KIRGIZISTAN-TURKIYE MANAS UNIVERSITESI
GENEL HiZMETLER YONERGESI

BiRINCi BOLUM
KURULUS VE KAPSAM

Amag ve Kapsam;
Madde 1.

Bu yoénerge, Universite personeli ve 6grencisinin genel saghiginin korunmasi
ve calisma sartlarinin iyilestirilmesi amaciyla; Universitede i¢ ve dis mekanlarin
temizlenmesi, igecek servisinin yapilmasi, gamagirhane ve bahge bakimi, danisma

ve haberlesme hizmetleri ile ilgili faaliyetlerin yuratulmesini kapsar.

Tanimlar;

Madde 2.

Bu yodnergede yer alan;
Universite, Kirgizistan-Turkiye Manas Universitesini
ita Amiri, Kirgizistan-Tirkiye Manas Universitesi Rektor Vekili (I.Yardimcisi)
Dekan, Kirgizistan-Tirkiye Manas Universitesi Fakulte Dekanlarini
Yiiksek Okul Mudiiri, Kirgizistan-Turkiye Manas Universitesi Yiksek Okul
Maddarlerini
Enstitii Miidiirii, Kirgizistan-Tirkiye Manas Universitesi Enstiti Midurlerini
Genel Sekreter, Kirgizistan-Turkiye Manas Universitesi Genel Sekreteri
Fakiilte Sekreteri, Kirgizistan-Tirkiye Manas Universitesi Fakdilte Sekreterleri
Yiiksek Okul Sekreteri, Kirgizistan-Turkiye Manas Universitesi Yiiksek Okul
Sekreterlerini
Enstitii  Sekreteri, Kirgizistan-Tirkiye Manas Universitesi  Enstitii
Sekreterlerini
idari ve Mali igsler Dairesi Baskani, Kirgizistan-Tirkiye Manas Universitesi
idari ve Mali isler Dairesi Bagkanini
Kantin-Kafeterya Isletmeleri Miidiirii, Kirgizistan-Tiirkiye Manas Universitesi

Kantin-Kafeterya isletmeleri Mdirini



idari isler Miidiirii, Kirgizistan-Tirkiye Manas Universitesi idari Isler
Mudirini

idari isler Sefini, Kirgizistan-Tirkiye Manas Universitesi idari isler Seflerini
Kat Hizmetleri Sefi, Kirgizistan-Turkiye Manas Universitesi Kat Hizmetleri
Seflerini

Genel Alan Sefi, Kirgizistan-Tirkiye Manas Universitesi Genel Alan Seflerini
Camagirhane Sefi, Kirgizistan-Tirkiye Manas Universitesi Camasirhane
Seflerini

Hizmetli, Kirgizistan-Tirkiye Manas Universitesi Hizmet Personelini

Bahgivan, Kirgizistan-Turkiye Manas Universitesi Bahgivanlarini

Faaliyet Alani;
Madde 3.
1. Universite binalarinin, ic mekanlarinin temizlenmesi ile ilgili faaliyetler
2. Personele igecek servisi yapiimasi ile ilgili faaliyetler
3. Genel camagsirhane hizmetlerine iligkin faaliyetler
4. Universite binalarina ait dis mekanlarin temizlenmesi ve diizenlenmesi ile ilgili
faaliyetler
5. Universite ¢oplerinin toplanmasi ile ilgili antlasmalar ve antlasmaya uygun

olarak faaliyetlerin gergeklestiriimesi

6. Universiteye ait bahcelerin diizenlenmesi, temizlenmesi ve bakimina iliskin
faaliyetler
7. Universite tarafindan gergeklestirilemeyecek g¢alismalar igin hizmet alimi
faaliyetleri.
IKINCi BOLUM
YONETIM VE ORGUT
ita Amiri;
Madde 4.

Genel hizmetlerin ita Amirligini Universitenin ita Amiri yaritir. Ancak

Universite ita Amiri, genel hizmetlerinin ita Amirligini yetkili kilacagi bir baskasina

devredebilir.



Dekan;
Madde 5.

Fakiltelerde, onaylanmis bitcesindeki kat hizmetleriyle ilgili kalemlerin ita
Amiri, Fakulte Dekanidir.

Enstitli Midiiri;
Madde 6.
Enstitiilerde, onaylanmis bitgesindeki kat hizmetleriyle ilgili kalemlerin it8a

Amiri, Enstitd Muduriaddr.

Yuksek Okul Mudiiru;

Madde 7.
Yuksek Okullarda, onaylanmig butgesindeki kat hizmetleriyle ilgili kalemlerin
ita Amiri, Yiksek Okul Mudaridir.

Genel Sekreter;

Madde 8.
Genel Sekreter, Genel Hizmetlerin yiritilebilmesi icin Universite ita Amirine
dogrudan sorumludur. Universite genel hizmetlerinde ilgilerin yetkisini asan
durumlarda, Universite Ita Amirine teklif Genel Sekreterlik araciligiyla
gerceklestirilir. Adli islemler gerektiren durumlarda idari ve Mali isler

Baskanliginin teklifi Gzerine Universite Hukuk Miisavirligini gérevlendirir.

idari ve Mali isler Dairesi Bagkani;
Madde 9.
idari ve Mali isler Dairesi Baskaninin gérevleri sunlardir:

a. Universitenin ic ve dis mekanlarinin temizlenmesi, bahge bakim, gevre
dizenlenmesi, danigma ve  haberlesme ile ilgili  hizmetlerin
gergeklestirilebilmesi icin ihtiyag duyulan programlari ve ilkeleri tespit etmek,
uygulanmasinda ve faaliyetlerin yurutilmesinde uyulacak esas ve usulleri
belirlemek,

b. Gorev alaniyla ilgili hizmetlerin, idari ve mali iglemlerinin yonetmelik, yonerge,
calisma programlari ve kurum ilkelerine uygun sekilde yurGtalap

yurutulmedigini denetlemek,



Saglik, Spor ve Kiltiir Dairesi Bagkani;
Madde 10.
Saglik, Spor ve Kultar Dairesi Bagkaninin gorevleri sunlardir:

a. Calisanlara igecek servisi ile ilgili hizmetlerin gerceklestirilebilmesi icin ihtiyag
duyulan programlari ve ilkeleri tespit etmek, uygulanmasinda ve faaliyetlerin
yurutulmesinde uyulacak esas ve usulleri belirlemek,

b. Genel gamasirhane hizmetlerine iligskin faaliyetlerin gergeklestirilebilmesi igin
ihtiya¢c duyulan programlari ve ilkeleri tespit etmek, uygulanmasinda ve
faaliyetlerin yUratilmesinde uyulacak esas ve usulleri belirlemek,

c. Buyuk toplantt ve kongrelerde servis hizmetlerinin en iyi sekilde
gerceklestirilebilmesi icin ihtiya¢ duyulan programlari ve ilkeleri tespit etmek,
uygulanmasinda ve faaliyetlerin yuarutulmesinde uyulacak esas ve usulleri
belirlemek

d. Gorev alaniyla ilgili hizmetlerin, idari ve mali islemlerinin yonetmelik, yonerge,
calisma programlari ve kurum ilkelerine uygun sekilde yurGtulap

yurutilmedigini denetlemek.

Kantin-Kafeterya igletmeleri Miidiirii;

Madde 11.

Genel Hizmetlerde Kantin-Kafeterya isletmeleri Miidiriiniin gérevi sunlardir:
a. Calisanlara icecek servisi ile ilgili hizmetlerin gergeklestirilebilmesini saglamak,
b. Buyluk toplanti ve kongrelerde servis hizmetlerinin en iyi gekilde

gerceklestirilebilmesini saglamak.

idari isler Miidiirii;
Madde 12.
Genel Hizmetlerde idari Igler Midurinin gérevi sunlardir:
a. Universite binalari ic mekanlarinin temizlenmesi icin gerekli olan calismalarin
yapilmasini saglamak.
b. Universite binalarina ait dis mekanlarin temizlenmesi ve diizenlenmesi ile ilgili
faaliyetlerin gergeklestiriimesini saglamak.
c. Universite c¢oplerinin toplanmasi ile ilgili antlasmalari hazirlamak ve

antlasmaya uygun olarak faaliyetlerin gerceklestiriimesini saglamak.



d. Universiteye ait bahgelerin diizenlenmesi, temizlenmesi ve bakima iligkin
faaliyetlerin gergeklestiriimesini saglamak.

e. Kurum i¢i ve kurum disi haberlesme hizmetlerinin yuratulmesi icin gerekli olan
calismalarin gergeklestiriimesini saglamak.

f. Universitede calisanlar ziyarete gelen kisilerin ilgili calisan ile gérismeleri

amaci ile gerekli faaliyetlerin gergeklesgtiriimesini saglamak.

Fakiilte Sekreteri;
Madde 13.
Fakulte Sekreteri mensubu oldugu fakullteye ait binalarin kat hizmetlerinde,

idari isler Miidiiri gérevlerini yuritirler.

Enstitli Sekreteri;
Madde 14.
Enstitu Sekreteri; mensubu oldugu enstitiye ait binalarin kat hizmetlerinde,

idari igler MUdur( gérevlerini yirdtirler.

Yuksek Okul Sekreteri;
Madde 15.
Yuksek Okul Sekreteri mensubu oldugu ylksek okula ait binalarin kat

hizmetlerinde, idari isler Mdiir(i gérevlerini yiritirler.

idari isler Sefi,
Madde 16.

Universite binalari, danisma, haberlesme ile ilgili hizmetlerin belirlenen
talimatlara uygun olarak ve zamaninda gergeklestiriimesini saglamak ve bu amacla
gerekli galismalar yurutmek.

idari isler Sefi; Universite personeli arasindan gerekli durumlarda yeterli
sayida, ita Amirinin onayiyla atanir. idari isler Sefi, idari isler Mudirliginde bagh
olarak calisir.
idari isler Sefinin Genel Hizmetlerindeki gdrevi sunlardir:

a. Universitedeki yonetici, dgretim gorevlisi ve idari personelin ziyaretgcileri ile

gérusmelerine yonelik faaliyetlerin gergeklestiriimesini saglamak.



b. Personelin kurum ici ve disi telefon gértismelerinin kesintisiz ve etken bir
sekilde gerceklestiriimesini saglamak.

c. Kurum i¢i ve kurum disi haberlesme hizmetlerinin yuratulmesi icin gerekli olan
calismalarin gergeklestiriimesini saglamak.

d. Kayip ve bulunus esyalarin korunmasini saglamak.

e. Bakim ve tamirat gerektiren konulari ilgili yerlere rapor etmek.

Yangin ve kazalara kargi 6nlem alinmasini saglamak.

g. Universite tarafindan hizmet satin alimina gidilmesi halinde, gorev alaniyla
ilgili satin alinan hizmeti kontrol ve koordine etmek.

h. Biriminde ihtiya¢ duyulan arag-gerek ve malzemeleri tespit etmek. Tespit ettigi
arag-gere¢ ve malzemenin piyasa arastirmasinda satin alma bdlumune
yardimci olmak.

i. Gergeklestirilen faaliyetlerle ilgili olarak ihtiya¢c duyulan tiketim malzemelerini
imza karsihginda teslim almak, galisanlara, malzeme dagitimini yapmak ve
talimatlara uygun olarak kullanimini denetlemek.

j- Arac ve gereclerin talimatlara uygun olarak kullaniimasini, ariza ya da eksiklik
olmasi durumunda ilgili birime bildirerek gideriimesini ve onarimla ilgili
kontrollerin yapiimasini saglamak.

k. Danigma ve haberlesme personelinin gunluk, haftalik, yillik izin gizelgelerini
dizenlemek ve ise gelis-gidislerini kontrol etmek.

|. Faaliyetlerin zamaninda, talimatlara ve kurallara uygun olarak yapilabilmesi
amaci ile gerekli calismalari yapmak.

m. Faaliyetlerin gergeklestiriimeleri ile ilgili sorun yasanmasi durumunda, sorunun
gideriimesine yonelik olarak gerekli onlemleri almak, ya da alinmasini
saglamak.

n. Verilen hizmetlerle ilgili olarak gerekli kayitlarin tutulmasini ve muhafaza
edilmesini saglamak.

o. Konusu ile ilgili olarak amiri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Kat Hizmetleri Sefi;
Madde 17.
Universite binalarinin i¢ temizligi ile ilgili hizmetlerin belirlenen talimatlara

uygun olarak ve zamaninda gergeklestirimesini saglamak.



Kat Hizmetleri Sefi; Universitenin, 100 odali ve daha bulyik binalarinin her biri

icin ve gerekli durumlarda yeterli sayida, Universite personeli arasindan ita

Amirinin onaylyla atanir. Kat Hizmetleri Sefinin gorevi sunlardir:

a.

Universite binalari ic mekanlarinin diizeni ve temizligi ile ilgili faaliyetlerin
gercgeklestiriimesini saglamak.

Faaliyetlerin zamaninda talimatlara ve hijyen kurallarina uygun olarak
yapilabilmesi amaci ile gerekli galismalari yapmak.

Verilen hizmetlerle ilgili olarak gerekli kayitlarin tutulmasini ve muhafaza

edilmesini saglamak.

. Kayip ve bulunus esyalarin korunmasini saglamak.

Bakim ve tamirat gerektiren konulari ilgili yerlere rapor etmek, uzun sureli
tamiratlarda ve bakimlarda Teknik Servis MudurlGgu ile irtibat kurarak
odaya arizaya aldirmak.

Universite tarafindan hizmet satin alimina gidilmesi halinde, gorev alaniyla

ilgili satin alinan hizmeti kontrol ve koordine etmek.

. Yangin ve kazalara karsi onlem alinmasini saglamak gerektiginde ilk

yardim hizmeti verebilmek.

. Biriminde ihtiya¢g duyulan arag-gere¢ ve malzemeleri tespit etmek. Tespit

ettigi arag-gere¢ ve malzemenin piyasa arastirmasinda satin alma
bdlimunde yardimci olmak.

Mekan degisikligi durumunda gerekli egyalarin tasinmasini ve
yerlestiriimesini saglamak, farkli bina ve mekanlarda yapilan hizmetler
arasinda esgudum saglamak.

Gergeklestirilen  faaliyetlerle ilgili olarak ihtiya¢g duyulan tiketim
malzemelerini imza kargihiginda teslim almak, c¢alisanlara, malzeme
dagitimini yapmak ve talimatlara uygun olarak kullanimini denetlemek.
Arac ve gereclerin talimatlara uygun olarak kullaniimasini, ariza ya da
eksiklik olmasi durumunda ilgili birime bildirerek giderilmesini ve onarimla
ilgili kontrollerin yapilmasini saglamak.

Kat hizmetleri personelinin gunlik, haftalik, vyillik izin cizelgelerini

duzenlemek ve ise gelis-gidiglerini kontrol etmek.

. Gunluk, haftalik, aylik ve yillik is programlari yapmak.

. Haserelerle ilgili mucadeleyi yuritmek.

Konusuyla ilgili amirinin vereceqi diger isleri yapmak.



Genel Alan Sefi;
Madde 18.

Universitenin kullanima agik bahge, garaj, parklar, spor sahalari, oyun alanlari,

havuz vb. alanlarin gunlik ve periyodik temizligini duzenlemek, bahge bakimi ile ilgili

hizmetlerin belirlenen talimatlara uygun olarak ve zamaninda gergeklestiriimesini

saglamak, ¢evre duzenleme galismalarini yuratmek.

Genel Alan Sefi; Universite personeli arasindan gerekli durumda yeterli sayida

ita amirinin onayiyla atanir. Genel Alan Sefi, idari isler Midurligine bagli olarak

calisir.

Genel Alan Sefinin goérevi sunlardir:

a.

Universiteye ait bahgelerin diizenlenmesi, temizlenmesi ve bakimina iligkin
faaliyetlerin gergeklestiriimesini saglamak.

Universite binalari dis mekanlarinin temizlenmesine ve diizenlenmesine iliskin
faaliyetlerin gergeklestiriimesini saglamak.

Universitenin kullanima agik garaj, parklar, spor sahalari, oyun alanlari, havuz
vb. alanlarin gunlik ve periyodik temizliginin yapiimasini saglamak.

Universite ¢oplerinin alinmasi amaci ile anlasma hazirlamak, onaya sunmak
ve anlasma yaplilan firma tarafindan ¢oplerin alinmasini saglamak.

Coplerin toplanmasi ile ilgili olarak digardan alinan hizmetlerin faturalarini
kontrol etmek, onaylamak, 6demenin yapilabilmesi amaci ile olur yazisini
hazirlamak ve amirine sunmak.

Kayip ve bulunus egyalarin korunmasini saglamak.

. Bakim ve tamirat gerektiren konulari ilgili yerlere rapor etmek, uzun sureli

tamiratlarda ve bakimlarda Teknik isler Midurliga ile irtibat kurarak alani

arizaya aldirmak.

. Yangin ve kazalara karsi onlem alinmasini saglamak, gerektiginde ilk yardim

hizmeti verebilmek.

Biriminde ihtiya¢ duyulan arag-gere¢ ve malzemeleri tespit etmek. Tespit ettigi
arag-gere¢ ve malzemenin piyasa arastirmasinda satin alma bdlimine
yardimci olmak.

Genel Alan personelinin gunlik, haftalik, yillik izin gizelgelerini dizenlemek ve
ise gelis-gidislerini kontrol etmek.

Gunlak, haftalik, aylik ve yillik is programlari yapmak.

Hagerelerle ilgili mucadeleyi yurutmek.



m. Mekan degisikligi durumunda gerekli egyalarin taginmasini ve yerlestiriimesini

saglamak, farkli mekanlarda yapilan hizmetler arasinda esgidim saglamak.

. Gergeklestirilen faaliyetlerle ilgili olarak ihtiya¢ duyulan tiketim malzemelerini

imza kargihginda teslim almak, galisanlara, malzeme dagitimini yapmak ve
talimatlara uygun olarak kullanimini denetlemek.

Arag ve gereglerin talimatlara uygun olarak kullaniimasini, ariza ya da eksiklik
olmasi durumunda ilgili birime bildirilerek giderilmesini ve onarimla ilgili
kontrollerin yapilmasini saglamak.

Faaliyetlerin zamaninda, talimatlara ve hijyen kurallarina uygun olarak

yapilabilmesi amaci ile gerekli caligmalari yapmak.

. Verilen hizmetlerle ilgili olarak gerekli kayitlarin tutulmasini ve muhafaza

edilmesini saglamak.
Universite tarafindan hizmet alimina gidilmesi halinde, gérev alaniyla ilgili
alinan hizmeti kontrol ve koordine etmek.

Konusu ile ilgili olarak amiri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Camasirhane $Sefi;
Madde 19.

Universite camasirlarinin istenilen standartlarda yikanmasini, kuru temizleme

yapilmasini, Gtulenmesini, bakim ve onariminin yapilmasini saglamak.

Camasirhane Sefi, Universitenin ihtiyacina gére yeterli sayida isdihdam edilir

ve Universite personeli arasindan ita Amirinin onayiyla atanir. Camasirhane Sefi,

Saglik, Spor ve Kultar Dairesi Bagkanligina bagh olarak c¢aligir.

Camasirhane Sefinin gorevi sunlardir:

a.

Personelin hijyen kurallarina uygun olarak calismasini ve temiz Uniforma
giymesini saglamak

GCamasgirhane bolum veya bolumlerinin en iyi sekilde islemesini saglamak
Lekeli camasirlarin ayriimasini ve lekelinin cinsine gore gerekli islemin

yapilmasini saglamak

. Kirli gamasirlarin sayilmasini ve kaydedilmesini saglamak

Kirli camasirlarin  kontrol edilmesini, cinslerine goére ayrimasini ve
utilenmesini saglamak

Camasir yikama yontemlerinin dogru sekilde uygulanmasini saglamak

. Kuru temizleme yontemlerinin dogru sekilde uygulanmasini saglamak



Katlama yontemlerinin dogru sekilde uygulanmasini saglamak

Camasirlara markalama yontemlerinin dogru sekilde uygulanmasini saglamak
Camasir Ucretlerinin dogru sekilde tespit ve tahsil edilmesini saglamak
Universite camasirlarinin onarimlarinin en iyi sekilde yapiimasini saglamak

Makine, arag-gere¢ bakim ve onariminin en iyi sekilde yapiimasini saglamak

. Uygun temizlik maddelerinin segilmesini ve uygun miktarda kullaniimasini

saglamak

. Gunluk, haftalik, aylik ve yillik calisma programlari hazirlamak

Kayip ve bulunus egyalarla ilgilenmek ve rapor tutmak

Hizmetli;
Madde 20.

Universite binalari ic ve dis mekanlarinin temizligini talimatlara ve hijyen

kurallarina uygun olarak yapmak, bu mekanlarin duzenini saglamak, personele

icecek servisi ile ilgili hizmetleri sunmak.

Hizmetli; ihtiyaca gore yeterli sayida istihdam edilir.

Hizmetli Personelinin gorevleri sunlardir;

a.

Universite binalari yer alan oda, koridor, merdiven, tuvalet gibi mekanlarin
gunluak temizligini gergeklestirmek.

Toplanti ve konferans salonlarini, burada gergeklestirilecek programlarin
oncesinde temizlemek ve duzenlemek.

Universitenin binalarinda, diizenli aralarla ve gerektiginde cam, dolap, koltuk,
kapi, duvar silme, zemin cilalama ve hali yikama gibi temizlik faaliyetlerini
gerceklestirmek.

Universite igerisinde yapilan mekan degisikliklerinde gerekli esyalari tasimak
ve yerlestirmek.

Universite binalarinin gevresini temizlemek.

Calisanlara belirli aralarla ve istendiginde, sicak ya da soguk icecek servisi

yapmak, bunlari toplamak ve bulasiklari yikamak.

. Sicak igceceklerin surekli olarak hazir bulundurulmasini saglamak.

. Gorevi ile ilgili faaliyetleri dngorulen talimatlara ve hijyen kurallarina uygun

olarak gergeklestirmek.
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n.

Duzenli aralarla, gorevi ile ilgili olarak ihtiya¢c duyulan deterjan, sabun, kagit
havlu, cay, seker, vb. tuketim malzemelerini imza karsiliginda amirinden teslim
almak ve talimatlara uygun olarak kullanmak.

Arizalari belirlemek, konu ile ilgili kayitlari tutmak, ilgili amirine bildirerek
arizanin giderilmesini saglamak.

Buyuk toplanti ve kongrelerde, servis hizmetlerinin aksaksiz ve tam olarak
gerceklestiriimesini saglamak.

Sorunlulugundaki arag ve gerecleri talimatlara uygun olarak kullanmak, ariza
ya da eksiklik olmasi durumunda gerekli kayitlari tutmak, amirine bildirmek,
eksikliklerin ve arizalarin ilgili kigilerce gideriimesini saglamak, onarimla ilgili

kontrolleri gergeklestirmek.

. Yikanacak ¢amasirlari saymak ve gesitlerine gore ayirmak, kapasitesine gore

makineye yerlestirmek. Camasirlarin cinsine uygun olarak yilkama programi ve
temizlik maddesi kullanmak. Yikanan c¢amasgirlari tasimak, c¢amasir
makinelerinin gunluk temizligini yapmak.

Konusu ile ilgili olarak amiri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Bahgivan;
Madde 21.

Universite binalari ile yurt ve lojmanlara ait bahgelerin diizenleme, bakim ve

temizligi ile ilgili faaliyetlerin gerceklestirimesine yonelik galismalari yapmak.

Bahcgivan; ihtiyaca gore yeterli sayida istihdam edilir.

Bahgivan gorevleri sunlaridir:

a.

b.

Bahcelerde sulama, budama, ¢im bicme ve bicilen cilerin atiimasi, zirai
ilagclama gibi bakim faaliyetlerini gergeklestirmek.

Yeni bitkilerin Uretilebilmesi amaci ile gicek ve agac fidanlarini gogaltmak,
gunluk ve periyodik bakimlarini yapmak.

Uretilen yeni bitkilerin dikiimesi, ekim ve dikim yapilan alanlardaki topragin
havalandirilmasi, ¢esitli bitki tohumlarinin ve yeni ¢imlerin ekilmesi gibi ¢gevre

dizenleme faaliyetlerini gergeklestirmek.

. Kullanilan makine ve techizatin planli bakimlarini yapmak, ariza olmasi

durumunda, amirine bildirerek onarimin yapilmasini saglamak, bu amagla

gerekli kayitlar1 tutmak ve onarim ile ilgili kontrolleri yapmak.
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e.

g.
h.

Bahcelerdeki yabanci otlarin toplanmasi, kuruyan dallarin kesilmesi ve
dokulen yapraklarin toplanarak atilmasi gibi temizlik faaliyetlerini
gerceklestirmek.

Yapilan ¢galismalar ile ilgili olarak ihtiya¢ duyulan arag, gereg, zirai ilag, glbre,
tohum gibi gereksinimleri amirine bildirerek temin edilmesini saglamak, bunlari
depolamak ve talimatlara uygun olarak kullanmak.

Degisik bitkileri dizenleyerek arajman yapmak.

Konusu ile ilgili olarak amiri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

UGUNCU BOLUM
MALi HOKUMLER

Muhasebe Sistemi;
Madde 22.

Hesaplar Universitenin mevcut muhasebe sistemi igerisinde, ilgili harcama

kalemleri ve kodlari ile tutulur.

Genel Hizmetler Giderleri;
Madde 23.

a.

Genel hizmet giderleri ilgili kanun ve mevzuat cergevesinde Universite

bltcesinde belirlen kalemlerinden karsilanir.

b. Hizmet alimina gidilmesi halinde Genel Sekreterligin teklifi, ita Amirinin yazil
onayi Uzerine ilgili kalemden karsilanir.
Satin Alma;
Madde 24.
a. Malzeme alimlari, idari ve Mali isler Dairesi Bagkanin denetiminde Satin Aima
Mudurlugunce gerceklestirilir.
b. Hizmet satin alinmasi durumunda, ilgili Daire Bagkaninin talebi, Genel
Sekreterin yazili teklifi izerine ita Amirinin onayiyla gerceklestirilir.
Gelirler;
Madde 25.

Genel Hizmetlerin gelirleri agagidakilerden olusur:
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a) 22. Madde uyarinca Universite bltcesindeki ilgili kalemler,

b) Bagis, yardim ve diger gelirler.

Denetim;
Madde 26.
Genel Hizmetlerin idari ve Mali denetimini, Genel Sekreter yiiriitir.

Yururlik;
Madde 27.
Bu Yonerge, Kirgizistan-Turkiye Manas Universitesi Senatosu’nun kabul

tarihinden itibaren yururluge girer.

Yuriutme;
Madde 28.
Bu Yonerge, Kirgizistan-Tlrkiye Manas Universitesi Rektorii ve Rektor Vekili

tarafindan yaratalGr.
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