, ilgililere verilmesi,

gonderilmesi ve diger tiim mali iglemlerin kayitlarinin yapilmasi ve raporlanmasi islemlerini yiirlitmek.

Ilgili Mevzuat

> 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 4734 sayili Kamu fhale Kanunu, 4735 sayili
Kamu ihale Szlesmeleri Kanunu ve bu kanunlara bagh genel tebligler
» Diger Mevzuat

Bu is icin Gerekli Bilgi-
Beceri ve Yetenekler

Analitik diisiinebilme, Analiz yapabilme, Degisim ve gelisime agik olma, Diizenli ve disiplinli ¢alisma, Ekip
caligmasia uyumlu ve katilime, Etkin yazili ve sézlii iletisim, Hosgoriilii olma, Tkna kabiliyeti, Kurumsal
ve etik prensiplere baglilik, Sorumluluk alabilme, Ust ve astlarla diyalog, Zaman Y 6netimi.

Sorumluluklar

i¢ Kontrol Standardi Standart: 2. Misyon, organizasyon yapis1 ve gorevler
. KOS 2.3. Idare birimlerinde personelin gérevlerini ve bu gorevlere iligkin yetki ve sorumluluklarini kapsayan
I¢ Kontrol Genel Sarti . . . . e .
gorev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele bildirilmelidir.
- Bagkanligimizin biitgesi altinda bulunan 6deneklerin, hizmet ve faaliyetlerin ekonomik ve etkin bir
sekilde yerine getirilmesi i¢in insan, para ve malzeme kaynaklarinin en uygun ve verimli bir sekilde
kullanilmasini saglamak amaciyla Bagkanligimizin biitge tasarilarini plan ve program esasina gore
hazirlamak ve uygulanmasini takip etmek.

>  Bagkanlik Ulasim Hizmetleri Personeli 2009/1 sayil1 i¢ Genelge hiikiimlerine uyulmasini
saglamak.

»  Resmi araglarin ve soforlerin sehirlerarasi gérevlendirmesi ve sehir igi gorev organizasyonunu
yapmak.

»  Daire Bagkanliginin ekonomik émriinii dolduran araglarinin hurdaya ayrilmasi ve satilmasina
iliskin iglemlerin yapilmasini saglamak. Telefon yazigsmalari ve diger yazigmalarin takibinin
yapilmasini saglamak.

»  Personel tagima servisi i¢in birimlerden bilgi istemek, bilgileri listelemek, hat krokileri
hazirlamak, giizergahlarim belirlemek ve Thale Birimine bildirilmesini saglamak.

Temel fs ve Personel servislerinin takip ve kontrollerinin yapilmasini saglamak.

»  Temizlik elemanlarinin islerinin takip ve organizasyonunun yapilmasint saglamak.

> Universite ait lojmanlarin tahsisleri ve ¢ikis islemleri ile ilgili yazismalarin yapilmasimi, Milli
Emlak Genel Miidiirliigiiniin her yil sonunda yayinlanan tebligine gére yilsonu kira
giincellemelerinin yapilarak birimlere bildirilmesini saglamak.

»  Genel hizmetlere (telefon,personel yevmiye ve yolluklari vb.) iliskin is ve igslemlerin yapilmasini
saglamak.

>  Miiteahhit firma aracilig1 ile Universiteye bagli birimlerin genel temizlik islerinde galistirilan
is¢ilerin ve temizlik malzemelerinin ihale kosullarina ve s6zlesmelere uygunlugunu, islerini
yerine getirip getirmediklerini denetlemek.

> Bagkanlik Is Takviminde belirtilen biriminin is ve islemlerinin yapilmasini saglamak.

»  Bagli oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve iglemleri
yapmak.

»  Sube Miidiirii yaptig1 is ve islemlerden dolay: Daire Bagkanina, Genel Sekretere ve Rektore karsi
sorumludur.

»  Sivil Savunma Uzmanlig

»  Sivil savunma planlarini hazirlamak ve bu planlari giincellemek,

13

——
| —




Kamu kurum ve kuruluglarinin tahliyeye iliskin planlamasini koordine etmek,

Sivil savunma servislerinin kurulusunu saglamak ve egitimlerini yaptirmak,

Afet, sivil savunma ve acil durum hizmetleri i¢in gerekli olan arag, gere¢ ve malzemenin

tedarik ve teminini ilgili bi

rimlerle koordine ederek planlamak, mevcutlarin bakim ve korunmalarinin takibini yapmak
Baskanligimiz alanina giren makine-techizat ve cihazlarin yillik bakim onarim sézlesmeleri, yedek
pargalarin temin edilmesi,

YVVVYVYYV

-Baskanligmizda bulunan personellerin maag islemleri

- Rektorliik, Rektorliige Bagli birimlere ait her tiirlii malzemenin giris-cikis kaydi, depolama, tasnif,
koruma, zimmet, devir ve sayim islemlerini gerceklestirmek,

- Hurdaya ayrilacak Dayanikli taginir mallarin tespitlerini ve kayittan diisme teklif ve onay
tutanaginin hazirlanarak kayitan silme, imha, satis ve devir islemlerinin yapilmasi,

- Rektorliik ve bagli birimlerin temizlik islerinin yiiriitiilmesi, hizmet araclarinin sevk ve idaresi
hizmetlerinin takibi ve kontrolii saglamak,

- Giivenlik ve ¢evre kontrolii islerini yiiriitmek

Gorevlerinden dolayr amirlerine kars1 sorumludur.

Bu dokiimanda agiklanan Temel s ve Sorumluluklar: okudum. Temel Is ve Sorumluluklarim belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum. .../.../.........
Adi-Soyadi: Harun MOLLAOGLU

imza :

ONAYLAYAN
ool /2019
Ahmet YUCE
idari ve Mali isler Daire Bagkam
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5. Sef (Mustafa SENEL)

Kisi/Kisiler

Kurumu Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi
Birimi: Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig
Gorev Birimi Satinalma Sube Miidiirliigii

Gorev Ad1 Bilgisayar Isletmeni

Adi- Soyad: Mustafa SENEL

Gorev Devri Yapacagl |\ fs GUNEYLIOGLU

Gorev Amaci

Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi idari ve Mali isler Daire Baskanligi tarafindan belirlenen amacg, ilke
ve talimatlara uygun olarak; gelir ve alacaklarin tahsili, giderlerin ve borglarin hak sahiplerine 6denmesi,
para ve parayla ifade edilebilen degerler ile emanetlerin alinmasi, saklanmasi, ilgililere verilmesi,
gonderilmesi ve diger tim mali islemlerin kayitlarinin yapilmasi ve raporlanmasi islemlerini yiritmek.

ilgili Mevzuat

> 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 4734 sayili Kamu Thale Kanunu, 4735 sayili
Kamu Thale Sozlesmeleri Kanunu ve bu kanunlara bagl genel tebligler
»  Diger Mevzuat

Bu is i¢in Gerekli Bilgi-
Beceri ve Yetenekler

Analitik diisiinebilme, Analiz yapabilme, Degisim ve gelisime agik olma, Diizenli ve disiplinli ¢alisma, Ekip
calismasina uyumlu ve katilimei, Etkin yazili ve sézlii iletisim, Hosgoriilii olma, Tkna kabiliyeti, Kurumsal
ve etik prensiplere baglilik, Sorumluluk alabilme, Ust ve astlarla diyalog, Zaman Y&netimi.

Sorumluluklar

i¢ Kontrol Standardi Standart: 2. Misyon, organizasyon yapis1 ve gorevler
. KOS 2.3. Idare birimlerinde personelin gérevlerini ve bu gorevlere iligkin yetki ve sorumluluklarini kapsayan
I¢c Kontrol Genel Sarti . 5 . . e ..
gorev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele bildirilmelidir.
eBagkanlik biitcesinden yapilan 4734 sayili Kanuna gore yapilan ihaleler ile dogrudan temin yoluyla
yapilan tim alimlarin gérevini yapmak.
*4734 sayili Kanununun ilgili maddelerine gore istisna kapsamindaki DMO vb. kurumlardan alimlar
yapmak.
*Boliinmeyen hizmetler kapsaminda yer alan dogalgaz, elektrik ve su ddemelerini yapmak.
*Harcama belgeleri yonetmeligine gore tahakkuka baglanacak belgeleri incelemek ve 6deme islemlerini
takip etmek.
*Baskanligin biit¢e hazirlik ¢aligmalarinda yer almak
*Odeneklerin takibini yapmak (Devlet biitcesinden bir harcama yapilirken ilgili mevzuata uygun olup
olmadigi ile harcamalarin konusuna gore hangi tertipten 6deneceginin tespitini yapmak, 6denegi olmayan
bir ige baglamamak, 6denek iistii harcama yapmamak vb.)
*Satin almayla ilgili farkli komisyonlarda yer almak.
*Mal ve malzeme alimlarinda piyasa arastirmasit yapmak teklifleri ile ilgili goriismeler yapmak.
*Makine ve techizat ile ilgili bakim ve onarim giderlerini karsilamak.
Temel is ve *Tiiketime yonelik mal vemalzeme alimi, gazete, dergi abonelik giderlerini karsilamak.

*Araglara iligkin her tiirlii bakim, yillik mali zorunluluk ve sigorta islemleri ile ilgili 6demeleri yapmak.
*Avans ve kredi islemlerini yapmak.

+657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu 211. maddesi geregince Universitenin Rektorliik ve Idari
birimlerinde gérev yapmakta olan personelin giyecek yardimi islemlerini yliriitmek.

*Muayene teslim teselliim ve irsaliye belgelerini kontrol etmek.

«Universitemize ait tiim birimlerinin, makine techizat, kirtasiye, temizlik, biiro malzemesi ve demirbas
ihtiyaglarinin Devlet Malzeme Ofisi“nden, Avans ve Kredilerin agilmasi yoluyla alinacak olan
malzemelerin D.M.O.dan ya da DMO“da bulunmayan malzemelerin ilgili firmalardan temin edilmesi
sonucu Universite depolarma teslim etmek.

*Yangindan korunma malzemeleri ile ilgili olarak Universitemiz tiim birimleri igin yangin séndiirme
cihazlar1 alimi, doldurulmasi ve bakimlarmin yaptirilmasi ihale iglemlerini yapmak.

*Posta hizmetlerinin yiiriitebilmesi igin pul alimimni saglamak.
»  Tasmur Kayit Yetkilisinin mevzuatta belirtilen gorevleri yerine getirmek,

»  Bagkanligiin mal hizmet alimlarini ger¢eklestirmek, 6deme islemlerini takip etmek,

»  Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,
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Etik kurallarina uymak,

Birimin varliklari ile kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,
Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek,

Kilik-kiyafet yonetmeligine uymak,

Daire baskaninin verecegi benzer diger is ve islemleri yapmak,

vV V V VYV V V

Web sitesi giincellemelerini yapmak,

Gorevlerinden dolayr Amirlerine Karst sorumludur.

Bu dokiimanda agiklanan Temel s ve Sorumluluklar: okudum. Temel Is ve Sorumluluklarim belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum. .../.../.........
Adi-Soyadi: Mustafa SENEL

imza :

ONAYLAYAN
ool /2019

Ahmet YUCE
idari ve Mali isler Daire Bagkam

6. Memur (Mustafa GUNEYLIOGLU)
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Kurumu

Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi

Birimi:

Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig

Gorev Birimi

Satinalma Sube Miidiirliigi

Gorev Ad1 Memur
Adi - Soyadi Mustafa GUNEYLIOGLU
Gorev Devri Y. -

orev Devri Yapacagi Mustafa SENEL

Kisi/Kisiler

Gorev Amaci

Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi Idari ve Mali Isler Daire Bagkanlig1 tarafindan belirlenen amag, ilke
ve talimatlara uygun olarak; taginir ve depolama, elektrik ve su telefon faturalarmm iglemlerin kayitlarinin

yapilmasi ve raporlanmasi islemlerini yliriitmek.

> 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu, 4734 sayili Kamu Thale Kanunu, 4735 sayili

ilgili Mevzuat Kamu Thale Sézlesmeleri Kanunu ve bu kanunlara bagli genel tebligler
»  Diger Mevzuat
& n e Analitik diisiinebilme, Analiz yapabilme, Degisim ve gelisime agik olma, Diizenli ve disiplinli ¢alisma, Ekip
Bu Is I¢in Gerekli Bilgi-

Beceri ve Yetenekler

calismasina uyumlu ve katilimei, Etkin yazili ve sozlii iletisim, Hosgoriilii olma, Tkna kabiliyeti, Kurumsal
ve etik prensiplere baglilik, Sorumluluk alabilme, Ust ve astlarla diyalog, Zaman Y&netimi.

i¢ Kontrol Standardi Standart: 2. Misyon, organizasyon yapis1 ve gorevler

. KOS 2.3. Idare birimlerinde personelin gorevlerini ve bu gérevlere iliskin yetki ve sorumluluklarini kapsayan

I¢ Kontrol Genel Sarti . . . . e .
gorev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele bildirilmelidir.
Rektorliik ve birimlere ihale yolu ile alinan demirbas ve diger malzemenin kanun, yonetmelik ve diger
mevzuat
hiikiimlerine gore depo ve kullanicilara giris ¢ikisinin yapilmasini saglamak.
*Mal ve hizmet alimlari ile ilgili kayitlarin tutulmasini saglamak.
*Alinan malzemeyi kontrol ederek depolarda saklanmasini, yil sonunda sayim islemlerinin yapilarak ilgili
yerlere gonderilmesini saglamak.
*Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabulii yapilanlarin cins ve niteliklerine gore
sayillmasini, tartilmasini, 6lgiilerek teslim alinmasini, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen
tasinirlarin depolarda muhafaza edilmesini saglamak.
*Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tagiirlarin kontrol edilerek teslim alinmasini, bunlarin
kesin kabuliiniin yapilmadan kullanima verilmemesini saglamak.
*Tasmirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlarin tutulmasini, bunlara iliskin belge ve cetvellerin
diizenlenmesini ve taginir yonetim hesap cetvellerinin konsolide gorevlisine gonderilmesini saglamak.
*Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlarin ilgililere teslimini saglamak.
*Depoda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalarin tespitini ve bild

X irilmesini saglamak.
Temel Is ve *Depo sayimini ve stok kontroliiniin yapilmasini, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin

Sorumluluklar

altina diisen tasinirlarin harcama yetkilisine bildirilmesini saglamak.

*Kullanimda bulunan dayanikli taginirlarin bulunduklari yerde kontrol edilmesini, sayimlariin yapilmasini
saglamak.

*Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimei olmak.

*Personelin kayitlarini tuttugu taginirlarin yonetim hesabinin hazirlanmasini ve harcama yetkilisine
sunulmasini saglamak.

*Tasinir islemleriyle ilgili belgelerin hazirlanmasini ve ilgili kisilere imzalattirilmasini, imzalatilan fislerin
¢ikis dosyasina takilmasinit saglamak.

*Giinliik depo kontroliiniin yapilmasini saglamak.

*Depoya gelen malzemelerin teslim alinmasini, depodan gerekli yerlere ¢ikislarinin yapilmasini saglamak.
*Daire Bagkanliginin, Genel sekreterligin ve Rektorliigiin Tasinirlarini diizenlemek ve hazirlamak.
*Rektorliik olarak alinan malzemelerin girislerinin ¢ikislarin yapilmasini, sene sonu cetvellerinin
hazirlanmasini ve saglamak.

*Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, calinmaya vb. tehlikelere karsi korunmasi i¢in gerekli
tedbirlerin alinmasini saglamak.

*Depo sayimu ve stok kontroliiniin yapilmasini saglamak.

*Depolarin temiz ve diizenli olmasini saglamak.
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*Birimlerce iade edilen demirbas malzemelerinin alinmasini, bozuk, tamiri miimkiin olmayanlarin
kayitlardan silinmesini, hurdaya ayrilan malzemenin imha edilmesini ya da gosterilen yere tutanakla teslim
edilmesini saglamak.

Universite birimlerinin ayrilan malzemelerinin diisiimiiniin yapilmasin saglamak.

*Hibe yoluyla verilen malzemelerin kayit altina alinmasint saglamak.

*Depo demirbas sayiminin yapilmasini ve demirbas listelerinin diizenlenmesini saglamak.

*Temizlik malzemelerinin birimlere dagitiminin yapilmasint saglamak.

*Tiiketime ve kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlarin ilgililere teslim edilmesini saglamak.
*Bagkanlik Is Takviminde belirtilen birimiyle ilgili is ve islemlerinin yapilmasini saglamak.

vV VY

YV V.V V V V V VYV V

»  Bagli oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri y
Birime ait taginir ve Depolama iglemlerini yapmak
Birimlerin taginir giris-¢ikis islemlerinin takibi, muhasebelestirilmesi, amortismanlarin ayrilmas: ve
devredilmesi gibi muhasebe iglemlerini gergeklestirmek
Tasinir y1l sonu islemlerinin takibi, birimlerle irtibata gegerek eksik fislerin temini, muhasebelestirilmesi
Elektrik ve su 6deme islemlerini yapmak
Gorev alanina iliskin yazismalar1 yapmak,
Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,
Etik kurallarma uymak,
Birimin varliklari ile kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,
Savurganliktan kagimmak, gizlilige riayet etmek,
Kilik-kryafet yonetmeligine uymak,
Daire bagkaninin verecegi benzer diger is ve islemleri yapmak,

Gorevlerinden dolay1 Amirlerine kars1 sorumludur.

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimimi okudum. Goérevimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. .../.../.........

Adi-Soyadi: Mustafa GUNEYLIOGLU

ONAYLAYAN
ool /2019

Ahmet YUCE
idari ve Mali isler Daire Bagkam
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7. Biiro Iscisi (Hiiseyin KUZKAYA)

Kisi/Kisiler

Kurumu Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi
Birimi: Idari ve Mali Isler Daire Bagkanlig1
Gorev Birimi Satinalma Sube Miidiirliigi

Gorev Ad1 Biiro Iscisi

Adi- Soyadi Hiiseyin KUZKAYA

Gorev Devri Yapacagi Elif KURMUS

Gorev Amaci

Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi idari ve Mali isler Daire Baskanligi tarafindan belirlenen amacg, ilke
ve talimatlara uygun olarak; gelir ve alacaklarin tahsili, giderlerin ve borglarin hak sahiplerine 6denmesi,
para ve parayla ifade edilebilen degerler ile emanetlerin alinmasi, saklanmasi, ilgililere verilmesi,
gonderilmesi ve diger tim mali islemlerin kayitlarinin yapilmasi ve raporlanmasi islemlerini yiritmek.

ilgili Mevzuat

> 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 4734 sayili Kamu fhale Kanunu, 4735 sayil
Kamu Thale Sozlesmeleri Kanunu ve bu kanunlara bagl genel tebligler
»  Diger Mevzuat

Bu is icin Gerekli Bilgi-
Beceri ve Yetenekler

Analitik diisiinebilme, Analiz yapabilme, Degisim ve gelisime agik olma, Diizenli ve disiplinli ¢alisma, Ekip
calismasina uyumlu ve katilimei, Etkin yazili ve sézlii iletisim, Hosgoriilii olma, Tkna kabiliyeti, Kurumsal
ve etik prensiplere baglilik, Sorumluluk alabilme, Ust ve astlarla diyalog, Zaman Y&netimi.

i¢ Kontrol Standard:

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler

i¢ Kontrol Genel Sarti

KOS 2.3. Idare birimlerinde personelin gérevlerini ve bu gorevlere iligkin yetki ve sorumluluklarii kapsayan
gorev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele bildirilmelidir.

Temel is ve
Sorumluluklar

*Bagkanlik biitcesinden yapilan 4734 sayili Kanuna gore yapilan ihaleler ile dogrudan temin yoluyla
yapilan tiim alimlarin gdrevini yapmak.
*4734 sayil1 Kanununun ilgili maddelerine gore istisna kapsamindaki DMO vb. kurumlardan alimlar
yapmak.
*Boliinmeyen hizmetler kapsaminda yer alan dogalgaz, elektrik ve su 6demelerini yapmak.
*Harcama belgeleri yonetmeligine gore tahakkuka baglanacak belgeleri incelemek ve 6deme iglemlerini
takip etmek.
*Baskanligin biitge hazirlik ¢aligmalarinda yer almak
«Odeneklerin takibini yapmak (Devlet biitcesinden bir harcama yapilirken ilgili mevzuata uygun olup
olmadig ile harcamalarin konusuna gore hangi tertipten 6deneceginin tespitini yapmak, ddenegi olmayan
bir ige baglamamak, 6denek iistii harcama yapmamak vb.)
Satin almayla ilgili farkli komisyonlarda yer almak.
*Mal ve malzeme alimlarinda piyasa arastirmast yapmak teklifleri ile ilgili gériismeler yapmak.
*Makine ve techizat ile ilgili bakim ve onarim giderlerini karsilamak.

*Tiiketime yonelik mal vemalzeme alimi, gazete, dergi abonelik giderlerini karsilamak.

*Araglara iliskin her tirli bakim, yillik mali zorunluluk ve sigorta islemleri ile ilgili 6demeleri yapmak.
*Avans ve kredi iglemlerini yapmak.

+657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu 211. maddesi geregince Universitenin Rektorliik ve Idari
birimlerinde gorev yapmakta olan personelin giyecek yardimi iglemlerini yiiriitmek.

*Muayene teslim teselliim ve irsaliye belgelerini kontrol etmek.

«Universitemize ait tiim birimlerinin, makine techizat, kirtasiye, temizlik, biiro malzemesi ve demirbas
ihtiyaclarinin Devlet Malzeme Ofisi“nden, Avans ve Kredilerin agilmasi yoluyla alinacak olan
malzemelerin D.M.O.dan ya da DMO*da bulunmayan malzemelerin ilgili firmalardan temin edilmesi
sonucu Universite depolarina teslim etmek.

*Yangindan korunma malzemeleri ile ilgili olarak Universitemiz tiim birimleri igin yangin séndiirme
cihazlart alimi, doldurulmasi ve bakimlarinin yaptirilmasi ihale islemlerini yapmak.

*Posta hizmetlerinin yiiriitebilmesi i¢in pul alimimi saglamak.
»  Bagkanliginin mal hizmet alimlarini gergeklestirmek, 6deme islemlerini takip etmek,

»  Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,

»  Etik kurallarma uymak,
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V V V V V V V V V V VYV V

Birimin varliklari ile kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,
Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek,

Kilik-kiyafet yonetmeligine uymak,

Daire baskaninin verecegi benzer diger is ve islemleri yapmak,
Web sitesi giincellemelerini yapmak,

Birim faaliyet raporu hazirlamak

Idare performans programini hazirlamak

Yonetim bilgi sistemine yonelik diger is ve islemleri yapmak
Gorev alaniyla ilgili yazigsmalari yapmak,

Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,
Kilik-kiyafet yonetmeligine uymak,

Daire bagkaninin verecegi benzer diger is ve islemleri yapmak,

Gorevlerinden dolayr Amirlerine karsi sorumludur.

Bu dokiimanda agiklanan Temel s ve Sorumluluklar: okudum. Temel Is ve Sorumluluklarim belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul

ediyorum. .../.../.........

Adi-Soyadi: Hiiseyin KUZKAYA

Imza :

ONAYLAYAN

ool /2019

Ahmet YOCE
idari ve Mali isler Daire Bagkam

8. Biiro Iscisi (Hiiseyin GORGULU)

Kurumu Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi
Birimi: Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig
Gorev Birimi Satialma Sube Miidiirligii

Gorev Adi Biiro Iscisi

Adi- Soyadi Hiiseyin GORGULU

Gorev Devri Yapacagi
Kisi/Kisiler

Elif KURMUS- Hiiseyin KUZKAYA

Gorev Amaci

Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi idari ve Mali isler Daire Bagkanligi tarafindan belirlenen amacg, ilke
ve talimatlara uygun olarak; gelir ve alacaklarin tahsili, giderlerin ve borglarin hak sahiplerine 6denmesi,
para ve parayla ifade edilebilen degerler ile emanetlerin alinmasi, saklanmasi, ilgililere verilmesi,
gonderilmesi ve diger tim mali islemlerin kayitlarinin yapilmasi ve raporlanmasi islemlerini ytratmek.

ilgili Mevzuat

5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu, 4734 sayili Kamu Thale Kanunu, 4735 sayili
Kamu Thale Sézlesmeleri Kanunu ve bu kanunlara bagl genel tebligler

»  Diger Mevzuat
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Bu is icin Gerekli Bilgi-
Beceri ve Yetenekler

Analitik diigiinebilme, Analiz yapabilme, Degisim ve gelisime agik olma, Diizenli ve disiplinli ¢alisma, Ekip

calismasina uyumlu ve katilimei, Etkin yazili ve sdzlii iletisim, Hosgoriilii olma, Tkna kabiliyeti, Kurumsal

ve etik prensiplere baglilik, Sorumluluk alabilme, Ust ve astlarla diyalog, Zaman Y&netimi.

i¢ Kontrol Standard

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler

i¢ Kontrol Genel Sarti

KOS 2.3. Idare birimlerinde personelin gérevlerini ve bu gorevlere iligkin yetki ve sorumluluklarini kapsayan

gorev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele bildirilmelidir.

Temel is ve
Sorumluluklar

V V.V V V V V V V V

Bagkanligimizda yapilan 6deme evraklarini muhasebe birimine teslim etmek
Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,

Etik kurallarina uymak,

Birimin varliklari ile kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,
Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek,

Kilik-kiyafet yonetmeligine uymak,

Daire baskaninin verecegi benzer diger is ve islemleri yapmak,

Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,
Kilik-kiyafet yonetmeligine uymak,

Daire bagkaninin verecegi benzer diger is ve islemleri yapmak,

Gorevlerinden dolayr Amirlerine kars1 sorumludur.

Bu dokiimanda agiklanan Temel s ve Sorumluluklar: okudum. Temel s ve Sorumluluklarimm belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul

ediyorum. .../.../.........

Adi-Soyadi: Hiiseyin GORGULU

imza :

ONAYLAYAN

ool /2019

Ahmet YUCE
idari ve Mali isler Daire Baskam
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9. Biiro Iscisi (Elif KURMUS)

Kurumu Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi

Birimi: Idari ve Mali Isler Daire Bagkanlig1

Gorev Birimi Idari Hizmetler Sube Miidiirliigii, Destek Hizmetleri Miidiirliigii
Gorev Adi Biiro Iscisi

Adi- Soyad Hiiseyin GORGULU

Gorev Devri Yapacagi
Kisi/Kisiler

Elif KURMUS- Hiiseyin KUZKAYA

Gorev Amaci

Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi idari ve Mali isler Daire Baskanligi tarafindan belirlenen amag, ilke
ve talimatlara uygun olarak; gelir ve alacaklarin tahsili, giderlerin ve borglarin hak sahiplerine 6denmesi,
para ve parayla ifade edilebilen degerler ile emanetlerin alinmasi, saklanmasi, ilgililere verilmesi,
gonderilmesi ve diger tim mali islemlerin kayitlarinin yapilmasi ve raporlanmasi islemlerini yiriatmek.

Ilgili Mevzuat

> 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 4734 sayilh Kamu Thale Kanunu, 4735 sayili
Kamu ihale Szlesmeleri Kanunu ve bu kanunlara bagli genel tebligler
» Diger Mevzuat

Bu is icin Gerekli Bilgi-
Beceri ve Yetenekler

Analitik diisiinebilme, Analiz yapabilme, Degisim ve gelisime agik olma, Diizenli ve disiplinli ¢alisma, Ekip
caligmasia uyumlu ve katilime, Etkin yazili ve sozlii iletisim, Hosgoriilii olma, Tkna kabiliyeti, Kurumsal
ve etik prensiplere baglilik, Sorumluluk alabilme, Ust ve astlarla diyalog, Zaman Y 6netimi.

i¢ Kontrol Standard

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler

i¢ Kontrol Genel Sarti

KOS 2.3. Idare birimlerinde personelin gérevlerini ve bu gorevlere iliskin yetki ve sorumluluklarini kapsayan
gorev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele bildirilmelidir.

Temel is ve
Sorumluluklar

»  Baskanhigimizda yapilan 6deme evraklarini muhasebe birimine teslim etmek

>  Bagkanlik Ulasim Hizmetleri Personeli 2009/1 sayil1 i¢ Genelge hiikiimlerine uyulmasini
saglamak.

»  Resmi araglarin ve soforlerin sehirlerarasi gérevlendirmesi ve sehir igi gorev organizasyonunu
yapmak.

»  Daire Bagkanligiin ekonomik émriinii dolduran araglarinin hurdaya ayrilmasi ve satilmasina

iliskin iglemlerin yapilmasini saglamak. Telefon yazigsmalari ve diger yazigmalarin takibinin

yapilmasini saglamak.

Baskanligmizda bulunan personellerin maag islemlerini takip etmek

Y VvV

Rektorliik ve bagh birimlerin temizlik iglerinin yiiriitiilmesi, hizmet araglarinin sevk ve idaresi
hizmetlerinin takibi ve kontrolii saglamak,

Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,

Etik kurallarma uymak,

Birimin varliklar ile kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

Savurganliktan kagimmak, gizlilige riayet etmek,

Kilik-kiyafet yonetmeligine uymak,

Daire bagkaninin verecegi benzer diger is ve islemleri yapmak,

Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,

Kilik-kiyafet yonetmeligine uymak,

YV V V V V V V VYV V

Daire baskaninin verecegi benzer diger is ve islemleri yapmak,

Gorevlerinden dolayr Amirlerine karsi sorumludur.
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Bu dokiimanda agiklanan Temel s ve Sorumluluklar: okudum. Temel Is ve Sorumluluklarimm belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul

ediyorum. .../.../.........

Adi-Soyadi: Elif KURMUS

Imza :

ONAYLAYAN

v u/2019

Ahmet YUCE
Idari ve Mali isler Daire Bagkam
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