İDARİ İŞLER DAİRESİ BAŞKANLIĞI YÖNETMELİĞİ 
 

 

 

BİRİNCİ BÖLÜM
Genel Hükümler
Amaç
Madde 1- Bu Yönetmelik ile İdari İşler Daire Başkanlığının görev ve hizmetleri, çalışma usulleri düzenlenmiştir.

Kapsam
Madde 2-Bu Yönetmelik, Yüksek Öğrenim Kredi ve Yurtlar Kurumu merkez ve taşra teşkilatını kapsar.

Görevleri
Madde 3-(Değişik 16-03-1987 tarihli 52. Genel Kurul’da) İdari İşler Dairesi Başkanlığının Görevleri
          a) Merkez ve taşra teşkilatı için ihtiyaç duyulan taşınır ve taşınmaz malların, araç, gereç ve hizmetlerin Kurum faaliyet alanına giren diğer malzemelerin tapu, vergi, sigorta vb. işlemlerini de yerine getirerek Kurum mevzuatına göre satınalma ve kamulaştırma hizmetlerini yürütmek,
          b) Satın alınan malzemeleri usulüne uygun olarak teslim almak, depolamak ile ihtiyaç halinde belge ve kayıtlara göre dağıtımını yapmak,
          c) Kullanılması mümkün olmayan veya hurdaya ayrılan malzemeleri Kurum mevzuatına göre bir bedel karşılığı satmak, kaydını silmek veya devretmek,
          d) Kurumun ihtiyaç duyduğu taşınır ve taşınmaz malları ve hizmetleri belli bir süre için akdedilecek sözleşme ile kiralamak,
          e) Kuruma ait taşınır malların ihtiyaç mahalline naklini sağlamak,
          f) Bayındırlık ve İskan Bakanlığınca ihalesi yapılan yurt bina ve tesisleri ile büyük onarımlara ait hakedişleri incelemek ve ödemek, proje ve yapımla ilgili diğer görevleri yürütmek, Kurum yetkisinde olan onarım işlerini yaptırmak ve taşınmazların tapu, tescil, yıllık ve periyodik vergi, sigorta vb. işlemlerini yerine getirmek,
          g) Gelen ve giden evrak işlemlerini yürütmek, önemli gizlilik dereceli ve kişiye özel evrakı Makama intikal ettirmek, gizli ve çok gizli evrak için gerekli tedbirleri almak, süreli evrakı zamanında işleme koymak ve arşiv hizmetlerinin usulüne uygun olarak yürütülmesini sağlamak,
          h) Sağlık hizmetlerini yürütmek ve ilgili yerlerin hijyenik kontrollerini yapmak,
          i) Bina, tesis, araç ve gereçlerin periyodik bakım ve onarımlarını yaptırmak, iç hizmetlerin yönetilmesi ve yürütülmesini sağlamak,
          j) Kurum konutları, misafirhane vb. sosyal tesislere ilişkin hizmetleri düzenlemek ve yürütmek,
          k) Yemekhane, çay ocağı gibi sosyal işlerin Kurum mevzuatına göre yürütülmesini temin etmek,
          l) Genel Müdürlükçe verilecek diğer benzeri görevleri yerine getirmek.

Çalışma Usulü
Madde 4- İdari İşler Dairesi Başkanlığı, görevlerin etkin bir şekilde yapılmasını sağlamak için kalkınma planı, yıllık programları gözönünde tutularak Kurum amaç ve politikaları doğrultusunda çalışma planlarını ilgili birim ve Bölge Müdürlükleri ile koordine ederek hazırlar ve bu planlara programları icra ederek uygulamaya koyar. İdari İşler Dairesinin çalışmaları merkezde Başkan, Bölgelerde İdari İşler Şube Müdürü tarafından düzenlenir. Çalışmalar konunun özelliğine göre bağlı Şube Müdürlüklerinin grup halinde çalışmaları ile olabileceği gibi diğer birimlerle de koordineli şekilde yapılabilir. Yurtlarda bu iş ve işlemler Yurt Müdürünce yürütülür.

Yönetmelikte Hüküm Bulunmayan Durumlar
Madde 5- Bu Yönetmelikte hüküm bulunmayan durumlarda genel hükümler ve bunlara aykırı olmayan Kurum mevzuatı uygulanır.

Yürürlük
Madde 6- Bu Yönetmelik 30 Kasım 1985 tarihinde yapılan 49. Genel Kurul onayı ile yürürlüğe girer.

Madde 7- Bu Yönetmeliği Genel Müdür yürütür.

     * Bu Yönetmelik 7 Madde ve 2 sayfadan ibarettir.
