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	İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı



Kuruluş Amacı:
İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı, hizmet birimi olarak görev yapmakta olup Yükseköğretim Kurulunun 2547 Sayılı Kanununun 51. maddesine göre kurulan idari teşkilatlardandır.

Başkanlığın kuruluş amacı: Hizmet ve faaliyetlerin ekonomik ve etkin bir şekilde yerine getirilmesi için insan, para ve malzeme gibi mevcut kaynakların en uygun ve verimli bir şekilde kullanılmasını sağlamaktır.
Yapılan İş ve Görevler:
 Yasada belirtilen görev ve yetki alanı çerçevesinde İdari ve Mali İşler Daire başkanlığının görev, yetki ve sorumlulukları aşağıda belirtilmektedir
· Üniversite taşıtlarının alımı, trafik sigortasının yaptırılmasını ve bakım onarım işlerinin yaptırılması sağlamak,
· Üniversitenin tüm birimlerinin her türlü ekipman, donanım, mal ve hizmet alımları ihalelerini gerçekleştirmek,
· Daire Başkanlığımızın bütçesini hazırlamak, ödenek durumlarını izlemek,
·  Üniversite lojmanlarının devir-teslim işlemlerini ve ısınma hizmetini yürütmek,
·  Daire başkanlığımızca satın alınan veya bağış yoluyla alınan taşınırların Muayene Kabul Komisyonları yapılan, onay belgesi faturası ve Teknik Şartname değerlendirme raporu bulunan Taşınırların cins ve niteliklerine teslim almak ve ilgili birimlere teslim etmek,
· Üniversitenin ve bağlı birimler arasında malzeme nakil hizmetini sağlamak,
· Üniversitenin kampüslerinin 24 saat esasına göre güvenliği sağlamak,
·  Rektörlük, Rektörlüğe Bağlı Bölüm ve Merkezler, Genel Sekreterlik ve Genel Sekreterliğe Bağlı Daire Başkanlıkları (Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanlığı hariç) ve Hukuk Müşavirliği'ne ait her türlü malzemenin giriş-çıkış kaydı, depolama, tasnif, koruma, zimmet, terkin, devir ve sayım işlemlerini yaptırmak,
· Rektörlük ve bağlı birimlerin temizlik işlerinin yürütülmesi, rektörlük araçlarının sevk ve idaresi ile Personel Taşıma Servisi hizmetlerinin takibi ve kontrolü,
· Bütçe kanun tasarısı içinde yer alan İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığına ait ödemelerde "Harcama Yetkilisi" ve Harcama Yetkilisinin, verdiği ödemelerde ihale komisyon kararlarını ihale yetkilisi olarak imzalar,
· İdari ve Mali İşler Dairesi Başkanlığı bütçesinin Harcama Yetkilisi olarak imzalamak,
· Yılsonu Taşınır Mal Sayım Raporlarını hazırlamak, 
· İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı bu görevlerini kendisine bağlı ve aşağıda kısaca iş tanımları verilen birimler aracılığıyla yerine getirmektedir;
1. Ana Birimler

a. Satın Alma Birimi 
Satın alınması gereken malzemelerle ilgili piyasa fiyat araştırması yaparak satın alma prosedürlerini takip edip gereksinim duyulan mal veya hizmeti kamu yararına olacak şekilde ve en uygun zamanda satın almak.
b. Tahakkuk Birimi

Satın alma ve tahakkuk biriminden gelen  satın alma evraklarının tahakkukunu yaparak muhasebe birimine göndermek.

c. Taşınır Kayıt Kontrol Birimi

Harcama birimince edinilen  demirbaş ve diğer malzemenin kanun, tüzük, yönetmelik ve diğer mevzuat hükümlerine göre ambarlara giriş çıkışını yapmak, kişilere verilenleri kişilere zimmetlemek, alınan malzemeyi kontrol ederek depolarda saklanmasını sağlamak, yıl sonunda sayım işlemlerini yaparak, ayniyat hesabını ilgili yerlere göndermek

d. Yazı İşleri

Birimin her türlü iç ve dış yazışmalarını yaparak arşivlenmesini sağlamak.

e. İhale Birimi

Üniversitenin ihtiyaç duyduğu her türlü mal ve hizmeti Kamu İhale Usulüne uygun olacak şekilde ihale yoluyla alımını sağlamaktadır.
2. Destek Birimleri

a. Lojman İdare Amirliği
Üniversitenin kullanımında bulunan ve ihtiyacı olan lojmanların en iyi hizmeti verecek şekilde bulundurulması, tahis edilmesi, tahsis sahiplerinden teslim  alınması, temizlik ilşleri ile bu lojmanlarla ilgili kira bedelleri, ortak gider ve diğer fatura işlemlerini yürütmektedir.

b. Araç Sevk Amirliği
Üniversitenin taşıma ve servis işlerini aksatmadan en hızlı şekilde gerçekleştirmek.
c. Güvenlik ve Temizlik Amirliği
Üniversitenin iç ve dış mekanlarının her türlü temizliği ile tüm güvenlik faaliyetlerini mevcut personel ve imkanlarla en iyi şekilde yerine getirmek.
3. Kalite/Yönetim Sistemi Sorumlusu

BAYUNİ Kalite Politikası ve Hedefleri doğrultusunda başkanlıkta Kalite/Yönetim Sistemi kurulması, uygulanması, izlenmesi ve sürekliliğinin sağlanması çalışmalarını Daire Başkanı adına yürütür.
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