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BiRINCi BOLUM

Amag ve Kapsam, Dayanak, Tanimlar

Amac ve kapsam

Madde 1- (1) Bu Yonergenin amaci; Eskisehir Teknik Universitesi Idari ve Mali isler Daire
Baskanliginin ¢alisma usul ve esaslarint diizenlemektir.

(2) Bu Yonerge Eskisehir Teknik Universitesi Idari ve Mali Isler Daire Baskanhg ve
organlarimin kanun, kararname, tiiziikk ve yonetmelikler ¢ercevesinde gorev, yetki ve sorumluluklarim
kapsar,

Dayanak

Madde 2- (1) Bu Yonerge 2547 sayilh Yiiksekogretim Kanunu'nun 51'inci ve 124 sayih
Yiiksekdgretim Ust Kuruluslar ile Yiksekogretim Kurumlarinin idari Teskilati Hakkinda Kanun
Hitkmiinde Kararname hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

Madde 3- (1) Bu Yénergede gegen;

a) Daire Bagkane: Idari ve Mali Isler Daire Bagkanlig tegkilatmin sevk ve idaresini yapmakla
yiikiimlii en {ist yoneticisi, temsilcisi, harcama ve ihale yetkilisini,

b) Genel Sekreter: Eskisehir Teknik Universitesi Genel Sekreterini,

¢} Gergeklestirme Gorevlisi: Harcama talimati iizerine; isin yaptinlmasi, mal veya hizmetin
alinmasi, teslim almaya iliskin islemlerin yapilmasi, belgelendirilmesi ve 6deme igin gerekli belgelerin
hazirlanmasi gorevlerini yiiriiten personeli,

¢} Harcama Yetkilisi: Biitgeyle 6denek tahsis edilen her bir harcama biriminin en iist
yoneticisini,

d) idari ve Mali igler Daire Baskanhg:: Universitede gergeklestirilecek 124 sayili
Yiiksekogretim Ust Kuruluglar ile Yiiksekégretim Kurumlarimn Idari Teskilati Hakkinda Kanun

Hitkmiinde Kararnamenin 36 nc1 maddesi geregince belirlenen gorevleri yerine getirmekle gorevli
idari tegkilati,

e) Thale Yetkilisi: 4734 sayth Kanun uygulamasinda ihale yetkilisi, idarenin, ihale ve
harcama yapma yetki ve sorumluluguna sahip kisi veya kurullari ile usuliine uygun olarak yetki devri
yapilmis gorevlileri,

f) Memur: Universitenin asli ve siirekli gérevlerini ifa etmekle gérevli personeli,
g) Rektor: Eskisehir Teknik Universitesi Rektoriinii,
8) Senato: Eskisehir Teknik Universitesi Senatosunu,

h) Sef: Idari ve Mali Isler Daire Bagkanligi biinyesinde olusturulan sube miidiiriine
sorumlulugunu yliriitmek {izere, ydnergeye uygun olarak hizmet yiiriitmek izere kadro sarti
aranmaksizin yazili olarak gorevlendirilen kisiyi, _
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) Sube Miidiirii: Idari ve Mali Isler Daire Bagkanligim biinyesinde olusturulan, yénergeye
uygun olarak hizmet yiiriitmek {izere kadro sart1 aranmaksizin yazili olarak gorevlendirilen, sube
miidiirliiklerini sevk idaresinden sorumlu yoneticiyi,

i) Tasmr Kontrol Yetkilisi: Taginir kayit yetkilisinin yapmig oldugu kayit ve islemler ile
diizenledigi belge ve cetvellerin mevzuata ve mali tablolara uygunlugunu kontrol eden gorevliyi,

j) Universite: Eskisehir Teknik Universitesini,
k) Yonerge: Idari Mali Isler Daire Bagkanhg1 Caligma Usul ve Esaslar1 Yénergesini
ifade eder.
IKiNCI BOLUM

Birimlerin Gorev, Sorumluluk ve is Tarifleri

Gorev, sorumluluk ve is tarifleri

Madde 4- (1) 124 Sayili Yiiksekdgretim Ust Kuruluglar ile Yiiksekogretim Kurumlarinin
Idari Tegkilati Hakkinda Kanun Hitkmiinde Kararnamenin 36. maddesi geregince idari ve Mali Isler
Daire Bagkanlifinca yerine getirilmesi gereken gérev ve sorumluluklar agagida belirtilmigtir:

a) Arag, gere¢ ve malzemenin temini ile ilgili hizmetleri yiiriitmek,

b) Temizlik, aydinlatma, 1sitma, bakim, onarim ve benzeri hizmetleri yapmak,
¢) Basim ve grafik isleri ile evrak, yazi teksir hizmetlerini yerine getirmek,

¢}  Sivil savunma, giivenlik ve ¢evre kontrolii iglerini yerine getirmek,

d) Ust yonetim tarafindan verilecek benzeri gorevleri yapmaktir.

(2) Baskan Idari ve Mali Isler Daire Bagkanliginin en {ist amiridir. Bagkanhiga kanun, tiizik ve
yonetmeliklerle verilmis olan gorevleri Genel Sekreterlik makaminin emir ve direktifleri yoniinde
mevzuata, plan ve programlara uygun olarak zamaninda ve eksiksiz olarak yiiriitmekle ve biinyesinde
¢alisan biitlin gorevliler lizerinde genel yonetim, denetim, is boliimii yapma, ¢alisma diizeni kurma,
yetistirme, hizmet i¢i egitimi saglamakla ayrica Bagkanhigin faaliyet alanina giren konularda
Universitenin diger birimleri ile isbirligi ve koordinasyonu saglamakla gérevli ve Genel Sekreterlik
makamina karst sorumludur.

(3) Idari ve Mali Isler Daire Bagkanhig asagidaki sube miidiirliiklerinden olusur:
a) Thale ve Satinalma Sube Miidiirligi,
o Jhale Isleri Servisi,
o Satinalma Servisi,
b) Tahakkuk Sube Miidiirliigii,
¢) Ayniyat Sube Miidiirliigii,
o Ayniyat Saymanligy,
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Mal Muayene ve Kabul Komisyonu,

d) Kampiis idare Amirligi

€) Sivil Savunma Koordinatorliigii

f) Koruma ve Giivenlik Koordinatorliigii

(4) Fakiilte, Yiiksekokul ve Enstitiiler i¢in her birimden bir sorumlu tayin edilecek ve is ve
iglemler bu personel tarafindan yapilacaktir.

(5) Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig1 sube miidiirliiklerinin gorev ve sorumluluklari:

a) Thale ve Satinalma Sube Miidiirliigii

Universitemizin ihtiyaci olan her tiirlii mal ve hizmet ihtiyaglarini ihale, Devlet Malzeme Ofisi
ve dogrudan temin usulii ile yliriirlikteki mevzuat dogrultusunda yapmak, Elektrik, Su, Dogalgaz
Abonelik ve 6demelerinin yapilmasim saglamak, ihale igleri ve hak edis 6demelerini yapmakla gorevli
olup Idari ve Mali Isler Daire Bagkanina kars1 sorumludur.

Ihale Isleri Servisi

Thale isleri servisinin yerine getirmesi gereken gorev ve sorumluluklar asagida belirtilmigtir:

(a)

(b)

(c)

(c)

(d)

Universitemiz Rektérliigii ve Bagh Birimleri (Fakiilte, Yiiksekokul, Enstitiiler, Aragtirma
ve Uygulama Merkezleri) i¢in ayrilan yatinm 6denekleri ¢ercevesinde ihtiyag duyduklar
mal ve hizmet alim ihalelerini 4734 Sayili Kamu [hale Kanunu, 4735 Sayil: Kamu Jhale
Sozlesmeleri Kanunu ¢ergevesinde en ekonomik ve en hizli sekilde yapmak,

Aynlan ddenekler gergevesinde Bagkanligin yapmasi gereken mal ve hizmet alim
ihalelerine ait teknik sartnamelerini ilgili birimlerce hazirlanmasini saglamak ve ihalenin
yaklasik maliyet tespitini yapmak, parasal sinirlara gore ihale ilam siiresini belirlemek,

Tespit edilen yaklastk maliyeti birimin ddenegi ile kargilagtirarak denek yeterli ise;

o Ihale onay belgesi hazirlamak, Kamu ihale Kurumundan ihale kayit numarasi almak,
Yaklasik maliyet tablosu hazirlamak,
. Thale ilany, ihtiyag listesi ve ilgili kanunda belirlenen esaslar gergevesinde her ihale

i¢in uygun standart formlar i¢ine alan ihale islem dosyasi hazirlamak,

° llanlar1 yaklagik maliyeti 4734 Sayih Kanun’a uyan ilgili maddesine gore yerel
gazetede veya Kamu [hale Kanunu (KIK) biilteninde yayinlatmak,

. Ihale komisyon iiyeleri igin ihale yetkilisinden gérevlendirme oluru almak,

Ihale ilam1 kamu ihale biilteninde yayinlanacak ise internet iizerinden kamu ihale
kurumuna gonderilen ihale ilaninin onaylanmasi beklenir. Ilan onaylandiktan sonra ilan
bedeli kamu ihale kurumunun hesabina havale edilir. Ihale ilam elektronik ortamda KiK'
e ve Basin flan Kurumuna gondermek,

Ihale komisyon liyelerine ihale islem dosyasi, daveti veya ilam izleyen ii¢ giin icerisinde
birer 6rnegi géndermek,

Ihale saatine kadar verilen ihale teklif zarflarim alindi makbuzu karsiliginda ihale saatine
kadar muhafaza etmek ve ihale komisyonuna tutanakla teslim etmek, e-ihale olmas:
durumunda tekliflerin online agilmasim saglamak,
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(f)

(8)

(&)
(h)

(]

(i)

0)

(k)

(0

(n)

(0)
(6)

(p)

Ihale Komisyonu toplantist sirasinda sekretarya gérevini yapmak, formlar1 doldurmak ve
komisyon liyelerine eksiksiz olarak imzalatmak,

Komisyonun verecegi ihale kararim yazmak ve ihale yetkilisinin onayindan nce KiK dan
ihale {izerinde kalan firmanin yasakli olup olmadiginin tespitini yapmak,

Kesinlesmis ihale kararinin 3 giin igerisinde tiim isteklilere tebligatim yapmak,

Karar1 onaylanan ihale kararimi kanuni siiresi igerisinde isteklilere kesinlesen ihale
kararin: teblig etmek, teblig tarihinden itibaren ge¢ecek 10 giinliik siire sonunda itiraz
olup olmadigma bakilarak itiraz var ise yasal siireci igerisinde ihale komisyonunun
verecegi cevab isteklilere teblig etmek, itiraz yok ise ihale {izerinde kalan firmayi
sdzlesme yapmaya davet etmek,

Sézlesme yapmak i¢in gelen yiiklenicinin 4734 sayili kanunun 10. maddesinde istenilen
belgeleri tam olarak getirip getirmedigini kontrol etmek, Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligina kesin teminat ve sézlesme pulu, karar pulu harglarinin alinmasi ile ilgili yazi
yazmak, KIK katilim payinin yatirilmasim saglamak,

Sézlesmenin hazirlanarak Yiikleniciye ve Ihale Yetkilisine imzalattirmak ve varsa tescil
ve islemlerini (noter tescili vs.) yaptirmak,

Thale ile satin alinan mallarmn siiresi igerisinde ilgili birime teslim edilip edilmedigini
kontrol etmek, teslim edilen mallar ve hizmetler igin faturalarim kestirmek, ilgili birime
alinan malla ilgili tagimir islem fisini diizenletmek,

Faturasi ve tagiur islem fisi gelen mallarla ilgili ihalenin baglangic agamasmndan
sonuglanincaya kadar gegen siiregte hazirlanan tiim evrak ve formlarin yer aldig1 6deme
dosyalarin1 8deme yapmasi igin 6deme emri belgesi ile birlikte Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligina teslim etmek,

Ihaleye katilan ve ihale iizerinde kalmayan diger firmalarin gegici teminatlarim imza
karsiliginda iade etmek lizere Strateji Gelistirme Daire Bagkanlifina yaz ile bildirmek,

Siireleri dolmus sozlesmeler ve garanti siiresi dolan mallar ile ilgili % 6 oranindaki kesin
teminatlarinin ilgili banka subelerine iade edilmesi igin Strateji Gelistirme Daire
Bagkanlifina yazi yazmak,

Ihale mevzuatin1 yakindan takip etmek ve bu konuda personelin egitim ihtiyacim tespit
ederek egitmek,

Thalesi yapilmis islerin hak edislerinin tahakkuk islemlerini yapmak,

Kendi birimince yapilan ihale islemleri ve tahakkuk islemleri ile ilgili istatistiki bilgileri
tutmak, giincellemek ve raporlarim hazirlamak,

Satinalma Sube Miidiirii tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Rektérlilk tarafindan Universite’nin ihale islerini yiiriitmek lizere merkezi bir Ihale Birimi
kurabilir. Merkezi Thale Biriminin ¢alismasina iliskin usul ve esaslar hazirlanacak Usul ve Esaslar ile

belirlenir.

4/13

/



) .. . Karar Tarihi 26/01/2023
Eskisehir Teknik Universitesi

idari ve Mali isler Daire Karar No 02/8

Bagkanh@ Calisma Usul ve Degisiklik 1

Esaslan Yonergesi :
Sayfa 13

Satinalma Servisi

Universitemizin ihtiyac1 olan her tiirlii mal ve hizmet ihtiyaglarinin alimin1 4734 Sayili Kamu
Thale Kanunu, 4735 Sayili Kamu fhaleleri Stzlesmeleri Kanunu ve mevzuat dogrultusunda Devlet
Malzeme Ofisi ve dogrudan temin usulii ile yapmakla gorevli ve Satinalma Sube Miidiiriine karsi

sorumludur.

Deviet Malzeme Ofisi Alimlan

a)

b)
c)
¢)
d)
e)
f)
g)

Y]

£)

Rektorliige bagl birimlerin yaptiklari Satin alma istekleri dogrultusunda DMO’nun
katalogunda bulunan kod numaralarina gére malzeme listeleri olugturulur,

Onay belgesini hazirlanmak,

Thtiyag tutarina gore kredi agmak,

DMO hesabina para aktarilmasi i¢in gerekli diger islemleri yapmak,

DMO tarafindan alinan malzemelerin firmadan teslim alinmasa,

Varsa, krediden artan tutarin Strateji Daire Bagkanlig1 hesabina aktariimasi,
Odeme emrinin diizenlenmesi ve kredinin kapatilmasi,

DMO isleminin sonlandirilmas,

Satinalma Sube Miidiirii tarafindan verilen diger gorevleri yapmaktir.

Dogrudan Temin Alimlar:

(a)

(b)

(c)
(c)

(d)

Rektorliik ve bagh birimlerin (Fakiilte, Yiiksekokul, Enstitiiler ve Arastirma ve Uygulama
Merkezleri) ihtiyag duyduklar: mal ve hizmet alimlarini; 4734 sayili Kamu thale Kanunu,
4735 sayil Kamu fhale Sézlesmeleri Kanunu gergevesinde piyasa arastirmalarim yaparak
en ekonomik en hizh sekilde gerceklestirmek,

Birimimize ayrilan &denekler ¢ercevesinde dogrudan temin ydntemi ile satin almasi
yapilacak mal ve hizmetlere ait teknik sartnamelerin yetkili kigilerce hazirlanmasini
saglamak,

Hazirlanan teknik sartnameler dikkate alinarak piyasadan fiyat aragtirmasini yapmak,

Toplanan fiyat tekliflerini degerlendirerek, 4734 Sayili Kanun’la belirlenen esaslara gore
satin almay1 gergeklestirmek,

Gerek mal alimlarinda gerek hizmet alimlari iglerinde igin kabulil amaci ile igin niteligine
gbre muayene kabul komisyonu olusturulmasi, kisi veya kisilerin gdrevlendirilmesini
saglamak,

Malin veya hizmetin tamamlanmas: veya teslim alinmasini miiteakip, ilgili komisyon
veya kisilerin isi teslim aldiklarim, isin bittigini veya malin teknik sartlara uygun olarak
teslim alindifim beyan etmelerini saglamak ve bu kabul tutanagimt ilgili faaliyete ait
dosyada muhafaza etmek,
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(f) Satin alinan mallarin siiresi igerisinde ilgili birime teslim edilip edilmedigini kontrol
etmek. Teslim edilen mallar ve hizmetler i¢in faturalarim kestirip, tagimr kayit kontrol
birimine alinan malla ilgili tasinir islem figinin diizenletmek,

(g) Faturasi ve tasimir iglem fisi gelen mallarla ilgili siire¢ sonuglanincaya kadar hazirlanan
tlim evrak ve formlarin yer aldig1 ddeme evraklar1 ve 6deme emri belgesi ile birlikte
Strateji Gelistirme Daire Bagkanhgina teslim etmek,

(8) Ihale mevzuatini yakindan takip etmek ve bu konuda personelin egitim ihtiyaglarini tespit
ederek personeli egitmek,

(h) Kendi biriminde yapilan ihale/satin alma islemleri ve tahakkuk iglemleri ile ilgili
istatistiki bilgileri tutmak, giincellemek ve raporlarim hazirlamak,

() Satinalma Sube Miidiirii tarafindan verilen diger gérevleri yapmaktr.

b) Tahakkuk Sube Miidiirliigii
Maasg ve SGK Islemleri

(a) Kadrosu birimde bulunan personelin maagim etkileyen verilerin girisini saglayip kontrol
etmek ve maas evraklarim imzalattirarak Strateji Daire Baskanlifina ekleri ile birlikte
goéndermek,

(b) Birimin kadrosunda bulunan personelin aile yardim ve aile durum bilgilerinde
giincellemeler yapmak,

(c) Mubhtelif sebeplerle (dogum, 6liim gibi) sosyal yardimlardan yararlanacak olan birim
kadrosunda bulunan personelin bu yardimi alabilmesine yonelik belgeleri hazirlamak,

(¢) Odeme evraklarim olusturmak ve 5demenin yapilmasini saglamak,
(d) SGK ile ilgili islemleri takip etmek,

(e) Birimde gorev yapan personelin, dig gérevler nedeniyle olusan yolluk almalan i¢in ilgili
dokiimanlar hazirlamak ve Strateji Gelistirme Daire Bagkanliina ulagtirmak,

(f) Sube Miidiirii tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

¢) Ayniyat Sube Miidiirliigii
Ayniyat Saymanhg

Universiteye alinan tagimrlari Taginir Mal Yoénetmeligine ve mevzuat hiikiimlerine gore
birimlerden gelen talepler dogrultusunda dagitimini yapmak, taginir yonetim hesabim hazirlamakla
gorevli ve Idari ve Mali Isler Daire Baskanligina kars1 sorumludur. Ayniyat Saymanhiginin gorev, yetki
ve sorumluluklan sunlardir:

(a) Tasmurlarin giris ve ¢ikisina iligkin kayitlan tutmak, bunlara iligkin belge ve cetvelleri
diizenlemek ve taginir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine gondermek,

(b) Tiketime veya kullanima verilmesi uygun gériilen taginirlar ilgililere teslim etmek,

-~
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(c)

(c)

(d)

(e)

()
(8)

(h)

()

(i)

(i)

(k)

Tasiirlarin yangina, islanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere kargsi
korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak ve alinmasim saglamak,

Ambarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolay1 meydana gelen azalmalar1 harcama
yetkilisine bildirmek ve bununla ilgili tutanak tutmak,

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

Kullammda bulunan dayanikli taginirlari bulunduklan yerde kontrol etmek, sayimlarim
yapmak/yaptirmak,
Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimet olmak,

Kayitlarim1 tuttugu taginirlarin yonetim hesabimi hazirlamak ve harcama yetkilisine
sunmak,

Ayrica taginir kayit ve kontrol yetkilileri, sorumluluklarinda bulunan ambar ve malzeme
depolarinda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen kayip ve
noksanhklardan sorumludurlar,

Taginir kayit ve kontrol yetkilileri sorumluluklarinda bulunan ambarlari devir ve teslim
etmeden gorevinden ayrilamaz,

Hurdaya ayrilacak mal ve malzemeler i¢in komisyon kurulmasini saglamak, bu komisyon
marifetiyle hurdaya ayirma islerini yapmak,

Universitemizin merkez ve tasra teskilatinda bulunan birimlerin hurdaya ayirdiklart
malzemeleri tutanak karsiliinda teslim alarak, Makine Kimya Sanayi ne satiginin yaptirip
bedelini Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina yatiriimasim saglayip dekontun niishasim
dosyalamak,

Dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tagmirlari sorumlulugundaki
ambarlarda, malzeme deposunda muhafaza etmek,

Sube Miidiirli tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

Mal Muayene ve Kabul Komisyonu

Mal Muayene ve Kabul Komisyonunun gérev, yetki ve sorumlulukian sunlardir:

(a)

(b)

Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabulii yapilanlar: cins ve
niteliklerine gore sayarak, tartarak, Slgerek teknik sartnamelerine uygunlugunu kontrol
ederek teslim almak,

Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tagiirlari kontrol ederek gegici kabul
tutanag) ile teslim almak, bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima vermemek.

¢) Kampiis Idare Amirligi

Akademik, idari ve kampiis alaninin temiz, diizenli ve siirdiiriilebilir bir sekilde hizmet vermek
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tizere hazir halde bulundurulmasi bakimindan gerekli is ve islemlerin belirlenen standartlara uygun
olarak gergeklegmesini saglamakla gérevli ve idari ve Mali Isler Daire Bagkanina kars1 sorumludur.

Temizlik Hizmetleri

Temizlik Hizmetlerinin gérev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir;

(a)

(b)

{c)

(c)

(d)
(e)

(f)

Caligma odalari, toplant1 salonu, konferans salonu vb. yerlerin periyodik temizliginin
yapilmasint saglamak,

Tuvaletlerin, lavabolarin, yangin merdivenlerinin, asansorlerin ve diger ortak kullanim
alanlarimin temizliginin yapilmasim saglamak,

Hizmet binalar1 merdiven ve koridorlarim1 siirekli temiz halde bulundurulmasini
saglamak,

Yerleske acik alanlarinda, ¢evre alanlarinda yapilacak temizlik hizmeti kapsamindaki
gorevleri yapmak ve yaptirmak,

Hizmetin aksamamasi i¢in malzemelerin zamaninda ve yeterli 6l¢iide teminini saglamak,

Is glinleri yapilacak temizlik hizmeti kapsaminda belirtilen gorevleri yerine getirilmesini
saglamak,

Bulundugu birim icerisinde ortaya c¢ikan tasima ve yer degistirme iglerini yerine
getirilmesini saglamak,

Gorevi ile ilgili tiim faaliyetlerini mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve diizenlemelerine

uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak,

Yapaca@ is ve islemlerde, kamu kaynaklarim etkili, ekonomik ve verimli bir bigimde
kullanmak

d) Sivil Savunma Koordinatorliigii

Universitemizin olaganistli hal, savas, seferberlik, yangin ve diger sivil savunma islemlerini
7126 Sayih Sivil Savunma Kanunu, Binalarin Yangindan Korunmas: Hakkindaki Yénetmeligi, 2935
Sayih Olaganiistit Hal Kanunu ve yiiriirlikteki diger mevzuat hiikiimlerine gore yiiriitmekle gorevli
olup, Idari ve Mali Isler Daire Baskanina karsi sorumludur. Bu kapsamda, Sivil Savunma Sube
Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklan sunlardir:

(a)
(b)

(c)
(c)

(d)

7126 Sayili Kanun geregi Sivil Savunma plani hazirlamak,

Sivil Savunma Komisyonunu belirlemek ve plami onaylatmak (Rektorliik Makami, Afet
Miidiirliigii ve Eskisehir Valiliginin onayimi almak.),

Universite idari personellerinden olusan sivil savunma servislerini olusturmak,

Sivil Savunma servislerinin egitim ve tatbikatlarini hazirlamak ve yaptirmak. Itfaiye
servisine, Kurtarma servisine ve ilkyardim servisine yangin ve tahliye tatbikat1 yaptirmak,

Yangin Talimatlan hazirlamak tiim birimlere panolarini astirmak,
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(e} Yanginda 6ncelikli kurtarilacaklar sira cetvelini mevzuata uygun sekilde hazirlamak ve
tiim birim yetkililerine teslimini saglamak,

(f) Yangin tiiplerinin dolum tarihlerine gore takip edip dolumunu yaptirarak, eksikliklerini
gidermek.

¢) Koruma ve Giivenlik Koordinatorliigii

Eskisehir Teknik Universitesi yerleskelerinde calisan personel ve Ogrencilerin gelis ve
gidislerinde kontrol ve diizenin saglanmasi, egitim ve hizmet binalar1 ve ¢evresinin korunmast icin 5188
Sayili Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanun ve Uygulama Ydonetmeligine goére silahsiz ve silahl
koruma ve giivenlik hizmetlerinin yiiriitiilmesini salamak, mesai dis1 ¢aligmalarda daha diizenli ve
glivenli ¢aligma ortamim saglamak, Universite giris kapilarinin, arazinin ve bina kontrollerinin
yapilmasim saglamak, kampiis kapilarinda, yerleske igerisinde kontroliin, diizenin ve giivenligin
saglanmas: amaciyla kimlik ve tagit pullari kontrollerinin yapilmasim saglamakla gorevli ve personelin
sevk ve idaresinden Idari ve Mali Isler Daire Baskanina kargi sorumludur. Bu kapsamda;

(a) Giivenlik personelinin gorevlendirildigi alanin giivenligini saglamasin saglamak,
(b) Gérev yerini mazeretsiz olarak terk etmemek, karsilastigi sorunlar ve goreve engel

durumlar1 amirine bildirmek,

(c) Calisanlarin ginliik calismalarim siirdiirmelerini, ziyaretgilerin ve is sahiplerinin, huzur
icinde goriismelerini yapmalarini, ¢alisanlarin, 6grencilerin ve ziyaretgilerin kurallara
uymalarini temin etmek,

(¢) Personelin nobet cetvellerine uygun olarak ndbet yerine getirilmesini ve bilgisi disinda
nobet degisikligi yapmamasini, ndbet defteri, ziyaretci defteri gibi evraklarn ilgili
mevzuat hilkiimleri dogrultusunda tutulmasim saglamak,

(d) Binalarin tiim girislerinde ve ¢ikislarinda gerekli denetim ve kontrolleri yapilmasini
saglamak, bu konularda tiim raporlan Bagkanlia aktarmak,

(e) Personelin binada igeriden ve disaridan kaynaklanabilecek her tiirlii hirsizhik, sabotaj ve
benzeri eyleme kars1 dikkatli ve duyarli olmasim saglamak. Bu sebeple gerektiginde
detektdrle Ust aramalarini yaptirmak, gorev alan: igerisinde islenecek olan suglar, genel
kolluk kuvvetlerine iletilmek iizere Baskanlia bildirmek, genel kolluk kuvvetlerinin
geligine kadar siiphelilerin yakalanmasi ve sug delillerinin korunmasi igin gerekli
tedbirlerin alinmasim saglamak,

(f) Personelin yasak olan davrams ve eylemlerden uzak durmas: igin gerekli kontrolleri
yapmak,

(8) Hassas ve riskli gérevleri bulundugunu bilerek buna gére hareket etmek.
(8) Personellerin dzliik dosyalarinin tutulmasim saglamak,

(h) Koruma ve glivenlik gorevlilerinin ndbet yerlerine iliskin talimatlar: hazirlamak, bunlar
personele teblig etmek ve uygulanmasini saglamak.

Koruma Giivenlik Sube Miidiirliigii personeli 3’e ayrilir. Bunlar:

9/13

vl



C T Karar Tarihi 26/01/2023
7T Eskisehir Teknik Universitesi
¢ s Idari ve Mali Isler Daire Karar No 02/8
‘6 Baskanhg Calisma Usul ve Degisiklik 1
Esaslar1 Yonergesi
Sayfa 13

Kampiis Sorumlusu,
Vardiya Sorumlusu,
Koruma ve Giivenlik Gérevlisi.

Kampiis Sorumlusu

Kampiis Sorumlusunun gérev, yetki ve sorumluluklar: sunlardir:

(a)

(b)

(c)

(d)

Koruma ve Giivenlik Miidiiriiniin herhangi bir sebeple bulunmadif zamanlarda miidiiriin
gorevlerini yiiriitmek,

Giivenlik Miidiirtiniin gérev boliimiinde kendisine tevdi ettigi isleri ytiriitmek,

Gorev bolimii ile kendisine baglanan vardiya sorumlularmn, vardiya sorumlusu
yardimcilarimin ve tiim koruma giivenlik gérevlilerinin ¢alismalarim1 denetleyerek, nobet
noktalarmn, mesai ve disiplin islerinin takibini yapmak, yapilan kontrol ve denetimlerle
ilgili rapor hazirlamak,

Miidiirliigiin idaresindeki islerin yiiriitiiliip sonuglandirilmasinda Giivenlik Miidiiriine
yardimci olmak,

Nébet noktalarinda bulunan gérev ekipmanlarinin saglam, ndbet yerinin tertipli ve diizenli
olmasini saglamak,

Nobet yerinde talimatlara uygun hareket edilmesini takip ve kontrol etmek,

Vardiya formlarint kontrol etmek ve tespit edilen aksakliklari Giivenlik Miidiiriine
bildirmek,

Bagli oldugu hiyerarsi iginde iist yoneticiler tarafindan verilen gérevleri yerine getirmek,

Vardiya Sorumlularinin aylik olarak diizenledigi n6bet gizelgelerini kontrol etmek.

Vardiya Sorumlusu

Vardiya Sorumlusunun gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

(a)

(b)

(]

Koruma ve Giivenlik Miidiirii ile Kampiis Sorumlusunun direktifleri dogrultusunda,
koruma giivenliklerinin gdrevlerinin yiiriitilmesini ve hizmetlerinde diizenli, tertipli ve
programli bir sekilde ¢caligmalarini saglamak,

Nobet hizmetlerini devaml1 kontrol etmek ve hizmetlerin eksiksiz olarak yiiriitiilmesini
saglamak,

Bagli oldugu hiyerarsi iginde iist yoneticiler tarafindan verilen diger isleri ve islemleri
yapmak,

Universite yonetimince verilen talimatlar gergevesinde giivenlik birimine gérev olarak
verilen hususlan takip etmek, gerekli denetim ve kontrolleri yapmak, liizum gériilen
noktalarda aragla veya yaya devriye gezilmesini saglamak ve devriyenin denetimini
yapmak, bu konuda tiim raporlan ilgili amirine aktarmak,
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(d) Calisma saatleri icerisinde girig kontrollerinin Universite prensiplerine uygun olarak
gergeklestirilmesini ve bu hususta hazirlanacak talimatlar gergevesinde yiiriitiilmesini
saglamak,

(e) Yerleske icinde vuku bulan olaylarda, vakit kaybetmeden {ist yoneticisine bilgi vermek.

Koruma ve Giivenlik Gorevlisi
Koruma ve Giivenlik Gorevlisinin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:
(a) Nobet noktalarinda bulunan talimatlart yerine getirmek,

(b) N&bet hizmetinde kullanilan malzeme, techizat ve esyalarin her zaman galigir vaziyette
olmasini saglamak,

(c) Ziyaretgilerin giris ve ¢ikiglarim kayit altina almak, 6grencilerin kimlik kontroliinii
yapmak, konulan kurallara uymalarim davet etmek ve uygulamak,

(¢) Gorev alam igerisinde, gergeklesen olaylari iist amirine bildirmek, genel kolluk
kuvvetlerinin olay yerine intikaline kadar, varsa stiphelileri tespit etmek, kontrol altinda
bulundurmak ve sug delillerini korumak igin gerekli tedbirleri almak,

(d) Girilmesi kayda bagh yerlere, yetkili olmayanlarin girmesini engellemek; digerlerini kayda
almak, bu amagla kurulmus teknik donamm varsa kullamlmasim saglamak,

(e} (24) Saat esasna gore, giris kontrollerini Universite prensiplerine uygun olarak
gergeklestirmek ve bu hususta hazirlanacak talimat gergevesinde yliriitmek,

(f) Calisma saatleri disinda gelen ¢aliganlarin, verilmis izinler gergevesinde (veya yonetimin
uygun gordiigii sekilde) kontrollii olarak ilgili béliimlere alinmalarin saglamak,

(8) Ogrenciler, galisanlar, ziyaretgiler ve mistecir ¢alisanlar: tarafindan mevcut demirbaslara,
arag gereglere, binalara ve tesislere v.s. diger tiim alanlara zarar verilmesine engel olmak,

(8) Caligma noktalarindaki nébetci talimatlarina uymak ve buna gore hareket etmek,

(h) Cesitli gorevleri yapan (temizlik, teknik, toptanci, ingaat malzemesi, kargo, nakliyeci, mal
teslimini yapan firmalar vb.) tiim yiklenicilerin Universiteye ait hicbir seye zarar
vermemelerini, huzur ve asayisi bozmamalarim saglamak, galisanlara, ¢alisma disiplinine
uymalarini saglamak, aksine hareket edenleri tespit etmek ve uyarmak, bu hususlarda
koruma ve giivenlik miidiirliigiine bilgi aktarmak,

() Binalarda igeriden veya disaridan kaynaklanabilecek her tiirlii hirsizliga karsi dikkatli ve
duyarli olmak, bu sebeple Giivenlik Miidiirii tarafindan verilecek talimatlar dogrultusunda
ust aramalari detektdrle yapmak, siipheli durumlar: koruma ve giivenlik miidiirliigiine ve
gerektiginde genel kolluk kuvvetlerine bildirme,

() Yerleskelere disaridan getirilen veya yerleske disma cikartilmak istenen esya/demirbag
hakkinda idareye/iiniversite Giivenlik Midiirliigiine bilgi vermek, ilgili birimden teyit
almak, gikartilan esya/demirbas ve ¢ikaranlarla ilgili tiim bilgileri (arag plakasi, sahislarin
kimligi, hangi birimden/ kimden teslim alindid1 v.b.) kayit altina almak,

/
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(j) Bulunan kayip esyalarin sahiplerine teslimini gergeklestirmek, sahibi bulunmayan kayip
esyalart Koruma ve Gilivenlik Miidiirliigiine tutanakla teslim etmek,

(k) Yerleske i¢inde ve ¢evresinde talimatlara uygun diizenli devriye hizmeti yaparak, maddi
ve manevi kayiplara yol agabilecek hadiseleri yetkililere iletmek,

() Kurumda huzuru, giiveni ve asayisi bozucu hareketlere engel olmak, bu tip davramislarda
bulunan sahislar1 gerekirse yerleske simrlari disina gikartmak, ilgili kolluk kuvvetlerine
olay intikal ettirilinceye kadar gdzetim altinda bulundurmak, durum hakkinda
Idareye/Universite Giivenlik Miidiirliigiine bilgi vererek, tutanak diizenlemek.

UCUNCU BOLUM

Cesitli ve Son Hiikiimler

Diger hiikiimler

Madde 5-(1) Her haftanin ilk isgiinii daire bagkaninin veya vekilinin bagkanliginda sube
miidiirleri ve birim amirleri ile resmi bilgilendirme, planlama ve bir &nceki haftaya iligkin bilgi verme
toplantilar: yapilr.

(2) Bu Yonerge her yil Aralik ayinda Idari ve Mali Isler Daire Bagkanlig tarafindan gozden
gegirilir. Degistirilmesi, diizeltilmesi veya eklenmesi gereken hususlarin var olup olmadig
degerlendirilir.

Hiikiim bulunmayan héller

Madde 6-(1) Bu Yonergede hitkiim bulunmayan héllerde ilgili mevzuat hitkiimleri uygulamr.

Yiiriirliik

Madde 7- (1) Isbu Yénerge Senatoca onaylandig tarihte yiiriirliige girer.

Yiiriitme

Madde 8- (1) Bu Yénerge hiikiimlerini Rektor yiiriitiir.

Aciklama Kabul/Revizyon Tarih ve Numarasi
ilk Yayin 21.12.2021 tarihli 35/1 sayih Senato Karari
Degisiklik 1 26.01.2023 tarihli 02/8 sayili Senato Karar

12/13



.. L Karar Tarihi 26/01/2023
270, Eskisehir Tekmk. Universitesi
4 %, t Idari ve Mali igler Daire Karar No 02/8
Bagkanh@ Calisma Usul ve Degisiklik 1
Esaslan Yénergesi
Sayfa 13

EK-1

IDARI VE MALI ISLER DAIRE BASKANLIGI
ORGANIZASYON SEMASI

- e

ihale ve Satin
Alma §ube
MidDritigi

ihate igleri Servisi ‘
Satin Alma Senvisi i

Taginir iglemienl
Servisi

Mal Muayeneve |
Kabul Komisyonu |

13/13

T | |
Tahakkuk $ube Ayniyat Sube Kampils idare Sivil Savunma K;(r;:.ﬁl‘l:e
Midiri mada
| g gz Amiriig} Koordinatdriego Koordinatsrlaz0




