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BIRIM / UST YONETICI SUNUSU

Universitelerin Idari ve Mali Isler Daire Baskanliklar, 124 Sayili Kanun Hitkmiinde
Kararnamede yer alan Komptrolorliik Daire Baskanlig ile Destek Hizmetleri Daire Baskanliginin
190 sayili Kanun Hiikmiinde Kararname uyarinca birlestirilmesiyle olusturulmustur.

Bagkanhigimizin gérevleri; merkezi ydnetim biitge kanununda yer alan 6denekleri kullanarak
Rektorlilk, Fakiilte, Yiiksekokul ve Rektorliige bagh boliimler ile diger merkezler ile Daire
Bagkanliklarinin ihtiyaglari olan malzeme ve hizmetlerin 4734 Sayili Kanun hiikiimleri
gergevesinde thale yontemi veya dogrudan temin ydntemi ile satin alinma islemlerini yiirtitmek,
Universitemiz personelinin yurti¢i stirekli gorev yolluklari, yurti¢i ve yurtdist gegici gorev
yolluklari islemlerini yapmak, tasinir kayit islemlerini yapmak, Universitemize ait tasinmaz
mallarin 2886 Sayili Kanun hiikiimleri ¢ergevesinde kiralanmasi islemlerini ve hurdaya ayrilan
tagitlarin satigin1 yapmak ve Rektorliik Makamu tarafindan verilen diger gorevleri yapmaktir.

Bagkanligimiz gorev alanina giren biitiin ¢aligmalarinda tabi oldugu kanunlar ve alt mevzuat
kapsaminda iist 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
glivence olarak belirlemistir Birincil amaci egitim 6gretim ve bilimsel ¢alismalar olan
Universitemizin bu amaglart gergeklestirme yolunda gereksinimlerini ve ihtiyaglarini; Ulkemizin
ekonomik ve sosyal durum ve beklentileri dikkate alinarak 2024 mali yil1 igerisinde bir arada
degerlendirilmis, israfi 6nleyici, tasarrufa yoneltici, birimler arasi paylasimer bir gider politikast ile
kisitlt kaynaklarin en verimli sekilde kullanilarak tam ve zamaninda, etkili ve ekonomik sekilde,
katilimer ve rekabetci piyasa kosullarini gozeterek 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol
Kanunu, 4734 sayili Kamu lhale Kanunu, 2886 sayili Devlet Thale Kanunu,6245 sayili Harcirah
Kanunu ve yiiriirliikteki diger kanunlar ile bunlara bagli ikincil mevzuat ¢ergevesinde karsilamak
Daire Bagkanlhigimizin ana ilkesidir.

Daire Baskanligimiz gorevi kapsaminda ihtiyaglar1 ve sorunlan oteleyici degil ¢oziimleyici
olmus, birimlerce talep edilen mal ve hizmet ihtiyaglarinin karsilanmasinda kamunun ve
Universitemizin menfaatlerini 6n planda tutmus, kaynaklarin ihtiyaca gore yerinde kullanilmasina
tiim personeliyle 6diinstiz 6zen ve performans gostermistir.




I- GENEL BILGILER

A- Misyon ve Vizyon

Misyonumuz, ¢agdas, bilimsel diisinen ve bilimsel calismalar yapan Universitemizin
kurulusundan bu yana devam eden ivmesini hizlandirarak stirdiirmek i¢in gereken idari ve mali
yapilanmalar1 gerceklestirmektir. Bagkanligimiza gelen talepler degerlendirilerek, bu taleplerin
karsilanmas: i¢in Devletin olanaklar ile Universitemizin sahip oldugu mevcut kaynaklarmn
(insan, para, mal ve malzemelerin) en uygun sekilde kullanilmasi, ekonomik bir gekilde yerine
getirilmesi i¢in calisanlarin takim bilinci iginde bilgi, beceri, katilim ve motivasyonlarinin
artirtlmasint saglamaktir.

Vizyonumuz ise Universitede isinin uzmani, kamu hakkinin farkinda, degisime ve gelisime
acik elemanlar ile kaynaklari etkin ve verimli bir sekilde kullanan bir Bagkanlik olmaktir.
Baskanligmz; Universitemiz 6grenci ile idari ve akademik personelinin ulusal ve uluslararas
diizeyde bilimsel, egitsel hedefleri dogrultusunda gerek egitim-6gretim amagli gerekse idari ve
yOnetsel amacli malzeme ve hizmetleri en yiiksek standartlarda temin edebilmeyi, ayrica verilen
gorevleri; kanunlar, yonetmelikler ve uygulama talimatlar1 ¢ercevesinde en kisa zamanda dogru
olarak gerceklestirmeyi amag edinmistir.

B- Yetki, Gorev ve Sorumluluklar

124 Sayili Kanun Hiikmiinde Kararnamede yer alan Kontrolorliik ve Destek Hizmetleri Daire
Bagkanliklarinin birlesmesi 190 Sayili Kanun Hiikmiinde Kararname ile gergekleserek Idari ve Mali
Isler Daire Baskanlign Kurulmustur. Bu karar 13 Agustos 1984 tarih ve 84/8360 Sayili Kanun Karari
ile yiiriirliige girmis ve 13 Agustos 1984 tarih ve 18488 Sayili Resmi Gazetede yayinlanmustir.

Bagkanligimizin gorev alanindaki hizmet ve faaliyetlerin yerine getirilmesinde insan, para ve
malzeme gibi kaynaklari mevcut yasal diizenlemeler ¢ercevesinde seffaf, etkin ve en verimli sekilde
kullanmak, gerekli alt yapiy1 gelistirip giiglendirerek ¢alisanlarin takim bilinci icinde, bilgi ve
becerilerini artirabilecedi imkanlar olusturmak, teknolojik imkanlar ile donanmig, bilimsel tiim
gelismeleri caliganlarna yansitan, Universitenin geligmesinde, yiikselmesinde en iyi katkiy:
saglamaktir.

Bagkanligimizin yetki ve sorumluluklart agsagidaki 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 kullanilmasin: saglamak,

e Birimin islerinin en az masrafla, tespit edilmis kalite, miktar ve zaman standartlari
cercevesinde gergeklestirilmesini saglamak tizere, bagli personeli siirekli ve siireli olarak
denetleme,

¢ Birimin temel fonksiyonu olarak belirtilen ve dogrudan yoneltilen faaliyetlere iliskin olarak
yonetim diizeyinde genel politikalar ve grup politikalart 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 yiiriitiilmesini 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, gerec ve hizmetlerin cari mevzuata gore satin alma, kiralama islerini yiiriitmek,
Universite lojman hizmetlerinin yiiriitiilmesi, takip ve kontroliinii yapmak,
Rektorliige bagli birimlerin temizlik hizmetlerinin yiiriitiilmesini ve denetlenmesini
saglamak, nobet raporlarinin incelenmesini ve degerlendirilmesini giivenlik gérevlilerinin
gorev yer ve surelerini belirten aylik nébet listelerini hazirlanmasi ve kontrol edilmesini
saglamak,

e  4/D Siirekli Is¢i 6zliik ve maas tahakkuk islemlerinin ilgili mevzuata uygun olarak saglikli
ve siiratli dlizenlenmesini saglamak,

e Universitemiz hizmetlerinde kullamlan tagitlarmin sevk ve idaresini saglamak,

o Kurum ici ve disindan gelen ve giden evrak kayitlarinin tutulmasim ve ilgili birimlere
sevkini saglanmak,

e Universitemiz Rektorliik ve birimlerine ait arsivlik malzemelerin arsivlenmesi, tasnifi ve
imhasi, birimlerin argivlik malzemelerden yararlanmasi gibi iglemleri yiiritmek,

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

e Universitemiz Ana Santral Hizmetlerini yiiriitmek,

Universitemiz Sivil Savunma ve Giivenlik Hizmetlerini yerine getirmek,

C- Idareye lliskin Bilgiler

1- Fiziksel Yap1

1.1-Alt Yap1 ve Tesisler

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

Tablo 1: idari ve Mali isler Daire Baskanh# Kapal1 Alanlarin Dag

lllml
Kapali Alan Adi -

Alan (m%)

Servis Odalar

Ambar 3 380

Kurum Arsivi 2 150
TOPLAM

31.12.2024 itibar1 ile



1.2- Tasitlar

Tablo 2: Tasitlar } , R —

TASHILAR
Tagitin Cinsi Adet
Binek Otomobil 13
Binek Otomobil (Kiralama) 8
Kamyon ve Kamyonet 13
Minibiis ve Otobilis 11
Traktor 4
Motorsiklet 4
Toplam 53

31.12.2024 itibari ile

1.3- Tagiir Malzeme Listesi

Idari ve Mali isler Daire Baskanliz: Tasmir Malzeme Listesi

TASINIR MALZEME LISTESI g
DAYANIKLI TASINIRLAR Birimi

-- Tesis, Makine ve Cihazlar Adet | |
L ‘&’5‘ T
= e

Tablo

Gl W
o ,,xx

% 11!’6‘
Tasmmaz olarak degerlendlrlldlgmden Tagmir Kod
Listesine alinmamustir. Sadece muhasebe detay hesap
planlarinda yer alacaktir.

Beslenme/Gida ve Mutfak Cihaz ve Aletleri

lﬁm, Tart1 Cizim Cihazlari ve Aletleri

asltlr Grubu
Otomobﬂler




Goriintii ve Sunum Cihazlar

Diger Biiro Makineleri ve Aletleri Grubu

Doga Sporlarinda Kullanilan Demirbaglar

Kontrol ve Giivenlik Sistemleri

Biiro Mobilyal
Kafeterya ve Yemekhane Mobilyalari 6
255 06 | , 04 | Giizel Sanat Eserleri Adet 1
255 08 02 | Ogrenmeyi Kolaylastiric1 Ekipmanlar Adet 8
1

255 11 Duvarda Sergilenen Siis Egyalari 2
255 99 01 | Seyyar Kulube,Kabin,Biife,Sandik ve Kafesler Adet 4
255 99 02 | Seyyar Tanklar ve Tiipler Adet 2
255 99 1 03 | Sergileme ve Tanitim Amagh Tasinirlar Adet 6

31.12.2024 itibart ile

2- Orgiit Yapisi

a0 X as

Daire Bagkanligimiz Satinalma Sube Miudiirliigli, Kiralama ve Lojman Sube Miudiirligd,

4/D Ozlikk ve Tahakkuk Sube Miidiirliigii, Giivenlik Sube Miidiirliigii ve Tasit Isletme Sube
Miidiirligi olmak iizere 5 Sube Miudiirliigii ve Genel Evrak Servisi, Kurum Arsiv Servisi, Santral
Servisi ve Sivil Savunma Uzmanlig1 olmak {izere diger servislerden olusmaktadir




3- Bilgi ve Teknolojik Kaynaklar
3.1- Yazihmlar
Bagkanligimizda kullanilan yazilimlar agsagida siralanmigtar;

Universite Bilgi Yénetim Sistemi (UBYS)
Harcama Yonetim Sistemi (HYS)

Tagimir 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 Baskanhgi Bilgi lan
BILGISAYAR SAYILARI

Tiirii

Masa {istii bilgisayar Sayis1 92

Tagiabilir bilgisayar Sayisi 6
Toplam

31.12.2024 itibar1 ile

3.3- Personel Basina Diisen Bilgisayar Sayilarn

Tablo 5: idari ve Mali Isler Daire Baskanhg Personel Bagina Diisen Bilgisayar Sayilari

Personel Basina Diisen
Bilgisayar Sayist

Birimlerdeki Bilgisayar Sayisi

3.4- Diger Bilgi ve Teknolojik Kaynaklar
Tablo 6: idari ve Mali Isler Daire Baskanhg: Diger Bilgi ve Teknolojik Kaynaklar

Idari Amach E:-ngglitim' Amach Arastirma Amach

Cinsi (Adet) ~ (Adet) (Adet)

| Projeksiyon

Barkot Okuyucu

Fotokopi makinesi

1
8
Faks 1
Fotograf makinesi 8

Kameralar 60

Tarayicilar 5

31.12.2024 itibart ile



4- Insan Kaynaklar

4.1- Yonetici Personel Dagilimi

Kadin Erkek Bos Toplam Doluluk
Orant
Daire Bagkam 0 1 0 1 %100
Sube Miidiirii 0 2 2 4 %50
TOPLAM 0 3 2 5
31.12.2024 itibart ile
4.2- idari Personel
lim1

Tablo 82: idari ve Mali isler Daire Baskanlii Kadro Doluluk Oranma Gore idari Personel Da3

Idari Personel (Kadrolarin Doluluk O na Gére)

Genel Idari Hizmetler 50 20 70
Saglik Hizmetleri Sinifi 0
Teknik Hizmetleri Sinifi 2
Egitim ve Ogretim Hizmetleri sinifi 0
Avukatlik Hizmetleri Stmfi 0

0

2

Din Hizmetleri Smmifi

Yardimci Hizmetler Sinifi

Toplam 54 21 75
31.12.2024 itibart ile

4.3- Idari Personelin Egitim Durumu

Tablo 9: idari ve Mali isler Daire Baskanh Idari Personelin Egitim Durumu

Idari Personelin Egitim Durumu

[k gretim Lise On Lisans Lisans Y.L. ve Dokt.
Kisi Sayisi 4 11 9 20 3
Yiizde 9 24 20 41 7

31.12.2024 itibar1 ile



4.4- Idari Personelin Hizmet Siireleri

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

Idari Personelin Hizmet Siiresi

1-3Y1l 4-6Yl 7-10Yil 11Y—1115 16-20Y1l 21 -Ugzer
Kisi Sayis1 7 1 6 7 6 20
Yiizde 13 2 13 15 13 43

31.12.2024 itibari ile

4.5- Idari Personelin Yas Itibariyle Dagilim

Tablo 11: idari ve Mali Isler Daire Baskanh@ idari Personelin Ya itibariyle Dagilim

Idari Personelin Yas itibariyle Dagilim

18-24 2520 3034 3539 _
Yas Yas Yas Yas 40-44 Yas 45-49 Yas  50- Uzeri
Kisi 1 3 5 7 8 7 16
Sayisi
Yiizde 2 4 11 15 17 15 35

31.12.2024 itibari ile
4.6- Isciler

Tablo 12: idari ve Mali Isler Daire Baskanhg: isciler

Isciler (Cahstiklar1 Pozisyonlara Gire)

Dolu Bos Toplam
Siirekli Isgiler 511 - 511
Toplam 511 - 511

31.12.2024 itibar1 ile

4.7- Siirekli Iscilerin Hizmet Siireleri

Tablo 13: idari

S efkli“isg:ilerih Hizmet Siir
1 15

1-3Y1l 4-6Ydl 7-10Yl ”;ﬁ 16-20Yl 21 -Ugzer
Kisi Sayis1 41 15 140 209 94 12
Yiizde 8 3 27 2 18 3

31.12.2024 itibar ile

10



4.8- Siirekli Iscilerin Yas itibariyle Dagilim

Tablo 14: Idari ve Mali Isler Daire Baskanhi Siirekli Iscilerin Yas itibariyle Dagilimi

Stirekli Iscilerin Yas Itibariyle Dagilim

23 yagaltt  23-30 Yas 31-35 Yag 36-40 Yas  41-50 Yas 51- Uzeri
Kisi Sayisi 0 24 75 111 245 56
Yiizde 0 5 14 22 47 12

31.12.2024 itibart ile

4.9- Engelli Personel

Tablo 15:

iri ve Mali isleire Baskanlig1 Kadrolarin Doluluk Oranina Gére Engelli Personel

(Kadrolarin Doluluk Oranma Gore)

Dolu Bos Toplam
Idari Personel 1 0 1
Toplam 1 0 1

31.12.2024 itibari ile

5- Sunulan Hizmetler

Daire Bagkanligimiz tarafindan sunulan hizmetler alt birimler bazinda asagida siralanmaktadir.

SATINALMA SUBE MUDURLUGU

Dogrudan Temin ve Tahakkuk Servisi

Bagkanligimiz dogrudan temin ve tahakkuk servisinin gérevleri;

4734 Sayili Kanunun 22. maddesi kapsaminda mal ve hizmet alimi, bakim- onarimina ait piyasa
arastirmasi dahil tiim iglemleri yapmak.

6245 Sayili Harcirah Kanunu kapsaminda 6denecek olan harcirahlara ait islemleri avans ve
O6deme islemlerini yapmak.

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

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

Temsil ve Agirlama Giderlerine ait islemleri yapmak.

Giyim yardimu ile ilgili islemleri yapmak.

11



Yerel gazete ve haber ajanslar1 abonelik s6zlesmelerinin yapilmasi,

Universitemize bagh akademik birimlerin, bilimsel amagch kitap ve dergi basimi islemlerinin
yiiriitiilmesi,

Universitemiz tiim birimleri tarafindan gonderilen kargo, koli, zarf v.b. gonderilerinin yurtigi-
yurtdis1 transfer hizmetinin saglanmas: i¢in yillik kargo sdzlesmelerinin yapilmasi

Rektorlik birimlerine ait biitge kapsaminda her tiirlii ek 6denek aktarma yazilarimn yazilmasi

Ikinci 6gretim kira gelirlerinin takibini yapmak ve satin alinmasi gereken mal ve hizmetlerin
iniversitemiz genelinde yiiriitiilmesi

ihale Servisi

4734 sayil kanun kapsamindaki ihalelere yonelik her tiirlii islemi yapmak (ihale dokiimaninin
hazirlanmasi, ilanin yapilmasi, ihale dokiimanina uygunlugunun takibi, hakedis evraklarinmn
hazirlanmasi vb.).

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

Arag kiralama ve servis kiralama ihalesinin tiim islemlerini yiiriitmek.

Universitemiz genelinde kullanilan telefon, elektrik, kalorifer yakit ve arag¢ yakit: ihalelerinin
hazirlanmasi, yapilmasi ve icrasi ile ilgili tiim iglemleri yerine getirmek.

Thalesi yapilan telefon, elektrik vb. periyodik faturalar takip etmek, 6deme belgelerini hazirlayip
ddenmesini saglamak.
DMO satin alma iglemlerinin yiriitiilmesi

Tasmir Kavit Kontrol Birimi

Tagimr Mal Yonetmeligi” cergevesinde bir personelimiz Tagmir Kontrol Yetkilisi olarak tayin edilmis
olup gorevleri asagida siralanmistir;

Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabulii yapilanlar: cins ve niteliklerine
gore sayarak, tartarak, 6lgerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen
taginirlart sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek.

Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan taginirlar1 kontrol ederek teslim almak, bunlarin
kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek.

Tasinirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlar: tutmak, bunlara iligkin belge ve cetvelleri
diizenlemek ve tagimir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine géndermek.

Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlar ilgililere teslim etmek.

12



Taginirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karst korunmast
icin gerekli tedbirleri almak ve alinmasim saglamak.

Ambarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolay1r meydana gelen azalmalari harcama
yetkilisine bildirmek.

Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok
seviyesinin altina diigen taginirlar1 harcama yetkilisine bildirmek.

Kullanimda bulunan dayanikh tagimrlar1 bulunduklari yerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak
ve yaptirmak.

Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardime1 olmak.

Kayitlarini tuttugu tasimrlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak.

KiRALAMA VE LOJMAN SUBE MUDURLUGU

Kiralama ve Lojman $ube Miidiirliigiiniin gérevleri:

2886 say1ili Devlet Thale Kanununa gére Universitemiz grenci ve personelinin kampiis alanlar
dahilinde ihtiya¢ duyduklar gida, kirtasiye, bankacilik vb. olanaklara ulasabilmesini temin
etmek iizere kapali ve agik alanlarin kiralama ihalelerini yapmak.

Yapilan kiralamalar dolayisiyla miistecirlerin s6zlesme hiikiimleri gergevesinde yerine getirmek
zorunda olduklar1 iglemlerin (kira, ortak gider takibi, uyar: vb.) kontroliinii gerceklestirmek.

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

Bagkanhgimiz 4/D Ozliik ve Maag Tahakkuk Sube Miidiirliigii gérevleri:

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

Puantajlarin hazirlanmasi

Universitemiz biinyesinde galistirlan Temizlik, Veri Hazirlama ve Giivenlik is¢ilerinin
maaglarinin hazirlanmasi.

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

Rapor takibi ve Izin islemleri
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Icra takibi

BES sistemine kayith olan personelin BES kesintilerinin yapilmas: ve ilgili kuruma aktarimi
Odeme emrinin hazirlanarak Strateji Gelistirme Daire Baskanligina génderilmesi

Maaglarin personelin banka hesabina aktarilarak 6denmesinin saglanmasi

Kanuni siiresi igerisinde SGK bildiriminin yapilarak Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina
bildirilmesi

KORUMA VE GUVENLIK SUBE MUDURLUGU

Bagkanligimiz biinyesindeki Koruma ve Giivenlik Sube Miidiirliigii, ilgili yasa ve yonetmelige
dayanarak tiniversite mensuplarinin giinliik ¢aligma siireleri boyunca can ve mal giivenliginin
saglanmasi, personelin, 6grencilerin ve ziyaretgilerin konulan kurallara uymalarmin saglanmasi

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

[gili mevzuata uygun olarak gilivenlik hizmetlerini yiiriitmek ve gereken yazismalart yapmak,

Gerektiginde Il Emniyet Miidiirligti ve Il Jandarma Komutanlig: ile koordineli bir sekilde
calismak,

Ozel Giivenlik gorevlilerinin n&bet cetvellerini aylik olarak tanzim ederek ilgililere bildirmek ve
ndbet kontrolil yapmak,

Milli bayramlar, spor karsilagmalari, bahar senlikleri, a¢ilis ve mezuniyet torenleri, konferans,
sempozyum, toplanti, Snemli giin ve etkinliklerde ilgili birimlerle koordineli olarak gerekli
glivenlik tedbirleri i¢in organizasyonu saglamak,

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

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

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

Yilda en az bir kez olmak tizere hizmet i¢i egitim programlar1 diizenlemek ve koordine etmek,
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» Koruma ve giivenlik planlarmin hazirlanmasi ve uygulanmasi, Gece ve giindiiz 6zel giivenlik
teskilati mensuplarmnin denetlenmesi, bu denetimler sirasinda tespit edilen ihtiyag ve
eksikliklerin giderilmesi Koruma ve Giivenlik Sube Miidiirltigiiniin diger gorevlerindendir.

TASIT ISLETME SUBE MUDURLUGU

Bagkanligimiz Tagit Isletme Sube Midiirliigii gorevleri;

e Universite personelinin ulagim ve servis hizmetleri, makam hizmetleri, malzeme tasima,
evraklarin ulagimi, 6grencilerin ders ve sosyal etkinlik kapsaminda arag isteklerini karsilamaktir.

e Aracin sigorta muayene ve trafik cezasi gibi islemlerinin takibini yapmak.
e  Aracin yazlik ve kishik bakimlari yaptirmak.

e Kanun ve yonetmeliklere uygun olarak Universite araglarmin kullanilmasi, korunmasi, yakit ve
yedek pargalarin ikmali ve stirekli kontrollerinden sorumlu olmak.

® Aracin her gorev sonrasi i¢ ve dis temizligini yapip/yaptirip hazir halde olmasim saglamak.

e Araci acil haller veya 6zel durumlar dahil olmak iizere sevk esnasinda Karayollar1 Trafik
Kanunu kapsaminda trafik isaret ve hiz limitlerine uygun kullanmak.

¢ Hizmet sunumunda, hizmetten faydalananlarin bireysel farkliliklarin kabul ederek, insan
onurunu, mahremiyetini ve kiiltiirel degerlerini azami 6l¢lide géz dniinde bulundurmak.

DIGER SERVISLER

Evrak Kayit ve Santral Servisi

Bagkanligimiz Evrak Kayit ve Santral Biriminin gérevleri:
e (COMU birimleri ile olan yazismalarin hazirlanmasini saglamak.

e Kurum dis1 6zel ve kamu kurumlari ve kuruluglari ile yapilan resmi yazismalarin evrak kayit
islemlerin yapilarak genel sekreterlige ulastirmak,

e  Kurum i¢i ve/veya Kurum dig1 ilgili kisilerle telefon goriigmelerinin yiiriitiilmesini saglamak,

e Yukandaki maddede s6zii edilen degisikliklere uygun olarak, Daire Bagkanin onay1 ve
talimatlar1 dogrultusunda gerekli diizenlemelerin yapilmasini saglamaktir.
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Kurum Arsiv Sérvisi

Arsiv hizmetlerine iligkin olarak COMU birimleri ile olan yazismalarin hazirlanmasini
saglamak.

IMID ile ilgili gesitli evrak ve dokiimamn hazirlanmasini saglamak.

Arsiv hizmetleri ile ilgili gesitli evrak ve dokiimanin hazirlanmasini saglamak.

IMID ile ilgili belgelerin dosyalanmasint saglamak.

Birimlerden gelen belgeleri arsiv yonetmeligine uygun olarak dosyalamak.

Universitemiz ile ilgili geemis doneme ait her tiirlii evrakin argivlenmesini saglamak.
Universitemizin Merkez Arsivinin Kurum teskilat semas1 ve birim kodlarindan yararlanilarak

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

Sivil Savunma Uzmanhs

Bagkanligimiz Sivil Savunma Uzmanliginin gérevleri:

Sivil savunma planlarini hazirlamak ve bu planlar giincellemek,
Kamu kurum ve kuruluglarimin tahliyeye iliskin planlamasin koordine etmek,
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 igin gerekli 6denegi ilgili birimlerle
koordine ederek belirlemek ve biitgeye konulmasini saglamak, miidahaleyi koordine etmek

ve Ust 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 yiiriirlige konulan
Binalarin Yangindan Korunmasi Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerinin uygulanmasim takip

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

iligkin islemlerle siginaklara iligkin hizmetleri yiiriitmek,

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 kurulug personeline egitim vermek, diizenlenen tatbikatlarda kurumun

adina sekretarya hizmetini yapmak,

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

durum, seferberlik ve koruyucu gilivenlik hizmetlerini denetlemek,

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

saglamak,

Universitemizin Afet ve Acil Durum Yénetim 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 Baskanligimiz, kullanmakla yetkili kilindigi her tiirli kamu kaynagimin etkili,
ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak kullanilmasindan, muhasebelestirilmesinden,
rapotlanmasindan ve kétiiye kullanilmamasi igin gerekli 6nlemlerin alinmasindan sorumludur
ve yetkili kilinmig mercilere hesap vermek zorundadir.

II- AMAC ve HEDEFLER

A- Birimin Amac ve Hedefleri

Tablo 16: Stratejik Amaclar ve Hedefler
Stratejik Amaclar

Kamu  kaynaklarimin  kullanilmasinda
etkinligi, verimliligi, hesap verilebilirligi ve
seffaflig1 saglamak.

Stratejik Hedefler

Etkin bir i¢ kontrol sistemi gelistirmek.

Is akisgimn diizenlenmesi ve siireclerin elektronik
ortamda yiriitiilebilir hale getirilebilmesi icin
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 6nlemler almak.

Personelimizin nicelik ve nitelik yoniinden
gelisimini saglamak.

Katilimci yonetim anlayisini benimsemek

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

31.12.2024 itibart ile
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B- Temel Politikalar ve Oncelikler

*  Yiirtirliikte olan yasalara, kanun ve yonetmeliklere, tiiziiklere riayet etmek,
¢ Kurumumuzun menfaatlerini her daim gézetmek,

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

menfaatini 6n planda tutmak,

* Meveut kaynaklarimizi zamaninda ve yerinde kullanmak, ¢ikarilan tasarruf tedbirlerine uymakta

azami dikkat etmek, israfi 6nlemek, iyi bir maliyet muhasebesi yapmak,
* Cagdas, akilci, demokratik ve sosyal adaleti 6n planda tutan duygu ve diisiinceye sahip olmak,
e (Cevreyi ve dogal kaynaklar1 korumak,

® Tim personeliyle takim ruhuna sahip, ¢ziinden kopmadan, ilkeli ve kendisini yenileyen bir

Bagkanlik olmak Baskanligimizin temel politika ve dncelikleridir.

II- FAALIYETLERE iLiSKiN BiLGi VE DEGERLENDIRMELER
A- Mali Bilgiler
1- Biitce Uygulama Sonuclar

1.1-Biitce Giderleri

Tablo 17: Biitce Giderleri Tablosu

2024 2024 GERCEK.
BUTCE  GERCEKLESME ORANI
BASLANGIC - = TOPLAMI
ODENEGI

, TL - TL
BUTCE GIDERLERI TOPLAMI 605.601.939,23 557.634.913,97 92
01 - Personel Giderleri 469.537.354,83 469.537.354,83 100
02 - Sosyal Giivenlik 73.255.950,00 72.515.769,03 98
Kurumlarina Devlet Primi
Giderleri
03 - Mal ve Hizmet Alim 143.657.916,65 102.617884,76 71
Giderleri
05 - Cari Transferler 125.000,00 0 0
06- Sermaye Giderleri 6.948.200,00 6.903.198,56 99

31.12.2024 itibart ile

19



2- Temel Mali Tablolara iliskin Aciklamalar

Satinalma Sube Miidiirliigii

Daire Bagkanhigimizin 2024 yil1 biitgesinden yapmis oldugu harcamalarin detaylari asagida

tablolar halinde siralanmugtir. Buna gore;

Universitemizin hizmet alimlari; Siiriiciilii Hizmet Arag Kiralama hizmeti, Personel Servisi

Kiralama hizmeti, Telefon Hizmeti ve Kidem Tazminati harcamalarina iliskin detayl: bilgi

asagidaki tabloda sunulmaktadir.

giNapL ” ! HARCAMA TUTARI
Stiriiciilii Arag Kiralama Hizmeti 4.295.231,41.-TL
Personel Servisi Hizmeti 826.560,00.-TL
Telefon Hizmeti 222.876,52.-TL
Kidem Tazminat: Odemeleri 1.344.953,98.-TL
Toplam 6.689.621,91.-TL

Universitemizin elektrik, dogalgaz, su, kalorifer yakit1 ve akaryakit harcamalarina iliskin

detayli bilgi asagidaki tabloda sunulmaktadir.

isiNADI | HARCAMA TUTARI
Elektrik Alimlar 36.291.003,00.-TL
Dogalgaz Alimlar 15.166.267,00.-TL
Su Alimlan 7.621.393,97.-TL
Kalorifer Yakiti Alimlari 2.997.909,99.-TL
Akaryakit Alimlari 2.912.085,85.-TL
Toplam 64.988.659,81 TL
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Universitemizin ihtiyaglari dogrultusunda ihale usulii ile temin edilen muhtelif mal alimlar:

harcamalarina iliskin detayli bilgi asagidaki tabloda sunulmaktadir;

iSIN ADI HARCAMA TUTARI

Koruma ve Gtivenlik Personeli I¢in Giyim 633.655,00-TL
Malzemesi Alimi

29 Kalem Temizlik Malzemesi ve 33 Kalem

Kirtasiye Malzemesi Alimi Thalesi 922.979,50-TL
Piyano 183.480,00-TL
[tfaiye Arazosii Ustyapi Revizyonu 3.720.000,00-TL
Kuyruklu Piyano 574.800,00-TL
Mutfak Ekipmanlar1 Alimm 406.800,00-TL
Ses ve Isik Malzemeleri Alim 657.720,00-TL
Toplam 7.099.434,50.TL

Universitemizin ihtiyaglar1 dogrultusunda dogrudan temin usuli ile (22/d ve 3/e) temin

edilen mal ve hizmet alimlarina iligkin detayh bilgi asagidaki tabloda sunulmaktadir;

iSIN ADIL ' MIKTAR HARCAMA TUTARI

Mal Alimi 164 14.293.234,22.-TL
Hizmet Alim1 (Mak.Te¢h.Bak. 62 2.074.885,02.-TL

Onr. Vs.)

DMO Alimlar 6 8.665.326,92.-TL

Toplam 25.033.446,16.-TL

6245 Sayili Harcirah Kanunu kapsaminda yolluk ddemelerine iliskin detayl bilgi asagidaki
tabloda sunulmaktadir;

iSIN ADI A MIKTAR HARCAMA TUTARI

| Yurtici Gegici Gorev Yollugu 45| 162.827.80.-TL
Yurtdist Gegici Gorev Yollugu 2 43.654,40.-TL
Yurtici ve Yurtdist Siirekli Gorev Yollugu 1 15.751,09.-TL
Emekli Gérev Yollugu 9 91.680,48.-TL
Toplam 313.913,77.-TL
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Kiralama ve Lojman Sube Miidiirliigii

Miilkiyeti Hazineye ait veya Hazine hisseli olup, Canakkale Onsekiz Mart Universitesine
tahsisli taginmazlarm ticari amagla kullamlmasi miimkiin olan béliimlerin, egitim, saglik ve sosyal
amagli kullanilmak iizere isletilmesi veya islettirilmesini temin etmek iizere 2886 sayili Devlet [hale
Kanunu ile bu Kanunun 74 ncii maddesine istinaden ¢ikarilan Hazine Tagmmazlarmin idaresi

Hakkinda Y6netmelik hiikiimlerine uygun olarak faaliyet gosterilmektedir.

Bununla birlikte, Birimimizce 2946 Sayili Kamu Konutlar1 Kanunu ve 8345 Sayili Kamu
Konutlar1 Yonetmeligi uyarinca Universitemiz akademik ve idari personelinin faydalanabilmesi

amaciyla lojmanlarla ilgili tahsis, teslim alma, ortak gider takibi vb. islemleri yiiriitiilmektedir.

Birimimizce taginmaz kiralamalari ile lojmanlara iligskin faaliyetler iki bashik halinde

sunulmugtur.
*Tasinmaz Kiralamalarina Iliskin F aaliyetler:

31.12.2024 tarihi itibariyle kiraya verilen taginmazlar ve gelirleri asagida sunulmaktadir.
Buna gére; 2024 yili igerisinde 45 adet ihale yapilmigtir. Yapilan ihalelerden 1 logolu tiriinler satis

yerinin kiralanmasi ihalesi iptal edilmistir

Yapilan ihalelere iliskin detaylarin yer aldidi tablo asagida sunulmustur;

ISIN ADI . | | MIKTAR

Kantin—Kaeterya 16
Cay Ocagi 2
Pastane
Bakkal
Makarna Satig

[um—

Logolu Uriinler Satig

Butik Satis

Atm

Banka Subesi

Akilli Kargo Otomat Makinesi

Kirtasiye

Baz Istasyonu
Ara¢ Yikama

Bayan Kuaf6rii
TOPLAM

— e O HON = e O s e f— s

'
h
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2024 y1h igerisinde tiim tasinmazlarin isletilmesinden 22.641.387,96.-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 Agakdy Kampiisiinde 4 adet,
Gokgeada Uygulamali Bilimler Yiiksekokulunda 8 adet olmak iizere toplamda 36 adet lojmanmin

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

2024 y1h igerisinde lojman kiralamalarindan 289.413,73.-TL gelir elde edilmistir.

4/D Siirekli isci Ozliik Ve Taahhuk Sube Miidiirliigii

Universitemiz biinyesinde c¢aligtirilan Temizlik, Veri Hazirlama, Teknik Destek, ve

Gtlivenlik is¢ilerin harcamalarina iligkin detayh bilgi asagidaki tabloda sunulmaktadir;

_ISIN ADI - MIKTAR HARCAMA TUTARI

Ozel Givenlik Grubu $148.899.034,30
Genel Temizlik Grubu 179 $156.767.711,41
Veri Isleme Grubu 104 192.014.503,41
Teknik Ve Destek Hizmetler Grubu 73 166.217.146,52
Toplam 511 1463.898.395,64
Kidem Tazminati Odemeleri 11 15.638.959,19
Genel Toplam 522 $469.537.354,83

TASIT ISLETME SUBE MUDURLUGU

Universitemiz hizmetlerinde kullanilan araglara yapilan mal ve hizmet alimlarma iliskin detayli

bilgi asagidaki tabloda sunulmaktadir;

ISIN ADI MIKTAR HARCAMA TUTARI
Yedek Parca - Tagit Bakim Ve Onarim 2.022.038,39-TL
Yag Ve Akii Alimlan 3 147.845,95.-TL
Yolluk 62 180.099,34.-TL
Muayene 5 139.336,18.-TL
Hizmet Alimi 22 1.517.883,56-TL
Toplam 4.007.203,42.-TL
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IV- KURUMSAL KABILIYET VE KAPASITENIN DEGERLENDIRILMESI

Bu bolimde birimlerin, teskilat yapisi, organizasyon yetenegi, teknolojik kapasite unsurlart
agisindan i¢sel durum degerlendirmesi sonuglarina ve yil iginde tespit edilen iistiin ve zay1f yonlere

yer verilir.

Stratejik plant olan birimler, stratejik plan ¢aligmalarinda kurulus igi analiz cergevesinde tespit
ettikleri gliglii- zayif yonleri hakkinda faaliyet yili igerisinde kaydedilen ilerlemelere ve alman
Onlemlere yer verirler.

A- Ustiinliikler

Bagli Miidiirliiklerin bir arada olmast,

Tiim kayitlarin elektronik ortamda saklanmasi

Daimi internet baglantisinin bulunmast,

Bagkanlhigimiza bagli Sube Miidiirliiklerinde hiyerarsik yapmin bulunmasi,
Hizmetin goriildiigli Maliye Bakanhig1 ve bagh kuruluslar ile diger iiniversitelerdeki
benzer birimlerle yiiriitilen saglikli diyaloglar,

Yeterli donanima sahip olmamiz,

Personelin bilgi diizeyinin yiiksekligi,

Bagkanligimizin diger birim ve kurumlarla iliskilerinin gii¢lii olmast,
Hizmet verilenlerin memnuniyeti,

Personelin degisime ve gelisime agik olmasi,

Mevcut ig disiplinine sahip olmasi,

Deneyimli, konusunda uzman yenilik¢i personele sahip olmast,

B- Zayifliklar

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

Performans degerlendirme ve &diil sisteminin yetersizligi

Personele, konusu ile ilgili hizmet i¢i eZitimin verilmemesi,

Mevzuatlarda stirekli degisiklige gidilmesi,

Fiziksel alan yetersizligi

Mevzuatlara bagl olarak i¢ isleyisteki biirokratik islemler siirecinin isleri yavaslatmasi
sonucu yasanan sorunlar,
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C- Degerlendirme
¢ Baskanlifimizda otomasyon sistemi olusturmak,

* Cagdas, kendisini yenileyebilen, yasal mevzuat: takip edip giincelleme yapabilen,
kalifiye personel istihdaminin arttirilmasi,

® Personelin i motivasyonunu artirici kaynaklarin yaratilmasinin saglanmasi,

V- ONERI VE TEDBIRLER

Faaliyet y1l1 sonuglarindan, genel ekonomik kosullar ve beklentilerden hareketle Kurumumuz

ve Bagkanligimizin yapmay1 planladig: su degisiklik onerilerine deginebiliriz.

Bagkanlhifimiz biitgesinin onemli bir kismim olusturan hizmet nitelikli biitce kalemlerinin
verilen hizmet alanlarinin her gegen giin biiyiimesi ve Universitemizde ilave bina ve tesisler
agilmas1 miinasebetiyle bu kalemlerdeki ddenekler artirilmals,

Biitce harcamalarinda dnceden hedeflenen stratejik plan ve programlarda sapmalar minimum
seviyeye indirilmeli,

Bagkanlik ¢aliganlarimin kapasitelerini artirmaya yonelik programlar gelistirilmeli. (Hizmet ici
egitim),

5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu uyarinca kaynaklarin etkin kullanimi,
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 - yénlerimizin geligtirilmesi ve zayif yonlerimizin tyilestirilmesi Bagkanlhigimiz
tarafindan tiretilen hizmet kalitesini, hizmet alan ve ¢aligan memnuniyetini olumlu yonde

etkileyecek ve Baskanligimizin hedeflerine ulagsmasina katki saglayacaktir.
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iC KONTROL GUVENCE BEYANI

Harcama Yetkilisi olarak yetkim dahilinde;

Bu raporda yer alan bilgilerin giivenilir, tam ve dogru oldugunu beyan ederim.

Bu raporda agiklanan faaliyetler i¢in idare biitgesinden harcama birimimize tahsis edilmis
kaynaklarin, etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde kullamldigimmi, gorev ve yetki alanim
gercevesinde i¢ kontrol sisteminin idari ve mali kararlar ile bunlara iliskin islemlerin yasallik ve
diizenliligi hususunda yeterli giivenceyi sagladigini ve harcama birimimizde siire¢ ve kontroliiniin
etkin olarak uygulandigini bildiririm.

Bu giivence, harcama yetkilisi olarak sahip oldugum bilgi ve degerlendirmeler, i¢ kontroller, i¢
denetgi raporlari ile Sayistay raporlar: gibi bilgim dahilindeki hususlara dayanmaktadir.

Burada raporlanmayan, idarenin menfaatlerine zarar veren herhangi bir husus hakkinda bilgim
olmadigim beyan ederim 31/12/2024

Ali Osman COLAK ¢/~ [
Idari ve Mali Isler Dajge Bagkani V.
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