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SUNU
Üniversitelerin varoluş sebebi, yüksek bilgiye sahip, toplumsal sorumluluk bilinci gelişmiş, akılcı, üretken, ulusal ve evrensel sorunları tespit etmeyi iyi bilen, bunlara çözüm üretip evrensel bilime katkı sağlayan mezunlar yetiştirmektir.

Bilim ve teknolojinin büyük bir hızla geliştiği ve uluslararası bir yarışa dönüştüğü günümüz dünyasında bu yarıştan kopmadan en ön sıralarda yerimizi alabilmek büyük önem taşımaktadır.

5467 Sayılı Yasa ile kurulan Üniversitemiz, hızlı gelişme süreci içinde bulunmaktadır. Bu kapsamda 2014 yılı bütçesinin sağladığı imkanlar dahilinde mal ve hizmet alımları gerçekleştirilmiştir. 2014 yılı içinde temizlik ve güvenlik hizmet alımları ile laboratuvar cihazları, akaryakıt, bilgi teknolojileri ve büro mefruşatı başta gelen alım kalemlerini oluşturmuştur. İhtiyaçların karşılanmasında ilgili mevzuat doğrultusunda saydamlığı, rekabeti, eşit muameleyi, güvenilirliği, gizliliği, kamuoyu denetimini sağlamaya özen gösterilmiş, ihtiyaçların uygun şartlarla ve zamanında karşılanmasına, kaynakların verimli kullanılmasına çalışılmıştır.

İhtiyaçların sınırsız olmasına karşılık bütçe imkânlarının sınırlı olması, istenen hedeflere ulaşmada önemli bir engel oluşturmaktadır. Bu nedenle mevcut kaynakların verimli bir şekilde kullanılması başta gelen hedefimiz olmuştur.
                                                                                           Ahmet Hüseyin BAYOĞLU
 İdari ve Mali İşler Daire Başkanı

I. GENEL BİLGİLER
A. Misyon ve Vizyon
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B. Yetki, Görev ve Sorumluluklar 

C. Birime İlişkin Bilgiler
1. Fiziksel Yapı

İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı, Çanakkale Onsekiz Mart Üniversitesi Terzioğlu Yerleşkesi Rektörlük binası B Bloktaki servisler ve kurum arşivi olmak üzere 10 idari servisle toplamda 20 ofiste faaliyet göstermektedir. 

	
	Sayısı

(Adet)
	Kapalı Alanı

(m2)
	Kullanan Sayısı (Kişi)

	Servis
	10
	1200
	42

	Çalışma Odası
	20
	1200
	42


1.1. Ambar, Arşiv ve Atölye Alanları

	
	Sayısı

(Adet)
	Alanı

(m2)

	Ambar
	3
	380

	Arşiv
	2
	750

	Atölye
	-
	


2. Örgüt Yapısı
Daire Başkanlığımızın örgüt şeması aşağıdaki gibidir.
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3. Bilgi ve Teknolojik Kaynaklar
	Teknolojik Cihazlar

	Masaüstü Bilgisayar
	59

	Dizüstü Bilgisayar
	1

	Yazıcılar
	24

	Televizyonlar
	5

	Kameralar
	1

	Fotoğraf Makineleri
	1

	Klimalar
	30

	Fotokopi Makineleri
	3

	Telefon Cihaz Sayısı
	81

	Telefon Hat Sayısı
	22

	Faks Hat Sayısı
	1

	Faks Cihaz Sayısı
	1


4.  İnsan Kaynakları

Başkanlığımız bünyesinde hizmet vermekte olan kadrolu personelin alt birimlere göre dağılımı aşağıdaki gibidir.
	Verilen Hizmet
	Personel Sayısı

	Satın Alma Şube Müdürlüğü
	13

	Kiralama ve Lojman Şube Müdürlüğü
	5

	İdari İşler Şube Müdürlüğü
	3

	Taşınır Kayıt Kontrol Servisi
	2

	Telefon Santrali Servisi
	3

	Evrak Kayıt Servisi
	4

	Araç Sevk ve İdaresi (Şoför)
	13

	Koruma ve Güvenlik Şube Müdürlüğü
	23

	Arşiv Servisi
	2


5. Sunulan Hizmetler

Daire Başkanlığımız tarafından 2014 yılında sunulan hizmetler alt birimler bazında aşağıda belirtilmiştir.
A. Satınalma Şube Müdürlüğü

B. Kiralama ve Lojman Şube Müdürlüğü
C. İdari İşler Şube Müdürlüğü




D. Koruma ve Güvenlik Şube Müdürlüğü
E. Sivil Savunma Uzmanlığı
Başkanlığımız Sivil Savunma Uzmanlığının görevleri:
· Sivil savunma planlarını hazırlamak ve bu planları güncellemek,
· Kamu kurum ve kuruluşlarının tahliyeye ilişkin planlamasını koordine etmek,
· Sivil savunma servislerinin kuruluşunu sağlamak ve eğitimlerini yaptırmak,
· Afet, sivil savunma ve acil durum hizmetleri için gerekli olan araç, gereç ve malzemenin tedarik ve teminini ilgili birimlerle koordine ederek planlamak, mevcut malzemelerin bakım ve korunmalarının takibini yapmak,
· Afet, sivil savunma, acil durum ve seferberlik hizmetleri için gerekli ödeneği ilgili birimlerle koordine ederek belirlemek ve bütçeye konulmasını sağlamak, müdahaleyi koordine etmek ve üst yöneticileri bilgilendirmek
· Hizmetlerle ilgili mevzuat, yayın ve direktifleri izlemek, incelemek ve bunların gereklerini yerine getirmek,
· Kimyasal, biyolojik, radyolojik ve nükleer savunma ile ilgili iş ve işlemleri yürütmek,
· 27/11/2007 tarihli ve 2007/12937 sayılı Bakanlar Kurulu Kararıyla yürürlüğe konulan Binaların Yangından Korunması Hakkında Yönetmelik hükümlerinin kurumunda uygulanmasını takip etmek,

· Kurum içerisinde ikaz ve alarm haberlerinin alınıp verilmesi ve siren sisteminin işletilmesine ilişkin işlemlerle sığınaklara ilişkin hizmetleri yürütmek,
· Afet, sivil savunma, acil durum, kimyasal, biyolojik, radyolojik ve nükleer tehdit ve tehlikeler, koruyucu güvenlik ve ilk yardım konularında kurum personeli ile kurumun denetimine tabi özel kuruluş personeline eğitim vermek, düzenlenen tatbikatlarda kurumun adına sekretarya hizmetini yapmak,

· Kurumun denetimine tabi kamu kurum ve kuruluşlarında yürütülen afet, sivil savunma, acil durum, seferberlik ve koruyucu güvenlik hizmetlerini denetlemek,
· Seferberlik ve savaş hali hazırlıkları ile ilgili iş ve işlemlerini yapmak ve yaptırılmasını sağlamak,
· Üniversitemizin Afet ve Acil Durum Yönetim Merkezinin sekretarya hizmetini yapmak, İl Afet ve Acil Durum Yönetim Merkezi ile koordinasyonu sağlamak,
· Koruyucu güvenlik hizmetlerinin koordinasyonunu sağlamak, takip ve denetimini yapmaktır.
II.   AMAÇ ve HEDEFLER
A. Birimin Amaç ve Hedefleri




B. Temel Politikalar ve Öncelikler

III.  FAALİYETLERE İLİŞKİN BİLGİ VE DEĞERLENDİRMELER
İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı, hizmetlerin yürütülmesinde her zaman kamunun ve Üniversitemizin menfaatini ön planda tutmuş, kaynakların ihtiyaca göre ve yerinde kullanılmasını; açık, şeffaf ve rekabeti sağlayarak en iyisinin en uygun fiyata temin edilmesini sağlamış olup, 2014 Mali Yılını da bu doğrultuda kapatmıştır.

Daire Başkanlığımızın 2014 yılı bütçesi toplam 29.719.850,00.-TL olup, yıl içerisinde bütçeden 26.440.154,40.-TL harcama gerçekleştirilmiştir ve gerçekleşme oranı % 89 düzeyinde olmuştur.
     [image: image2.png]30.000.000,00
25.000.000,00
20.000.000,00
15.000.000,00
10.000.000,00

5.000.000,00

0,00

 Toplam Biitge

B Toplam Harcama





2014 yılında Daire Başkanlığımız bütçeden;
Personel Giderleri için 2.363.125,93.-TL,
Sosyal Güvenlik Kurumlarına Devlet Primi Giderleri için 437.788,99.-TL,  
Mal ve Hizmet Alım Giderleri için 20.821.782,89.-TL,                                                                          
Cari Transferler için 286.992,52.-TL ve           

Sermaye Giderleri için 2.530.464,07.-TL olmak üzere 
toplamda 26.440.154,40.-TL harcama yapmıştır.
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A. Satınalma Şube Müdürlüğü


Daire Başkanlığımızın 2014 yılı bütçesinden yapmış olduğu harcamaların detayları aşağıda sıralanmıştır. Buna göre;
· 2014 yılında 16 adet mal alımı ve 5 adet hizmet alımı olmak üzere toplamda 21 adet ihale yapılmıştır. 16 adet mal alım ihalesi için 6.114.537,34.-TL, 5 adet hizmet alım ihalesi için ise 12.544.563,72.-TL harcama yapılmıştır.
	MAL ALIMI
	HİZMET ALIMI
	TOPLAM

	Açık
	Pazarlık
	Açık
	Pazarlık
	21

	14
	2
	3
	2
	· 
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· Üniversitemiz Rektörlüğüne bağlı birimlerinde kullanılmak üzere; bilgisayar, sunucu, sabit disk, sistem odası, akıllı tahta, kütüphane güvenlik ekipmanları, büro tefrişat ve makine teçhizat vb. alımlar yapılmış ve bu doğrultuda maliyetler karşılanmıştır.

· Üniversitemizde inşası biten binaların tefrişat (çalışma masası, çalışma koltuğu, sandalye, etajer, sehpa vb.) ihtiyacı karşılanmıştır.

· Üniversitemiz birimlerinden gelen talepler doğrultusunda bilişim cihazları, laboratuvar malzemeleri ihtiyaçları temin edilmiştir.
· Üniversitemiz Rektörlüğüne bağlı akademik ve idari birimlerin kırtasiye malzemesi ihtiyaçları karşılanmıştır.

· Üniversitemiz Terzioğlu Yerleşkesindeki Kesintisiz Güç Kaynakları (UPS), Jenaratör, Asansör Bakımları, Isıtma Sistemleri, Soğutma Grupları, Arıtma Ünitelerinin makine teçhizatlarının bakım onarımı için yedek parça hizmeti verilmiştir.

· Üniversitemiz elektrik, su, doğalgaz ve telefon harcamaları karşılanmıştır.

· Kargo sözleşmesi yapılarak Üniversitemiz gönderilerinin aksamadan yürütülmesi ve ücretlerinin ödenmesi sağlanmıştır.
  SHAPE  \* MERGEFORMAT 



Daire Başkanlığımız 2014 yılı içerisinde yalnızca kamu kaynaklarının verimli bir şekilde kullanılmasını temin etmekle kalmayıp, bütçe giderlerinin de etkin ve ekonomik bir şekilde kullanılmasını gerçekleştirmeye çalışmıştır.
İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığımızca, elde edilen kiralama gelirlerine ek olarak, kayıtlarda bulunan ancak kullanım ömrünü tamamlamış 2 adet taşıt ile bir adet geminin satışı gerçekleştirilerek 29.589,00–TL gelir elde edilmiş ve böylelikle temel politikalar ve öncelikler doğrultusunda çevrenin korunması adına da çaba sarf edilmiştir.
B. Kiralama ve Lojman Şube Müdürlüğü
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Söz konusu 90 adet ticari işletmelerin listesi aşağıda sunulmaktadır.

	1
	Kantin- Çay Ocağı
	34 adet

	2
	Hazır Yiyecek
	5 adet

	3
	Pastane
	1 adet

	4
	Market
	1 adet

	5
	Kırtasiye – Kitap
	6 adet

	6
	Banka ATM
	20 adet

	7
	GSM İstasyonu
	5 adet

	8
	PTT Şubesi
	1 adet

	9
	Banka Şubesi
	1 adet

	10
	Kahve Otomatı
	6 adet

	11
	Erkek Berber
	1 adet

	12
	İnternet Salonu
	2 adet

	13
	Bilet Satış
	5 adet

	14
	Araç Yıkama
	1 adet

	15
	Pideci
	1 adet

	16
	Diğer
	5 adet


Üniversitemiz kiralama gelirlerinde son 5 yılda sekiz kata yakın bir artış yaşanmıştır. 
C. İdari İşler Şube Müdürlüğü

C.1. İdari İşler Servisi

· Personele dayalı hizmet alım ihaleleri kapsamında temizlik denetimi, birim temizlik formlarının takibi, yüklenici çalışanları ile ilgili tutanakların takibi yapılmıştır.
· Üniversitelerin İdari ve Mali İşler Daire Başkanlarının katılım sağladığı “Marmara Bölgesi Devlet Üniversiteleri İyi Uygulamalar Çalıştayı” Üniversitemizde düzenlenmiştir. 10 Üniversitenin katılımıyla gerçekleştirilen Çalıştay’da Üniversitelerin İdari ve Mali İşler Daire Başkanlıklarınca yürütülen görevler hakkında fikir alışverişinde bulunulmuş, tespit edilen sorunlara yönelik olarak çözüm önerileri irdelenmiş ve iyi uygulama örnekleri ortaya konmuştur.

· Başkanlığımız personelinin eğitim ve kurslara katılımının sağlanması yönünde çalışmalar kapsamında 2014 yılında Celal Bayar Üniversitesinde gerçekleştirilen ADIM Üniversiteleri 1. İdari Grup Toplantısına Başkanlığımızdan katılım sağlanmıştır. Ayrıca Başkanlığımız personeline yönelik eğitim faaliyetlerine önem verilmiş, bu kapsamda kamu ihale mevzuatının anlatıldığı kamusal eğitim seminerine katılım gerçekleştirilmiştir. Bununla birlikte iş güvenliği ve iş sağlığı alanında Çalışma ve Sosyal Güvenlik Bakanlığı İş Sağlığı ve Güvenliği Genel Müdürlüğü ile Hacettepe Üniversitesi tarafından gerçekleştirilen Üniversitelerde İş Sağlığı ve Güvenliği Hizmetleri Çalıştayı’na katılım sağlanmıştır.
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· Yaptırılan analizlere ilişkin Risk Değerlendirme Raporu, Acil Durum Eylem Planı ile birlikte ilgili birimlere gönderilmiş ve birimlerden gönderilen raporların incelenerek gerekli önlemlerin alınması istenmiştir. Başkanlığımızdaki eksikliklerin giderilmesi ve kontrol tedbirlerinin alınması için Başkanlığımız bünyesinde bir komisyon oluşturulmuştur. Oluşturulan komisyonumuz Risk Değerlendirme Raporu doğrultusunda İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığımız bünyesindeki birimlerin büro ve koridorlarını dolaşmış ve tespit etmiş olduğu eksiklikleri rapor haline getirmiştir. Tehlike ve kazalara sebep olabilecek durumlar hakkında gerekli önlemlerin alınması ve takip edilmesi için Başkanlığımız servisleri arasında işbölümü yapılmıştır.
· Çalışanlara daha sağlıklı ve güvenli bir çalışma ortamının sağlanmasına ilişkin çalışmaların tamamlanması kapsamında İş Sağlığı ve Güvenliği Kurulları Hakkında Yönetmelik uyarınca Üniversitemiz bünyesinde iş sağlığı ve güvenliği kurulu oluşturulması çalışmaları devam etmektedir.
· Daire Başkanlığımız iç kontrol standartlarının oluşturulması kapsamında hizmet envanteri, hizmet standartları ve iş akış şemalarının hazırlanmasına yönelik çalışmalar başlatılmıştır.
[image: image12.jpg]


             
C.2. Evrak Kayıt Servisi
Üniversitemiz kurum içi veya kurum dışı resmi yazışmaların evrak kayıt işlemleri yıl boyunca gerçekleştirilmiş olup 01.01.2014-31.12.2014 tarihleri arasında 28.903 adet gelen, 17.026 adet giden evrak olmak üzere toplam 45.929 adet evrak işlem görmüştür.
C.3. Arşiv Birimi
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Arşiv hizmetlerinin “Çanakkale Onsekiz Mart Üniversitesi Arşiv Hizmetleri Yönetmeliği”ne uygun bir şekilde üniversite arşiviyle koordineli yürütülmesi için Üniversitemiz İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı web sayfasına “Arşiv” bölümü de eklenmiştir. ”Arşiv Bölümü”nde üniversite arşiviyle ilgili duyurulara, arşiv hizmetlerinde kullanılan formlara ve arşivle ilgili mevzuata yer verilmiştir.
Üniversitemiz Terzioğlu Yerleşkesinde inşa edilen yeni bir binada Kurum Arşivi için 570 m2lik bir alan tahsis edilmiş ve modern şekilde donatılmıştır. Kurum Arşivi için ayrılan 570 m2 lik alana birimlerin arşiv niteliğindeki evrakları taşınmıştır ve kurum arşivi teknik açıdan Üniversitemiz Arşiv Hizmetleri Yönetmeliği’ne uygun hale getirilmeye çalışılmıştır.
IV.   SONUÇ

Çanakkale Onsekiz Mart Üniversitesi bünyesinde bulunan merkez birimler, fakülteler, yüksekokullar ve enstitülerin ihtiyacı olan tüm mal ve hizmet alımlarını karşılanmasına yönelik işlemleri yerine getirmek ve aynı zamanda taşınmaz kiralaması, taşınır satışı vb. faaliyetleri yürütmek, Üniversitemiz destek birimi olarak İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığımızın esas görev alanlarını oluşturmaktadır. Bunların yanında Başkanlığımız birim ve kurum arşivi, evrak kayıt, santral, taşıt amirliği ve sivil savunma uzmanlığı servislerinin sorumlu olduğu işlemlerin zamanında ve mevzuata uygun olarak yerine getirilmesini takip etmektedir.

Daire Başkanlığımız yasal hükümler doğrultusunda kamu kaynaklarının etkin kullanımı, mali saydamlık ve hesap verilebilirlik ilkeleri doğrultusunda hareket etmiş ve gerek kaynakların etkin kullanımında gerekse bütçe giderlerinin etkin kullanımında verimliliği esas almıştır.

Başkanlığımız sınırlı bütçe imkanlarıyla sınırsız ihtiyaçların karşılanmasını yetki ve sorumluluklarının farkında olarak yerine getirme gayretiyle faaliyetlerini sürdürmektedir.
 
 
 
İÇ KONTROL GÜVENCE BEYANI
 

 

Harcama yetkilisi olarak yetkim dahilinde;

 

Bu raporda yer alan bilgilerin güvenilir, tam ve doğru olduğunu beyan ederim.

 

Bu raporda açıklanan faaliyetler için idare bütçesinden harcama birimimize tahsis edilmiş kaynakların etkili, ekonomik ve verimli bir şekilde kullanıldığını, görev ve yetki alanım çerçevesinde iç kontrol sisteminin idari ve mali kararlar ile bunlara ilişkin işlemlerin yasallık ve düzenliliği hususunda yeterli güvenceyi sağladığını ve harcama birimimizde süreç kontrolünün etkin olarak uygulandığını bildiririm.

 

Bu güvence, harcama yetkilisi olarak sahip olduğum bilgi ve değerlendirmeler, iç kontroller, iç denetçi raporları ile Sayıştay raporları gibi bilgim dahilindeki hususlara dayanmaktadır. 
 

Burada raporlanmayan, idarenin menfaatlerine zarar veren herhangi bir husus hakkında bilgim olmadığını beyan ederim. (Çanakkale-30.01.2015)

 

 

 

 

 

     İmza       :
                  Ad-Soyad: Ahmet Hüseyin BAYOĞLU
                                                                                                               Unvan     : Daire Başkanı
 

 
 
 
 
Misyonumuz, çağdaş, bilimsel düşünen ve bilimsel çalışmalar yapan Üniversitemizin kuruluşundan bu yana devam eden ivmesini hızlandırarak sürdürmek için gereken idari ve mali yapılanmaları gerçekleştirmektir. Başkanlığımıza gelen talepler değerlendirilerek, bu taleplerin karşılanması için Devletin olanakları ile Üniversitemizin sahip olduğu mevcut kaynakların (insan, para, mal ve malzemelerin) en uygun şekilde kullanılması, ekonomik bir şekilde yerine getirilmesi için çalışanların takım bilinci içinde bilgi, beceri, katılım ve motivasyonlarının artırılmasını sağlamaktır.








	Vizyonumuz ise Üniversitede işinin uzmanı, kamu hakkının farkında, değişime ve gelişime açık elemanlar ile kaynakları etkin ve verimli bir şekilde kullanan bir Başkanlık olmaktır. Başkanlığımız; Üniversitemiz öğrenci ile idari ve akademik personelinin ulusal ve uluslararası düzeyde bilimsel, eğitsel hedefleri doğrultusunda gerek eğitim-öğretim amaçlı gerekse idari ve yönetsel amaçlı malzeme ve hizmetleri en yüksek standartlarda temin edebilmeyi, ayrıca verilen görevleri; kanunlar, yönetmelikler ve uygulama talimatları çerçevesinde en kısa zamanda doğru olarak gerçekleştirmeyi amaç edinmiştir.











Başkanlığımızın yetki ve sorumlulukları aşağıdaki gibi sıralanabilir.


Üniversitenin ihtiyacı olan araç, gereç ve malzemelerin temini ve hizmetlerin alımı ile ilgili işleri yürütmek.


Temizlik, aydınlatma, ısıtma, ulaşım, bakım, onarım ve benzeri hizmetlerin alımını sağlamak.


Üniversitemiz genel evrak hizmetlerini yerine getirmek.


Üniversitemiz santral hizmetini yerine getirmek.


Sivil savunma, güvenlik ve çevre kontrolü işlerini yürütmek.


Ulaştırma hizmetlerini yürütmek.


Kurum arşiv hizmetlerini yürütmek.


Gelir getirici taşınmaz kiralama (Kantin, Kafeterya vb.) ve denetimi ile taşınır mal satış işlemlerini gerçekleştirmek.


Üst yönetim tarafından verilen diğer görevleri yapmak.








DAİRE BAŞKANI





SATINALMA ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ





KİRALAMA VE LOJMAN ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ





İDARİ İŞLER ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ





KORUMA VE GÜVENLİK ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ





SİVİL SAVUNMA UZMANLIĞI





SEKRETER





Doğrudan Temin ve Tahakkuk Servisi





İhale Servisi





Taşınır Mal Kayıt Kontrol Birimi





Kiralama Birimi





Lojman Birimi





İdari İşler Servisi





Evrak Kayıt Birimi





Santral





Taşıt Amirliği





Arşiv Birimi





A.2. İhale Servisi


 	Üniversitemiz Rektörlük ve merkez idari birimler ile gerektiğinde fakülte, yüksekokul ve enstitülerin;  temizlik, güvenlik, personel taşıma, akaryakıt, elektrik, telefon, doğalgaz alımı başta olmak üzere ihtiyaç duyulan tüm mal ve hizmeti 5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu, 4734 sayılı Kamu İhale Kanunu ve 4735 sayılı Kamu Sözleşmeleri Kanunu kapsamında karşılamak İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı İhale Servisinin görevi kapsamındadır. Bu kapsamda; 


İhale ilan işlemlerini yürütmek,


Bütçe uygulama tebliğleri doğrultusunda serbest bırakma oranlarına ve ilkelere uygun takibini yapmak ve hazırlanan evrakların tahakkuk işlemlerini tamamladıktan sonra Muhasebe Birimine göndermek,


Avans ve kredi işlemlerini yapmak,


Gayrı menkul ve menkul hak alımı ile ilgili ihale işlemlerini yürütmek,


Yönetim fonksiyonlarını kullanarak şubenin/bağlı birimlerinin etkin ve uyumlu bir biçimde çalışmasını sağlamak, İhale Servisinin diğer görevlerindendir.











A.1. Doğrudan Temin ve Tahakkuk Servisi


Başkanlığımız doğrudan temin ve tahakkuk servisinin görevleri; Üniversitemiz birimlerinin ve Başkanlığımızın ihtiyaçlarını temin etmek üzere, 4734 sayılı kanunun 22. maddesi kapsamında mal ve hizmet alımı, bakım onarıma ilişkin piyasa araştırması dahil tüm işlemleri yapmak,


Temsil ve Ağırlama Giderlerine ait işlemleri yapmak,


Telefon, Elektrik, Su, Kablolu TV, doğalgaz vb. periyodik faturaları takip etmek, ödeme belgelerini hazırlamak,


6245 sayılı Harcırah Kanununa göre verilecek olan yolluklara ait işlemleri yapmak (avanslar dahil),


Üniversitemiz taşıtlarının araç muayene, sigorta ve bakım-onarım işlemlerini yapmak,


Devlet Malzeme Ofisi aracılığıyla gerekli büro malzemelerini temin etmek,


Giyim yardımı ile ilgili işlemleri yapmaktır.














A.3. Taşınır Kayıt Kontrol Birimi


“Taşınır Mal Yönetmeliği” çerçevesinde bir personelimiz Taşınır Kontrol Yetkilisi olarak tayin edilmiş olup görevleri aşağıda sıralanmıştır:


Harcama birimince edinilen taşınırlardan muayene ve kabulü yapılanları cins ve niteliklerine göre sayarak, tartarak, ölçerek teslim almak, doğrudan tüketilmeyen ve kullanıma verilmeyen taşınırları sorumluluğundaki ambarlarda muhafaza etmek.


Muayene ve kabul işlemi hemen yapılamayan taşınırları kontrol ederek teslim almak, bunların kesin kabulü yapılmadan kullanıma verilmesini önlemek.


Taşınırların giriş ve çıkışına ilişkin kayıtları tutmak, bunlara ilişkin belge ve cetvelleri düzenlemek ve taşınır yönetim hesap cetvellerini konsolide görevlisine göndermek.


Tüketime veya kullanıma verilmesi uygun görülen taşınırları ilgililere teslim etmek.


Taşınırların yangına, ıslanmaya, bozulmaya, çalınmaya ve benzeri tehlikelere karşı korunması için gerekli tedbirleri almak ve alınmasını sağlamak.


Ambarda çalınma veya olağanüstü nedenlerden dolayı meydana gelen azalmaları harcama yetkilisine bildirmek.


Ambar sayımını ve stok kontrolünü yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgarî stok seviyesinin altına düşen taşınırları harcama yetkilisine bildirmek.


Kullanımda bulunan dayanıklı taşınırları bulundukları yerde kontrol etmek, sayımlarını yapmak ve yaptırmak.


Harcama biriminin malzeme ihtiyaç planlamasının yapılmasına yardımcı olmak.


Kayıtlarını tuttuğu taşınırların yönetim hesabını hazırlamak ve harcama yetkilisine sunmak.








Üniversitemiz öğrenci ve personelinin kampüs alanları dâhilinde ihtiyaç duydukları gıda, kırtasiye, bankacılık vb. olanaklara ulaşabilmesini temin etmek üzere kapalı ve açık alan kiralama ihalelerini, 2886 sayılı Devlet İhale Kanununa göre yapmak ve tüm idari işlerini yürütmekle sorumludur.


Yapılan kiralamalar dolayısıyla müstecirlerin sözleşme hükümleri çerçevesinde yerine getirmek zorunda oldukları işlemlerin (kira, ortak gider takibi, uyarı vb.) kontrolünü gerçekleştirmek,


Kiralanan yerlere yönelik denetim faaliyetlerini yönetmek,


Lojmanlarla ilgili işlemleri yapmak (tahsis, teslim alma, ortak gider takibi vb.) Kiralama ve Lojman Şube Müdürlüğünün görev kapsamındadır.








C.1. İdari İşler Servisi


Daire Başkanlığımız bünyesinde bulunan mali işler haricindeki idari işleri yürütmek,


Başkanlığımızın idari işlerini üst yönetimin istediği şekilde ve amacına uygun olarak yasa, yönetmelik ve uygulama talimatları çerçevesinde yürütmek, mahiyetinde bulunan personelden etkin şekilde yararlanmak, yönetime yardımcı olacak kararları almak ve alınan kararların uygulanmasını sağlamak,


Personele dayalı hizmet alım ihaleleri kapsamında idari işlemleri yürütmek (temizlik denetimi, birim temizlik formlarının takibi, yüklenici çalışanları ile ilgili tutanakların takibi vb.),


Birim personelinin yerine getirdiği hizmet alanının teknik uzmanlık gerektirmesi nedeniyle uzmanlaşmış kadrolardan oluşmasını sağlamak ve mevcut personelin alanında uzmanlaşması için gerekli eğitimlere/kurslara katılımını sağlamak,


Daire Başkanlığımız ile ilgili raporlamaları ve istatistikî çalışmaları yapmak,


Daire Başkanlığımız iç kontrol standartlarının hazırlanması ile ilgili çalışmaları yapmak,


Toplam kalite yönetimine ilişkin çalışmalar yapmak,


Kayıtlı Elektronik Posta (KEP) ile ilgili işlemleri yürütmek İdari İşler Servisinin görev kapsamındadır.








C.2. Evrak Kayıt ve Santral Birimi


Başkanlığımız Evrak Kayıt ve Santral Biriminin görevleri:


İMİD hizmetlerine ilişkin olarak ÇOMÜ birimleri ile olan yazışmaların hazırlanmasını sağlamak,


ÇOMÜ birimleri ile olan yazışmaların hazırlanmasını sağlamak,


Kurum dışı özel ve kamu kurumları ve kuruluşları ile yapılan resmi yazışmaların evrak kayıt işlemlerin yapılarak genel sekreterliğe ulaştırmak veya postana ulaştırmak,


Kurum içi ve/veya Kurum dışı ilgili kişilerle telefon görüşmelerinin yürütülmesini sağlamak,


Kurum içi ve/veya Kurum dışı ilgili kişilerden telefon görüşmelerini yönlendirmek,


Yukarıdaki maddede sözü edilen değişikliklere uygun olarak, Daire Başkanın onayı ve talimatları doğrultusunda gerekli düzenlemelerin yapılmasını sağlamaktır.





C.3. Taşıt Amirliği


Kurum içi ve/veya Kurum dışı ilgili taşıt istek fişlerini düzenlemek,


Araçlar ile ilgili belgeleri dosyalamak,


Üniversitemizin sorumluluğunda bulunan araçların bakım ve onarımlarını yaptırarak araçların çalışır olmalarının sağlamak,


Araç hizmetleri ile ilgili kanunlarda, tüzüklerde ve yönetmeliklerde meydana gelen değişiklikler konusunda Daire Başkanı'na bilgi vermek,


Yukarıdaki maddede sözü edilen değişikliklere uygun olarak, Daire Başkanın onayı ve talimatları doğrultusunda gerekli düzenlemelerin yapılmasını sağlamak Taşıt Amirliğinin görev ve sorumluluklarıdır.








C.4. Arşiv Servisi


Üniversitenin merkez ve bağlı birimlerinin arşiv işlerini yasa, yönetmelik ve uygulama talimatları çerçevesinde yürütmektedir. Arşiv mekânlarının istenilen nitelikte kurulmasını ve böylece arşiv malzemelerinin korunma ve güvence altına alınmasını sağlamaktadır. Birimlerin arşiv işlerini denetlemekte ve takip etmektedir.











Başkanlığımız bünyesindeki Koruma ve Güvenlik Şube Müdürlüğü, ilgili yasa ve yönetmeliğe dayanarak üniversite mensuplarının günlük çalışma süreleri boyunca can ve mal güvenliğinin sağlanması, personelin, öğrencilerin ve ziyaretçilerin konulan kurallara uymalarının sağlanması ve Üniversite yerleşkelerinin bina, bahçe ve alanları ile her türlü taşıt, malzeme ve ekipmanlarının kesintisiz korunarak güvenliğinin sağlanmasından sorumludur.


İlgili mevzuata uygun olarak güvenlik hizmetlerini yürütmek ve gereken yazışmaları yapmak,


Gerektiğinde İl Emniyet Müdürlüğü ve İl Jandarma Komutanlığı ile koordineli bir şekilde çalışmak,


Özel Güvenlik görevlilerinin nöbet cetvellerini aylık olarak tanzim ederek ilgililere bildirmek ve nöbet kontrolü yapmak,


Millî bayramlar, spor karşılaşmaları, bahar şenlikleri, açılış ve mezuniyet törenleri, konferans, sempozyum, toplantı, önemli gün ve etkinliklerde ilgili birimlerle koordineli olarak gerekli güvenlik tedbirleri için organizasyonu sağlamak,


Güvenlik teknolojilerini yakından takip etmek, gereken eğitim ve kurslara katılarak üniversitede kullanılan güvenlik teknolojilerini, yeni gelişmelere uyarlamak ve personeli bu konuda hizmet içi eğitimlerle yetiştirmek,


Yukarıda belirtilen konularda ilgili mercilere bilgi vermek, detaylı bilgileri içeren tutanak ve rapor düzenlemek,


Nöbetçi ve devriyeler tarafından kontrolü gereken önemli mahallere, kritik cihaz ve tesislerin çevresine akıllı kalem kontrol noktalarının oluşturulması, kontrol periyotlarının Genel Sekreterlik Makamının onayı ile belirlenmesi ve gerektiğinde değiştirilmesi,


Yılda en az bir kez olmak üzere hizmet içi eğitim programlarının düzenlenmesi ve koordine edilmesi,


Koruma ve güvenlik planlarının hazırlanması ve uygulanması,


Gece ve gündüz özel güvenlik teşkilatı mensuplarının denetlenmesi, bu denetimler sırasında tespit edilen ihtiyaç ve eksikliklerin giderilmesi Koruma ve Güvenlik Şube Müdürlüğünün diğer görevlerindendir.








STRATEJİK HEDEFLER


Etkin bir iç kontrol sistemi geliştirmek.


İş akışının düzenlenmesi ve süreçlerin elektronik ortamda yürütülebilir hale getirilebilmesi için donanım ve yazılımı faal kullanarak zaman ve kırtasiye malzemelerinden tasarruf etmek.


Harcama sürecinde yetki-sorumluluk dengesini kurmak.














AMAÇ 1:


Kamu kaynaklarının kullanılmasında etkinliği, verimliliği, hesap verilebilirliği ve şeffaflığı sağlamak.








STRATEJİK HEDEFLER


Personelimizin nicelik ve nitelik yönünden gelişimini sağlamak.


Katılımcı yönetim anlayışını benimsemek.


Yetki ve sorumluluk devralabilen, çağdaş gelişmeleri izleyebilen, kendisini yenileyebilen memurlar yetiştirmek.











AMAÇ 2:





Başkanlığımızda toplam kalite ve iş verimi değerlendirmesi yaparak personelin performansını artırıcı önlemler almak.











Yürürlükte olan yasalara, kanun ve yönetmeliklere, tüzüklere riayet etmek.


Kurumumuzun menfaatlerini her daim gözetmek.


Disiplin, görev bilinci ve sorumluluk duygusuna sahip olarak kamunun ve kurumumuzun menfaatini ön planda tutmak.


Mevcut kaynaklarımızı zamanında ve yerinde kullanmak, israfı önlemek, iyi bir maliyet muhasebesi yapmak.


Çağdaş, akılcı, demokratik ve sosyal adaleti ön planda tutan duygu ve düşünceye sahip olmak.


Çevreyi ve doğal kaynakları korumak.


Tüm personeliyle takım ruhuna sahip, özünden kopmadan, ilkeli ve kendisini yenileyen bir Başkanlık olmak.








Üniversitemizin 182.299 m2 kapalı alanı ve 5.353.877 m2 açık alanlarının temizliği ve birimlerimizin ihtiyaç duyduğu personel çalıştırmasına dayalı hizmetleri 2014 yılında 388 yürütmüş bu hizmet doğrultusunda maliyetler karşılanmıştır.


Üniversitemizin güvenliğini sağlamak üzere 2014 yılında 150 kişilik özel güvenlik hizmet alım işi başlamış ve bu hizmet doğrultusunda maliyetler karşılanmıştır.


Üniversitemiz personelini taşımak üzere 9 adet servis aracı kiralaması ihalesi yapılmıştır.


Üniversitemiz hizmetlerinde kullanılmak üzere 2012 yılı Mart ayından itibaren 3 yıllığına 10 adet araç kiralanmış olup 2013 yılında kiralanan araç sayısı 11’e çıkarılmıştır. 2014 yılında kiralanan araç sayısında değişiklik olmamıştır.


Üniversitemizin hizmet araçlarında ve jeneratörlerde kullanılmak üzere akaryakıt alımı ihalesi yapılmıştır.


Üniversitemiz birimlerinde kullanılmak üzere yıl içerisinde 427.708 kg kalorifer yakıtı alımı yapılmıştır.


Üniversitemiz akademik birimlerinin geliştirmiş oldukları Kalkınma Ajansı destekli projelerin ihale işlemleri kapsamında 1 adet ihale yapılmıştır.








İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığımızca, Maliye Bakanlığının 13.10.2011 tarihli ve 13316 sayılı genelgesine istinaden; Üniversitemiz birimlerinin elektronik haberleşme ihtiyaçlarının karşılanması amacıyla, Sabit Telefon Hizmeti satın alımı ihalesi 19.11.2014 tarihinde yapılmıştır. Kurum bazında Türkiye’de ilk kez Üniversitemiz İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığımızca 2013 yılında yapılan ve tüm birimlerimizi içeren kapsamlı Sabit Telefon Hizmeti Alımı ihalesi neticesinde telefon konuşma maliyetlerinde azalış olacağı öngörülmektedir.








Çanakkale Defterdarlığı ile Üniversitemiz Rektörlüğü arasında 16.09.2010 tarihinde imzalanan protokol ve 2886 sayılı Devlet İhale Kanunu gereğince, Üniversitemiz öğrenci ve personelinin kampüs alanları dâhilinde ihtiyaç duydukları gıda, kırtasiye, bankacılık vb. olanaklara ulaşabilmesini temin etmek üzere kapalı ve açık alan kiralama ihaleleri yapılmıştır. Ayrıca yıl boyunca, Dardanos Yerleşkesinde 14 adet Çanakkale merkezde 8 adet olmak üzere toplamda 22 adet lojmanın tahsis, teslim alma, ortak gider takibi vb. işlemleri gerçekleştirilmiştir. Buna göre yapılan 32 adet ihale neticesinde kantin, kafeterya vb. kiralarından elde edilen gelir 1.399.576,20.-TL ve lojman kiralarından elde edilen gelirse 60.158,55.-TL olup, elde edilen toplam gelir 1.459.734,75.-TL dir.











6331 sayılı İş Sağlığı ve Güvenliği Kanunu 29 Aralık 2012 tarih ve 28512 sayılı Resmi Gazetede yayımlanan İş Sağlığı ve Güvenliği Risk Değerlendirmesi Yönetmeliği gereğince Rektörlük A ve B Blok, Güvenlik Noktaları, Astrofizik Araştırma Merkezi ve Gözlemevi, Deneysel Araştırmalar Uygulama ve Araştırma Merkezi, Bilim ve Teknoloji Uygulama ve Araştırma Merkezi ile Beden Eğitimi ve Spor Bölüm Başkanlığının bina risk analizleri Başkanlığımızca yaptırılmıştır.





Çanakkale Onsekiz Mart Üniversitesi unvanı ile Kurumumuz adına Kayıtlı Elektronik Posta (KEP) hesabı açılmıştır.





İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı, 2014 yılı itibariyle İMİD’e ait yılların birikmiş evrakları arşiv mevzuatına uygun bir şekilde evrak yıl ve konuları baz alınarak, dosya muhteviyatları ve etiketlerine göre bir düzen çalışılmasına girişilmiştir. Bu çalışma halen devam etmektedir.
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