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GENEL BILGILER

I- GENEL BILGILER

Universite yonetim &érguti 2547 sayill Yiksekdgretim Kanunu, 2809 sayill Yiksekdgretim
Kurumlar Teskilat Kanunu ve 124 sayill YUksekdgretim Ust Kuruluslar ile YUksekdgretim
Kurumlarinin idari  Teskilatlari Hakkinda Kanun HUkminde Kararname esaslarina  gore
teskilatlanmugtir,

Universitemizin  kurulusuyla  hizmet  vermeye baslayan Baskanligmiz 124 sayil
Kanun HukmiUnde Kararnamede yer alan Komptrolorlok Daire Baskanhdi ile Destek Hizmetleri
Daire Baskanhid'nin 190 sayill  Kanun HUkminde Kararname uyarinca birlestirimesiyle
olusmustur.

Misyonu-Vizyon

Birimin Misyonu
Misyon bir kurulusun varlk sebebidir; kurulusun ne yaphdini, nasil yaphdini ve kimin
icin yaphgdini acikca ifade eder.

Karadeniz Teknik Universitesinin strateji ve politikalari dogrultusunda, egitim-
Ogretim  ve bilim  fadliyetleri  ile gorev alanmizdoki  hizmet  ve  faadliyetlerin
yerine getirimesinde insan, para ve malzeme gibi kaynaklari mevcut  yasal
dizenlemeler cercevesinde seffaf, etkin ve en verimli sekilde kullanarak, idari
hizmetlerin  sadlikli  ve aksamadan surdurdlmesini saglamak Uzere ihtiya¢ duyulan makine
ve malzemeleri kesinlesen (kanunlasan) bitce odenekleri dahilinde satin almak, guvenlik,
temizlik hizmetlerini yUrUterek ic ve dis paydaslarimiza kesintisiz destek sunmaktir,

Birimin Vizyou
Vizyon kurulusun ideal gelecedini sembolize eder. Kurulusun uzun vadede neleri
yapmak istediginin guclu bir anlatimidir. Vizyon bir kurulusun farkl birimleri arasinda birlestirici

bir unsurdur.
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Teknolojik  imkanlarla  donanmis, c¢addas ve bilimsel tim  gelismeleri
calismalarina yansitan, uzman, yaratic, yenilikci personeliyle temin ettigi kaynaklar ihfiyaca
gore yerinde her zaman kamunun ve kurumun menfaatini. 6n planda fufarak, gerek
mali islerde ve Qgerekse idari islemlerdeki kayitlardan her zaman hesap vermeyi
sorumiulugu, gercekciligi - ve katlimaihdr adil  ve ilkeli olarak verecedi hizmet. ile
Universitemizde herkesin cahsmak istedic diger Universiteler icinde &rnek alinan lider bir

Idari ve Mali isler Dairesi Baskanligi olmak.

Baskanh@imiz alt birimleri asadidaki sekilde yapilandiriimistir.
Bu Subeler:
Yazi Isleri ve Butce Planlama Birimi

e Satinalma Birimi

o Tahakkuk Birimi

e Tasinmaz Yonetim Birimi
o Tasinir Kayit Konfrol Birimi
e Sivil Savunma Birimi

Guvenlik Birimi

YAZI iSLERi ve BUTCE PLANLAMA BIRIiMi
YAZI iSLERI:

e Her t0rl0 kurum ici ve kurum disi yazismalari EBYS'de hazirlamak ve takip etmek,
e idari ve Mdli isler Daire Baskanligina gelen ve giden tUm evraklarin “Evrak Kayit

Defterine ve Bilgisayara” kayit edilmesi islemlerinin kontrol ve takibinin yapilmasi, gerekli gdrilen
evrak, sevk ve tutanaklarin mihor islemlerinin yapilarak ilgiliye teslim etmek, Posta ile
gidecek evraklarin ilgili deftere (posta, iadeli taahhUty defteri) kaydi yapildiktan sonra
gdnderilmesini sadlamak, énem arz eden Rekiorlik yazismalar, idari ve Mali isler Daire
Baskanlig yazismalari, dilekceler ve tutanaklarin dosyalanmasini sadlamak, idari ve Mali isler
Daire Baskanligi personelinin Yillk izinleri ve Rapor islemlerinin takip edilmesi, idari ve Mali isler
Daire Baskanligi personel dosyalarinin tutulmasi ve takibi, idari ve Mali isler Daire Baskanhd
haftalk ve yillik faaliyet raporunun hazirlanmasi islemleri,

e Dizenlenen Is Gormezlik Belgelerinin SGK il MUdurliklerine gdnderilmek Uzere
Ust yazilarinin yazilarak Personel Dairesi Baskanhi@’na teslim edilmesini sadlamak.

e Saglk Kurulundan cikan Ozirld Raporlar’nin ilgili yere génderiimek Uzere Ust
yazilarinin yazilarak Personel Dairesi Baskanlidrna teslim edilmesini saglamak.

e Badl oldudu Ust ydnetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin ve
islemlerin yapilmasi,



BUTCE PLANLAMA:

. Universitemiz Rektorlik ve badli birimlerinin - mal ve hizmet alimi giderleri,
Sermaye giderleri ile makine techizat ve bilgi teknoloji alimlari olarak yatirm programindaki
o6denekler Butce Kanunun ekinde yer alan (E) isaretli cetvelde belirtilen limitler dahilinde
4734 sayih Kamu ihale Kanunun da belirtilen ihale usullerine gére satin alma islemleri, ihale
ilan bedelleri ve elektrik, su ddemelerinin &deme evraklarini hazirlamak, Universitemiz adina
acllan davalara katlan Hukuk Muosavirliginin mahkeme har¢ ve avans giderlerinin 6deme
islemlerinin yapilimasi,

. idari ve Mali isler Daire Baskanliginin tahmini harcamalari kalem kalem tespit
edildkten sonra Resmi Goazetede vyaynlanan  bit¢e  c¢adrisna  gdére  SGDB
tarafindan goénderilen 3 ik tahmini bit¢e teklifini hazirlamak , hazrrlanan bu bifge
Strateji Daire Baskanlidi ile mutabakat sadlandiktan sonra e-butce sistemine giris yapmak,

e Yahtrm programinin uygulanmasi, Makine-Techizat ve Bilgisayar alimlarina
ait projelerin detay programini hazirlayip birim bazinda dagilimini yapmak,

. Yil icinde ihtiya¢ duyulan terfiplere ek ddenek talep etmek,
o Mali takvim c¢ercevesinde yaynnlanacak olan Ayrintli Harcama ve Finansman

Programi uygulanmasina iliskin bitce uygulama tebligi kapsaminda idari ve Mali isler Daire
Baskanhi@rnin aylar itibariyle tertip bazinda Harcama ve Finansman Programi hazirlanir.

SATIN ALMA BiRiMi:
Acik ihale, pazarlk usuli ve dogrudan temin usulu ile;

. Universitemiz mal ve hizmet almi giderleri ve Sermaye giderleri ile Fakilte,
YUksekokul, Enstitd ve diger birimlerin makine ftechizat ve bilgi feknoloji alimlari olarak yatirm
programindaki 6denekler Butce Kanunun ekinde yer alan (E) isaretli cetvelde belirtilen
limitler dahilinde 4734 sayill Kamu ihale Kanunu da belirtilen ihale usullerine gére satin alma
islemlerinin yapilmasi

o Universitemize bagll birimlerin katma bitce ve yurt disindan temin edilen
kredilerden satin alinmasi dusunllen makine ve techizat alimlarinin satin alinmasi ile ithalat,
kambiyo ve gumrUkleme islemlerini yerine getirmek, yurt disindan badis ve hibe (bedelsiz)
olarak gelen malzemelerin gumruk islemlerinin yapimasi

o Rektorligumoz  bunyesinde bulunan  Genel  Sekreterlik, Personel dairesi
Baskanhid, Bilgi Islem Daire Baskanhg, Ogrenci isleri Daire Baskanlid, KitUphane ve
Dokimantasyon Daire Baskanhd, Hukuk Mdusavirligi ve sivii Savunma  uzmanhdinin
bit¢elerinden bu birimlerin ihtiyaclar dogrultusunda satin alma islemlerini yOrotmek.

o Muayene ve kabul komisyonlarinin kurulmas, muayene ve kabul islemlerinin
takibinin yapilmasi

. Hurda satis islemleri ve yazismalarinin yapimasi



TAHAKKUK BiRIiMi
e Rektérlige bagh akademik personel, Genel sekreterlik, Ozel Kalem, Ogrenci isleri Daire
Baskanligy, Personel Daire Baskanligy, KitUphane ve Dokimantasyon Daire Baskanhgy, Bilgi islem
Daire Baskanhd, Hukuk Musavirligi, ic Denetim Birimi ve Iidari Mali isler Daire Baskanlid
kadrolarindaki personelin maas, 6zluk, emekli kesenedi ile ilgili isleri takip ve 6denmesi,

e Emekli keseneklerinin SGK sistemine girisi islemlerinin yapilmasi,
e Universitemiz tUm personelinden emekliye ayrilanlarin emekli ikramiyeleri, makam

temsil tfazminatflarinin takibini yaparak tahakkuk ettirmek, emekli sandigina aktarmak,

e Maas yaphdimiz birimlerin icra islemlerinin takibinin yapimasi,

e Rektér, Rektér Yardimcilar ve Hukuk Musavirinin idari gdrev ddeneklerinin ddenmesi
e Baskanli@imiz telefon Ucretlerinin ddenmes,

o 2547 Saylh Kanunun 33. ve 39. maddesi uyarinca yurtdisinda egitim amagh gorevli

bulunan 6gretim elemanlarinin  aylk maasglar, saglik sigortasi  Ucretleri, editim giderleri ve
ucak bileti Ucretiyle ilgili islemlerin takip ve tahakkuku.,

o 2547 Sayi yasanin 33.maddesi uyarinca yurtdisinda egitim icin giden ancak; suresi
icinde egitimini tamamlamayan ya da tamamladidi halde gdreve ddnmeyen, istifa eden, mustafi
sayllan arastirma gorevililerinin borg islemlerinin tahakkuk ve takip islemleri,

o Gecici gorevlendirilen veya naklen gelen akademik ve idari personel icin  yurt
ici ve yurt disi surekli ve gecici gorev yolluklari, emeklilerin yolluklarinin édenmesi islemleri,

e Personelin Banka anlasmasi ve promosyon odemelerinin takibinin yapilmasi,

TASINMAZ YONETIM BiRIMi

e Universitemizde bulunan isyerlerinin - Mili  Emlak  Mudirligince  kiraya verilip,
kira kontratlarinin  takibini ayrica Universitemiz adina tapulu isyerlerinin  kiraya vermek ve
kira gelirlerinin takibini yapmak,

e Mdilkiyeti Universitemize ait; kantin kafeterya, bife, fotokopi odas, ATM
yerleri vb. gibi yerlerin U¢cUncU sahislara kiraya verilme islemleri,

e Mulkiyeti Hazineye ait olup Universitemize tahsisli olan yerlerden; kafeterya, bife,
fotokopi odasi, ATM verleri vb. gibi yerlerin kiralama islemleri,

e Bunlarin 2886 sayili Devlet ihale Kanununun 51/g maddesine gére ihale yolu ile
yapiima islemlerinin takibi,

o Telefon faturalarinn foplanmasini  sadlayarak, imzaya goénderilip tahakkuk birimine
teslim edilmesi,

e Universitemize ait lojmaniarin dagtimini yapmak, yahsis yazilarini ve kiralarini takip etmek.

TASINIR KAYIT KONTROL BiRiMi
e Tasinr mal yénetmelidi geregince harcama birimince edinilen ve Safin alma Sube

MUdorligu  tarafindan  satin alma islemleri  gergeklesen tasinirlari  cins ve niteliklerine gére



sayarak, tartarak, Olcerek teslim almak. Hemen tiketimi yapimayacak ve kullanima
verilmeyecek tasinirlart sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek.

. Tasinirlarin giris-cikisina iliskin kayitlari bilgisayarda tutmak, bunlara iliskin belgeleri
dizenlemek ve tasinir ydnetim hesap cetvelleri konsolide gérevlisine géndermek, Universitemiz
birimlerine satin alinan her torll demirbasin bOIOM  zimmetlerinin  futulmasi, eskiyen kirilan,
bozulan, ekonomik &mrunU vyitiren malzemelerin kayitlarinin silinmesi igin gerekli  islemlerin
yapilmasi. Kaydi silenin malzemelerin teslim alinarak hurda deposunda muhafaza edilmesi,
bolumlere ait demirbas listelerinin olusturulmasini saglamak.

. Mal Almlari Denetim, Muayene ve Kabul islemlerine Dair Y&netmelikte
belirlenen usuller ¢ergevesince gelen tasinirlar icin muayene ve kabul komisyonu olusturmak.

. Universitemiz yerleske alaninda yer alan hizmet binalari ve lojmaniarin
isiimasinda kullaniimak Uzere gelen yakitin teslim alinmasi ile hizmet araglarinin ihtiyaglarinda
kullaniimak Uzere gelen akaryakitin da teslim alinmasi ve idarece verilen diger godrevlerin
yapilmasini kapsar.

o Universitemizin yayin komisyonunca basimina uygun gorilip, basimevimizde
egitim &gretim amaciyla basilan kitap ve yaynnlar 6drencilerimiz ve talep halinde diger
Universitelerimizin ihtiyaclar karslanmakta olup, ayrica Ulkemizin cesitli kituphane ve okullarini
ihtiyaclarini gidermek icin yayinlar hibe olarak verilmektedir.

o

SiVIL SAVUNMA BiRIMi

o Sivil savunma planlarini hazirlamak, badll veya denetlemelerine tabi daire ve
birimlerin sivil savunma planlarini hazirlatmak, ilgililerle de isbirligi halinde planlanan islerin
gerceklestirimesini, degisiklik ve yeniliklerinin islenmesini, icabinda uygulanmasini takip ve
tedvirini saglamak, gerekli sivil savunma tesis, malzeme ve techizatinin tedarik ve teminini,
mevcutlarin bakim ve korunmalarini takip etmek, sivil savunma ekiplerinin kurulus ve egitimlerini
yaptirmak,  sivil  savunma  hizmetleri icin  1Uzumlu  &deneklerin  bUt¢eye konulmasini;
konulanlarin sarf yerlerini teklif, tespit ve takip etmek, c¢calisma raporlarini hazirlamak  sivil
savunma mevzuat, yayin ve emirlerini devamli surette izlemek, incelemek ve bunlarin

gereklerinin bulunduklar birimlerde uygulanmasini teklif, tavsiye ve takip etmek.

GUVENLIK BiRIMi
. Ic guvenlik hizmetlerini Universitenin belirleyecedi politikalar dogrultusunda

gelistirmek, guc¢lendirmek ve yUrUtmektir.
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