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Birim Adx Idari ve Mali Igler Daire Bagkanlig1
Alt Birim Adx Destek Hizmetler Sube Miidiirliigii
Gorev Unvam Sube Miidiirii
Gorevin Bagh Oldugu Unvan Rektér, Genel Sekreter, Daire Bagkani
Kadrosu Sube Miidiirii
Astlar (Altindaki Bagh Gorev Bilgisayar Isletmeni, Veri Hazirlama ve Kontrol, Teknisyen, Miihendis,
Unvanlari) Sef, Memur, Hizmetli, Giivenlik Birim, Temizlik Birimi
Vekalet/Gorev Devri Yetkili Personel
Gorev Alany/ Gorevin Kisa Universitemiz Rektdrlik ve Rektorliige bagh Idari Birimler, Fakiilte,
Tanmmi Yiiksekokul, Meslek Yiiksekokulu ve Enstitiilerin; acik ve kapal

alanlarinin temizlik, ara¢ isletme vb. konularda her tiirlii malzeme,
personel ve aragla destek hizmetlerini yiiriitmek, 2547 sayili Yiiksek
Ogretim Kanunu ile 5188 sayili Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanun,
Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanunun uygulanmasina iliskin Y 6netmeligi
ve Universitemizin Giivenlik Yonergesine gore Idari ve Mali Isler Daire
Baskanlig1 biinyesinde kurulu Universite mensuplarmin giinliik ¢alisma
siireleri boyunca can ve mal gilivenliginin saglanmasi, c¢alisanlarin,
Ogrencilerin ve ziyaret¢ilerin konulan kurallara uymalarinin saglanmasi
ve Universiteye ait yerleskeler bina, bahce ve alanlar ile her tiirlii tasut,
malzeme ve ekipmanin korunmasinin ve giivenliginin saglanmasi ve bu
baglamda goérev yapan personelin gorev alami sayilan biitiin birimler
Destek Hizmetler Sube Miidiirii gbrevi kapsamindadir..

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:

Nook~wbdE

10.
11.

12.
13.

Bina, derslik, biiro, laboratuvarlarin vb. gibi yerlerin temizligini yapilmasini saglamak,

Acik alanlarin temizligini yapilmasini saglamak,

Biirolarda evrak akisinin yapilmasini saglamak,

Malzeme tagima iglerine eleman destegi verilmesini saglamak,

Kurumun ulagim, nakliye, resmi islerine ara¢ temin edilmesini saglamak,

Araglarin bakim ve onariminin yapilmasini yaptirmak,

Kampiislerin ve bina ¢evrelerinin bahge diizenlemesi, ¢evre bakimi, yesil alanlarin diizenlenmesi, agag ve
bitki dikimi, sulama, tarimsal faaliyetlerde bulunmak, ¢evre temizligi, acik alan yanginina karsi tedbirler
almmasini saglamak,

Birimler aras1 temizlik personeli degisimini temin etmek,

Sube Miidiirliigii personelinin izin, sevk gibi 6zliik islerini takip etmek,

Ilgili Mevzuata uygun olarak Giivenlik Hizmetlerini yiiriitmek ve ilgili yazigmalari yapilmasimi saglamak.
Gorev alani igerisinde islenecek olan suglari, genel kolluk kuvvetlerine iletmek, genel kolluk kuvvetlerinin
intikaline kadar saniklarin yakalanmasi ve sug delillerini korumak i¢in gerekli tedbirleri alinmasini
Saglamak.

Emniyet Miidiirligii ile koordineyi saglamak.

Giivenlik Gorevlileri kiyafet ve techizatlariyla nobet talimatina uygun sekilde gorevini icra etmesini
saglamak.
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29.
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35.
36.
37.
38.
39.

Gtivenlik Gorevlilerinin nobet cetvellerini aylik olarak tanzim ederek ilgililere bildirmek ve

nobet kontroliiniin yapilmasini saglamak.

Yerleskeye giris ve ¢ikislart denetim altinda tutmak, binalarin i¢ ve dis emniyeti saglamak, araclarin
plakasi ve kimligini giivenlik gorevlisi araciligiyla kontrol etmek ve deftere kaydedilmesini saglamak.
Kampus icerisinde diizenli devriye hizmeti yaparak maddi ve manevi kayiplara yol agabilecek durumlarin
Onlenmesini saglamak.

Gorev esnasinda icerden ve disaridan kaynaklanabilecek her tiirlii hirsizlik, yangin ve sabotajlara vb....
eylemlere karsi duyarli olmak ve bu sebeple gerektiginde dedektorle {ist aramasi yapilmasini saglamak.
Milli Bayramlar, spor karsilasmalari, bahar senlikleri, agilis torenleri ve mezuniyet torenleri gibi 6nemli
giinlerde gerekli giivenlik tedbirlerini alinmasini saglamak.

Giivenlik teknolojilerini yakindan takip etmek, gereken egitim ve kurslara katilarak, iiniversitede kullanilan
giivenlik teknolojilerini yeni gelismelere uygunlastirmak ve personeli bu konuda yetistirmek.

Binalarin tiim girislerinde, yonetimce verilen yetki ve talimatlar dogrultusunda denetimde bulunmak ve bu
konularda ilgili birimlere bilgi aktarmak.

Kampus alanimi amaci diginda ve uygun olmayanlarca kullanilmasini, binalarin ve esyalarin tahrip
edilmesini, kirletilmesini engellenmesini saglamak.

Kampus alan1 ve park yerlerine uygunsuz park etmeye ¢alisan araglara engel olmak, trafik blokajini
onlemek, trafik diizenini saglamak amaciyla gorevlendirmeler yapmak.

Personelin ve dgrencilerin yonetimin belirledigi nizama uygun hareket edip etmediklerini gézlemek ve
kontrol etmek, aksi halleri yonetime bildirmek.

Giivenlige yonelik sorunlar oldugunda ilk miidahalede bulunmak insan ve ¢evre emniyetinin alinmasini
saglamak.

Giivenlige yonelik sorunlar oldugunda ilgili mercilere bilgi aktarmak, detayl1 bilgileri i¢eren tutanak ve
raporlarin diizenlenmesini saglamak.

Son kullanicilarin ilgili istek ve sikayetlerini geri bildirimler yoluyla alabilecek ve geri bilgilendirilmelerini
saglayacak gerekli iletisim yontem ve mekanizmalarini kurmak/ gelistirmek, agik tutmak ve siirekli
caligtirmak.

EBYS MYS KBYS vb. Sistemlerdeki Son kullanicilardan alinan geri bildirimleri degerlendirecek, ¢6ziim
iiretecek, diizeltici ve Onleyici faaliyetleri planlamak ve sorumlularini belirlemek.

Birim personelinin yerine getirdigi hizmet alaninin teknik uzmanlik gerektirmesi nedeniyle uzmanlasmis
kadrolardan olugsmasini saglamak ve mevcut personelin alaninda uzmanlagmasi igin gerekli
egitimlere/kurslara katilimini saglamak.

Sube Miidiirligii’ndeki evraklarin dosyalama ve arsivleme islerini yaptirmak.

Gorev alanina giren konularda gerektiginde karar-destek unsuru olarak iist yonetimi bilgilendirme, goriis ve
onerilerde bulunmak.

Kalite politikasinin ve kalite hedeflerinin Sube Miidiirliigii icerisinde iletilmesini, anlagilmasini ve
benimsenmesini saglamak/saglattirmak.

Goérevi ile ilgili siirecleri Iskenderun Teknik Universitesi Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi
cercevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yliriitmek.

Ihale ilan islemlerini yiiriitmek,

2886 sayil1 Devlet ihale Kanununa gore satin alma, kiraya verme, trampa miilkiyetin gayri ayni hak tesisi
ihale ile yapmak,

Gayrimenkul ve menkul hak alimi ilgili islemleri yiiriitmek. Her tiirlii kiralama ihalesini yapmak,

Ihale ilan islemlerini yiiriitmek,

Personel Tagima Hizmeti islerini yliriitmek ve hak edislerini yaparak 6demesinin yapilamasini saglamak,
Giivenlik, Temizlik ihalelerini yapmak,

Akaryakit ve 1sinma ihtiyacini karsilayacak mal alim ihalelerini yapmak, sevk ve takibini yapmak,
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Avans ve kredi islemlerini yapmak,

Y 6netim fonksiyonlarini kullanarak subenin/bagli birimlerinin etkin ve uyumlu bir bigimde ¢aligmasini
saglamak,

5018, 4734 ve 4735 sayil1 Kanununlar kapsaminda mal ve hizmet satin alma ile ilgili belirtilen ihaleleri,
yapmak, sonug¢landirmak,

2886 sayil1 Devlet ihale Kanununa gore satin alma, kiraya verme, trampa miilkiyetin gayri ayni hak tesisi
ihale ile yapmak,

Makine techizat ile ilgili bakim onarim giderlerini karsilamak,

Tiiketime yonelik mal ve malzeme alimi, gazete, dergi abonelik giderleri 6demesini yapmak.

Araglar ile ilgili, her tiirlii bakim, y1llik mali zorunluluk, sigorta islemlerini yapmak,

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 kanununu 211. maddesi geregince Daire Baskanligi’mizda gorev yapmakta
olan personelin giyecek yardimi islemlerini yiirlitmek.

Yonetim fonksiyonlarimi kullanarak subenin/bagli birimlerinin etkin ve uyumlu bir bi¢imde ¢aligmasini
saglamak.

Maas 6demeleri: Bagkanligimiz kadrosunda bulunan personel maas islemlerinin takibi ve 6deme
evraklariin diizenlenmesi.

Elektrik 6demeleri: Rektorliik Merkez kampiisiin elektrik 6demelerine ait subemize gelen ihbarnameler
dogrultusunda gerekli kontroller yapildiktan sonra 6denek kontrolii yapilarak tahakkuk evraki diizenleyip
O0denmek lizere Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina géndermek.

Su 6demeleri: Rektorliik, Merkez kampiise ait belediyelerden gelen su faturalarina 6denek kontrolii
yapilarak tahakkuk evraki diizenleyip 6denmek tlizere Strateji Gelistirme Daire Baskanligina gondermek.
Telefon 6demeleri: Rektorliige ait gelen tiim faturalar ilgili birimlere dagitilarak resmi ve 6zel goriisme
ayrimi yapilip birim amirlerince onaylandiktan sonra subemizde tekrar toplanarak 6denek kontroli yapilip
tahakkuk diizenleyerek Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina gonderilir.

TTnet 6demeleri: Rektorliige ait ttnet faturalar1 subemize gelir, 6denek kontrolii yapildiktan sonra
tahakkuka baglanir ve Strateji Gelistirme Daire Baskanligina gonderilir. E-Posta aracililig ile Ulakbimle
kontrolii saglanir.

Cep telefonu: Rektorlitk makaminin cep telefonuna ait ilgili GSM firmasindan gelen faturalar aylik goriisme

limiti yapilarak tahakkuk evraki diizenlenerek Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina gonderilir.
Gegici is¢i ¢aligtirilmasi: Temizlik ve glivenlik hizmeti alinan misavir firmaya aylik hakedis evraklarinin

diizenlenerek tahakkuk evraki diizenleyip 6denmek tizere Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina gondermek.

Iktisadi Isletme, Doner Sermaye ve iigiincii sahislarin kiraladig isletmelerin aylik elektrik ve su tiiketim
makbuzlar1 Yapi Isleri ve Teknik Daire Bagkanlig: tarafindan diizenlenerek birimimize gonderilir. Gelen
makbuzlarin kontrolleri yapilip tiiketim bedelleri hesaplanir.

Hesaplanan tiikketim bedellerinin 6demesinin yapilabilmesi i¢in ilgili birimlere ve Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina gonderilir.

Bagkanligimizin yillik biitge ¢aligmalarinin yapilmasi,

Bagkanligimiza bagli birimlerin yil i¢inde yapacagi harcamalarla ilgili denek dagilim ve takibinin
yapilmast.

Biitce uygulama dogrultusunda serbest birakma oranlarina ve ilkelere uygun takibini yapmak ve hazirlanan
evraklarin tahakkuk iglemlerini tamamladiktan sonra Muhasebe Birimine gondermek,

EBYS MYS KBYS vb. Sistemlerdeki Son kullanicilarin ilgili istek ve sikayetlerini geri bildirimler yoluyla
alabilecek ve geri bilgilendirilmelerini saglayacak gerekli iletisim yontem ve mekanizmalarini kurmak/
gelistirmek, acik tutmak ve siirekli ¢alistirmak,

Birim personelinin yerine getirdigi hizmet alaninin teknik uzmanlik gerektirmesi nedeniyle uzmanlagmis
kadrolardan olugmasini saglamak ve mevcut personelin alaninda uzmanlasmasi i¢in gerekli
egitimlere/kurslara katilimini saglamak. Sube Mudirliigii’'ndeki evraklarin dosyalama ve arsivleme islerini
yaptirmak.
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63. Gorev alanina giren konularda gerektiginde karar-destek unsuru olarak iist yonetimi bilgilendirme, goriis
ve Onerilerde bulunmak.

64. Kalite politikasinin ve kalite hedeflerinin Sube Miidiirliigii icerisinde iletilmesini, anlagilmasini ve
benimsenmesini saglamak/saglattirmak.

65. Gorevi ile ilgili siirecleri iskenderun Teknik Universitesi Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi

cergevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek.




