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Madde 1- Bu Yé&nergenin amaci; Idari ve Mali Isler Daire Baskanligmin ¢alisma usul ve
esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

Madde 2- Bu y6nerge Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig1 ve organlarinin kanun, kararname,
tiiziik ve yonetmelikler ¢er¢evesinde gorev, yetki ve sorumluluklarini kapsamaktadir.

Dayanak

Madde 3- Bu yonerge 2547 sayili Yiksekogretim Kanunu'nun 51'inci maddesine gore
kurulan idari teskilatlarin kurulus ve gorevlerine iliskin esaslart diizenleyen 124 sayili
Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekogretim Kurumlarinm Idari Teskilati Hakkinda
Kanun Hilkmiinde Kararname geregince ve bu kararname hiikiimlerine uygun olarak
hazirlanmstir.

Tammlar

Madde 4-

Universite:Namik Kemal Universitesini,

Yonerge: idari ve Mali isler Daire Bagkanligi gérev ve sorumluluklar1 yonergesinti,
Rektor:Namik Kemal Universitesi Rektorinii,

Genel Sekreter:Namik Kemal Universitesi Genel Sekreterini,

Harcama Yetkilisi: Bitceyle ¢denek tahsis edilen her bir harcama biriminin en Ust
yoéneticisini,

Gergeklestirme Gorevlisi: Harcama talimat1 iizerine; isin yaptirilmasi, mal veya hizmetin
alimmasi, teslim almaya iligkin islemlerin yapilmasi, belgelendirilmesi ve 6deme i¢in gerekli
belgelerin hazirlanmasi1 gorevlerini yiiriiten personeli,

Tasimir Kontrol Yetkilisi: Tasimir kayit yetkilisinin yapmis oldugu kayit ve islemler ile
diizenledigi belge ve cetvellerin mevzuata ve mali tablolara uygunlugunu kontrol eden,



Harcama Birimi Tasinir Mal Ydnetim Hesab1 Cetvelini imzalayan ve bu konularda harcama
yetkilisine kars1 sorumlu olan gorevlileri,

Tasiir kayit yetkilisi: Tasinirlar1 teslim alan, sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza eden,
kullanicilarina ve kullanim yerlerine teslim eden, bu Ydnetmelikte belirtilen esas ve usullere
gore kayitlart tutan, bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenleyen ve bu hususlarda hesap
verme sorumlulugu c¢ercevesinde tasinir kontrol yetkilisi ve harcama yetkilisine karsi sorumlu
olan gorevlileri,

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

Idari ve Mali Isler Daire Bagkanh@i: Universitemizce gerceklestirilecek 124 sayili
Yiiksekogretim Ust Kuruluslart ile Yiksekogretim Kurumlarmin Idari Teskilati Hakkinda
Kanun Hiikmiinde Kararname geregince belirlenen gorevleri yerine getirmekle gorevli idari
teskilati,

Daire Baskani: Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig1 teskilatinin sevk ve idaresini yapmakla
yukumlu en st yoneticisi, temsilcisi, harcama ve ihale yetkilisini,

Sube Miidiirliigii: Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig1 biinyesinde yaptig1 is, islemler ve
gorevleri acisindan farkli is gruplari i¢in olusturulan birimi,

Sube Miidiirii: Idari ve Mali Isler Daire Baskanhigin1 biinyesinde olusturulan, ydnergeye
uygun olarak hizmet yiiriitmek iizere kadro sart1 aranmaksizin yazili olarak gorevlendirilen,
sube midurltklerini sevk idaresinden sorumlu yoneticiyi,

Seflik: idari ve Mali Isler Daire Baskanligi biinyesinde olusturulan herhangi bir sube
midiirliigiine bagh veya dogrudan daire baskanina bagl birimleri,

Sef: Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig1 biinyesinde olusturulan sefliklerin sorumlulugunu
yiiriitmek tizere, yonergeye uygun olarak hizmet yiiriitmek lizere kadro sarti aranmaksizin
yazili olarak gorevlendirilen kisiyi,

Memur: Universitenin asli ve stirekli gorevlerini ifa etmekle gérevli personeli,

IKiINCi BOLUM

Birimlerin Gorev, Sorumluluk ve Is Tarifleri

IDARI VE MALI ISLER DAIRE BASKANLIGI

Madde 5-124 Sayili Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim Kurumlarinin Idari
Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararnamenin 36. Maddesi geregince yapilmasi
gereken gorev ve sorumluluklar1 agagida belirtilmistir.

a. Yiksekogretim Kurulunun tiim personel ve sosyal hizmetlerini gérmek,

b. Bakim, onarim, aydinlatma, 1sitma, temizlik ve benzeri igleri yapmak,



c. Basim ve grafik isleri ile evrak, yazi, belge ¢ogaltma hizmetlerini yapmak,
d. Sivil savunma, glivenlik ve ¢evre kontrolii islerini yerine getirmek.

Baskan Idari ve Mali Isler Daire Baskanliginin en {ist amiridir. Baskanhiga Kanun, Tiiziik ve
Yonetmeliklerle verilmis olan gorevleri Genel Sekreterlik makaminin emir ve direktifleri
yoniinde mevzuata, plan ve programlara uygun olarak zamaninda ve eksiksiz olarak
yiirlitmekle ve blinyesinde calisan biitiin gorevliler ilizerinde genel yoOnetim, denetim, is
boliimii yapma, c¢alisma diizeni kurma, yetistirme, hizmet i¢i egitimi saglamakla ayrica
Bagkanligin faaliyet alanina giren konularda Universitenin diger birimleri ile isbirligi ve
koordinasyonu saglamakla gérevli ve Genel Sekreterlik makamina karsi sorumludur. Idari ve
Mali Isler Daire Baskanlig1 asagidaki sube miidiirliiklerinden olusur:

a. Satinalma Sube Mudiirliigi

b. Idari Hizmetler Sube Miidiirliigii

c. I¢ Hizmetler Sube Miidiirliigii

d. Sivil Savunma Amirligi

5.a. SATINALMA SUBE MUDURLUGU

Universitemizin ihtiyac1 olan her tiirli mal ve hizmet ihtiyaclarin1 ihale, Devlet Malzeme
Ofisi ve dogrudan temin usulii ile ytirtirliikkteki mevzuat dogrultusunda yapmak, Elektrik, Su,
Dogalgaz Abonelik ve ddemelerinin yapilmasini saglamakla gérevli olup Idari ve Mali Isler
Daire Baskanina kars1 sorumludur.

Satinalma Sube Miidiirliigii asagidaki sefliklerden olusur:
a. Ihale Isleri Sefligi

b. Satinalma Sefligi

5.a.a. Thale isleri Sefligi

Universitemizin ihtiyaci olan her tiirlii mal ve hizmet ihtiyaglarm alimmi, 4734 Sayili Kamu
Ihale Kanunu, 4735 Sayilh Kamu Thaleleri Sozlesmeleri Kanunu ve yiiriirliikteki mevzuat
dogrultusunda yapmak, 6zel giivenlik ve temizlik hakedislerinin hazirlanmasini saglamakla
gorevli olup, Satin Alma Sube Miidiirliigline karst sorumludur.

Ihale isleri sefligi asagidaki servislerden olusur:
a. Thale Isleri Servisi

b. Hakedisler Servisi

5.a.a.a. Thale Isleri Servisi

a. Universitemiz Rektorliigii ve Bagh Birimleri (Fakiilte, Yiiksekokul, Enstitiiler, Arastirma
ve Uygulama Merkezleri) i¢in ayrilan yatirirm 6denekleri ¢ergevesinde ihtiya¢ duyduklari Mal
ve Hizmet alim ihalelerini 4734 Sayili Kamu Ihale Kanunu, 4735 Sayili Kamu Ihaleleri
S6zlesme Kanunu cergevesinde en ekonomik en hizli sekilde yapmak,

b. Ayrilan 6denekler ¢ergevesinde Baskanligimizin yapmasi gereken mal ve hizmet alim
ihalelerine ait teknik sartname hazirlamak ve ihalenin yaklagik maliyet tespitini yapmak,
parasal sinirlara gore ihale ilan1 hazirlamak.



c. Tespit edilen yaklasik maliyeti birimin 6denegi ile karsilastirarak 6denek yeterli ise;
e Ihale onay belgesi hazirlamak, Kamu Thale Kurumundan ihale kayit numaras1 almak,
e Yaklasik maliyet tablosu hazirlamak,
e Thale komisyon iiyeleri i¢in daire baskanindan gorevlendirme oluru almak,

e Ihale ilani, ihtiyag listesi ve ilgili kanunda belirlenen esaslar gergevesinde her ihale
icin uygun standart formlar1 i¢ine alan ihale islem dosyas1 hazirlamak,

e ilanlar yaklasik maliyeti 4734 Sayili Kanuna uyan ilgili maddesine gore yerel gazetede
veya Kamu Thale Kanunu (KIK) biilteninde yayinlatmak,

d. Thale ilam1 kamu ihale biilteninde yayinlanacak ise internet iizerinden kamu ihale kurumuna
gonderilen ihale ilanmin onaylanmasi beklenir. Ilan onaylandiktan sonra ilan bedeli kamu
ihale kurumunun hesabina havale edilir. Thale ilan1 sevk islem formu elektronik ortamda KiK'
e gondermek, ayn1 giin yerel gazetede yayimlanabilmesi icin valilige gondermek,

e. Kamu Ihale Biilteninde ve yerel gazetede ilan1 yayinlanan ihale islem dosyalarmin
dokiiman satis bedeli ve gegici teminatin alinabilmesi igin Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligina yazili bilgi vermek,

f. Tip idari, genel ve teknik sartname, ihtiyag listesi, sozlesme tasarisi, projeler ve standart
formlardan olusan ihale islem dosyasini istek, halinde satigin1 yapabilmek i¢in ¢ogaltmak,

g. Thale komisyon iiyelerine ihale islem dosyasi daveti veya ilami izleyen ii¢ giin igerisinde
birer 6rnegi verilir ve teblig edilir, h. Ihale tarihine kadar ihaleye katilmak isteyen isteklilere
ucreti 6dendi makbuzu karsiliginda ihale islem dosyalarini eksiksiz ve tam olarak teslim
etmek,

i. Thale saatine kadar verilen ihale teklif zarflarin1 alindi makbuzu karsihiginda ihale saatine
kadar muhafaza etmek ve ihale komisyonuna tutanakla teslim etmek,

j. Thale Komisyonu toplantisi sirasinda sekretarya gérevini yapmak, formlart doldurmak ve
komisyon (yelerine eksiksiz olarak imzalatmak,

k. Komisyonun verecegi ihale kararin1 yazmak ve ihale yetkilisinin onaymdan dnce KIK dan
ithale tizerinde kalan firmanin yasakli olup olmadiginin tespitini yapmak,

1. Kesinlesmis ihale kararinin 3 giin igerisinde tiim isteklilere tebligatin1 yapmak,

m. Karar1 onaylanan ihale kararini kanuni siireci igerisinde isteklilere elden veya iadeli
taahhiitlii olarak kesinlesen ihale kararimi teblig etmek, teblig tarihinden itibaren gececek 10
giinliik siire sonunda itiraz olup olmadigina bakilarak itiraz var ise yasal siireci i¢erisinde ihale
komisyonunun verecegi cevabi isteklilere teblig etmek, itiraz yok ise ihale iizerinde kalan
firmay1 sdzlesme yapmaya davet etmek,

n. Sozlesme yapmak i¢in gelen yiiklenicinin 4734 sayili kanunun 10. maddesinde istenilen
belgeleri tam olarak getirip getirmedigini kontrol etmek, Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligina kesin teminat ve sézlesme pulu harglarmin alinmast ile ilgili yazi yazmak, KiK
katilim payinin yatirtlmasini saglamak,



0. 4734 Sayilh Kamu Ihale Kanunu ve 4735 Sayili 4735 Sayili Kamu Ihaleleri Sozlesme
Kanunu ¢ercevesinde yliklenici ile s6zlesme imzalanmasi i¢in gerekli evraklar1 kontrol ederek
ihale yetkilisine vermek,

p. Mal ve hizmet alimi islerinde s6zlesme imzalanmadan 6nce % 6 oranindaki kesin teminatin
yatirilmasini  saglamak, sozlesmenin hazirlanarak Yiikleniciye ve Thale Yetkilisine
imzalattirilmas1 varsa tescil ve islemlerini (noter tescili vs.) yaptirilmasi, ihaleyle ilgili
tebligatlar1 yapmak,

q. Ihale ile satin alman mallarm siiresi igerisinde ilgili birime teslim edilip edilmedigini
kontrol etmek, teslim edilen mallar ve hizmetler i¢in faturalarimi kestirmek, ilgili birime
alinan malla ilgili taginir islem fisini diizenletmek,

r. Faturast ve tasinir islem fisi gelen mallarla ilgili ihalenin baslangi¢ asamasindan
Sonuglanincaya kadar gegen siirecte hazirlanan tiim evrak ve formlarin yer aldigi 6deme
dosyalarinin ii¢ suret klasor olarak hazirlayarak iki suretini 6deme yapmasi i¢in 6deme emri
belgesi ile birlikte Strateji Gelistirme Daire Baskanligina teslim etmek,

s. Ihaleye katilan ve ihale iizerinde kalmayan diger firmalarin gecici teminatlarini imza
karsiliginda iade etmek iizere Strateji Gelistirme Daire Baskanligina yazi ile bildirmek,

t. Stireleri dolmus sozlesmeler ve garanti siiresi dolan mallar ile ilgili % 6 oranindaki kesin
teminatlarinin ilgili banka subelerine iade etmek,

u. Ihale mevzuatin1 yakindan takip etmek ve bu konuda personelin egitim ihtiyacini tespit
ederek egitmek,

v. Thalesi yapilmis islerin hak edislerinin tahakkuk islemlerini yapmak,

w. Kendi birimince yapilan ihale islemleri ve tahakkuk islemleri ile ilgili istatistiki bilgileri
tutmak, glincellemek ve raporlarini hazirlamak,

X. S6zlesme imzalanip, yer teslimi yapilan islerin SGK bildirimlerini yapmak, takip etmek,
y. Satinalma Sube Miidiirii tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.
5.a.a.b. Hakedis Isleri Servisi

a. Govenlik hizmet alim ihalesi hakedislerinin hazirlanmasi, Hakedis raporunun ve aylik
giivenlik raporunun, fiyat farki hesap tablosunun ve hakedis icmalinin diizenlenerek kontrol
teskilat1 tarafindan imzalandiktan sonra 6deme emri belgesine baglayarak Strateji Gelistirme
Daire Bagkanligina géndermek,

b. Temizlik hizmet alim ihalesi hakedislerinin hazirlanmasi, Hakedis raporunun ve aylik
temizlik raporunun, fiyat farki hesap tablosunun ve hakedis icmalinin diizenlenerek kontrol
teskilati tarafindan imzalandiktan sonra 6deme emri belgesine baglayarak Strateji Gelistirme
Daire Baskanligina géndermek,

c. Servis hizmeti hakedislerinin hazirlanmasi, Hakedis raporunun, aylik tagima raporunun ve
hakedis Icmalinin diizenlenerek kontrol teskilat1 tarafindan imzalandiktan sonra ddeme emri
belgesine baglayarak Strateji Gelistirme Daire Baskanligina gondermek,

d. Mal alimi ihalelerinin hakedislerini hazirlamak,

e. Satinalma Sube Miidiirli tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.



5.a.b. Satinalma Sefligi

Universitemizin ihtiyaci olan her tiirlii mal ve hizmet ihtiyaclarinin alimini 4734 Sayili Kamu
fhale Kanunu, 4735 Sayili Kamu Ihaleleri Sozlesmeleri Kanunu ve mevzuat dogrultusunda
Devlet Malzeme Ofisi ve dogrudan temin usulii ile yapmakla gérevli ve Idari ve Mali Isler
Daire Bagkanina karst sorumludur.

Satinalma sefligi asagidaki servislerden olusur:

a. DMO (Devlet Malzeme Ofisi Alimlar1) Servisi
b. Dogrudan Temin Servisi

5.a.b.a. Devlet Malzeme Ofisi Alm Isleri Servisi

a. Malzeme ihtiyag listesinin hazirlanmasi, Thtiyag listeleri birinci alti aylik ve ikinci alt1 aylik
olmak tizere yillik iki etap olarak planlanir ve bu dogrultuda alim1 yapilmasi,

b. Hazirlanan ihtiyag listeleri DMO nun katalogunda bulunan kod numaralarina gére malzeme
listeleri olusturulur.

c. Ihtiyag listesinin ve iist yazinin hazirlanip, gerekli onaylari alindiktan sonra DMO ya
gonderilmesi,

d. Thtiyag tutarma gore kredinin agilmasi,

e. DMO hesabina para aktarilmasi icin gerekli diger islemleri yapmak,

f. DMO tarafindan alinan malzemelerin firmadan teslim alinmasi,

g. Varsa, krediden artan tutarin Strateji Daire Bagkanlig1 hesabina aktarilmasi,
h. Odeme emrinin diizenlenmesi ve kredinin kapatilmasi,

1. DMO isleminin sonlandirilmasi,

J- Satinalma Sube Miidiirii tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

5.a.b.b. Dogrudan Temin Isleri Servisi

1- Universitemiz Rektorliigii ve bagl birimlerin (Fakiilte, Yiiksekokul, Enstitiiler ve
Arastirma ve Uygulama Merkezleri) ihtiya¢ duyduklari mal ve hizmet alimlarini; 4734 sayili
Kamu Thale Kanunu, 4735 sayili Kamu fihaleleri Sozlesme Kanunu gergevesinde piyasa
arastirmalarini yaparak en ekonomik en hizli sekilde gerceklestirmek,

2- Birimimize ayrilan Odenekler ¢ercevesinde dogrudan temini yapilacak satin almasi
yapilacak mal ve hizmetlere ait teknik sartnamelerin yetkili ve yetkin kisi veya kisilerce
hazirlanmasini saglamak,

3- Hazirlanan teknik sartnameler dikkate alinarak piyasadan fiyat teklifi almak {iizere ii¢
kisiden az olmamak iizere bir komisyon olusturmak ve bu komisyon marifeti ile yaklasik
maliyete esas olmak iizere piyasadan yazili teklif almak,

4- Toplanan proforma faturalari degerlendirerek yaklasik maliyeti olusturup, 4734 Sayili
Kanunda belirlenen esaslara gore satin almay1 gergeklestirmek,



5- Gerek mal alimlarinda, gerek hizmet alimlari iglerinde isin kabulii amaci ile igin niteligine
gore muayene kabul komisyonu olusturulmasi, kisi veya kisilerin gorevlendirilmesini
saglamak,

6- Malin veya hizmetin tamamlanmasi veya teslim alinmasina miiteakip, ilgili komisyon veya
kisilerin tarih belirterek isi teslim aldiklarini, isin bittigini veya malin teknik sartlara uygun
olarak teslim alindigin1 beyan etmelerini saglamak ve bu kabul tutanagini ilgili faaliyete ait
dosyada muhafaza etmek,

7- Satin alinan mallarin siiresi igerisinde ilgili birime teslim edilip edilmedigini kontrol etmek.
Teslim edilen mallar ve hizmetler i¢in faturalarini kestirip, tasimir kayit kontrol birimine
alinan malla ilgili taginir islem figinin diizenletmek,

8- Faturasi ve taginir islem fisi gelen mallarla ilgili siire¢ sonuglanincaya kadar hazirlanan tiim
evrak ve formlarin yer aldigi 6deme dosyalarindan 3 suret hazirlayarak 2 suretini 6deme
yapmasi i¢in 6deme emri belgesi ile birlikte Strateji Gelistirme Daire Baskanligina teslim
etmek,

9- ihale mevzuatini yakindan takip etmek ve bu konuda personelin egitim ihtiyaglarini tespit
ederek personeli egitmek,

10- Kendi biriminde yapilan ihale/satin alma islemleri ve tahakkuk islemleri ile ilgili
istatistiki bilgileri tutmak, glincellemek ve raporlarini hazirlamak,

11- Satinalma Sube Miidiirii tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

5.b. IDARI HIZMETLER SUBE MUDURLUGU

Bagkanlia gelen ve giden yazigsmalar ile ilgili is ve islemleri yapmak, personelin maas, 6zliik
islemlerini yapmak, Universitemize ait lojman tahsis islemleri ile ilgili sekretarya islemlerini
yiirlitmek, taginir kayit islemlerini yapmak, Baskanlik arsivlerinin olusturulmasini ve diizenini
saglamakla gorevli ve Idari ve Mali Isler Daire Baskanima karsi sorumludur. idari Hizmetler
Sube Miidiirliigii asagidaki sefliklerden olusur:

a. Yazi Isleri Sefligi
b. Idari Isler Sefligi
5.b.a. Yaz Isleri Sefligi

Bagkanliga gelen ve giden yazigsmalar ile ilgili is ve islemleri yapmak, personelin maas, 6zliik
islemlerini yapmak, Universitemize ait lojman tahsis islemleri ile ilgili sekretarya islemlerini
yiiriitmek, Baskanlik arsivlerinin olusturulmasmi ve diizenini saglamakla gérevli ve idari
Hizmetler Sube Miidiiriine kars1 sorumludur

Yazi isleri sefligi asagidaki servislerden olusur:
a. Yazi Isleri Servisi

b. Arsiv Isleri Servisi

c. Toplam Kalite Y6netimi Servisi

d. Lojman Servisi



e. Tahakkuk, Maas ve SGK Islemleri Servisi
5.b.a.a. Yaz Isleri Servisi

1. Kurum i¢i ve dis1 kisi ve kuruluslardan gerek posta gerekse kurye araciligi ile gelen
evraklara mevzuatta belirlenen dosya numarasi ve giris sayist vermek, Daire Baskaninin
incelemesine sunmak. Daire Baskaninin ilgili Sube Midiirliigiine sevki sonrasinda Sube
Miidiirliigiince ilgili servise havale edilen evrakin zimmetle dagitimini1 gergeklestirmek,

2. Personele duyuru niteligindeki evraki ise her alt birime fotokopisinin gondererek duyurusu
yapmak,

3. Kurum i¢i ve dis1 kisi ve kuruluslara gonderilecek evrakla ilgili olarak elektronik ortamda
cevabini yazmak, dosya numarasi ve giden evrak sayisi vererek disariya giden yazilar igin
Rektorliik yazi islerinden dis sayisi alarak ¢ikis kaydini yapmak, varsa ilgi yazisi ile birlikte
idare amirinin imzasina sunmak, varsa eklerini hazirlamak,

4. Kurum igine gidecek evraklari kurye vasitasiyla yasal siiresi igerisinde ilgililere ulastirmak,
5. Kurum dis1 ve kisilere olan yazilar1 resmi evrak ve diger dokiimani gizlilik ve emniyetini
saglamak, ilgili yere gonderilmek iizere posta birimine ulastirmak,

6. Giden evrakin parafli olan alt niishasini varsa ekleri ile birlikte dosya numarasina gore arsiv
dosyasina kaldirmak,

7. Uzerinde islemi tamamlanan evraki, dosya numarasina gore arsiv dosyasina kaldirmak
8. Idari Isler Sube Miidiirii tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.
5.b.a.b. Arsiv Isleri Servisi

a. Bagkanligin evraklarmi argiv hizmetleri hakkindaki yonetmelik hikimlerine gore
muhafazasini ve olusumunu saglamak,

b. Arsivlenmis her tiirlii dosya ve klasoriin korunmasi ve bununla ilgili gerekli tedbirleri
almak,

c. Arsivden herhangi bir dosya veya klasor verilmesi durumunda gorevli arsiv memurunun
refakati ile verilmesi,

d. Birimlerdeki arsiv malzemesini tespit etmek,
e. Arsiv konusunda standartlar olusturmak,

f. Arsiv icin mekan, ekipman ve techizat ihtiyacimi belirlemek, temini i¢in gerekli is ve
islemleri yapmak,

g. Birimlerdeki arsiv malzemesini devralmak, devralinan malzemeyi tasnif etmek ve
yerlestirmek, saklama siiresi dolanlarin imha islemlerini yapmak/yaptirmak,

h. Daire baskanlig1 arsivi malzemesinin envanter, katalog ve listeleme islemlerini hazirlar,
olusturulan katalog, envanter ve listelerin giivenligini saglar, énemli evrak ve dosyalari
sayisallastirir, arsiv depolarinin malzemeye uygun sekilde korumasini saglamak,

i. Gerekli malzemenin, ciltleme islemlerini takip etmek, kurum arsivindeki malzemelerden,
isteklilere zimmetle dosya vermek ve dosya almak,

j. Idari Isler Sube Miidiirii tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.



5.b.a.c. Toplam Kalite Yonetim Isleri Servisi

a. Toplam kalite koordinatorliigii birimi ile koordineli bir sekilde islemleri yiiriitmek,
b. idari Hizmetler Sube Miidiirii tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

5.b.a.d. Lojman Isleri Servisi

a. Kamu konutlarma basvuru islemlerini yiritmek, Kamu Konutlart Yonetmeliginin 14.
maddesindeki konut tahsis talebi ve degerlendirmesi, Namik Kemal Universitesi Konut
dagitim ve Yonetim Yonergesine gore her yil Ocak ayinda bagvurulari toplamak,

b. Lojman talep istek yazilarrm Universitenin tiim birimlerine géndermek, duyurularin
yapilmasini saglamak,

c. Her mali yilbasinda tiim akademik ve idari birimlere talep istekleri hakkinda duyurular
yapmak,

d. Lojman bagvurularini toplayip puanlamasini hazirlamak, Birimlerden toplanan talepleri
Kamu Konutlart Yonetmeligi ve Namik Kemal Universitesi Konut Dagitim ve YOnetim
YoOnergesine gore bilgisayar ortaminda hazirlamak,

e. Lojman tahsis komisyonunun almis oldugu kararlar1 uygulamak, lojman tahsis
komisyonunun, lojman puan ve sira listesini takip ederek yil boyunca uygulamasini yapmak.
f. Lojman tahsis komisyonun sekreterlik gorevini yapmak,

g. Kamu konutlarinin oturma siirelerini takip etmek, Tahsis edilen lojmanlarin Kamu
Konutlar1 Yonetmeligi ve Namik Kemal Universitesi Konut dagitim ve Yonetim
Yonergesinde belirtilen oturma siirelerine gore takibini ve bununla ilgili diger islemleri
yapmak,

h. Konutun anahtarini teslim almak ve vermek, lojmanlarin tahsisinde kamu konutlari giris
tutanag1 ve ¢ikislarda ise lojman geri alma tutanagini tanzim ederek anahtar teslimini yapmak,
Lojmanlarin tahsisinde ve geri alma durumlarinda lojman kontrol edilerek varsa eksik
malzemeleri ilgililerden tahsil etmek, tespit etmek,

1. Konutta oturanlarin uymasi gerekli kurallart Kamu Konutlar1 Yonetmeligi ve Namik Kemal
Universitesi Konut Dagitim ve Yonetim YoOnergesine gore yiiriitmek,

J- Gerektiginde lojmanlar1 kontrol etmek ve gerekli raporlarin hazirlanmasini saglamak,
yetkili mercilerce istenen lojmanlarla ilgili raporlar1 hazirlamak,

k. Idari Hizmetler Sube Miidiirliigiiniin verecegi diger gdrevleri yiiriitmek.

5.b.a.e. Tahakkuk, Maas ve SGK Isleri Servisi
1. Birimin kadrosunda bulunan her personel i¢in ayr1 6zliikk dosyasi olusturmak.

2. Kadrosu birimde bulunan personelin maasini etkileyen verilerin girisini saglayip kontrol
etmek ve maas evraklarini imzalattirarak Strateji Daire Bagkanligina ekleri ile birlikte
gondermek,



3. Birimin kadrosunda bulunan personelin aile yardim ve aile durum bilgilerinde
glincellemeler yapmak,

4. Muhtelif sebeplerle (dogum, o6liim gibi) sosyal yardimlardan yararlanacak olan birim
kadrosunda bulunan personelin bu yardimi alabilmesine yonelik belgeleri hazirlamak,

5. Odeme evraklarmi olusturmak ve ddemenin yapilmasini saglamak,

6. Kadrosu birimde bulunan personelin derece/kademe ilerleme durumlarini takip etmek.
SGK ile ilgili islemlerini takip etmek,

7. Bagkanlikta gorev yapan personelin, yillik izin ve saglik izin takibini yapmak,

8. Birimde goérev yapan personelin, dig gorevler nedeniyle olusan yolluk almalart i¢in ilgili
dokiimanlar1 hazirlamak ve Personel Daire Baskanligina ulastirmak,

9. Rektorliik tarafindan goérevlendirilen personelin rapor, izin, v.b. diger is ve islemlerini takip
etmek, gorevlendirme surelerinin takibini yapmak,

10. Idari Hizmetler Sube Miidiirii tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.
5.b.b. Idari isler Sefligi

Universitemize alinan tagmirlar1 Tasiir Mal Yonetmeligine ve mevzuat hiikiimlerine gore
sayarak, tartarak, Olcerek teslim almak, birimlerden gelen talepler dogrultusunda dagitimini
yapmak, tasinir yonetim hesabini hazirlamakla gorevli ve Idari Hizmetler Sube Mudiiriine
kars1 sorumludur.

Idari isler sefligi asagidaki servislerden olusur.
a. Tasmir Kayit Kontrol Islemleri Servisi
5.b.b.a. Tasmnir Kayit Kontrol Isleri Servisi

a. Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabulii yapilanlar1 cins ve
niteliklerine gore sayarak, tartarak, 6lcerek teslim almak,

b. Dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlar1 sorumlulugundaki ambarlarda,
malzeme deposunda muhafaza etmek,

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

d. Tasmirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlar1 tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri
diizenlemek ve tasinir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine gondermek,

e. Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlari ilgililere teslim etmek,

f. Tasinirlarin yangina, i1slanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi
korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,

g. Ambarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalar1 harcama
yetkilisine bildirmek ve bununla ilgili tutanak tutmak,

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



1. Kullanimda bulunan dayanikli taginirlar1 bulunduklar1 yerde kontrol etmek, sayimlarini
yapmak/yaptirmak,
Jj. Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak,

k. Kayitlarini tuttugu taginirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak,
l. Ayrica tasinir kayit ve kontrol yetkilileri, sorumluluklarinda bulunan ambar ve malzeme
depolarinda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen kayip ve
noksanliklardan sorumludurlar,

m. Tasmir kayit ve kontrol yetkilileri sorumluluklarinda bulunan ambarlar1 devir ve teslim
etmeden gorevinden ayrilamaz,

n. Hurdaya ayrilacak mal ve malzemeler i¢in komisyon kurulmasini saglamak, bu komisyon
marifetiyle hurdaya ayirma islerini yapmak,

o. Universitemizin merkez ve tasra teskilatinda bulunan birimlerin hurdaya ayirdiklari
malzemeleri tutanak karsiliginda teslim alarak, Makine Kimya Sanayi ne satiginin yaptirip
bedelini Strateji Gelistirme Daire Baskanligina yatirilmasini saglayip dekontun niishasinm
dosyalamak,

p. Idari Hizmetler Sube Miidiirii tarafindan verilen diger gorevleri yapmak,

5.c. iC HIZMETLER SUBE MUDURLUGU :

Akademik, idari ve kampiis alaninin temiz, diizenli ve siirdiiriilebilir bir sekilde hizmet
vermek {izere hazir halde bulundurulmasi bakimindan teknik sartnamede belirtilen gerekli is
ve islemlerin belirlenen standartlara uygun olarak gerceklesmesini saglamak, Namik Kemal
Universitesi yerleskesinde calisan personel ve dgrencilerin gelis ve gidislerinde kontrol ve
diizenin saglanmasi, egitim ve hizmet binalar1 ve gevresinin korunmast igin 5188 Sayili Ozel
Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanun ve Uygulama Yonetmeligine gore silahsiz koruma ve
giivenlik hizmetlerinin yiiriitiilmesini saglamak, mesai dis1 calismalarda daha diizenli ve
giivenli calisma ortammmn saglanmasindan, Universite giris kapilarinin, arazinin ve bina
kontrollerinin yapilmasin1 saglamak, kampiis kapilarinda, yerleske igerisinde kontroliin,
diizenin ve giivenligin saglanmasi amaciyla kimlik ve tasit pullar1 kontrollerinin yapilmasini
saglamakla gorevli ve Idari ve Mali Isler Daire Baskanina karsi sorumludur.

I¢c Hizmetler Sube Miidiirliigii asagidaki sefliklerden olusur:
a. Temizlik Hizmetleri Servisi

b. Glvenlik Hizmetleri Servisi

5.c.a. Temizlik Hizmetleri Sefligi

a- Calisma odalari, derslik, toplant1 salonu, konferans salonu, spor salonu, atdlye, laboratuvar
vb. yerlerin temizligini yapilmasini saglamak,

b- Tuvaletlerin, lavabolarin, yangin merdivenlerinin, asansorlerin ve diger ortak kullanim
alanlarinin temizligini yapilmasini saglamak,

c- Hafta sonu yapilacak temizlik hizmetleri kapsamindaki gorevleri yerine getirilmesini
saglamak,



d- Hizmet binalar1 merdiven ve koridorlarini siirekli temiz halde bulundurulmasini saglamak,
e- Yerleske acik alanlarinda, ¢evre alanlarinda yapilacak temizlik hizmeti kapsamindaki
gorevleri yapmak ve yaptirmak,

f- Hizmetin aksamamasi i¢in malzemelerin zamaninda ve yeterli 6l¢iide teminini saglamak,

g- Is giinleri yapilacak temizlik hizmeti kapsaminda belirtilen gorevleri yerine getirilmesini
saglamak,

h- Bulundugu birim igerisinde ortaya ¢ikan tasima ve yer degistirme islerini yerine
getirilmesini saglamak, i- Gorevi ile ilgili tim faaliyetlerini mevcut i¢ kontrol sisteminin
tanim ve dlizenlemelerine uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak,

J- Yapacagi is ve islemlerde, kamu kaynaklarmi etkili, ekonomik ve verimli bir bigimde
kullanmaktir.

k- Personelin 6zliik dosyasini tutmak (izin, maas yatirilip yatirilmamasi v.s. takibini yapmak)
I- I¢ Hizmetler Sube Miidiirliigiiniin vermis oldugu diger gorevleri yerine getirmek,

S5.c.b. Giivenlik Hizmetleri Sefligi :
a- Glivenlik personelinin gorevlendirildigi alanin giivenligini saglamasini saglamak,

b- Gorev yerini mazeretsiz olarak terk etmemek, karsilastigi sorunlari ve goreve engel
durumlar1 amirine bildirmek.

c- Caligsanlarin giinliik c¢aligmalarint siirdiirmelerini, ziyaretgilerin ve is sahiplerinin, huzur
icinde goriismelerini yapmalarini, c¢alisanlarin, Ogrencilerin ve ziyaretgilerin kurallara
uymalarini temin etmek,

d- Personelin ndbet cetvellerine uygun olarak ndbet yerine getirilmesini ve bilgisi disinda
nobet degisikligi yapmamasini, nobet defteri, ziyaret¢i defteri gibi evraklarin ilgili mevzuat
hiikiimleri dogrul- tusunda tutulmasini saglamak,

e- Binalarin tiim girislerinde ve ¢ikiglarinda gerekli denetim ve kontrolleri yapilmasini
saglamak, bu konularda tiim raporlar1 Bagkanliga aktarmak,

f- Personelin binada igeriden ve disaridan kaynaklanabilecek her tiirlii hirsizlik, sabotaj ve
benzeri eyleme kars1 dikkatli ve duyarli olmasini saglamak. Bu sebeple gerektiginde
detektorle iist aramalarim1 yaptirmak, gorev alani igeri sinde islenecek olan suclari, genel
kolluk kuvvetlerine iletilmek iizere Bagkanliga bildirmek, genel kolluk kuvvetlerinin gelisine
kadar siiphelilerin yakalanmasi ve sug delillerinin korunmasi igin gerekli tedbirler alinmasini
saglamak,

g- Kampiis alan1 ve binalarda diizenli devriye hizmeti yaparak gerekli kontrolleri yapmalk,

h- Personelin yasak olan davranis ve eylemlerden uzak durmasi ic¢in gerekli kontrolleri
yapmak,

I- Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilerek buna gore hareket etmek.
J- Personelin 6zliikk dosyasini tutmak (izin, maas yatirilip yatirilmamasi v.s. takibini yapmak)
k- I¢ Hizmetler Sube Miidiirliigiiniin vermis oldugu diger gérevleri yerine getirmek,

5.d. SiVIL SAVUNMA UZMANLIGI



Universitemizin olaganiistii hal, savas, seferberlik, yangin ve diger sivil savunma islemlerini
7126 Sayili Sivil Savunma Kanunu, Binalarin Yangindan Korunmasi Hakkindaki
Yonetmeligi, 2935 Sayili Olaganiistii Hal Kanunu ve yiiriirliikteki diger mevzuat hiikiimlerine
gore yiiriitmekle gorevli olup, Idari ve Mali Isler Daire Baskanina kars1 sorumludur.

Sivil Savunma Uzmanlig1 asagidaki servisten olusur:

a. Sivil Savunma Servisi

5.d.a. Sivil Savunma Isleri Servisi

a. 7126 Sayili Kanun geregi Sivil Savunma plani hazirlamak.

b. Sivil Savunma Komisyonunu belirlemek ve plani onaylatmak.(rektorlik makami, Afet
Midiirligii ve Tekirdag Valiliginin onayimi almak.)

c. Universite idari personellerinden olusan sivil savunma servislerini olusturmak.

d. Sivil Savunma servislerinin egitim ve tatbikatlarmm hazirlamak ve yaptirmak. Itfaiye
servisine yangin ve tahliye tatbikati yaptirmak. Kurtarma servisine yangin ve tahliye tatbikati
yaptirmak. Ilkyardim servisine yangin ve tahliye tatbikati yaptirmak.

e. Yangin Talimatlar1 hazirlamak tiim birimlere panolarini astirmak,

f. Yanginda 6ncelikli kurtarilacaklar sira cetvelini mevzuata uygun sekilde hazirlamak ve tiim
birim yetkililerine teslimini saglamak.

g. Yangm tiiplerinin dolum tarihlerine gore takip edip dolumunu yaptirarak, eksikliklerini
gidermek,

h. Sivil Savunma Uzmani tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.
Diger Hiikiimler

Madde 6- Her haftanin ilk isglinii daire baskaninin veya vekilinin baskanliginda sube
miidiirleri ve birim amirleri ile resmi bilgilendirme, planlama ve bir 6nceki haftaya iliskin
bilgi verme toplantilari yapilir.

Bu yonergede hikim bulunmayan hallerde kanun, kararname, yonetmelik ve
talimatnamelerdeki hiikiimler uygulanir.

Bu yonerge her yi1l Aralik ayinda gézden gecirilir. Degistirilmesi, diizeltilmesi veya eklenmesi
gereken hususlarin var olup olmadig1 degerlendirilir.

Yururlik

Madde 7- Isbu yonerge Namik Kemal Universitesi Senatosunun onaymi miiteakip yiiriirliige
girer.

Yurutme

Madde 8- Bu yonerge hiikiimlerini Namik Kemal Universitesi Rektori yurtdr.



