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TARSUS UNIVERSITESI
IDARI VE MALI iSLER DAIRE BASKANLIGI
CALISMA USUL VE ESASLARI

BIRINCI BOLUM
Baslangic Hiikiimleri

Amag

MADDE 1- (1) Bu Yénergenin amaci; Tarsus Universitesi Idari ve Mali Isler Daire
Baskanliginin teskilatlanma, gorev, yetki ve sorumluluklar1 ile c¢alisma usul ve esaslarini
diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yénerge; Tarsus Universitesi Idari ve Mali Isler Daire Baskanliginin
kurulus, teskilatlanma, gorev ve calisma diizenine iliskin ilke ve kurallar1 kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yonerge; 2547 sayil1 Yiiksekdgretim Kanunu’nun 51°nci maddesi ile
124 sayili Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim Kurumlarmin Idari Teskilati Hakkinda
Kanun Hiikmiinde Kararnamenin 36’nc1 maddesine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4 - (1) Bu Yonergede gegen;

a) Daire Bagkani: Idari ve Mali Isler Daire Baskanligi teskilatim1 sevk ve idare etmekle
yiikiimlii en iist yoneticisini,

b) Daire Baskanhigi: 124 sayili Yiiksekogretim Ust Kuruluslart ile Yiiksekdgretim
Kurumlarinin Idari Teskilat1 Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararnamenin 36’nc1 maddesi geregince
belirlen gérevleri Universitede yerine getirmekle yiikiimlii idari teskilat1,

¢) Genel Sekreter: Tarsus Universitesi Genel Sekreterini,

¢) Gergeklestirme Gorevlisi: Harcama talimati iizerine; isin yaptirilmasi, mal veya hizmetin
alinmasi, teslim almaya iliskin islemlerin yapilmasi, belgelendirilmesi ve odeme igin gerekli
belgelerin hazirlanmasi gdrevlerini yliriiten personeli,

d) Harcama Yetkilisi: Idari ve Mali Isler Daire Bagkanliginmn en iist yoneticisini,

€) Mevzuat: Kanun, Cumhurbaskanlig1 kararnamesi, Cumhurbagkani karari, yonetmelik ve
diger diizenleyici islemleri,

f) Sube Miidiirii: Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig1 biinyesinde olusturulan, yonergeye
uygun hizmet yiiriitmek {izere kadro sartt aranmaksizin yazili olarak gorevlendirilen, sube
miidiirliiklerinin sevk ve idaresinden sorumlu yoneticiyi,

g) Rektodr: Tarsus Universitesi Rektoriinii,

g) Universite: Tarsus Universitesini,

1) DMO: Devlet Malzeme Ofisini,

1) Yonerge: Tarsus Universitesi Idari ve Mali Isler Daire Baskanligi Calisma Usul ve Esaslar
Hakkinda Yo6nergeyi,
ifade eder.



IKINCI BOLUM
Teskilat, Gorev, Yetki ve Sorumluluk
Daire Baskanhg1 Teskilat Yapisi
MADDE 5- (1) Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig1; bu Yénergenin 1’inci maddesinde yer alan
hususlart gerceklestirmek iizere; Daire Baskani, Satin Alma ve Tahakkuk Sube Miidiirliigii, Tasinir
Kay1t ve Yonetim Sube Miidiirliigii, Destek Hizmetleri Sube Miidiirligii ve Giivenlik Hizmetleri Sube
Midiirligiinden tesekkdil eder.
(2) Bagkanlik personelinin gérev yapacagi birimler Daire Baskani tarafindan belirlenir.
(3) Daire Baskanlhiginda gerek goriilmesi halinde Daire Bagskani tarafindan alt birimler
olusturulabilir.

Idari ve Mali isler Daire Baskanhgmin gorevleri

MADDE 6- (1) idari ve Mali isler Daire Baskanliginin gérevleri sunlardir:

a) 5018 sayih  Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 4734  sayili
KamuihaleKanunuve4735sayiliKamuihaleSézlesmeleriKanunuhiikiimlericercevesindemalvehizmetsatin
alma iglerini yiiriitmek,

b) Universitemiz ulastirma hizmetlerini yiiriitmek,

c) Kampiiste bulunan birimlerin nakliye islerini ytiriitmek,

d) Universitemiz koruma ve giivenlik hizmetlerini planlamak ve yiiriitmek,

e) Baskanligimiz personellerinin maas ve 6zliik islemlerini yiiriitmek,

f) Baskanligimiz ve Genel Sekreterlik tasinir kayit islemlerini yiiriitmek,

g) Rektor, Rektor Yardimcilar1 ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevleri yerine
getirmek,

h) Mevzuattan kaynaklanan diger gorevleri yerine getirmek.

Idari ve Mali isler Daire Baskanimin gorevleri

MADDE 7- (1) Daire Baskaninin gorevleri sunlardir:

a) Yonetim fonksiyonlarmi (Planlama, Orgiitleme, Yoneltme, Koordinasyon, Karar Verme ve
Denetim) kullanarak, birimin etkin ve uyumlu bir bi¢gimde ¢alismasini saglar,

b) Baskanliginin teskilat, gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini diizenler,

¢) Baskanlhigin, Universitenin diger birimleriyle gerektiginde is birligi ve koordinasyon iginde
caligmasini saglar,

¢) Universitenin stratejik planina uygun birim stratejik planim hazrlar, stratejik planla ilgili
gerekli is ve islemlerin yapilmasini saglar,

d) Birimin y1illik performans programina iliskin istatistiki bilgilerin ve yillik faaliyet raporlarinin
hazirlanarak ilgili yerlere bildirilmesini saglar,

e) Daire Bagkanlig1 personelini denetlemek ve galisma konularinda direktif verir,

f) Emrindeki personele is dagitimi yaparak sonuglari alir.

g) Daire Bagkanliginin ¢aligmalar1 konusunda amirlerine bilgi verir,

&) Birim personelinin isi ile ilgili kurs, egitim vb.ye katilimini1 saglar,

h) Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasin1 saglar,

1) Daire Bagkanliginin faaliyetlerini ilgilendiren mevzuatlar: siirekli takip eder,

i) Universite birimlerine ihtiyaclar dogrultusunda her tiirlii mali destek hizmetinin verilmesini
saglar,



j) Hizmet ve mal alimlarinda yiklenici firmanin soézlesme hiikiimlerine uygunlugunun,
sartname ve sozlesmeler dogrultusunda denetlenmesini saglar,

K) Yapilan islere iliskin 6deme evraklarini kontrol eder ve imzalar.

) Ihalelerle ilgili birimlerden gelen taleplerin incelenmesini ve karara baglanmasini saglar,

m) Universitenin mal ve hizmet alimina iliskin ihale islemlerinin yapilmasini saglar,

n) EBYS' ye iliskin her tiirlii is ve islemlerin takibini ve denetimini yapar,

0) Devlet Teskilati Veri Tabani Yetkilisi olarak e-devlet sifresi ile yeni kurulan birim ve
boliimlerin resmi yazisma kodlarini hazirlar,

0) e-yazisma kapsaminda Kayith Elektronik Posta (KEP) ile ilgili is ve islemlerin takibini ve
denetimini yapar,

p) Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara karsi
korunmasi i¢in gerekli tedbirleri alir ve mevcut arag, gereg ve her tiirlii malzemenin yerinde ve ekonomik
kullanilmasini saglar,

r) Birimin y1llik is ve islemleri ile ilgili Is Takvimi olusturur ve takibini gerceklestirir,

S) Harcama yetkilisi sifatiyla bu yetkisini gerektiginde uygun gordiigii kisilere devreder ve
gerceklestirme gorevlilerini belirler,

s) Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve iglemleri yapar,

t) Gorevlerin yerine getirilmesinde ve sonuglandirilmasinda st kademedeki yoneticileri
bilgilendirir,

u) I¢ Kontrol Standartlari Uyum Eylem Plam ve Kalite kapsaminda gerekli koordinasyonu
saglamak,

(2) Daire Baskani1 gorevleri ve yaptigi tiim is ve islemlerden dolayr Genel Sekretere, Rektor
Yardimcisina ve Rektore karst sorumludur.

Satin Alma ve Tahakkuk Sube Miidiirliigiiniin gorevleri
MADDE 8- (1) Satin Alma ve Tahakkuk Sube Miidiirliigiiniin gérevleri sunlardir:

a) Bagkanlhigin kadrolarindaki personelin maas islemlerine, veri girislerine ait harcama
belgelerini hazirlatarak takibini saglar,

b) Sosyal giivenlik prim 6demeleri ile ilgili bildirgelerin yasal siiresi igerisinde hazirlatir,

C) 4734 sayili Kamu Thale Kanunu ve 5018 sayili Kamu Mali Yénetim Mevzuati gergevesinde
yapilacak mal ve hizmet alimlarinin tahakkuk islemleri ile 6demelerinin gerceklestirilmesini saglar,

¢) Baskanlik biit¢cesinden dogrudan temin yoluyla yapilan tiim alimlarin yapilmasini saglar,

d) 4734 sayili Kanununun ilgili maddelerine gore istisna kapsamindaki DMO vb. kurumlardan
alimlar yapilmasin saglar.

Tasmir Kayit ve Yonetim Sube Miidiirliigiiniin gorevleri

MADDE 9- (1) Tasinir Kayit ve Yonetim Sube Miidiirliigliniin gorevleri sunlardir:

a) Mal ve hizmet alimlar ile ilgili kayitlarin birim personeli tarafindan tutulmasini saglar,

b) Depo sayimi ve stok kontroliiniin yapilmasini saglar, eksilen stoklarin zamaninda tedarik
edilmesini saglar,

c) Giinliik depo kontrolii yapilmasini saglar,

¢) Depolarin temiz ve diizenli olmasini saglar,

d) Alinan malzemeyi kontrol ederek depolarda saklanmasini saglar, yil sonunda sayim
islemlerini yaptirarak ilgili yerlere gonderilmesini saglar,



e) Tasinirlarin giris ve ¢ikigina iliskin kayitlarimin tutulmasini saglar, bunlara iliskin belge ve
cetvelleri diizenler ve tasinir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine gonderilip
gonderilmediginin kontrol ve takibini yapar,

f) Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasini saglar, gerektiginde yardimci
olunmasini saglar,

g) Istenildigi durumda géreviyle ilgili amirine bilgi verir.

Destek Hizmetleri Sube Miidiirliigiiniin gorevleri

MADDE 10- (1) Destek Hizmetleri Sube Miidiirliigiiniin goérevleri sunlardir:

a) Birime gelen her tiirlii evrak ve dokiimanlar1 mevzuata uygun olarak kaydettirir, dosyalatir,
cogalttirir, tasnif ettirir, arsivlenmesini saglar,

b) Birimden ¢ikan her tiirlii yaz1 ve dokiimani dagitima hazirlatir,

€) Temizlikten sorumlu personellerin gorevlerini aksatmadan yapmasini saglayarak takibini
saglar,

¢) Malzeme, demirbas, makine-techizat vb. esya veya yiikleri tasitir, yilkkleme ve bosaltma iglerini
yaptirir,

d) Tasitta bulunmasi gereken araglarin bakimli olmasini saglar,

e) Universitemiz birimlerinden gelen resmi arag ve sofor talepleri dogrultusunda gerekli onay ve
izinleri alarak sehirlerarasi ve sehir ici gorevlerin yerine getirilmesini saglar,

f) Araglarin trafik yasa ve mevzuatina uygun olarak sigorta ve muayenelerinin zamaninda
yapilmasini saglar.

Giivenlik Hizmetleri Sube Miidiirliigiiniin gorevleri

MADDE 11- (1) Giivenlik Hizmetleri Sube Miidiirliigiliniin gorevleri sunlardir:

a) Giivenlik Gorevlilerinin nobet cetvellerinin aylik olarak kontroliinii yapar,

b) Ozel giivenlik teskilati mensuplarmin denetlenmesi, bu denetimler sirasinda tespit edilen
ithtiyac ve eksikliklerin giderilmesini saglar,

¢) Koruyucu giivenlik hizmetlerinin koordinasyonunu saglamak, kamu kurum ve kuruluslar arasi
gerekli yazismalari yapar,

¢) Kamera sistemlerinin her daim ¢alismasini saglar ve denetimini yapar.

d) Milli bayramlar, bahar senlikleri, agilis ve mezuniyet torenleri, konferans, sempozyum,
toplanti, onemli giin ve etkinliklerde ilgili birimlerle koordineli olarak alinmasi gerekli giivenlik
tedbirlerinin almasi i¢in personel gorevlendirilmesinin yapilmasini saglar,

e) Birim Sorumlusu tarafindan hazirlanan Ozel Giivenlik Gérevlilerinin nobet cetvellerini aylik
olarak onaylamak ve uygunluk kontrolii yapar.

UCUNCU BOLUM
Daire Baskanhig1 Birim Sorumlularinin Gérevleri

Maas ve Tahakkuk islemleri Sorumlusunun gérevleri

MADDE 12— (1) Maas ve Tahakkuk Islemleri Sorumlusunun gérevleri sunlardir:

a) Baskanligin kadrolarindaki personelin maas islemlerini, veri girislerini yapar ve takip eder,
harcama belgelerini hazirlar,

b) Kendisine bagli harcama birimlerinin Sosyal giivenlik prim ddemeleri ile ilgili bildirgelerin
yasal siiresi igerisinde hazirlar,



¢) Ozliik islemlerini yaptig1 birimlerin icra islemleri ile ilgili gerekli kesintilerin yapilarak icra
Miidiirliigiine gonderilmesini saglar,

¢) Kendisine bagli birimlerde BES ve sendika iiyesi olan personelin gerekli giris ve kesinti
islemlerini yapar,

d) Kurumumuzdan ge¢mis donemlerde ve ilgili mali yilda emekliye ayrilan personelin emekli
ikramiyelerini, makam, temsil ve gorev tazminatlarini tahakkuk ettirir ve emekli sandigina aktarir,

e) Personelin maaslari ile ilgili istedigi yazilart hazirlar,

f) Gorevden ayrilan, goreve baslayan, izinli, raporlu ya da gegici gorevli personelin takip
edilerek kendilerine hatal1 6deme yapilmasini onler,

g) Daire Bagkaninin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapar,

g) Maas ve Tahakkuk Islemleri Sorumlusu yaptig1 is ve islemlerden dolay: Idari ve Mali Isler
Daire Baskanina kars1 sorumludur.

h) Daire Baskaninin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapar,

1) Maas ve Tahakkuk Islemleri Sorumlusu, yaptig1 is ve islemlerden dolay1 Idari ve Mali Isler
Daire Bagkanina kars1 sorumludur.

Satinalma islemleri Sorumlusunun gérevleri

MADDE 13- (1) Satin alma Islemleri Sorumlusunun gérevleri sunlardr:

a) 4734 sayili Kamu ihale Kanunu ve 5018 sayili Kamu Mali Y&netim Mevzuati cercevesinde
yapilacak mal ve hizmet alimlarinin tahakkuk islemleri ile 6demelerini gerceklestirir,

b) Bagkanlik biitgesinden dogrudan temin yoluyla yapilan tiim alimlar1 yapar,

C) 4734 sayili Kanununun ilgili maddelerine gore istisna kapsamindaki DMO vb. kurumlardan
alimlar yapar,

¢) Boliinmeyen hizmetler kapsaminda yer alan elektrik ve su 6demelerini yapar,

d) Harcama belgeleri yonetmeligine gore tahakkuka baglanacak belgeleri inceler ve 6deme
islemlerini takip eder,

e) Baskanligin biitce hazirlik ¢alismalarinda yer alir,

f) Odeneklerin takibini yapar. Kamu biitgesinden bir harcama yapilirken ilgili mevzuata uygun
olup olmadig: ile harcamalarin konusuna gore hangi tertipten ddeneceinin tespitini yapar, odenegi
olmayan bir ige baglamaz, 6denek {istii harcama yapmaz.

g) Makine ve teghizat ile ilgili bakim ve onarim giderlerini karsilar,

&) Tiiketime yonelik mal ve malzeme alimini yapar,

h) Akaryakit alimi ve takibini yapar,

1) Avans ve kredi iglemlerini yapar,

1) Muayene teslim teselliim ve irsaliye belgelerini kontrol eder,

j) Universiteye ait binalarm “bina kiiciik onarimlarinin” yaptirilmasi ile ilgili satin alma
islemlerini yiiriitiir,

k) Universitemize ait tiim birimlerinin, makine techizat, kirtasiye, temizlik, biiro malzemesi ve
demirbas ihtiyaclarinin DMO’ dan ya da DMO’da bulunmayan malzemelerin ilgili firmalardan temin
edilmesi sonucu Universite depolarina teslim eder,

I) Posta hizmetlerinin yiirlitebilmesi igin pul alimin1 saglar.

m)Daire Bagkaninin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapar,

n) Satn alma Islemleri Sorumlusu, yaptigi is ve islemlerden dolay: Idari ve Mali Isler Daire
Baskanina kars1 sorumludur.



Tasimir Kayit Islemleri Sorumlusunun gérevleri

MADDE 14— (1) Tasinir Kayit Islemleri Sorumlusunun gérevleri sunlardir:

a) Rektorliik ve birimlere ihale yolu ile alinan demirbas ve diger malzemenin kanun, yénetmelik
ve diger mevzuat hiikiimlerine gore depo ve kullanicilara girig ¢ikisini yapar,

b) Mal ve hizmet alimlart ile ilgili kayitlar tutar,

c) Aliman malzemeyi kontrol ederek depolarda saklanmasini saglar, yil sonunda sayim
islemlerini yaparak ilgili yerlere gonderir,

¢) Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabulii yapilanlar cins ve niteliklerine
gore sayarak, tartarak, olgerek teslim alir, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlari
sorumlulugundaki depolarda muhafaza eder,

d) Muayene ve Kabul islemi hemen yapilamayan taginirlar1 control ederek teslim alir, bunlarin
kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini onler,

e) Tasinirlarin giris Ve ¢ikisina iliskin kayitlari tutar, bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenler
ve taginir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine gonderir,

f) Tiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlari ilgililere teslim eder,

g) Depo sayimi ve stok kontroliinii yapar,

g) Depolarin temiz ve diizenli olmasini saglar,

h) Sorumlulugunda bulunan depolar1 imza karsiliginda devir teslim yapmadan gorevinden
ayrilmamasini saglar,

1) Amirinin uygun gordiigi durumlarda biiro islerini yapar,

i) Daire Bagkaninin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapar.

(2)Tasinir Kayit islemleri Sorumlusu yaptig: is ve islemlerden dolay: idari ve Mali Isler Daire
Bagkanina kars1 sorumludur.

Yaz Isleri Islemleri Sorumlusunun gérevleri

MADDE 15— (1) Yaz Isleri Islemleri Sorumlusunun gérevleri sunlardir:

a) Birime gelen her tiirlii evrak ve dokiimanlari mevzuata uygun olarak kaydeder, dosyalar,
cogaltir, tasnif eder, arsivler.

b) Birimden ¢ikan her tiirlii yazi ve dokiimani dagitima hazirlar,

) Biiro hizmetlerinde ¢alisan diger personelle is birligi igerisinde davranir,

¢) Amirlerince verilen diger benzeri gorevleri yerine getirir,

d) Ihtiya¢c duyulan alanlarda idari personel igin diizenlenen kurs, seminer ve konferans gibi
etkinliklere katilir.

e) Daire Baskaninin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapar.

(2) Yaz1 lsleri Islemleri sorumlusu, yaptig1 is ve islemlerden dolay: Idari ve Mali isler Daire
Bagkanina kars1 sorumludur.

Arag Isletme Faaliyetleri Sorumlusunun gérevleri

MADDE 16— (1) Arag Isletme Faaliyetleri Sorumlusunun gérevleri sunlardir:

a) Gorev, Yetki ve Sorumluluklar1 Idare tarafindan saglanan ulasim hizmetlerini talimat ve
mevzuata belirtilen sekilde yerine getirir.

b) Universite araclarini, verilen gorev dogrultusunda, gorevi ile ilgili olarak gidis-déniis saatleri,
tarih ve gorev nedeni gibi bilgileri ilgili forma kaydeder ve amirine sunar,

c)



d) Universitemiz birimlerinden gelen resmi arag ve sofor talepleri dogrultusunda gerekli onay ve
izinleri alarak sehirlerarasi ve sehir i¢i gorevleri yerine getirir,

¢) Akaryakit istasyonlarindan fis karsiliginda akaryakit alimini gergeklestirir ve alinan akaryakit
miktarini, tarihini, fis numarasini ve kilometre bilgilerini ilgili formlara kaydederek amirine sunar,

e) Araglarin km kayitlarini siirekli olarak takip eder ve gorev formlarini ilgili yetkiliye imzalatir,

f) Gorevli oldugu tasitin giivenligini genel kullanim sartlarina uygunlugunu saglar,

g) Tasitlarin yiikleme ve bosaltilmasina nezaret eder,

h) Araglarin trafik yasa ve mevzuatina uygun olarak sigorta ve muayenelerinin zamaninda
yapilmasini saglar,

g) Aragta bulunmasi gerekli olan donanim ve malzemeleri tam olarak bulundurur, korunmalarina
iliskin gerekli 6nlemleri alir ve talimatlara uygun olarak kullanir.

i) Daire Bagkaninin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapar,

(2) Arag Isletme Faaliyetleri Sorumlusu, yaptig1 is ve islemlerden dolay idari ve Mali isler Daire
Bagkanina kars1 sorumludur.

Temizlik Hizmetleri Faaliyetleri Sorumlusunun gérevleri
MADDE 17- (1) Temizlik Hizmetleri Faaliyetleri Sorumlusunun gérevleri sunlardir:

a) Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicli, zaman ve malzeme tasarrufu
saglayacak sekilde yerine getirir. Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii
hasara kars1 korunmasi i¢in gerekli tedbirleri alir,

b) Sorumlulugundaki mevcut arag, gere¢ ve her tirli malzemenin yerinde ve ekonomik
kullanilmasini saglar,

c) Binay1 terk ederken kapi, pencere, elektrik ve musluklari control ederek kapali olmalarimi
saglar, Kapali mekanlarin ana girisi dahil siniflar, laboratuvarlar, salonlar ve ¢alisma odalar1 ile ortak
alanlarin temziligini saglar,

¢) Malzeme, demirbas, makine-techizat vb. Esya veya yiikleri tasir, ylikleme ve bosaltma islerini
yapar, Cevre diizenlemesi ve bahge bakimi islerini yiiriitiir,

d) Daire Baskaninin gérev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapar.

(2) Temizlik Hizmetleri Faaliyetleri Sorumlusu yaptig1 is ve islemlerden dolay: Idari ve Mali Isler
Daire Bagkanina kars1 sorumludur.

Giivenlik Hizmetleri Sorumlusunun gorevleri

MADDE 18- (1) Giivenlik Hizmetleri Sorumlusunun gorevleri sunlardir:

a) Birim Sorumlusu tarafindan hazirlanan Ozel Giivenlik Gérevlilerinin nobet cetvellerini aylik
olarak onaylar ve uygunluk kontroliinii yapar,

b) Milli bayramlar, bahar senlikleri, agilis ve mezuniyet torenleri, konferans, sempozyum,
toplanti, énemli giin ve etkinliklerde ilgili birimlerle koordineli olarak alinmasi gerekli giivenlik
tedbirlerinin almasini saglar,

¢) Koruma ve giivenlik miidiirliigiine bagh birim sorumlusu, vardiya sorumlusu ve 6zel giivenlik
gorevlilerinin ¢aligma usul ve esaslarinin belirlenmesi; her gorev yerinin 6zelligine uygun 6zel
talimatlarinin hazirlanip uygulanmasini saglar,

¢) Gece ve giindiiz 6zel giivenlik teskilati mensuplarinin denetlenmesi, bu denetimler sirasinda
tespit edilen ihtiyac ve eksiklikleri giderir,



d) Universitemize Merkez Kampiis ile Meslek Yiiksekokullarinin bulundugu kampiislerde
giivenligin saglanmas1 amaciyla gérev yapan Ozel Giivenlik Gérevlilerine 5188 Sayili Ozel Giivenlik
Hizmetlerine Dair Kanun ve ayn1 Kanuna ait Yo6netmelik kapsamina iliskin noébet ve ¢alisma kosullarini
saglar ve gerekli denetimlerde bulunarak koordinasyon goérevini yerine getirir,

e) Ozel Giivenlik Gorevlilerine maas ddenmesine esas olarak aylik ¢aligma puantaji hazirlayarak
maag tahakkuk birimine gonderir,

f) Universite alanlarinda olaganiisti durumlarda meydana gelen olumsuzluklarda gerekli
tutanaklar1 ve yazismalar1 yaparak ilgili birimlere sevkini saglar,

g) Koruyucu giivenlik hizmetlerinin koordinasyonunu saglar, kamu kurum ve kuruluslar arasi
gerekli yazigsmalari yapar,

g) Kamera sistemlerinin her daim ¢alisir olmasini saglar, gerekli durumlarda teknik ekibe haber
Verir,

h) Universite icerisinde meydana gelen olaylara iliskin acilan Adli veya Idari sorusturmalar
kapsaminda ilgili makamlarca istenen kamera kayitlar ile ilgili gerekli islemlerin yapilmasini miiteakip
goriintii CD'sinin hazirlayarak teslimini eder,

1) Universitemiz personellerine ve dgrencilerine arag giris kart verilmesi ve takip kontrollerinin
yapilmasi iglemlerini gerceklestirir.

i) Daire Bagkaninin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapar.

(2)Giivenlik Hizmetleri Sorumlusu, yaptig1 is ve islemlerden dolay: Idari ve Mali Isler Daire
Baskanina kars1 sorumludur.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Tereddiitlerin giderilmesi

MADDE 19- (1) Bu Yonergenin uygulanmasinda ortaya c¢ikabilecek tereddiitleri gidermeye
Daire Baskanlig1 yetkilidir.

Hiikiim bulunmayan haller

MADDE 20- (1) Bu Ydnergede hiikiim bulunmayan hallerde ilgili mevzuat hiikiimleri
uygulanir.

Yiiriirlik

MADDE 21- (1) Bu Y&nerge Tarsus Universitesi Senatosunca kabul edildigi tarihte yiiriirliige
girer.

Yiiriitme

MADDE 22- (1) Bu Yénergeyi Tarsus Universitesi Rektorii yiiriitiir.

Yonergenin Kabul Edildigi Senato Kararinin
Tarihi Sayisi
13.02.2025 2025-02/13
Yonergede Degisiklik Yapilan Senato Kararinin







