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	AYLAR
	İDARİ VE MALİ İŞLER DAİRE BAŞKANLIĞI

	OCAK  
	
· Daire Başkanlığımıza ayrılan ödeneklerin aylara göre dağılımının yapılması ve takip edilmesi.
· 2886 Sayılı Devlet İhale Kanuna göre kiralanacak ATM cihaz yerleri ve diğer taşınmazların ihale işlemlerinin yürütülmesi, kira bedellerinin her ay/yıl takibi, yüklenicilerin elektrik ve su vb. ödemelerinin takibi.  Hazine tarafından tahsisli olan ve İdaremizce kiraya verilen taşınmazların sözleşme imzalandıktan sonra Milli Emlâk İl Müdürlüğüne bildirilmesi. Bu çerçevede Ocak ayı itibariyle kira süresi sona eren taşınmazların kiralama ihalelerinin yapılması. 
· 2018/8 Sayılı Cumhurbaşkanlığı Genelgesi uyarınca 2886 Sayılı Devlet İhale Kanunu’na göre kiraya verilen iş yerlerinin ihale sonuçlarının Cumhurbaşkanlığı Makamına iletilmek üzere Yüksek Öğretim Kurulu Başkanlığına bildirilmesi.
· Daire Başkanlığımızca 2886 Sayılı Devlet İhale Kanunu’na göre kiraya verilen mülkiyetleri Üniversitemize/Hazineye ait olan taşınmazların denetimlerinin yapılması.
· Üniversitemiz Sağlık Kültür ve Spor Daire Başkanlığı bünyesinde faaliyet gösteren İktisadi İşletmelerin yıllık kirasını belirlemek için gerekli işlemleri (kira belirleme komisyonunun kurulması, kiranın belirlenmesi, gerekli yazışmaların yapılması vb.)  yapmak, kira takibini yapmak.  İşletmelerin elektrik, su vb ödemelerinin takibini yapmak.
· Cari harcamaların kontrol altına alınması hususunda alınacak tedbirler kapsamında; Üniversitemiz birimlerinin ihtiyacı olan kırtasiye, toner ve temizlik malzemesi ihalesi için hazırlık yapmak.  (Birimlere yazı yazmak, birimlerden gelen talepleri tasnif etmek, teknik şartname hazırlanması vb.)
· Üniversitemiz birimlerinin taleplerinin mevcut bütçe doğrultusunda ihale, doğrudan temin veya DMO kanalıyla alımlarının yapılması. 
· Doğrudan temin yoluyla satın alınmasına ihtiyaç duyulan (aciliyet durumuna göre ) mal ve hizmet alımlarının yapılması.
· Üniversitemiz telefon hizmetlerinde kullanılmak üzere Bilgi İşlem Daire Başkanlığının satın aldığı IP Telefon Santralinin aktif hale gelebilmesi için ses hizmeti aboneliği NGN SIP Trunk Üzerinden Ses Hizmeti alımı ve ödemeleri.
· Üniversitemiz sürekli işçi kadrosunda çalışan personele (temizlik, özel güvenlik, park-bahçe ve bakım-onarım) işlerinin gerektirdiği yazlık ve kışlık kıyafetlerin alınması.
· Serbest piyasadan ikili anlaşma yolu ile yapılan elektrik enerjisi alım işlemleri sonrasında tahakkuk eden elektrik bedellerinin ödemelerinin yapılması.
· Üniversitemiz hizmet araçlarının ihtiyacı olan motorin tedariki için 4734 Sayılı Kamu İhale Kanununun 3/e maddesi ve Devlet Malzeme Ofisi Genel Müdürlüğünün Finansal Aracılık Faaliyeti (KAMUTOS) kapsamında Kurumumuz ve DMO arasında akaryakıt alımına ilişkin imzalanan taahhütname doğrultusunda  Daire Başkanlığımız envanterine kayıtlı araçların motorin ihtiyacının DMO kanalıyla karşılanması ve ödeme işlemleri.
· Üniversitemiz Ulaştırma Hizmetlerinde kullanılmakta olan ve araç takip sistemi takılı 24 aracı için ihtiyaç duyulan 1 yıllık  (28 Ocak 2026 – 27 Ocak 2027) aboneliği (harita bedelinin) ödeme işlemleri. 
· Üniversitemiz Ulaştırma Hizmetlerinde kullanılmakta olan ve araç takip Sistemi takılı 24 aracı için 24 adet m2m hattı fatura ödemeleri.
· Genel Kolluk-Özel Güvenlik iş birliği ve koordinasyon uygulamasında, KAAN Projesi kapsamında yer alan hat ve 24 adet taşıtın araç takip sisteminin 12 aylık data hattının ödemeleri.  
· Üniversitemiz resmi taşıtlarının bakım, onarım, muayene, zorunlu trafik sigortası, HGS vb. işlemlerinin yapılması ve takibi.
· Araç İşletme Yönergesi hükümleri çerçevesinde; Üniversitemiz birimlerinin talebi doğrultusunda, taşıt görevlendirmelerinin; Üniversitemizce yapılan etkinlikler ile birimlerce gerçekleştirilen konferans, çalıştay ve seminer için gelen misafirlerin transferleri, öğrencilerin uygulama dersleri için gidecekleri yere transferleri ile eğitim amaçlı teknik gezilerin plan ve program dahilinde yapılması.
· Üniversitemiz iş makinelerine ve jeneratörlerine yakıt dağıtımı işlemlerinin yapılması.
· Birimlerin talepleri doğrultusunda Daire Başkanlığımızca satın alınan mal ve malzemelerin taşınır kayıt işlemlerinin yapılması ve talep eden birimlere devir işlemlerinin yapılması. 
· Tüketim Çıkış Raporlarının düzenlenerek Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına bildirilmesi.
· Daire Başkanlığımız kadrosunda bulunan personelin maaş ödemeleri ile ilgili iş ve işlemlerin yapılması.
· Sürekli İşçi kadrosuna geçen personelin (genel temizlik, özel güvenlik, park-bahçe, bakım-onarım ve şoför) toplu iş sözleşmesine istinaden maaş ödemeleri, izin, rapor takibi, Muhtasar Beyannamelerin bildirilmesi, SGK’ ya yapılması gereken bildirimlerin takibi.  
· Sürekli İşçi kadrosuna geçen personelin (genel temizlik, özel güvenlik, park-bahçe, bakım-onarım ve şoför) 07.01.2026 tarihli ve 10820 sayılı Cumhurbaşkanlığı Kararına istinaden tediye ödemelerinin birinci yarısının 26.01.2026 tarihinde yapılması.
· Başkanlığımız bünyesinde faaliyetlerini sürdüren Üniversitemiz Sivil Savunma Uzmanlığının Hizmetlerinin ilgili kanun, yönetmelik hükümlerine göre iş ve işlemlerini yürütmek.
· Üniversitemiz birimleri tarafından hurdaya ayrılan demirbaşların, geçici depolama alanında (hurdalıkta) muhafaza edilmesi ve Makine ve Kimya Endüstrisi Anonim Şirketi ile ilgili gerekli yazışmaları yapmak ve satış işlemlerinin yapılması.
· Kalite Yönetim Sistemi kapsamında Daire Başkanlığımızca yürütülen iş ve işlemlerle ilgili birim içi toplantılar yapmak.
· Daire Başkanlığımız Web sayfasının güncellenmesi. (Birim Faaliyet Raporu, İş Planı, Raporlama Planı, Görev Dağlımı, Hassas Görevler, Organizasyon Şeması vb.)
· Hobi bahçeleri yönergesi hükümleri çerçevesinde; sekreterya ve tahsis işlemleri Daire Başkanlığımızca yürütülen Üniversitemiz hobi bahçelerinin iş ve işlemlerini yürütmek. Yıllık kira takipleri ile elektrik ve su tüketim bedellerinin takibi ve tahsili.
· Geçici Yaşam Alanları Tahsis ve Kullanım Yönergesi hükümleri çerçevesinde; sekreterya ve tahsis işlemleri Daire Başkanlığımızca yürütülen Üniversitemiz geçici yaşam alanlarının iş ve işlemlerini yürütmek. Elektrik ve su tüketim bedellerinin takibi ve tahsili.
· Öğretim Üyeleri tarafından hazırlanıp Daire Başkanlığımızca basımı yaptırılan kitapların satılması.
· Üniversitemiz genelini ilgilendiren toplu temizlik organizasyonlarında (birimlerin genel temizliğinde, birimlerin gerçekleştirdikleri konferans, seminer ve etkinliklerinde) koordinatörlük yaparak temizliğin yaptırılması.
· Üniversitemiz Tayfur Sökmen Kampüsünde bulunan birimlerin (Rektörlük Hizmet Binası, Enstitü, Fakülte, Yüksekokul ve Meslek Yüksekokullarının) koruma ve güvenliğinin sağlanması.
· 06 Şubat 2023 tarihinde meydana gelen deprem nedeniyle Üniversitemiz akademik ve idari personelinin barınması için  Tayfur Sökmen Kampüsüne kurulan/yapılan geçici yaşam alanlarının (konteynerler, prefabrik evler ve çelik evlerin) çevre temizliklerinin yapılması, güvenliklerinin sağlanması.
· Sözleşmesi biten ihalelere ait kesin ve ek kesin teminatların iadesi için gereken yazışmaların yapılması.
· Sözleşmesi sona eren ihale dosyaları ile bir önceki yıla ait dosyaların (gelen-giden evrak dosyası, doğrudan temin yolu ile yapılan satın alma dosyaları, personel maaş dosyaları vb.) arşive kaldırılma işlemleri.
· Akademik ve idari personelin yemek bedelinin ödenmesi.
· Akademik ve idari personelin personel servisi hizmet bedelinin ödeme işlemleri. 
· Daire başkanlığımız faaliyet alanına giren; dilekçe, gelen ve giden evraklara ait kurum içi ve kurum dışı yazışmaların yapılması.
· Daire Başkanlığımızın görev alanına giren diğer iş ve işlemleri yapmak.

	ŞUBAT
	
· Daire Başkanlığımıza ayrılan ödeneklerin aylara göre dağılımının yapılması ve takip edilmesi.
· 2886 sayılı devlet ihale kanuna göre kiralanan ATM cihaz yerleri ve diğer taşınmazların kira bedellerinin her ay/yıl takibi ve ödemeleri.  Yüklenicilerin elektrik ve su vb. ödemelerinin takibi.  
· Cari harcamaların kontrol altına alınması hususunda alınacak tedbirler kapsamında; hazırlıkları tamamlanan Üniversitemiz birimlerinin ihtiyacı olan kırtasiye, toner ve temizlik malzemesi ihalesinin yapılması.
· Üniversitemiz birimlerinin taleplerinin mevcut bütçe doğrultusunda ihale, doğrudan temin veya DMO kanalıyla alımlarının yapılması.
· Doğrudan temin yoluyla satın alınmasına ihtiyaç duyulan (aciliyet durumuna göre ) mal ve hizmet alımlarının yapılması.
· Serbest piyasadan ikili anlaşma yolu ile yapılan elektrik enerjisi alım işlemleri sonrasında tahakkuk eden elektrik bedellerinin ödemelerinin yapılması.  
· Üniversitemiz hizmet araçlarının ihtiyacı olan motorin tedariki için 4734 Sayılı Kamu İhale Kanununun 3/e maddesi ve Devlet Malzeme Ofisi Genel Müdürlüğünün Finansal Aracılık Faaliyeti (KAMUTOS) kapsamında Kurumumuz ve DMO arasında akaryakıt alımına ilişkin imzalanan taahhütname doğrultusunda  Daire Başkanlığımız envanterine kayıtlı araçların motorin ihtiyacının DMO kanalıyla karşılanması ve ödeme işlemleri.
· Üniversitemiz Ulaştırma Hizmetlerinde kullanılmakta olan ve araç takip Sistemi takılı 24 aracı için 24 adet m2m hattı fatura ödemeleri.
· Genel Kolluk-Özel Güvenlik iş birliği ve koordinasyon uygulamasında, KAAN Projesi kapsamında yer alan hat ve 24 adet taşıtın araç takip sisteminin 12 aylık data hattının ödemeleri. 
· Üniversitemiz telefon hizmetlerinde kullanılmak üzere Bilgi İşlem Daire Başkanlığının satın aldığı IP Telefon Santralinin aktif hale gelebilmesi için ses hizmeti aboneliği NGN SIP Trunk Üzerinden Ses Hizmeti Alımı ve ödemeleri.
· Üniversitemiz resmi taşıtlarının bakım, onarım, muayene, zorunlu trafik sigortası, HGS vb. işlemlerinin yapılması ve takibi.
· Araç İşletme Yönergesi hükümleri çerçevesinde; Üniversitemiz birimlerinin talebi doğrultusunda, taşıt görevlendirmelerinin: Üniversitemizce yapılan etkinlikler ile birimlerce gerçekleştirilen konferans, çalıştay ve seminer için gelen misafirlerin transferleri, öğrencilerin uygulama dersleri için gidecekleri yere transferleri ile eğitim amaçlı teknik gezilerin plan ve programının yapılması.
· Üniversitemiz iş makinaları ve jeneratörlerine yakıt dağıtımı işlemlerinin yapılması.
· Birimlerin talepleri doğrultusunda Daire Başkanlığımızca satın alınan mal ve malzemelerin taşınır kayıt işlemlerinin yapılması ve talep eden birimlere devir işlemlerinin yapılması. 
· Tüketim Çıkış Raporlarının düzenlenerek Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına bildirilmesi.
· Daire Başkanlığımız kadrosunda bulunan personelin maaş ödemeleri ile ilgili iş ve işlemlerin yapılması.
· Sürekli İşçi kadrosuna geçen personelin (genel temizlik, özel güvenlik, park-bahçe, bakım-onarım ve şoför)  toplu iş sözleşmesine istinaden maaş ödemeleri, izin, rapor takibi, Muhtasar Beyannamelerin bildirilmesi, SGK’ ya yapılması gereken bildirimlerin takibi.
· Başkanlığımız bünyesinde faaliyetlerini sürdüren Üniversitemiz Sivil Savunma Uzmanlığının  Hizmetlerinin ilgili kanun, yönetmelik hükümlerine göre iş ve işlemlerini yürütmek.
· Üniversitemiz birimleri tarafından hurdaya ayrılan demirbaşların, geçici depolama alanında (hurdalıkta) muhafaza edilmesi ve Makine ve Kimya Endüstrisi Anonim Şirketi ile ilgili gerekli yazışmaları yapmak ve satış işlemlerinin yapılması.
· Kalite Yönetim Sistemi kapsamında Daire Başkanlığımızca yürütülen iş ve işlemlerle ilgili birim içi toplantılar yapmak.
· Hobi bahçeleri yönergesi hükümleri çerçevesinde; Sekreterya ve tahsis işlemleri Daire Başkanlığımızca yürütülen Üniversitemiz Hobi Bahçelerinin  iş ve işlemlerini yürütmek. Yıllık kira takipleri ile elektrik ve su tüketim bedellerinin takibi ve tahsili.
· Geçici Yaşam Alanları Tahsis ve Kullanım Yönergesi hükümleri çerçevesinde; sekreterya ve tahsis işlemleri Daire Başkanlığımızca yürütülen Üniversitemiz geçici yaşam alanlarının iş ve işlemlerini yürütmek. Elektrik ve su tüketim bedellerinin takibi ve tahsili.
· Öğretim Üyeleri tarafından hazırlanıp Daire Başkanlığımızca basımı yaptırılan kitapların  satılması.
· Üniversitemiz genelini ilgilendiren toplu temizlik organizasyonlarında (birimlerin genel temizliğinde, birimlerin gerçekleştirdikleri konferans, seminer ve etkinliklerinde) koordinatörlük yaparak temizliğin yaptırılması.
· Üniversitemiz Tayfur Sökmen Kampüsünde bulunan birimlerin (Rektörlük Hizmet Binası, Enstitü, Fakülte, Yüksekokul ve Meslek Yüksekokullarının,  koruma ve güvenliğinin sağlanması.
· 06 Şubat 2023 tarihinde meydana gelen deprem nedeniyle Üniversitemiz akademik ve idari personelinin barınması için  Tayfur Sökmen Kampüsüne kurulan/yapılan geçici yaşam alanlarının (konteynerler, prefabrik evler ve çelik evlerin) çevre temizliklerinin yapılması, güvenliklerinin sağlanması. 
· Üniversitemiz birimleri tarafından hurdaya ayrılan demirbaşların, hurdalıkta muhafaza edilmesi ve Makine Kimya Endüstri Kurumu ile ilgili gerekli yazışmaları yapmak ve satış işlemlerinin yapılması.
· Sözleşmesi biten ihalelere ait kesin ve ek kesin teminatların iadesi için gereken yazışmaların yapılması.
· Sözleşmesi biten ihale dosyalarının sonuçlandırılarak arşivlenmesi.
· Akademik ve idari personelin yemek bedelinin ödenmesi.
· Akademik ve idari personelin personel servisi hizmet bedelinin ödeme işlemleri.
· Daire başkanlığımız faaliyet alanına giren; dilekçe, gelen ve giden evraklara ait kurum içi ve kurum dışı yazışmaların yapılması.
· Daire Başkanlığımızın görev alanına giren diğer iş ve işlemleri yapmak.

	MART
	
· Daire Başkanlığımıza ayrılan ödeneklerin aylara göre dağılımının yapılması ve takip edilmesi.
· 2886 sayılı devlet ihale kanuna göre kiralanan ATM cihaz yerleri ve diğer taşınmazların kira bedellerinin her ay/yıl takibi ve ödemeleri.  Yüklenicilerin elektrik ve su vb. ödemelerinin takibi.   
· Cari harcamaların kontrol altına alınması hususunda alınacak tedbirler kapsamında; hazırlıkları tamamlanan Üniversitemiz birimlerinin ihtiyacı olan kırtasiye, toner ve temizlik malzemesi ihalesinin yapılması.
· Üniversitemize bağlı birimlerin makine ve teçhizat ihtiyaçlarının öncelik sırasına göre belirlenmesi için çalışma yapılması.
· Üniversitemiz birimlerinin taleplerinin mevcut bütçe doğrultusunda ihale, doğrudan temin veya DMO kanalıyla alımlarının yapılması.
· Doğrudan temin yoluyla satın alınmasına ihtiyaç duyulan (aciliyet durumuna göre ) mal ve hizmet alımlarının yapılması.
· Serbest piyasadan ikili anlaşma yolu ile yapılan elektrik enerjisi alım işlemleri sonrasında tahakkuk eden elektrik bedellerinin ödemelerinin yapılması.
· Üniversitemiz telefon hizmetlerinde kullanılmak üzere Bilgi İşlem Daire Başkanlığının satın aldığı IP Telefon Santralinin aktif hale gelebilmesi için ses hizmeti aboneliği NGN SIP Trunk Üzerinden Ses Hizmeti Alımı ve ödemeleri.
· Üniversitemiz hizmet araçlarının ihtiyacı olan motorin tedariki için 4734 Sayılı Kamu İhale Kanununun 3/e maddesi ve Devlet Malzeme Ofisi Genel Müdürlüğünün Finansal Aracılık Faaliyeti (KAMUTOS) kapsamında Kurumumuz ve DMO arasında akaryakıt alımına ilişkin imzalanan taahhütname doğrultusunda  Daire Başkanlığımız envanterine kayıtlı araçların motorin ihtiyacının DMO kanalıyla karşılanması ve ödeme işlemleri.
· Üniversitemiz Ulaştırma Hizmetlerinde kullanılmakta olan ve araç takip Sistemi takılı 24 aracı için 24 adet m2m hattı fatura ödemeleri.
· Genel Kolluk-Özel Güvenlik iş birliği ve koordinasyon uygulamasında, KAAN Projesi kapsamında yer alan hat ve 24 adet taşıtın araç takip sisteminin 12 aylık data hattının ödemeleri.
· Üniversitemiz resmi taşıtlarının bakım, onarım, muayene, zorunlu trafik sigortası, HGS vb. işlemlerinin yapılması ve takibi.
· Araç İşletme Yönergesi hükümleri çerçevesinde; Üniversitemiz birimlerinin talebi doğrultusunda, taşıt görevlendirmelerinin: Üniversitemizce yapılan etkinlikler ile birimlerce gerçekleştirilen konferans, çalıştay ve seminer için gelen misafirlerin transferleri, öğrencilerin uygulama dersleri için gidecekleri yere transferleri ile eğitim amaçlı teknik gezilerin plan ve programının yapılması.
· Üniversitemiz iş makinaları ve jeneratörlerine yakıt dağıtımı işlemlerinin yapılması.
· Birimlerin talepleri doğrultusunda Daire Başkanlığımızca satın alınan mal ve malzemelerin taşınır kayıt işlemlerinin yapılması ve talep eden birimlere devir işlemlerinin yapılması. 
· Tüketim Çıkış Raporlarının düzenlenerek Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına bildirilmesi.
· Daire Başkanlığımız kadrosunda bulunan personelin maaş ödemeleri ile ilgili iş ve işlemlerin yapılması.
· Sürekli İşçi kadrosuna geçen personelin (genel temizlik, özel güvenlik, park-bahçe, bakım-onarım ve şoför)  toplu iş sözleşmesine istinaden maaş ödemeleri, izin, rapor takibi, Muhtasar Beyannamelerin bildirilmesi, SGK’ ya yapılması gereken bildirimlerin takibi.
· Sürekli İşçi kadrosuna geçen personelin (genel temizlik, özel güvenlik, park-bahçe, bakım-onarım ve şoför) 07.01.2026 tarihli ve 10820 sayılı Cumhurbaşkanlığı Kararına istinaden tediye ödemelerinin (16.03.2026) yapılması.
· Toplu İş Sözleşmesine istinaden sürekli işçilere yılda iki defa (Mart ve Eylül ayları) yapılan ikramiye ödemelerinin ilkinin yapılması. 
· Başkanlığımız bünyesinde faaliyetlerini sürdüren Üniversitemiz Sivil Savunma Uzmanlığının  Hizmetlerinin ilgili kanun, yönetmelik hükümlerine göre iş ve işlemlerini yürütmek.
· Üniversitemiz birimleri tarafından hurdaya ayrılan demirbaşların, geçici depolama alanında (hurdalıkta) muhafaza edilmesi ve Makine ve Kimya Endüstrisi Anonim Şirketi ile ilgili gerekli yazışmaları yapmak ve satış işlemlerinin yapılması.
· Kalite Yönetim Sistemi kapsamında Daire Başkanlığımızca yürütülen iş ve işlemlerle ilgili birim içi toplantılar yapmak.
· Hobi bahçeleri yönergesi hükümleri çerçevesinde; Sekreterya ve tahsis işlemleri Daire Başkanlığımızca yürütülen Üniversitemiz Hobi Bahçelerinin  iş ve işlemlerini yürütmek. Yıllık kira takipleri ile elektrik ve su tüketim bedellerinin takibi ve tahsili.
· Geçici Yaşam Alanları Tahsis ve Kullanım Yönergesi hükümleri çerçevesinde; sekreterya ve tahsis işlemleri Daire Başkanlığımızca yürütülen Üniversitemiz geçici yaşam alanlarının iş ve işlemlerini yürütmek. Elektrik ve su tüketim bedellerinin takibi ve tahsili.
· Öğretim Üyeleri tarafından hazırlanıp Daire Başkanlığımızca basımı yaptırılan kitapların  satılması.
· Üniversitemiz genelini ilgilendiren toplu temizlik organizasyonlarında (birimlerin genel temizliğinde, birimlerin gerçekleştirdikleri konferans, çalıştay, seminer ve etkinliklerinde) koordinatörlük yaparak temizliğin yaptırılması.
· Üniversitemiz Tayfur Sökmen Kampüsünde bulunan birimlerin (Rektörlük Hizmet Binası, Enstitü, Fakülte, Yüksekokul ve Meslek Yüksekokullarının,  koruma ve güvenliğinin sağlanması.
· 06 Şubat 2023 tarihinde meydana gelen deprem nedeniyle Üniversitemiz akademik ve idari personelinin barınması için  Tayfur Sökmen Kampüsüne kurulan/yapılan geçici yaşam alanlarının (konteynerler, prefabrik evler ve çelik evlerin) çevre temizliklerinin yapılması, güvenliklerinin sağlanması.
· Sözleşmesi biten ihalelere ait kesin ve ek kesin teminatların iadesi için gereken yazışmaların yapılması.
· Sözleşmesi biten ihale dosyalarının sonuçlandırılarak arşivlenmesi.
· Akademik ve idari personelin yemek bedelinin ödenmesi.
· Akademik ve idari personelin personel servisi hizmet bedelinin ödeme işlemleri.
· Daire başkanlığımız faaliyet alanına giren; dilekçe, gelen ve giden evraklara ait kurum içi ve kurum dışı yazışmaların yapılması.
· Daire Başkanlığımızın görev alanına giren diğer iş ve işlemleri yapmak.

	NİSAN
	
· 2886 sayılı devlet ihale kanuna göre kiralanan ATM cihaz yerleri ve diğer taşınmazların kira bedellerinin her ay/yıl takibi ve ödemeleri.  Yüklenicilerin elektrik ve su vb. ödemelerinin takibi.
·  2018/8 Sayılı Cumhurbaşkanlığı Genelgesi uyarınca 2886 Sayılı Devlet İhale Kanununa göre kiraya verilen iş yerlerinin ihale sonuçlarının Cumhurbaşkanlığı Makamına iletilmek üzere Yüksek Öğretim Kurulu Başkanlığına bildirilmesi.  
· Daire Başkanlığımızca 2886 Sayılı Devlet İhale Kanununa göre kiraya verilen mülkiyetleri Üniversitemize/Hazineye ait olan taşınmazların düzenli olarak denetimlerinin yapılması.
· Cari harcamaların kontrol altına alınması hususunda alınacak tedbirler kapsamında yapılan ve sözleşmeye bağlanan kırtasiye, toner ve temizlik malzemesi ihalesinde malzemelerin kabul işlemlerinin yapılması. 
· Üniversitemize bağlı birimlerin makine ve teçhizat ihtiyaçlarının öncelik sırasına göre satın alma işlemlerinin yapılması ve ihale süreçlerindeki rutin hazırlık (teknik şartnamelerin düzeltilmesi, yaklaşık maliyet için teklif alma ve yaklaşık maliyet belirleme vb.) çalışmaları.
· Üniversitemiz birimlerinin taleplerinin mevcut bütçe doğrultusunda ihale, doğrudan temin veya DMO kanalıyla alımlarının yapılması.
· Doğrudan temin yoluyla satın alınmasına ihtiyaç duyulan (aciliyet durumuna göre ) mal ve hizmet alımlarının yapılması.
· Serbest piyasadan ikili anlaşma yolu ile yapılan elektrik enerjisi alım işlemleri sonrasında tahakkuk eden elektrik bedellerinin ödemelerinin yapılması.
· Üniversitemiz telefon hizmetlerinde kullanılmak üzere Bilgi İşlem Daire Başkanlığının satın aldığı IP Telefon Santralinin aktif hale gelebilmesi için ses hizmeti aboneliği NGN SIP Trunk Üzerinden Ses Hizmeti Alımı ve ödemeleri.
· Üniversitemiz hizmet araçlarının ihtiyacı olan motorin tedariki için 4734 Sayılı Kamu İhale Kanununun 3/e maddesi ve Devlet Malzeme Ofisi Genel Müdürlüğünün Finansal Aracılık Faaliyeti (KAMUTOS) kapsamında Kurumumuz ve DMO arasında akaryakıt alımına ilişkin imzalanan taahhütname doğrultusunda  Daire Başkanlığımız envanterine kayıtlı araçların motorin ihtiyacının DMO kanalıyla karşılanması ve ödeme işlemleri.
· Üniversitemiz Ulaştırma Hizmetlerinde kullanılmakta olan ve araç takip Sistemi takılı 24 aracı için 24 adet m2m hattı fatura ödemeleri.
· Genel Kolluk-Özel Güvenlik iş birliği ve koordinasyon uygulamasında, KAAN Projesi kapsamında yer alan hat ve 24 adet taşıtın araç takip sisteminin 12 aylık data hattının ödemeleri.
· Üniversitemiz resmi taşıtlarının bakım, onarım, muayene, zorunlu trafik sigortası, HGS vb. işlemlerinin yapılması ve takibi.
· Araç İşletme Yönergesi hükümleri çerçevesinde; Üniversitemiz birimlerinin talebi doğrultusunda, taşıt görevlendirmelerinin: Üniversitemizce yapılan etkinlikler ile birimlerce gerçekleştirilen konferans, çalıştay ve seminer için gelen misafirlerin transferleri, öğrencilerin uygulama dersleri için gidecekleri yere transferleri ile eğitim amaçlı teknik gezilerin plan ve programının yapılması.
· Üniversitemiz iş makinaları ve jeneratörlerine yakıt dağıtımı işlemlerinin yapılması.
· Birimlerin talepleri doğrultusunda Daire Başkanlığımızca satın alınan mal ve malzemelerin taşınır kayıt işlemlerinin yapılması ve talep eden birimlere devir işlemlerinin yapılması. 
· Tüketim Çıkış Raporlarının düzenlenerek Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına bildirilmesi.
· Daire Başkanlığımız kadrosunda bulunan personelin maaş ödemeleri ile ilgili iş ve işlemlerin yapılması.
· Sürekli İşçi kadrosuna geçen personelin (genel temizlik, özel güvenlik, park-bahçe, bakım-onarım ve şoför)  toplu iş sözleşmesine istinaden maaş ödemeleri, izin, rapor takibi, Muhtasar Beyannamelerin bildirilmesi, SGK’ ya yapılması gereken bildirimlerin takibi.
· Başkanlığımız bünyesinde faaliyetlerini sürdüren Üniversitemiz Sivil Savunma Uzmanlığının  Hizmetlerinin ilgili kanun, yönetmelik hükümlerine göre iş ve işlemlerini yürütmek.
· Üniversitemiz birimleri tarafından hurdaya ayrılan demirbaşların, geçici depolama alanında (hurdalıkta) muhafaza edilmesi ve Makine ve Kimya Endüstrisi Anonim Şirketi ile ilgili gerekli yazışmaları yapmak ve satış işlemlerinin yapılması.
· Kalite Yönetim Sistemi kapsamında Daire Başkanlığımızca yürütülen iş ve işlemlerle ilgili birim içi toplantılar yapmak.
· Hobi bahçeleri yönergesi hükümleri çerçevesinde; Sekreterya ve tahsis işlemleri Daire Başkanlığımızca yürütülen Üniversitemiz Hobi Bahçelerinin  iş ve işlemlerini yürütmek. Yıllık kira takipleri ile elektrik ve su tüketim bedellerinin takibi ve tahsili.
· Geçici Yaşam Alanları Tahsis ve Kullanım Yönergesi hükümleri çerçevesinde; sekreterya ve tahsis işlemleri Daire Başkanlığımızca yürütülen Üniversitemiz geçici yaşam alanlarının iş ve işlemlerini yürütmek. Elektrik ve su tüketim bedellerinin takibi ve tahsili.
· Öğretim Üyeleri tarafından hazırlanıp Daire Başkanlığımızca basımı yaptırılan kitapların  satılması.
· Üniversitemiz genelini ilgilendiren toplu temizlik organizasyonlarında (birimlerin genel temizliğinde, birimlerin gerçekleştirdikleri konferans, çalıştay, seminer ve etkinliklerinde) koordinatörlük yaparak temizliğin yaptırılması.
· Üniversitemiz Tayfur Sökmen Kampüsünde bulunan birimlerin (Rektörlük Hizmet Binası, Enstitü, Fakülte, Yüksekokul ve Meslek Yüksekokullarının,  koruma ve güvenliğinin sağlanması.
· 06 Şubat 2023 tarihinde meydana gelen deprem nedeniyle Üniversitemiz akademik ve idari personelinin barınması için  Tayfur Sökmen Kampüsüne kurulan/yapılan geçici yaşam alanlarının (konteynerler, prefabrik evler ve çelik evlerin) çevre temizliklerinin yapılması, güvenliklerinin sağlanması.
· Sözleşmesi biten ihalelere ait kesin ve ek kesin teminatların iadesi için gereken yazışmaların yapılması.
· Akademik ve idari personelin yemek bedelinin ödenmesi.
· Akademik ve idari personelin personel servisi hizmet bedelinin ödeme işlemleri.
· Daire başkanlığımız faaliyet alanına giren; dilekçe, gelen ve giden evraklara ait kurum içi ve kurum dışı yazışmaların yapılması.
· Daire Başkanlığımızın görev alanına giren diğer iş ve işlemleri yapmak.

	MAYIS
	
· 2886 sayılı devlet ihale kanuna göre kiralanan ATM cihaz yerleri ve diğer taşınmazların kira bedellerinin her ay/yıl takibi ve ödemeleri.  Yüklenicilerin elektrik ve su vb. ödemelerinin takibi.
·  Cari harcamaların kontrol altına alınması hususunda alınacak tedbirler kapsamında yapılan ve sözleşmeye bağlanan kırtasiye, toner ve temizlik malzemesi ihalesinde malzemelerin kabul işlemlerinin yapılması. 
· Üniversitemize bağlı birimlerin makine ve teçhizat ihtiyaçlarının öncelik sırasına göre satın alma işlemlerinin yapılması ve ihale süreçlerindeki rutin hazırlık (İdari şartnamelerin ve sözleşmelerin düzenlenmesi, ilanın hazırlanması, ihale komisyonunun kurulması vb.) çalışmaları.
· Üniversitemiz birimlerinin taleplerinin mevcut bütçe doğrultusunda ihale, doğrudan temin veya DMO kanalıyla alımlarının yapılması.
· Doğrudan temin yoluyla satın alınmasına ihtiyaç duyulan (aciliyet durumuna göre ) mal ve hizmet alımlarının yapılması.
· Serbest piyasadan ikili anlaşma yolu ile yapılan elektrik enerjisi alım işlemleri sonrasında tahakkuk eden elektrik bedellerinin ödemelerinin yapılması.
· Üniversitemiz telefon hizmetlerinde kullanılmak üzere Bilgi İşlem Daire Başkanlığının satın aldığı IP Telefon Santralinin aktif hale gelebilmesi için ses hizmeti aboneliği NGN SIP Trunk Üzerinden Ses Hizmeti Alımı ve ödemeleri.
· Üniversitemiz hizmet araçlarının ihtiyacı olan motorin tedariki için 4734 Sayılı Kamu İhale Kanununun 3/e maddesi ve Devlet Malzeme Ofisi Genel Müdürlüğünün Finansal Aracılık Faaliyeti (KAMUTOS) kapsamında Kurumumuz ve DMO arasında akaryakıt alımına ilişkin imzalanan taahhütname doğrultusunda  Daire Başkanlığımız envanterine kayıtlı araçların motorin ihtiyacının DMO kanalıyla karşılanması ve ödeme işlemleri.
· Üniversitemiz Ulaştırma Hizmetlerinde kullanılmakta olan ve araç takip Sistemi takılı 24 aracı için 24 adet m2m hattı fatura ödemeleri.
· Genel Kolluk-Özel Güvenlik iş birliği ve koordinasyon uygulamasında, KAAN Projesi kapsamında yer alan hat ve 24 adet taşıtın araç takip sisteminin 12 aylık data hattının ödemeleri.
· Üniversitemiz resmi taşıtlarının bakım, onarım, muayene, zorunlu trafik sigortası, HGS vb. işlemlerinin yapılması ve takibi.
· Araç İşletme Yönergesi hükümleri çerçevesinde; Üniversitemiz birimlerinin talebi doğrultusunda, taşıt görevlendirmelerinin: Üniversitemizce yapılan etkinlikler ile birimlerce gerçekleştirilen konferans, çalıştay ve seminer için gelen misafirlerin transferleri, öğrencilerin uygulama dersleri için gidecekleri yere transferleri ile eğitim amaçlı teknik gezilerin plan ve programının yapılması.
· Üniversitemiz iş makinaları ve jeneratörlerine yakıt dağıtımı işlemlerinin yapılması.
· Birimlerin talepleri doğrultusunda Daire Başkanlığımızca satın alınan mal ve malzemelerin taşınır kayıt işlemlerinin yapılması ve talep eden birimlere devir işlemlerinin yapılması. 
· Tüketim Çıkış Raporlarının düzenlenerek Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına bildirilmesi.
· Daire Başkanlığımız kadrosunda bulunan personelin maaş ödemeleri ile ilgili iş ve işlemlerin yapılması.
· Sürekli İşçi kadrosuna geçen personelin (genel temizlik, özel güvenlik, park-bahçe, bakım-onarım ve şoför)  toplu iş sözleşmesine istinaden maaş ödemeleri, izin, rapor takibi, Muhtasar Beyannamelerin bildirilmesi, SGK’ ya yapılması gereken bildirimlerin takibi.
· Sürekli işçilere yılda bir defa Ek Denge Ödeneği ödemelerinin yapılması. (Toplu İş Sözleşmesi sonucu hangi tarihlerde ödeneceği belli oluyor.)
· Sürekli işçi kadrosundaki personele ihtiyaç duyulan konularda hizmet içi eğitim verilmesi.
· Başkanlığımız bünyesinde faaliyetlerini sürdüren Üniversitemiz Sivil Savunma Uzmanlığının  Hizmetlerinin ilgili kanun, yönetmelik hükümlerine göre iş ve işlemlerini yürütmek.
· Üniversitemiz birimleri tarafından hurdaya ayrılan demirbaşların, geçici depolama alanında (hurdalıkta) muhafaza edilmesi ve Makine ve Kimya Endüstrisi Anonim Şirketi ile ilgili gerekli yazışmaları yapmak ve satış işlemlerinin yapılması.
· Kalite Yönetim Sistemi kapsamında Daire Başkanlığımızca yürütülen iş ve işlemlerle ilgili birim içi toplantılar yapmak.
· [bookmark: _GoBack]Hobi bahçeleri yönergesi hükümleri çerçevesinde; sekreterya ve tahsis işlemleri Daire Başkanlığımızca yürütülen Üniversitemiz Hobi Bahçelerinin  iş ve işlemlerini yürütmek. Yıllık kira takipleri ile elektrik ve su tüketim bedellerinin takibi ve tahsili.
· Geçici Yaşam Alanları Tahsis ve Kullanım Yönergesi hükümleri çerçevesinde; sekreterya ve tahsis işlemleri Daire Başkanlığımızca yürütülen Üniversitemiz geçici yaşam alanlarının iş ve işlemlerini yürütmek. Elektrik ve su tüketim bedellerinin takibi ve tahsili.
· Öğretim Üyeleri tarafından hazırlanıp Daire Başkanlığımızca basımı yaptırılan kitapların  satılması.
· Üniversitemiz genelini ilgilendiren toplu temizlik organizasyonlarında (birimlerin genel temizliğinde, birimlerin gerçekleştirdikleri konferans, çalıştay, seminer ve etkinliklerinde) koordinatörlük yaparak temizliğin yaptırılması.
· Üniversitemiz Tayfur Sökmen Kampüsünde bulunan birimlerin (Rektörlük Hizmet Binası, Enstitü, Fakülte, Yüksekokul ve Meslek Yüksekokullarının,  koruma ve güvenliğinin sağlanması.
· 06 Şubat 2023 tarihinde meydana gelen deprem nedeniyle Üniversitemiz akademik ve idari personelinin barınması için  Tayfur Sökmen Kampüsüne kurulan/yapılan geçici yaşam alanlarının (konteynerler, prefabrik evler ve çelik evlerin) çevre temizliklerinin yapılması, güvenliklerinin sağlanması.
· Sözleşmesi biten ihalelere ait kesin ve ek kesin teminatların iadesi için gereken yazışmaların yapılması.
· Akademik ve idari personelin yemek bedelinin ödenmesi.
· Akademik ve idari personelin personel servisi hizmet bedelinin ödeme işlemleri.
· Daire Başkanlığımız faaliyet alanına giren; dilekçe, gelen ve giden evraklara ait kurum içi ve kurum dışı yazışmaların yapılması.
· Daire Başkanlığımızın görev alanına giren diğer iş ve işlemleri yapmak.

	HAZİRAN
	· 2886 sayılı devlet ihale kanuna göre kiralanan ATM cihaz yerleri ve diğer taşınmazların kira bedellerinin her ay/yıl takibi ve ödemeleri.  Yüklenicilerin elektrik ve su vb. ödemelerinin takibi.
·  Cari harcamaların kontrol altına alınması hususunda alınacak tedbirler kapsamında yapılan ve sözleşmeye bağlanan kırtasiye, toner ve temizlik malzemesi ihalesinde malzemelerin kabul işlemlerinin yapılması. 
· Üniversitemize bağlı birimlerin makine ve teçhizat ihtiyaçlarının öncelik sırasına göre satın alma işlemlerinin yapılması ve sonuçlandırılması (İhalenin yapılması, ihaleye katılan isteklilerin tekliflerinin incelenmesi, komisyon tarafından kararın oluşturulması, kararın isteklilere gönderilmesi, sözleşmenin imzalanması vb.) çalışmaları.
· Üniversitemiz birimlerinin taleplerinin mevcut bütçe doğrultusunda ihale, doğrudan temin veya DMO kanalıyla alımlarının yapılması.
· Doğrudan temin yoluyla satın alınmasına ihtiyaç duyulan (aciliyet durumuna göre ) mal ve hizmet alımlarının yapılması.
· Serbest piyasadan ikili anlaşma yolu ile yapılan elektrik enerjisi alım işlemleri sonrasında tahakkuk eden elektrik bedellerinin ödemelerinin yapılması.
· Üniversitemiz telefon hizmetlerinde kullanılmak üzere Bilgi İşlem Daire Başkanlığının satın aldığı IP Telefon Santralinin aktif hale gelebilmesi için ses hizmeti aboneliği NGN SIP Trunk Üzerinden Ses Hizmeti Alımı ve ödemeleri.
· Üniversitemiz hizmet araçlarının ihtiyacı olan motorin tedariki için 4734 Sayılı Kamu İhale Kanununun 3/e maddesi ve Devlet Malzeme Ofisi Genel Müdürlüğünün Finansal Aracılık Faaliyeti (KAMUTOS) kapsamında Kurumumuz ve DMO arasında akaryakıt alımına ilişkin imzalanan taahhütname doğrultusunda  Daire Başkanlığımız envanterine kayıtlı araçların motorin ihtiyacının DMO kanalıyla karşılanması ve ödeme işlemleri.
· Üniversitemiz Ulaştırma Hizmetlerinde kullanılmakta olan ve araç takip Sistemi takılı 24 aracı için 24 adet m2m hattı fatura ödemeleri.
· Genel Kolluk-Özel Güvenlik iş birliği ve koordinasyon uygulamasında, KAAN Projesi kapsamında yer alan hat ve 24 adet taşıtın araç takip sisteminin 12 aylık data hattının ödemeleri.
· Üniversitemiz resmi taşıtlarının bakım, onarım, muayene, zorunlu trafik sigortası, HGS vb. işlemlerinin yapılması ve takibi.
· Araç İşletme Yönergesi hükümleri çerçevesinde; Üniversitemiz birimlerinin talebi doğrultusunda, taşıt görevlendirmelerinin: Üniversitemizce yapılan etkinlikler ile birimlerce gerçekleştirilen konferans, çalıştay ve seminer için gelen misafirlerin transferleri, öğrencilerin uygulama dersleri için gidecekleri yere transferleri ile eğitim amaçlı teknik gezilerin plan ve programının yapılması.
· Üniversitemiz iş makinaları ve jeneratörlerine yakıt dağıtımı işlemlerinin yapılması.
· Birimlerin talepleri doğrultusunda Daire Başkanlığımızca satın alınan mal ve malzemelerin taşınır kayıt işlemlerinin yapılması ve talep eden birimlere devir işlemlerinin yapılması. 
· Tüketim Çıkış Raporlarının düzenlenerek Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına bildirilmesi.
· Daire Başkanlığımız kadrosunda bulunan personelin maaş ödemeleri ile ilgili iş ve işlemlerin yapılması.
· Sürekli İşçi kadrosuna geçen personelin (genel temizlik, özel güvenlik, park-bahçe, bakım-onarım ve şoför)  toplu iş sözleşmesine istinaden maaş ödemeleri, izin, rapor takibi, Muhtasar Beyannamelerin bildirilmesi, SGK’ ya yapılması gereken bildirimlerin takibi.
· Sürekli İşçi kadrosuna geçen personelin (genel temizlik, özel güvenlik, park-bahçe, bakım-onarım ve şoför) Cumhurbaşkanlığı Kararnamesine istinaden tediye ödemelerinin yapılması.
· Başkanlığımız bünyesinde faaliyetlerini sürdüren Üniversitemiz Sivil Savunma Uzmanlığının  Hizmetlerinin ilgili kanun, yönetmelik hükümlerine göre iş ve işlemlerini yürütmek.
· Üniversitemiz birimleri tarafından hurdaya ayrılan demirbaşların, geçici depolama alanında (hurdalıkta) muhafaza edilmesi ve Makine ve Kimya Endüstrisi Anonim Şirketi ile ilgili gerekli yazışmaları yapmak ve satış işlemlerinin yapılması.
· Kalite Yönetim Sistemi kapsamında Daire Başkanlığımızca yürütülen iş ve işlemlerle ilgili birim içi toplantılar yapmak.
· Hobi bahçeleri yönergesi hükümleri çerçevesinde; Sekreterya ve tahsis işlemleri Daire Başkanlığımızca yürütülen Üniversitemiz Hobi Bahçelerinin  iş ve işlemlerini yürütmek. Yıllık kira takipleri ile elektrik ve su tüketim bedellerinin takibi ve tahsili.
· Geçici Yaşam Alanları Tahsis ve Kullanım Yönergesi hükümleri çerçevesinde; sekreterya ve tahsis işlemleri Daire Başkanlığımızca yürütülen Üniversitemiz geçici yaşam alanlarının iş ve işlemlerini yürütmek. Elektrik ve su tüketim bedellerinin takibi ve tahsili.
· Öğretim Üyeleri tarafından hazırlanıp Daire Başkanlığımızca basımı yaptırılan kitapların  satılması.
· Üniversitemiz genelini ilgilendiren toplu temizlik organizasyonlarında (birimlerin genel temizliğinde, birimlerin gerçekleştirdikleri konferans, çalıştay, seminer ve etkinliklerinde) koordinatörlük yaparak temizliğin yaptırılması.
· Üniversitemiz Tayfur Sökmen Kampüsünde bulunan birimlerin (Rektörlük Hizmet Binası, Enstitü, Fakülte, Yüksekokul ve Meslek Yüksekokullarının,  koruma ve güvenliğinin sağlanması.
· 06 Şubat 2023 tarihinde meydana gelen deprem nedeniyle Üniversitemiz akademik ve idari personelinin barınması için  Tayfur Sökmen Kampüsüne kurulan/yapılan geçici yaşam alanlarının (konteynerler, prefabrik evler ve çelik evlerin) çevre temizliklerinin yapılması, güvenliklerinin sağlanması.
· Sözleşmesi biten ihalelere ait kesin ve ek kesin teminatların iadesi için gereken yazışmaların yapılması.
· Akademik ve idari personelin yemek bedelinin ödenmesi.
· Akademik ve idari personelin personel servisi hizmet bedelinin ödeme işlemleri.
· Daire Başkanlığımız faaliyet alanına giren; dilekçe, gelen ve giden evraklara ait kurum içi ve kurum dışı yazışmaların yapılması.
· Daire Başkanlığımızın görev alanına giren diğer iş ve işlemleri yapmak.

	

  TEMMUZ
	· 2886 sayılı devlet ihale kanuna göre kiralanan ATM cihaz yerleri ve diğer taşınmazların kira bedellerinin her ay/yıl takibi ve ödemeleri.  Yüklenicilerin elektrik ve su vb. ödemelerinin takibi.
· 2018/8 Sayılı Cumhurbaşkanlığı Genelgesi uyarınca 28826 Sayılı Devlet İhale Kanununa göre kiraya verilen iş yerlerinin ihale sonuçlarının Cumhurbaşkanlığı Makamına iletilmek üzere Yüksek Öğretim Kurulu Başkanlığına bildirilmesi.  
· Daire Başkanlığımızca 2886 Sayılı Devlet İhale Kanununa göre kiraya verilen mülkiyetleri Üniversitemize/Hazineye ait olan taşınmazların denetimlerinin yapılması.
· Cari harcamaların kontrol altına alınması hususunda alınacak tedbirler kapsamında yapılan ve sözleşmeye bağlanan kırtasiye, toner ve temizlik malzemesi ihalesinde malzemelerin kabul işlemlerinin yapılması. 
· Üniversitemize bağlı birimlerin makine ve teçhizat ihtiyaçlarının öncelik sırasına göre satın alma işlemlerinin yapılması ve sonuçlandırılması (İhale uhdesinde kalan isteklilerin malzemelerinin teslimi ve ödemelerinin yapılması vb.) çalışmaları.
· Üniversitemiz birimlerinin taleplerinin mevcut bütçe doğrultusunda ihale, doğrudan temin veya DMO kanalıyla alımlarının yapılması.
· Doğrudan temin yoluyla satın alınmasına ihtiyaç duyulan (aciliyet durumuna göre ) mal ve hizmet alımlarının yapılması.
· Serbest piyasadan ikili anlaşma yolu ile yapılan elektrik enerjisi alım işlemleri sonrasında tahakkuk eden elektrik bedellerinin ödemelerinin yapılması.
· Üniversitemiz telefon hizmetlerinde kullanılmak üzere Bilgi İşlem Daire Başkanlığının satın aldığı IP Telefon Santralinin aktif hale gelebilmesi için ses hizmeti aboneliği NGN SIP Trunk Üzerinden Ses Hizmeti Alımı ve ödemeleri.
· Üniversitemiz hizmet araçlarının ihtiyacı olan motorin tedariki için 4734 Sayılı Kamu İhale Kanununun 3/e maddesi ve Devlet Malzeme Ofisi Genel Müdürlüğünün Finansal Aracılık Faaliyeti (KAMUTOS) kapsamında Kurumumuz ve DMO arasında akaryakıt alımına ilişkin imzalanan taahhütname doğrultusunda  Daire Başkanlığımız envanterine kayıtlı araçların motorin ihtiyacının DMO kanalıyla karşılanması ve ödeme işlemleri.
· Üniversitemiz Ulaştırma Hizmetlerinde kullanılmakta olan ve araç takip Sistemi takılı 24 aracı için 24 adet m2m hattı fatura ödemeleri.
· Genel Kolluk-Özel Güvenlik iş birliği ve koordinasyon uygulamasında, KAAN Projesi kapsamında yer alan hat ve 24 adet taşıtın araç takip sisteminin 12 aylık data hattının ödemeleri.
· Üniversitemiz resmi taşıtlarının bakım, onarım, muayene, zorunlu trafik sigortası, HGS vb. işlemlerinin yapılması ve takibi.
· Araç İşletme Yönergesi hükümleri çerçevesinde; Üniversitemiz birimlerinin talebi doğrultusunda, taşıt görevlendirmelerinin: Üniversitemizce yapılan etkinlikler ile birimlerce gerçekleştirilen konferans, çalıştay ve seminer için gelen misafirlerin transferleri, öğrencilerin uygulama dersleri için gidecekleri yere transferleri ile eğitim amaçlı teknik gezilerin plan ve programının yapılması.
· Üniversitemiz iş makinaları ve jeneratörlerine yakıt dağıtımı işlemlerinin yapılması.
· Birimlerin talepleri doğrultusunda Daire Başkanlığımızca satın alınan mal ve malzemelerin taşınır kayıt işlemlerinin yapılması ve talep eden birimlere devir işlemlerinin yapılması.
· Tüketim Çıkış Raporlarının düzenlenerek Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına bildirilmesi. 
· Daire Başkanlığımız kadrosunda bulunan personelin maaş ödemeleri ile ilgili iş ve işlemlerin yapılması.
· Sürekli İşçi kadrosuna geçen personelin (genel temizlik, özel güvenlik, park-bahçe, bakım-onarım ve şoför)  toplu iş sözleşmesine istinaden maaş ödemeleri, izin, rapor takibi, Muhtasar Beyannamelerin bildirilmesi, SGK’ ya yapılması gereken bildirimlerin takibi.
· Başkanlığımız bünyesinde faaliyetlerini sürdüren Üniversitemiz Sivil Savunma Uzmanlığının  Hizmetlerinin ilgili kanun, yönetmelik hükümlerine göre iş ve işlemlerini yürütmek.
· Üniversitemiz birimleri tarafından hurdaya ayrılan demirbaşların, geçici depolama alanında (hurdalıkta) muhafaza edilmesi ve Makine ve Kimya Endüstrisi Anonim Şirketi ile ilgili gerekli yazışmaları yapmak ve satış işlemlerinin yapılması.
· Kalite Yönetim Sistemi kapsamında Daire Başkanlığımızca yürütülen iş ve işlemlerle ilgili birim içi toplantılar yapmak.
· Hobi bahçeleri yönergesi hükümleri çerçevesinde; Sekreterya ve tahsis işlemleri Daire Başkanlığımızca yürütülen Üniversitemiz Hobi Bahçelerinin  iş ve işlemlerini yürütmek. Yıllık kira takipleri ile elektrik ve su tüketim bedellerinin takibi ve tahsili.
· Geçici Yaşam Alanları Tahsis ve Kullanım Yönergesi hükümleri çerçevesinde; sekreterya ve tahsis işlemleri Daire Başkanlığımızca yürütülen Üniversitemiz geçici yaşam alanlarının iş ve işlemlerini yürütmek. Elektrik ve su tüketim bedellerinin takibi ve tahsili.
· Öğretim Üyeleri tarafından hazırlanıp Daire Başkanlığımızca basımı yaptırılan kitapların  satılması.
· Üniversitemiz genelini ilgilendiren toplu temizlik organizasyonlarında (birimlerin genel temizliğinde, birimlerin gerçekleştirdikleri konferans, çalıştay, seminer ve etkinliklerinde) koordinatörlük yaparak temizliğin yaptırılması.
· Üniversitemiz Tayfur Sökmen Kampüsünde bulunan birimlerin (Rektörlük Hizmet Binası, Enstitü, Fakülte, Yüksekokul ve Meslek Yüksekokullarının,  koruma ve güvenliğinin sağlanması.
· 06 Şubat 2023 tarihinde meydana gelen deprem nedeniyle Üniversitemiz akademik ve idari personelinin barınması için  Tayfur Sökmen Kampüsüne kurulan/yapılan geçici yaşam alanlarının (konteynerler, prefabrik evler ve çelik evlerin) çevre temizliklerinin yapılması, güvenliklerinin sağlanması.
· Sözleşmesi biten ihalelere ait kesin ve ek kesin teminatların iadesi için gereken yazışmaların yapılması.
· Akademik ve idari personelin yemek bedelinin ödenmesi.
· Akademik ve idari personelin personel servisi hizmet bedelinin ödeme işlemleri.
· Daire Başkanlığımız faaliyet alanına giren; dilekçe, gelen ve giden evraklara ait kurum içi ve kurum dışı yazışmaların yapılması.
· Daire Başkanlığımızın görev alanına giren diğer iş ve işlemleri yapmak.

	AĞUSTOS
	· 2886 sayılı devlet ihale kanuna göre kiralanan ATM cihaz yerleri ve diğer taşınmazların kira bedellerinin her ay/yıl takibi ve ödemeleri.  Yüklenicilerin elektrik ve su vb. ödemelerinin takibi. 
· Cari harcamaların kontrol altına alınması hususunda alınacak tedbirler kapsamında yapılan ve sözleşmeye bağlanan kırtasiye, toner ve temizlik malzemesi ihalesinde malzemelerin kabul işlemlerinin yapılması. 
· Üniversitemize bağlı birimlerin makine ve teçhizat ihtiyaçlarının öncelik sırasına göre satın alma işlemlerinin yapılması ve sonuçlandırılması (İhale uhdesinde kalan isteklilerin malzemelerinin teslimi ve ödemelerinin yapılması vb.) çalışmaları.
· Üniversitemiz birimlerinin taleplerinin mevcut bütçe doğrultusunda ihale, doğrudan temin veya DMO kanalıyla alımlarının yapılması.
· Doğrudan temin yoluyla satın alınmasına ihtiyaç duyulan (aciliyet durumuna göre ) mal ve hizmet alımlarının yapılması.
· Serbest piyasadan ikili anlaşma yolu ile yapılan elektrik enerjisi alım işlemleri sonrasında tahakkuk eden elektrik bedellerinin ödemelerinin yapılması.
· Üniversitemiz telefon hizmetlerinde kullanılmak üzere Bilgi İşlem Daire Başkanlığının satın aldığı IP Telefon Santralinin aktif hale gelebilmesi için ses hizmeti aboneliği NGN SIP Trunk Üzerinden Ses Hizmeti Alımı ve ödemeleri.
· Üniversitemiz hizmet araçlarının ihtiyacı olan motorin tedariki için 4734 Sayılı Kamu İhale Kanununun 3/e maddesi ve Devlet Malzeme Ofisi Genel Müdürlüğünün Finansal Aracılık Faaliyeti (KAMUTOS) kapsamında Kurumumuz ve DMO arasında akaryakıt alımına ilişkin imzalanan taahhütname doğrultusunda  Daire Başkanlığımız envanterine kayıtlı araçların motorin ihtiyacının DMO kanalıyla karşılanması ve ödeme işlemleri.
· Üniversitemiz Ulaştırma Hizmetlerinde kullanılmakta olan ve araç takip Sistemi takılı 24 aracı için 24 adet m2m hattı fatura ödemeleri.
· Genel Kolluk-Özel Güvenlik iş birliği ve koordinasyon uygulamasında, KAAN Projesi kapsamında yer alan hat ve 24 adet taşıtın araç takip sisteminin 12 aylık data hattının ödemeleri.
· Üniversitemiz resmi taşıtlarının bakım, onarım, muayene, zorunlu trafik sigortası, HGS vb. işlemlerinin yapılması ve takibi.
· Araç İşletme Yönergesi hükümleri çerçevesinde; Üniversitemiz birimlerinin talebi doğrultusunda, taşıt görevlendirmelerinin: Üniversitemizce yapılan etkinlikler ile birimlerce gerçekleştirilen konferans, çalıştay ve seminer için gelen misafirlerin transferleri, öğrencilerin uygulama dersleri için gidecekleri yere transferleri ile eğitim amaçlı teknik gezilerin plan ve programının yapılması.
· Üniversitemiz iş makinaları ve jeneratörlerine yakıt dağıtımı işlemlerinin yapılması.
· Birimlerin talepleri doğrultusunda Daire Başkanlığımızca satın alınan mal ve malzemelerin taşınır kayıt işlemlerinin yapılması ve talep eden birimlere devir işlemlerinin yapılması. 
· Tüketim Çıkış Raporlarının düzenlenerek Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına bildirilmesi.
· Daire Başkanlığımız kadrosunda bulunan personelin maaş ödemeleri ile ilgili iş ve işlemlerin yapılması.
· Sürekli İşçi kadrosuna geçen personelin (genel temizlik, özel güvenlik, park-bahçe, bakım-onarım ve şoför)  toplu iş sözleşmesine istinaden maaş ödemeleri, izin, rapor takibi, Muhtasar Beyannamelerin bildirilmesi, SGK’ ya yapılması gereken bildirimlerin takibi.
· Başkanlığımız bünyesinde faaliyetlerini sürdüren Üniversitemiz Sivil Savunma Uzmanlığının  Hizmetlerinin ilgili kanun, yönetmelik hükümlerine göre iş ve işlemlerini yürütmek.
· Üniversitemiz birimleri tarafından hurdaya ayrılan demirbaşların, geçici depolama alanında (hurdalıkta) muhafaza edilmesi ve Makine ve Kimya Endüstrisi Anonim Şirketi ile ilgili gerekli yazışmaları yapmak ve satış işlemlerinin yapılması.
· Kalite Yönetim Sistemi kapsamında Daire Başkanlığımızca yürütülen iş ve işlemlerle ilgili birim içi toplantılar yapmak.
· Hobi bahçeleri yönergesi hükümleri çerçevesinde; Sekreterya ve tahsis işlemleri Daire Başkanlığımızca yürütülen Üniversitemiz Hobi Bahçelerinin  iş ve işlemlerini yürütmek. Yıllık kira takipleri ile elektrik ve su tüketim bedellerinin takibi ve tahsili.
· Geçici Yaşam Alanları Tahsis ve Kullanım Yönergesi hükümleri çerçevesinde; sekreterya ve tahsis işlemleri Daire Başkanlığımızca yürütülen Üniversitemiz geçici yaşam alanlarının iş ve işlemlerini yürütmek. Elektrik ve su tüketim bedellerinin takibi ve tahsili.
· Öğretim Üyeleri tarafından hazırlanıp Daire Başkanlığımızca basımı yaptırılan kitapların satılması.
· Üniversitemiz genelini ilgilendiren toplu temizlik organizasyonlarında (birimlerin genel temizliğinde, birimlerin gerçekleştirdikleri konferans, çalıştay, seminer ve etkinliklerinde) koordinatörlük yaparak temizliğin yaptırılması.
· Üniversitemiz Tayfur Sökmen Kampüsünde bulunan birimlerin (Rektörlük Hizmet Binası, Enstitü, Fakülte, Yüksekokul ve Meslek Yüksekokullarının,  koruma ve güvenliğinin sağlanması.
· 06 Şubat 2023 tarihinde meydana gelen deprem nedeniyle Üniversitemiz akademik ve idari personelinin barınması için  Tayfur Sökmen Kampüsüne kurulan/yapılan geçici yaşam alanlarının (konteynerler, prefabrik evler ve çelik evlerin) çevre temizliklerinin yapılması, güvenliklerinin sağlanması.
· Sözleşmesi biten ihalelere ait kesin ve ek kesin teminatların iadesi için gereken yazışmaların yapılması.
· Akademik ve idari personelin yemek bedelinin ödenmesi.
· Akademik ve idari personelin personel servisi hizmet bedelinin ödeme işlemleri.
· Daire Başkanlığımız faaliyet alanına giren; dilekçe, gelen ve giden evraklara ait kurum içi ve kurum dışı yazışmaların yapılması.
· Daire Başkanlığımızın görev alanına giren diğer iş ve işlemleri yapmak.

	EYLÜL
	· 2886 sayılı devlet ihale kanuna göre kiralanan ATM cihaz yerleri ve diğer taşınmazların kira bedellerinin her ay/yıl takibi ve ödemeleri.  Yüklenicilerin elektrik ve su vb. ödemelerinin takibi. 
· Daire Başkanlığımızca 2886 Sayılı Devlet İhale Kanununa göre kiraya verilen mülkiyetleri Üniversitemize/Hazineye ait olan taşınmazların düzenli olarak denetimlerinin yapılması.
· Cari harcamaların kontrol altına alınması hususunda alınacak tedbirler kapsamında yapılan ve sözleşmeye bağlanan kırtasiye, toner ve temizlik malzemesi ihalesinde malzemelerin kabul işlemlerinin yapılması. 
· Üniversitemize bağlı birimlerin makine ve teçhizat ihtiyaçlarının öncelik sırasına göre satın alma işlemlerinin yapılması ve sonuçlandırılması (İhale uhdesinde kalan isteklilerin malzemelerinin teslimi ve ödemelerinin yapılması vb.) çalışmaları.
· 2027 yılı için süreklilik arz eden ihalelerin (Elektrik Enerjisi ve Personel Servisi) hazırlık çalışmaları.
· Üniversitemiz birimlerinin taleplerinin mevcut bütçe doğrultusunda ihale, doğrudan temin veya DMO kanalıyla alımlarının yapılması.
· Doğrudan temin yoluyla satın alınmasına ihtiyaç duyulan (aciliyet durumuna göre ) mal ve hizmet alımlarının yapılması.
· Serbest piyasadan ikili anlaşma yolu ile yapılan elektrik enerjisi alım işlemleri sonrasında tahakkuk eden elektrik bedellerinin ödemelerinin yapılması.
· Üniversitemiz telefon hizmetlerinde kullanılmak üzere Bilgi İşlem Daire Başkanlığının satın aldığı IP Telefon Santralinin aktif hale gelebilmesi için ses hizmeti aboneliği NGN SIP Trunk Üzerinden Ses Hizmeti Alımı ve ödemeleri.
· Üniversitemiz hizmet araçlarının ihtiyacı olan motorin tedariki için 4734 Sayılı Kamu İhale Kanununun 3/e maddesi ve Devlet Malzeme Ofisi Genel Müdürlüğünün Finansal Aracılık Faaliyeti (KAMUTOS) kapsamında Kurumumuz ve DMO arasında akaryakıt alımına ilişkin imzalanan taahhütname doğrultusunda  Daire Başkanlığımız envanterine kayıtlı araçların motorin ihtiyacının DMO kanalıyla karşılanması ve ödeme işlemleri.
· Üniversitemiz Ulaştırma Hizmetlerinde kullanılmakta olan ve araç takip Sistemi takılı 24 aracı için 24 adet m2m hattı fatura ödemeleri.
· Genel Kolluk-Özel Güvenlik iş birliği ve koordinasyon uygulamasında, KAAN Projesi kapsamında yer alan hat ve 24 adet taşıtın araç takip sisteminin 12 aylık data hattının ödemeleri.
· Üniversitemiz resmi taşıtlarının bakım, onarım, muayene, zorunlu trafik sigortası, HGS vb. işlemlerinin yapılması ve takibi.
· Araç İşletme Yönergesi hükümleri çerçevesinde; Üniversitemiz birimlerinin talebi doğrultusunda, taşıt görevlendirmelerinin: Üniversitemizce yapılan etkinlikler ile birimlerce gerçekleştirilen konferans, çalıştay ve seminer için gelen  misafirlerin transferleri, öğrencilerin uygulama dersleri için gidecekleri yere transferleri ile eğitim amaçlı teknik gezilerin plan ve programının yapılması.
· Üniversitemiz iş makinaları ve jeneratörlerine yakıt dağıtımı işlemlerinin yapılması.
· Birimlerin talepleri doğrultusunda Daire Başkanlığımızca satın alınan mal ve malzemelerin taşınır kayıt işlemlerinin yapılması ve talep eden birimlere devir işlemlerinin yapılması. 
· Tüketim Çıkış Raporlarının düzenlenerek Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına bildirilmesi.
· Daire Başkanlığımız kadrosunda bulunan personelin maaş ödemeleri ile ilgili iş ve işlemlerin yapılması.
· Sürekli İşçi kadrosuna geçen personelin (genel temizlik, özel güvenlik, park-bahçe, bakım-onarım ve şoför)  toplu iş sözleşmesine istinaden maaş ödemeleri, izin, rapor takibi, Muhtasar Beyannamelerin bildirilmesi, SGK’ ya yapılması gereken bildirimlerin takibi.
· Toplu İş Sözleşmesine istinaden sürekli işçilere yılda iki defa (Mart ve Eylül ayları) yapılan ikramiye ödemelerinin ikincisinin yapılması. 
· Sürekli işçi kadrosundaki personele ihtiyaç duyulan konularda hizmet içi eğitim verilmesi.
· Başkanlığımız bünyesinde faaliyetlerini sürdüren Üniversitemiz Sivil Savunma Uzmanlığının  Hizmetlerinin ilgili kanun, yönetmelik hükümlerine göre iş ve işlemlerini yürütmek.
· Üniversitemiz birimleri tarafından hurdaya ayrılan demirbaşların, hurdalıkta muhafaza edilmesi ve Makine Kimya Endüstri Kurumu ile ilgili gerekli yazışmaları yapmak ve satış işlemlerinin yapılması.
· Kalite Yönetim Sistemi kapsamında Daire Başkanlığımızca yürütülen iş ve işlemlerle ilgili birim içi toplantılar yapmak.
· Hobi bahçeleri yönergesi hükümleri çerçevesinde; Sekreterya ve tahsis işlemleri Daire Başkanlığımızca yürütülen Üniversitemiz Hobi Bahçelerinin  iş ve işlemlerini yürütmek. Yıllık kira takipleri ile elektrik ve su tüketim bedellerinin takibi ve tahsili.
· Geçici Yaşam Alanları Tahsis ve Kullanım Yönergesi hükümleri çerçevesinde; sekreterya ve tahsis işlemleri Daire Başkanlığımızca yürütülen Üniversitemiz geçici yaşam alanlarının iş ve işlemlerini yürütmek. Elektrik ve su tüketim bedellerinin takibi ve tahsili.
· Öğretim Üyeleri tarafından hazırlanıp Daire Başkanlığımızca basımı yaptırılan kitapların satılması.
· Üniversitemiz genelini ilgilendiren toplu temizlik organizasyonlarında (birimlerin genel temizliğinde, birimlerin gerçekleştirdikleri konferans, çalıştay, seminer ve etkinliklerinde) koordinatörlük yaparak temizliğin yaptırılması.
· Üniversitemiz Tayfur Sökmen Kampüsünde bulunan birimlerin (Rektörlük Hizmet Binası, Enstitü, Fakülte, Yüksekokul ve Meslek Yüksekokullarının,  koruma ve güvenliğinin sağlanması.
· 06 Şubat 2023 tarihinde meydana gelen deprem nedeniyle Üniversitemiz akademik ve idari personelinin barınması için  Tayfur Sökmen Kampüsüne kurulan/yapılan geçici yaşam alanlarının (konteynerler, prefabrik evler ve çelik evlerin) çevre temizliklerinin yapılması, güvenliklerinin sağlanması.
· Sözleşmesi biten ihalelere ait kesin ve ek kesin teminatların iadesi için gereken yazışmaların yapılması.
· Akademik ve idari personelin yemek bedelinin ödenmesi.
· Akademik ve idari personelin personel servisi hizmet bedelinin ödeme işlemleri.
· Daire Başkanlığımız faaliyet alanına giren; dilekçe, gelen ve giden evraklara ait kurum içi ve kurum dışı yazışmaların yapılması.
· Daire Başkanlığımızın görev alanına giren diğer iş ve işlemleri yapmak.

	EKİM
	· 2886 sayılı devlet ihale kanuna göre kiralanan ATM cihaz yerleri ve diğer taşınmazların kira bedellerinin her ay/yıl takibi ve ödemeleri.  Yüklenicilerin elektrik ve su vb. ödemelerinin takibi. 
· Daire Başkanlığımızca 2886 Sayılı Devlet İhale Kanununa göre kiraya verilen mülkiyetleri Üniversitemize/Hazineye ait olan taşınmazların düzenli olarak denetimlerinin yapılması.
· Cari harcamaların kontrol altına alınması hususunda alınacak tedbirler kapsamında yapılan ve sözleşmeye bağlanan kırtasiye, toner ve temizlik malzemesi ihalesinde malzemelerin kabul işlemlerinin yapılması. 
· Üniversitemize bağlı birimlerin makine ve teçhizat ihtiyaçlarının öncelik sırasına göre satın alma işlemlerinin yapılması ve sonuçlandırılması (İhale uhdesinde kalan isteklilerin malzemelerinin teslimi ve ödemelerinin yapılması vb.) çalışmaları.
· 2027 yılı için süreklilik arz eden ihalelerin (Elektrik Enerjisi, Personel Servisi) hazırlık çalışmaları.
· Üniversitemiz birimlerinin taleplerinin mevcut bütçe doğrultusunda ihale, doğrudan temin veya DMO kanalıyla alımlarının yapılması.
· Doğrudan temin yoluyla satın alınmasına ihtiyaç duyulan (aciliyet durumuna göre ) mal ve hizmet alımlarının yapılması.
· Serbest piyasadan ikili anlaşma yolu ile yapılan elektrik enerjisi alım işlemleri sonrasında tahakkuk eden elektrik bedellerinin ödemelerinin yapılması.
· Üniversitemiz telefon hizmetlerinde kullanılmak üzere Bilgi İşlem Daire Başkanlığının satın aldığı IP Telefon Santralinin aktif hale gelebilmesi için ses hizmeti aboneliği NGN SIP Trunk Üzerinden Ses Hizmeti Alımı ve ödemeleri.
· Üniversitemiz hizmet araçlarının ihtiyacı olan motorin tedariki için 4734 Sayılı Kamu İhale Kanununun 3/e maddesi ve Devlet Malzeme Ofisi Genel Müdürlüğünün Finansal Aracılık Faaliyeti (KAMUTOS) kapsamında Kurumumuz ve DMO arasında akaryakıt alımına ilişkin imzalanan taahhütname doğrultusunda  Daire Başkanlığımız envanterine kayıtlı araçların motorin ihtiyacının DMO kanalıyla karşılanması ve ödeme işlemleri.
· Üniversitemiz Ulaştırma Hizmetlerinde kullanılmakta olan ve araç takip Sistemi takılı 24 aracı için 24 adet m2m hattı fatura ödemeleri.
· Genel Kolluk-Özel Güvenlik iş birliği ve koordinasyon uygulamasında, KAAN Projesi kapsamında yer alan hat ve 24 adet taşıtın araç takip sisteminin 12 aylık data hattının ödemeleri.
· Üniversitemiz resmi taşıtlarının bakım, onarım, muayene, zorunlu trafik sigortası, HGS vb. işlemlerinin yapılması ve takibi.
· Araç İşletme Yönergesi hükümleri çerçevesinde; Üniversitemiz birimlerinin talebi doğrultusunda, taşıt görevlendirmelerinin: Üniversitemizce yapılan etkinlikler ile birimlerce gerçekleştirilen konferans, çalıştay ve seminer için gelen  misafirlerin transferleri, öğrencilerin uygulama dersleri için gidecekleri yere transferleri ile eğitim amaçlı teknik gezilerin plan ve programının yapılması.
· Üniversitemiz iş makinaları ve jeneratörlerine yakıt dağıtımı işlemlerinin yapılması.
· Birimlerin talepleri doğrultusunda Daire Başkanlığımızca satın alınan mal ve malzemelerin taşınır kayıt işlemlerinin yapılması ve talep eden birimlere devir işlemlerinin yapılması. 
· Tüketim Çıkış Raporlarının düzenlenerek Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına bildirilmesi.
· Daire Başkanlığımız kadrosunda bulunan personelin maaş ödemeleri ile ilgili iş ve işlemlerin yapılması.
· Sürekli İşçi kadrosuna geçen personelin (genel temizlik, özel güvenlik, park-bahçe, bakım-onarım ve şoför)  toplu iş sözleşmesine istinaden maaş ödemeleri, izin, rapor takibi, Muhtasar Beyannamelerin bildirilmesi, SGK’ ya yapılması gereken bildirimlerin takibi.
· Başkanlığımız bünyesinde faaliyetlerini sürdüren Üniversitemiz Sivil Savunma Uzmanlığının  Hizmetlerinin ilgili kanun, yönetmelik hükümlerine göre iş ve işlemlerini yürütmek.
· Üniversitemiz birimleri tarafından hurdaya ayrılan demirbaşların, geçici depolama alanında (hurdalıkta) muhafaza edilmesi ve Makine ve Kimya Endüstrisi Anonim Şirketi ile ilgili gerekli yazışmaları yapmak ve satış işlemlerinin yapılması.
· Kalite Yönetim Sistemi kapsamında Daire Başkanlığımızca yürütülen iş ve işlemlerle ilgili birim içi toplantılar yapmak.
· Hobi bahçeleri yönergesi hükümleri çerçevesinde; Sekreterya ve tahsis işlemleri Daire Başkanlığımızca yürütülen Üniversitemiz Hobi Bahçelerinin  iş ve işlemlerini yürütmek. Yıllık kira takipleri ile elektrik ve su tüketim bedellerinin takibi ve tahsili.
· Geçici Yaşam Alanları Tahsis ve Kullanım Yönergesi hükümleri çerçevesinde; sekreterya ve tahsis işlemleri Daire Başkanlığımızca yürütülen Üniversitemiz geçici yaşam alanlarının iş ve işlemlerini yürütmek. Elektrik ve su tüketim bedellerinin takibi ve tahsili.
· Öğretim Üyeleri tarafından hazırlanıp Daire Başkanlığımızca basımı yaptırılan kitapların satılması.
· Üniversitemiz genelini ilgilendiren toplu temizlik organizasyonlarında (birimlerin genel temizliğinde, birimlerin gerçekleştirdikleri konferans, çalıştay, seminer ve etkinliklerinde) koordinatörlük yaparak temizliğin yaptırılması.
· Üniversitemiz Tayfur Sökmen Kampüsünde bulunan birimlerin (Rektörlük Hizmet Binası, Enstitü, Fakülte, Yüksekokul ve Meslek Yüksekokullarının,  koruma ve güvenliğinin sağlanması.
· 06 Şubat 2023 tarihinde meydana gelen deprem nedeniyle Üniversitemiz akademik ve idari personelinin barınması için  Tayfur Sökmen Kampüsüne kurulan/yapılan geçici yaşam alanlarının (konteynerler, prefabrik evler ve çelik evlerin) çevre temizliklerinin yapılması, güvenliklerinin sağlanması.
· Sözleşmesi biten ihalelere ait kesin ve ek kesin teminatların iadesi için gereken yazışmaların yapılması.
· Akademik ve idari personelin yemek bedelinin ödenmesi.
· Akademik ve idari personelin personel servisi hizmet bedelinin ödeme işlemleri.
· Daire Başkanlığımız faaliyet alanına giren; dilekçe, gelen ve giden evraklara ait kurum içi ve kurum dışı yazışmaların yapılması.
· Daire Başkanlığımızın görev alanına giren diğer iş ve işlemleri yapmak.

	KASIM
	· 2886 sayılı devlet ihale kanuna göre kiralanan ATM cihaz yerleri ve diğer taşınmazların kira bedellerinin her ay/yıl takibi ve ödemeleri.  Yüklenicilerin elektrik ve su vb. ödemelerinin takibi. 
· Cari harcamaların kontrol altına alınması hususunda alınacak tedbirler kapsamında yapılan ve sözleşmeye bağlanan kırtasiye, toner ve temizlik malzemesi ihalesinde malzemelerin kabul işlemlerinin yapılması. 
· Üniversitemize bağlı birimlerin makine ve teçhizat ihtiyaçlarının öncelik sırasına göre satın alma işlemlerinin yapılması ve sonuçlandırılması (İhale uhdesinde kalan isteklilerin malzemelerinin teslimi ve ödemelerinin yapılması vb.) çalışmaları.
· 2027 yılı için süreklilik arz eden mal ve hizmet alımı ihalelerinin (Elektrik Enerjisi, Personel Servisi) yapılarak sözleşmeye bağlanması.
· Üniversitemiz birimlerinin taleplerinin mevcut bütçe doğrultusunda ihale, doğrudan temin veya DMO kanalıyla alımlarının yapılması.
· Doğrudan temin yoluyla satın alınmasına ihtiyaç duyulan (aciliyet durumuna göre ) mal ve hizmet alımlarının yapılması.
· Serbest piyasadan ikili anlaşma yolu ile yapılan elektrik enerjisi alım işlemleri sonrasında tahakkuk eden elektrik bedellerinin ödemelerinin yapılması.
· Üniversitemiz telefon hizmetlerinde kullanılmak üzere Bilgi İşlem Daire Başkanlığının satın aldığı IP Telefon Santralinin aktif hale gelebilmesi için ses hizmeti aboneliği NGN SIP Trunk Üzerinden Ses Hizmeti Alımı ve ödemeleri.
· Üniversitemiz hizmet araçlarının ihtiyacı olan motorin tedariki için 4734 Sayılı Kamu İhale Kanununun 3/e maddesi ve Devlet Malzeme Ofisi Genel Müdürlüğünün Finansal Aracılık Faaliyeti (KAMUTOS) kapsamında Kurumumuz ve DMO arasında akaryakıt alımına ilişkin imzalanan taahhütname doğrultusunda  Daire Başkanlığımız envanterine kayıtlı araçların motorin ihtiyacının DMO kanalıyla karşılanması ve ödeme işlemleri.
· Üniversitemiz Ulaştırma Hizmetlerinde kullanılmakta olan ve araç takip Sistemi takılı 24 aracı için 24 adet m2m hattı fatura ödemeleri.
· Genel Kolluk-Özel Güvenlik iş birliği ve koordinasyon uygulamasında, KAAN Projesi kapsamında yer alan hat ve 24 adet taşıtın araç takip sisteminin 12 aylık data hattının ödemeleri.
· Üniversitemiz resmi taşıtlarının bakım, onarım, muayene, zorunlu trafik sigortası, HGS vb. işlemlerinin yapılması ve takibi.
· Araç İşletme Yönergesi hükümleri çerçevesinde; Üniversitemiz birimlerinin talebi doğrultusunda, taşıt görevlendirmelerinin: Üniversitemizce yapılan etkinlikler ile birimlerce gerçekleştirilen konferans, çalıştay ve seminer için gelen  misafirlerin transferleri, öğrencilerin uygulama dersleri için gidecekleri yere transferleri ile eğitim amaçlı teknik gezilerin plan ve programının yapılması.
· Üniversitemiz iş makinaları ve jeneratörlerine yakıt dağıtımı işlemlerinin yapılması.
· Birimlerin talepleri doğrultusunda Daire Başkanlığımızca satın alınan mal ve malzemelerin taşınır kayıt işlemlerinin yapılması ve talep eden birimlere devir işlemlerinin yapılması. 
· Tüketim Çıkış Raporlarının düzenlenerek Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına bildirilmesi.
· Daire Başkanlığımız kadrosunda bulunan personelin maaş ödemeleri ile ilgili iş ve işlemlerin yapılması.
· Sürekli İşçi kadrosuna geçen personelin (genel temizlik, özel güvenlik, park-bahçe, bakım-onarım ve şoför)  toplu iş sözleşmesine istinaden maaş ödemeleri, izin, rapor takibi, Muhtasar Beyannamelerin bildirilmesi, SGK’ ya yapılması gereken bildirimlerin takibi.
· Başkanlığımız bünyesinde faaliyetlerini sürdüren Üniversitemiz Sivil Savunma Uzmanlığının  Hizmetlerinin ilgili kanun, yönetmelik hükümlerine göre iş ve işlemlerini yürütmek.
· Üniversitemiz birimleri tarafından hurdaya ayrılan demirbaşların, geçici depolama alanında (hurdalıkta) muhafaza edilmesi ve Makine ve Kimya Endüstrisi Anonim Şirketi ile ilgili gerekli yazışmaları yapmak ve satış işlemlerinin yapılması.
· Kalite Yönetim Sistemi kapsamında Daire Başkanlığımızca yürütülen iş ve işlemlerle ilgili birim içi toplantılar yapmak.
· Hobi bahçeleri yönergesi hükümleri çerçevesinde; Sekreterya ve tahsis işlemleri Daire Başkanlığımızca yürütülen Üniversitemiz Hobi Bahçelerinin  iş ve işlemlerini yürütmek. Yıllık kira takipleri ile elektrik ve su tüketim bedellerinin takibi ve tahsili.
· Geçici Yaşam Alanları Tahsis ve Kullanım Yönergesi hükümleri çerçevesinde; sekreterya ve tahsis işlemleri Daire Başkanlığımızca yürütülen Üniversitemiz geçici yaşam alanlarının iş ve işlemlerini yürütmek. Elektrik ve su tüketim bedellerinin takibi ve tahsili.
· Öğretim Üyeleri tarafından hazırlanıp Daire Başkanlığımızca basımı yaptırılan kitapların satılması.
· Üniversitemiz genelini ilgilendiren toplu temizlik organizasyonlarında (birimlerin genel temizliğinde, birimlerin gerçekleştirdikleri konferans, çalıştay, seminer ve etkinliklerinde) koordinatörlük yaparak temizliğin yaptırılması.
· Üniversitemiz Tayfur Sökmen Kampüsünde bulunan birimlerin (Rektörlük Hizmet Binası, Enstitü, Fakülte, Yüksekokul ve Meslek Yüksekokullarının,  koruma ve güvenliğinin sağlanması.
· 06 Şubat 2023 tarihinde meydana gelen deprem nedeniyle Üniversitemiz akademik ve idari personelinin barınması için  Tayfur Sökmen Kampüsüne kurulan/yapılan geçici yaşam alanlarının (konteynerler, prefabrik evler ve çelik evlerin) çevre temizliklerinin yapılması, güvenliklerinin sağlanması.
· Sözleşmesi biten ihalelere ait kesin ve ek kesin teminatların iadesi için gereken yazışmaların yapılması.
· Akademik ve idari personelin yemek bedelinin ödenmesi.
· Akademik ve idari personelin personel servisi hizmet bedelinin ödeme işlemleri.
· Daire Başkanlığımız faaliyet alanına giren; dilekçe, gelen ve giden evraklara ait kurum içi ve kurum dışı yazışmaların yapılması.
· Daire Başkanlığımızın görev alanına giren diğer iş ve işlemleri yapmak.

	ARALIK
	· 2886 sayılı devlet ihale kanuna göre kiralanan ATM cihaz yerleri ve diğer taşınmazların kira bedellerinin her ay/yıl takibi ve ödemeleri.  Yüklenicilerin elektrik ve su vb. ödemelerinin takibi. 
· Daire Başkanlığımızca 2886 Sayılı Devlet İhale Kanununa göre kiraya verilen mülkiyetleri Üniversitemize/Hazineye ait olan taşınmazların düzenli olarak denetimlerinin yapılması.
· Üniversitemiz Sağlık Kültür ve Spor Daire Başkanlığı bünyesinde faaliyet gösteren İktisadi İşletmelerin yıllık kirasını belirlemek için gerekli işlemleri (kira belirleme komisyonunun kurulması, kiranın belirlenmesi için gerekli bilgilerin alınması vb.)  yapmak.
· Cari harcamaların kontrol altına alınması hususunda alınacak tedbirler kapsamında yapılan ve sözleşmeye bağlanan kırtasiye, toner ve temizlik malzemesi ihalesinde malzemelerin kabul işlemlerinin yapılması. 
· Üniversitemize bağlı birimlerin makine ve teçhizat ihtiyaçlarının öncelik sırasına göre satın alma işlemlerinin yapılması ve sonuçlandırılması (İhale uhdesinde kalan isteklilerin malzemelerinin teslimi ve ödemelerinin yapılması vb.) çalışmaları.
· Üniversitemiz birimlerinin taleplerinin mevcut bütçe doğrultusunda ihale, doğrudan temin veya DMO kanalıyla alımlarının yapılması.
· Doğrudan temin yoluyla satın alınmasına ihtiyaç duyulan (aciliyet durumuna göre ) mal ve hizmet alımlarının yapılması.
· Serbest piyasadan ikili anlaşma yolu ile yapılan elektrik enerjisi alım işlemleri sonrasında tahakkuk eden elektrik bedellerinin ödemelerinin yapılması.
· Üniversitemiz telefon hizmetlerinde kullanılmak üzere Bilgi İşlem Daire Başkanlığının satın aldığı IP Telefon Santralinin aktif hale gelebilmesi için ses hizmeti aboneliği NGN SIP Trunk Üzerinden Ses Hizmeti Alımı ve ödemeleri.
· Üniversitemiz hizmet araçlarının ihtiyacı olan motorin tedariki için 4734 Sayılı Kamu İhale Kanununun 3/e maddesi ve Devlet Malzeme Ofisi Genel Müdürlüğünün Finansal Aracılık Faaliyeti (KAMUTOS) kapsamında Kurumumuz ve DMO arasında akaryakıt alımına ilişkin imzalanan taahhütname doğrultusunda  Daire Başkanlığımız envanterine kayıtlı araçların motorin ihtiyacının DMO kanalıyla karşılanması ve ödeme işlemleri.
· Üniversitemiz Ulaştırma Hizmetlerinde kullanılmakta olan ve araç takip Sistemi takılı 24 aracı için 24 adet m2m hattı fatura ödemeleri.
· Genel Kolluk-Özel Güvenlik iş birliği ve koordinasyon uygulamasında, KAAN Projesi kapsamında yer alan hat ve 24 adet taşıtın araç takip sisteminin 12 aylık data hattının ödemeleri.
· Üniversitemiz resmi taşıtlarının bakım, onarım, muayene, zorunlu trafik sigortası, HGS vb. işlemlerinin yapılması ve takibi.
· Araç İşletme Yönergesi hükümleri çerçevesinde; Üniversitemiz birimlerinin talebi doğrultusunda, taşıt görevlendirmelerinin: Üniversitemizce yapılan etkinlikler ile birimlerce gerçekleştirilen konferans, çalıştay ve seminer için gelen  misafirlerin transferleri, öğrencilerin uygulama dersleri için gidecekleri yere transferleri ile eğitim amaçlı teknik gezilerin plan ve programının yapılması.
· Üniversitemiz iş makinaları ve jeneratörlerine yakıt dağıtımı işlemlerinin yapılması.
· Birimlerin talepleri doğrultusunda Daire Başkanlığımızca satın alınan mal ve malzemelerin taşınır kayıt işlemlerinin yapılması ve talep eden birimlere devir işlemlerinin yapılması. 
· Tüketim Çıkış Raporlarının düzenlenerek Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına bildirilmesi.
· Taşınır Mal Yönetim Hesabı yılsonu işlemlerinin yapılabilmesi için Başkanlığımız sayım komisyonu tarafından deposunun sayım işlemlerinin yapılması.
· Taşınır kayıt hesaplarının yılsonu kapatma işlemlerinin yapılması.
· Daire Başkanlığımız kadrosunda bulunan personelin maaş ödemeleri ile ilgili iş ve işlemlerin yapılması.
· Sürekli İşçi kadrosuna geçen personelin (genel temizlik, özel güvenlik, park-bahçe, bakım-onarım ve şoför)  toplu iş sözleşmesine istinaden maaş ödemeleri, izin, rapor takibi, Muhtasar Beyannamelerin bildirilmesi, SGK’ ya yapılması gereken bildirimlerin takibi.
· Sürekli İşçi kadrosuna geçen personelin (genel temizlik, özel güvenlik, park-bahçe, bakım-onarım Cumhurbaşkanlığı Kararnamesine istinaden tediye ödemelerinin yapılması.
· Başkanlığımız bünyesinde faaliyetlerini sürdüren Üniversitemiz Sivil Savunma Uzmanlığının  Hizmetlerinin ilgili kanun, yönetmelik hükümlerine göre iş ve işlemlerini yürütmek.
· Üniversitemiz birimleri tarafından hurdaya ayrılan demirbaşların, geçici depolama alanında (hurdalıkta) muhafaza edilmesi ve Makine ve Kimya Endüstrisi Anonim Şirketi ile ilgili gerekli yazışmaları yapmak ve satış işlemlerinin yapılması.
· Kalite Yönetim Sistemi kapsamında Daire Başkanlığımızca yürütülen iş ve işlemlerle ilgili birim içi toplantılar yapmak.
· Hobi bahçeleri yönergesi hükümleri çerçevesinde; Sekreterya ve tahsis işlemleri Daire Başkanlığımızca yürütülen Üniversitemiz Hobi Bahçelerinin  iş ve işlemlerini yürütmek. Yıllık kira takipleri ile elektrik ve su tüketim bedellerinin takibi ve tahsili.
· Geçici Yaşam Alanları Tahsis ve Kullanım Yönergesi hükümleri çerçevesinde; sekreterya ve tahsis işlemleri Daire Başkanlığımızca yürütülen Üniversitemiz geçici yaşam alanlarının iş ve işlemlerini yürütmek. Elektrik ve su tüketim bedellerinin takibi ve tahsili.
· Öğretim Üyeleri tarafından hazırlanıp Daire Başkanlığımızca basımı yaptırılan kitapların satılması.
· Üniversitemiz genelini ilgilendiren toplu temizlik organizasyonlarında (birimlerin genel temizliğinde, birimlerin gerçekleştirdikleri konferans, çalıştay, seminer ve etkinliklerinde) koordinatörlük yaparak temizliğin yaptırılması.
· Üniversitemiz Tayfur Sökmen Kampüsünde bulunan birimlerin (Rektörlük Hizmet Binası, Enstitü, Fakülte, Yüksekokul ve Meslek Yüksekokullarının,  koruma ve güvenliğinin sağlanması.
· 06 Şubat 2023 tarihinde meydana gelen deprem nedeniyle Üniversitemiz akademik ve idari personelinin barınması için  Tayfur Sökmen Kampüsüne kurulan/yapılan geçici yaşam alanlarının (konteynerler, prefabrik evler ve çelik evlerin) çevre temizliklerinin yapılması, güvenliklerinin sağlanması.
· Sözleşmesi biten ihalelere ait kesin ve ek kesin teminatların iadesi için gereken yazışmaların yapılması.
· Akademik ve idari personelin yemek bedelinin ödenmesi.
· Akademik ve idari personelin personel servisi hizmet bedelinin ödeme işlemleri.
· Daire Başkanlığımız faaliyet alanına giren; dilekçe, gelen ve giden evraklara ait kurum içi ve kurum dışı yazışmaların yapılması.
· Daire Başkanlığımızın görev alanına giren diğer iş ve işlemleri yapmak.
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