OSMANIYE KORKUT ATA UNIVERSITESI
iDARI VE MALI iISLER DAIRE BASKANLIGI GOREV VE SORUMLULUKLARI
YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amag¢, Kapsam, Dayanak, Misyon, Vizyon ve Tamimlar
Amac
Madde 1- Bu Yé&nergenin amaci, Idari ve Mali Isler Daire Baskanligmin c¢alisma usul ve
esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
Madde 2- Bu yénerge Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig1 ve organlarinin kanun, kararname,
tiiziik ve yonetmelikler ¢cercevesinde gorev, yetki ve sorumluluklarin1 kapsamaktadir.

Dayanak

Madde 3- Bu yonerge 2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu’nun 51°inci maddesine gére kurulan
idari teskilatlarin kurulus ve gorevlerine iligskin esaslar1 diizenleyen 124 sayili Yiiksekogretim
Ust Kuruluslar ile Yiiksekogretim Kurumlarinin idari Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde
Kararname geregince ve bu kararname hiikiimlerine uygun olarak hazirlanmistir.

Baskanhk Misyonu

Madde 4- Universitemiz hizmetlerinin en iyi sekilde yiiriitiilmesi amaciyla; kaynaklar etkin,
ekonomik ve verimli bir sekilde kullanarak ihtiyaclarin temin edilmesi ve bu siirecte kalite,
giiven ve sayginlik 6n planda tutularak, kurumun menfaatleri ile i¢ ve dis miistereklerin
memnuniyetinin saglanmasidir.

Baskanhk Vizyonu

Madde 5- Universitemize temin edilen kaynaklar dogrultusunda ihtiyaglari; yerinde,
zamaninda, yasalara uygun sekilde ve kaliteden 6diin vermeden karsilayan, yenilik¢i, katilimei,
seffaf, hesap verebilir bir Bagkanlik olmaktir.

Tanmmlar

Madde 6- Bu Yonergede gecen;

Daire Baskani: Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig1 teskilatinin sevk ve idaresini yapmakla
yiikiimlii en {ist yoneticisi, temsilcisi, harcama ve ihale yetkilisini,

Genel Sekreter: Osmaniye Korkut Ata Universitesi Genel Sekreterini,

Gerceklestirme Gorevlisi: Harcama talimati iizerine; isin yaptirilmasi, mal veya hizmetin
alinmasi, teslim almaya iliskin islemlerin yapilmasi, belgelendirilmesi ve 6deme icin gerekli
belgelerin hazirlanmasi gdrevlerini yliriiten personeli,

Harcama Yetkilisi: Biitgeyle 6denek tahsis edilen her bir harcama biriminin en {ist
yOneticisini,

Idari ve Mali isler Daire Baskanh@: Universitemizce gergeklestirilecek 124 sayili
Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekogretim Kurumlarinm Idari Teskilati Hakkinda

1



Kanun Hiikmiinde Kararname geregince belirlenen gorevleri yerine getirmekle gdrevli idari
teskilati,

Thale 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
yapilmig gorevlileri,

Memur: Universitenin asli ve siirekli gdrevlerini ifa etmekle gorevli personeli ifade eder.
Rektor: Osmaniye Korkut Ata Universitesi Rektoriinii,

Sef: Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig1 biinyesinde olusturulan sefliklerin sorumlulugunu
yiiriitmek iizere, yonergeye uygun olarak hizmet yiiriitmek tizere kadro sart1 aranmaksizin yazili
olarak gorevlendirilen kisiyi,

Seflik: Idari ve Mali Isler Daire Baskanligi biinyesinde olusturulan herhangi bir sube
midiirligiine bagh veya dogrudan daire bagkanina bagli birimleri,

Sube Miidiirii: idari ve Mali Isler Daire Baskanlig1 biinyesinde olusturulan, yonergeye uygun
olarak hizmet yliriitmek {izere kadro sarti aranmaksizin yazili olarak gorevlendirilen, sube
miidiirliiklerini sevk idaresinden sorumlu yoneticiyi,

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

Tasmr Kayit Yetkilisi: Taginirlari teslim alan, sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza eden,
kullanicilarina ve kullanim yerlerine teslim eden, bu Yonergede belirtilen esas ve usullere gore
kayitlar1 tutan, bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenleyen ve bu hususlarda hesap verme
sorumlulugu ¢ergevesinde tasinir kontrol yetkilisi ve harcama yetkilisine karst sorumlu olan
gorevlileri,

Tasmir Kontrol Yetkilisi: Tasinir kayit yetkilisinin yapmis oldugu kayit ve islemler ile
diizenledigi belge ve cetvellerin mevzuata ve mali tablolara uygunlugunu kontrol eden,
Harcama Birimi Taginir Mal Yo6netim Hesabi Cetvelini imzalayan ve bu konularda harcama
yetkilisine kars1 sorumlu olan gorevlileri,

Universite: Osmaniye Korkut Ata Universitesini,

Yonerge: Idari ve Mali Isler Daire Baskanligi goérev ve sorumluluklar ydnergesini,

ifade eder.

IKINCI BOLUM
Gorev Tanmimlari, Gorev Dagilimlar: ve Islem Siirecleri

Madde 7- Gérev dagilimlari, Idari ve Mali Isler Daire Bagkanligmin en son personel
durumuna gore, Osmaniye Korkut Ata Universitesi Gérev Tanimlar1 Hazirlama Kilavuzu
Personel Gérev Tanimlar1 Formuna gore doldurulup, idari ve Mali Isler Daire Baskani1 onayi
ile uygulamaya baglanir. Gorev dagilim degisikliklerinde s6z konusu form yenilenir. Bu
durum miidiirliiklere ve ilgili personele yaziyla duyurulur ve formlar web sayfasinda ilan
edilir.

Is siireglerinin tanimlanmast ve is akis semalariin hangi standartlarda hazirlanacagi Osmaniye
Korkut Ata Universitesi Is Siireci ve Is Akis Rehberine uygun olarak hazirlanir. Idari ve Mali
Isler Daire Baskanlig: is akis siirecleri ve is akis semalar1 web sayfasinda ilan edilir.



UCUNCU BOLUM
Birimlerin Gérev, Sorumluluk ve Is Tarifleri

Madde 8- 124 sayil1 Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekogretim Kurumlarmmn idari
Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararnamenin 36. maddesi geregince yapilmasi gereken
gorev ve sorumluluklar1 asagida belirtilmistir.

a. Arag, gere¢ ve malzemenin temini ile ilgili hizmetleri yiiriitmek,

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

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

Daire Baskani, idari ve Mali Isler Daire Baskanhiginin en iist amiridir. Baskanliga Kanun,
Tiizik ve Yonetmeliklerle verilmis olan gorevleri Genel Sekreterlik makaminin emir ve
direktifleri dogrultusunda mevzuata, plan ve programlara uygun olarak zamaninda ve eksiksiz
olarak yiiriitmekle ve biinyesinde ¢alisan biitiin gorevliler lizerinde genel yonetim, denetim, is
bolimii yapma, calisma diizeni kurma, yetistirme, hizmet i¢i egitimi saglamakla ayrica
Bagkanhigin faaliyet alanina giren konularda Universitenin diger birimleri ile isbirligi ve
koordinasyonu saglamakla gorevli olup Genel Sekreterlik makamina kars1 sorumludur. Idari ve
Mali Isler Daire Baskanlig1 asagidaki sube miidiirliiklerinden olusur.

1) Satin Alma Sube Miidiirliigi

2) Biitge, Tahakkuk ve Tasinir Sube Miidiirligii
3) Destek Hizmetleri Sube Miidiirliigi

4) Sivil Savunma Sube Miidiirligi

SATIN ALMA SUBE MUDURLUGU

Madde 9- Universitemizin ihtiyac1 olan her tiirli mal ve hizmet ihtiyaclarin1 ihale, Devlet
Malzeme Ofisi ve dogrudan temin usulii ile yiiriirlilkteki mevzuat dogrultusunda yapmakla
gorevli olup Idari ve Mali Isler Daire Baskanina kars1 sorumludur.

Satin Alma Sube Miidiirliigii asagidaki sefliklerden olusur:
a) Thale Isleri Sefligi
b) Satin Alma Sefligi

Ihale isleri Sefligi

Madde 10- Universitemizin ihtiyaci olan her tiirlii mal ve hizmet ihtiyaglarnin alimimi, 4734
Sayili Kamu Thale Kanunu, 4735 Sayili Kamu Ihaleleri Sézlesmeleri Kanunu ve yiiriirliikteki
mevzuat dogrultusunda hazirlanmasini saglamakla gorevli olup, Satin Alma Sube Miidiirliigline
kars1 sorumludur.

Ihale isleri sefligi asagidaki servislerden olusur:

a) Ihale Isleri Servisi
b) Hakedisler Servisi



Ihale isleri Servisi

Madde 11-a) Universitemiz Rektorliigii ve Bagl Birimleri (Fakiilte, Yiiksekokul, Enstitiiler,
Arastirma ve Uygulama Merkezleri) i¢in ayrilan yatirim o6denekleri ¢ercevesinde ihtiyag
duyduklar1 mal ve hizmet alim ihalelerini 4734 Sayili Kamu Ihale Kanunu, 4735 Sayili Kamu
Ihale S6zlesme Kanunu gergevesinde en ekonomik en hizli sekilde yapmak,

b) Ayrilan 6denekler ger¢evesinde Baskanligimizin yapmasi gerecken mal ve hizmet alim
ihalelerine ait teknik sartnamelerin yetkili ve yetkin kisi veya kisilerce hazirlanmasini saglamak
ve ihalenin yaklasik maliyet tespitini yapmak, parasal sinirlara gére ihale ilan1 hazirlamak,

c) Tespit edilen yaklasik maliyeti, birimin 6denegi ile karsilastirarak 6denek yeterli ise;

e Yaklasik maliyet tablosu hazirlamak,

e Thale onay belgesi hazirlamak, Kamu ihale Kurumundan ihale kayit numaras: almak,

e ihale komisyon iiyeleri icin Daire Baskanindan gérevlendirme oluru almak,

e Ihale ilan, ihtiyag listesi ve ilgili kanunda belirlenen esaslar cercevesinde her ihale i¢in
uygun standart formlar1 i¢eren ihale islem dosyasini hazirlamak,

e ilanlar yaklasik maliyeti 4734 Sayili Kanuna uyan ilgili maddesine gore yerel gazetede
veya Kamu Ihale Kanunu (KiK) biilteninde yayinlatmak, (Pazarlik usuliinde en az ii¢
firmaya davet gondermek)

¢) Ihale ilan1, kamu ihale biilteninde yayinlanacak ise internet iizerinden Kamu Ihale Kurumuna
gonderilen ihale ilaninin onaylanmasi beklenir. ilan onaylandiktan sonra ilan bedeli Kamu Ihale
Kurumunun hesabia havale edilir. Thale ilan1 sevk islem formunu elektronik ortamda KiK’e
gondermek,

d) Yapilacak ihale ile ilgili dokiiman satis bedeli ve gegici teminatin alinabilmesi igin Strateji
Gelistirme Daire Bagkanligina yazili bilgi vermek,

e) Ihale komisyon iiyelerine ihale islem dosyas: daveti veya ilani izleyen iig giin igerisinde birer
ornegi verilir ve teblig edilir,

f) ihale komisyonu toplantisi sirasinda sekretarya gorevini yapmak, formlar1 doldurmak ve
komisyon iiyelerine eksiksiz olarak imzalatmak,

g) Komisyonun verecegi ihale kararin1 yazmak ve ihale yetkilisinin onaymdan énce KIK’ den
ithale tizerinde kalan firmanin yasakli olup olmadiginin tespitini yapmak,

g) Kesinlesmis ithale kararinin 3 giin icerisinde tiim isteklilere tebligatin1 yapmak,

h) Karar1 onaylanan/kesinlesen ihale kararini kanuni siireci igerisinde isteklilere EKAP
lizerinden teblig etmek. Teblig tarihinden itibaren gececek 10 giinliik siire sonunda itiraz olup
olmadigina bakilarak itiraz var ise yasal stireci igerisinde ihale komisyonunun verecegi cevabi
isteklilere teblig etmek, itiraz yok ise ihale iizerinde kalan firmay1 sdzlesme yapmaya davet
etmek,

1) Sozlesme yapmak i¢in gelen yiiklenicinin 4734 sayili kanunun 10. maddesinde istenilen
belgeleri tam olarak getirip getirmedigini kontrol etmek, Strateji Gelistirme Daire Bagkanliina
kesin teminat ve sdzlesme pulu harglarmin alinmasi ile ilgili yaz1 yazmak, varsa KiK katilim
payinin yatirilmasini saglamak,



i) 4734 Sayili Kamu Thale Kanunu ve 4735 Sayili Kamu Ihale Sézlesme Kanunu gercevesinde
yiiklenici ile sézlesme imzalanmasi i¢in gerekli evraklari kontrol ederek ihale yetkilisine
vermek,

J) Mal ve hizmet alimi islerinde sdzlesme imzalanmadan 6nce %6 oranindaki kesin teminatin
yatirilmasim  saglamak, sozlesmenin hazirlanarak yiikleniciye ve Tlhale Yetkilisine
imzalattirilmasi, varsa tescil islemlerinin (noter tescili vs.) yaptirilmasi, ihaleyle ilgili
tebligatlar1 yapmak,

k) Thale ile satin alinan mallarin siiresi igerisinde ilgili birime teslim edilip edilmedigini kontrol
etmek, teslim edilen mallar ve hizmetler i¢in faturalarmi kestirmek, ilgili birime alinan malla
ilgili taginir iglem fisini diizenletmek,

I) Faturasi ve tasmir islem fisi gelen mallarla ilgili ihalenin baslangi¢ asamasindan
sonuclanincaya kadar gegen siiregte hazirlanan tim evrak ve formlarin yer aldigi 6deme
dosyalarini ii¢ suret klasor olarak hazirlayarak iki suretini 6deme yapmasi icin 6deme emri
belgesi ile birlikte Strateji Gelistirme Daire Baskanligina teslim etmek,

m) Thaleye katilan firmalar arasindan birinci ve ikinci en avantajli teklif sahibi olanlarin gegici
teminatlarini Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina yazi ile géndermek,

n) Siireleri dolmus sozlesmeler ve garanti siiresi dolan mallar ile ilgili %6 oranindaki kesin
teminatlarini ilgili banka subelerine iade etmek,

0) ihale mevzuatini yakindan takip etmek,
0) Yer kiralama islemlerini 2886 sayil1 Devlet Thale Kanununa gére yapmak,

p) Kendi birimince yapilan ihale islemleri ve tahakkuk islemleri ile ilgili istatistik bilgileri
tutmak, glincellemek ve raporlar1 hazirlamak,

r) Sozlesme imzalanip yer teslimi yapilan islerin SGK bildirimlerini yapmak ve takip etmek,

s) Satin Alma Sube Miidiirii tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Hakedis Isleri Servisi

Madde 12- a) Mal alim1 ve diger hizmet satin alma ihalelerinin hakedislerini hazirlamak,
b) Satin Alma Sube Miidiirii tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Satin Alma Sefligi

Madde 13- Universitemizin ihtiyaci olan her tiirlii mal ve hizmet ihtiyaclarinin alimini 4734
Sayili Kamu Thale Kanunu, 4735 Sayili Kamu lhale Sézlesmeleri Kanunu ve mevzuat
dogrultusunda Devlet Malzeme Ofisi ve dogrudan temin usulii ile yapmakla gorevli olup Daire
Baskanina kars1 sorumludur.

Satin Alma Sefligi asagidaki servislerden olusur:

a) Devlet Malzeme Ofisi Alim isleri Servisi
b) Dogrudan Temin Servisi



Devlet Malzeme Ofisi Alm Isleri Servisi

Madde 14-a) Malzeme ihtiyag listesi hazirlamak, ihtiyag listelerini birinci alt1 aylik ve ikinci
alt1 aylik olmak tizere yillik iki etap olarak planlamak ve bu dogrultuda alim yapmak,

b) Hazirlanan ihtiyag listeleri igin DMO’nun katalogunda bulunan kod numaralarina goére
malzeme listeleri olusturmak,

¢) Ihtiyag tutarina gore kredi agmak,

¢) DMO hesabina para aktarilmasi i¢in gerekli diger islemleri yapmak,

d) DMO tarafindan alinan malzemeleri firmadan teslim almak,

e) Varsa, krediden artan tutar1 Strateji Gelistirme Daire Baskanligi hesabina aktarmak,
f) Odeme emrini diizenlemek ve kredileri kapatmak,

g) Satin Alma Sube Miidiirii tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Dogrudan Temin isleri Servisi

Madde 15-a) Universitemiz Rektorliigii ve bagl birimlerin (Fakiilte, Yiiksekokul, Enstitiiler
ve Aragtirma ve Uygulama Merkezleri) ihtiyag duyduklart mal ve hizmet alimlarini; 4734 Sayili
Kamu Ihale Kanunu, 4735 Sayili Kamu Ihaleleri Sézlesme Kanunu gergevesinde piyasa
arastirmalarin1 yaparak en ekonomik en hizli sekilde gergeklestirmek,

b) Birimimize ayrilan 6denekler ¢ergevesinde dogrudan temin ile satin almasi yapilacak mal ve
hizmetlere ait teknik sartnamelerin yetkili ve yetkin kisi veya kisilerce hazirlanmasini
saglamak,

c) Hazirlanan teknik sartnameler dikkate alinarak piyasadan fiyat teklifi almak tizere {i¢ kigiden
az olmamak tizere bir komisyon olusturmak ve bu komisyon marifeti ile yaklasik maliyete esas
olmak tizere piyasadan yazih teklif almak,

¢) Toplanan proforma faturalar1 degerlendirerek yaklasik maliyeti olusturup, 4734 Sayil
Kanunda belirlenen esaslara gore satin almay1 gerceklestirmek,

d) Mal ve hizmet alimlar1 islerinde, isin kabulii amaci ile isin niteligine gore muayene kabul
komisyonu olusturmak, kisi veya kisilerin gérevlendirilmesini saglamak,

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

f) Satin alinan mallarin siiresi igerisinde ilgili birime teslim edilip edilmedigini kontrol etmek,
teslim edilen mallar ve hizmetler i¢in faturalarini kestirip, taginir kayit kontrol birimine alinan
malla ilgili taginir islem fisi diizenletmek,

g) Faturasi ve taginir islem fisi gelen mallarla ilgili siire¢ sonuglanincaya kadar hazirlanan tim
evrak ve formlarin yer aldigi 6deme dosyasini ddeme emri belgesi ile birlikte Strateji Gelistirme
Daire Bagkanligina ulastirmak,



#) Birimde yapilan ihale/satin alma islemlerini ve tahakkuk islemleri ile ilgili istatistiki bilgileri
tutmak, giincellemek ve raporlarini hazirlamak,

h) Satin Alma Sube Miidiirii tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

BUTCE, TAHAKKUK ve TASINIR SUBE MUDURLUGU

Madde 16- Baskanhigin biit¢esini hazirlamak, Rektorliik Ozel Kalem, Genel Sekreterlik ile
Idari ve Mali Isler Daire Baskanlhig personelinin maas, 6zliik islemlerini, Baskanligin tagmir
kayit islemlerini yapmakla gérevli olup Idari ve Mali Isler Daire Baskanina karsi sorumludur.
Biit¢e, Tahakkuk ve Tasinir Sube Miidiirligi asagidaki sefliklerden olusur:

a) Biitce Islemleri Sefligi
b) Tahakkuk, Maas ve SGK Isleri Sefligi
¢) Tasinir Islemleri Sefligi

Biitce Islemleri Sefligi

Madde 17- Daire Bagkanligina ait biitge hazirlik ¢aligmalarini yiiriitmek ve yil iginde 6denek
durumunu takip etmekle gorevli olup Biitge, Tahakkuk ve Tasinir Sube Miidiirliine karsi
sorumludur.

a) Bagkanligin biitge ¢alismalarini yiiriitmek,

b) Baskanliga ait birim faaliyet raporlarini hazirlamak,

c) Mali yil i¢inde 6denek takibini yapmak, gerektiginde ek 6denek taleplerini Strateji
Gelistirme Daire Bagkanliginda tist yazi ile bildirmek,

d) Biitce, Tahakkuk ve Taginir Sube Miidiirii tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Tahakkuk, Maas ve SGK Tsleri Sefligi

Madde 18- Rektérliik Ozel Kalem, Genel Sekreterlik ve Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig
kadrosunda bulunan personelin maas ve ozliik islemlerini yiiriitmekle gorevli ve Biitce,
Tahakkuk ve Tasinir Sube Miidiiriine kars1 sorumludur.

a) Rektorliik Ozel Kalem, Genel Sekreterlik ve Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig1 personelinin
maagini etkileyen verilerin girigini saglayip kontrol etmek ve maas evraklarin1 imzalattirarak
Strateji Gelistirme Daire Baskanligina ekleri ile birlikte gondermek,

b) Rektorliik Ozel Kalem, Genel Sekreterlik ve Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig1 kadrosunda

bulunan personelin aile yardim ve aile durum bilgilerinde giincellemeler yapmak,

c) Muhtelif sebeplerle (dogum, 6liim gibi) sosyal yardimlardan yararlanacak olan Rektorliik
Ozel Kalem, Genel Sekreterlik ve Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig1 personelinin bu yardimi
alabilmesine yonelik belgeleri hazirlamak,

¢) Odeme evraklarini olusturmak ve 6demenin yapilmasini saglamak,

d) Rektorliik Ozel Kalem, Genel Sekreterlik ve Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig1 personelin
derece/kademe ilerleme durumlarmni takip etmek, SGK ile ilgili islemlerini takip etmek,

e) Baskanlikta gorev yapan personelin, yillik izin ve saglik izin takibini yapmak,



f) Rektorliik Ozel Kalem, Genel Sekreterlikte gorev yapan personelin, saglik izin takibini
yapmak,

g) Rektorliik Ozel Kalem, Genel Sekreterlik ve Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig1 gorev yapan
personelin, dis gorevler nedeniyle olusan yolluk almalart i¢in ilgili dokiimanlar1 hazirlamak ve
Personel Daire Bagkanligina ulastirmak,

h) Rektorliik tarafindan gorevlendirilen personelin rapor, izin vb. diger is ve islemlerini takip
etmek, gorevlendirme siirelerinin takibini yapmak,

1) Biitce, Tahakkuk ve Tasiir Sube Miidiirliigii tarafindan verilen diger goérevleri yapmak.

Tasir Islemleri Sefligi

Madde 19- Universitemize alinan tasinirlari Tasinir Mal Yénetmeligine ve mevzuat
hiikkiimlerine gore sayarak, tartarak, Olgerek teslim almak, birimlerden gelen talepler
dogrultusunda dagitimini yapmak, tasinir yonetim hesabini hazirlamakla gorevli ve Biitce,
Tahakkuk ve Tasinir Sube Miidiiriine karsi sorumludur.

a) Harcama birimince edinilen taginirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve niteliklerine
gore sayarak, tartarak, 6lcerek teslim almak,

b) Dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasmirlart sorumlulugundaki ambarlarda,
malzeme deposunda muhafaza etmek,

) Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlari kontrol ederek gegici kabul tutanagi
ile teslim almak, bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima vermemek,

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

d) Tiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlar ilgililere teslim etmek,

e) Tasmirlarin yangina, islanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri tehlikelere karst
korunmasi icin gerekli tedbirleri almak/alinmasini saglamak,

f) Ambarda calinma veya olaganiistii nedenlerden dolay1 meydana gelen azalmalari harcama
yetkilisine bildirmek ve bununla ilgili tutanak tutmak,

g) Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok
seviyesinin altina diisen tasinirlar1 harcama yetkilisine bildirmek,

¢) Kullanimda bulunan dayanikli tasmirlart bulunduklar1 yerde kontrol etmek, sayimlarini
yapmak/yaptirmak,

h) Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak,
1) Kayitlarii tuttugu tagiirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak,

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

J) Baskanlik tasinirlarinda kayitli olup; hurdaya ayrilan malzemelerin mevzuata uygun olarak
satisin1 yapip bedelini Strateji Gelistirme Daire Baskanligina yatirilmasini saglayip dekontun
niishasin1 dosyalamak,



k) Biit¢e, Tahakkuk ve Tasmir Sube Miidiirii tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

DESTEK HiZMETLERIi SUBE MUDURLUGU

Madde 20- Baskanligin evraklarinin arsiv hizmetleri hakkindaki yonetmelik hiikiimlerine gore
muhafazasin1 ve olusumunu saglamak, Universite biinyesinde Daire Baskanlig1 envanterine
kayith araglarin sevk ve idaresi ile bakim, onarim, sigorta islerini takip etmek ile gérevlidir. Bu
is ve islemlerde Idari ve Mali Isler Daire Baskanina kars1 sorumludur.

Destek Hizmetleri Sube Miidiirliigii asagidaki sefliklerden olusur:
a) Arsiv Isleri Sefligi
b) Garaj Amirligi Sefligi

Arsiv Isleri Sefligi

Madde 21-a) Baskanligin evraklarinin arsiv hizmetleri hakkindaki yonetmelik hiikiimlerine
gore muhafazasini ve olusumunu saglamak,

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

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

¢) Birimlerdeki arsiv malzemesini tespit etmek,

d) Arsiv i¢in mekan, ekipman ve tecghizat ihtiyacini belirlemek, temini i¢in gerekli is ve
islemleri yapmak,

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

f) Daire Baskanlig1 arsivi malzemesinin envanter, katalog ve listeleme islemlerini hazirlamak,
olusturulan katalog, envanter ve listelerin giivenligini saglamak, dnemli evrak ve dosyalari
sayisallastirmak, arsiv depolarinin malzemeye uygun sekilde korunmasini saglamak,

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

8) Destek Hizmetleri Sube Miidiirii tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.
Garaj Amirligi Sefligi
Madde 22- Universitemiz bilinyesinde sorumlu oldugu araglarin sevk ve idaresi ile bakim,

onarim, sigorta iglerini takip etmekle gorevli ve Destek Hizmetleri Sube Miidiiriine karsi
sorumludur.

a) Garaj amirligi birimindeki araglarin sevk ve idaresini saglamak,

b) Universite biinyesinde sorumlu bulundugu araglarin bakim, onarim isleri ve sigorta muayene
islemlerini takip etmek,

C) Araglarin periyodik bakimi ve trafik muayenelerinin yaptirilmasi i¢in idareye bilgi vermek,

¢) Universite biinyesinde sorumlu oldugu araclar1 hizmete hazir halde bulundurmak,
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d) Destek Hizmetleri Sube Miidiirii tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

SiVIL SAVUNMA SUBE MUDURLUGU

Madde 23- 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 yiiriirlikteki diger mevzuat hiikiimlerine
gore yiiriitmekle gorevli olup, Idari ve Mali Isler Daire Baskanina kars1 sorumludur.

Sivil Savunma Sube Miidiirliigii asagidaki seflikten olusur:

a) Sivil Savunma Isleri Sefligi
Sivil Savunma isleri Sefligi

Madde 24-a) Universitenin sivil savunma planlarini hazirlamak ve uygulamak,

b) Her tiirlii silahsiz koruyucu ve kurtarici tedbirleri, acil kurtarma ve ilk yardim faaliyetlerini
planlamak ve yiiriitmek,

¢) Universitede sivil savunma servisleri kurmak ve egitmek,

¢) Universitede bulunan akademik-idari personel ile dgrencilerde sivil savunma bilinci
olusturmak tizere ¢galismalarda bulunmak,

d) Sivil savunma tatbikatlari1 diizenlemek,
e) ikaz ve alarm sistemlerini kurmak, isletmek ve faal halde bulundurmak,

f) KBRN(Kimyasal, Biyolojik, Radyolojik, Niikleer) maddelerinin tespit, teshisi ve
armdirilmas ile ilgili hizmetleri yiiriiten kurum ve kuruluslarla Universite arasidaki isbirligi
ve koordinasyonu saglamak,

g) Ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda iist yoneticiye ve harcama yetkililerine gerekli
bilgileri saglamak ve danismanlik yapmak,

g) Sivil Savunma Sube Miidiirliigii tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Sorumluluklar

Madde 25- Bagkanlik gorev alanmna giren is ve islemlerin etkin ve verimli bir sekilde
yiirlitiilmesi ve bu kapsamda kendi yoneticilerinin bilmesi gereken konular1 yoneticisine
bildirme sorumlulugu tiim personele aittir.

Baskan ve birim sorumlulari;

e ldari ve mali islemlere iliskin faaliyetlerin mevzuata ve Baskanlikca belirlenen ilke ve
prensiplere uygun bir sekilde yerine getirilmesinden,

e Mesleki degerlere ve diiriist yonetim anlayisina sahip olunmasindan,

e Kapsamli bir yonetim anlayisiyla uygun bir calisma ortamimin ve saydamligin
saglanmasindan sorumludur.
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izleme

Madde 26- Her haftanin ilk isgiinii daire bagkaninin veya vekilinin bagkanliginda sube
miidiirleri ve birim amirleri ile resmi bilgilendirme, planlama ve bir 6nceki haftaya iliskin bilgi
verme toplantilar1 yapilir.

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

Bu yonerge her yi1l Aralik ayinda gézden gegcirilir. Degistirilmesi, diizeltilmesi veya eklenmesi
gereken hususlar var olup olmadigi degerlendirilir.

Egitim
Madde 27- Baskanligin gorev alaniyla ilgili resmi kurum ve kuruluslarca diizenlenen
egitimlere konuyla ilgili en az bir personelin katilimi1 saglanir.

Yirirlik

Madde 28- Isbu yonerge Osmaniye Korkut Ata Universitesi Senatosunun onaymni miiteakip
yiirlirliige girer.

Yiiriitme

Madde 29- Bu yénerge hiikiimlerini Osmaniye Korkut Ata Universitesi Rektorii yiiriitiir.
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