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1. BiRiM HAKKINDA BILGILER
1.1. iletisim Bilgileri

Adres: Mus Alparslan Universitesi Kiilliyesi Idari ve Mali isler Daire Baskanligi.
Telefon: 0 (436) 249 49 49

Faks: 0 (436) 249 10 25

e-posta: imid@alparslan.edu.tr

Daire Baskani: Faruk CETIN
Telefon: 0 (436) 249 49 49-1080
e-posta: f.cetin@alparslan.edu.tr
web: www.alparslan.edu.tr

Sube Miidiiri: Nihat ARSLAN
Telefon: 0 (436) 249 49 49-1081
e-posta: n.arslan@alparslan.edu.tr
web: www.alparslan.edu.tr

Sube Midiiri: Halit EROL
Telefon: 0 (436) 249 49 49-1082
e-posta: h.erol@alparslan.edu.tr
web: www.alparslan.edu.tr
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1.2. Tarihce
124 sayili Yiksekogretim Ust Kuruluglari ile Yiksekdgretim Kurumlarinin idari Tegkilati Hakkinda
Kanun Hikminde Kararname’nin 26’nci maddesinde yer alan “Komprotorlik Daire Baskanligi” ve

30’uncu maddesinde yer alan “Destek Hizmetleri Daire Bagkanliklari’nin birlesmesi, 190 Sayili Kanun
Hilkmiinde Kararname ile Kanunlasarak “idari ve Mali isler Daire Baskanh@” kurulmustur. Bu kararname
13 Agustos 1984 tarih ve 84/8360 sayili Bakanlar Kurulu Karari ile yurarlige girmis ve 13 Agustos 1984
tarih ve 18488 sayili Resmi Gazete’de yayimlanmistir. Baskanligimiz da Universitemiz idari Kurulus
Teskilat Semasinda yer almis ve kurulus tarihimiz olan 29/05/2007 tarihinden itibaren hizmet ve

faaliyetlerini sirdirmektedir.

1.3. Misyon

Universitemiz egitim-6gretim faaliyetleri ile gérev alanimizda yer alan hizmet ve faaliyetlerin
yerine getiriimesinde insan, para ve malzeme gibi kaynaklari mevcut yasal diizenlemeler cercevesinde
seffaf, etkin ve verimli bir sekilde kullanarak, s6z konusu hizmetlerin saglikh ve aksamadan
surdurtlmesini saglamaktir. Mal ve hizmet ihtiyaglarinin, planlanan birim butgesi dogrultusunda, en kisa
sirede Kkaliteli ve uygun fiyatla alinmasi, depolanmasi ve dagitiminin saglanmasi baslica
misyonumuzdur.

1.4. Vizyon

Universitemiz Rektérligli ve baglh birimlerinin malzeme ve hizmet ihtiyaglarinin etkin, tutarli
olarak karsilanmasi ve gerekli teknolojik imkanlardan faydalanmalarini saglamak amaciyla mevcut
kaynaklari en verimli sekilde kullanarak satin alma iglemlerini yurirlikteki kanun ve ydnetmelikler
cercevesinde, isinde uzman, etik anlayis ve sorumluluk bilincine sahip personeliyle given ve seffafligin
esas oldugu bir hizmet sunmaktir. Kamunun ve kurumun menfaatini 6n planda tutarak, hesap verme
sorumlulugu tasimak, verece@imiz ilkeli hizmet ile galisanlarimizin ¢alisma istegini arttirmak baslica
vizyonumuzdur.

1.5. Degerlerimiz
-Teknolojik gelismelere agik olmak,
-ifade ézgurluga,
-Dogru ve guvenilir olmak,
-Seffaflik,
-Sorumluluk bilinci ve ig disiplinine sahip olmak,
-Uzlagsmaci olmak,
-Ozverili olmak,
-isbirligi, dayanigma ve paylagimcilik ilkelerine uygun hareket etmek,
-Toplumsal deg@erleri gdzetmek,
-Yonetimde adil ve tutarli olmak,
-Kurumsal iletisime acgik olmak,
-Personel memnuniyeti,
-Hesap verilebilirlik.
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1.6. Amaclarimiz ve Hedeflerimiz

Amacglarimiz

Hedeflerimiz

- Is verimliligi degerlendirmesi yaparak
personelin performansinin arttiriimasi,

- Kurum vizyonunu ve bu vizyona ulagsmak igin
kendi gorev ve sorumluluklarini bilen, alaninda
guncel gelismeleri izleyebilen, kendisini
yenileyebilen personelimizin kuruma karsi yuksek
aidiyet hissederek daha Ustlin performans
sergilemesi.

- Calisanlarin bilgi ve becerilerinin katilim ve
motivasyonlarinin arttirilacagi imkanlarin
saglanmasi.

- Calisanlar arasinda gugcla bir birlik ve uzlagma
ortaminin saglanmasi.

- Hizmet kalitesini benimsemis bir yonetim
anlayisi dogrultusunda insan kaynaklarinin
geligtiriimesi,

- Personel envanteri ¢ikarilarak, personelin bilgi,
beceri, sorumluluk, iletisim, is ahlaki, gérev bilinci
vb. konulardaki yetkinliklerinin geligtiriimesi.

- Kaynaklarin verimli ve etkin kullaniimasi,

- Kaynaklarin kullanilmasinda israfin 6nlenmesi ve
verimliligin artirilmasinin saglanmasi.

- Universitemizin yillik mal ve hizmet alimina
iliskin, birimlerin ihtiyaci olan demirbas ile tiketime
yonelik mal ve malzeme alimlarinin yilhk ayniyat
kayitlarinin gikartiimasi.

- Baskanhgimizca yirutulen destek hizmet ve
faaliyetlerinin insan, para ve malzeme gibi mevcut
kaynaklarin en uygun ve verimli bir sekilde
kullanilarak but¢gemiz dogrultusunda mevcut
O0denekle en kaliteli mal, malzeme ve hizmetin en
kisa surede temin edilmesi.

- Teknolojik altyapinin gelistiriimesi,

- Eksik olan her turlu teknolojik cihazin temin
edilmesi.

- Eskiyen makine-techizatin yenilenmesi veya
bakim ve onariminin yapilmasi.

- Kullanimi ekonomik olmayan cihazlarin hurdaya
¢ikariimasi.

- Baskanhgimizca verilen idari ve mali
alandaki hizmetlerin kanunlar ve bunlara
baglh cikarilan yonetmelik ve mevzuatlar
dogrultusunda; zamaninda, dogru, givenilir
ve saglikli bir ortamda yerine getiriimesi,

- Kanunlarin bize tanimig oldugu yetki ve
sorumluluklar ¢ercevesinde, gerek idari ve
gerekse mali alanda verdigimiz hizmetlerimizden
faydalanan; kurum, birim, tst yoneticiler,
¢alisanlar ve aglncu sahislara kaliteli, dogru,
hukuka uygun ve guvenilir bir hizmet sunulmasi.
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1.7. Harcama Yetkilisi

Teskilat yapimiz geregi harcama vyetkililigi gorevi Daire Bagskanimiz tarafindan yurutiimektedir.
5018 sayih Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanununun 31’inci maddesinin 1’inci fikrasinda “Bltgeyle
O0denek tahsis edilen her bir harcama biriminin en st yoOneticisi harcama yeftkilisidir.” ibaresi yer
almaktadir. Ayni maddenin ek fikrasinda “Yiksekogretim Kurulu ile Universiteler ve ylksek teknoloji

enstitulerinde, harcama yetkilileri 6denek gonderme belgesiyle belirlenir.” ibaresine yer verilmigtir. Bu
idarelerde 6denek gonderme belgesi ile ddenek gdnderilen birimler harcama birimi, kendisine 6¢denek
gonderilen birimin en Ust ydneticisinin harcama yetkilisi oldugu, harcama yetkililerinin bltcede 6ngérilen
o0denekleri kadar, 6denek gonderme belgesiyle kendisine ddenek verilen harcama yetkililerinin ise tahsis
edilen 6denek tutarinda harcama yapabilecekleri ifade edilmigtir.

ilgili Kanunun 32’'nci maddesinde biitgelerden harcama yapilabilmesi, harcama yetkilisinin harcama
talimati vermesiyle mimkindir. Harcama talimatlarinda hizmet gerekgesi, yapilacak isin konusu ve
tutar, siresi, kullanilabilir 6denegi, gergeklestirme usulll ile gerceklestirmeyle goérevli olanlara iligkin
bilgiler yer alir. Yine ayni madde geregi harcama yetkilileri, harcama talimatlarinin butce ilke ve
esaslarina, kanun ve diger mevzuata uygun olmasindan, 6deneklerin etkili, ekonomik ve verimli
kullaniimasindan ve bu Kanun gergcevesinde yapmalari gereken diger islemlerden sorumludur.

1.8. Gergeklestirme Gorevlisi

Teskilat yapimiz geregi gergeklestirme gorevliligi sube mudurlerimiz tarafindan yuratilmektedir.
5018 sayih Kamu Mali Ydnetimi ve Kontrol Kanununun 33’Uncli maddesi uyarinca “Gergeklestirme
gorevlileri, harcama talimati Uzerine; isin yaptiriimasi, mal veya hizmetin alinmasi, teslim almaya iligkin
igslemlerin yapilmasi, belgelendiriimesi ve 0Odeme icin gerekli belgelerin hazirlanmasi go6revlerini
yuratarler”. Gergeklestirme gorevlileri, bu Kanun gercevesinde yapmalari gereken is ve islemlerden
sorumludurlar.
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1.9.Teskilat Semasi

idari ve Mali isler Daire
Baskanlig

Daire Bagkani
Faruk CETIN

Genel Hizmetler
ve Destek Sube
Miidiirltiga
Sube Miidiiri
Nihat ARSLAN
|

Tasinir Kayit
Hizmetleri
Ercan OLCAN
Seyitgiil ARDIL
Ali CEVIK
Baran ERDEN )
T

J

Temizlik
Hizmetleri
Ziver MIiRZE

Arag Sevk ve
Idare Hizmetleri
M.Fatih GURTURK

"

Kamu Konutlari
Hizmetleri
Medan POLAT

J

Satinalma Sube
Madarliga
Sube Midiirii
Nihat ARSLAN

Arag Bakim
Onarim
Hizmetleri
Nur Recep
TURHANER
Zafer CELIK
Fatma GOKDAM

Dogrudan Temin ve
DMO Alimlari
Nevzat CIFCi
Emine GUMUSDAS
Mahmut GUNGURUR
Mehmet CETIN
Clineyd POLAT
Adnan AVCI
Tuba KARACA

J

Giivenlik Sube

Mehmet YUCEKOK

Koruma ve

Mudiirltgi
Sube Miidiir V.

Koruma ve
Guvenlik

Hizmetleri
Remzi TAS

Tahakkuk
Sube
Miidiirltiga

Sube Miidiirii

Halit EROL

Tahakkuk
Hizmetleri

Medan POLAT

Mahmut
GUNGURUR
Clineyd POLAT

ihale Hizmetleri

Omer GURBUZ
Mehmet CETIN

Sivil Savunma
Amirligi Medan

POLAT

1.10. Gorev Dagilimi
1.10.1. Genel Hizmetler ve Destek Sube Mudurligi
1.10.1.1. Taginir Kayit Hizmetleri

Tasinir Mal Yénetmeliginin 6’nci maddesi uyarinca, “Tasinir kayit ve kontrol yetkilileri, harcama
yetkililerince, memuriyet veya c¢alisma unvanina bagl kalmaksizin, taginir kayit ve islemlerini, bu
yonetmelikte belirtilen usule uygun sekilde yapabilecek bilgi ve niteliklere sahip personel arasindan
g6revlendirilir’. Bu baglamda Baskanligimiz tasinir kontrol yetkililigi gérevi Universitemizin kurulug tarihi
itibariyle harcama yetkilimiz tarafindan belirlenen personelimizce yiritiilmektedir. ilgili Kanunun ayni
maddesinde yer alan “Tasinir igslemleri yodun olan harcama birimlerinde birden fazla taginir kayit yetkilisi

gorevlendirilebilir’ ve “Kamu idarelerince ihtiya¢ duyulmasi halinde birden fazla harcama biriminin tasinir

kayitlari harcama birimleri itibariyla ayri ayr tutulmak kaydiyla, bir tasinir kayit yetkilisi tarafindan
yurdtulebilir’ ibareleri geredi Baskanligimiz, Universitemiz binyesindeki tim tasinir malzemelerin alimini

tek elden gergeklestirdigi igin birimimiz tasinir kontrol yetkilisi ayni zamanda muhtelif birimlerde gorev
yapan tum kayit yetkililerinden sorumludur.
Universitemiz kulliyesi iginde tiim tasinir malzemelerin muhafaza edildigi 699,64 m? alana sahip ki

depo mevcuttur.

_—
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Gorevleri

Tasinirlarin giris ve cikisina iliskin kayitlari tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri dizenlemek,
Harcama birimince edinilen taginirlardan muayene ve kabull yapilanlari cins ve niteliklerine gore
sayarak, tartarak, dlgerek teslim almak, dogrudan tiketiimeyen ve kullanima verilmeyen taginirlari
sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek,

Muayene ve kabul islemi hemen yapilmayan tasinirlari kontrol ederek teslim almak, bunlarin
kesin kabull yapiimadan kullanima verilmesine engel olmak,

Demirbas ve diger malzemelerle ilgili kayitlari muhasebe kayitlari ile kontrol ederek mutabakatini
saglamak,

Hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gérevleri Kanun, tizik, ydnetmelik ve diger
mevzuat hiukiimleri ¢cercevesinde yurutmek,

Kullanimda bulunan dayanikli taginirlari bulunduklari yerlerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak
ve yaptirmak,

Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak,

Birimler ve ¢alisma odalarinda bulunan demirbaslarin kayitlarini tutarak, demirbasg listesini
odalara asmak, zimmetlerini yapmak,

Birimlerce iade edilen demirbas malzemeyi almak, bozuk, tamiri mimkuin olmayanlarin
kayitlardan silinmesini, hurdaya ayrilan malzemenin imha edilmesini ya da gosterilen yere
tutanakla teslim edilmesini saglamak,

Bagis ve hibe yoluyla verilen malzemeleri kayit altina almak,

Giyim Yardimi Yoénetmeligi’'ne uygun olarak giyim istihkaki bulunan personelin listelerini
hazirlamak ve kayitlarini tutmak,

Depolarin temiz ve diizenli olmasini saglamak, depolanan her tarld Grinin kiymet kaybina
ugramadan korunmasi igin havalandirma, kurutma, nakil, her turl ilaglama, eleme, temizleme gibi
gerekli tedbirlerin alinmasini saglamak,

Ambar sayimi, stok kontroll ve giris ¢ikislarini yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari
stok seviyesinin altina disen tasinir ve diger tiketim malzemesi ihtiyacglarini harcama yetkilisine
bildirmek, ihtiyaglari izleyip zamaninda temin edilmesini saglamak, depodan malzeme ¢ikigini
talep formu ile yapmak ve ilgililere teslim etmek,

Sorumlu olduklari depolarda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlik nedeniyle meydana gelebilecek
kayip ve zararlari 6nleyici tedbirleri almak ve harcama yetkilisine bildirmek, ézellikle depolarin
blyUk zarara neden olan yangin ve su baskini gibi tehlikelere karsi korunmasi igin gerekli
tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,

Birimlerin malzeme taleplerini depo mevcudu oraninda kargilamak,

Tuketime veya kullanima verilmesi uygun gorulen tasinirlari ilgililere teslim etmek,

Ambarda ¢alinma veya olaganusti nedenlerden dolayl meydana gelen azalmalari harcama
yetkilisine bildirmek,

Depoda kayit disi malzeme bulundurmamak, ¢ikigi yapilan ya da tuketime verilen malzemenin
derhal depodan alinmasini saglamak, denetimlerde “ylksek kusur” olarak gorulen depoda fazlalik
ya da noksanlik konusunda mevzuata uygun hareket etmek,

Yilsonu itibariyle taginir mallarin giris-cikis kayitlarinin ve demirbags esyalarin kesin hesaplarinin
hazirlanarak imzalandiktan sonra ilgili birimlere génderilmesini saglamak,
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20 Tasinir ydnetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine géndermek,
21 Sorumluluklarinda bulunan ambarlari devir ve teslim ettikten sonra gérevinden ayriimak,
22 Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

1.10.1.2. Temizlik Hizmetleri

Universitemiz Rektérligi ve bagh birimlerinin temizlik hizmetlerinin yiritilmesinde bagkanhgimiz
blnyesinde surekli is¢i statlistinde bulunan 61 erkek ve 15 bayan olmak Uzere toplam 76 personel
hizmet vermektedir. Temizlik hizmetlerinde kullaniimak tzere 3250 m?/saat temizleme kapasiteli, 8 adet,
binicili yer yikama makinesi (temizlik otomati) 2017 yilinda birimlerin hizmetine sunulmustur. idaremiz
temizlik otomati sayesinde sivi deterjan kullaniminda buyuk bir tasarruf saglamistir.

Gorevleri
1 Rektorlik ve bagh birimler ile ihtiya¢ duyuldugunda diger akademik ve idari birimlerin her turlt i¢
ve dis mekan temizligini yaptirmak,
2 Kongre, konferans, téren vb. etkinliklerde bu faaliyetlerin gerceklestirilecedi mekanlarin temizligi,

tanzimi ve dizenlenmesiyle ilgili destek hizmetlerini yerine getirmek,
3 Temizlik hizmetlerinde faaliyet gosteren personelin sevk ve idaresini yapmak,
4 Temizlik elemanlarinin 6zlik islemlerini takip etmek,
5 Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.
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1.10.1.3. Arag Sevk ve idare Hizmetleri

Universitemiz Rektorliigi ve bagh birimlerinin hizmetlerinde kullaniimak tizere 2019 yili itibariyle

4 adet otobus, 2 adet minibs, 8 adet otomobil, 3 adet pikap, 2 adet panelvan, 1 adet kamyon, 1 adet
¢Op arabasi, 1 adet itfaiye araci, 1 adet kepge, 3 adet traktor olmak UGzere toplam 26 aracimiz olup ilgili
hizmetlerin ylritilmesinde 19 soférimiz gérev yapmaktadir. Universitemiz kulliyesi icinde aracglarimiz
icin 2310 m? alana sahip ve 50 arag¢ kapasiteli bir garajimiz bulunmaktadir.

o N o o b

10
11

12

13

Gorevleri

Garajin bakim, temizlik ve duzenini saglamak,

Arag ve soforlerin sevk ve idaresini yapmak,

Garajla ilgili demirbaslarin ve araglarda bulunmasi gereken avadanliklarin temin ve muhafazasini
yapmak,

Araglarin rutin temizliginden sorumlu olmak,

Universitemiz ve bagli birimleri arasinda malzeme nakil hizmeti vermek,

Personel icin tahsis edilen hizmet araglari ile ilgili olarak sofdrleri géreviendirmek,

Sehir ici ya da sehir digi goreve gidecek arag kullanicilarini géreviendirmek,

Araglarin muayene ve zorunlu trafik sigorta islemlerini takip etmek ve zamaninda yaptirmak,
Araglarin gunluk yakit ihtiyaglarinin kontrolini yapmak ve ihtiyaci olan araglara yakit temin
etmek,

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

Arag ve is makinelerinin kaza yapmasi durumunda trafik ve adli islemlerini takip etmek,
Araglara ait gerekli trafik evrak ve belgelerini dizenlemek, takibini yapmak, araglarin sicil
ozetlerini tutmak ve muhafaza etmek,

Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.
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1.10.1.4. Kamu Konutlari Hizmetleri

Universitemiz killiyesi igerisinde 97 m? alana sahip 122 adet kamu konutu bulunmaktadir.

Asagida kamu konutlari hizmetleri kapsaminda yapilan islemler verilmistir.

g b~ W N

Gorevleri
Universitemiz killiyesinde bulunan ve personelimizce kullanilan kamu konutlarinin aylik kira,
elektrik, su giderlerinin tahsil igslemlerini yartitmek,
Bosalan kamu konutlarinin takibinin yaparak ilana gikmak,
Alinan talepler dogrultusunda konut tahsis islemlerini yapmak,
Bosalan konutlarin kontrollerinin yapilarak ariza tespiti yaparak ilgili birimlere bilgi vermek,
Amirleri tarafindan verilen diger goérevleri yerine getirmek.

1.10.2. Satinalma Sube Mudirliagi
1.10.2.1. Ara¢ Bakim Onarim Hizmetleri

Gorevleri
Birim bunyesindeki servis otobusleri, hizmet araglari, makam araglari ve is makinalarinin bakim-
onarim is ve iglemlerini yaptirmak,
Araglarin periyodik bakimlarini zamaninda ve eksiksiz bir sekilde yaparak bakima bagli
arizalanmalarini azaltmak, bdylece arag¢ bakim onarim giderlerini diisirmek,
Ekonomik o6mrinu tamamlamis veya kaza sonucu kullaniimasi ekonomik olmayan araglari
hurdaya cikarilmasi igin harcama yetkilisine bildirmek,
Amirleri tarafindan verilen diger goérevleri yerine getirmek.

1.10.2.2. Dogrudan Temin ve DMO Alimlan

Gorevleri
Universitemiz Rektorligi ve bagli birimlerinden gelen talepler dogrultusunda ihtiyaglari belirlemek,
idarenin uygun gordiigu talepler igin harcama yetkilisi ve gergeklestirme gérevlisi uygun gorusu ile
piyasa fiyat arastirmasina ¢ikmak,
Piyasa fiyat arastirma gorevlileri tarafindan hazirlanan en az 3 teklifi firmalara vermek,
Firmalardan teklifleri almak,
Gelen teklifleri olugturulan komisyonca degerlendirmeye almak,
En avantajh teklifi veren firmanin ¢gagirmak ve alima konu olan malzemelerin muayene ve kabul
komisyonu Uyelerince kabullini yapmak,
Veri giris gorevlisi tarafindan gerekli 6deme evraklarini dizenlemek, gerceklestirme gorevlisi ve
harcama yetkilisi onayl sonrasinda muhasebe birimine génderilmek,
Devlet Malzeme Ofisinden mal ve hizmet alimi yapmak,
Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.
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1.10.3. Koruma ve Giivenlik Sube Mudirlugi

Bagkanligimiz binyesinde bulunan koruma ve glvenlik sube mudurligine bagl olarak strekli
isci statiistinde 69 adet ve kadrolu memur olarak gérev yapan 7 adet olmak Uzere toplam 76 personel
bulunmaktadir.

1.10.3.1. Koruma ve Givenlik Hizmetleri

Gorevleri

7 Koruma ve Glvenlik Sube Muduarligine bagli olarak gérev yapan kadrolu guivenlik sefleri,
guvenlik gorevlileri ve tim 6zel glvenlik personelinin denetim, yonetimini saglamak,

2 Universite kulliye alani ve bagli yerleskelerde galisacak 6zel glivenlik personelinin sevk idare ve
denetimini saglamak,

3 Konferans, sempozyum, ulusal kongre gibi etkinlikler kapsaminda emniyet tedbirlerini belirlemek
ve ilgili kurumlar arasi koordineyi saglamak,

4 Universitemiz ve bagl yerleskelerinde gerek 6grenciler ve gerekse personel igin huzur ve giiven
ortami olugturulacak sekilde alinmasi gereken emniyet tedbirlerini almak,

5 Disaridan ve igeriden gelebilecek her turll tehdit, saldiri ve sabotajlara kargi koruyucu énlemlerin

alinmasini saglamak,
6 Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.
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1.10.4. Tahakkuk Sube Mudiirliigu
1.10.4.1. Tahakkuk Hizmetleri

Gorevleri
1 Personelin maas islemlerini, veri girislerini yapmak ve harcama belgelerini hazirlamak,
2 Personelin sosyal guvenlik prim 6demeleri ile ilgili bildirgeleri yasal suresi icerisinde hazirlamak,
3 Personelin icra iglemlerini takip etmek,
Gecgmis donemlerde ve ilgili mali yilda emekliye ayrilan personelin emekli ikramiyelerini, makam,

4 temsil ve gorev tazminatlarini tahakkuk ettirmek ve emekli sandigina aktarmak,

5 Baskanligimiz bunyesinde surekli i¢ci kadrosunda goérev yapan personelin maas 6demlerini
yapmak; izin, icra ve 6zluk iglemlerini takip etmek,

5 Elektrik, su, kargo, telefon, internet ve posta bedellerinin takip ederek, hizmet kesintisi
yasanmamasi i¢in 6édemelerini zamaninda yapmak,

7 Daire Baskani, Tahakkuk Sube Muduri ve Tahakkuk Sefi tarafindan verilen goérevleri yerine
getirmek,

8 Universitemiz Rektorliigl ve bagh birimlerinde gorev yapan akademik ve idari personele ait yolluk

islemlerinin ilgili mevzuat ¢ercevesinde dizenleyerek 6deme islemlerini yapmak,
Yurtici ve yurtdisi gegici gérev yolluk 6demelerinde ddeme islemlerinin baglatiimasi icin gereken
9 Dbelgeleri (gérevlendirme oluru ve ekleri, ulagim belgesi, varsa katilim belgesi, varsa konaklama
faturasi) temin ederek yolluk bildirimi olusturmak,
10 Akademik ve idari personelin yemek hak edigi ile ilgili is ve iglemleri yapmak,
11 Amirleri tarafindan verilen diger goérevleri yerine getirmek.
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1.10.4.2. ihale Hizmetleri

Gorevleri
4734 Sayili Kamu ihale Kanunu kapsaminda Universitemiz Rektérligii ve bagli birimlerinin
talepleri dogrultusunda gereksinim duyulan mal ve hizmet alimlarini ihale yoluyla gergeklestirmek,
Gelen talepler dogrultusunda piyasa fiyat arastirmasi yapmak, yaklasik maliyet hesap
tutanaklarini (cetvellerini) hazirlayarak ihale éncesi islemleri tamamlamak,
3 Ihale iglemlerini EKAP (Elektronik Kamu Alimlari Platformu) tizerinden gergeklestirmek,
4 [hale surrecini mevzuata uygun bir sekilde yiriitmek,
5 Yerel gazetelerde yayinlanan ihale ilanlarini kontrol edilerek ilan bedellerinin 6denmesini yapmak,
ihale ile ilgili 6deme evraklarini (hak edis raporlari ve 6deme emri belgeleri) hazirlamak, ilgili
6demeleri zamaninda yapmak,
Birimlerin ihtiyaclari dogrultusunda alim strecinde alim usullini belirlemek ve gerekli is ve
islemleri yarutmek,
8 Amirleri tarafindan verilen diger goérevleri yerine getirmek.

1.10.5. Sivil Savunma Amirligi
Gorevleri
1 Sivil savunma planlarinin hazirlamak ve bu planlari glincellemek,
2 Kurumun tahliye planini hazirlamak-koordine etmek ve acil eylem planlarini hazirlamak,
Afet, sivil savunma ve acil durum hizmetleri igin gerekli olan ekipmanin tedarik ve teminini ilgili
birimlerle koordine ederek planlamak, mevcut ekipmanin bakim ve muhafazasini saglamak,
ilgili yonetmelik gercevesinde belirtilen gérevlerin yerine getirimesi amaciyla kendi kurumu ile Afet
4 ve Acil Durum Yoénetimi Bagkanligi, il Afet ve Acil Durum Mudirligi ve diger kamu kurum ve
kuruluslari arasinda igbirligi ve koordinasyon saglamak,
5 Kurumun siginaklarla ilgili hizmetlerini dizenlemek,
6 Seferberlik ve savas hali hazirliklari ile ilgili is ve islemleri yuritmek,
Kurumun Afet ve Acil Durum Yonetim Merkezinin sekretarya hizmetini yaparak, il Afet ve Acil
Durum Yo6netim Merkezi ile koordinasyonu saglamak,
Afet ve acil durum hallerinde mudahaleyi kolaylastirici koordine faaliyetlerinde bulunarak Ust
yOneticilere bilgi vermek,
9 Seferberlik ve savas hazirliklarinda ihtiyag duyulacak sivil kaynaklari tespit etmek,
10 Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

1.10.6. Egitim-Ogretim Hizmeti Sunan Birimler

Baskanh@imiz tarafindan Egitim-Ogretim hizmeti verilmemektedir. Fakat Universitemizde egitim-
ogretim alaninda faaliyet gosteren tim akademik ve idari birimlerin ihtiyaglari ve talepleri dogrultusunda
o6denek imkanlarina goére kanunlar, yonetmelikler ve mevzuatlar cercevesinde sz konusu birimlerin
egitim ve 6gretim hizmetlerine destek saglamak amaciyla makine-techizat, mal ve malzeme ve hizmet
alimlari Baskanligimizca gergeklestiriimektedir.
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1.10.7. Arastirma Faaliyetinin Yurutaldigii Birimler

Bagkanligimiz tarafindan arastirma faaliyetleri ylrutilmemektedir. Fakat Universitemiz
blnyesinde bulunan ve arastirma alaninda faaliyet gdsteren Merkezi Arastirma Laboratuvarlari
Uygulama ve Arastirma Merkezi Mudurliginun ihtiyaci olan her tarli makine-techizat, laboratuvar
malzemesi vb. alimi Baskanligimizca gergeklestirimektedir.

1.10.8. iyilestirmeye Yénelik Galigmalar

idari ve Mali isler Daire Bagkanligi biinyesinde yapmis oldugumuz tim hizmetlerimiz kanun,
yonetmelik ve ilgili mevzuatlar cergevesinde yuritiilmektedir. lyilestirmeye yonelik calismalarimiz her yil
dizenli olarak hazirladigimiz Birim Faaliyet Raporlari, Kurumsal Mali Durum ve Beklentiler Raporlari,
Kamu Yatirimlari izleme ve Degerlendirme Raporlari ve Performans Programlari ile takip edilmektedir.

2. KALITE GUVENCE SISTEMi
2.1. Birim Kalite Koordinatorlugi

Yuksekogretim Kalite Glvencesi ve Ylksekogretim Kalite Kurulu Yoénetmeligi kapsaminda
olusturulan Universitemiz Kalite Koordinatorligi altinda kurulacak Birim Kalite Koordinatorliklerinin
Daire Bagkani ve Sube Mudurlerinden olusmasina karar verilmistir. Bu baglamda 27/03/2019 tarihli ve
E.4467 sayili bagkanlik makam oluru ile idari ve Mali isler Daire Baskanligi Birim Kalite Koordinatorliigu
asagida bilgileri verilen personelimizden olusmaktadir. 03/04/2019 tarihli ve E.4884 sayili yazimiz geregi
Birim Kalite KoordinatorlGgu ilgili tarih itibariyle kalite kultirindn olusturulmasini, kalite geligtirme
calismalarinin yuritilmesini saglamak amaciyla faaliyetlerine baslamistir.

2.2. Birim Kalite Koordinatorliigii Uyeleri

Adi-Soyadi Unvani e-posta Telefon Numarasi
Faruk CETIN Daire Baskani f.cetin@alparslan.edu.tr 0436 249 49 49-1080
Nihat ARSLAN Sube Mudurd n.arslan@alparslan.edu.tr | 0 436 249 49 49-1081
Halit EROL Sube Mudurd h.erol@alparslan.edu.tr 0436 249 49 49-1082

Universitemiz Rektorligl ve bagll birimlerinde bulunan egitim ve 6gretim binalarimizda,
dersliklerimizde, laboratuvarlarimizda, idari binalarimizda kullanilmak Gzere ihtiya¢ duyulan tim makine-
techizatlar, laboratuvar malzemeleri, demirbas esyalar, mefrusat alimlari ile yazihm ve donanim alimlari
kalite glvence sistemleri g6z dninde bulundurularak ve uzun yillar sorunsuz bir sekilde kullaniimasi
hedeflenerek; ekonomik, kaliteli, dayanikli malzemelerin alimina gayret edilmektedir. Kalite Guvencesi
siregleri kapsaminda Baskanligimizda is ve islemlere iligkin suregler hizmet standartlari tablosu ile
personelin goérev dagihmlari gérev tanimi formu adi altinda yazili olarak belirlenmis olup, web
sayfamizda yayimlanmistir.

Universitemizde, 12/10/2015 tarihi itibariyle Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS)
kullaniimaya baslanmistir. Sistem sayesinde tim vyazigsmalar elektronik ortamda yapilmakta ve
arsivlenmekte olup e-imza kullanilarak imzalanmaktadir. Bu sayede, ilgili islemlerin takibi elektronik
olarak yapilabilmekte, belge uUretimi, dosyalamasi, dagitimi ve saklanmasi iglemlerini belli bir plan
icerisinde surdurerek, kurumumuzda belgesel islemlerin maliyeti azaltiimaktadir.

18/02/2019 tarihinde yapilan ilk ihale ile e-ihale uygulamasina gegis yapilimigtir.
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Universitemiz diizenli araliklarla Sayistay Baskanliginca denetlenmektedir. Denetleme
Raporlarinda belirtilen bulgular ilgili birimlere bildiriimekte ve sorunlar giderilmektedir.

3. EGITIM VE OGRETIM

Bagkanligimiz Egitim ve Ogretim alaninda sadece destek hizmeti yuriitmektedir. Bu amagcla
birimimiz farkli birimlerden gelen talepler dogrultusunda Universitemizin egitim, dgretim faaliyetlerinin
aksatilmayacagi sekilde verilen hizmetin zamaninda ve kaliteli sunulmasina katkida bulunmaktadir.

3.1. Programlarin Tasarimi ve Onayi

Bu maddenin bagkanligimizla ilgisi bulunmamaktadir.
3.2. Programlarin Siirekli izlenmesi ve Giincellenmesi

Bu maddenin bagkanligimizla ilgisi bulunmamaktadir.
3.3. Ogrenci Merkezli Ogrenme, Ogretme ve Degerlendirme

Bu maddenin baskanligimizla ilgisi bulunmamaktadir.
3.4. Ogrencinin Kabulii ve Geligsimi, Taninma ve Sertifikalandirma

Bu maddenin baskanligimizla ilgisi bulunmamaktadir.
3.5. Egitim-Ogretim Kadrosu

Bu maddenin baskanligimizla ilgisi bulunmamaktadir.
3.6. Ogrenme Kaynaklari, Erisilebilirlik ve Destekler

Bu maddenin baskanligimizla ilgisi bulunmamaktadir.

4. ARASTIRMA VE GELISTIRME
Baskanligimiz Arastirma ve Gelistirme alaninda sadece destek hizmeti yurutmektedir.
4.1. Arastirma Stratejisi ve Hedefleri
Bu maddenin bagkanligimizla ilgisi bulunmamaktadir.
4.2. Arastirma Kaynaklari
Bu maddenin bagkanligimizla ilgisi bulunmamaktadir.
4.3. Arastirma Kadrosu
Bu maddenin bagskanligimizla ilgisi bulunmamaktadir.
4.4. Arastirma Performansinin izlenmesi ve lyilestirilmesi
Bu maddenin bagkanligimizla ilgisi bulunmamaktadir.

5. YONETIM SISTEMI
5.1. Yénetim ve idari Birimlerin Yapisi

Baskanligimiz;

-Genel Hizmetler ve Destek Sube Mudurliga,

-Satinalma Sube Mudurltuga,

-Koruma ve Guvenlik Sube Madurligu,

-Tahakkuk Sube Mudurltgu,

-Sivil Savunma Amirligi, olmak tzere dort sube mudurligu ve bir alt birimden olugsmaktadir.

Bagskanligimizda idari yénetimin basinda daire baskani ve sube mudurleri bulunur. Hizmetlerin
gerekli kildigi kadrolar sefler, bilgisayar isletmenleri, memurlar, soférler, hizmetliler, kaloriferciler ve
sirekli is¢i statlisinde hizmet veren diger goérevlilerdir.
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5.2. Kaynaklarin Yénetimi

Baskanligimizca mali kaynaklarin yonetimi; 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,
4734 sayill Kamu ihale Kanunu, 4735 sayilli Kamu ihale Sézlesmeleri Kanunu, 657 sayili Devlet
Memurlari Kanunlari, 6245 sayili Harcirah Kanunlari ve Yonetmelikleri, Merkezi Yonetim Harcama
Belgeleri Yénetmeligi, On Odeme Usul ve Esaslari Hakkinda Yonetmelikler, Tasinir Mal Yénetmeligi,
Mal Alim ihaleleri Alimi Yénetmeligi, Hizmet Alim ihaleleri Yénetmeligi vb. kanun, yonetmelik ve
mevzuatlar cergevesinde yapiimaktadir.

5.3. Bilgi Y6netim Sistemi

Elektronik Belge Y&énetim Sistemi (EBYS);

Kurumumuzdaki belge ve bilgi aligverisinin elektronik ortama aktarilmasini ve internet tzerinden
bu bilgilerin anlik olarak ydnetilmesini amaglayan bir sistemdir. Ayrica kurum ic¢i ve kurum disi
yazismalarimiza ait surecleri standart forma getiren sistemle birlikte harcanan kaynaklar ( kagit, fotokopi,
toner, insan gicl ) asgari dizeye indirgenmistir.

Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Sistemi (KBS);

Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Sistemi (KBS) projesi ile harcama ve muhasebe birimlerinin
mali islemlerini bir otomasyon sistemi iginde toplamak suretiyle harcamayi tahakkuk ettiren harcama
birimleri ile 6demeyi gerceklestiren muhasebe birimleri arasinda guvenli, hizli ve elektronik ortamda bilgi
akisinin saglanmasini hedefleyen ve say2000i sisteminin fonksiyonlari ile birlikte Kamu Mali Y6netimine
katki saglayacak birgcok farkli uygulama da gelistiriimistir. KBS sayesinde, harcama birimleri ile
muhasebe birimleri arasindaki veri transferinde kagit kullanimi en aza indirilecek, harcama surecinde
kullanilan ve elektronik ortama tasinmasi, takip edilmesi ve denetime elverisli sekilde muhafazasi
mumkudn olan belgelere iliskin uygulama birligi saglanacak, harcama surecinin bitgce asamasindan
baglayarak 6denek, tahakkuk, harcama, muhasebe, raporlama ve kesin hesaba kadar olan tim
asamalari izlenerek, yonetilebilir, i¢ kontrol ile elektronik denetime elverisli, hizli ve guvenlikli bir ortamda
igleyen bir yapi kurulabilecektir.

Tasinir Kayit ve Kontrol Yonetim Sistemi (TKYS);

Maliye Bakanliginin 30 Ekim 2011 tarih ve 28100 sayili Mikerrer Resmi Gazete’de yayimlanan
2011/2303 sayil 2012 yili Programin Uygulanmasi, Koordinasyonu ve izlenmesine Dair Bakanlar Kurulu
Karari Ekinde yer alan “Oncelikli Politikalar ve Alinacak Tedbirler’ nedeniyle Universitemiz birimlerinde
2012 yili basindan itibaren Muhasebat Genel Mudurliga tarafindan ydratilen Kamu Harcama ve
Muhasebe Bilisim Sistemi (KBS) Uzerinde gelistirilen, tasinirlarin kayit ve islemlerinin yapilmasi ile
yonetilmesi igin idarelerin hizmetine sunulan Taginir Kayit ve Yonetim Sistemi (TKYS) yazilimi
kullaniimaya baslamistir.

Yeni Devlet Muhasebesi Bilisim Sistemi ve Yeni Harcama Yonetim Sistemi (MYS);

Maliye Bakanhgi Muhasebat Genel Mudurlligiu koordinasyonunda devam ettirilen “Bltlnlesik
Kamu Mali Yonetim Bilisim Sistemi Projesi” nin temel amaci, kamu mali yonetim sistemimiz igerisinde
yer alan bilisim sistemleri arasindaki entegrasyon dizeyinin arttirimasi ve entegre is sireglerinin
olusturulmasidir. 5018 sayili Kanunda belirlenen is sireglerine gore tasarlanan yeni muhasebe
sisteminin temel prensibi, idare defterlerine sirali yevmiye numarasi ile kayit yapilmasidir. Bu nedenle
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s6z konusu sistem, mevcut is slregleri ile organizasyon yapisinda degisik yapabilme esnekligi
saglamaktadir.

Elektronik Kamu Alimlari Platformu (EKAP);

Kamu ihale Kurumu ve yiizlerce idare tarafindan yayinlanan ihale duyurularina, ihale sonuclarina
ve dogrudan teminlerile ihale sartnamelerine erisimi saglayan ihale takip sistemi birimimiz ihale
hizmetlerince kullaniimaktadir.

Kamu Siirekli is¢i Maas Bordro Ozliitk Yazimi (KamuTech);
Baskanligimiz binyesinde sirekli is¢i kadrosunda gérev yapan personelin maas, bordro, toplu is
s6zlesmesi ve 6zlUk islemlerinin yuratilmesi icin kullandigimiz yazilim programidir.

5.4. Kurum Digindan Tedarik Edilen Hizmetlerin Kalitesi

Kurum disindan tedarik edilen hizmetler gerek acik ihale yontemiyle gerekse dogrudan temin
yoluyla saglanmaktadir. idarece hazirlanan idari ve teknik sartnameler dogrultusunda ihaleye cikilarak
idari ve destek hizmet alimlari yapilmaktadir. Dogrudan temin yoluyla tedarik edilecek olan hizmetlerde
de ayni yol izlenmektedir. Sézlesmeye tabi olan hizmetlerin kalitesi ve surekliligi takip edilmekte,
s6zlesmeye aykiri durumlarda s6zlegsmelerde yazili olan mueyyideler uygulanmaktadir.

Kurum disindan tedarik edilen idari ve destek hizmetlerimiz;
-Guvenlik ve temizlik hizmet alimi,
-Bilgisayar yazilim alimlari ve yapimlari,
-Ogrenci igleri ve ekders otomasyonu,
-Noter hizmeti,
-Makine ve teghizat vb. bakim onarimi,

5.5. Kamuoyunu Bilgilendirme

Kurumsal internet sitemiz kamuoyunu ve tim iligkili taraflari dogru ve anlasilir bigcimde
bilgilendirmek amaciyla hazirlanmistir. Universitemizin giincel web sayfasi araciligi ile baskanhgimizia
ilgili bilgi paylagimi yapimakta ve seffaflk saglanmaktadir. ihale duyurularimiz web sayfamiz
araciligiyla, yerel gazetelerde yayinlanan ilanlar araciligiyla yapilmakta ve EKAP U(zerinden takip
edilebilmektedir. Bdylece kamuoyu ile paylasim saglanmaktadir.

5.6. Yonetimin Etkinligi ve Hesap Verebilirligi

Yonetimin etkinligi birim bazinda, birim tarafindan belirlenen strateji ve hedefler dogrultusunda bu
stratejinin ne kadar izlendigi ve hedeflerin ne kadar gerceklestirildiginin gostergesidir.

Hesap verme, gorevli ve yetkili memurlarin, kamuoyu ve yasalarla belirlenmis merciler 6ninde,
yaptiklari is ve islemlerin nitelik ve igerigini agiklamalaridir. Hesap verme sorumlulugu ise, kendisine
yetki verilen ve kaynak tahsis edilen kigilerin bu yetkileri ve kaynaklari nasil kullandiklari konusunda
rapor vermesidir. Diger bir ifadeyle, kararlastiriimis olan beklentiler ¢ergevesinde gorev Ustleniimesi ve
bu goérevlerin sonuglarinin raporlarinin  verilmesidir. Hesap verme sorumlulugunun konusunu;
kaynaklarin etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak elde edilmesi, kullaniimasi,
muhasebelestiriimesi, raporlanmasi ve kotuye kullaniimamasi igin gerekli onlemlerin alinmasi
olusturmaktadir.
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Baskanligimizca her yil dizenli olarak birim faaliyet raporlari ve performans programlari
hazirlanmakta; yaptigimiz is ve islemler gseffaflk ve hesap verilebilirlik ilkeleri ¢ergevesinde
yaruttilmektedir.

Baskanligimizca yapilan faaliyetler 5018 Sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu, 4734
Sayili Kamu Ihale Kanunu vb. Kanunlar, yénetmelikler, yonergeler ve ilgili mevzuatlar cergevesinde
gerceklestiriimektedir. 5018 Sayili Kamu Mali Yoénetimi ve Kontrol Kanununun amaci; Kalkinma planlari
ve programlarda yer alan politika ve hedefler dogrultusunda kamu kaynaklarinin etkili, ekonomik ve
verimli bir sekilde elde edilmesi ve kullaniimasini, hesap verebilirligi ve mali saydamligi saglamak Uzere,
kamu mali ydnetiminin yapisini ve isleyisini, kamu butgelerinin hazirlanmasini, uygulanmasini, tim mali
islemlerin muhasebelestiriimesini, raporlanmasini ve mali kontroll diizenlemektir.

6. SONUG VE DEGERLENDIRME

6.1. Guclu Ydnlerimiz

- Teknolojik (Bilgisayar vs.) donanimimizin yeterli olmasi,

- lletisimimizin iyi olmasi,

- Hizli ve verimli galisma yatkinhdinin olmasi,

- Baskanhdimiza bagh sube mudurltklerinde hiyerargik yapinin bulunmasi,
- Dis paydaglarla aramizda saglikli diyaloglarin bulunmasi,

6.2. Zayif Yonlerimiz
- Birimler arasinda iletigsim ve igbirligi eksikligi,
- Bakim-onarim kalemine ait mali kaynak yetersizligi,
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