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BIRIM YONETICIiSI SUNUSU

Universitemizin gereksinimleri, Rektdrliik ve bagli birimlerin zorunlu ihtiyaclar1 gibi
unsurlar her zaman oldugu gibi 2024 Y1l igerisinde de hep bir arada degerlendirilmis, israf1 onleyici,
tasarrufa yoOneltici, birimler aras1 paylasimci, en iyisini en uygun fiyatla temin eden gider politikas1

Baskanligimizin ana ilkelerini olusturmustur.

Bagkanligimiz birimlerin mal ve hizmet ihtiyaglarinin karsilanmasinda sorunlar1 &teleyici
degil c¢dziimleyici bir yaklasimla Kamunun ve Universitemizin menfaatlerini én planda tutmus,
kaynaklarin ihtiyaca gore yerinde kullanilmasina tiim personeliyle 6zen gostermis, yapmis oldugu is

ve islemlerde agik, seffaf ve rekabet saglayici bir tutum sergilemistir.

5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun 41’inci maddesine istinaden
hazirlanan Baskanligimiz 2024 yil faaliyet raporu, Universitemiz Stratejik Planinda belirlenmis olan
misyon ve vizyonumuz g6z Oniinde bulundurularak, biitgeyle kendisine tahsis edilen ddeneklerin,
kamu kaynaklarinin etkili, verimli ve ekonomik kullanilmas1 ve hesap verme sorumlulugu
gozetilerek, mevcut yasal mevzuat gercevesinde; ilkeli, agik, tarafsiz ve anlasilir bir sekilde

hazirlanmstir.

2024 yilinda birimimizce gergeklestirilen faaliyet bilgileri asagida ayrintilariyla yer almaktadir.
Bu faaliyetlerin gergeklesmesinde destegini esirgemeyen tiim yoneticilerimize ve katkilarindan dolay1
tim caligma arkadaslarima tesekkiir eder, Birim Faaliyet Raporunu kamuoyunun bilgisine saygiyla

sunarim.

Rafet DAYAN
Idari ve Mali Isler Daire Baskan1



I- GENEL BIiLGILER

A- Misyon ve Vizyon
1. Misyonumuz

Saydamlik ve giivenilirlik ilkesiyle hareket ederek; diger birimlerle koordineli bir sekilde
caligmak, liniversitemizin malzeme temini ve dagitimi ile birlikte; giivenlik, ulasim ve temizlik

hizmetleri ihtiyaglarina alaninda uzman ¢alisanlariyla en hizli sekilde cevap vermek.
2.Vizyonumuz

Universitemizin ihtiyaglarini etkin ve planl bir sekilde karsilayan, teknolojik imkanlari

kullanarak bilimsel siire¢ becerilerini yansitan drnek bir bagkanlik olmaktir.
B- Yetki, Gorev ve Sorumluluklar

Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim Kurumlarinm Idari Teskilati Hakkinda
124 Sayili Kanun Hiikmiinde Kararname, 190 Sayili Kanun Hiikmiinde Kararname, 5018 Sayili
Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ve ilgili diger mevzuatlar ve diizenlemeler ile verilen yetki,

gorev ve sorumluluklari yerine getirmektir.
Yetki, gorev ve sorumluluklarimiza 5.1 Idari Hizmetler baghigi altinda genis yer verilmistir.

C- Tabi Olunan ve Yararlanilan Kanunlar

DEVLET iHALE KANUNU

Kanun Numarasi . 2886

Kabul Tarihi : 8/9/1983

Yayimlandig1 R.Gazete : Tarih : 10/9/1983 Say1 : 18161
Yayimlandig Diistur : Tertip: 5 Cilt: 22 Sayfa:573
KAMU iHALE KANUNU

Kanun Numarasi 14734

Kabul Tarihi : 4/1/2002

Yayimlandig1 R.Gazete : Tarih: 22/1/2002  Say1: 24648
Yayimlandig1 Diistur : Tertip: 5, Cilt: 42, Sayfa:
KAMU iHALE SOZLESMELERI KANUNU

Kanun Numarasi 4735

Kabul Tarihi : 5/1/2002

Yayimlandig1 R.Gazete : Tarih: 22/1/2002  Say1: 24648
Yayimlandig1 Diistur : Tertip: 5, Cilt: 42, Sayfa:
HARCIRAH KANUNU

Kanun Numarasi . 6245

Kabul Tarihi :10.2.1954

Yayimmlandigr R. Gazete : Tarih: 18.2.1954, Say1: 8637
Yayimmlandigir Diistur : Tertip: 3, Cilt: 35, Sayfa: 321



DEVLET MEMURLARI KANUNU

Kanun Numarasi 1 657

Kabul Tarihi : 14/7/1965

Yayimlandig1 R.Gazete : Tarih : 23/7/1965 Sayi1 : 12056
Yayimlandig1 Diistur : Tertip: 5 Cilt: 4 Sayfa: 3044
KAMU MALI YONETIMI VE KONTROL KANUNU

Kanun No : 5018

Kabul Tarihi :10.12.2003

Resmi Gazete Tarihi : 24/12/2003

Resmi Gazete Numarasi : 25326

SOSYAL GUVENLIiK KURUMU KANUNU

Kanun No : 5502
Kabul Tarihi : 16.05.2006
Resmi Gazete Tarihi : 20.05.2006
Resmi Gazete Numarasi 126173
MESLEKi EGIiTiM KANUNU

Kanun Numarasi : 3308

Kabul Tarihi : 5.6.1986
Yayimlandig1 R. Gazete : 19/6/1986
Resmi Gazete Numarasi 119139
DAMGA VERGISI KANUNU

Kanun No : 488

Kabul Tarihi : 01/07/1964
Resmi Gazete Tarihi : 11/07/1964
Resmi Gazete Numarasi 111751

YUKSEKOGRETIM KANUNU

Kanun No . 2547
Kabul Tarihi :04.11.1981
Resmi Gazete Tarihi :06.11.1981
Resmi Gazete Numarasi : 1750

IS KANUNU ILE BAZI KANUN VE KANUN HUKMUNDE KARARNAMELERDE

DEGISIKLIK  YAPILMASI iLE BAZI
YAPILANDIRILMASINA DAIR KANUN

Kanun No : 6552

Kabul Tarihi :10/9/2014
Resmi Gazete Tarihi :11/9/2014
Resmi Gazete Numarasi : 29116(M)

Ayrica yukaridaki kanunlara bagli yonetmelik ve tebligler.

ALACAKLARIN YENIDEN



D- Idareye iligkin Bilgiler
1- Fiziksel Yap1

Daire Bagkanligimizin is ve islemlerinin yiiriitiildiigi fiziksel mekanla ilgili bilgiler agsagiya

cikarilmustir.

1.1 Hizmet Alanlar

1.1.1 idari Personel Hizmet Alanlar:

1.2 Ambar Alanlari

1 Adet
500 m2

1.3 Arsiv Alanlar

1.4 Tasitlar




60 AA 001 Audi A6 2011 | Makam Araci1 | Motorin
60 AP 033 Renault Fluence 2012 | Hizmet Arac1 | Benzin
60 HR 430 Toyota Corolla 2005 | Hizmet Arac1 | Benzin
60 AP 693 Volkswagen Jetta 2012 | Hizmet Arac1 | Benzin
60 ADU 831 | Fiat Egea 2022 | Hizmet Arac1 | Benzin
60 TOG 003 | Togg T10X 2023 | Makam Araci | Elektrik

60 AP 552 Volkswagen Caravelle 9 Kisilik | 2012 | Hizmet Arac1t | Motorin
60 AZ 790 Ford Transit Minibiis 14+1 Kisilik | 2014 | Hizmet Arac1 | Motorin
60DP3g3 | Mitsubishi Prestij Midiblis 27+1 | 5008 | 1iymet Aract | Motorin
Kisilik
60 AE 238 BMC Belde Otobiis 43 Kisilik 2000 | Hizmet Arac1 | Motorin
60 AP 045 Mercedes Tourismo 46+1 Kisilik | 2012 | Hizmet Arac1 | Motorin
60 AF 718 Mercedes Tourismo 46+1 Kisilik | 2014 | Hizmet Arac1 | Motorin
Mercedes Benz - Sprinter Minibiis . .
60 DL 876 19+1 Kisilik 2015 | Hizmet Arac1t | Motorin
60 HC 830 Fort Transit Minibiis 2003 | Hizmet Arac1 | Motorin

60 HF 235

Cevre Diizenleme

Ford Cargo Itfaiye

2001

Hizmet Araci

60 AZ 130 Ford Gargo Kamyon 1992 | Hizmet Arac1 | Motorin
60 DC 265 Massey Ferguson Traktor | ------- Hizmet Arac1 | Motorin
60 DS 656 Steyr Traktéor | ===-me- Hizmet Aract | Motorin
60 DD 153 (P&%grgg;nghoaﬁir)PiCKUp 2000 | Hizmet Arac1 | Motorin
60 BD 543 g‘ee::lrﬁ:ﬁil?agig:g\/hk.) 2015 | Hizmet Arac1 | Motorin
60 HY 878 g‘ee::lrﬁ:ﬁil?agig:g\/hk.) 2013 | Hizmet Arac1 | Motorin
coonas | My Fomon Tkt |
60AP 290 Steyr Traktor | Hizmet Araci Motorin

Motorin

60 00001

HMK Kepge

2000

Hizmet Araci

Motorin




1.5 Matbaa Biriminde Kullanilan Cihazlar

1 | 1650 Xe Multigraphics Ofset Baski1 Makinesi (Ebadi 32*46 ) 1 Adet
2 | Matsan Md-1 Model Tam Otomatik Tel Dikis Makinesi 1 Adet
3 | Ustgiil Marka Hidrolikli Kagit Kesme Makinesi 1 Adet
4 | Eskofot 1330 Elektrostatik Kagit Cekme Makinesi 1 Adet
5 | Daye Marka Cinko Kalip Cekme Makinesi 1 Adet
6 | Xerox 560 Profesyonel Renkli Dijital Baski Makinesi 1 Adet
7 | Xerox C75 Profesyonel Renkli Dijital Baski Makinesi 1 Adet
8 | Xerox 4595 Profesyonel Siyah Beyaz Dijital Bask1 Makinesi 1 Adet
9 | Epson Gs600 Profesyonel i¢-Dis Mekan Afis Makinesi 1 Adet
10 | Unitome Gsb-51 Kapak Takma Makinesi 1 Adet
11 | K720 B Selefon Makinesi 1 Adet




2- Teskilat Semasi

IDARI VE MALI ISLER
DAIRE BASKANLIGI

GENEL HiZMETLER
SUBE MUDURLUGU

SATINALMA
SUBE MUDURLUGU

TASINIR KAYIT VE KONTROL
SUBE MUDURLUGU

Biitce ve Raporlama Servisi

Sermaye Giderleri Servisi

v Tastnir Kayit Servisi

Yolluk ve Stajyer Ogrenci
Servisi

Menkul Mal, Gayrimaddi Hak
Alim ve Bakim ve Onarmm

¥ Depo

Fatura veflan Giderleri Servisi

Tilketime Yénelik Mal ve
Malzeme Alimlarn Servisi

MatbaaBirimi Hizmet Alimlar Servisi

Afet ve Acil D Birimi Prolgl.iapsammda Is¢i Calistirma
Servisi

e e Temsil Toren Almmlar1 ve

Kiralama Islemleri Servisi

3- Bilgi ve Teknolojik Kaynaklar

3.1 Yazilimlar;

. EKAP (Elektronik Kamu Alimlar1 Platformu)

J EBYS (Elektronik Bilgi Yonetim Sistemi)

J TKYS (Tasinir Kayit Yonetim Sistemi)

e  E-BUTCE (Biitce Yonetim Enformasyon Sistemi)

. MY'S ( Muhasebe Yonetim Sistemi)

3.2 Bilgisayarlar

Masa iistii bilgisayar sayisi: 20 adet

Taginabilir bilgisayar sayisi: 1 adet



https://ekap.kik.gov.tr/

3.3 Diger Bilgi ve Teknolojik Kaynaklar

4- insan Kaynaklan

Daire Baskanligimizda goérev yapan personelimizle ilgili bilgiler asagidaki tablolarda

goriildiigi gibidir.

4.1 idari Personel




Rafet DAY AN Lo . . 0356 252 16 16 / 1401
L Daire Bagkani Idari ve Mali Isler Daire Baskant rafet.dayan@gop.edu.tr
Habib ADIGUZEL Satin alma Sube Mildiirliigi 0356 252 16 16 / 1403
2. Sube Mudiirii Sermaye Giderleri Servisi habib.adiguzel@gop.edu.tr
Yolluklar Sube Miidiirii : B
Mahmut ARDIC . . 035625216 16 /1414
3 Sube Midiirii Araglar Bakim Onarim Islemleri mahmut.ardic@gop.edu.tr
4 Yusuf CEVIK Sivil Savunma Is ve Islemleri y ::1?? Zeflekjg) 1(()5 /:clslls ?r
' Sivil Savunma Uzman svels YUSuLe £0p-eCu.
Mehmet Fatih SARI . e 0 356 252 16 16 / 1406
5 Sube Miidiiri Genel Hizmetler Sube Miidiiri halil.sahin@gop.edu.tr
Ziya COBAN Satin alma Sube Midiirliigi Tiketime Yon. 0356 252 16 16 / 1407
6. Sef Mal ve Malz. Al. Ser. cobanziya@hotmail.com
¢ Hizmet Alimlar1 Servisi Y .
Genel Hizmetler Sube Midirligi
Nihal EROL AV1~1kat Avanslari Odemelerl.SerV1s1 . 0356 252 16 16 / 1426
7. Sef Dogalgaz Faturalari, Gazete Ilan Bedeli ve nihal.vaman@aop.edu.tr
Belediye Su Analiz Bedeli Odemeleri ' =
Servisi
Genel Hizmetler Sube Miidiirliigi
. Biitce ve Raporlama Servisi
g | SoamROTAK Yolluk, Stajyer Ogrenci Servisi 100/2000 5323‘3? kzgfaf(’élil i‘(‘jftr
gisayar 13 Doktora Burslar;, YOK Destek Bursu gmn. gop-£du.
Taha Yasin KOC Satin alma Sube Midiirliigi Tiketime Yon. 0356 252 16 16 / 1408
9. Biloi isletmeni Mal ve Malz. Al. Ser. taha koc@gop.edu.tr
tigisayar Isletme Hizmet Alimlar1 Servisi - 40p. :
Ferhat KAYA Satin alma Sube Midiirliigi Tiketime Yon. 0356 252 16 16 / 1412
10. Memur Mal ve Malz. Al. Ser. ferhat.kaya@gop.edu.tr
Hizmet Alimlar1 Servisi HAYALYOP. LUl
Engin KARACA Satin alma Sube Mudiirligii 0356 252 16 16 / 1407
1. V.HK.I Hizmet Alimlar: Servisi engin.karaca@hotmail.com
T Tiiketime Y6n.Mal ve Malz. Al. Ser. gm. *
Satin alma Sube Midiirliiga
12 Harun CITAK Tasmir Kayit ve Kontrol Islemleri 0356 252 16 16 / 1427
" |VHKI Proje Kap. Is¢i Calistirma Servisi harun.citak@gop.edu.tr
Genel Hizmetler Sube Midiirliigi
13 Birol BAT Satin alma Sube Miidiirliigi Tiketime Yo6n. 0356 252 16 16
' Memur Mal ve Malz. Al. Ser. Birol.bat@gop.edu.tr
Hizmet Alimlar1 Servisi
1 Medine KARAGOLLU Satm alma Sube Miidiirliigi 0356 252 16 16
" |V.HKI medine.karagollu@gop.edu.tr

10
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15, Er_han O_KUR Gf:t_lel_lemetler Sube Miidiirliigii Matbaa 0356 252 16 16 / 1069
Hizmetli Birimi
Hac1 TASKIN ..
16. Teknisyen Yrd. Tasinir Kayit ve Kontrol Sube Miid. Depo 0356 252 16 16 / 1410
17 Mustafa NARIN Genel Hizmetler Sube Miidiirliigii Matbaa 0356 252 16 16 / 1069
' Teknisyen Birimi mustafa.narin@gop.edu.tr
18 Enes GURER Genel Hizmetler Sube Miidiirliigii Matbaa 0356 252 16 16
' Hizmetli Birimi
19. ilknur KALEM G_f:r}el_lemetler Sube Miidiirliigii Matbaa 0356 252 16 16
Birimi
1 | Serpil SANALACAK Genel Hizmetler Sube Miidiirliigii 4-D 0356 252 16 16 / 1402
4-D Siirekli Isci
Ali OLMEZ . e e
2 4-D Siirekli isci Genel Hizmetler Sube Mudiirligii 4-D 0 356 252 16 16 / 1402
3 |Duran KAYMAK Genel Hizmetler Sube Miidiirliigii 4-D 0356 252 16 16 / 1069

4-D Siirekli Is¢i

4.5 Personelin Cinsiyet Dagilimi

4.6 Tsciler

11
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5- Sunulan Hizmetler

5.1 idari Hizmetler

v Bagkanligimiza tahsis edilen 6denekler cercevesinde birimlerin ihtiya¢ duydugu mal ve
hizmetlerin satin alma islemlerini ger¢eklestirmek.

v' Kurumsal diizeydeki hizmetlerin yerine getirilmesi kapsaminda, Universite biinyesinde ortak
kullanilacak ve genel hizmetlere ait hizmet alimlarina iliskin satin alma islemleri yiiriitmek.
(Personel tagima hizmeti vb. )

v' Kurumsal diizeydeki hizmetlerin yerine getirilmesi kapsaminda, Universite biinyesinde ortak
kullanilan elektrik, su, dogalgaz, telefon, vb. gibi giderlere iliskin abonelik islemleri,
faturalarin 6denmesi ve yazismalara iliskin islemleri yiiriitmek. (Serbest tiiketici konumunda
olanlarin ihale islemlerini yiiriitmek.)

v 03.2 -03.3 -03.4—03.5—-03.6 ve 03.7 ekonomik kodlarinda Rektorliik Ozel Kalem, Genel
Sekreterlik, Personel Daire Baskanligi, Ogrenci Isleri Daire Baskanligi, Bilgi Islem Daire
Bagkanlig1 Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanligi, Hukuk Miisavirligi, Diger Merkezler ve
Diger Boliimlerden gelen talepler dogrultusunda satin alma islemlerini gerceklestirmek.
Gelecek yillara ait biitge planlamasini ilgili birimlerle koordineli bir sekilde hazirlamak.

v Bagkanligimiza tahsis edilen d6denekler ve yukarida belirtilen birimlerin ihtiyaglarina binaen
alman malzemelerin teslim alinmasi, depolanmasi, Tasinir islem Fislerinin diizenlenmesi ve
muhafazasini saglamak.

v Universitemiz biinyesinde, ilgili birimler tarafindan hurdaya ayrilan mal ve malzemelerin
belirli donemlerde imha, devir ve satis islemlerini ylriitmek.

v' Universitemiz tasinmazlarinin gercek ve tiizel kisilere kiraya verilmesi veya tahsisine iligkin
islemleri yliriitmek

v' Universitemiz biinyesinde 3308 Sayili Mesleki Egitim Kanununa istinaden calistirilan stajyer
ogrencilerin maaslarinin 6denmesi ile ilgili is ve islemler yiiriitmek.

v Universitemize bagl birimlerin ulasim hizmetlerini koordine etmek.

v" Personel tagima hizmeti kapsaminda, verilen hizmetin geregi sekilde yerine getirilmesini
saglamak amaciyla servislerin idaresi ve kontroliine iliskin islemleri yliriitmek.

v' Matbaa birimimizce Universitemize bagl birimlerin ihtiya¢ duydugu form, kitapgik, afis, ilan
vb. malzemelerin basimi gergeklestirmek.

v Afet ve Acil Durum Birimimizce ilgili mevzuatlar ¢ergevesinde, sivil savunma hizmetleri
kapsaminda yapilmasi gereken planlari tanzim etmek ve ilgili makamlardan onay almak.

v Universitemiz Rektorliik Idari Teskilati kadrosunda bulunan akademik ve idari personelin
yolluk giderleri ile ilgili tahakkuk iglemlerini, destek hizmeti kapsaminda ger¢eklestirmesini
saglamak.

v 2547 sayih Yiksekogretim Kanununun 39. maddesine gore yurtiginde ve yurtdiginda
diizenlenen kongre, konferans, seminer ve benzeri bilimsel toplantilar ile bilim ve meslekleri
ile ilgili diger toplantilara katilmak iizere gorevlendirilen, Universitemiz Rektorii, Rektor
Yardimcilari, Danigmanlar1 ile akademik personellerin, yolluk giderleri ile ilgili tahakkuk
islemlerini destek hizmeti kapsaminda gercgeklestirilmesini saglamak.

12



v' Ogretim iiyelerimiz ile 6grencilerimize konferans vermek iizere kurum disindan gelen
akademik tinvanl kisilerin yolluk giderleri ile ilgili tahakkuk islemlerini destek hizmeti
kapsaminda gerc¢eklestirilmesini saglamak.

v' Rektorliigiimiiz makam ve diger hizmetlerinde kullanilan araglarin gegis ticreti giderleri ile
ilgili tahakkuk islemlerini, destek hizmeti kapsaminda gergeklestirilmesini saglamak.

5.1.1. Genel Hizmetler Sube Miidiirliigii Tarafindan

Biitce ve Raporlama Servisi
v' Bagkanlhigimizin yillik faaliyet raporlarini hazirlayarak gerekli yazigmalari yapmak.

v Bagkanligimizin ve bagli birimlerin biitgelerini hazirlamak, gerekli yazismalar1 yapmak ve
arsivlemek.

v" Kamu i¢ kontrol standartlar1 ile ilgili raporlar1 hazirlamak, gerekli yazismalar1 yapmak ve
arsivlemek.

Yolluk ve Stajyer Ogrenci islemleri Servisi

v" Universitemiz Akademik ve Idari personelinin yolluk giderleri ile ilgili tahakkuk islemlerini
6245 sayili Harcirah Kanununa gore hazirlamak.

v" Universitemiz Akademik ve Idari personelin 5018 sayili kanunun 35.maddesi kapsaminda
yolluk islemlerini yapmak.

Fatura ve ilan Giderleri Servisi

v' Kurumsal diizeydeki hizmetlerin yerine getirilmesi kapsaminda, Universite biinyesinde ortak
kullanilan elektrik, su, dogalgaz, telefon, vb. gibi giderlere iliskin abonelik islemleri,
faturalarin 6denmesi ve yazigsmalara iligkin islemleri yerine getirmek.

v" Destek hizmeti talebine istinaden, istekte bulunan birimlerin elektrik, su ve dogalgaz
giderlerine iliskin tahakkuk islemlerini yerine getirmek.

v" Bagkanlik biinyesinde yargilama giderleri ile diger yasal giderlere iligskin tahakkuk islemlerini
yerine getirmek.

v Memurlarmn 6gle yemegine yardim ddeneklerinin Universitemiz biitgesinden donemler halinde
ilgili banka hesabina aktarilmasi igin gerekli islemleri yerine getirmek.

Matbaa Birimi )
v Kurumsal diizeydeki hizmetlerin yerine getirilmesi kapsaminda, Universitemize bagli
birimlerin matbaa isleri ile ilgili istekleri yerine getirmek.

Afet Acil Durum Birimi
v' Giincellemeler adi altinda her yilin 11. ay1 sonu itibariyle Yangin yonetmeligine uygun olarak

gerekli sayida personel belirleyip isimlerini yazarak ekipler olusturarak bu olusturulan ekipleri
ve yapacaklari isleri belirten yaziy1 Universitemiz Genel Sekreterlik Makamina sunmak.

v Universitemiz bina ve tesislerinde Yangin Yonetmeligine uygun olarak gerekli dnlem ve
tedbirlerin alinmasini saglamak. Yangm Sondiirme Tiiplerinin dolumlarinin periyodik bakim
ve kontrollerinin yapilmasini saglamak.

v Universitemiz bina ve tesislerinde goriilen liizum geredi tespiti yapilan veya birimimize
bildirilen Afet ve Acil durum ile ilgili eksikliklerin ve arizalarin giderilmesini saglamak.

v' Afet ve Acil Durum Yénetimi ve yangindan korunma ile ilgili olarak Universitemiz personelini
bilgilendirmek amaci ile y1l i¢erisinde tatbikatlar diizenleyip uygulamali olarak bilgilendirmek.

13
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v

v

v

v

v

v

Araclar Isletme Amirligi
Araglarin bakim ve onarim zamaninin gelmesi veya arizanin tespit edilmesi durumunda Arag

Ariza Tespit ve Bakim Onarim Formu doldurularak gerekli islemlerin yapilmasi i¢in bagl
oldugu sube miidiirliigiine teslim etmek.

Araglarin periyodik bakimlarini, yedek lastik ve parca ihtiyaclarini, trafik sigortasi ve arag
muayenesi gibi rutin yapilmasi gereken isleri, mevzuati geregi bulundurmasi gereken evraklari
ve malzemeleri, akaryakit ve goérev kagitlarini takip etmek, degerlendirmek ve zamani
geldiginde yaptirmak veya gerekli islemleri yapmak iizere bagl oldugu sube miidiirliigiine
yazili bilgi vermek.

Emrinde bulunan tasitlarin ve diger malzemelerin en iyi sekilde kullanilmasini ve muhafazasini
saglamak, Araglarda ve depolarinda bulunan demirbaslarda veya tiiketim malzemelerinde
meydana gelen hasarlar1 degerlendirmek, personel hatasindan kaynaklanan hasar, bakim ve
onarim giderlerinin kusurlar1 dogrultusunda ilgili personelden tahsil edilmesini saglamak.

Gegcis licretleri avanslarina iligkin is ve islemleri yapmak.

5.1.2. Satin Alma Sube Midiirliigii Tarafindan

Sermaye Giderleri Servisi
Harcama kalemi ile ilgili 6denekleri takip etmek, ek 6denek isteme islemlerini yiiritmek ve

aylik 6denek durumunu raporlayarak amirlerine bildirmek.

Harcama kalemi ile ilgili satin alma islemlerini yiiriiterek gerekli 6deme evraklarini
hazirlamak, ilgili birime géndermek ve arsivlemek.

Harcama kalemi ile ilgili yazismalar1 yapmak, ilgili formlar1 doldurmak ve mevzuati geregi
bilgi verilmesi veya izin alinmasi gereken yerlere bilgi vermek veya izin almak.

Menkul Mal, Gayri Maddi Hak Alim ve Bakim Onarim Servisi
Harcama kalemi ile ilgili 6denekleri takip etmek, ek 6denek isteme islemlerini yiirlitmek ve

aylik 6denek durumunu raporlayarak amirlerine bildirmek.

Harcama kalemi ile ilgili satin alma islemlerini yiiriiterek gerekli 6deme evraklarini
hazirlamak, ilgili birime gondermek ve arsivlemek.

Harcama kalemi ile ilgili yazismalar1 yapmak, ilgili formlar1 doldurmak ve mevzuati geregi
bilgi verilmesi veya izin alinmasi gereken yerlere bilgi vermek veya izin almak.

Tiiketime Yonelik Mal ve Malzeme Alimlar1 Servisi
Harcama kalemi ile ilgili 6denekleri takip etmek, ek 6denek isteme islemlerini yiirlitmek ve

aylik 6denek durumunu raporlayarak amirlerine bildirmek.

Harcama kalemi ile ilgili satin alma islemlerini yiiriiterek gerekli 6deme evraklarini
hazirlamak, ilgili birime gondermek ve arsivlemek.

Harcama kalemi ile ilgili yazismalar1 yapmak, ilgili formlar1 doldurmak ve mevzuati geregi
bilgi verilmesi veya izin alinmasi1 gereken yerlere bilgi vermek veya izin almak.

Hizmet Alimlar Servisi
Harcama kalemi ile ilgili 6denekleri takip etmek, ek ddenek isteme islemlerini yiirlitmek ve

aylik 6denek durumunu raporlayarak amirlerine bildirmek.
Harcama kalemi ile ilgili satin alma islemlerini yiiriitereck gerekli 6deme evraklarimi
hazirlamak, ilgili birime gondermek ve arsivlemek.
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v Harcama kalemi ile ilgili yazigmalar1 yapmak, ilgili formlari doldurmak ve mevzuati geregi
bilgi verilmesi veya izin alinmasi gereken yerlere bilgi vermek veya izin almak.

Proje Kapsaminda Isci Calistirma Servisi
v Kurumsal diizeydeki hizmetlerin yerine getirilmesi kapsaminda, Universitemiz ile Caligma ve

Is Kurumu arasinda Toplum Yararina Program Projesi kapsaminda gelen iscilerin is ve
islemlerinin yerine getirmek.

v’ Proje kapsaminda ilgili birimlerle irtibat kurmak, gerekli yazismalar1 yapmak, dosyalamak ve
arsivlemek.

Temsil Toren Alimlan ve Kiralama Islemleri Servisi
v’ Harcama kalemi ile ilgili 6denekleri takip etmek, ek 6denek isteme islemlerini yiiriitmek ve

aylik 6denek durumunu raporlayarak amirlerine bildirmek.

v/ Harcama kalemi ile ilgili satin alma islemlerini yiiriiterek gerekli 6deme evraklarini
hazirlamak, ilgili birime gondermek ve arsivlemek.

v Harcama kalemi ile ilgili yazismalar1 yapmak, ilgili formlar1 doldurmak ve mevzuati geregi
bilgi verilmesi veya izin alinmasi gereken yerlere bilgi vermek veya izin almak.

v’ Bagkanligimizca kiraya verilen miistecirlerin Elektrik ve Su 6demelerinin takibini yapmak

v' Bagkanhigimizca kiraya verilecek yerlerin ilgili mevzuatlari geregi kiraya verme islemlerini
yiiriitmek ve gerekli evraklart hazirlamak, dagitimini saglamak, dosyalamak ve argivlemek.

v" Bankalarla yapilacak olan promosyon anlagsmasi igin gerekli yazigsmalar1 yapmak, dosyalamak
ve arsivlemek.

5.1.3. Tasimir Kayit ve Kontrol Sube Miidiirliigii Tarafindan

v Harcama birimince edinilen taginirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve niteliklerine
gore sayarak, tartarak, Ol¢erek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen
taginirlar1 sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek.

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

v Tasmurlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlari tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri
diizenlemek ve taginir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine gondermek.

v" Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlari ilgililere teslim etmek.

v' Taginirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi
icin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

v' Ambarda c¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalari harcama
yetkilisine bildirmek.

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

v Kullanimda bulunan dayanikli tasinirlari bulunduklari yerde kontrol etmek, sayimlarini
yapmak ve yaptirmak.

v' Harcama biriminin malzeme ihtiyag¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak.

v' Kayitlarini tuttugu taginirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak.

v Universitemiz diger harcama birimlerindeki Tagimir Kayit Kontrol yetkililerine yonetmelik ve
Tasinir mal yazilim programu ile ilgili yardimci olmak
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6- Yonetim ve i¢ Kontrol Sistemi

Universitemiz “Ozel Biitgeli Idare” olarak 5018 Sayili Kamu Mali Yoénetimi ve Kontrol
Kanunun, 5436 sayili Kanunun 12°nci maddesi ile degistirilmis (II) sayili cetvelinin (A) boliimiinde
sayilan Yiiksekogretim Kurulu, Universiteler ve Yiiksek Teknoloji Enstitiileri icerisinde yer

almaktadir.

5018 sayil1 Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunun 11’inci maddesinde {ist yoneticilerin,
31 ve 32°nci maddelerinde harcama yetkisi ve yetkilisini 33’iincii maddesinde giderin

gergeklestirilmesine iligkin yontemler agik¢a belirlenmistir.

Universitemizde gelir, gider, varlik ve yiikiimliiliiklerinin etkili, ekonomik ve verimli bir
sekilde yonetilmesi, kanunlara ve diizenlemelere uygun olarak faaliyet gosterilmesi, her tiirli mali
karar ve islemlerde usulsiizliik ve yolsuzlugun 6nlenmesi, karar olusturmak ve izlemek i¢in diizenli,
zamaninda ve giivenilir rapor ve bilgi edinilmesi, varliklarin kétiiye kullanilmasi ve israfin1 6nlemek
ve kayiplara karst korunmasini, saglamak amaci ile diizenlemeler yapilmis ve gider islemlerine
iligkin siirecler belirlenmis olup, stire¢ kontroliinde, her bir islem daha 6nceki islemlerin kontroliinii

icerecek sekilde tasarlanarak uygulanmasi saglanmaistir.

Gelir, gider, varlik ve yiikiimliiliiklere iliskin mali karar ve iglemler, ilgili birimlerimiz
tarafindan idarenin biit¢esi, biitge tertibi, kullanilabilir 6denek tutari, ayrintili harcama veya
finansman programlari, merkezi yonetim biitce kanunu ve diger mali mevzuat hiikiimlerine uygunluk
yonlerinden kontrol edilmekte, Harcama birimlerimizce mali karar ve islemler; kaynaklarin etkili,

ekonomik ve verimli bir sekilde kullanilmasi agisindan degerlendirilmektedir.
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I1- AMAC ve HEDEFLER

A- Idarenin Amac ve Hedefleri
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B- Temel Politikalar ve Oncelikler

Universitemizin ihtiyaclarmi etkin ve planli bir sekilde karsilamak.
Teknolojik imkanlar1 kullanarak bilimsel siire¢ becerilerini yansitmak.
Saydamlik ve giivenilirlik ilkesiyle hareket etmek.

Diger birimlerle koordineli bir sekilde ¢alismak.

Yiiriirliikte olan anayasaya, kanun, yonetmeliklere ve tiiziiklere riayet etmek,
Kamunun ve kurumun menfaatini her zaman 6n planda tutmak,

Disiplin, gorev bilinci ve sorumluluk duygusuna sahip olmak,

Baskanlik olarak her projede tiim personelin goriis ve diisiincelerini almak,

Mevcut kaynaklarimizi zamaninda ve yerinde kullanmak, israfi 6nlemek, iyi bir maliyet
muhasebesi yapmak,

Cagdas, akilci, demokratik, sosyal adaleti 6n planda tutan duygu ve diislinceye sahip olmak,
Tiim personeliyle 6ziinden kopmadan, ilkeli ve kendisini yenileyen bir birim olmak,
Cevreyi ve Dogal Kaynaklar1 korumak

Takim ruhuna sahip olmak

I11- FAALIYETLERE iLiSKiN BiLGi VE DEGERLENDIRMELER

A- Mali Bilgiler

1- Biit¢ce Uygulama Sonuclari

1.1 Biitge Giderleri

437.618.000,00TL | 342.800.518,00TL 78,33%
202.899.000,00TL | 187.572.810,00TL 92 44%
31.409.000,00TL | 36.544.000,00TL 116.34%
150.473.000,00TL | 89.241.000,00TL 59.30%
7.827.000,00TL | 7.827.000,00TL 100,00%
45.010.000,00TL | 21.615.708,00TL 48.02%
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1.2 Maliyet Fayda/ Maliyet Etkinlik Analiz

03.5.50.12

Sozlesme Bedeli
Fiyat Farki
Toplam

% 20 KDV
KDV Dabhil Toplam

7.142.600,00

0,00

7.142.600,00
1.428.520,00
8.571.120,00

8.571.120,00TL

12 Aracg

59.521,00TL

714.260,00TL

06.6.90.01

Sozlesme Bedeli
Fiyat Farki

Toplam

% 20 KDV

KDV Dabhil Toplam

570.000,00

0,00
570.000,00
114.000,00
684.000,00

684.000,00TL

03.3.10.01 | Yurti¢i Gegici Gorev Yolluklari 342 255.870,00TL
03.3.20.01 | Yurtigi Siirekli Gorev Yollugu 14 154.804,00TL
03.3.30.01 | Yurtdis1 Gegici Gorev Yollugu 4 153.130,00TL

03.5.20.02 | Telefon Abonelik ve Kullanim Ucretleri 118.387,00TL
03.5.40.01 | Ilan Giderleri 1.321.344,00TL
03.5.20.90 | Diger Haberlesme Giderleri 172.800,00TL
03.5.50.05 | Hizmet Binas1 Kiralama 350.927,00TL
03.2.10.03 | Periyodik Yayin Alimi 61.800,00TL
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03.2.30.03 | Elektrik Enerjisi Alim 6.042.998,75KWH 23.415.341,00TL
03.2.20.01 | Su Alimlar1 15.661m? 147.604,00TL
03.2.30.01 | Dogalgaz Al 2.459.970,00 m? 34.634.672,00 TL
03.2.30.01 | Yakacak Alimlar1 (Komiir) 75 Ton 462.600,00TL
03.2.30.02 | Akaryakit Alimlar: 46.831,74,00LT 1.449.914,00TL

1 | Davetiye (konferans, Panel Sempozyum ve agilis) 5.300
2 | Afis (konferans, Panel Sempozyum ve agilis) 1.175
3 | Raket (Konferans, Panel Sempozyum ve agilis) 96
4 | Bilboard (Konferans, Panel Sempozyum ve agilis) 20
5 | Matbu Evrak (Hastane, Fakiilte ve Yiiksekokullar i¢in) 6.555.160
6 | Ogrenci Yemek Fisi (Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanlig) 100.000
7 | Ciltli Defter (Hastane, Fakiilte ve Yiiksekokullar i¢in) 2.580
8 | Dergi (Fakiilte ve Enstitii Dergileri) -
9 | Eski Kitap Ciltleme (Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bsk.) 120
10 | Ogrenci Tez Ciltlemesi 2.232

2- Temel Mali Tablolara liskin Aciklamalar




B- Performans Bilgileri

1. Faaliyet ve Proje Bilgileri

Idari ve Mali Isler Daire Baskanhg olarak Universitemiz 2024 yili biitgesinin “Rektérliik
Ozel Kalem, Genel Sekreterlik, Personel Daire Baskanligi, Ogrenci Isleri Daire Baskanligi, Yapi
Isleri ve Teknik Daire Baskanligi, Hukuk Miisavirligi, Diger Merkezler ve Diger Boliimler”
biitcelerinde yer alan biit¢e tertiplerinden “03.1 — 03.2 — 03.3 - 03.4 — 03.5 — 03.6 ve 03.7”
ekonomik kodlarina ait harcamalar ile ilgili 6deme evraklarmin hazirlanmasi ve sonraki yillar icin
biitce planlamasi islemlerinin tamami ilgili birimlerle koordineli bir sekilde Baskanligimizca
yuriitilmistiir. Ayrica Baskanligimiza tahsis edilen o6denekler cercevesinde birimlerin ihtiyag
duydugu mal ve hizmet ihtiya¢larinin tamami “personel servis hizmeti alimi, elektrik enerjisi alimu,
telefon ve sms hizmeti alimi, akaryakit alimlari, dogalgaz ve komir alimlan, fakiilte ve
yiiksekokullarin ihtiyaci olan laboratuvar cihazlar ile biiro mefrusati alimlari, araglarin bakim onarim
islemleri ve yedek parca alimlari, kirtasiye malzemesi alimlari, temizlik malzemesi alimlari, vb.
alimlar” karsilanmistir.

Universitemiz biinyesinde 3308 Sayili Mesleki Egitim Kanunu’na istinaden ¢aligtirilan
stajyer 6grencilerin maaslarinin 6denmesi ile ilgili is ve islemler Bagkanligimizca yiiriitiilmiistiir.

Universitemiz Matbaas1 01 Kasim 1999 yilinda fiilen hizmete baslayan Doner Sermaye
Isletme Midiirliigiine baglanmis olup 01.01.2015 tarihinde de Baskanligimiz biinyesine katilmustir.
Universitemiz Matbaas1 yil igerisindeki tiim faaliyetlerini kiiltiirel ve sosyal etkinlikleri matbu olarak
en kisa zamanda hazirlamaktadir. Universitemizin gelisip bilyiimesinde tamitim amagl birgok
davetiye, afis brosiir, ders kitabi, ders notu matbu evrak basilarak Universitemize maddi gelir
saglanmistir.

Afet ve Acil Durum Birimimizce ilgili mevzuatlar ¢ercevesinde, sivil savunma hizmetleri
kapsaminda yapilmasi gereken planlar tanzim edilmis ve ilgili makamlardan onay alinmistir.

Bagkanligimiza tahsis edilen 6denekler ve yukarida belirtilen birimlerin yurt ici ve yurt disi
yolluk islemleri Bagkanligimizca yiiriitiilmustiir.

Bagkanligimiza tahsis edilen 6denekler ve yukarida belirtilen birimlerin ihtiyaglarina binaen
alman malzemelerin teslim alinmasi, depolanmasi, Tasmir Islem Fislerinin diizenlenmesi ve
muhafazas1 saglanmistir. Depodaki malzemeler ihtiya¢ sahibi birimlere dagitilmistir. Yilsonu
islemleri saglikli bir sekilde yapilmistir.

2024 yilinda (2025 y1l1 igin) siireklilik arz eden, personel tasima ihaleleri ile diger mal alim
ihaleleri yapilmustir.
Avukatlik vekalet licretleri, ilama bagli bor¢ 6demeleri yapilmistir.

Y1l i¢inde yapilan ihalelerden 6n mali kontrole tabi olanlarin tamamina uygun goris
verilmistir.

2024 mali yilinda yapilan 11 ihaleden 8’1 s6zlesmeye baglanmis olup, 3’si iptal edilmistir.
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IV- KURUMSAL KABILIiYET ve KAPASITENIN DEGERLENDIRILMESI

A- Ustiinliikler

v

v

D N N N YN

Ust yoneticilerimize her zaman ulasabilmemiz.
Alaninda etkin ve deneyimli personele sahip olmamiz,

Kurumsallasmis ve hiyerarsik bir yapiyla, yonetim tarafindan alinan kararlarin,
personelimizce hizli ve gilivenilir bir sekilde uygulanmasini saglayabilmemiz,

Stratejinin belirlenmesinde ve benimsetilmesinde etkili, ¢agdas ve yenilige agik bir
yonetim tarzini benimsemis olmamiz,

Personel iligkilerinde karsilikli giiven ve dayanigsmay1 benimsemis olmamiz,
Katilimcer yonetim tarzini benimsemis olmamiz,

Gelismis bir bilgi islem alt yapisinin bulunmast,

Elektronik Bilgi Y6netim Sisteminin iglemleri hizlandirmasi,

Ulasim imkanlarma sahip olmak,

Geng- dinamik idari personele sahip olmak,

B- Zayifliklar

Tabii oldugumuz mevzuatlarin siirekli degismesi.

Mali sorumluluklardan dolay1 kurum personelinin bagkanligimizda galigma hususunda
isteksiz olmasi.

Bagkanligimizda yeni goreve baglayan personelin birime uyum saglamasinin mevzuat
coklugundan dolay1 zaman almasi.

Hatali yapilan islemlerden dolayr (sehven dahil) personelin veya kurumun ilgili
mevzuatlar geregi ceza 6demek zorunda kalmasi.

Universitemize bagli birimlerden gelen acil istekler sonucu kisa siire igerisinde satin
alma isleminin gergeklesecek olmasi.

Calisma ofislerinin yetersiz olmasi.

B- Degerlendirme

Degerlendirmeler V. Oneri ve Tedbirler béliimiinde yapilmustir.
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V- ONERI VE TEDBIRLER (Degerlendirme)

Ozellikle yeni yiiriirliige giren mevzuatlarin daha iyi anlagilmasi ve yiiriitiilmesinde,
uygulamada birlikteligin saglanmasi i¢in hizmet i¢i egitimlerin yapilmasi. Boylece siirekli degisen
mevzuat diizenli olarak takip edilmis olacak ve personelimiz yaptigi is ve islemleri mevzuata uygun

olarak ytirtitecek.

Yapilan egitimler Baskanligimiz web sitesinde yayimlanarak diger birim personellerinin ve

birimimiz ihtiyaci dahilinde yeni goreve baslayacak personelin faydalanmasinin saglanacak.

Universitemiz birimlerinden plansiz, zamansiz veya acil malzeme isteginin olmamasi icin

stirekli bilgilendirme ve degerlendirme yapilmali.
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iC KONTROL GUVENCE BEYANI [1]

Harcama yetkilisi olarak gorev ve yetkilerim gergevesinde;

Harcama birimimizce ger¢eklestirilen is ve islemlerin idarenin amag ve hedeflerine, iyi mali
yonetim ilkelerine, kontrol diizenlemelerine ve mevzuata uygun bir sekilde gergeklestirildigini,
birimimize biitge ile tahsis edilmis kaynaklarin planlanmis amaglar dogrultusunda etkili, ekonomik
ve verimli bir sekilde kullanildigini, birimimizde i¢ kontrol sisteminin yeterli ve makul giivenceyi
sagladigini bildiririm.

Bu giivence, harcama yetkilisi olarak sahip oldugum bilgi ve degerlendirmeler, yonetim
bilgi sistemleri, i¢ kontrol sistemi degerlendirme raporlari, izleme ve degerlendirme raporlar ile
denetim raporlarina dayanmaktadir. [2]

Bu raporda yer alan bilgilerin giivenilir, tam ve dogru oldugunu beyan ederim. Tokat-Ocak
2025

07.01.2024

Rafet DAYAN
Idari ve Mali Isler Daire Baskani

[1] Harcama yetkilileri tarafindan imzalanan i¢ kontrol giivence beyani birim faaliyet raporlarina
eklenir. [2] Yil igerisinde harcama yetkilisi degismigse “benden onceki harcama
vetkilisi/yetkililerinden almis oldugum bilgiler” ibaresi de eklenir. [3] Harcama yetkilisinin
herhangi bir ¢ekincesi varsa bunlar liste olarak bu beyana eklenir ve beyamin bu c¢ekincelerle
birlikte dikkate alinmasi gerektigi belirtilir.
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