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BIRIM / UST YONETICIi SUNUSU

Universitelerin Idari ve Mali Isler Daire Baskanliklari, 124 Sayili Kanun Hiikmiinde
Kararnamede yer alan Komptrolorliik Daire Baskanligi ile Destek Hizmetleri Daire Baskanliginin
190 sayil1 Kanun Hiikmiinde Kararname uyarinca birlestirilmesiyle olusturulmustur.

Baskanligimizin gorevleri; merkezi yonetim biitge kanununda yer alan 6denekleri kullanarak
Rektorliik, Fakiilte, Yiiksekokul ve Rektorliige bagli boliimler ile diger merkezler ile Daire
Bagkanliklariin ihtiyaglar1 olan malzeme ve hizmetlerin 4734 Sayili Kanun hiikiimleri
cercevesinde ihale yontemi veya dogrudan temin yontemi ile satin alinma iglemlerini yiiriitmek,
Universitemiz personelinin yurtigi siirekli gérev yolluklari, yurtici ve yurtdis1 gegici gorev
yolluklar1 islemlerini yapmak, tasmir kayit islemlerini yapmak, Universitemize ait taginmaz
mallarin 2886 Sayili Kanun hiikiimleri ¢er¢evesinde kiralanmasi islemlerini ve hurdaya ayrilan
tagitlarin satisin1 yapmak ve Rektorliik Makami tarafindan verilen diger gorevleri yapmaktir.

Baskanligimiz gérev alanina giren biitiin ¢alismalarinda tabi oldugu kanunlar ve alt mevzuat
kapsaminda {ist yonetime, i¢ ve dis paydaslara sundugu her tiirlii belgede; mali saydamlik ve hesap
verme sorumlulugunu gézeterek dogru, giivenilir, dnyargisiz, ilkeli, tarafsiz, agik ve anlasilir olmay1
giivence olarak belirlemistir Birincil amaci egitim 06gretim ve bilimsel caligmalar olan
Universitemizin bu amaglar1 gergeklestirme yolunda gereksinimlerini ve ihtiyaglarmi; Ulkemizin
ekonomik ve sosyal durum ve beklentileri dikkate alinarak 202 mali yili igerisinde bir arada
degerlendirilmis, israfi onleyici, tasarrufa yoneltici, birimler arasi paylasimci bir gider politikasi ile
kisith kaynaklarin en verimli sekilde kullanilarak tam ve zamaninda, etkili ve ekonomik sekilde,
katilimer ve rekabet¢i piyasa kosullarini gozeterek 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol
Kanunu, 4734 sayili Kamu fhale Kanunu, 2886 sayili Devlet ihale Kanunu,6245 sayili Harcirah
Kanunu ve yiiriirliikkteki diger kanunlar ile bunlara bagl ikincil mevzuat gercevesinde karsilamak
Daire Bagkanligimizin ana ilkesidir.

Daire Bagkanligimiz gorevi kapsaminda ihtiyaglar1 ve sorunlari 6teleyici degil ¢oziimleyici
olmus, birimlerce talep edilen mal ve hizmet ihtiyaglarinin karsilanmasinda kamunun ve
Universitemizin menfaatlerini 6n planda tutmus, kaynaklarm ihtiyaca gore yerinde kullanilmasina
tiim personeliyle 6diinsiiz 6zen ve performans gostermistir.

Ali Osman COLAK

idari ve Mali isler Daire Baskam V.



I- GENEL BIiLGILER

A- Misyon ve Vizyon

Misyonumuz, cagdas, bilimsel diisiinen ve bilimsel calismalar yapan Universitemizin
kurulusundan bu yana devam eden ivmesini hizlandirarak siirdiirmek icin gereken idari ve mali
yapilanmalar1 gerceklestirmektir. Bagkanligimiza gelen talepler degerlendirilerek, bu taleplerin
karsilanmasi i¢in Devletin olanaklari ile Universitemizin sahip oldugu mevcut kaynaklarin
(insan, para, mal ve malzemelerin) en uygun sekilde kullanilmasi, ekonomik bir sekilde yerine
getirilmesi icin calisanlarin takim bilinci i¢inde bilgi, beceri, katilim ve motivasyonlarinin
artirtlmasini saglamaktir.

Vizyonumuz ise Universitede isinin uzmani, kamu hakkinin farkinda, degisime ve gelisime
acik elemanlar ile kaynaklar1 etkin ve verimli bir sekilde kullanan bir Baskanlik olmaktir.
Baskanligimiz; Universitemiz 6grenci ile idari ve akademik personelinin ulusal ve uluslararasi
diizeyde bilimsel, egitsel hedefleri dogrultusunda gerek egitim-6gretim amacl gerekse idari ve
yonetsel amagli malzeme ve hizmetleri en yiiksek standartlarda temin edebilmeyi, ayrica verilen
gorevleri; kanunlar, yonetmelikler ve uygulama talimatlar1 ¢cergevesinde en kisa zamanda dogru
olarak ger¢eklestirmeyi amag edinmistir.

B- Yetki, Gorev ve Sorumluluklar

124 Sayil1 Kanun Hiikmiinde Kararnamede yer alan Kontroldrliik ve Destek Hizmetleri Daire
Baskanliklarinin birlesmesi 190 Sayili Kanun Hiikmiinde Kararname ile gercekleserek Idari ve Mali
Isler Daire Baskanligi Kurulmustur. Bu karar 13 Agustos 1984 tarih ve 84/8360 Sayili Kanun Karari
ile ytirtirliige girmis ve 13 Agustos 1984 tarih ve 18488 Sayili Resmi Gazetede yayinlanmistir.

Bagkanligimizin gorev alanindaki hizmet ve faaliyetlerin yerine getirilmesinde insan, para ve
malzeme gibi kaynaklar1 mevcut yasal diizenlemeler ¢ercevesinde seffaf, etkin ve en verimli sekilde
kullanmak, gerekli alt yapiy1 gelistirip giliclendirerek calisanlarin takim bilinci i¢inde, bilgi ve
becerilerini artirabilecegi imkanlar olusturmak, teknolojik imkanlar ile donanmis, bilimsel tiim
gelismeleri ¢alisanlarina yansitan, Universitenin gelismesinde, yiikselmesinde en iyi katkiyi
saglamaktir.

Bagkanligimizin yetki ve sorumluluklart agagidaki gibi siralanabilir;

e Hizmet faaliyetlerinin ekonomik ve etkin bir sekilde yerine getirilmesi i¢in insan, para ve
malzeme gibi mevcut kaynaklarin en uygun ve en verimli sekilde kullanilmasini saglamak,

e Birimin islerinin en az masrafla, tespit edilmis kalite, miktar ve zaman standartlar
cercevesinde gerceklestirilmesini saglamak {iizere, baglh personeli stirekli ve siireli olarak
denetleme,

e Birimin temel fonksiyonu olarak belirtilen ve dogrudan yoneltilen faaliyetlere iliskin olarak
yonetim diizeyinde genel politikalar ve grup politikalar1 ile uyumlu politikalar belirleme, bu
hususta Genel Sekreter’e Onerilerde bulunmak,



e Astlarin belirlenen politikalar1 anlamlarini ve belirlenmis faaliyetlerin uygulanmasini yerine
getirilmesini saglamak,

e Birim Faaliyetlerinin yiiriitilmesini yonlendirilmesi ve degerlendirilmesi i¢in birimine
tahsis edilen personel, yer, malzeme ve diger kaynaklarla gelecege yonelik olarak hedefler
ve standartlar belirlemek,

e Universite birimlerinin ihtiyaci olan ve birimlerce talep edilen tasinir ve tasinmaz mallarin
arag, gereg¢ ve hizmetlerin cari mevzuata gore satin alma, kiralama islerini yiiriitmek,

e Universite lojman hizmetlerinin yiiriitiilmesi, takip ve kontroliinii yapmak,

e Rektorliige bagli birimlerin temizlik hizmetlerinin yiiriitiilmesini ve denetlenmesini
saglamak, nobet raporlarinin incelenmesini ve degerlendirilmesini giivenlik gorevlilerinin
gorev yer ve siirelerini belirten aylik ndbet listelerini hazirlanmasi ve kontrol edilmesini
saglamak,

e 4/D Siirekli Isci 6zliik ve maas tahakkuk islemlerinin ilgili mevzuata uygun olarak saglikli
ve siiratli diizenlenmesini saglamak,

e Universitemiz hizmetlerinde kullanilan tasitlarmin sevk ve idaresini saglamak,

e Kurum i¢i ve digindan gelen ve giden evrak kayitlarimin tutulmasini ve ilgili birimlere
sevkini saglanmak,

e Universitemiz Rektorlilk ve birimlerine ait arsivlik malzemelerin arsivlenmesi, tasnifi ve
imhasi, birimlerin arsivlik malzemelerden yararlanmasi gibi islemleri yiiriitmek,

e Rektorliige bagh Diger Boliimler, Diger Merkezler, Genel Sekreterlik, Ozel Kalem taginir
mal giris-¢ikis kaydi, depolama, tasnif, koruma, zimmet, terkin, devir ve sayim
islemlerini yiiriitmek,

e Universitemiz Ana Santral Hizmetlerini yiiriitmek,

e Universitemiz Sivil Savunma ve Giivenlik Hizmetlerini yerine getirmek,

C- idareye iligkin Bilgiler

1- Fiziksel Yap1

1.1-Alt Yapi ve Tesisler

Idari ve Mali Isler Daire Baskanligi, Canakkale Onsekiz Mart Universitesi Terzioglu
Yerleskesi Rektorliikk Hizmet Binas1 B bloktaki faaliyet gostermektedir.

Tablo 1: idari ve Mali isler Daire Baskanligi Kapali Alanlarin Dagilim

Kapal Alan Adx Say1 Alan (m?)
Servis Odalar: 21 1083
Ambar 3 380
Kurum Arsivi 2 150
TOPLAM

31.12.2023 itibart ile



1.2- Tasitlar

Tablo 2: Tasitlar

TASITLAR
Tasitin Cinsi Adet
Binek Otomobil 1
Binek Otomobil (Kiralama) 8
Minibiis (stirticti dahil en fazla 15 kisilik) 1
Toplam 10

31.12.2023 itibari ile

1.3- Tasimir Malzeme Listesi

Tablo 3: idari ve Mali isler Daire Baskanhig Tasimir Malzeme Listesi
>
TASINIR MALZEME LISTESI Olg:ii

DAYANIKLI TASINIRLAR Birimi | <A

253 Tesis, Makine ve Cihazlar Adet
253 | 01 Tesisler Grubu Adet

Tasinmaz olarak degerlendirildiginden Tasinir Kod
253 | 01 Listesine alinmamustir. Sadece muhasebe detay hesap Adet 1

planlarinda yer alacaktir.
253 | 02 | 02 | Insaat Makineleri ve Aletleri Adet 3
253 | 02 | 03 | Atdlye Makineleri ve Aletleri Adet 14
253 | 02 | 04 | Is Makineleri ve Aletleri Adet 1
253 | 02 | 05 | Giig Elektronigi ve Basingli Makineler ile Aletleri Adet 15
253 | 02 | 08 | Etiketleme ve Numaralandirma Makineleri Adet 1
253 | 02 10 | Matbaacilikta Kullanilan Makina ve Aletler Adet 4
253 | 03 01 | Yikama, Temizleme ve Utiileme Cihaz ve Araglar Adet 35
253 | 03 02 | Beslenme/Gida ve Mutfak Cihaz ve Aletleri Adet 64
253 | 03 04 | Olgiim, Tart1, Cizim Cihazlar1 ve Aletleri Adet
253 | 03 | 05 | Tibbi ve Biyolojik Amacli Kullanilan Cihazlar ve Aletler Adet
253 | 03 06 | Arastirma ve Uretim Amagli Cihazlar1 ve Aletleri Adet
253 | 03 07 | Miizik Aletleri ve Aksesuarlari Adet 39
254 Tasitlar Grubu Adet
254 01 01 | Otomobiller Adet 1
254 01 02 | Yolcu Tasima Araglar1 Adet 1
254 01 06 | Mopet ve Motosikletler Adet 3
255 01 01 | Déseme Demirbaslari Adet 3
255 01 02 | Temsil ve Téren Demirbaslari Adet 603
255 01 04 | Seyahat, Muhafaza ve Tagsima Amagli Demirbag Adet 6

Niteligindeki Taginirlar
255 02 | 01 | Bilgisayarlar ve Sunucular Adet 150
255 02 | 02 | Bilgisayar Cevre Birimleri Adet 47
255 02 03 | Teksir ve Cogaltma Makineleri Adet 5
255 02 04 | Haberlesme Cihazlar Adet 199
255 02 05 | Ses, Goriintii ve Sunum Cihazlar Adet 243




255 02 | 06 | Aydinlatma Cihazlar Adet

255 02 99 | Diger Biiro Makineleri ve Aletleri Grubu Adet 199
255 03 01 | Biiro Mobilyalari Adet 1072
255 03 02 | Misafirhane, Konaklama ve Barimma Amagli Mobilyalar Adet 26
255 03 03 | Kafeterya ve Yemekhane Mobilyalari Adet 80
255 06 04 | Giizel Sanat Eserleri Adet 1
255 08 02 | Ogrenmeyi Kolaylastiric1 Ekipmanlar Adet 2
255 09 01 | Doga Sporlarinda Kullanilan Demirbaglar Adet 1
255 10 01 | Giivenlik ve Korunma Amagli Araglar Adet 81
255 10 02 | Kontrol ve Giivenlik Sistemleri Adet 105
255 10 | 03 | Yangin Sondiirme ve Tedbir Cihaz ve Araglari Adet 42
255 11 02 | Duvarda Sergilenen Siis Egyalari Adet 2

31.12.2023 itibart ile
2- Orgiit Yapisi

Daire Bagkanligimiz Satinalma Sube Miidiirliigi, Kiralama ve Lojman Sube Miidiirligi,
4/D Ozliik ve Tahakkuk Sube Miidiirliigii, Giivenlik Sube Miidiirliigii ve Tasit isletme Sube
Midiirliigii olmak iizere 5 Sube Miidiirliigii ve Genel Evrak Servisi, Kurum Arsiv Servisi, Santral
Servisi ve Sivil Savunma Uzmanlig1 olmak iizere diger servislerden olusmaktadir

_

SATINALMASUBE Bl KIRALAMA VE LOIMAN SUBE
MUDURLUGD MUDURLUGU

4/D OZLUK VE TAAHHUK SUBE TASIT ISLETME SUBE

MUDURLOGD bl  GUVENLIK SUBE MUDURLUGU & MUDURLUGU bl BAGLI DIGER SERVISLER

1
Dogrudan Temin ve , -
Tahakkuk Servisi Kialane Senvl Genel Evrak Servisi

|
Thale Servis Kurum Argl Senvis

Taginir Mal Kaytt Kontrol =
Servisi Santral Servisi

Sivil Savunma Uzmanlig

7



3- Bilgi ve Teknolojik Kaynaklar
3.1- Yazilimlar
Bagkanligimizda kullanilan yazilimlar asagida siralanmistir;

Universite Bilgi Yonetim Sistemi (UBYS)
Harcama Yonetim Sistemi (HY'S)

Tasinir Kayit ve Yonetim Sistemi (TKYS)
Elektronik Kamu Alimlar1 Platformu (EKAP)
KAMUTECH (Is¢i Maas Modiilii)

3.2- Bilgisayarlar

Tablo 4: idari ve Mali isler Daire Baskanlig1 Bilgisayar Sayilari

BILGISAYAR SAYILARI
Tiru Adet
Masa {istii bilgisayar Sayist 80
Tagnabilir bilgisayar Sayisi 9
Toplam

31.12.2023 itibar ile

3.3- Personel Basina Diisen Bilgisayar Sayilar

Tablo 5: idari ve Mali isler Daire Baskanligi Personel Basina Diisen Bilgisayar Sayilari

Personel Basina Diisen
Bilgisayar Sayist

Birimlerdeki Bilgisayar Sayisi Personel Sayisi

3.4- Diger Bilgi ve Teknolojik Kaynaklar
Tablo 6: idari ve Mali isler Daire Baskanligi Diger Bilgi ve Teknolojik Kaynaklar

Idari Amach Egitim Amach Arastirma Amach
(Adet) (Adet) (Adet)

Projeksiyon 5

Barkot Okuyucu

Fotokopi makinesi 5

Faks 1

Fotograf makinesi 8

Kameralar 60

Tarayicilar 4

31.12.2023 itibar ile



4- insan Kaynaklar

4.1- Yonetici Personel Dagilimi

Kadin Erkek Bos Toplam Doluluk
Orani
Daire Bagkani 0 1 0 1 %100
Sube Miidiirii 0 2 2 4 %350
TOPLAM 0 3 2 5

31.12.2023 itibari ile

4.2- idari Personel
Tablo 82: idari ve Mali isler Daire Baskanhgi Kadro Doluluk Oranina Gére idari Personel Dagilim

Idari Personel (Kadrolarin Doluluk Oranina Gore)

Dolu Bos Toplam
Genel Idari Hizmetler 50 20 70
Saglik Hizmetleri Sinifi 0 0 0
Teknik Hizmetleri Sinifi 2 0 2
Egitim ve Ogretim Hizmetleri sinifi 0 0 0
Avukatlik Hizmetleri Sinifi 0 0 0
Din Hizmetleri Sinifi 0 0 0
Yardimci Hizmetler Sinifi 2 1 3
Toplam 54 21 75

31.12.2023 itibari ile

4.3- idari Personelin Egitim Durumu

Tablo 9: idari ve Mali isler Daire Baskanhg idari Personelin Egitim Durumu

Idari Personelin Egitim Durumu

[kdgretim Lise On Lisans Lisans Y.L. ve Dokt.
Kisi Sayis1 4 11 9 19 3
Yiizde 9 24 20 41 7

31.12.2023 itibari ile



4.4- idari Personelin Hizmet Siireleri

Tablo 10: idari ve Mali isler Daire Baskanhg idari Personelin Hizmet Siiresi

idari Personelin Hizmet Siiresi

1-3Yil 4-6Yil 7-10Y1l llY—ﬂlS 16 —20 Y1l 21 - Uzeri
Kisi Sayis1 6 1 6 7 6 20
Yiizde 13 2 13 15 13 43

31.12.2023 itibar ile

4.5- idari Personelin Yas itibariyle Dagilim

Tablo 11: idari ve Mali isler Daire Baskanhg idari Personelin Yas itibariyle Dagilim

Idari Personelin Yas itibariyle Dagilimm

18-24 25-29 30-34 35-39 .
Yas Yas Yas Yas 40-44 Yas 45-49 Yas  50- Uzeri
Kisi 1 2 5 7 8 7 16
Sayisi
Yiizde 2 4 11 15 17 15 35

31.12.2023 itibar ile

4.6- Isciler

Dolu Bos Toplam
Siirekli Isciler 523 - 523
Toplam 523 - 523

31.12.2023 itibari ile

4.7- Siirekli Iscilerin Hizmet Siireleri

Tablo 13: idari ve Mali isler Daire Baskanlg Siirekli Iscilerin Hizmet Siiresi

Siirekli Iscilerin Hizmet Siiresi

11-15

1-3Y1l 4-6Yl 7-10Yl Vil 16 —20 Y1l 21 - Uzeri
Kisi Sayis1 42 15 141 218 93 14
Yiizde 8 3 27 42 18 2

31.12.2023 itibar ile
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4.8- Siirekli Iscilerin Yas itibariyle Dagilinm

Tablo 14: idari ve Mali Isler Daire Baskanhg Siirekli iscilerin Yas itibariyle Dagilim

Siirekli Iscilerin Yas itibariyle Dagilim
23 yagaltn  23-30 Yas 31-35 Yas 36-40 Yas  41-50 Yas 51- Uzeri

Kisi Sayis1 0 24 75 115 248 61

Yiizde 0 5 14 22 47 12
31.12.2023 itibar ile

4.9- Engelli Personel

Idari Personel 1 0 1

Toplam 1 0 1
31.12.2023 itibart ile

5- Sunulan Hizmetler
Daire Baskanligimiz tarafindan sunulan hizmetler alt birimler bazinda asagida siralanmaktadir.

SATINALMA SUBE MUDURLUGU

Dodrudan Temin ve Tahakkuk Servisi

Baskanligimiz dogrudan temin ve tahakkuk servisinin gorevleri;

e 4734 Sayil1 Kanunun 22. maddesi kapsaminda mal ve hizmet alimi, bakim- onarimina ait piyasa
arastirmasi dahil tlim islemleri yapmak.

e 6245 Sayili Harcirah Kanunu kapsaminda 6denecek olan harcirahlara ait islemleri avans ve
O0deme islemlerini yapmak.

e Uydu TV, dogalgaz, su vb. periyodik gider faturalarini takip etmek, 6deme belgelerini hazirlayip
O0denmesini saglamak.

e Yerel yonetimlere yapilacak katki pay1 benzeri 6demeleri takip etmek, 6deme belgelerini
hazirlayip 6denmesini saglamak.

o Temsil ve Agirlama Giderlerine ait islemleri yapmak.

e Giyim yardimu ile ilgili islemleri yapmak.

11



e Yerel gazete ve haber ajanslar1 abonelik sdzlesmelerinin yapilmasi,

e Universitemize bagli akademik birimlerin, bilimsel amagl kitap ve dergi basimi islemlerinin
yiiriitiilmesi,

e Universitemiz tiim birimleri tarafindan génderilen kargo, koli, zarf v.b. génderilerinin yurtici-
yurtdis1 transfer hizmetinin saglanmasi icin yillik kargo sézlesmelerinin yapilmasi

e Rektdrliik birimlerine ait biitce kapsaminda her tiirlii ek 6denek aktarma yazilarinin yazilmasi

e Ikinci 6gretim kira gelirlerinin takibini yapmak ve satin alinmas1 gereken mal ve hizmetlerin
iiniversitemiz genelinde yiiriitiilmesi
Thale Servisi
e 4734 sayili kanun kapsamindaki ihalelere yonelik her tiirlii islemi yapmak (ihale dokiimaninin
hazirlanmasi, ilanin yapilmasi, ihale dokiimanina uygunlugunun takibi, hakedis evraklarinin

hazirlanmasi vb.).

e Personel ¢alistirilmasina dayali hizmet alim ihalesi ile ilgili kidem tazminati, ise iade vb. talepler
ile ilgili islemleri yiiriitmek ve takip etmek (yargiya intikal etmis veya etmemis).

e Arag kiralama ve servis kiralama ihalesinin tiim islemlerini yiiriitmek.

e Universitemiz genelinde kullanilan telefon, elektrik, kalorifer yakit1 ve arag yakiti ihalelerinin
hazirlanmasi, yapilmasi ve icrasi ile ilgili tim islemleri yerine getirmek.

e Thalesi yapilan telefon, elektrik vb. periyodik faturalar takip etmek, ddeme belgelerini hazirlayip
O0denmesini saglamak.

¢ DMO satin alma islemlerinin yiiriitiilmesi

Tasimir Kavit Kontrol Birimi

Tasinir Mal Yonetmeligi” ¢ercevesinde bir personelimiz Taginir Kontrol Yetkilisi olarak tayin edilmis
olup gorevleri agagida siralanmistir;

e Harcama birimince edinilen taginirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve niteliklerine
gore sayarak, tartarak, dlcerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen

taginirlar1 sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek.

e Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlar1 kontrol ederek teslim almak, bunlarin
kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek.

e Tasmirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlar1 tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri
diizenlemek ve tasinir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine gondermek.

e Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlar ilgililere teslim etmek.

12



Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere kars1 korunmasi
icin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

Ambarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalar1 harcama
yetkilisine bildirmek.

Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok
seviyesinin altina diisen tasinirlar1 harcama yetkilisine bildirmek.

Kullanimda bulunan dayanikli tasinirlar1 bulunduklar1 yerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak
ve yaptirmak.

Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak.

Kayitlarini tuttugu taginirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak.

KiRALAMA VE LOJMAN SUBE MUDURLUGU

Kiralama ve Lojman Sube Miidiirliigiiniin gérevleri:

2886 sayil1 Devlet Thale Kanununa gore Universitemiz 68renci ve personelinin kampiis alanlar
dahilinde ihtiya¢ duyduklar1 gida, kirtasiye, bankacilik vb. olanaklara ulagsabilmesini temin
etmek tlizere kapali ve acik alanlarin kiralama ihalelerini yapmak.

Yapilan kiralamalar dolayisiyla miistecirlerin sdzlesme hiikiimleri ¢ergevesinde yerine getirmek
zorunda olduklar1 iglemlerin (kira, ortak gider takibi, uyar1 vb.) kontroliinii ger¢eklestirmek.

Kiralanan yerlere yonelik denetim faaliyetlerini yonetmek.

Lojmanlarla ilgili islemleri yapmak (tahsis, teslim alma, ortak gider takibi vb.)

4/D OZLUK VE MAAS TAHAKKUK SUBE MUDURLUGU

Baskanligimiz 4/D Ozliik ve Maas Tahakkuk Sube Miidiirliigii gorevleri:

Universitemiz biinyesinde ¢alistirilan Temizlik, Veri Hazirlama ve Giivenlik iscilerin SGK giris-
¢ikis islemlerinin yapilmasi.

Puantajlarin hazirlanmasi

Universitemiz biinyesinde calistirilan Temizlik, Veri Hazirlama ve Giivenlik is¢ilerinin
maaslarmin hazirlanmasi.

SGK ve diger yasal kesintilerinin hesaplanarak hazirlanmasi ve bildirimlerinin yapilmasi,
Ozliik dosyalarinin hazirlanmasi ve takip islemleri

Rapor takibi ve Izin islemleri
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e Icra takibi

e BES sistemine kayitli olan personelin BES kesintilerinin yapilmasi ve ilgili kuruma aktarimi
e Odeme emrinin hazirlanarak Strateji Gelistirme Daire Baskanligina gonderilmesi

e Maaglarin personelin banka hesabina aktarilarak 6denmesinin saglanmasi

e Kanuni siiresi igerisinde SGK bildiriminin yapilarak Strateji Gelistirme Daire Baskanligina
bildirilmesi

KORUMA VE GUVENLIiK SUBE MUDURLUGU

e Bagkanligimiz biinyesindeki Koruma ve Giivenlik Sube Miidiirliigii, ilgili yasa ve yonetmelige
dayanarak {iniversite mensuplariin giinliik ¢alisma siireleri boyunca can ve mal giivenliginin
saglanmasi, personelin, 6grencilerin ve ziyaretcilerin konulan kurallara uymalarinin saglanmasi
ve

e Universite yerleskelerinin bina, bahge ve alanlari ile her tiirlii tasit, malzeme ve ekipmanlarmin
kesintisiz korunarak giivenliginin saglanmasindan sorumludur.

e Ilgili mevzuata uygun olarak giivenlik hizmetlerini yiiriitmek ve gereken yazigmalar1 yapmak,

e Gerektiginde i1 Emniyet Miidiirliigii ve Il Jandarma Komutanlig1 ile koordineli bir sekilde
calismak,

e Ozel Giivenlik gorevlilerinin ndbet cetvellerini aylik olarak tanzim ederek ilgililere bildirmek ve
ndbet kontrolii yapmak,

e Milli bayramlar, spor karsilagsmalari, bahar senlikleri, acilis ve mezuniyet torenleri, konferans,
sempozyum, toplanti, dnemli giin ve etkinliklerde ilgili birimlerle koordineli olarak gerekli
giivenlik tedbirleri i¢in organizasyonu saglamak,

e @Giivenlik teknolojilerini yakindan takip etmek, gereken egitim ve kurslara katilarak tiniversitede
kullanilan giivenlik teknolojilerini, yeni gelismelere uyarlamak ve personeli bu konuda hizmet
ici egitimlerle yetistirmek,

e Yukarida belirtilen konularda ilgili mercilere bilgi vermek, detayli bilgileri i¢eren tutanak ve
rapor diizenlemek,

e Nobetci ve devriyeler tarafindan kontrolii gereken 6nemli mahallere, kritik cihaz ve tesislerin
cevresine akilli kalem kontrol noktalarinin olusturulmasini saglamak, kontrol periyotlarinin
Genel Sekreterlik Makaminin onayi ile belirlenmesi ve gerektiginde degistirilmesi islemini
yapmak,

e Yilda en az bir kez olmak iizere hizmet i¢i egitim programlari diizenlemek ve koordine etmek,
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e Koruma ve giivenlik planlarinin hazirlanmasi ve uygulanmasi, Gece ve giindiiz 6zel giivenlik
teskilati mensuplariin denetlenmesi, bu denetimler sirasinda tespit edilen ihtiyag ve
eksikliklerin giderilmesi Koruma ve Giivenlik Sube Miidiirliigliniin diger gorevlerindendir.

DiGER SERVISLER

Evrak Kayit ve Santral Servisi

Baskanligimiz Evrak Kayit ve Santral Biriminin goérevleri:
e COMU birimleri ile olan yazismalarin hazirlanmasini saglamak.

e Kurum dis1 6zel ve kamu kurumlar1 ve kuruluslar ile yapilan resmi yazigsmalarin evrak kayit
islemlerin yapilarak genel sekreterlige ulastirmak,

e Kurum i¢i ve/veya Kurum disi ilgili kisilerle telefon goriigmelerinin yiiriitiilmesini saglamak,

e Yukaridaki maddede s6zii edilen degisikliklere uygun olarak, Daire Baskanin onay1 ve
talimatlar1 dogrultusunda gerekli diizenlemelerin yapilmasini saglamaktir.

Kurum Arsiv Servisi

e Arsiv hizmetlerine iliskin olarak COMU birimleri ile olan yazismalarmn hazirlanmasini
saglamak.

e IMID ile ilgili gesitli evrak ve dokiimanin hazirlanmasini saglamak.

e Arsiv hizmetleri ile ilgili ¢esitli evrak ve dokiimanin hazirlanmasini saglamak.

e IMID ile ilgili belgelerin dosyalanmasini saglamak.

e Birimlerden gelen belgeleri arsiv yonetmeligine uygun olarak dosyalamak.

e Universitemiz ile ilgili gegmis déneme ait her tiirlii evrakin arsivlenmesini saglamak.

e Universitemizin Merkez Arsivinin Kurum teskilat semasi ve birim kodlarindan yararlanilarak

yonetmelige uygun sekilde diizenlemeler yapmak, Universitemiz Kurum Arsivinin gérev ve
sorumluluklaridir.

Sivil Savunma Uzmanhgi

Baskanligimiz Sivil Savunma Uzmanlhiginin gérevleri:
e Sivil savunma planlarini hazirlamak ve bu planlar1 glincellemek,

e Kamu kurum ve kuruluslarinin tahliyeye iligkin planlamasini koordine etmek,
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Sivil savunma servislerinin kurulusunu saglamak ve egitimlerini yaptirmak,

Afet, sivil savunma ve acil durum hizmetleri i¢in gerekli olan arag, gere¢ ve malzemenin
tedarik ve teminini ilgili birimlerle koordine ederek planlamak, mevcut malzemelerin bakim

ve korunmalarinin takibini yapmak,

Afet, sivil savunma, acil durum ve seferberlik hizmetleri i¢in gerekli 6denegi ilgili birimlerle
koordine ederek belirlemek ve biitceye konulmasini saglamak, miidahaleyi koordine etmek

ve st yoneticileri bilgilendirmek

Hizmetlerle ilgili mevzuat, yayin ve direktifleri izlemek, incelemek ve bunlarin gereklerini
yerine getirmek,

Kimyasal, biyolojik, radyolojik ve niikleer savunma ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

27/11/2007 tarihli ve 2007/12937 sayili Bakanlar Kurulu Karariyla yiiriirliige konulan
Binalarin Yangindan Korunmasi1 Hakkinda Y6netmelik hiikiimlerinin uygulanmasini takip

etmek,

Kurum igerisinde ikaz ve alarm haberlerinin alinip verilmesi ve siren sisteminin isletilmesine

iligkin islemlerle siginaklara iligkin hizmetleri yiirtitmek,

Afet, sivil savunma, acil durum, kimyasal, biyolojik, radyolojik ve niikleer tehdit ve
tehlikeler, koruyucu giivenlik ve ilk yardim konularinda kurum personeli ile kurumun
denetimine tabi 6zel kurulus personeline egitim vermek, diizenlenen tatbikatlarda kurumun

adina sekretarya hizmetini yapmak,

Kurumun denetimine tabi kamu kurum ve kuruluslarinda yiirtitiilen afet, sivil savunma, acil

durum, seferberlik ve koruyucu giivenlik hizmetlerini denetlemek,

Seferberlik ve savas hali hazirliklar ile ilgili is ve islemlerini yapmak ve yaptirilmasini

saglamak,

Universitemizin Afet ve Acil Durum Yonetim Merkezinin sekretarya hizmetini yapmak, Il

Afet ve Acil Durum Yonetim Merkezi ile koordinasyonu saglamak,

Koruyucu giivenlik hizmetlerinin koordinasyonunu saglamak, takip ve denetimini

yapmaktir.
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6- Yonetim ve I¢ Kontrol Sistemi

Daire Bagkanligimiz, kullanmakla yetkili kilindig1 her tiirli kamu kaynaginin etkili,
ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak kullanilmasindan, muhasebelestirilmesinden,
raporlanmasindan ve kdtiiye kullanilmamasi i¢in gerekli dnlemlerin alinmasindan sorumludur
ve yetkili kilinmig mercilere hesap vermek zorundadir.

II- AMAC ve HEDEFLER

A- Birimin Amag ve Hedefleri

Tablo 16: Stratejik Amaclar ve Hedefler
Stratejik Amaclar

Kamu  kaynaklarmin  kullanilmasinda
etkinligi, verimliligi, hesap verilebilirligi ve
seffafligr saglamak.

Stratejik Hedefler

Etkin bir i¢ kontrol sistemi gelistirmek.

Is akismin diizenlenmesi ve siireglerin elektronik
ortamda yiiriitiilebilir hale getirilebilmesi i¢in
donanim ve yazilimi faal kullanarak zaman ve
kirtasiye malzemelerinden tasarruf etmek.

Harcama siirecinde yetki-sorumluluk dengesini
kurmak.

Baskanligimizda toplam kalite ve is verimi
degerlendirmesi yaparak personelin
performansini artirict dnlemler almak.

Personelimizin nicelik ve nitelik yOniinden
gelisimini saglamak.

Katilime1 yonetim anlayisini benimsemek

Yetki ve sorumluluk devralabilen, c¢agdas
gelismeleri izleyebilen, kendisini yenileyebilen
memurlar yetistirmek.

31.12.2023 itibar ile
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B- Temel Politikalar ve Oncelikler

e Yiirirliikte olan yasalara, kanun ve yonetmeliklere, tiiziiklere riayet etmek,
e Kurumumuzun menfaatlerini her daim gézetmek,

e Disiplin, gorev bilinci ve sorumluluk duygusuna sahip olarak kamunun ve kurumumuzun

menfaatini 6n planda tutmak,

e Mevcut kaynaklarimizi zamaninda ve yerinde kullanmak, ¢ikarilan tasarruf tedbirlerine uymakta

azami dikkat etmek, israfi 6nlemek, iyi bir maliyet muhasebesi yapmak,
e (agdas, akilci, demokratik ve sosyal adaleti 6n planda tutan duygu ve diisiinceye sahip olmak,
e (Cevreyi ve dogal kaynaklar1 korumak,
o Tiim personeliyle takim ruhuna sahip, 6ziinden kopmadan, ilkeli ve kendisini yenileyen bir

Bagkanlik olmak Bagkanligimizin temel politika ve oncelikleridir.

III- FAALIYETLERE iLiSKiN BiLGi VE DEGERLENDIRMELER
A- Mali Bilgiler
1- Biitce Uygulama Sonuglari

1.1-Biitce Giderleri

Tablo 17: Biitce Giderleri Tablosu

2023 2023 GERCEK.
BUTCE GERCEKLESME ORANI
BASLANGIC TOPLAMI
ODENEGI
TL TL

BUTCE GIDERLERI TOPLAMI 387.533.114,03 364.633.356,28 94

01 - Personel Giderleri 232.461.019,64 229.907.998,13 99
02 - Sosyal Giivenlik 47.809.673,39 47.807.955,63 99
Kurumlarina Devlet Primi

Giderleri

03 - Mal ve Hizmet Alim 97.497.300,00 80.519.066,09 82
Giderleri

05 - Cari Transferler 5.071.000,00 1.973.003,30 39
06- Sermaye Giderleri 4.690.000,00 4.425.333,13 94

31.12.2023 itibari ile

18



2- Temel Mali Tablolara iliskin A¢iklamalar

Satinalma Sube Miidiirliigii

Daire Baskanligimizin 2023 yili biitgesinden yapmis oldugu harcamalarin detaylar1 asagida

tablolar halinde siralanmistir. Buna gore;

Universitemizin hizmet alimlari; Siiriiciilii Hizmet Ara¢ Kiralama hizmeti, Personel Servisi

Kiralama hizmeti, Telefon Hizmeti ve Kidem Tazminati harcamalarina iligskin detayli bilgi

asagidaki tabloda sunulmaktadir.

ISIN ADI

HARCAMA TUTARI

Siiriiciilii Arag Kiralama Hizmeti

3.620.674,90.-TL

Personel Servisi Hizmeti

448.140,00.-TL

Telefon Hizmeti

94.615,38.-TL

Kidem Tazminati Odemeleri

312.095,15.-TL

Toplam

4.475.525,43.-TL

Universitemizin elektrik, dogalgaz, su, kalorifer yakiti ve akaryakit harcamalarma iliskin

detayl1 bilgi asagidaki tabloda sunulmaktadir.

HARCAMA TUTARI

ISIN ADI

Elektrik Alimlari

33.656.688,78.-TL

Dogalgaz Alimlari

21.021.837,00.-TL

Su Alimlarn

4.618.587,44.-TL

Kalorifer Yakiti Alimlar

4.900.997,35.-TL

Akaryakit Alimlar

1.968.816,68.-TL

Toplam

66.166.927,25

Universitemizin ihtiyaglar1 dogrultusunda ihale usulii ile temin edilen muhtelif mal alimlar:

harcamalarina iliskin detayl1 bilgi asagidaki tabloda sunulmaktadir;

ISIN ADI

29 Kalem Temizlik Malzemesi ve 31 Kalem
Kirtasiye Malzemesi Alim1

HARCAMA TUTARI

1.863.747,85.-TL

Koruma ve Giivenlik Personeli I¢in Giyim
Malzemesi Alimi

617.859,00.-TL
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Elektrik, Mekanik ve Insaat Malzemeleri
Almmi

Toplam 3.373.127,63.TL

891.520,78.-TL

Universitemizin ihtiyaclar1 dogrultusunda dogrudan temin usulii ile (22/d ve 3/e) temin

edilen mal ve hizmet alimlarina iliskin detayli bilgi asagidaki tabloda sunulmaktadir;

ISIN ADI MIKTAR HARCAMA TUTARI
Mal Alimi 140 6.499.383,28.-TL
Hizmet Alim1 (Mak.Tech.Bak. 91 1.485.736.98 -TL
Onr. Vs.)

DMO Alimlari 11 4.257.645,16.-TL
Toplam 12.242.765,42.-TL

6245 Sayih Harcirah Kanunu kapsaminda yolluk 6édemelerine iligkin detayh bilgi asagidaki
tabloda sunulmaktadir;

ISIN ADI MIKTAR HARCAMA TUTARI

Yurti¢i Gegici Gorev Yollugu 63 84.264,61.-TL
Yurtdis1 Gegici Gorev Yollugu 13 187.819,12.-TL
Yurti¢i ve Yurtdis1 Siirekli Gorev Yollugu 2 24.141,54.-TL
Emekli Gorev Yollugu 9 51.541,98.-TL
Akaryakit Gideri (Yurtdisi) 1 2.788,11.-TL

Toplam 350.555,36.-TL

Kiralama ve Lojman Sube Miidiirliigii

Miilkiyeti Hazineye ait veya Hazine hisseli olup, Canakkale Onsekiz Mart Universitesine
tahsisli tasinmazlarin ticari amagcla kullanilmasi miimkiin olan boliimlerin, egitim, saglik ve sosyal
amach kullanilmak iizere isletilmesi veya islettirilmesini temin etmek iizere 2886 sayil1 Devlet ihale
Kanunu ile bu Kanunun 74 ncii maddesine istinaden ¢ikarilan Hazine Tasmmazlarinin Idaresi

Hakkinda Y 6netmelik hiikiimlerine uygun olarak faaliyet gosterilmektedir.
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Bununla birlikte, Birimimizce 2946 Sayili Kamu Konutlar1 Kanunu ve 8345 Sayili Kamu
Konutlar1 Yonetmeligi uyarmca Universitemiz akademik ve idari personelinin faydalanabilmesi

amactyla lojmanlarla ilgili tahsis, teslim alma, ortak gider takibi vb. islemleri yiiriitilmektedir.

Birimimizce tasinmaz kiralamalar1 ile lojmanlara iliskin faaliyetler iki bashik halinde

sunulmustur.
*Tasinmaz Kiralamalarina Iligkin Faaliyetler:

31.12.2023 tarihi itibariyle kiraya verilen tasinmazlar ve gelirleri asagida sunulmaktadir.
Buna gore; 2023 yili igcerisinde 10 adet ihale yapilmistir. Yapilan ihalelerden 1 kantin yerinin

kiralanmasi ihalesi iptal edilmistir.

Yapilan ihalelere iliskin detaylarin yer aldigi tablo asagida sunulmustur;

ISIN ADI MIiKTAR

Kantin-Kafeterya 6
Pide Ve Doner Salonu 1
ATM 2
Kirtasiye 1
TOPLAM 10

2023 yili igerisinde 90 adet tasinmazin kiralamalarindan 3.389.938,65.-TL gelir elde edilmistir.

* Lojmanlara Iliskin Faaliyetler:

Birimimizce y1l boyunca, Dardanos Yerleskesinde 13 adet, Saricaeli Yerleskesinde 3 adet,
Canakkale merkezde 8 adet, Biga Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi Agakoy Kampiisiinde 4 adet,
Gokgeada Uygulamali Bilimler Yiiksekokulunda 11 adet olmak {izere toplamda 39 adet lojmanin

tahsis, teslim alma, ortak gider takibi vb. islemleri gerceklestirilmistir.

2023 yili igerisinde lojman kiralamalarimdan 219.120,45.-TL gelir elde edilmistir.

4/D Siirekli isci Ozliik Ve Taahhuk Sube Miidiirliigii

Universitemiz biinyesinde ¢alistirilan Temizlik, Veri Hazirlama, Teknik Destek, ve

Giivenlik is¢ilerin harcamalarina iliskin detayl bilgi asagidaki tabloda sunulmaktadir;
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ISIN ADI MIKTAR HARCAMA TUTARI

Ozel Giivenlik Grubu 163 178.425.488,34
Genel Temizlik Grubu 188 150.366.519,73
Veri Isleme Grubu 113 148.781.923,40
Teknik Ve Destek Hizmetler Grubu 81 138.412.843,58
Toplam 545 215.986.775,05.-TL
Kidem Tazminati Odemeleri 11 12.579.522,05
Genel Toplam 556 1218.566.297,10

V- KURUMSAL KABILIYET VE KAPASITENIN
DEGERLENDIRILMESI

Bu boliimde birimlerin, teskilat yapisi, organizasyon yetenegi, teknolojik kapasite unsurlari
acisindan i¢sel durum degerlendirmesi sonuglarina ve yil iginde tespit edilen iistiin ve zayif yonlere
yer verilir.

Stratejik plani olan birimler, stratejik plan ¢aligmalarinda kurulus i¢i analiz ¢ercevesinde tespit
ettikleri giiclii- zayif yonleri hakkinda faaliyet yili icerisinde kaydedilen ilerlemelere ve alinan
onlemlere yer verirler.

A- Ustiinliikler

e Bagl Miidiirliiklerin bir arada olmasi,

e Tiim kayitlarin elektronik ortamda saklanmasi

e Daimi internet baglantisinin bulunmasi,

e Baskanligimiza bagli Sube Miidiirliiklerinde hiyerarsik yapinin bulunmasi,

e Hizmetin goriildiigii Maliye Bakanligi ve bagh kuruluslar ile diger iiniversitelerdeki
benzer birimlerle yiiriitiilen saglikli diyaloglar,

e Yeterli donanima sahip olmamiz,

e Personelin bilgi diizeyinin yiiksekligi,

e Bagkanligimizin diger birim ve kurumlarla iliskilerinin gii¢lii olmast,

e Hizmet verilenlerin memnuniyeti,

e Personelin degisime ve gelisime acik olmast,

e Mevcut is disiplinine sahip olmasi,

e Deneyimli, konusunda uzman yenilik¢i personele sahip olmasi,
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B- Zayifliklar

e Personel maaglarin diisiik olmasi gibi nedenlerle nitelikli elemanlarimizin bagka kurum
ve birimlere ge¢cme isteginin fazlaligi,

e Performans degerlendirme ve 6diil sisteminin yetersizligi

e Personele, konusu ile ilgili hizmet i¢i egitimin verilmemesi,

e Mevzuatlarda siirekli degisiklige gidilmesi,

o Fiziksel alan yetersizligi

e Mevzuatlara bagh olarak i¢ isleyisteki biirokratik islemler siirecinin isleri yavaglatmasi
sonucu yasanan sorunlar,

C- Degerlendirme
e Bagkanligimizda otomasyon sistemi olusturmak,

e (agdas, kendisini yenileyebilen, yasal mevzuati takip edip giincelleme yapabilen,
kalifiye personel istihdaminin arttirilmasi,

e Personelin is motivasyonunu artirict kaynaklarin yaratilmasinin saglanmasi,

V- ONERIi VE TEDBIRLER

Faaliyet y1ili sonuglarindan, genel ekonomik kosullar ve beklentilerden hareketle Kurumumuz

ve Bagkanligimizin yapmayi planladigi su degisiklik onerilerine deginebiliriz.

Baskanligimiz biit¢esinin 6nemli bir kismini olusturan hizmet nitelikli biitce kalemlerinin
verilen hizmet alanlarinin her gegen giin biiyiimesi ve Universitemizde ilave bina ve tesisler
acilmasi miinasebetiyle bu kalemlerdeki 6denekler artirilmali,

Biitge harcamalarinda 6nceden hedeflenen stratejik plan ve programlarda sapmalar minimum
seviyeye indirilmeli,

Baskanlik calisanlarinin kapasitelerini artirmaya yonelik programlar gelistirilmeli. (Hizmet igi
egitim),

5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu uyarinca kaynaklarin etkin kullanima,
mali saydamlik ve hesap verebilirlik ilkeleri dogrultusunda risk degerlendirme, kontrol
faaliyetleri, bilgi ve iletisim, izleme ve paylasim gibi konularda yasanabilecek sikintilar etkili
bir uygulama ile minimuma indirilmeli.

Ustiin yonlerimizin gelistirilmesi ve zayif yonlerimizin iyilestirilmesi Baskanligimiz
tarafindan {iretilen hizmet kalitesini, hizmet alan ve ¢alisan memnuniyetini olumlu yonde

etkileyecek ve Bagkanligimizin hedeflerine ulagsmasina katki saglayacaktir.
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