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BAKIRGAY IDARI VE MALI ISLER DAIRE BASKANLIGI GOREV TANIMLARI

BOLUM: idari Mali Isler Daire Baskanlig
BAGLI BiRiMi: idari Mali isler Daire Baskanlig

UNVANI: Destek Hizmetleri Sube Miidiirii

SORUMLULUKLARI

1. 2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu, 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu, 5070 sayili Elektronik Imza
Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 4734 sayili Kamu ihale Kanunu, 4735 sayili
Kamu Thale Sézlesmeleri Kanunu 124 Sayili Yiiksekdgretim iist kuruluslari ile Yiiksekogretim Kurumlarmin
Idari Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname geregi sorumluluklari vardir.

2. Bagkanligin genel calisma talimatina uymak.

3. Gorevlerini yaparken, isin normal akisin1 aksatmamak, verimli bir ¢alisma ortami saglamak, iglerin zamaninda
ve tam olarak bitirilmesi i¢in kendinden beklenen azami gayreti géstermek.

4. Subenin gorevleri arasinda bulunan bir isin, herhangi bir nedenle zamaninda veya tam olarak bitirilemeyecegi
durumlarda Baskana bilgi vermek.

5. Subenin gorevleri arasinda bulunan islerle ilgili tespit ve tavsiyeleri Baskana iletmek.

6. Universite iist yonetimi ve kanunlar tarafindan belirlenen mesleki etik kurallarina riayet etmek.

GOREV ALANI

1. Universitemiz birimlerindeki koruma ve giivenlik ile temizlik gorevlilerinin gorevlerini yerine getirilip
getirilmedigini takip ve kontrol etmek.

2. Koruma ve Giivenlik gorevlilerinin haftalik ¢alisma planlarimin diizenlenmesini saglamak ve kontrol etmek.

Subeye bagli personel ile durum degerlendirme toplantilar diizenlemek ve kayit altina almak.

w

4. Universitenin tiim yerleskelerine/birimlerine giris ¢ikis yapan tiim personel ve araglarin kontroliinii yapip
kayitlarinin tutulmasini saglamak.

5. Universitenin genel giivenligini saglayici tedbirleri almak.

6. Disaridan ve igeriden gelebilecek her tiirlii saldiri, tehdit ve sabotajlara karst koruyucu tedbirlerin alinmasini
saglamak, alian tedbirlerle hakkinda Baskani bilgilendirmek.

7. Universitenin tiim yerleskelerinde/birimlerinde meydana gelecek her tiirlii yangm, sabotaj, hirsizlik,
yaralanma, vb. olaylara gerekli miidahaleyi yaptiktan sonra ilgili konuyu tutanaga baglayip, gerekirse kolluk
kuvvetlerinden yardim istemek ve durumu ivedilikle Universite yonetimine bildirmek.

8. Goriintii izleme Merkezindeki kamera gériintiilerinde meydana gelen aksakliklarda Baskanliga bilgi vermek
ve kamera sistemlerinin her daim calisirhigim takip etmek. Ana izleme merkezinde kayitli goriintiilerin
giivenli arsivlenmesini ve saklanmasini saglamak.

9. Universiteye bagl yerleskelerde izinsiz afis, pankart, fotograflarin asilmasina engel olmak izinsiz asilanlari
toplamak.

10. Universitemiz yerleskelerinde meydana gelen ve gelebilecek toplumsal olaylar1 engellemek ve olmamasi igin
yasalar ¢ercevesinde gerekli emniyet tedbirlerini almak.

11. Destek hizmet personelinin ¢alisma diizenini ayarlamak, ¢aligmalarini kontrol etmek.

12. Miidiirlik¢e hazirlanmasi gereken evraklarin, hazirlanip, dosyalanip muhafaza edilmesini saglamak.

13. Daire Baskanligimiz biinyesinde bulunan araglarin sevki, bakim onarim ve gorevlendirme siireclerini
yiirtitmek.
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14. Araglarin bakim ve onarimlarinin saglanarak hizmete hazir halde tutulmasi, yillik akaryakit giderlerinin temini
ve takibi, tasit kiralama ile ilgili Teknik Sartnamenin hazirlanarak ihale komisyonuna sunulmasi, yillik
akaryakit miktarinin tespiti ile Teknik Sartname hazirlanarak bir sonraki yilin ihalesi i¢in komisyona bilgi
sunulmasi, araglarin trafik tescil, fenni muayene, sigorta, otoban ve kopri gegisleri (HGS) ile ilgili is ve
islemlerinin yiriitiilmesi.

15. Soforlerin yurtigi ve yurtdisi gegici gorevlendirme islemlerinin yiriitiilmesi, gorev takip formlariin tutulmast,
ara¢ zimmet kayitlarinin tutulmasi, soforlerin hizmete uygun is dagilimlarinin yapilmasi, gelen arag
isteklerinin takip edilerek yerinde ve zamaninda hizmet temininde bulunulmasi, ani ¢ikan evrak ve ulagim
isleri, hafta sonu acilen yapilmasi gereken islerinin yapilmasi.

16. Universitemizin tiim birimleri ve kampiis dahil genel temizligi ve idaresini saglamak.
17. Bagli bulundugu yoneticiler tarafindan verilecek diger gorevleri gergeklestirmek.

YETKILERI

1. Subeye tevdi edilmis gorevlerle ilgili olarak; sube personeline gorev vermek, personeli sevk ve idare etmek.

2. Gorevi geregi subeye bagli olan tiim servislerde inceleme ve arastirma yapmak, gerekli bilgi ve belgelere
ulagsmak ve calisanlarla goriismek.

3. Gorevinin gerektirdigi konularda Bagkanliga bagli diger sube ve servis personeliyle Baskanligin ig
diizenlemelerine uygun olarak is birligi yapmak.

4. Gorev kapsaminda; Koruma ve Giivenlik sorumlusu ve personeli ile ilgili bilgi ve belgelere ulasmak ve
caligsanlarla goriismek.

5. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanmak.
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