T.C.
 ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI
IDARI VE MALI iISLER DAIRE BASKANLIGI
Calisma Usul Ve Esaslan Yonergesi

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanmimlar

Amac

MADDE 1- (1) Bu Calisma Usul ve Esaslar1 Yonergesinin amaci; Eskisehir Osmangazi
Universitesi Idari ve Mali Isler Daire Bagkanlig1 idari teskilatinda yer alan birimlerin gorev
tanimlarini yapmak, ¢aligma usul ve esaslarin1 diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu Calisma Usul ve Esaslar1 Yonergesi, Eskisehir Osmangazi Universitesi
Idari ve Mali Isler Daire Baskanligina bagl idari birimleri kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Caligsma Usul ve Esaslar1 Yonergesi 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu
ile 124 sayil Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim Kurumlarmin Idari Teskilat:
Hakkinda Kanun Hiikkmiinde Kararnameye dayanilarak hazirlanmistir.

Tanmimlar
MADDE 4 - (1) Bu Calisma Usul ve Esaslar1 Yonergesinde gegen;

a) Birim Sorumlusu: : Daire Baskanligi biinyesinde yer alan birim amirini,
b) Daire Baskani: idari ve Mali Isler Daire Baskanini,

¢) Genel Sekreter: Eskisehir Osmangazi Universitesi Genel Sekreterini,

c) Senato: Eskisehir Osmangazi Universitesi Senatosunu,

d) Sube Miidiirii: Daire Bagkanlig1 biinyesinde yer alan birim amirini,

e) Rektdr: Eskisehir Osmangazi Universitesi Rektoriinii,

f) Universite: Eskisehir Osmangazi Universitesi’ ni tanimlar.

IKINCI BOLUM
Daire Baskanhg Teskilat Yapisi ve Bagh Birimlerin Gorevleri

Daire Bagskanhg teskilat yapisi

MADDE 5- (1) Daire Baskanliginin teskilat yapist;
a) Daire Bagkan,
b) Baskanliga Bagli Birimler



MADDE 6- Daire Bagkanhgi

(1) Daire Bagkani, birimin iist yoneticisidir ve Genel Sekretere ve Rektore karsi sorumludur.
Daire Bagkaniin gérevleri sunlardir:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

Gorevlendirilen kurul ve komisyonlar ile kurum i¢inde ve kurum disinda Daire Bagkanligini
temsil etmek.

Birimin, Rektorliik idari birimleri arasinda koordinasyonunu saglamak.

Daire Bagkanliginin is alanlaria giren konularda Genel Sekreterlige danigmanlik yapmak.
Daire Baskanliginin biitgesinde yer alan 6deneklerle ilgili Harcama Yetkilisi gorevini
yiiriitmek.

Daire Baskanliginin stratejik planini, faaliyet raporlarini, bilgilendirme sunumlari vb.
calismalar1 hazirlamak ve {ist yonetime sunmak.

I¢ Kontrol Standartlart Uyum Eylem Plan1 ve Kalite kapsaminda gerekli koordinasyonu
saglamak.

Birimde gorevli personelin, yiiriitiilen isler konusunda yetistirilmesini saglamak.

Birimin verimli, diizenli ve uyumlu bir sekilde ¢caligmasini saglamak.

Birim is akis ve teskilat semalarini olusturmak.

Daire Bagkanliginin biitgesini hazirlamak, mevzuat hiikiimleri dogrultusunda harcamasini
saglamak.

Daire Bagkanliginin sorumlulugunda bulunan satin alma siiregleri ile ilgili planlamalar
yapmak.

Daire Bagkanliginin uhdesinde bulunan gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yapmak
veya yaptirmak.

m) Rektor ve Genel Sekreter tarafindan Daire Bagkanliginin gorev alanina giren konularda

b)
c)

d)

verilen gorevleri yapmak.
UCUNCU BOLUM
Daire Baskanh@1 Birimleri ve Gorevleri

Satinalma Birimi

MADDE 7 - Satinalma Sube Miidiirii

(1) Birimde gorevli personelin birinci derece amiridir ve Daire Bagkanina kars1 sorumludur.
(2) Satinalma Sube Miidiiriiniin gérevi sunlardir;

Universitemiz Rektorliigii ve bagl birimleri ile Universitemiz genelinde toplulastirilarak
¢ikilacak olan mal ve hizmet alimlarina iliskin ihale islemlerini yapmak ve ihaleye iligskin
tiim siireglerin takibini yapmak. (Ihale konusuna iliskin yaklasik maliyet cetveli ¢ikarmak,
On izin ve onay belgesini hazirlamak, EKAP sistemine girerek hazirlanan ihale
dokiimanlarinI (Idari Sartname, Teknik Sartname, Sézlesme Tasaris1 vb.) hazirlamak.
gorevlendirme yazilarini, ihale is ve islemlerini yiiriitmek

Bagkanlik biitgesinden yapilan tiim harcama ve 6demelerin gergeklestirme gorevini yapmak
Odeneklerin takibini yapmak (Devlet biitgesinden bir harcama yapilirken ilgili mevzuata
uygun olup olmadigi ile harcamalarin konusuna gore hangi tertipten 6deneceginin tespitini
yapmak, ddenegi olmayan bir ise baslamamak, 6denek {istii harcama yapmamak vb.)
Boliinmeyen hizmetler kapsaminda yer alan dogalgaz, elektrik ve su 6demelerinin tahakkuk
islemlerini yapmak.



e) Abonelik kapsaminda alinmakta olan gazete, dergi, Haber Ajanslari vb. islemlerin
aboneliklerini ger¢eklestirmek ve 6demeye iliskin is ve islemlerini yiiriitmek

f) Araclara iliskin her tiirlii sigorta islemlerini takip etmek ve satin alma is ve islemlerini
yiiriitmek

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

h) Avans ve kredi islemlerini yapmak.

i) 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu 211. maddesi geregince ayni olarak giyecek yardimi
yapilmast gereken personelin giyecek yardimi islemlerini yiiriitmek.

J) Makine ve techizat Bakim ve onarimlari ile Araglarin bakim ve onarim is ve islemlerini
yiiriitmek

k) 1Ilan bedelleri kapsaminda gelen faturalarm is ve islemlerini yapmak

I) Universiteye ait binalarin “bina kiigiik onarimlarinin” yaptirilmasi ile ilgili satin alma
islemlerini yiiriitmek

m) Satin alma islemleri ile ilgili farkli komisyonlarda gorev almak, (Satinalma Komisyonu,
Muayene ve Kabul Komisyonu, Piyasa fiyat aragtirma gorevlisi)

n) Dogrudan Temin usulii ile mal ve hizmet alimlari ile ilgili piyasa fiyat arastirmasi yapmak,

0) Baskanligin biit¢e hazirlik ¢aligmalarinda yer almak.

p) 4734 Sayili Kanunun 62/1 bendi geregince anilan kanunun 22/d ve 21/f maddeleri
kapsaminda yapilan alimlarin aylik olarak Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina
bildirilmesini saglamak, Dogrudan Temin olarak yapilan alimlarin Ekap sistemine
girilmesini saglamak.

g) Harcama belgeleri yonetmeligine gore tahakkuka baglanacak belgeleri incelemek ve 6deme
islemlerini takip etmek.

r) Satmalma is ve islemlerine iliskin Universitemize teslim edilmesi gereken mal ve
malzemelerin Universitemiz depolarma teslim edilmesini saglamak.

s) Birimde gorevli personelin mesai diizenini ve izinlerini takip etmek,

t) Birimdeki islerinin zamaninda yapilmast i¢in i planlart yapmak ve aksaklik yasanmamasi
icin gerekli tedbirleri almak,Birim personelini birimde yapilan isler konusunda gerekli
egitimleri vermek veya egitim verilmesini saglamak,

u) Birimin, Daire Baskanlig1 ile Daire Bagkanligina bagli diger alt birimle gerekli is
koordinasyonu saglamak,

V) Gorevleri ile ilgili giincel mevzuatin takibi

w) Daire Bagkaninin verdigi gérevleri yapmak.

X) Satinalma Sube Miidiirii yaptigi is ve islemlerden dolay1 Daire Bagkanina, Genel Sekretere
ve Rektore karsi sorumludur.

MADDE 8 - Satinalma birimi gorevleri
(1) Satinalma Biriminin goérevleri sunlardir:

a) Universitenin mal ve hizmet alimma iliskin ihale islemlerini ve ihaleye iliskin siireclerin
takibini yapmak.

b) Thale konusuna iliskin yaklagik maliyet cetveli ¢ikarmak, 6n izin ve onay belgesini
hazirlamak.

c) EKAP sistemine girerek ihale kayit numarasi alarak, hazirlanan ihale dokiimanlarina (Idari
Sartname, Teknik Sartname, S6zlesme Tasarist vb.) hazirlamak.
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d) Thale formlarini hazirlamak.

e) Ilan yayinlandiktan sonraki itirazlara iliskin is ve islemleri yapmak.

f) Thaleleri sonuglandirma islemlerini (ihale komisyon karar1, kesinlesen ihale karar1, teminat
yazilari, sozlesmeye davet yazisi, sézlesmenin hazirlanmasi ve takibi, kesin teminat yazisi
ve EKAP sistemine ihaleyle ilgili bilgilerin girisi gibi) yapmak.

g) Ihale sonuclandiktan sonra da devam eden islere iliskin gereken yazismalari yapmak.

h) Satin alinan {irtinlerin depoya teslim edilmesini saglamak.

i) Yiiklenici firmalarla ilgili gereken yazismalar1 yapmak.

j) TIhale ile ilgili mal ve hizmet alimlarina iliskin 6deme emri ve hak edis belgelerini
hazirlamak.

k) Teminat Mektubu ve Kesin Teminat ladesine iliskin yazismalar yapmak.

I) ilan bedelleri kapsaminda gelen faturalarin is ve islemlerini yapmak.

m) Telefon ve muhtelif evrak dosya gonderimi 6demeleri is ve islemlerini yapmak.

n) Satmalma is ve islemleri ile ilgili SGK ve vergi borcu ile yasaklilik sorgulamalar1 yapmak.

0) 4734 sayili Kanununun ilgili maddelerine gore istisna kapsamindaki DMO vb. kurumlardan
alimlar yapmak.

p) Boliinmeyen hizmetler kapsaminda yer alan dogalgaz, elektrik ve su 6demelerinin tahakkuk
islemlerini yapmak.

q) Satin almalarla ilgili farkli komisyonlarda gérev almak

r) Mal ve malzeme alimlart ile ilgili piyasa fiyat aragtirmast yapmak

S) Makine ve techizat ile ilgili bakim ve onarim giderlerini karsilamak

t) Tiiketime yonelik mal ve malzeme alimi, gazete, dergi abonelik vb. giderlerini kargilamak.

u) Araglara iligkin her tiirli yakit, bakim-onarim, sigorta islemleri ile ilgili 6demeleri yapmak.

V) Avans ve kredi islemlerini yapmak.

W) 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu 211. maddesi geregince Universitenin Rektorliik ve
bagli birimlerinde gérev yapmakta olan personelin giyecek yardimi islemlerini yiiriitmek.

X) Muayene teslim teselliim ve irsaliye belgelerini kontrol etmek.

y) Universite genelinde toplulastirilmis ihtiyaclarm ihalelerini yapmak.

z) Universiteye ait binalarmn “bina kiigiik onarimlarmin” yaptirilmas ile ilgili satin alma
islemlerini yiiriitmek.

aa) Demirbas ihtiyaglarinin Devlet Malzeme Ofisi’nden, Avans ve Kredilerin agilmasi yoluyla
alinacak olan malzemelerin D.M.O.’dan ya da DMO’da bulunmayan malzemelerin ihalesi
gerceklestirilerek temin edilmesi sonucu Universite depolarina teslim edilmesini saglamak,

bb) Yangindan korunma malzemeleri ile ilgili olarak Universitemiz tiim birimleri i¢in yangin
sondiirme cihazlar1 alimi, doldurulmasi ve bakimlarinin yaptirilmasi ihale iglemlerini
yapmak.

cc) 4734 Sayili Kanunun 62/1 bendi geregince anilan kanunun 22/d ve 21/f maddeleri
kapsaminda yapilan alimlarin aylik olarak Strateji gelistirme Daire bagkanliina bildirilmesi.

dd) KiK teki giincel duyurular: takip etmek.

ee) Baskanligin biitge hazirlik ¢aligmalarinda yer almak.

ff) Bagli oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri
yapmak.

gg) Satinalma birimi gorevlileri yaptigi is ve islemlerden Satin alma Sorumlusuna, Sube
Miidiiriine, Daire Bagkanina, Genel Sekretere ve Rektore karsi sorumludur.



Tahakkuk (Memur) Birimi

MADDE 9 - Tahakkuk (Memur) birim sorumlusu

(1) Birimde gorevli personelin birinci derece amiridir ve Daire Baskanina kars1 sorumludur.

(2) Tahakkuk Sube Miidiiriiniin gérevi sunlardir;

a) Birimde gorevli personelin mesai diizenini ve izinlerini takip etmek,

b) Birimdeki islerinin zamaninda yapilmasi i¢in is planlar1 yapmak ve aksaklik yasanmamasi
icin gerekli tedbirleri almak,

¢) Birim personelini birimde yapilan isler konusunda gerekli egitimleri vermek veya egitim
verilmesini saglamak,

c) Birimin, Daire Baskanligi ile Daire Bagkanligina bagl diger alt birimle gerekli is
koordinasyonu saglamak,

d) Daire Bagkaninin verdigi gorevleri yapmak.

e) Rektorliige bagli akademik ve idari birim personelinin maas, yolluk, 6zliik haklar1 vb.
tahakkuk ve 6demelerini gerceklestirmek.

f) Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve hizli bir sekilde sunulmasini saglamak.

Q) Yapilan is ve islemlere iligkin kanun, mevzuat ve yonetmelik degisikliklerini takip
etmek.

h) Biriminin ¢alisma diizeni ile ilgili degisiklikler konusunda Daire Baskanina 6neride
bulunmak, uygulamalarda goriilen aksaklik ve sorunlar1 giderici dnlemler almak.

i) Birimi ile ilgili mali mevzuatin uygulanmasina yonelik degisiklikleri takip ederek,
personeli, harcama birimlerini ve Daire Bagkanini bilgilendirmek.

)i Biriminin diger idareler nezdindeki mali is ve islemlerini, harcama birimleri arasinda

koordinasyonu saglayarak izlemek ve sonug¢landirmak, bu konudaki yazigmalarin

yapilmasini saglamak.

k) Universite harcama birimleri tarafindan birimlerine iliskin olarak istenilen bilgileri

saglamak ve

harcama birimlerine mali konularda danigmanlik hizmeti sunmak. Bu amacla mali yonetim
ve kontrol ile denetim konularinda gerekli bilgi ve dokiimantasyonu, yetki ve gdrevleri ¢ergevesinde,
olusturulmasini ve izlenmesini saglamak.

) Kendi gorev alani igindeki ve diger subelerle olan yazili ve sozlii bilgi akiginin tam,

dogru ve zamaninda olusmasini saglamak.

m)  Maas, yolluk, sigorta ya da yazigmalar i¢in ilgili memurlara talimat vermek.

n) Maas programui ile ilgili koordinasyon saglamak ve maas programinin saglikli bir

sekilde

yiiriitiilmesi i¢in gerekirse ilgili programct ile iletisim kurmak.

0) Gergeklestirme ve 6deme evraklarimin prosediire uygun olup olmadigini kontrol

etmek.

p) Odeme emri iizerindeki biitge tertibine, ddenek durumuna ve rakamsal olarak

uygunluguna bakip

kontrol etmek ve ilgili birimlere ulagmasin1 saglamak.

Q) Icra-nafaka borcu olanlarin dosyalarinin incelenmesini ve takibini saglamak.

r Rektorliige bagli akademik ve idari birimlerin sendika aidatlari ile kesinti

islemlerini, gerekli yazismalarin yapilmasini saglamak.

S) Rektorliige bagli akademik ve idari birim personelinin maas, maas farki, fazla

caligma karsiligi ticretlerinin 6denmesini ve emekli kesenegi ile ilgili islerin takip

edilmesini saglamak.



t) Universite personelinin makam temsil ve gérev tazminatlari ile ilgili cetvellerin
kontroliinii ve glincellenmesini saglamak.

u) Universite personelinden emekliye ayrilanlarin emekli ikramiyeleri, makam temsil
tazminatlar1 ile Universitemizin yonetim giderlerine katilma payinin 6denmesi ve denek
takibinin yapilmasini saglamak.

V) Universite personelinin ayrilisina iliskin islemlerinin (iicretsiz izin, dogum izni,
askerlik doniis vb.) takibinin yapilmasini saglamak.

W) Resmi Gazete, Mevzuat Bilgi Sistemi, Maliye Bakanligit Muhasebat Genel
Midiirliigii Kamu Harcama ve Bilisim Sistemi (KBS) gibi kurumlarin internet sitelerinden
mevzuata iligkin degisiklikleri giinliik olarak takip etmek.

X) Universite personelinin banka promosyonu ddemelerinin zamaninda ve dogru bir
sekilde yapilmasini saglamak.

y) Daire Bagkanliginin birimle ilgili yillik biit¢esini hazirlamak.

z) Emekliye ayrilan, istifa eden naklen giden personelin Kamu Bilgi Sistemine
islenmesini saglamak.

aa)  Aile bilgilerinde degisiklik olan personelin (yeni ¢ocugu olan, evlenen, esi ise
baslayan, cocugu ise baslayan ya da sigortadan yararlanma yasi gecen aile bireyleri gibi...)
E-SGK sisteminden hak sahipligine girig-¢ikisinin yapilmasini saglamak.

bb)  Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara
kars1 korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak. Subesinde mevcut arag, gereg ve her tiirli
malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak.

cc)  Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri
yapmak.

dd)  Birim Sorumlusu yaptigi is ve islemlerden dolayr Daire Bagkanina, Genel Sekretere
ve Rektore kars1 sorumludur.

MADDE 10- Tahakkuk(Memur) Biriminin gorevleri
(1) Tahakkuk biriminin gorevleri sunlardir;

a) Birim personelinin maas islemlerinin zamaninda yapilmasini saglamak.

b) Birime gorevlendirme ile gelen akademik personel i¢in ilgili 6deneginin 6denmesi
ile ilgili islemleri yapmak ve sonuglandirilmasini saglamak.

C) Jiiri ticreti 6demeleri ile ilgili islemleri yapmak ve 6denmesini saglamak.

d) Birime gelen mali islerle ilgili evraklar1 incelemek ve gerekli yazismalar: yapmak.
e) Personel Biirosundan bildirilen verilere gore ozlilk haklarmin takip edilmesini
saglamak (Dogum,6liim, terfi, cocuk, emeklilik vb.)

f) Biit¢e 6deneklerini takip etmek gerektiginde revize, aktarma veya ek biitce talebi
yazigsmalarini yapmak.

Q) Idari personelin giyim yardimlarini tahakkuk ettirmek.

h) Birimde goreve baslayan ya da gorevinden ayrilan personel i¢in nakil belgesi
hazirlamak.

) Her yilin temmuz ayinda birim yillik biitcesini hazirlamak ve ilgili birime teslim
etmek.

)] Sosyal Giivenlik Kurumu ile ilgili 6deme islemlerin zamaninda yapilmasini

saglamak (Personel sigorta primlerinin 6denmesi )



k) Idari ve akademik personelin, yurt ici ve yurt dis1 gegici gorev yolluklari ile siirekli
gorev yolluk ve yevmiye evraklarin1 ve 6deme emirlerini hazirlamak ve 6demenin
yapilmasini saglanmak.

)} Birim Personeli yaptigi is ve islemlerden dolay1 Birim Sorumlusuna, Daire
Bagkanina, Genel Sekretere ve Rektore karsi sorumludur.

Tahakkuk (is¢i- Ogrenci) Birimi

MADDE 11- Tahakkuk (is¢i- Ogrenci) birim sorumlusu

(1) Birimde gorevli personelin birinci derece amiridir ve Daire Baskanina kars1 sorumludur.

a) Tahakkuk (Is¢ci-Ogrenci) Birim Sorumlusunun gorevi sunlardir;

b) Birimde gorevli personelin mesai diizenini ve izinlerini takip etmek,

c) Birimdeki islerinin zamaninda yapilmasi igin is planlari yapmak ve aksaklik
yasanmamasi i¢in gerekli tedbirleri almak,

d) Birimde yapilan isler hakkinda periyodik araliklarla Daire Bagkanina bilgilendirmek,

e) Birim personelini birimde yapilan igler konusunda gerekli egitimleri vermek veya egitim
verilmesini saglamak,

f)  Birimin, Daire Baskanligi ile Daire Baskanligina bagh diger alt birimle gerekli is
koordinasyonu saglamak,

) Sozlesmeli ve is¢i personelin maas, yolluk, 6zliik haklar1 vb. tahakkuk ve 6demelerini
gerceklestirmek. Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve hizli bir sekilde sunulmasini saglamak.

h) Yapilan is ve islemlere iliskin kanun, mevzuat ve yonetmelik degisikliklerini takip etmek.

) Biriminin ¢alisma diizeni ile ilgili degisiklikler konusunda Daire Bagkanina Oneride
bulunmak, uygulamalarda goriilen aksaklik ve sorunlar1 giderici 6nlemler almak.

) Birimi ile ilgili mali mevzuatin uygulanmasma yonelik degisiklikleri takip ederek,
personeli, harcama birimlerini ve Daire Bagkanini bilgilendirmek.

K) Biriminin diger idareler nezdindeki mali is ve islemlerini, harcama birimleri arasinda
koordinasyonu saglayarak izlemek ve sonuglandirmak, bu konudaki yazigmalarin yapilmasini
saglamak.

) Universite harcama birimleri tarafindan birimlerine iliskin olarak istenilen bilgileri
saglamak ve harcama birimlerine mali konularda danigsmanlik hizmeti sunmak. Bu amacgla mali
yonetim ve kontrol ile denetim konularinda gerekli bilgi ve dokiimantasyonu, yetki ve gorevleri
cergevesinde, olusturulmasini ve izlenmesini saglamak.

m) Kendi gorev alani i¢indeki ve diger subelerle olan yazili ve sozlii bilgi akiginin tam, dogru
ve zamaninda olugmasini saglamak.

n) Maas, yolluk, sigorta ya da yazigsmalar i¢in ilgili memurlara talimat vermek.

0) Maas programu ile ilgili koordinasyon saglamak ve maas programinin saglikl bir sekilde
yiiriitiilmesi i¢in gerekirse ilgili programei ile iletisim kurmak.

9)] Gergeklestirme ve 6deme evraklariin prosediire uygun olup olmadigini kontrol etmek.

q) Odeme emri iizerindeki biitge tertibine, ddenek durumuna ve rakamsal olarak
uygunluguna bakip kontrol etmek ve ilgili birimlere ulagsmasini saglamak.

r Icra-nafaka borcu olanlarin dosyalarinin incelenmesini ve takibini saglamak.

S) Universite personelinin ayrilisina iliskin islemlerinin (iicretsiz izin, dogum izni, askerlik

doniis vb.) takibinin yapilmasini saglamak.
t) Resmi Gazete, Mevzuat Bilgi Sistemi, Maliye Bakanligi Muhasebat Genel Mudiirligii
Kamu Harcama ve Bilisim Sistemi (KBS) gibi kurumlarin internet sitelerinden mevzuata iliskin
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degisiklikleri giinliik olarak takip etmek.

u) Universite personelinin banka promosyonu 6demelerinin zamaninda ve dogru bir sekilde
yapilmasini saglamak.

V) Vizeli ve gecici is¢ilerin maas, 6zliik ve sigorta ile ilgili islemlerinin takibini saglamak.

w)  Daire Baskanligmin ilgili birimine ait yillik biit¢esini hazirlamak.

X) 4688 sayili Kamu Gorevlileri Sendikalari1 Kanunu’nun ilgili hiikiimleri uyarinca

sendikaya tabi akademik ve idari personelin durumlarinin her yil Mayis ayi itibariyle diizenlenen bir
toplanti ile incelemek ve sonuca iliskin tutanaklar1 Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanligi'na ve ilgili
sendikalara bildirmek.

y) SGK’ya personel girisi yapmak, emekli sicil numarasi alimi, personel ¢ikisi ve nakillerde
ilisik kesme iglemlerinin takibinin yapilmasini saglamak.

2) SGK Saglik Aktivasyon Programina giris ¢ikis ve degisikliklerin yapilmasini saglamak.

aa) Kendi gorev alan1 kapsamindaki her tiirlii bilginin her an kullanabilecek durumda tam,
dogru ve giincel olarak tutulmasini saglamak, gerektiginde rapor hazirlamak.

bb)  Ise yeni baslayan, istifa eden ya da naklen giden personel varsa E-SGK sisteminden hak
sahipligine giris-¢ikisinin kontroliinii saglamak.

cc)  Aile bilgilerinde degisiklik olan personelin (yeni ¢ocugu olan, evlenen, esi ise baslayan,
cocugu ise baslayan ya da sigortadan yararlanma yas1 gegen aile bireyleri gibi...) beyanina dayali
olarak degisiklikleri yapmak.

dd) Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaglarin her tiirlii hasara kars1
korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak. Subesinde mevcut arag, gere¢ ve her tiirlii malzemenin
yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak.

ee)  Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

ff) Birim Sorumlusu yaptig1 is ve islemlerden dolayr Daire Bagkanina, Genel Sekretere ve
Rektore karsi sorumludur.

MADDE 12- Tahakkuk(isci-Ogrenci) Biriminin gorevleri

(1) Tahakkuk (Is¢i-Ogrenci)biriminin gorevleri sunlardir;

a) Biitge hazirlama rehberi, orta vadeli mali plan ve mali planlar ¢ercevesinde Universitemiz
Rektorliik Merkez teskilatinin yil1 biitcelerinin hazirlanmasi ve koordinasyonunu saglamak.

b) Biitge hazirlama siirecinde Rektorliige bagli birimlerin 6zlik isleriyle ilgili kisminin
koordinasyonunu saglamak.

C) Biit¢elerin kabuliiyle birlikte Rektorliik Merkez Teskilati yili biitcelerinin ayrintili
harcama planlarin1 diizenlemek.

d) Rektorliik merkez teskilatinin 6zliik isleriyle ilgili 6deneklerin takibini yapmak.

e) Rektorliik (4/D, 4/B) personelinin, maas ve sgk islemlerini yapmak ve 6demeye hazir
hale getirmek.

f) Rektorliige bagli (4/D, 4/B) birimlerin maasg islemlerini kontrol ve koordine etmek,
Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi ile birlikte personel maaslarinin 6denmesini saglamak.

Q) Ilgili mevzuat geregi, (4/D, 4/B) personelinin maas ve iicretlerden yapilan kesintileri
takip ederek, ilgili kurum ve kuruluslarin hesaplarina aktarmak.

h) (4/D, 4/B) personelin icra kesinti iglerini takip etmek ve siireglerin geregini yerine
getirmek.

) Ozliik islemleri ile ilgili olarak Rektdrliige bagh birimler ile gerekli koordinasyonu
saglamak.

) Yiiksek Lisans ve Doktora dgrencilerine ddenen YOK burslarimin 6deme islemlerinin
yapilmas.

K) 696 Sayil1 KHK istinaden Taseron olarak ¢aligsmakta iken 657 sayili kanun 4/d
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kadrosuna siirekli isci statiisiinde gecen personelin iicretleri, Sosyal Gilivenlik Kurumu
O0demelerinin diizenlenmesi.

) Kismi zamanli ¢alisan 6grencilerin maas ve sgk 6demelerini ger¢eklestirmek.

m) ISKUR araciligiyla Universitemizde istihdam edilen personelin ise giris, maas, sigorta
ve isten ¢ikis islemlerini gergeklestirmek.

n) Vizesiz gegici is¢ilerin maas ve sgk islemlerini gerceklestirmek.

0) Calistiric1 ve egitmen maas ve sgk islemlerini gerceklestirmek.

p) Birim Personeli yaptigi is ve islemlerden dolay1 Birim Sorumlusuna, Daire Baskanina,
Genel Sekretere ve Rektore karsi sorumludur.

Idari Isler Birimi

MADDE 13 - 1idari isler Sube Miidiirii

(1) Birimde gorevli personelin birinci derece amiridir ve Daire Baskanina karst sorumludur.

Idari isler Sube Miidiiriiniin gérevi sunlardir;

a) Birimde gorevli personelin mesai diizenini ve izinlerini takip etmek,

b) Birimdeki islerinin zamaninda yapilmast i¢in is planlar1 yapmak ve aksaklik
yasanmamasi i¢in gerekli tedbirleri almak,

c) Birimde yapilan isler hakkinda periyodik araliklarla Daire Bagkanina bilgilendirmek,

d) Birim personelini birimde yapilan isler konusunda gerekli egitimleri vermek veya egitim
verilmesini saglamak,

e) Birimin, Daire Bagkanlig1 ile Daire Bagkanligina bagli diger alt birimle gerekli is
koordinasyonu saglamak,

f) Gorevleri ile ilgili giincel mevzuatin takibi

g) Daire Bagkaninin verdigi gorevleri yapmak.

h) Sube Miidiirii yaptigi1 is ve islemlerden dolay1 Daire Baskanina, Genel Sekretere ve
Rektore karsi sorumludur.

MADDE 14 - idari Isler Biriminin gérevleri
a) (1) Idari Isler Biriminin gérevleri sunlardr:
b) Merkezi telefon santrali araciligi ile lniversitenin 24 saat i¢ ve dis hat iletisimini
saglamak.
b) Iletisimin kesintisiz ve siirekliligini saglamak igin her tiirlii bakim ve onarimlar1 yapmak.
C) Yonetilebilir dijital ve analog santrallerin numara tahsis islemlerini yiiriitmek.
d) Universite ¢op ve atiklarinin toplanmasi ve bertaraf edilmesi.
e) Yollarin, yesil alanlarin ve otoparklarin temizligini saglamak.
f) Universite birimlerinin tasima is ve islemlerinin yiiriitiilmesi.
g) Rektorliikge belirlenen ilan panolarina poster asmak.
h) Hasere ilaglamasi ve kemirici vektorlerle miicadele kapsaminda islemlerin takip edilmesi.
i) Rektorliik ¢evresinin, girislerin, tiim ortak alanlarin, tuvaletlerin temizligini yapmak.
J) Dairemiz, akilli kart birimi ile evrak kayit biriminin temizlik ve diger hizmetlerini saglamak.
k) Rektorliik kapali garajinin temizlik ve diger hizmetlerini yiiriitmek.
[) Universitenin bayrak, flama asma ve degistirme islerini yapmak.
m) Universitede ihtiyag bildiren birimlere destek hizmetleri sunmak.
n) Bagli olunan iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.
0) Sesli iletisim ve Cevre temizlik birimi gorevlileri ve yaptig1 is ve islemlerden dolay: Idari Isler
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Sube Miidiiriine, Daire Bagkanina, Genel Sekretere ve Rektore karsi sorumludur.

Basimevi Birimi

MADDE 15 - Basimevi Sube miidiirii
(1) Birimde gorevli personelin birinci derece amiridir ve Daire Bagkanina kars1 sorumludur.
Basimevi Sube Miidiiriiniin gorevi sunlardir;

a) Birimde gorevli personelin mesai diizenini ve izinlerini takip etmek,

b) Birimdeki islerinin zamaninda yapilmasi i¢in is planlar1 yapmak ve aksaklik yasanmamasi
icin gerekli tedbirleri almak,

¢) Birim personelini birimde yapilan isler konusunda gerekli egitimleri vermek veya egitim
verilmesini saglamak,

d) Birimin, Daire Bagkanligi ile Daire Baskanlhigina bagl diger alt birimle gerekli is
koordinasyonu saglamak,

e) EBYS iizerinden gelen iiretim isteklerini gereginin yapilmast i¢in ilgili boliimlere iletmek

f) EBYS iizerinden gelen ve giden tiim resmi yazilarin kayit altina alinmasini saglamak,
paraflamak

g) -Uretim igin gerekli olan sarf malzeme, demirbas malzeme isteklerini EBYS iizerinden
Daire Bagkanligina iletmek

h) Calisanlarin is disiplinini, moral ve motivasyonunu, performansini yiikseltmek i¢in gerekli
calismalar1 yapmak.

i) Uretimden kaynaklanan fire ve israfin énlenmesi icin gerekli tedbirleri almak.

j) Istek Takip Programini giinliik olarak takip etmek. Kayda alinip islem yapilmayan
isteklerin yerine getirilmesini saglamak

k) Gorevleri ile ilgili glincel mevzuatin takibi.

y) Daire Bagkaninin verdigi gorevleri yapmak. .
z) Sube Miidiirii yaptig1 is ve islemlerden dolay1 Daire Bagkanina, Genel Sekretere ve Rektore
karst sorumludur.

MADDE 16 — Basimevi Birimi gorevleri
(1) Basimevi Biriminin gorevleri:

a) Teknik imkanlar cercevesinde, Universite Akademik ve Idari Birimleri ile Ogrenci
Kuliiplerinin baski taleplerini karsilamak.

b) Yaym Komisyonu Baskanliginin kararlar1 dogrultusunda ders ve yardimei ders kitaplarinin
basimini yapmak.

C) Birimlerin; dergi, gazete, biilten, periyodik yaymmlari ile Birimlerin ve Ogrenci Kuliiplerinin
diizenlemis oldugu aktivitelerin (seminer, konferans, kongre, sempozyum, ¢alistay, egitim, toplanti,
bahar senlikleri, mezuniyet etkinliklerinde ve duyurularinda kullanilan afis, davetiye, brosiir, branda,
poster, yaka kart1 vb.) belgelerini tasarlayip, hazirlamak ve basimini gergeklestirmek.

d) Basimevi Birimi gorevlileri ve yaptigi is ve islemlerden dolayr Basimevi Sube Miidiiriine,
Daire Baskanina, Genel Sekretere ve Rektore karsi sorumludur.
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Akilli Kart Birimi

MADDE 17 - Akilh Kart Birimi Sorumlusu
(1) Birimde gorevli personelin birinci derece amiridir ve Daire Bagkanina kars1 sorumludur.
Akalli Kart Birim Sorumlusunun gorevi sunlardir;

a) Birimde gorevli personelin mesai diizenini ve izinlerini takip etmek,

b) Birimdeki islerinin zamaninda yapilmasi i¢in is planlar1 yapmak ve aksaklik
yasanmamasi i¢in gerekli tedbirleri almak,

C) Birim personelini birimde yapilan isler konusunda gerekli egitimleri vermek veya egitim
verilmesini saglamak,

d) Birimin, Daire Bagkanlig1 ile Daire Bagkanligina bagli diger alt birimle gerekli is
koordinasyonu saglamak,

e) ESOGU Akilli Kart Birimi Otomasyon Programiin Kontrol ve Y6netimi

f) ESOGU Uzaktan Yénetim Programiyla Yemekhane KIOSK Cihazlarinin Kontrol ve

Y 6netimi

Q) KIOSK Cihazlarinin Ariza Tespiti, Tamimlama ve Yetkilendirme islemleri

h) KIOSK’larda Gérev Yapan Personelin Kontrol ve Yetkilendirmesi

1) Gelen-Giden Evrak Takibi ve Yazigsmalar

)i Aylik Yemekhane Odeme Raporlarinin Kontrolii ve Onay1

k) Akilli Kart Birimi’ne ait Bilisim Cihazlarin Denetimi ve Kontrolii

) Gorevleri ile ilgili giincel mevzuatin takibi.

m) Daire Bagkaninin verdigi gorevleri yapmak..

n) Birim Sorumlusu yaptigi is ve islemlerden dolayr Daire Bagkanina, Genel Sekretere ve

Rektore karsi sorumludur.

MADDE 18 — Akill Kart Birimi gorevleri

a) Akilli Kart Birimine ait Akilli Kart Yonetim Sistemi Otomasyonu yazilimina bagli olan
Personel Daire Baskanligi ve Ogrenci Isleri Daire Baskanligi Otomasyon sistemlerinin
entegrasyonunun sorunsuz sekilde calismasini saglamak.

b) ESOGU kimlik kartlarini basim islemlerini, ESOGU arag etiket islemlerini ve yetkilendirme
islemlerini yapmak.

¢) ESOGU Kimlik kartlarinin ve Etiketlerinin gecis kontrol otomasyon sisteminde, yemekhane
otomasyon sisteminde ve (ESTRAM) sehir i¢i ulasim sisteminde kullanabilmelerini
saglamak.

d) ESOGU Kimlik kartlarmimn ve Etiketlerinin arizalanmasi, yipranma, kaybolmasi vb.
durumlarda gerekli islem siireglerinin takibini ve kontroliinli yapmak.

e) Gegis Kontrol ve Giivenlik Sisteminde bulunan cihazlarin galisir durumda olmasini
saglamak.

f) Yemekhane Otomasyon Sisteminde bulunan kiosklarin bakim, onarim ve giincellemelerinin
yapilarak sistemin siirekliligini saglamak.

g) Yemekhane Sistemi raporlamalari i¢in giin sonlarinda pos gorevlilerinin getirdigi makbuz ve
z raporlarmin fotokopisi cekilerek, sisteme kayit olusturmak ve bu kayitlara istinaden
yapilacak giinliik, haftalik ve aylik raporlarin hesap verilebilir olmasini saglamak.

h) Cihazlardaki harcama miktarlarinin, her giin, giin bitiminde raporlandirilarak haftalik rapor
veya aylik rapor halinde Strateji Gelistirme Daire Baskanligi’na yemek sayilarinin ve
tutarlarin aktarilmasini ve takibini saglamak.
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1) Birim gorevlileri ve yaptigi is ve islemlerden dolayr Akilli Kart Birim Sorumlusuna, Daire
Baskanina, Genel Sekretere ve Rektore karsi sorumludur.

Planlama Birimi

MADDE 19 - Planlama Birimi Sorumlusu
(1) Birimde gorevli personelin birinci derece amiridir ve Daire Baskanina kars1 sorumludur.
Planlama Birim Sorumlusunun gérevi sunlardir;

a) Birimde gorevli personelin mesai diizenini ve izinlerini takip etmek,

b) Birimdeki islerinin zamaninda yapilmasi i¢in is planlar1 yapmak ve aksaklik yasanmamasi
icin gerekli tedbirleri alma.

C) Birim personelini birimde yapilan isler konusunda gerekli egitimleri vermek veya egitim
verilmesini saglamak,

d) Birimin, Daire Bagkanligi ile Daire Baskanligina bagli diger alt birimle gerekli is
koordinasyonu saglamak,

e) Birimlerin ilgili talimatlar dogrultusunda iglemlerinin yiiriitiilmesini saglar.

f) Daire Bagkaninin verecegi gorevleri yapar.

Q) Yapilan islerin ilgili prosediirler ve yasal mevzuatlara uygun olarak yiiriitiilmesini saglar.

h) Yiikiimli oldugu birimlerde is koordinasyonunun gerekli prosediirler dahilinde yiiriitiilmesini
saglar.

i) Planlama Birimine gelen isteklerin miktar ve uygun tedarik zamanlamasinm yapar. Teknik
Sartnameleri ile hazir sekilde Satin alma Birimine teslim edilmesi siirecini yiirtitiir.

) Faaliyet raporunun hazirlanmasi iglemlerini yiirtitiir.

k) Talep formu olmadan istegi isleme koymaz.

)} Planlama Birimine gelen isteklerde belirtilen farkli isimde adlandirilan fakat ayni 6zellige

sahip malzemelerin tek tip isimlendirilmesinin takibini yiiriitiir.
m) Sorumlulugu altindaki birimlerde toplanan evraklarin en az 5 y1l muhafaza edilmesini saglar.

n) Planlama Servisine gelen isteklerin siirecini kisaltmak i¢in gerekirse biriminde kullanilan
malzeme kalemlerinden olusan bir arsiv olusturulmasi islemlerini yiirtitiir.

0) Birimlerce yapilan isteklerin altinda bir gerek¢e formu olmasini saglar.

9)] Teknik sartnamelerin rekabete acik seffaf ve objektif kriterlere dayali formatta olmasina 6zen
gosterir.

q) Kalite sistemi veri girislerini hazirlamak ve veri girislerini yapmak.

r Planlama Birimi’ne ait Bilisim Cihazlarin Denetimi ve Kontrolii

S) Gorevleri ile ilgili glincel mevzuatin takibi.

t) Daire Baskaninin verdigi gorevleri yapmak.

u) Birim Sorumlusu yaptig1 is ve islemlerden dolay1 Daire Baskanina, Genel Sekretere ve

Rektore karsi sorumludur.

MADDE 20 - Planlama Birimi gorevleri

a) Bagkanliga gonderilen Ihtiyag belgelerindeki taleplerin uygunlugunu kontrol etmek.
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b) Istenen malzemelerin depoda olup olmadiginin kontrolii igin tasinir kayit birimine

gondermek.

C) Degerlendirmeden sonra onayli ihtiya¢ belgelerinin kayitkarini tutmak ve Biitge imkanlar1
dogrultusunda alinmasi i¢in Satinalma Birimine gondermek.

d) Birimdeki dokiiman ve evraklarin muhafazasini yapmak ve yazismalar1 hazirlamak.

e) Kalite sistemi veri girislerini hazirlamak ve veri girislerini yapmak.

f) Daire Bagkanin verecegi diger gorevleri yapmak.

9) Birim gorevlileri ve yaptig1 is ve islemlerden dolayr Planlama Birim Sorumlusuna, Daire

Bagkanina, Genel Sekretere ve Rektore karsi sorumludur.

Tasmr Kayit Birimi
MADDE 21 - Tasimir Kayit Birimi Sube Miidiirii

(1) Birimde gorevli personelin birinci derece amiridir ve Daire Bagkanina kars1 sorumludur.
Tasimir Kayit Sube Miidiirliniin goérevi sunlardir;

a) Birimde gorevli personelin mesai diizenini ve izinlerini takip etmek,

b) Birimdeki islerinin zamaninda yapilmasi i¢in is planlar1 yapmak ve aksaklik yasanmamasi
icin gerekli tedbirleri almak,

c) Birimde yapilan isler hakkinda periyodik araliklarla Daire Bagkanina bilgilendirmek,

d) Birim personelini birimde yapilan isler konusunda gerekli egitimleri vermek veya egitim
verilmesini saglamak,

e) Birimin, Daire Bagkanligi ile Daire Baskanligina bagli diger alt birimle gerekli is
koordinasyonu saglamak,

f) Birimlerin ilgili talimatlar dogrultusunda islemlerinin yiiriitilmesini saglar.

Q) Daire Bagkaninin verecegi gorevleri yapar.

h) Yapilan islerin ilgili prosediirler ve yasal mevzuatlara uygun olarak yiiriitiilmesini saglar.

)} Yiikiimli oldugu birimlerde is koordinasyonunun gerekli prosediirler dahilinde yiiriitiilmesini

saglar. Harcama birimince edinilen taginirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve niteliklerine
gore sayarak, tartarak, Olcerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen
taginirlar1 sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek.

)] Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlari kontrol ederek teslim almak,
komisyonlarinda bulunmak, bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini dnlemek.

k) Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen tasinirlari ilgililere teslim etmek.

)] Tagmirlarin  yangina, 1slanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi
korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

m) Ambarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalar1 harcama
yetkilisine bildirmek.
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n) Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok
seviyesinin altina diisen taginirlart harcama yetkilisine bildirmek.

0) Kullanimda bulunan dayanikli tasmirlar1 bulunduklar1 yerde kontrol etmek, sayimlarini
yapmak ve yaptirmak.

p) Harcama biriminin malzeme ihtiyag¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak.

q) Ayrica taginir kayit ve kontrol yetkilileri, sorumluluklarinda bulunan ambarlarda kasit, kusur,
ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen kayip ve noksanliklardan sorumludurlar.
Kullanilir durumda olan demirbaslarin depoya geri doniis ve iadelerini saglar.

r Kayittan disiilerek (HEK)’e ayrilan dayanikli taginirlarin Makine Kimya Endiistrisi (MKE)
‘ne satisini yaparak, satis1 yapilan hurda dayanikli taginirlarin teslimini saglamak.

S) Gorevleri ile ilgili giincel mevzuatin takibi.
t) Daire Baskaninin verdigi gorevleri yapmak. Sube Miidiirii yaptigi is ve islemlerden dolay1
Daire Baskanina, Genel Sekretere ve Rektore karsi sorumludur.

MADDE 22— Tasinir Kayit Birimi gorevleri

a) Harcama Birimince edinilen taginirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve niteliklerine
gore sayarak, tartarak, Olcerek teslim almak; dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen
taginirlar1 ambarlarda muhafaza etmek.

b) Muayenesi tamamlanan ve teslim alinan taginirlarin faturasi satinalma servisine teslim edilir.
c) Teslim alinan taginirlarin faturas1 ve muayene komisyon raporuna istinaden KBS sistemi
iizerinden VIF (satinalma) islemi yapilarak ilgili birime devri/tahsis yapilir, Ambardan tasinir teslimi
gergeklestirilir. Siireci tamamlanan tasmirlarin satinalma VIF’leri ve muayene kabul komisyon
raporu Satinalma Servisine 6deme islemi i¢in gonderilir.

d) Devir alma durumlarinda giris ve ¢ikis VIF lerinden birer niisha Strateji Daire Baskanligina
elden gonderilir ayrica KBS sistemi {izerinden onay verilir.

e) Istek Birim Yetkililerince talep edilen tiiketim veya dayamkli taginir taleplerinde ambar stok
kontrolii yapilarak verilmesi uygun gériilen tasinirlari ilgililere Taginir Istek Belgesi ile imza karsilig
teslim eder. KBS sistemi iizerinden VIF islemleri yapulir.

f) Ambarlarimizda mevcut olan taginirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, calinmaya ve
benzeri tehlikelere kars1 korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak veya alinmasini saglamak.
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9) Ambar sayim ve stok kontroliinii yapmak, asgari stok seviyesi altina diisen tasiirlari
Harcama Yetkilisine bildirmek.

h) Kullanima verilen dayanikli taginirlari bulunduklar yerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak
ve yaptirmak.

)] Harcama biriminin yillik malzeme ihtiya¢ planlamasina yardimei olmak.

j) Ambarlarda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlik nedeniyle meydana gelen kayip ve
noksanlardan sorumlu olundugundan; kasit, kusur veya ithmal sonucu kirilan, bozulan veya kaybolan
tagiirlarla ilgili Harcama Yetkilisini bilgilendirmek ve tazmini i¢in gereken iglemleri yapmak,
yaptirmak.

k) Kullanilir durumda olan dayanikli taginirlarin ihtiyag fazlasi olmasi durumunda ambara geri
doniis ve iade islemlerini gerceklestirmek.

)] Dayanikli tasinirlarin  zimmet islemleri, takibi, barkotlanmasi, ekonomik Omriinii
tamamlamis, tamamlamadig1 halde teknik ve fiziki nedenlerle kullanilmasinda yarar goriilmeyerek
hizmet dis1 birakilmasi gerektigi hurdaya ayrilmasi gereken dayanikli taginirlar kayitlardan diisme
islemlerini gergeklestirmek.

m) Satinalma, Devir, Hibe yoluyla edinilen Dayanikli taginirlarin kayit altina alinmasini
saglamak.

n) Tiiketim Malzemeleri ile ilgili onay belgesini 3 er aylik donemler halinde bir sonraki ayin
ilk haftasinda Stratejik Daire Bagkanligi’na gonderilmesini saglar.
0) Ortak alanlara zimmetlenen demirbaglart Dayanikli taginir listesi hazirlayarak belirler ve

listeleri her ortak alanin bulundugu yerde bulunmasini saglar. Bu listelerin degismesi azalmasi veya
artmas1 durumunda giincel olmasin1 saglar ve takip eder.
9)] Bagis yoluyla gelen, i¢ imkanlarla iiretimi yapilan faturas: olmamasi nedeniyle degeri belli
olmayan dayanikli tasmnirlar igin Deger Tespit Komisyonu karari ile malzeme tanimlamasi ve
fiyatlandirmasi yapilan iiriinlerin kayit altina alinmasini saglar.
q) Diger kurumlardan devir yolu ile temin edilen, devir yolu ile verilecek veya bagis yolu ile
kayitlara alinacak olan demirbas yada tiiketim malzemeleri i¢in Ust Yoneticiden (Rektdr) ‘den
OLUR almak.
r Kayitlardan diisiilecek yada imha edilecek malzemeler i¢cin Komisyon olusturularak Kayittan
Diisme Teklif ve Onay Tutanagi hazirlanir ve imzalatilir.
S) Her mali yilin sonunda sayim komisyonunca ambar taginir sayimlari yapilarak, sayim fazlasi
ve sayim noksani malzemeler tespit edilerek bir sonraki mali yila devredilir.
t) Kurumdan emekli, istifa v.b. gibi nedenlerle ayrilan personelin {izerinde zimmetli bulunan
demirbaslarin sayimi, teslim alinmasi, yerine gorevlendirilen kisiye zimmetlenmesi islemlerini
yapar.
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u) Y1l sonu hesaplarin1 kapatirken Strateji Gelistirme Daire Baskanligi Muhasebe birimi
kayitlar1 ile Ambar kayitlarini karsilagtirarak birebir ayni olmasini saglar.

V) Her mali yil sonu itibari ile Tasinir sayim dokiim cetveli, sayim tutanaklari, harcama yonetim
hesabi cetvelleri hazirlanarak imzalar1 tamamlatilir. Sayistay denetimi i¢in dosya halinde muhafaza
edilir.

w) Birim gorevlileri ve yaptigi is ve islemlerden dolay1 Sube Miidiiriine, Daire Bagkanina, Genel
Sekretere ve Rektore karst sorumludur.

Kiralama Birimi

MADDE 23 - Kiralama Birim Sorumlusu

a) (1) Birimde gorevli personelin birinci derece amiridir ve Daire Baskanina kars1 sorumludur.
b) Kiralama Birim Sorumlusunun goérevi sunlardir;

C) Birimde gorevli personelin mesai diizenini ve izinlerini takip etmek,

d) Birimdeki islerinin zamaninda yapilmasi i¢in is planlar1 yapmak ve aksaklik yasanmamasi
icin gerekli tedbirleri almak,

e) Birim personelini birimde yapilan isler konusunda gerekli egitimleri vermek veya egitim

verilmesini saglamak,
f) Birimin, Daire Baskanligi ile Daire Bagkanligina bagh diger alt birimle gerekli is
koordinasyonu saglamak,

Q) Birimlerin ilgili talimatlar dogrultusunda islemlerinin yiiriitilmesini saglar.

h) Daire Bagkaninin verecegi gorevleri yapar.

)} Yapilan islerin ilgili prosediirler ve yasal mevzuatlara uygun olarak yiiriitiilmesini saglar.

)] Sozlesmeye gore yillik kira artiglarinin yapilarak ilgili teminat bedellerinin tahsilat ve iadesini
takip eder.

k) Gizlilik dereceli bilgi, evrak ve dokiimanlari ilgisi olmayan kisilere iletmez.

) Yapmakta oldugu gorevlerde iistlerine, denetgilere ve kamuoyuna her an hesap verebilir
durumdadir.

m) Gorevleri ile ilgili glincel mevzuatin takibi.

n) Daire Bagkaninin verdigi gorevleri yapmak.

0) Birim Sorumlusu yaptigi is ve islemlerden dolay1r Daire Baskanina, Genel Sekretere ve

Rektore karsi sorumludur.

MADDE 24 - Kiralama Birimi gorevleri

a) Universitemizin amag ve hedeflerinin gergeklestirilmesine uygun olarak gorevlerini yerine
getirir.
b) Isiyle ilgili kanun, yonetmelik, genelge, teblig gibi birincil ve ikincil mevzuata

uygun islemleriyapma konusunda hassastir. Tiim faaliyetlerinde bildirilmis kurallara uygun
hareket eder.

C) Gorevleri ile birlikte is iligkilerini etik degerlere ve ¢alisma ilkelerine uygun davranarak
yiritir.
d) Gizlilik dereceli bilgi, evrak ve dokiimanlari ilgisi olmayan kisilere iletmez.
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e) Yapmakta oldugu goérevlerde iistlerine, denetgilere ve kamuoyuna her an hesap verebilir
durumdadir.

f) Daire Bagkanin verecegi diger gorevleri yapmak.
9) Birim gorevlileri ve yaptigr is ve islemlerden dolayr Kiralama Birim Sorumlusuna, Daire
Bagkanina Genel Sekretere ve Rektore karsi sorumludur.

Ulastirma Birimi

MADDE 25 - Ulastirma Birimi Sube Miidiirii

(1) Birimde gorevli personelin birinci derece amiridir ve Daire Bagkanina kars1 sorumludur.

a) Ulastirma Birim Sube Miidiiriiniin gérevi sunlardir;
b) Birimde gorevli personelin mesai diizenini ve izinlerini takip etmek,
C) Birimdeki islerinin zamaninda yapilmasi i¢in is planlar1 yapmak ve aksaklik yasanmamasi

icin gerekli tedbirleri almak,

d) Birimde yapilan isler hakkinda periyodik araliklarla Daire Bagkanina bilgilendirmek,

e) Birim personelini birimde yapilan isler konusunda gerekli egitimleri vermek veya egitim
verilmesini saglamak,

f) Birimin, Daire Baskanligi ile Daire Baskanlifina bagli diger alt birimle gerekli is
koordinasyonu saglamak,

Q) Birimlerin ilgili talimatlar dogrultusunda islemlerinin yiiriitiilmesini saglar.

h) Daire Bagkaninin verecegi gorevleri yapar.

i) Yapilan islerin ilgili prosediirler ve yasal mevzuatlara uygun olarak yiiriitiilmesini saglar.
)] Gorevleri ile ilgili glincel mevzuatin takibi.

k) Daire Bagkaninin verdigi gorevleri yapmak.

)} Ulastirma Sube Miidiirii yaptig1 is ve islemlerden dolay1 Daire Baskanina, Genel Sekretere
ve Rektore karsi sorumludur.

MADDE 26 — Ulastirma Birimi gorevleri

a) Universitenin ulastirma hizmetlerinin etkin ve verimli bir sekilde gerceklestirilmesini
saglamak.
b) Resmi araclarin ve soforlerin sehirlerarasi gorevlendirmesi ve sehir i¢i gorev

organizasyonunu yapmak. e Sorumlulugunda bulunan motorlu tasitlarin, hizmet amaglar1 dahilinde
verilen talimatlar dogrultusunda teknik ve trafik kurallarina uygun olarak kullanilip kullanilmadigini
denetlemek.

C) Sehir i¢i ve sehirleraras1 Ara¢ Talep Formlarini listelemek ve kontrol etmek.

d) Personel servislerinin takip ve kontrollerinin yapilmasini saglamak.

e) Soforlerin izin, rapor vb. durumlariin takibini saglamak.

f) Tasitlarin bakim, temizlik ve basit onariminin yapilmasini ve her an kullanima hazir sekilde
bulundurulmasini saglamak.

)] Birimlerden gelen arag taleplerini karsilamak.

h) Sorumlulugunda olan araglarla ilgili bakim, onarim, sigorta, egzoz muayenesi, kaza hasar,
trafik cezasi gibi durumlar diizenli takip edilmesini saglamak.

i) Servis gorevlerinin zamaninda ve diizgiin olarak yerine getirilmesini saglamak.

1) Soforlerin verilen gorev dagilimina uygun hareket etmelerini saglamak.
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k) Cevre Temizlik Servisi, Ulastirma Birimi'ne ait araclarin temizligini yaparak, ¢evre temizlik
hizmetlerinin etkin bir sekilde yerine getirilmesini saglar. Ayrica, ¢op toplama araglari ile

belirlenen glizergahlarda ¢Op toplama islemlerini gergeklestirir.
)] Birim gorevlileri ve yaptig1 is ve islemlerden dolayr Ulastirma Sube Miidiiriine, Daire

Bagkanina, Genel Sekretere ve Rektore karst sorumludur.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yiirirlik

MADDE 27 - (1 ) Diger Hiikiimler )
Bu Calisma Usul Ve Esaslar1 Yonergesi Eskisehir Osmangazi Universitesi Senatosunca kabul

edildigi tarihte yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 28 - (1 ) Bu Calisma Usul ve Esaslar1 Yonergesini Rektor yiiriitiir.
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