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1 GENEL BILGILER

Universitemiz, idari ve Mali Isler Daire Baskanlig1 2547 sayili Yiiksekdgretim kanununun 51.
maddesine gore hazirlanan 124 sayili Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekdgretim
Kurumlarinin Idari Teskilati hakkinda kanun hiikmiinde kararnamenin 26. maddesine gore
yapilandirilmistir. Baskanligimiz kanun ve yonetmeliklerle verilen gorevler dogrultusunda
calismalarini siirdiirmektedir.

1.1 Misyon

Evrensel degerler 15181nda, giincel bilgi ve teknolojiyi kullanarak, ulusal ve uluslararasi
standartlarda egitim-0gretim, arastirma-gelistirme ve uygulamalarla insanliga hizmet
etmek; temel insanlik degerlerine saygili, yetkin, yenilik¢i, girisimci bireyler yetistirmeyi"
kendi misyonu sayan iiniversitemizin bir birimi olan baskanligimiz, Universitemizin
hedefine ulagsmasinda destek hizmetleri birimi olarak ¢alismalarini ¢agin geregi siiratli,
zamaninda ve dogru olarak gorevini basariyla yapmasidir.

1.2 Vizyon

Bagkanhigimiz, Universitemiz misyonu geregi Egitim, Ogretim ve arastirma
faaliyetlerinin daha verimli ve etkin siirdiiriilmesini saglamak i¢in Teknolojik imkanlarla
donanmig cagdas ve bilimsel tiim gelismeleri caligmalarina yansitabilen, Universite
igerisinde bilgi ve beceri, yaratici ve yenilik¢i elemanlariyla elinde bulunan kaynaklan en
1y1 kullanan ve verdigi hizmetleri (Satinalma, Maas-Tahakkuk, Kiralama ve Satis, Taginir
Kayit-Kontrol, Teknik Iletisim Hizmetleri ve Destek Hizmetleriyle) Fakiilte, Yiiksekokul,
Enstitii ve birimlere ulastiran egitim, 6gretim, arastirma faaliyetlerindeki siirekliligi ve
verimliligi artirict galigmalara dogrudan yardimci olan bir baskanlik olmak.

2 Yetki, Gorev ve Sorumluluklar

Baskanligimiz, {iiniversitemizde destek hizmetleri birimi olarak yapilandirilmis ve bu
dogrultuda asagida belirtilen is ve islemleri yapmaktadir.

2.1 Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig1 dncelikli olarak, Baskanliga ayrilan biitge miktari
kadar yil i¢inde gelen talepler degerlendirilir. [htiyag gosterilen sarf malzemesi, demirbas
malzemeler ile hizmet alimlarin1 4734 sayili Kamu Thale Kanunu, 4735 sayili Kamu
Thaleleri Sozlesmeleri Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu ile
bu kanunlara gore diizenlenmis yonetmelik ve tebliglere uygun olarak Satinalma
Subesince gerceklestirmek.

2.2 Ayrica Universitemize ait Tasinir ve Tasinmazlarin Satis ve Kiralama islemlerini 2886
Sayili Devlet Thale Kanunu hiikiimleri kapsaminda gergeklestirmek.
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2.3 Rektorlik Birimleri ve yeni acilan birimlerin maas, kesinti ve ek 6demelerle ilgili
islemleri yapmak, Banka promosyonlari ile ilgili bildirim ve islemleri yapmak, 4B-4D’li
calisanlarin maaslarini hazirlamak,

2.4 Rektorliik birimlerince gorevlendirilenlerin ayrilan 6denekler dahilinde 6245 Sayihi
Harcirah Kanununa uygun olarak Yurti¢i ve Yurtdisi Gegici Gorev ve Siirekli Gorev
Yolluklarinin 6demelerini yapmak.

2.5 Biitge 6denekleri ile yapilan satin almalar, bagis yolu ile gelen mal ve malzemeler
Tasimir Kayit Yetkilisince, Taginir Mal yonetmeligine gore teslim alinarak kayit altina
alinmasi1 ve birimlere dagitimlarinin yapilmasi, kayitlarinin tutulmasi, yilsonu sayim
tutanaklari ile sayim cetvellerinin diizenlenmesi.

2.6 Tasinir Kayit ve Kontrol Birimine teslim edilen her tiirlii tiiketim maddeleri ve demirbasg
malzemelerin tasnifi yapilarak uygun bir sekilde ambara alinmasini saglamak. Ambara
alman bu mal ve malzemelerin talep edilmeleri halinde ilk giren ilk ¢ikar prensibine gore
dagitimlarinin yapilmasi saglanir.

2.7 Rektorliik birimleri ile fakiilte, yliksekokul ve enstitii taleplerinin karsilanmasi. Yeni
satin alman demirbaslara numara verilmesi. Kullanim amacim yitirmis, miadini dolduran
malzemelerin tespitlerinin yapilip tutanaklarin diizenlenerek kayitlardan diistimlerinin
ilgili yonetmelik geregi yapilmasi.

2.8 Universitemiz kampiislerinde bulunan telefon santrallerinin bakim, onarim ve kurulumu
Iletisim Hizmetleri birimi tarafindan gerceklestirilmektedir.

2.9 Universitemiz tasima hizmetleri sevk ve idaresi, Ulastirma Hizmetleri Birimince 16
personel, 31 adet arag ile yiiriitiilmektedir. Araglarimiz binek ve ylik tasima hizmetlerinde
gorevlendirilmektedir. Araglarin giinliik ve haftalik bakimlar1 kullanicilar1 tarafindan
yapilmakta olup aylik ve periyodik bakimlar1 servisleri tarafindan yapilmaktadir.

3 Idareye iliskin Bilgiler
3.1 Fiziksel Yap1

Baskanligimiz 435 m2 ofis, 400 m2 depo olmak iizere toplam 835 m2 kapali alanda
hizmetlerini ytiriitmektedir.
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3.2 Lojmanlar

Universitemiz Kimikl1 Yerleskesinde bulunan lojmanlar 3 Blok ve 11 Adet Daireden
olugmaktadir. Ayrica; lojman gorevlileri i¢in 2 adet daire bulunmaktadir. Lojmanlardan 3
adeti kullanima tahsislidir. 31.12.2020 tarihi itibari ile 8 adet lojman ve 2 adet gorevli
dairesi bos durumdadir.

Universitemiz lojmanlarmin 2946 Sayili Kamu Konutlar1 Kanunu, Kamu Konutlarinin
Yonetmeligi ve Pamukkale Universitesi Konut Dagitim ve Yonetim Ydnergesi
hiikiimlerince idare edilmesi ile ilgili islemleri takip etmek ve Konut Tahsisi Komisyonu
sekreteryasin yiiriitmek gorevleri bagskanligimizca yapilmaktadir.

Lojmanlar
Toplam
Daire 11 3 8
Lojman Gdorevlisi Dairesi 1 0 1
Sofor Dairesi 1 0 1

3.3 Hizmet Alanlan
3.31 Idari Personel Hizmet Alanlari:

Sayis1 (Adet) Alani (m2) Kullanan Sayis1
Servis 7 380 62
Calisma Odasi 5 135 5
Toplam 12 515 67

3.3.2 Ambar Alanlari
Ambar Sayist: 8Adet
Ambar Alani: 400 m2

3.3.3  Arsiv Alanlar

Arsiv Sayisi: 1 Adet
Arsiv Alant: 50 m2
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3.4 Tasitlar

Tasitin Cinsi Adet

Binek Otomobil 10
Minibiis (Siiriicti dahil en fazla 15 kisilik)
Midibiis

Pick-up (Kamyonet, siiriicii dahil 3 veya 6 kisilik)
Otobiis (Siirticii dahil en az 27, en fazla 40 kisilik)
Motosiklet (En fazla 600 cc.lik)

Diger Tasitlar (Traktor)

Toplam 31

3.5 Taginir Malzeme Listesi (Tiim birimler kendi verilerini girecektir.)

Hesap Kodu Tasinir Malzeme Listesi Dayanikli Tasinirlar Birim  Miktar
253 (01 Tesisler Grubu Adet 47
253 |02 |01 Tarim ve Ormancilik Makineleri ve Aletleri Adet 82
253 |02 02 Insaat Makineleri ve Aletleri Adet 1
253 (02 |03  |Atdlye Makineleri ve Aletleri Adet 25
253 |02 04 Is Makineleri ve Aletleri Adet 1
253 |02 |05 Gig Elektronigi ve Basingli Makineler ile Aletleri Adet 12
253 |02 |08 Etiketleme ve Numaralandirma Makineleri Adet 1
253 |03 01 Yikama, Temizleme ve Utiileme Cihaz ve Araclar1 Adet 14
253 |03 |02 Beslenme/Gida ve Mutfak Cihaz ve Aletleri Adet 21
253 (03 |04  |Olgiim, Tarti, Cizim Cihazlar1 ve Aletleri Adet 12
253 |03 |05 Tibbi ve Biyolojik Amagli Kullanilan Cihazlar ve Aletler Adet 6
253 |03 |07  |Mizik Aletleri ve Aksesuarlari Adet 10
254 (01 (01 Otomobiller Adet 10
254 (01 02 Yolcu Tagima Araglari Adet 12
254 (01 (03 Yiik Tasima Araglari Adet 3
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254 (01 |05 Ozel Amaglh Tagitlar Adet 1
254 |01 |06 Mopet ve Motosikletler Adet 2
255 |01 (01 Doéseme Demirbasglari Adet 8
255 |01 02 Temsil ve Téren Demirbaslari Adet 2431
255 (01 (03 Koruyucu Giysi ve Malzemeler Adet

255 |01 |04 Seyahat, Muhafaza ve Tagima Amagli Demirbas Niteligindeki|Adet 3

Tasimurlar

255 (01 |05 Hastanede Kullanilan Demirbag Niteligindeki Tasinirlar Adet 12
255 (02 |01 Bilgisayarlar ve Sunucular Adet 200
255 |02 (02 Bilgisayar Cevre Birimleri Adet 30
255 |02 |03 Teksir ve Cogaltma Makineleri Adet 5
255 (02 04 Haberlesme Cihazlari Adet 586
255 (02 05 Ses, Goriintii ve Sunum Cihazlar Adet 340
255 (02 |06 Aydinlatma Cihazlar Adet 1
255 |02 (99 Diger Biiro Makineleri ve Aletleri Grubu Adet 52
255 (03 (01 Biiro Mobilyalar1 Adet 3570
255 103 02 Misafirhane, Konaklama ve Barinma Amagli Mobilyalar Adet 30
255 (03 (03 Kafeterya ve Yemekhane Mobilyalari Adet 82
255 (03 (04 Bebek ve Cocuk Mobilyasi ve Aksesuarlari Adet 1
255 103 05 Seminer ve Sunum Amagli Uriinler Adet 20
255 |06 |03 Geleneksel Tiirk Siislemeleri Adet 31
255 |06 |04 Giizel Sanat Eserleri Adet 23
255 (07 (01 Kiitliphane Mobilyalar1 Adet 6
255 |08 (01 Egitim Mobilyalar1 ve Donanimlari Adet 4
255 |08 04 Okul Bahgesi ve Oyun Demirbaglari Adet 4
255 |09 (01 Doga Sporlarinda Kullanilan Demirbaglar Adet 30
255 (10 01 Giivenlik ve Korunma Amagclh Araglar Adet 1
255 (10 |02 Kontrol ve Giivenlik Sistemleri Adet 260
255 |10 |03 Yangin Sondiirme ve Tedbir Cihaz ve Araglar Adet 49
255 199 01 Seyyar Kulube, Kabin, Biife, Sandik ve Kafesler Adet 22
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3.6 Orgiit Yapisi
3.6.1  Teskilat (Sema)

Satmalma Sube
Midiirlaga

Kiralama ve Satig
Sube Miudiirligi

Sekreter

Maas Tahakkuk
Sube Midurligi

Baskan

Destek Hizmetleri
Sube Midirligii

Birim Evrak
Sorumlusu

Ulasim Hizmetleri

Sube Midiirligii

Harcirah Tahakkuk
Sube Midirligii
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36.2  Teskilat (Liste)

3.6.2.1 Baskanlik
1 Baskan
1 Sekreter
1 Birim Evrak Sorumlusu

3.6.2.2 Satinalma Sube Miidiirliigii
1 Sube Midiirii
1 Sef
4 Bilgisayar Isletmeni

3.6.2.3 Destek Hizmetleri Sube Miidiirliigi
1 Sube Midiirii
1 Sef
8 Temizlik Personeli
2 Tasinir Kay1t Yetkilisi
1 Depo Sorumlusu

3.6.2.4 Maas ve Tahakkuk Sube Miidiirligii
1 Sube Miidiirii
12 Bilgisayar Isletmeni

3.6.2.5 Harcirah - Tahakkuk Sube Miidiirligii
1 Sube Miidiirii
1 Bilgisayar Isletmeni

3.6.2.6 Kiralama ve Satig Sube Midiirligii
1 Sube Miidiirii
1 Memur

3.6.2.7 Ulasim Hizmetleri Sube Miudiirliigii
1 Sube Miidiirii
1 Bas Sofor
13 Sofor
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1 Teknik Personel

3.6.2.8 lletisim Hizmetleri
1 Sube Miidiirii
2 Teknisyen
2 Teknisyen Yardimeisi

3 Santral Memuru

3.6.2.9 Sivil Savunma Uzmanlig

1 Sivil savunma uzmani

4 Bilgi ve Teknolojik Kaynaklar
4.1 Bilgisayarlar (Birimler kendilerine iligkin giincel verileri girecektir.)
Masa iistii bilgisayar Sayisi: 71 Adet
Tasinabilir bilgisayar Sayisi: 2 Adet

4.2 Diger Bilgi ve Teknolojik Kaynaklar

Idari Amagli  Egitim Amagh  Arastirma Amagh

(Adet) (Adet) (Adet)

Projeksiyon 3
Barkot Okuyucu 1
Fotokopi makinesi 1
Faks 3
Televizyonlar 4
Yazici 21
Telefon Makinasi 87
Telsiz 136
Kameralar 392
Hesap Makinasi 0
Evrak Imha Makinasi 4
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Kullanilan Bilgisayar yazilimlar Miktar1

Thale Yazilimi 1
Tasimir Kayit Kontrol Yazilimi 1
Arag Takip Yazilimi 1

5 Insan Kaynaklar

Bagkanligimizda 1 Baskan, 6 Sube Midiirli, 2 Sef, 2 Tasimnir Kayit Yetkilisi, 1 Savunma
Uzmani, 2 Teknisyen, 2 Teknisyen Yardimcisi, 21 Memur, 1 Sekreter, 1 Birim Evrak
Sorumlusu, 1 Bas Sofor, 13 Sofor, 2 Santral Operatorii, 2 Hizmetli personel olmak iizere
toplam 57 personelden olusmaktadir. Baskanligimiz personelleri ihtiya¢ duyulan konularda
YOK, Maliye Bakanligi, Kamu ihale Kurumu gibi Kamu Kurumlarmin agtigi seminer ve
kurslara katilmalar1 saglanmakta konu ile ilgili bilgi ve becerileri artiritlmaktadir. Ayrica
Bagkanligimiz kendi i¢inde belirledigi konularla ilgili hizmet i¢i egitim toplantilart
diizenleyerek personelimizi daha iyi yetistirme gayreti i¢indedir.

5.1 Idari Personel

Idari Personel (Kadrolarin Doluluk Oranina Gére)

Aciklamalar Dolu Bos
Genel Idari Hizmetler 45 45
Teknik Hizmetleri Sinifi 4 4
Yardimci Hizmetli 8 8
Toplam 57 57

5.1.1  Idari Personel Egitim Durumu

Idari Personel Egitim Durumu

Aciklama [kdgretim Lise Onlisans Lisans Y.L. ve Doktora
Kisi Sayisi 14 15 6 13
Yiizde % 29 % 31 % 13 % 27

5.1.2 Idari Personel Hizmet Siireleri
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Idari Personel Hizmet Siireleri

Aciklama 1-3yil 4-6y1il 7-10yil  11-15yil  16-20 yil 21 yil Gizeri

Kisi Sayis1 4 4 4 4 7 20
Yiizde %9 %9 %9 %9 % 17 % 47

31.12.2020 itibar ile

5.1.3  Idari Personelin Yas Itibariyle Dagilim1

Idari Personelin Yas Itibariyle Dagilimi

Aciklama 18-24 25-29 30-34 35-39 40-44 SO"yas i
tizeri
Kisi Sayis1 1 2 2 5) 9 23 4
Yiizde %4 %4 %4 % 12 % 10 % 33 % 33

31.12.2020 itibart ile

5.14 Isciler

Isciler (Calistiklar1 Pozisyonlara Gore)

Aciklama Dolu Bos

Siirekli Isciler 157 - 157

Vizeli Gegici Isgiler (adam/ay) - - -

Vizesiz is¢iler (3 Aylik) - - -

Toplam 157 - 157

31.12.2020 itibari ile
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5.1.5 Siirekli Iscilerin Hizmet Siireleri

Siirekli Iscilerin Hizmet Siiresi

Aciklama 1-3Y1l 4-6Y1l 7-10Yd 11-15Y1l 16-20Yil 21 - Uzeri

Kisi Sayis1 - 157 - - - -

Yiizde %100

31.12.2020 itibart ile

5.1.6 Siirekli Iscilerin Yas Itibariyle Dagilimi

Siirekli Iscilerin Yas Itibariyle Dagilimi

Aciklama 23 yasalti 23-30 Yas 31-35Yas 36-40 Yas 41-50 Yas  51- Uzeri

Kisi Sayisi 3 25 52 50 20 7

Yiizde %2 %11 %33 %22 %28 %4

31.12.2020 itibar1 ile

6 Sunulan Hizmetler

Satin alma, maas, yolluk 6demeleri, taginir kayit ve kontrol islemleri, kiralama, sivil savunma,
ulagtirma ve temizlik hizmetleri, iletisim hizmetlerini yapmak.

6.1 Satinalma Sube Miidiirliigl
6.1.1 Tanmitim

Idari ve Mali Isler Daire Baskanlifi biinyesinde yer alan Satinalma Sube
Miidiirliigii’niin kurulus gerekgesini,124 sayili Yiiksekdgretim Ust Kuruluslar ile
Yiiksekogretim Kurumlari’'nin  Idari  Teskilati hakkinda kanun hiikmiinde
kararname’nin 36 inc1 maddesinin (a) bendine gore Baskanligimiza verilen gorevler
olusturur. Idari ve Mali Isler Daire Bagkanliginin gérevlerinden bazilari sunlardir;

a. Arag, gere¢ ve malzemenin temini ile ilgili hizmetleri yiirlitmek, egitim- dgretim
birimleri ve idari birimler igin her tiirlii mefrusat temini iglemlerini gerceklestirmek,
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b. Temizlik, aydinlatma, 1sitma, bakim, onarim ve benzeri hizmetleri yapmak,
c. Basim ve grafik isleri ile evrak, yazi teksir hizmetlerini yerine getirmek,
d. Sivil Savunma, giivenlik ve ¢evre kontrolii islerini yiiriitmek,

e. Verilecek benzeri gorevleri yapmak.

124 sayili Yiiksekdgretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekdgretim Kurumlarinin idari
Teskilat1 hakkinda kanun hiikmiinde kararnamenin 36 ic1 maddesinin (a) bendine
gore arag, gere¢ ve malzemenin temini ile ilgili hizmetleri yiirlitmek Baskanligimizin
gorevleri arasinda sayilmgtir. Universitemize verilen destek hizmetlerinin
aksatilmadan yiiriitiilmesi i¢in gerekli olan mal ve hizmetlerin zamaninda ve diizenli
temini, tahsis edilen 6denekler dahilinde Satinalma Sube Miidiirligiimiiz tarafindan
yapilir. Rektorliik ve Bagli birimlerin belirlenen ihtiyaglari, 4734 Sayili Kamu ihale
Kanunu’nda belirlenen alim yontemleri uygulanarak kargilanir. Satinalma islemleri
her y1l Kamu Thale Kurumu tarafindan yaymlanan parasal limitlere gére, almacak
hizmet ya da malzemelerin yaklagik maliyetlerine bakilarak ihale veya dogrudan temin
usuliiyle gergeklestirilir. Ayrintili harcama planlar1 Maliye Bakanligi’nin yaymladigi
biitge kanunu serbest birakma oranlarina goére liger aylik dilimler halinde yapilir.
Elektrik, su, telefon, posta pulu, resmi gazete gibi tekel niteligindeki alimlar ile
D.M.O’den vyapilacak alimlarin 6deme islemleri 4734 Sayili Kanuna tabi
olmadigindan, Devlet Harcama Belgeleri Yonetmeligi hiikiimlerine gore yapilir.
Ayrica 6denek tahsis edilen Universitemizin Rektorliik birimlerinin satinalmalari ile
bazi 6demeleri mali y1l baslangicinda Harcama Yetkililigi uhdelerinde kalmak iizere
verdikleri onaya istinaden ayni  birimimiz  tarafindan  yapilmaktadir.

Satinalma Sube Miidiirliigii’'niin goérev dagilimlart ve is akis siiregleri, verilen
hizmetlerin niteligine ve &zellikle Yiiksekdgretim Kurumlarmin idari Teskilati
hakkinda kanun hiikmiinde kararname ile Daire Baskanligimiza verilen gérevlerin en
iyl sekilde yapilmasina gore diizenlenmistir. Yapilacak hizmetlerin zamaninda,
aksatilmadan ve tahsis edilen kaynaklarin en etkin ve verimli bi¢imde kullanilabilmesi
icin Satinalma Sube Miidiirliigii, dogrudan temin ve ihale yoluyla alim birimleri olmak
iizere iki boliimde yapilandirilmistir. Bu boliimler gorevlerini Kanun, Y onetmelik,
Genelgeler vb. Mevzuat hiikiimlerine gore yiiriiteceklerdir.

6.1.2 Satinalma Sube Miidiirliigiiniin Gorevleri
6.1.2.1 Hizmetin gerektirdigi her tiirli kirtasiye, basili kagit, defter, toner ve
benzeri mal ve malzemelerin alimini yapmak.
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6.1.2.2 Periyodik Yaym Alimlarin1 (Gazete, dergi, Resmi Gazete aboneligi) ve
bunlara ait 6demeleri yapmak.

6.1.2.3  Her tiirlii temizlik malzemesi alimlarin1 yapmak.

6.1.2.4 Zararli hasere ve kemirgenler ile miicadele hizmetlerini yiirlitmek,
O0demelerini yapmak.

6.1.2.5 Egitim birimlerinde kullanilmak tizere her tiirlii laboratuvar malzemesi ile
temrinlik malzeme alimlarini1 yapmak.

6.1.2.6 Baskanligimiza ilgilendiren Her tiirlii bah¢e malzemesi alimlarin1 yapmak.

6.1.2.7 Elektrik, dogalgaz ve su tiiketim bedellerinin 6demesini yapmak.

6.1.2.8 Haberlesme Hizmet Alimi Giderlerinden Posta, Telefon abonelik ve
kullanim, Bilgiye abonelik, telsiz kullanim ve ruhsat islemleri, uydu haberlesme

hizmetleri alimlarini ve 6demelerini yapmak.

6.1.2.9 Her tiirlii ilan giderleri ile tasitlarin zorunlu mali sorumluluk sigortasi
giderlerinin 6demelerini yapmak.

6.1.2.10 Baskanhigimiza ilgilendiren isleri yapmak iizere kiralanan Is makinesi
bedellerinin 6denmesini yapmak.

6.1.2.11 Hizmet alimi ihalelerini yapmak ve iiclincii sahislara ihale yoluyla
yaptirilan temizlik, bakim ve tagima isleri hizmet bedellerinin 6demesini yapmak.

6.1.2.12 Her yil personele verilecek Giyecek yardimi alimlarini ve ddemesini
yapmak.

6.1.2.13 Her tiirlii demirbas ve mefrusat alimini yapmak.
6.1.2.14 Temsil, agirlama, tanitma ve toren giderleri.
6.1.2.15 Biiro, isyeri makine ve techizat alimlarini yapmak.

6.1.2.16 Makine-techizat, cihaz ve tasitlarin bakim onarimlar1 ile bunlarin
gerektirdigi yedek parcalarin alimi.

6.1.2.17 Her tiirli isletme ruhsatt O6demeleri. (Tasitlar ile bina ve tesislerin
isletilmesine iliskin muayene harci, ruhsat harglari)
6.1.2.18 Her tiirlii bilgisayar yazilim1 ve elektronik ortamda bilgiye ulasim hizmeti

alimi.

6.1.2.19 Fuel-oil alim giderleri.
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6.1.2.20 Birimlerin ve Baskanligimiz Teknik Sube Miidiirliigiiniin talepleri
dogrultusunda kamera, fotokopi, gibi makine teghizatin bakim anlagmalari ile
gazete abonelik sozlesmelerinin yapilmasi.

6.1.2.21 Atik yonetimi islemlerini gerceklestirmek, tehlikeli atiklarin bertarafi
hizmetinin alimin1 yapmak, atik bildirimlerini gerceklestirmek.

6.1.3  Thale Sefliginin Gérevleri
6.1.3.1 Universitemizin Biitcesinden Arag-gere¢c ve malzemenin temini ile ilgili
hizmetlerin yiritiilmesi i¢in Bagkanligimiza ayrilan ddeneklerle, Mali yil i¢in
yayimlanan Biitge Uygulama Talimatlar1 dogrultusunda; 4734 Sayili Kamu Thale
Kanunu’nun 19, 20, 21. maddelerine gére ihale yoluyla yapilmasina karar verilen
satin alma islemlerinin, kanun yonetmelik ve genelgelere gore yapilmasin
saglanmak

6.1.3.2 Birimin &deneklerini kontrol etmek. Odeneklerin serbest birakma veya ek
Odenek taleplerini yazmak.

6.1.3.3 Universitemizin 6z kaynaklarindan aktarimi yapilan ddeneklerin ayrmtilt
harcama planlamasini ihtiyaglara gore diizenlemek,

6.1.3.4 Satin alinan mal veya hizmetin teslim alinmasinin yaptirilmasi.

6.1.3.5 Tagmnrlar igin: kayit islem fisi, hizmetler i¢in, hizmet kabul tutanagi,
yazilimlar i¢in, muayene kabul tutaginin hazirlanmas: icin gerekli islemlerin
yaptirilmast.

6.1.3.6  Gergeklestirilen is ve islemlere ait diizenlenecek belgelerin, merkezi
yonetim harcama belgeleri yonetmeligine uygun olarak hazirlanilmasi islemlerini
yapmak.

6.1.3.7 Hazirlanan Odeme emri belgesinin ve eklerinin &n mali kontroliinii yapmak.

6.1.3.8 Hazirlanan Odeme emri belgelerini paraflamak, Harcama ve
Gergeklestirme gorevlilerine imzalatmak.

6.1.3.9 Biten islemlere ait Odeme Emri Belgelerinin Strateji Gelistirme
Bagkanligina génderilmesi.

6.14  Dogrudan Temin Sefliginin Gorevleri
6.1.4.1 Universitemizin Biitcesinden Arag-gere¢ ve malzemenin temini ile ilgili
hizmetlerin yiirtitiilmesi i¢in Baskanliimiza ayrilan 6deneklerle Mali yil icin
yayimlanan Biitge Uygulama Talimatlar1 dogrultusunda; 4734 Sayili Kamu Thale
Kanunu’nun 22. maddesine gére Dogrudan Temin yoluyla yapilmasina karar
verilen satin alma islemlerini, kanun yonetmelik ve genelgelere gore yapilmasini
saglanmak,
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6.1.4.2 Birimin 6deneklerini kontrol etmek. Odeneklerin serbest birakma veya ek
Odenek taleplerini yazmak.

6.1.4.3 Universitemizin 6z kaynaklarindan aktarrmi yapilan ddeneklerin ayrintilt
harcama planlamasini ihtiyaglara gore diizenlemek,

6.1.4.4 Tedarik¢iler tarafindan diizenlenen faturalar ilgili personele dagitimlarini
yapmak.

6.1.4.5 Elektrik, su, telefon, posta pulu, resmi gazete gibi tekel niteligindeki alimlar
ile D.M.O’den yapilacak alimlar 4734 Sayili Kanuna tabi olmadigindan , Devlet
Harcama Belgeleri Yonetmeligi hiikiimlerine gore 6deme islemlerini takip etmek.

6.1.4.6 Gergeklestirilen is ve islemlere ait diizenlenecek belgelerin, merkezi
yonetim harcama belgeleri yonetmeligine uygun olarak hazirlanilmasini temin
etmek.

6.1.4.7 Hazirlanan Odeme emri belgesinin ve eklerinin 6n mali kontroliinii yapmak.

6.1.4.8 Hazirlanan Odeme emri belgelerini paraflamak, Harcama ve
Gergeklestirme gorevlilerine imzalatmak.

6.1.4.9 Biten islemlere ait Odeme Emri Belgelerinin Strateji Gelistirme
Bagkanligina génderilmesini temin etmek.

2020 Y1ilinda;
6.1.5 Tuketime YoOnelik Mal ve Malzeme Alimlari

03.2 Tiiketime Yonelik Mal ve Malzeme Alimi harcama kalemine (ikinci 6gretim ve
yaz okulu gelirlerinden aktarilan Odenekler dahil) tahsis edilen O6denekler,
iiniversitemizin hizmet birimlerinde kullanilmak iizere kirtasiye, elektrik, su,
akaryakit ve yakacak giderlerinin karsilanmasinda, temizlik, biiro malzemesi, egitim
birimleri i¢in Laboratuvar sarf malzemeleri ile diger tiiketime yonelik mal ve malzeme
alimlar1 yapilmistir.

6.1.6 Gorev Giderleri

03.4 Gorev giderleri harcama kalemine tahsis edilen ddenekten {iniversitemize ait
hizmet araclarinin vize harglari, tiniversitemizin taraf oldugu mahkeme har¢ ve
giderleri ile Vergi resim ve harglarin 6demeleri yapilmistir.
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6.1.7 Hizmet Alimlar

03.5 Hizmet alimlar1 harcama kalemine (ikinci 6gretim ve yaz okulu gelirlerinden
aktarilan odenekler dahil) tahsis edilen ddenekten Universitemizin haberlesme
giderleri, ¢esitli ilan giderleri, egitim amagh geziler i¢in arag kiralama ve is makinasi
caligtirma giderleri ile hizmet araglarinin mali sorumluluk sigortas giderleri, kurslara
katilim giderleri ve diger hizmet alim1 giderleri yapilmistir.

6.1.8  Menkul Mal, Gayrimaddi Hak Alim, Bakim ve Onarim Giderleri

03.7 Menkul Mal, Gayrimaddi Hak Alim, Bakim ve Onarim Giderleri harcama (ikinci
ogretim ve yaz okulu gelirlerinden aktarilan 6denekler dahil) tahsis edilen 6denek,
cesitli biliro makine ve techizat alimlarinda, yangindan korunma malzemesi
alimlarinda, makine ve techizatlarin bakim ve onarim giderlerinin kargilanmasinda,
hizmet araglarinin yedek parga alimlari, bakim ve onarimlari ile diger ¢esitli bakim ve
onarim giderleri karsilanmistir.

6.1.9  Sermaye Giderleri

06.1 Sermaye Giderleri harcama kalemine (ikinci 6gretim ve yaz okulu gelirlerinden
aktarilan 6denekler dahil) tahsis edilen ddenekten Thale ve dogrudan temin yoluyla
asagidaki harcamalar yapilmistir.

2020 Y1l Sermaye Harcamalar1

Agiklamalar Tutar (TL)
Traktér Alima 185.760,00
Traktor Ekipmani Alimi 103.680,00
Biiro Mobilyalar1 67.237,84
Elektronik Egitim Arag-Geregleri 76.691,01
Isitma-Sogutma Sistemleri 6.012,10
Biiro ve Siif Mefrusat Urlinleri 104.052,06
Doéseme Demirbaglar 17.080,50
Bina Mefrusati 89.103,16
Toplam 649.616,67
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6.1.10 2020 Yilinda (03) ve (06) Harcama Kalemlerinden Yapilan Ihaleler

Malzeme Adi Tutar1

Akaryakit Alim1 187.304,24
Komiir Alimi 469.940,90
Temizlik Malzemeleri Alim1 372.049,60
Traktor Alimi 185.760,00
Elektrik Alim 10.182.952,46
Toplam 11.398.007,20

6.2 Maas Tahakkuk Sube Miidiirligii

Universitemizin Rektorliik birimleri ve yeni acilan birimlerin (Hukuk Fakiiltesi, Cameli
MYO, Tavas Saglik Hizmetleri MYO) maas, kesinti ve diger ddemeleriyle ilgili
islemlerini yapmak. Rektorliikteki 13 birimin maas islemleri, maaslarla ilgili icra, nafaka,
bireysel emeklilik, terfi vb. Degisikliklerini yapmak, emekli keseneklerini SGK’ya
gondermek, is¢ilerin kidem tazminati, ikramiye, ilave tediye gibi iglemlerini yapmak,
genel yazigmalara bakmak (icra, sendika, promosyon vb) ay basindan sonra goreve
baglayanlarin kisitl maaglarinin yapilmasi, ay basindan sonra gorevden ayrilanlarin
(licretsiz izin, askerlik vb) maas borclarinin ¢ikartilmasi, Rektorliik Ozel Kalemden
Rektor Yardimcilarinin idari gorev oOdeneklerinin yapilmasi, her yil Mayis ayinda
sendikalarla yetki belirleme toplantis1 yapilmas, Iskur Denizli 1 Miidiirliigiine her ay bas
internet ortaminda is¢i ¢izelgelerinin gonderilmesi, emekli olan personellerin emekli
ikramiyesi, emekli 6liim yardimi, makam-temsil-gorev tazminatinin, ek karsiliklarinin
yapilarak SGK’ye gonderilmesi, Rektorliik Ozel Kalemde calisanlarin fazla mesaisinin
yapilmast, sigortali (memur, is¢i, 4B) is giris-¢ikis islemlerinin yapilmasi, her ay Personel
Daire Bagkanligindan gelen listelere gore promosyon ddemesi yapilmasi, hizmet igi
egitim, ig giivenligi vb. Ders veren (akademik, idari) personellerinin ders iicretinin
yapilmasi, Yapi Islerinde calisan teknik personelin 3 ayda bir arazi tazminatlarmin
yapilmasi, memurlarin yazlik ve kislik giyim yardimlarmin yapilmast gibi islemleri
yapmak.

18/32



6.2.1 Gorevleri

6.2.1.1 Daire Baskanliklari, Genel Sekreterlik, i¢ Denetim, Hukuk Miisavirligi,
Ortak Zorunlu Dersler Birimi, Fakiilteler (T1p Fakiiltesi hari¢), Yiiksek Okullar,
Meslek Yiiksek Okullar1 (ilgeler harig),(Hastane hari¢c)’nin Maaslar1 ve ek
derslerinin yapilmasi

6.2.1.2 Maas unsurlari olan icra kesintisi, sendika kesintisi, lojman kira kesintisi,
Bireysel emeklilik kesintisi, terfi vb. unsurlarin KBS maas programina giris ve
cikiglarinin yapilmasi

6.2.1.3 Memurlarin yazlik ve kislik giyim yardimlarinin yapilmasi

6.2.1.4 Icra Miidiirliigii /Daireleri ile yazismalar

6.2.1.5 Istifa, iicretsiz izin vb. durumlarda ilgili kisiye yersiz ddenen maas
tutarlarinin kisi borcu ¢ikartilmasi

6.2.1.6 Iscilerin ve Sozlesmeli personel (4B)’lerin SGK dan giris-¢ikis islemlerinin
yapilmast

6.2.1.7 Yap Isleri ve Teknik Daire Baskanliginda calisan (teknisyen, tekniker,
mimar, miihendis) personelin arazi tazminatlarinin yapilmasi

6.2.1.8 Sozlesmeli personel (4B), Siirekli is¢ci ve Daimi is¢i (Hastane haric)
maaslarinin yapilmasi

6.2.1.9 Iscilerin ilave tediye, ikramiye, bayram yardimi vb. sosyal yardimlarinin
yapilmasi

6.2.1.10 Emekli olan is¢ilerin kidem tazminati ve kullanmadig1 izin iicretlerinin
ddenmesi

6.2.1.11 Yabanci uyruklu personellere maas 6demesinin yapilmasi ve 2547 sayili
Yiiksek Ogretim Kanunu'nun 31 maddesine gore gorevlendirilen ilgili
personellere ders saati ticretlerinin 6denmesi

6.2.1.12 Dr. Ogretim Uyesi, Dogent ve Profesor atama jiirilerinde gorev alan 6gretim
iiyelerinin jiiri 6demelerinin yapilmasi

6.2.1.13 Memurlarin ikinci 6gretim {icretlerinin yapilmasi

6.2.1.14 Rektorlik Ozel Kalem’de c¢alisan sofér ve memurlarin fazla mesai
icretlerinin ddenmesi

6.2.1.15 Banka Promosyonlarinin personellere 6demesinin yapilmasi

6.2.1.16 Memurlarm Emekli ikramiyesi, Makam Tazminati, Oliim yardimi ve Ek
Karsilik tutarlarinin Mosip sisteminden kontrol edilerek Emekli Sandigina
O0denmesi

6.2.1.17 Her y1l Mayi1s aymin 15 inden sonra Yetkili Sendika Belirleme toplantisinin
diizenlenmesinin yapilmasi
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6.3 Harcirah ve Tahakkuk Sube Miidiirliigii

Universitemiz Rektorliik birimlerince gorevlendirilenlerin  Yurtdist Gegici  Gorev
Yolluklar1 ve Yurti¢gi Gegici Gorev Yolluklar1 ayrica Siirekli Gorev Yolluk 6demeleri
yapilmistir. Universitemiz Personel Daire Baskanlig, Idari Mali Isler Daire Baskanlig,
Ozel Kalem, Genel Sekreterlik, Hukuk Miisavirligi, Yap1 Isleri ve Teknik Daire
Baskanlig1 ve Bilgi Islem Daire Baskanlig igin tahsis edilen (03.03) yolluklar harcama
kaleminden toplam 380 adet 6deme evraki diizenlenerek 150.078,23 TL'likk 6deme
yapilmistir. Bununla ilgili tablo asagida sunulmustur.

2020 Y1l Yolluk Odemeleri (03-3) Yolluklar

Yurti¢i Gegici Stirekli Yurtdisi
. . Bagslangi¢ = .. . 8- =
Tertip (Birimler) Odenegi Ek Odenek  Adet Gorev Adet Gorev Adet Gegici Gorev Toplam Odenen
Yolluklari Yolluklari Yolluklari
Idari ve Mali Isl. Dai. Bsk 9.000,00 7.500,00( 112 15.924,94 15.924,94
Toplam 15.924,94

6.4 Destek Hizmetleri Sube Mudiirliigii

6.4.1

Tasiir Kayit ve Kontrol Birimi

150-Ilk Madde ve Malzemeler
253-Makine ve Cihazlar
254-Tagitlar Grubu
255-Demirbaglar

Yapilan islem miktar1 ve deger ve oranlarz;

6.4.1.1 Birimimiz Tasinir Kayit ve Kontrol Islemlerini, kaynag: edinme yontemine

bakilmaksizin taginir mallarin kaydi, muhafazasi ve kullanimi ile yonetim hesabini
verilmesi iglemlerini, 5018 sayili kamu mali yonetimi ve kontrol kanununun 44.
maddesine gore hazirlanan, 18 Ocak 2007 tarih ve 26407 sayili resmi gazetede
yayimlanarak yiriirliige giren tasinir mal yoOnetmeligine uygun olarak
yliriitmektedir.

6.4.1.2 Harcama Birimimizce edinimi yapilan (satin alma, devir, bagis, iiretim,

sayim fazlas1) malzemelerin muayene ve kabulii yapilarak kayda esas belgelerle
(fatura tutanak vb.), tasinir kod listesindeki 150-253-254-255 hesap kollarina gore
taginir islem fisi diizenlenerek giris kayitlar1 yapilmis ve depolanmustir.

6.4.1.3 Birimizde kullanima verilen demirbaslar zimmetlenerek, demirbas sicil

numaralan yapistirilmis ve dayanikl taginirlar listesi diizenlenmistir.

6.4.1.4 Rektorlik birimleri ile fakiilte, yiliksekokul ve enstitiilerin talepleri

depomuzda olanlar1 gerekli islemler tamamlanarak kurallara uygun bi¢imde
birimlerine teslim edilmistir.
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6.4.1.5 Devir, Bagis ve Sayim fazlasi olarak edinimi yapilan malzemelerin Tagimr
Islem Fisi ile gerisleri yapilarak Strateji Gelistirme Daire Baskanligina
bildirilmistir.

6.4.1.6 Tiiketimi yapilan 150 kodlu tasinirlar iist yoneticinin belirledigi tarihlerde
onayli liste ile Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina bildirilmistir.

6.4.1.7 Kullanom amacimi yitirmis, miadini dolduran malzemelerin tespitlerinin
yapilip tutanaklarin diizenlenerek kayitlardan diistimlerinin ilgili yonetmelik
geregi yapilmistir. Ambar sayimi ve stok kontroliinii yapilarak harcama
yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin altina diisen tasinirlar harcama
yetkilisine bildirilmistir.

6.4.1.8 Kullanimda bulunan dayanikli taginirlar1 bulunduklari yerde kontrol ederek
sayimlar1 yapilmigtir. Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin
yapilmasina yardime1 olunmustur. Kayitlari tuttugu tasmirlarin yonetim hesabini
hazirlayarak

a) Y1l Sonu sayimina iligkin sayim tutanagi
b) Tasinir Sayim ve Dokiim Cetveli

c) Harcama birimi tasimir yonetim hesabi cetveli; Miize/Kiitliphane Y onetim
Hesab1 Cetveli

d) Yil sonu itibartyla en son diizenlenen tasimr islem fisinin sira numarasini
gosterir tutanak ile harcama yetkilisine sunulmustur.

6.4.1.9 2020 Mali Yilinda Baskanliimiz harcama birimince toplam 729 adet
Tasimir Islem Fisi, 116 adet Zimmet Fisi diizenlenmistir.

6.4.1.10 Yonetmeligin 11. maddesi geregi Tasinirlarin tiim giris ve ¢ikis kayitlan ile
kullanilan defter belge ve cetveller bilgisayar ortaminda tutulmustur.

6.4.1.11 Baskanligimizin Tagiir Kayit ve Kontrol islemlerinin yaninda, Ozel Kalem
(Genel Sekreterlik), Ozel Kalem (Rektorliik) Personel Daire Baskanligi, Yapi
Isleri ve Teknik Daire Baskanlig1, Tasmnir Kayit ve Kontrol Yetkililigi gorevlerini
yiiriitiilmiistiir. Bu harcama birimlerinin yil igerisinde toplam 3846 adet Tasinir
Islem Fisi 281 adet zimmet fisi diizenlenmistir. 2020 Mali y1l1 hesaplar1 muhasebe
kayitlan ile uygunlugu saglanarak tutturulmus, 2021 mali yil1 gérevlendirilmeleri
yapilmistir.

6.4.2 Temizlik Hizmetleri Birimi

Hizmet ve Temizlik Sefligi Biriminde 1 Sube Miidiirii ile Hizmet satin almasi yoluyla
1 Sef, 3 Engelli, 29 temizlik personeli ile toplam 34 kisi gorev yapmaktadir.
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Universitemiz kampiis alaninda yaklasik 406.629 m2 kapali alan, 3.000.000 m2 agik
alan bulunmaktadir. Temizlik personelleri Rektorliik, Fakiilte ve Yiiksekokullara bina
bliyiikligli, 6grenci sayisi, is yogunlugu vb. kriterler goz Oniine alinarak dagitimlari
yapilmaktadir. Birimlere dagitimlar1 yapilan elemanlar birimimiz tarafindan
kontrolleri yapilmakla birlikte birim amirleri tarafindan sevk ve idare edilmektedir.

6.4.2.1 Temizlik ve Bakim Hizmetleri tarafindan asagidaki islemler
gergeklestirilmistir.

6.4.2.2 Binalarm temizligi: I¢ ve dis temizlik olmak iizere giinliik, haftalik ve aylik
temizlik islemleri aksamadan yapilmaktadir.

6.4.2.3 Kampus alanin1 temizligi: Kampiis alanimizdaki kati atiklar giinliik ve
haftalik olarak toplatilarak kampiis alanindan uzaklastirilmasi, Kis mevsiminde
Kampiis i¢inde yaya ve ara¢ ulasiminin saglandigi tiim yollarin tuzlanmasi
yapilmaktadir.

6.4.2.4 Toren, etkinlik ve lojistik destek: Geng bir Universite olmamiz sebebiyle
yeni Fakiilte, Yiiksekokul ve idari binalarinin faaliyete girmesi ile gerekli egitim-
Ogretim, ofis. Laboratuvar malzemelerinin taginmasi ve yerlestirilme islemlerinin
yapilmasi. Universitemizin ev sahipligi yaptifi veya diizenledigi Kongre,
Konferans, Sempozyum, Toren, Spor etkinlikleri, Senlik ve Anma giinleri gibi
faaliyetlerin yapilacag yerlerin tanzimi, diizenlenmesi ve temizliginin yapilmasi
saglanmistir.

6.5 Ulasim Hizmetleri Sube Miidiirliigi

Universitemiz tasima hizmetleri sevk ve idaresi 237 Sayili Tasit Kanunu cercevesinde
1 Midiir, 1 Bas Sofor, 13 Sofor, 31 adet arag ile yiiriitiilmektedir. Araglarimiz binek
ve yiik tasima hizmetlerinde gorevlendirilmektedir. Universitemiz ara¢ filosu 10 adet
binek, 3 adet midibiis, 5 adet minibiis, 7 adet yiik tasima, 1 adet otobiis, 1 adet traktor
ve 3 motosikletten olusmaktadir. Araglarin giinliik ve haftalik bakimlar1 kullanicilar
tarafindan yapilmakta olup aylik ve periyodik bakimlar1 servisleri tarafindan
yapilmaktadir. Gorev ve Faaliyetlerimiz

6.5.1.1 Resmi Araglarin periyodik bakim ve onarimlarinin yapilarak hizmete hazir
halde tutulmasi, araglarin trafik, tescil, fenni muayene, sigorta, otoban ve koprii
gegigleri ile ilgili is ve islemlerinin yiiriitiilmesi,
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6.5.1.2 Universitemiz Fakiilte ve Yiiksekokullarinin talepleri dogrultusunda
diizenlenen teknik inceleme ve arastirmalar ¢ergevesinde arag tahsisi yapmak,

6.5.1.3 Rektorliiglimiiziin uygun goriisii ile 6grenci kuliip-topluluklarin talepleri
dogrultusunda etkinliklerde 6grencilerimizin ulagimlarini saglamak,

6.5.1.4 Universiteler aras1 spor miisabakalarina katilan takimlarimizin ulasimini
saglamak,

6.5.1.5 Tiim Akademik-idari birimlerin malzeme tasima ve nakliye ihtiyaclarin
gidermek,

6.5.1.6  Universitemizin kampiis ici ve disindaki ilgelerdeki birimlerin yemek
tasima, posta evrak dagitimi iglerini yiiriitmek,

6.5.1.7 Universitemizin  senlik, mezuniyet, sempozyum, konferans vb.
etkinliklerinde ulasim hizmetlerini gergeklestirmek.

6.5.1.8  Yukarida anilan hizmetlerin eksik kalan kisimlarin1 karsilayabilmek i¢in
arag kiralanmasi ve kiralanan arac¢larin program dahilinde takibinin yapilmasi.

6.6 Kiralama ve Satis Sube Miudiirliigii

6.6.1 1 Sube Midiirii ve 1 memur olmak iizere 2 personel gorev yapmaktadir.
Universitemizce yapilacak olan gelir getirici faaliyetler kiralama ve satis isleri takip
edilmektedir.

6.6.2  Universitemiz miilkiyetinde ya da tahsisli tasinmazlar ile {iniversitemize ait
tasinirlarin satis ve kiralama islemlerini ilgili mevzuat (4734, 4735, 2886 Sayili
Kanunlar ve Genel Borglar Kanunu, Hazine Tasinmazlarinin idaresi Hakkinda
Y 6netmelik) hiikiimlerince gerceklestirilmektedir.

6.6.3  Universitemiz miilkiyetinde veya kullanim igin {iniversitemize tahsis edilen
hazine arazilerinin ve tizerlerinde mevcut kapali alanlarin ilgili mevzuat hiikiimlerince
kiralamalarinin yapilarak kuruma gelir kazandirilmasi1 amaglanmaktadir.

6.6.4 Universitemizin faaliyetlerini yiiriitebilmesi i¢in ihtiya¢ duydugu tasinmazlari
gerekli izinleri alarak (Maliye Bakanlhigi, YOK) ilgili mevzuat gergevesinde miilkiyet
sahiplerinden kiralanmasi islemleri yapilmaktadir.
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6.6.5 Lojman giris / tahliye islemleri yapilmaktadir. Universitemiz Kinikli
Yerleskesinde bulunan lojmanlar 3 Blok ve 11 Adet Daireden olusmaktadir. Ayrica;
lojman gorevlileri i¢in 2 adet daire bulunmaktadir. Lojmanlardan 3 adeti kullanima
tahsislidir.17.09.2020 tarihi itibari ile 8 adet lojman ve 2 adet gorevli dairesi bos
durumdadir. Universitemiz lojmanlarmin 2946 Sayili Kamu Konutlari Kanunu, Kamu
Konutlarmin Yonetmeligi ve Pamukkale Universitesi Konut Dagitim ve Yonetim
Yonergesi hiikiimlerince idare edilmesi ile ilgili islemleri takip etmek ve Konut
Tahsisi Komisyonu sekretaryasini yiiriitmek sube miidiirliigiiniin gorevidir.

6.6.6 Gorevler

6.6.6.1 Kiraya verme islemlerinin yapilarak, sézlesmelerinin imzalanmasi ilgili kisi
ve birimlere bildiriminin yapilmasi.

6.6.6.2 Kiraya verilen yerlerin (sartnamede yer alan artig oranlarina gore) hesap
edilen 2 nci ve 3 tincii y1l kira bedellerinin ilgili kisi ve birimlere bildiriminin
yapilmasi.

6.6.6.3 Sozlesmesi biten yerlerin Rektorliigiimiiziin onayr dogrultusunda tahliye
edilip tekrar kiralanmasi1 veya sozlesmelerin uzatilmasi ve ilgili kisi ve birimlere
bildiriminin yapilmasi.

6.6.6.4 Kiraya verilen yerlerin elektrik, su ve yakit sarfiyatlarmi belirlemek igin
Yapi Isleri Teknik Daire Baskanligindan teknik raporlarin temin edilmesi, teknik
rapor dogrultusunda Yapi Isleri Teknik Daire Baskanlig: tarafindan hesap edilen
yillik yakit bedellerinin ilgili kisi ve birimlere bildirimlerinin yapilmasi, ayrica
elektrik ve su tahakkuklarmin yapilmasi icin Yapr Isleri Teknik Daire
Bagkanligina bilgi verilmesi.

6.6.6.5 Kiracilar ile yasanan yasal sorunlarin veya tahliye iglemleri i¢cin Hukuk
Miisavirligine bildirimlerin yapilmasi.

6.6.6.6 Universitemiz biinyesinde bulunup, miilkiyeti hazineye ait olan kantin,
kafeterya, fotokopi odasi, ATM ve benzeri yerlerin Isparta Milli Emlak Miidiirliigi
ve/veya Mal miidiirliikleri ile esgiidiimlii olarak kiraya verilmesi, ayrica ilgili kisi
ve birimlere bildirimlerin yapilmasi.

6.6.6.7 Kiraya verilen yerlerin denetimlerinin yapilmasi i¢in denetleme
kurullariin olusturulmas.
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6.6.6.8 Kiralanan yerlerde gida giiveni ve hijyenin saglanmasi i¢in gerekli
caligmalarin yapilmasi.

6.6.6.9 Yapmakta oldugu islerle alakali tiim is ve islemleri zamaninda planlayarak
tesis etmekle sorumludur.

6.6.6.10 Gorevlerin amaca uygun bi¢imde planlanmasi, diizenlenmesi ve
yliriitimiinlin izlenmesi ile gergeklesmesinden iist yOnetici/yoneticilere karsi
sorumludur.

6.6.6.11 2020 Yilinda Yapilan Kiralama veya Satislar

2020 Yilinda Yapilan Kiralama veya Satislar

Aciklamalar Siire / Dénem

1 Saglik Aragtirma ve Uygulama Merkezi (Hastane) Bayan Kuafor | 3 Yillik Kiralama
2 Saglik Arastirma ve Uygulama Merkezi (Hastane) Bay Kuafér |3 Yillik Kiralama
3 | Ziraat Bankas1 ATM Yeri 3 Yillik Kiralama
4 | Kimikli, Camlik ve Saraykoy Yerleskeleri Kozalak Satist 2020 Y1l Satist
5 | Universite Birimlerinde Olusan Ambalaj Atiklar1 Satist 2020 Y1l Satis1

6.7 lletisim Hizmetleri Birimi

Universitemizin Rektorliik, bagl birimler, enstitii, fakiilte, yiiksekokul, spor
tesisleri ve kampiis altyapisi ile ilgili santral, telefon ve fakslarin bakim-
onarimi, kurulumu, igletimi bu birim tarafindan yapilmaktadir.

6.7.1 Gorevleri

6.7.1.1 Kinikl1 Yerleskemizin telefon santraline dahili sabit telefon abone ilave
islemlerinin yapilmasini saglamak. Yapimi tamamlanan binalari ve yeni Universite
birimlerinin merkezi telefon santral sistemine entegrasyonunu saglamak.

6.7.1.2 Universitemizin Rektorliik, bagl birimler, fakiilte, yiiksekokul, enstitii, spor
tesisleri ve kampiis altyapisi ile ilgili telefon sisteminin standartlara uygun olmasi
amaciyla mevcut altyapida gerekli diizenlemeler yapmak, ilave edilen yeni birim ve
binalarin telefon altyapisiyla uyumlu olmasi i¢in gerekli 6nlemleri almak.

6.7.1.3 Yapimi devam eden binalarda kat panolarmin diizenli ve standartlara uygun
olmasin1 saglamak, telefon sistem odalarinda ana dagitim panolarinin, santral
kabinetlerinin montajina refakat etmek. Hizmete verilme siire¢lerini takip etmek.
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6.7.1.4 Universite birimlerinin yeni binasina tasinmasi ve birimlerin yer degistirmesi
nedeni ile dahili telefonlarin ¢alismasi i¢in gerekli diizenlemeleri ve baglantilar1 yapmak.

6.7.1.5 Telefon santrali sistemine ihtiyaglar ve talepler dogrultusunda gerekli
konfigiirasyonlar1 yapmak.

6.7.1.6 Telefon santral sisteminin yazilim ve donanimlarinin giincel ve sorunsuz caligir
tutulmasini saglamak.

6.7.1.7 Olusabilecek arizalara karst telefon santral sisteminin yazilim ve
donanimlarinin yedeklerini kullanima hazir halde tutulmasini saglamak.

6.7.1.8 Abonelerin 6zelliklerinde degisiklik yapilmasi taleplerini karsilamak (abone
ismi, harici ¢ikis yetkisi, ¢cagri toplama grubu vb).

6.7.1.9 Santral Operator hizmetlerini vermek.

6.7.2 2020 Yilinda Yapilan isler
6.7.2.1 Kinikl Yerleskesinin telefon abone sayisi bir 6nceki yila gore artis gostermemis.

Ariza oraninin en aza indirilmesi amaciyla telefon panolar1 standartlara uygun
diizenlenmis ve panolardaki abone bilgileri kayit altina alinmistir.

6.7.2.2 Universitemizin Rektorliik ve bagl birimler fakiilte, yiiksekokul, enstitii, spor
tesisleri, yerleske altyapisiyla ilgili telefon sisteminin standartlara uygun olmasi amaciyla
mevcut altyapida gerekli diizenlemeler yapilmistir.

6.7.2.3 Buldan, Civril, Kale, Tavas Meslek Yiiksek Okullarinda isletim, ariza ve bakim
isler1 yapilmistir.

6.7.2.4 Camlik yerleskesinde igletim ariza ve bakim onarim isleri yapilmustir.

6.7.2.5 Rektérliik Binasinda bulunan ana santralin ve Iktisat Fakiiltesi, T1ip Fakiiltesi,
Fen Edebiyat Fakiiltesi, Egitim Fakiiltesi, Teknoloji Fakiiltesi, Miihendislik Fakiiltesi,
Turizm Fakiiltesi, Spor Tesisleri Binasi, Misafirhane Binasi, Yabanci Diller Yiiksek
Okulu Binalarinda bulunan kabinetlerin akii, toz, topraklama bakimlar1 periyodik olarak
yapilmustir.
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6.7.2.6 Santral Operatorii hizmetleri verilmeye devam edilmistir. Universitemizin
internet sitesindeki telefon rehberi siirekli giincel tutulmustur.

6.7.2.7 Kinikli yerleskesinde faaliyet gosteren kantin, banka atm cihazlar, insaat
sirketlerinin kullandiklar1 enerji saatlerinin en son kullanimlar1 teknik personelimiz
tarafindan okunup ilgili birimlere her ay verilmektedir.

6.7.2.8 Birimlerde yapilan tadilat ve yer degisikligi durumlarinda telefonla ilgili
diizenleme ve ilaveler yapilarak teslim edilmistir.

6.7.2.9 Satinalma yoluyla yapilacak teknik snt hizmetlerinde, isin gerekliligi ile ilgili
teknik raporun diizenlenmesi, teknik sartnamenin hazirlanmasi isleri yiiriitiilmiistiir.

6.7.2.10 Satinalma yoluyla yapilacak teknik snt hizmetlerinde, yapim yerinde isin
yapilmasi takip edilmis ve isin istenilen niteliklerde yapildiginin kontrolii yapilmustir.

6.8 Sivil Savunma Uzmanligi

Universitemizin degisik birimlerinde bulunan yangmn sondiirme tiiplerinin
kontrolleri yapilmis olup basinglari diisen tiiplerin azot gaz1 basilarak aktif hale
getirilmistir. Universitemize ait binalarin yangn ile ilgili denetimi olusturulan
komisyon tarafindan yapilmis olup ¢alismalar devam etmektedir.

Bagbakanlik Afet ve Acil Durum Baskanligi tarafindan diizenlenen Sivil
Savunma Uzmanlari egitim seminerine katilinilmistir. Ayrica Aday memurlara
hizmet igi egitim programi kapsaminda "Gizlilik ve Gizliligin Onemi" ile
"Milli Giivenlik" dersleri verilmistir.

7 Uluslararasi Kuruluslara Uyelikler

Sira No Kurulus Adi
1

IUA — Diinya Universiteler Birligi

EUA — Avrupa Universiteler Birligi

8 Yonetim ve i¢c Kontrol Sistemi
8.1 Amag ve Hedefler
8.1.1  Idarenin Amag ve Hedefleri

Bagkanligimiz; satinalma subesi, maas tahakkuk subesi, kiralama subesi, tasinir kayit
kontrol birimi, destek hizmetleri subesi ve sivil savunma birimi tarafindan yiiriitiilen
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faaliyetlerde olusabilecek hata ve kayiplarin en asgari diizeyde olmasi saglanarak
hizmet verimliligi ve kalitesinin artirilmasi hedeflenmektedir.

Universitemizin stratejik amaclarini gerceklestirebilmesi i¢in destek hizmetleri birimi
olarak verilebilecek en iyi hizmeti (fiziki alanlarin elektrik, su, 1sinma, mefrusat,
temizlik, egitim-0gretim makine ve cihazlar1 vb.) fakiilte, yliksekokul, enstitii ve
birimlere saglayarak egitim 6gretimdeki siirekliligi ve verimliligi artirmaya yardimci

olmak.

8.1.2 Temel Politikalar ve Oncelikler

8.1.2.1 Aciklik ve Seffaflik

8.1.2.2 Adalet

8.1.2.3 Bilimsellik

8.1.2.4 (evreye saygi

8.1.2.5 Estetik duyarlilik

8.1.2.6 Katilimcilik

8.1.2.7 Miikemmeli aramak

8.1.2.8 Ozgiirliik

8.1.2.9 Sosyal sorumluluk

8.1.2.10 Uygulama odakli olma

8.1.2.11 Yiiksek nitelikli insan yetistirme,

8.1.2.12 Konularinda baskanligimizin iizerine diisen gorevleri yasalar ¢ercevesinde
yapmak.

8.2 Diger Hususlar

Bagkanligimiz personellerine yonelik degisik resmi ve 6zel kurum ve kuruluslarda
diizenlenen 5018 sayili kanun, 4734 sayili KIK, Tasinir ve tasinmaz, vb. konularda
egitim aldirmaktadir. Bunlara ilaveten baskanligimiz kanun, yonetmelik, teblig vb.
konularda kendi i¢inde hizmet i¢i egitim ve bilgilendirme toplantilar1 yaparak
personelimizin verimli, etkin ve hatasiz calismasini hedeflemistir.
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8.3 Faaliyetlere iliskin Bilgi ve Degerlendirmeler

8.3.1
8311

Mali Bilgiler

Biit¢e Uygulama Sonuglari

Diisiilen
38.37.09.04-01.3.9.00-2-01.1 6.164.000,00 0,00 2.099.000,00| 4.065.000,00| 4.064.750,01 249,99
38.37.09.04-01.3.9.00-2-02.1 2.235.000,00 0,00| 1.413.000,00 822.000,00 821.593,40 406,60
38.37.09.04-01.3.9.00-2-03.2 372.000,00 0,00 0,00 372.000,00 371.703,29 296,71
38.37.09.04-01.3.9.00-2-03.3 9.000,00 7.500,00 0,00 16.500,00 15.924,94 575,06
38.37.09.04-01.3.9.00-2-03 .4 5.000,00 6.400,00 0,00 11.400,00 11.359,06 40,94
38.37.09.04-01.3.9.00-2-03.5 434.000,00 208.000,00 0,00 642.000,00 641.996,43 3,57
38.37.09.04-01.3.9.00-2-03.7 86.000,00 0,00 0,00 86.000,00 85.999,87 0,13
38.37.09.04-01.3.9.06-2-03.2 73.000,00 0,00 0,00 73.000,00 26.151,19 848,81
38.37.09.04-01.3.9.06-2-03.7 81.000,00 0,00 0,00 81.000,00 26.418,89 581,11
38.37.09.04-09.4.1.00-2-01.3 9.608.000,00| 2.417.000,00 0,00 12.025.000,00| 12.019.991,34 5.008,66
38.37.09.04-09.4.1.00-2-02.3 1.746.000,00 911.900,00 0,00 2.657.900,00| 2.655.970,99 1.929,01
38.37.09.04-09.4.1.00-2-03.2 | 11.498.000,00| 4.500.000,00 0,00 15.998.000,00| 15.997.760,89 239,11
38.37.09.04-09.4.1.00-2-03.5 3.000,00 154.000,00 0,00 157.000,00 156.997,30 2,70
38.37.09.04-09.4.1.00-2-03.7 0,00 34.584,00 0,00 34.584,00 34.583,14 0,86
38.37.09.04-09.4.1.00-2-06.1 1.500.000,00 0,00 500.000,00 1.000.000,00 649.616,67 | 350.383,33
38.37.09.04-09.4.1.07-2-03.2 2.526.000,00 0,00 0,00 2.526.000,00 1.259.994.81 5,19
38.37.09.04-09.4.1.07-2-03.5 57.000,00 0,00 0,00 57.000,00 28.922,08 77,92
38.37.09.04-09.4.1.07-2-03.7 211.000,00 0,00 0,00 211.000,00 84.999,62 0,38
38.37.09.04-09.4.1.08-2-03.2 0,00 400.000,00 0,00 400.000,00 400.000,00 0,00
38.37.09.04-09.9.9.00-2-05.6 42.000,00 23.000,00 0,00 65.000,00 63.763,72 1.236,28
Toplam 36.650.000,00| 8.662.384,00| 4.012.000,00| 39.780.384,00| 39.418.497,64| 361.886,36
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8.3.1.2 Mali Denetim Sonuglar1

Daire Baskanligimizin faaliyetleri Sayistay tarafindan denetlenmekte ayrica i¢
Denetim Birimi tarafindan da denetim yapilmaktadir.

8.3.1.3 Diger Hususlar
2020 mali yilinda Bagkanligimiza ayrilan &deneklerin biitce uygulama
sonuglarindan da goriilebilecegi gibi (Ikinci Ogretim, Yaz Okulu) gelirlerinden

ayrilan pay dahil toplam 6denegin Universitemizin ihtiyaglar1 dogrultusunda
verimli bir sekilde kullanilmistir.

8.4 Performans Bilgileri
8.4.1  Faaliyet ve Proje Bilgileri

Faaliyet Tiiri Katilan Personel Sayisi
Giivenlik Gorevlisi Sertifika Yenileme Egitimi 18
2886 Sayili Devlet Thale Kanunu Konulu Egitim 3

8.4.2  Performans Bilgi Sisteminin Degerlendirilmesi

Daire Baskanligimizin performans gostergelerine iligskin genel degerlendirmesi; bahse
konu gostergelerin Universitemizin farkli birimlerinin hizmet alanlari ve uzmanliklar
bakimindan farkli sonuglar verebilecek tipte oldugu seklindedir. Dolayisiyla;
performans gostergelerine iligkin istatistiksel degerlerin yaninda, hizmet etkilerinin
dogrusal olmayan biiytikliiklerinin de dl¢iilebilecegi bir yaklagim gelistirilerek, farkli
birimlerin farkli alanlardaki potansiyellerinin degerlendirilebilecegi bir yapiya
kavusturulmasina ihtiya¢ duyuldugu degerlendirilmektedir.

9 Kurumsal Kabiliyet ve Kapasitenin Degerlendirilmesi
9.1 Ustiinliikler

2020 Mali Yilinda Daire Bagkanligimiz tarafindan gergeklestirilmesi amaclanan
projelerin tamamima yakini sorunsuz bicimde Universitemizin hizmetine sunulmustur.
Daire Baskanligimizin temel iistiinliik noktalar1 arasinda;

9.1.1  Yetismis, kalifiye ve geng bir personel kadrosunun bulunmasi,

9.1.2 Ast-iist iliskisinde, sosyal paylasim ve birlikte hareket etme becerisinin
yakalanmig olmasi,
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9.1.3  On Mali Kontrol ve Biitce Degerleme birimlerinin Daire Baskanligimiz
bilinyesinde kurularak Kurumsal otokontrol ve denetim mekanizmalarinin hayata
gegcirilmis bulunmasi,

914 Gergeklestirilen hizmet i¢i egitimler vasitasiyla, Baskanlik biinyesine yeni
katilan personele devlet gelenegi ve kamu gorevlisi sorumluluklarinin agilanabilmis
olmasi,

9.15 Daire Baskanliginin i¢ isleyis sisteminin gelisen mevzuat ve teknolojik imkanlar
oOlgiistinde gilincellenerek, kamu idarelerinin yeni politika ve ereklerine ¢abuk adapte
edilmesi ve igsellestirilmesinin saglanmasi gosterilebilir.

9.2 Zayifliklar

9.21 Daire Bagkanligimizin 2020 Mali Yilinda sorumluluk alanina giren gorevlere
iliskin gerceklestirmeler ile temel yapisal sorunlarinin basinda; fiziki alan yetersizligi
ve personel yetersizligi gelmektedir.

9.2.2  Daire Bagkanligimiz biinyesinde gorevlendirilen personellerin egitim durumu
ve yetkinlik gibi dl¢iitler yoniinden Daire Baskanligimizin hizmet alanlar1 ile alakasiz
olmas1 halinde baskanligimizda is veriminin diisecegi gibi yapisal sorunlarin da
olusabilecegi ihtimali goriilmektedir..

9.3 Degerlendirme

Kurumsal potansiyelin degerlendirilmesinde genel olarak Daire Bagkanligimizin
kurulusundan bugiine nicelik ve nitelik olarak diizenli bir gelisim ve biiyiime kaydettigi,
yapisal reformlarin ve organizasyona iliskin ¢agin gerektirdigi giincellemelerin yapildigi
sOylenebilmektedir.

Idari ve Mali Isler Daire Baskanliginin ana hatlariyla cok yonlii ve gesitli gérev alanlarinda,
Universitemiz biinyesinde hizmet verdigi goriilmektedir. Biitce uygulama oranlari, verilen
gorevlerin gerceklestirilme seviyesi ve ihtiyaglarin genel olarak karsilanmasi agisindan
bakildiginda, esas itibariyle, Universitemiz genelinde destek hizmeti veren birimimizin,
kendisinden istenen ihtiyaglara ¢ok biiylik bir oranda cevap verdigi goriilmektedir.
Uygulamalar ve organizasyon yoniinden oturmus bir sisteme sahip olan Daire
Bagkanligimiz biinyesine yeni katilan personelleri de sistem igerisine adapte etmekte
bagar1 gostermis ve miimkiin olan en iist diizey verim alinmasi saglanmistir. Diger taraftan,
gorev alaninin ¢ok genis olmasi, yetismis personelin bulunmasi ve islemlerin daha siiratli
halledilebilecegi 6ngoriisii ile dogrudan Daire Baskanligimiz: ilgilendirmeyen alanlarda
da sorumluluk alinmasi ve fiziki mekan, personel yetersizligi gibi konular yoniinden Daire
Bagkanliginin genel biiyiime siireci ile dogru orantili olmayan kisitlar yiiziinden is ve
islemlerin gergeklestirilmesinde bazi aksakliklar tespit edilmektedir. 2020 Mali Yilinda
s0z konusu sorunlarin giderilmesi i¢in gerekli ¢calismalar baslatilmistir.
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9.4 Oneri ve Tedbirler

2020 Mali Yilinda gerek Daire Baskanligimiz gerekse Universitemiz genelinde olusan
yapisal sorunlarin giderilebilmesi i¢in;

94.1 Biitce ve harcama rejiminin Universite bazinda yeniden ele alinmasi,

94.2 Gider tespiti ve yerindelik denetiminin giincel sartlar goz Oniine alinarak
yapilmasi,

9.4.3  Personel rejimi ile kadro sayr ve niteliklerinin, sorumluluk ve istigal alani
degerlendirmesi yapilarak tespit edilmesi,

9.4.4  1I¢ kontrol ve denetim siirecinin standart degerler ve mevzuata uygun olarak
gerceklestirilmesi, gibi tedbirlerin alinmasi gerektigi diisiiniilmektedir.

10 i¢ Kontrol Giivence Beyam

Harcama yetkilisi olarak yetkim dahilinde; bu raporda yer alan bilgilerin giivenilir, tam ve
dogru oldugunu beyan ederim. Bu raporda agiklanan faaliyetler i¢in idare biitcesinden
harcama birimimize tahsis edilmis kaynaklarin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde
kullanildigin1 gorev ve yetki alanim cercevesinde i¢ kontrol sisteminin idari ve mali
kararlar ile bunlara iliskin islemlerin yasallik ve diizenliligi hususunda yeterli glivenceyi
sagladigini ve harcama birimimizde siire¢ kontroliiniin etkin olarak uygulandigini
bildiririm. Bu giivence, harcama yetkilisi olarak sahip oldugum bilgi ve degerlendirmeler
ile benden dnceki harcama yetkilisinden almis oldugum bilgiler, i¢ kontroller, i¢ denetci
raporlar: ile Sayistay raporlart gibi bilgim dahilindeki raporlara dayanmaktadir. Burada
raporlanmayan, idarenin menfaatlerine zarar veren herhangi bir husus hakkinda bilgim
olmadigini beyan ederim.

Halil TEKIN
Idari ve Mali Isler Daire Baskani
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