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I- GENEL BILGILER

Universite yonetim orgiitii 2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu, 2809 sayili Yiiksekdgretim
Kurumlan Tegkilat Kanunu ve 124 sayil Yiiksekogretim Ust Kuruluslan ile Yiiksekogretim
Kurumlarinin idari Tegkilatlan Hakkinda Kanun Hiikkmiinde Kararname esaslarina gore
teskilatlanmistir.

Universitemizin kurulusuyla hizmet vermeye baslayan Baskanhgimiz 124 sayilh Kanun
Hiikmiinde Kararnamede yer alan Komptroldrlik Daire Baskanlig1 ile Destek Hizmetleri Daire

Baskanligi'nin 190 sayili Kanun Hilkmiinde Kararname uyarinca birlestirilmesiyle olusmustur.

A.Birimin Misyonu Vizyon ve Degerleri

Birimin Misyonu
Misyon bir kurulusun varlik sebebidir; kurulusun ne yaptigini, nasil yaptigini ve kimin igin
yaptigini agikga ifade eder.

Karadeniz Teknik Universitesinin strateji ve politikalarr  dogrultusunda, egitim-
ogretim ve bilim faaliyetleri ile gorev alamimizdaki hizmet ve faaliyetlerin yerine
getirilmesinde insan, para ve malzeme gibi kaynaklar: mevcut yasal diizenlemeler
cercevesinde geffaf, etkin ve en verimli sekilde kullanarak, idari hizmetlerin saglikli ve

aksamadan sirdiiriilmesini saglamak iizere ihtiya¢ duyulan makine ve malzemeleri kesinlesen
(kanunlagan) biitce 6denekleri dahilinde sat:n almak, giivenlik, temizlik hizmetlerini yziriiterek
i¢ Ve dis paydagslarimiza kesintisiz destek sunmaktzr.

Birimin Vizyonu

Vizyon Kkurulusun ideal gelecegini sembolize eder. Kurulusun uzun vadede neleri
yapmak istediginin giiclii bir anlatimidir. Vizyon bir kurulusun farkli birimleri aras:nda
birleszirici bir unsurdur.




Teknolojik imkanlarla donanmis, ¢agdas ve bilimsel tim gelismeleri

¢alismalarina yansitan, uzman, yaratict, yenilik¢i personeliyle temin ettigi kaynaklar: ihtiyaca
gore yerinde her zaman kamunun ve kurumun menfaatini én planda tutarak, gerek mali

islerde ve gerekse idari islemlerdeki kay:tlardan her zaman hesap vermeyi , sorumlulugu,

gercekciligi ve kat:limeilig: adil ve ilkeli olarak verecegi hizmet ile Universitemizde herkesin
calismak istedigi, diger iiniversiteler icinde érnek alinan lider bir /dari ve Mali Isler Dairesi

Baskanligi olmak.

Baskanligimiz alt birimleri asagidaki sekilde yapilandirilmustir.
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Yazi Isleri ve Biitce Planlama Birimi
Satinalma Birimi

Tahakkuk Birimi

Sivil Isletmeler Birimi

Tasinir Kayit Kontrol Birimi

Sivil Savunma Birimi

Givenlik Birimi

YAZI iSLERI ve BUTCE PLANLAMA BiRiMi

Ya zi

isleri :

Her tiirlii kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalart EBYS’de hazirlamak ve takip etmek,
Idari ve Mali Isler Daire Baskanhgma gelen ve giden tiim evraklarin “Evrak Kayit
Defterine ve Bilgisayara” kayit edilmesi islemlerinin kontrol ve takibinin yapilmasi,
gerekli goriilen evrak, sevk ve tutanaklarin mihiir islemlerinin yapilarak ilgiliye
teslim etmek, Posta ile gidecek evraklarin ilgili deftere (posta, iadeli taahhiitlii
defteri) kayd: yapildiktan sonra gonderilmesini saglamak, 6nem arz eden Rektorliik
yazismalar;, Idari ve Mali Isler Daire Baskanhg yazismalar, dilekgeler ve
tutanaklarin dosyalanmasin1  saglamak, Idari ve Mali Isler Daire Baskanhg
personelinin Yillik izinleri ve Rapor islemlerinin takip edilmesi, idari ve Mali Isler
Daire Baskanlig personel dosyalarinin tutulmas: ve takibi, idari ve Mali Isler Daire
Baskanlig: haftalik ve yillik faaliyet raporunun hazirlanmasi islemleri,

Diizenlenen is Gormezlik Belgeleri’nin SGK il Miidiirliikleri’ne gonderilmek {izere
ist yazilarinin yazilarak Personel Dairesi Baskanligi’na teslim edilmesini saglamak.
Saghk Kurulundan ¢ikan Oziirlii Raporlari’nin ilgili yere génderilmek iizere iist
yazilarinin yazilarak Personel Dairesi Baskanligi’na teslim edilmesini saglamak.
Bagli oldugu tist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin ve islemlerin
yapilmasi,



Biitce Pla nlama :

o Universitemiz Rektorliik ve bagl birimlerinin mal ve hizmet alimi giderleri,
Sermaye giderleri ile makine teghizat ve bilgi teknoloji alimlari olarak yatirim programindaki
odenekler Biitge Kanunun ekinde yer alan (E) isaretli cetvelde belirtilen limitler dahilinde
4734 sayihh Kamu Ihale Kanunun da belirtilen ihale usullerine gére satin alma islemleri, ihale
ilan bedelleri ve elektrik, su 6demelerinin 6deme evraklarini hazirlamak, tniversitemiz adina
acilan davalara katilan Hukuk Misavirliginin mahkeme harg¢ ve avans giderlerinin 6deme
islemlerinin yapilmasi,

o Idari ve Mali Isler Daire Baskanligimin tahmini harcamalar1 kalem kalem tespit
edildikten sonra Resmi Gazetede yaymlanan biitce c¢agrisina gore SGDB tarafindan
gonderilen 3 yillik tahmini biitce teklifini hazirlamak , hazirlanan bu biitge Strateji Daire
Baskanligi ile mutabakat saglandiktan sonra e-biitge sistemine giris yapmak,

o Yatirnm programmin uygulanmasi, Makine-Techizat ve Bilgisayar alimlarina
ait projelerin detay programini hazirlayip birim bazinda dagilimini yapmak,

o Y1l iginde ihtiyag¢ duyulan tertiplere ek 6denek talep etmek,

o Mali takvim gergevesinde yayinlanacak olan Ayrintili Harcama ve Finansman
Programi uygulanmasina iliskin biitce uygulama tebligi kapsaminda idari ve Mali isler Daire
Baskanhigi’nin aylar itibariyle tertip bazinda Harcama ve Finansman Programi hazirlanir.

SATIN ALMA BiRIMI

Acik ihale, pazarhk usulii ve dogrudan temin usulii ile;

o Universitemiz mal ve hizmet alimi giderleri ve Sermaye giderleri ile Fakiilte,
Yiiksekokul, Enstitii ve diger birimlerin makine techizat ve bilgi teknoloji alimlar1 olarak
yatirnm programindaki odenekler Biitge Kanunun ekinde yer alan (E) isaretli cetvelde
belirtilen limitler dahilinde 4734 sayil: Kamu Ihale Kanunu da belirtilen ihale usullerine gore
satin alma islemlerinin yapilmasi

o Universitemize bagl birimlerin katma biitce ve yurt disindan temin edilen
kredilerden satin alinmasi diistiniilen makine ve teghizat alimlarinin satin alinmas: ile ithalat,
kambiyo ve giimriikkleme islemlerini yerine getirmek, yurt disindan bagis ve hibe (bedelsiz)
olarak gelen malzemelerin giimriik iglemlerinin yapilmasi

o Rektorligiimiiz  biinyesinde bulunan Genel Sekreterlik, Personel dairesi
Baskanligi, Bilgi islem Daire Baskanhg, Ogrenci isleri Daire Baskanhg, Kiitiiphane ve
Dokiimantasyon Daire Baskanhg, Hukuk Misavirligi ve sivil Savunma uzmanliginin
biitgelerinden bu birimlerin ihtiyaglari dogrultusunda satin alma islemlerini yiiriitmek.

o Muayene ve kabul komisyonlariin kurulmasi, muayene ve kabul islemlerinin
takibinin yapilmasi

o Hurda satis islemleri ve yazismalarinin yapilmasi



TAHAKKUK BIRIMI

o Rektorliige bagl akademik personel, Genel sekreterlik, Ozel Kalem, Ogrenci
Isleri Daire Baskanlgi, Personel Daire Baskanhgi, Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire
Baskanligi, Bilgi Islem Daire Baskanligi, Hukuk Miisavirligi, ic Denetim Birimi ve idari Mali
Isler Daire Baskanhg kadrolarindaki personelin maas, 6zliik, emekli kesenegi ile ilgili isleri
takip ve 6denmesi

o Emekli keseneklerinin SGK sistemine girisi islemlerinin yapilmasi

o Universitemiz tiim personelinden emekliye ayrilanlarin emekli ikramiyeleri,
makam temsil tazminatlariin takibini yaparak tahakkuk ettirmek, emekli sandigina aktarmak,

o Maas yaptigimiz birimlerin icra islemlerinin takibinin yapilmasi

o Rektor, Rektor Yardimceilarn ve Hukuk Miisavirinin Idari gorev 6deneklerinin
odenmesi

o Baskanligimiz telefon iicretlerinin 6denmesi

o 2547 Sayili Kanunun 33. ve 39. maddesi uyarinca yurtdisinda egitim amagl

gorevli bulunan ogretim elemanlarinin aylik maaslar, saghk sigortasi ticretleri, egitim
giderleri ve ugak bileti ticretiyle ilgili islemlerin takip ve tahakkuku.

o 2547 Sayih yasanin 33.maddesi uyarinca yurtdisinda egitim igin giden ancak;
stiresi i¢inde egitimini tamamlamayan ya da tamamladigi halde goreve donmeyen, istifa eden,
miistafi sayilan arastirma gorevlilerinin borg islemlerinin tahakkuk ve takip islemleri

o Gegici gorevlendirilen veya naklen gelen akademik ve idari personel igin yurt
ici ve yut disi siirekli ve gecici gorev yolluklari, emeklilerin yolluklarinin 6denmesi islemleri

o Personelin Banka anlagmasi ve promosyon 6demelerinin takibinin yapilmasi

SiViL iISLETMELER BiRiMIi

o Universitemizde bulunan isyerlerinin  Milli Emlak Miidiirliigiince kiraya
verilip, kira kontratlarinin takibini ayrica Universitemiz adina tapulu isyerlerinin kiraya
vermek ve kira gelirlerinin takibini yapmak.

o Miilkiyeti Universitemize ait; kantin kafeterya, biife, fotokopi odasi, ATM
yerleri vb. gibi yerlerin tigiincii sahislara kiraya verilme islemleri,

o Miilkiyeti Hazineye ait olup Universitemize tahsisli olan yerlerden; kafeterya,
biife, fotokopi odasi, ATM yerleri vb. gibi yerlerin kiralama iglemleri

o Bunlarin 2886 sayili Devlet ihale Kanununun 51/g maddesine gore ihale yolu
ile yapilma islemlerinin takibi

o Telefon faturalarmin toplanmasin1 saglayarak, imzaya gonderilip tahakkuk
birimine teslim edilmesi

TASINIR KAYIT KONTROL BIRIMI

. Tasinir mal yonetmeligi geregince harcama birimince edinilen ve Satin alma
Sube Miidiirligi tarafindan satin alma islemleri gerceklesen tasinirlar: cins ve niteliklerine



gore sayarak, tartarak, olcerek teslim almak. Hemen tiikketimi yapilmayacak ve kullanima
verilmeyecek taginirlart sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek.

o Tasmurlarin giris-gikigina iliskin kayitlari bilgisayarda tutmak, bunlara iligskin
belgeleri diizenlemek ve tasinir yonetim hesap cetvelleri konsolide goérevlisine gondermek,
Universitemiz birimlerine satin alinan her tiirlii demirbasm boliim zimmetlerinin tutulmasi,
eskiyen kirilan, bozulan, ekonomik omriinii yitiren malzemelerin kayitlarinin silinmesi igin
gerekli islemlerin yapilmasi. Kayd: silenin malzemelerin teslim alinarak hurda deposunda
muhafaza edilmesi, boliimlere ait demirbas listelerinin olusturulmasini saglamak.

o Mal Alimlar1 Denetim, Muayene ve Kabul Islemlerine Dair Yoénetmelikte
belirlenen usuller gergevesince gelen tasmirlar i¢in muayene ve kabul komisyonu olusturmak.

o Universitemiz yerleske alaninda yer alan hizmet binalar1 ve lojmanlarin
isitilmasinda  kullanilmak tizere gelen yakitin teslim alimmasi ile hizmet araglarinin
ihtiyaglarinda kullanilmak iizere gelen akaryakitin da teslim alinmas: ve idarece verilen diger
gorevlerin yapilmasini kapsar.

o Universitemizin yayin komisyonunca basimma uygun gériiliip, basimevimizde
egitim o6gretim amaciyla basilan kitap ve yayinlar 6grencilerimiz ve talep halinde diger
Universitelerimizin ihtiyaglar karsilanmakta olup, ayrica iilkemizin ¢esitli kiitiiphane ve
okullarini ihtiyaglarimi gidermek i¢in yaymlar hibe olarak verilmektedir.

SiViL SAVUNMA BIRIMi

Sivil savunma planlarin1 hazirlamak, bagli veya denetlemelerine tabi daire ve birimlerin
sivil savunma planlarmi hazirlatmak, ilgililerle de isbirligi halinde planlanan islerin
gergeklestirilmesini, degisiklik ve yeniliklerinin islenmesini, icabinda uygulanmasim takip ve
tedvirini saglamak, gerekli sivil savunma tesis, malzeme ve techizatinin tedarik ve teminini,
mevcutlarin bakim ve korunmalarmi takip etmek, sivil savunma ekiplerinin kurulus ve
egitimlerini  yaptirmak, sivil savunma hizmetleri igin lizumlu &6deneklerin biitceye
konulmasini; konulanlarin sarf yerlerini teklif, tespit ve takip etmek, calisma raporlarini
hazirlamak sivil savunma mevzuat, yayin ve emirlerini devamli surette izlemek, incelemek ve
bunlarin gereklerinin bulunduklar: birimlerde uygulanmasini teklif, tavsiye ve takip etmek.

GUVENLIK BiRIMI
Ic giivenlik hizmetlerini Universitenin belirleyecegi politikalar dogrultusunda
gelistirmek, giiglendirmek ve yiiriitmektir.
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