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KASTAMONU UNIVERSITESI
IDARI VE MALI ISLER DAIRE BASKANLIGI
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONERGE

BIRINCIi BOLUM
Baslangi¢ Hiikiimleri

Amag

MADDE 1- (1) Bu y&nergenin amaci; Kastamonu Universitesi Idari ve Mali Isler Daire
Baskanliginin teskilatlanma, gorev, yetki ve sorumluluklar ile c¢alisma usul ve esaslarni
diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu y&nerge; Kastamonu Universitesi Idari ve Mali isler Daire Bagkanligmin
kurulus, teskilatlanma, gorev ve calisma diizenine iligkin ilke ve kurallar1 kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yonerge; 2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanununun 51°nci maddesi ile 124
sayil1 Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekogretim Kurumlarinin Idari Teskilati Hakkinda
Kanun Hiikmiinde Kararnamenin 36'nc1 maddesine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4 - (1) Bu Yonergede gegen;

a) Daire Baskani: Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig1 teskilatin1 sevk ve idare etmekle
yiikiimlii en iist yoneticisini,

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

c) Genel Sekreter: Kastamonu Universitesi Genel Sekreterini,

¢) Gergeklestirme Gorevlisi: Harcama talimati iizerine; isin yaptirilmasi, mal veya hizmetin
alimmasi, teslim almaya iliskin islemlerin yapilmasi, belgelendirilmesi ve 6deme i¢in gerekli
belgelerin hazirlanmasi gorevlerini yliriiten personeli,

d) Harcama Yetkilisi: idari ve Mali Isler Daire Baskanliginin en iist yoneticisini,

e) Mevzuat: Kanun, Cumhurbagkanligi kararnamesi, Cumhurbagkan1 karari, yonetmelik ve
diger diizenleyici iglemleri,

f) Sube Miidiirii: Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig1 biinyesinde olusturulan, yénergeye
uygun hizmet ylritmek tiizere kadro sarti aranmaksizin yazili olarak gorevlendirilen, sube
miidiirliiklerinin sevk ve idaresinden sorumlu yoneticiyi,

g) Rektor: Kastamonu Universitesi Rektoriinii,

g) Universite: Kastamonu Universitesini,

h) Yonerge: Kastamonu Universitesi Idari ve Mali Isler Daire Baskanhigi Calisma Usul ve
Esaslar1 Hakkinda Yonergeyi,

ifade eder.



IKINCI BOLUM
Teskilat, Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Daire bagkanhg: teskilat yapisi

MADDE 5- (1) idari ve Mali Isler Daire Baskanlig1; bu Yénergenin 1’inci maddesinde yer
alan hususlar1 gergeklestirmek iizere; Daire Baskani ve Daire Baskanina dogrudan bagli Satinalma
Sube Miidiirliigii ve Genel Idari Hizmetler Sube Miidiirliigiinden tesekkiil eder.

(2) Baskanlik personelinin gérev yapacagi birimler Daire Bagkani tarafindan belirlenir.

(3) Daire Baskanliginda gerek goriilmesi halinde Daire Baskani tarafindan alt birimler
olusturulabilir.

Idari ve mali isler daire baskanhginin gorevleri

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

a) 5018 say1l: Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 4734 sayili Kamu Thale
Kanunu ve 4734 sayili Kamu Thale Sézlesmeleri Kanunu hiikiimleri cergevesinde mal ve hizmet satin
alma islerini yiirtitmek,

b) Universitemiz ulastirma hizmetlerini yiiriitmek,

) Kuzeykent kampiis alaninin peyzaj ve temizlik islerini yiiriitmek,

¢) Kuzeykent kampiisiinde bulunan birimlerin nakliye islerini yiiriitmek,

d) Universitemiz kamu konutlartyla ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

e) Universitemiz koruma ve giivenlik hizmetlerini planlamak ve yiiriitmek,

f) Universitemiz sivil savunma hizmetlerini planlamak ve yiiriitmek,

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

g) Mevzuattan kaynaklanan diger gorevleri yerine getirmek.

Idari ve mali isler daire baskanmnin gérevleri

MADDE 7- (1) Daire Baskaninin gorevleri sunlardir:

a) Gorevlendirilen kurul ve komisyonlar ile kurum i¢inde ve kurum disinda Daire
Baskanligini temsil etmek,

b) Daire Baskanliginin biitcesinde yer alan 6deneklerle ilgili harcama yetkilisi gorevini
yiriitmek,

c) Daire Bagkanliginin stratejik planini, faaliyet raporlarini, bilgilendirme sunumlar: ve
benzeri ¢alismalar1 hazirlamak ve iist yonetime sunmak,

¢) I¢ Kontrol Standartlar1 Uyum Eylem Plan1 ve Kalite kapsaminda gerekli koordinasyonu
saglamak,

d) Birimde gorevli personelin yiiriitiilen isler konusunda yetistirilmesini saglamak,

e) Birimin verimli, diizenli ve uyumlu bir sekilde ¢aligmasini saglamak,

f) Birim is akis ve teskilat semalarini olusturmak,

g) Daire Baskanliginin biitgesini hazirlamak, mevzuat hiikiimleri dogrultusunda harcanmasini
saglamak,

&) Daire Baskanliginin sorumlulugunda bulunan satin alma siirecleri ile ilgili planlamalar
yapmak,

h) Daire Bagkanliginin uhdesinde bulunan gérevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yapilmasini
saglamak,

1) Rektor, Rektor Yardimeilar: ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevleri yerine
getirmek,

i) Mevzuattan kaynaklanan diger gorevleri yerine getirmek.



UCUNCU BOLUM
Daire Baskanhg Birimleri ve Gorevleri

Satinalma sube miidiiriiniin gorevleri

MADDE 8- (1) Satinalma Sube Miidiiriiniin gérevleri sunlardir:

a) Birimde gorevli personelin mesai diizenini ve izinlerini takip etmek,

b) Gergeklestirme gorevlisi islemlerini yiiriitmek,

¢) Birimdeki islerinin zamaninda yapilmasi i¢in is planlar1 yapmak ve aksaklik yaganmamasi
icin gerekli tedbirleri almak,

¢) Birimde yapilan isler hakkinda periyodik araliklarla Daire Baskanini bilgilendirmek,

d) Birim personeline birimde yapilan isler konusunda gerekli egitimleri vermek veya egitim
verilmesini saglamak,

e) Kamu kaynaklarimi etkili, ekonomik ve verimli bir bi¢imde kullanilmasini saglamak,

f) Ydiriirliikte bulunan mevzuatlar dogrultusunda Daire Bagkanliginin mali y1l biitce 6denekleri
ile ihtiya¢ duyulan mal ve hizmetlerin alimlarini gergeklestirmek,

g) Daire Baskanliginin yillik biit¢esinin hazirlanmasina yonelik islemleri yapmak, takip
ve kontroliinii saglamak.

g) Abonelige bagli hizmet alimlarinin (elektrik, su, telefon, dogalgaz ve benzeri islemlerini
takip etmek, ) 6demelerini yapmak.

h) Resmi araglarin bakim, onarim, sigorta, muayene ve 6deme islemlerini yiiriitmek,

1) Bagkanliga bagli personelin gorev yolluklarinin 6deme islemlerini yiiriitmek,

i) Bagkanligin tiim taginir islemlerinin yiiriitilmesini saglamak,

J) Baskanligin hurda is ve islemlerini yiiriitmek,

k) Tiim birimlerin, demir ve elektronik tiirevi hurdalarini toplamak ve Makina Kimya
Endiistrisi Anonim Sirketi ile gerekli yazigmalar1 yaparak satigini saglamak,

[) Daire Bagkani tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek,

m) Mevzuattan kaynaklanan diger gorevleri yerine getirmek.

Genel idari hizmetler sube miidiiriiniin gorevleri

MADDE 9 — (1) Genel idari hizmetler miidiiriiniin gérevleri sunlardir:

a) Birimde gorevli personelin mesai diizenini ve izinlerini takip etmek,

b) Gergeklestirme gorevlisi islemlerini yiiriitmek,

¢) Birimdeki islerinin zamaninda yapilmast i¢in is planlar1 yapmak ve aksaklik yaganmamasi
icin gerekli tedbirleri almak,

¢) Birimde yapilan isler hakkinda periyodik araliklarla Daire Baskanini bilgilendirmek,

d) Birim personelini birimde yapilan isler konusunda gerekli egitimleri vermek veya egitim
verilmesini saglamak,

e) Yapacagi is ve islemlerde kamu kaynaklarimi etkili, ekonomik ve verimli bir bigimde
kullanmak,

f) Daire baskanligina bagli tiim personelin maas ve 6zliik islemlerini yapmak,

g) Maasi yapilan tiim personelin kesenek ve sigorta islemlerini yiiriitmek, raporlarini takip
etmek,

&) Daire bagkanlig1 biinyesindeki yazismalarla ilgili is ve islemleri ytirtitmek,

h) Daire Bagkanliginin web sitesi yonetimini saglamak,

1) Rektorliik binasi Sifir Atik Yonetimiyle ilgili is ve islemleri ytirtitmek,



i) Universitemiz Kuzeykent kampiis alaninin ve Rektorliik binasmin temizlik islemlerini
yiiriitmek,

j) Universitemiz Kuzeykent kampiis alaninin peyzaj is ve islemlerini yiiriitmek,

k) Universite genelinde ihtiya¢ duyulan nakliye islerini yaptirmak,

I) Universitemiz ulastirma hizmetlerini yiiriitmek,

m) Universitemiz koruma ve giivenlik islerini yiiriitmek,

n) Kuzeykent kampiisiinde bulunan kamu konutlarinin is ve islemlerini takip etmek,

0) Daire baskani tarafindan verilen diger gérevleri yapmak,

0) Mevzuattan kaynaklanan diger gorevleri yapmak.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Tereddiitlerin Giderilmesi
MADDE 10- (1) Bu Yonergenin uygulanmasinda ortaya ¢ikabilecek tereddiitleri gidermeye
Daire Baskanlig1 yetkilidir.
Hiikiim Bulunmayan Haller
MADDE 11- (1) Bu yonergede hiikiim bulunmayan hallerde ilgili mevzuat hiikiimleri
uygulanir.
Yiirirlik
MADDE 12- (1) Bu Yénerge Kastamonu Universitesi Senatosunca kabul edildigi tarihte
ylrtrliige girer.
Yiiriitme
MADDE 13- (1) Bu Yénergeyi Kastamonu Universitesi Rektérii yiiriitiir.
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