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MALATYA TURGUT OZAL UNIVERSITESI
IDARI VE MALI iISLER DAIRE BASKANLIGI
CALISMA USUL VE ESASLARI YONERGESI

SENATO KARARI 19.11.2025 2025/26-12

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amacg
Madde 1- (1) Bu yonergenin amaci, Malatya Turgut Ozal Universitesi Idari ve Mali Isler Daire
Bagkanliginin gorev, yetki, sorumluluk ve calisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
Madde 2- (1) Bu yénerge, Idari ve Mali Isler Daire Baskanhig1 biinyesinde gérev yapan
birimlerin isleyisi ile Baskanlik personelinin gorev ve sorumluluklarini kapsar.

Dayanak

Madde 3- (1) Bu yonerge, 2547 sayil1 Yiiksekdgretim Kanunu, 5018 sayilit Kamu Mali Y 6netimi
ve Kontrol Kanunu, 657 say1l1 Devlet Memurlar1 Kanunu, 4734 say1li Kamu Thale Kanunu, 4735
sayill Kamu Thale Sézlesmeleri Kanunu ve ilgili diger mevzuat hiikiimlerine dayanilarak
hazirlanmstir.

Tanmimlar
Madde 4- (1) Bu yonergede gecen:
a) Baskan: idari ve Mali Isler Daire Baskanini,
b) Birim: Daire Baskanligina bagl sube miidiirliikleri ve servisleri,
¢) Birim Kalite Komisyonu: Daire Bagkani baskanliginda, Sube Miidiirleri ve Birim Kalite
Temsilcisinden olusan komisyonu,
¢) Birim Kalite Temsilcisi: Saglik Kiiltiir Spor Daire Baskanlig1 biinyesinde kalite glivence
stireglerinin yiiriitiilmesinden sorumlu personeli,
d) Daire Bagkanhg:: idari ve Mali Isler Daire Baskanligini,
e) Rektor: Malatya Turgut Ozal Universitesi Rektoriinii,
f) Universite: Malatya Turgut Ozal Universitesini ifade eder.

IKINCI BOLUM
Kurulus ve Teskilat Yapisi

Kurulus

Madde 5- (1) Personel Daire Bagkanligi, 18 Mayis 2018 tarihli ve 30425 sayili Resmi
Gazete’de yayimlanan 7141 sayili Kanunun 7. maddesi ile 2809 sayili Kanunun Ek-181.
maddesi uyarinca kurulan Malatya Turgut Ozal Universitesi biinyesinde teskil edilmistir.




Teskilat Yapisi
Madde 6- (1) idari ve Mali Isler Daire Baskanlig1 asagidaki birimlerden olusur:
a) Satin Alma Sube Miidiirligi
b) Tahakkuk Sube Midiirligii
¢) I¢ Hizmetler Sube Miidiirliigii
¢) Sivil Savunma Uzmanlig1
(2) Baskanlik biinyesinde ayrica kalite siire¢lerinin yiiriitilmesi amaciyla Birim Kalite
Temsilcisi gorevlendirilir.

UCUNCU BOLUM
Goreyv, Yetki ve Sorumluluklar

Baskanhgin Gorevleri
Madde 7- (1) idari ve Mali Isler Daire Baskanlig1, Universitenin idari, teknik, mali ve destek
hizmetlerinin etkin ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesinden sorumludur. Bu kapsamda:

a) Mal ve hizmet alimlarin1 mevzuata uygun sekilde gerceklestirmek,

b) Tasmir ve tasinmaz mallarin kayit, muhafaza, bakim ve kontroliinii saglamak,

¢) Kurumda gorev yapan 4D siirekli Isci, 4B sozlesmeli personel ile birime bagl idari

personelin maas 0zliik ve idari islerini diizenlemek,

¢) Universitenin giivenlik, temizlik, ulasim ve lojistik hizmetlerini koordine etmek,

d) Biitce ddeneklerinin etkili, ekonomik ve verimli kullanilmasini saglamak,

e) Baskanlik faaliyetlerine iliskin raporlar1 hazirlayarak Rektorliige sunmak,

f) Mevzuat degisikliklerini takip etmek ve uygulamak,

g) Rektorliikge verilen diger gorevleri yiiriitmek.

Baskanin Gorevleri
Madde 8- (1) Baskan; Bagkanliga bagl tiim birimlerin faaliyetlerinin yiiriitiilmesinden Rektore
karst sorumludur.
(2) Bagkan, kendisi ve kendisine bagl birimler aracilifiyla asagidaki gorevleri ytirtitiir:
a) Daire Baskanliginin yonetim, koordinasyon ve denetimini saglamak,
b) Biitge teklifini hazirlamak ve uygulamalari izlemek,
c) Personelin gérev dagilimin1 yapmak, performansini degerlendirmek,
¢) Universite yonetimince verilen talimatlar1 yerine getirmek,
d) Yillik faaliyet raporlarini hazirlamak,
e) Ilgili mevzuata uygun olarak ihale ve mali siiregleri yiiriitmek.

Satin Alma Sube Miidiirliigiiniin Gorevleri
Madde 9- (1) Satin Alma Sube Miidiirliiglinlin gorevleri sunlardir:
a) Mal ve hizmet alimlar i¢in gerekli dosyalar1 hazirlamak,
b) Ihale ve dogrudan temin siireclerini yiiriitmek,
c) Sozlesme ve teminat islemlerini ytiriitmek ve takip etmek,
¢) Tiim taginirlarin girig-¢ikis, zimmet, sayim ve kayit islemlerini yiiriitmek ve takip etmek,
d) Tasinir Yonetim Hesabini hazirlamak,
e) Daire Bagkanlig1 tarafindan verilen diger gorevleri yiiriitmek.
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I¢ Hizmetler Sube Miidiirliigiiniin Gorevleri
Madde 10- (1) I¢ Hizmetler Sube Miidiirliigiiniin gérevleri sunlardir:

a)
b)
9)
9)

Arag filosunun yonetimi, gorevlendirme ve bakim islemlerini yapmak,
Giivenlik hizmetlerini koordine etmek,

Temizlik hizmetlerini kontrol etmek,

Daire Baskanlig1 tarafindan verilen diger gorevleri yliriitmek.

Tahakkuk Sube Miidiirliigiiniin Gorevleri
Madde 11- (1) Tahakkuk Sube Miidiirligiiniin gérevleri sunlardur:

a)
b)

9)
9)
d)
e)
f)

g)

Universitesi gorev yapan 4D Siirekli Isci, 4B Sozlesme personel ile birimde gérev yapan
idari personelin maas, SGK ve 6zliik islemlerin yiiriitmek,

Kadro biriminde bulunan personelin maasini etkileyen verilerin girisini saglayip kontrol
etmek ve maas evraklarini diizenletip imzalattirarak Muhasebe birimine ekleri ile birlikte
gondermek,

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

Muhtelif sebeplerle (dogum, 6liim vb.) sosyal yardimlardan yararlanacak olan birim
kadrosunda bulanan personelin bu yardima alabilmesine yonelik belgeler hazirlamak,
Odeme evraklarini olusturmak,

SGK ile ilgili iglemleri takip etmek,

Birimde gdrev yapan personelin dig gorevler nedeniyle olusan yolluk alimlar1 igin ilgili
dokiimanlar1 hazirlamak ve Muhasebe birimine gondermek,

Daire Bagkanlig1 tarafindan verilen diger gorevleri yiiriitmek.

Sivil Savunma Uzmanhgimin Gorevleri
Madde 12- (1) Sivil Savunma Uzmanliginin goérevleri sunlardir:

a)
b)

c)
9)

d)

Sivil Savunma planlarini hazirlamak ve bu planlari giincellemek,

Kamu kurum ve kuruluslarinin tahliyeye iliskin planlamasini 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, mevcutlarin bakim ve
korunmalarinin takibini yapmak,

Afet, sivil savunma, acil durum ve seferberlik hizmetleri i¢in gerekli ddenegi ilgili
birimlerle koordine ederek belirlemek ve biit¢eye konulmasini saglamak,

Afet ve acil durum hallerinde miidahaleyi koordine etmek ve st yoneticileri
bilgilendirmek,

Hizmetlerle ilgili mevzuat, yayin ve direktifleri izlemek, incelemek ve bunlarin
gereklerini yerine getirmek,

Kurumu ile Afet ve Acil Durum Yonetimi Baskanlig, i1 Afet ve Acil Durum Miidiirliigii
ve diger kamu kurum ve kuruluslari arasinda is birligi ve koordinasyonu saglamak,
Kimyasal, biyolojik, radyolojik ve niikleer savunma ile ilgili is ve islemleri yliriitmek,
27/11/2007 tarihli ve 2007/12937 sayili Bakanlar Kurulu Karariyla yiirtirliige konulan
Binalarin Yangindan Korunmast Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerinin kurumunda
uygulanmasini takip etmek ve yangin dnleme tedbirlerini denetlemek,

Kurum igerisinde ikaz ve alarm haberlerinin alinip verilmesi ve siren sisteminin
isletilmesine iliskin islemleri yiiriitmek,

Kurumun siginaklarla ilgili hizmetlerini diizenlemek ve yliriitmek,

Afet, sivil savunma, acil durum ve seferberlikle ilgili diizenlenen tatbikatlarda kurumu
adina sekretarya hizmetlerini yapmak, bu konularla ilgili kurumda tatbikatlar
diizenlenmesini ve ylriitiilmesini saglamak,
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k) Kurumun denetimine tabi kamu kurum ve kuruluslarinda yiiriitiilen afet, sivil savunma,
acil durum, seferberlik ve koruyucu giivenlik hizmetlerini denetlemek,

1) Seferberlik ve savas hali hazirliklar ile ilgili is ve iglemlerini yapmak ve yaptirilmasini
saglamak,

m) Kurumun Afet ve Acil Durum Y&netim Merkezinin sekretarya hizmetini yapmak, Il Afet
ve Acil Durum Yo6netim Merkezi ile koordinasyonu saglamak,

n) Ilgili mevzuat uyarinca kurumun {ist yoneticisi tarafindan verilen diger gérevleri
yluriitmek.

Birim Kalite Komisyonu
Madde 13- (1) idari ve Mali Isler Dairesi Bagkanhig1 biinyesinde Birim Kalite Komisyonu
olusturulur. Komisyon;

a) Daire Bagkani (Baskan),

b) Sube Miidiirleri,

¢) Birim Kalite Temsilcisi’nden olusur.
(2) Komisyonun sekreterya hizmetleri, Birim Kalite Temsilcisi tarafindan ytirtitiiliir.
(3) Komisyon, kalite glivence sisteminin gerektirdigi diizenli toplantilari yapar, alinan kararlari
kayit altina alir ve kararlarin uygulanmasini izler.

Birim Kalite Komisyonunun Gorevleri
Madde 14- (1) Komisyonun gorevleri sunlardir:
a) Universite Kalite Koordinatdrliigii tarafindan talep edilen rapor ve verilerin zamaninda
iletilmesini saglamak,
b) Birim i¢i toplantilar, denetimler ve memnuniyet analizleri sonucunda alinan kararlarin
izlenmesini ve sonug¢landirilmasini takip etmek,
c) Kalite siireclerinde gorev alan personel arasinda is birligi ve koordinasyonu saglamak,
¢) Idari ve Mali isler Dairesi Baskanlig1 faaliyetlerinin Universite kalite giivence sistemi,
stratejik plan ve ilgili mevzuat hiikkiimlerine uygun yiiriitilmesini gozetmek.

Birim Kalite Temsilcisinin Gorevleri
Madde 15- (1) Idari ve Mali isler Dairesi Baskanlig1 Birimi Kalite Temsilcisi, Universite Kalite
Koordinatorliigii ile koordineli ¢alisir ve Baskana kars1 sorumludur.
(2) 1dari ve Mali isler Dairesi Baskanlig: Kalite Temsilcisi;
a) Idari ve Mali Isler Dairesi Bagkanlig1 faaliyetlerinin Universite kalite giivence sistemi,
stratejik plan ve ilgili mevzuat hiikkiimlerine uygun bi¢imde yiiriitiilmesini saglamak,
b) Birim Kalite Komisyonu giindeminin hazirlanmasi, toplanti tutanaklarimin yazilmasi,
alinan kararlarin kayda geg¢irilmesi ve arsivlenmesi siireglerini yiiriitmek,

DORDUNCU BOLUM
Daire Baskanhg1 Calisma Usul ve Esaslar

Gizlilik ve Disiplin
Madde 16- (1) Personel, gorevleriyle ilgili bilgilerin gizlili§ine riayet eder ve mevzuata uygun
davranir.

Denetim

Madde 17- (1) Daire Bagkanligi, Rektorliikk ve i¢ denetim birimlerince periyodik olarak
denetlenir.
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BESINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yirirlik

Madde 18- (1) Bu Yonerge, Malatya Turgut Ozal Universitesi Senatosunun onayiyla yiiriirliige
girer.

Yiiriitme
Madde 19- (1) Bu Yénerge hiikiimlerini Malatya Turgut Ozal Universitesi Rektorii yiiriitiir.
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