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SUNUS

Rektorliik biinyesinde gerceklestirilen ihale, satin alma, tahakkuk, ayniyat ve levazim, genel
hizmetler, genel evrak ve arsiv hizmetlerinin yliriitiilmesi, Daire Baskanligimizin faaliyet alanim
olusturur.

Bagkanligimiz; 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu’nun 51’inci maddesine gore kurulan idari
teskilatlarin kurulus ve gorevlerine iligkin esaslar1 diizenleyen “124 sayili Yiiksekogretim Kurumlariin
Idari Teskilat1 Hakkinda Kanun Hiikkmiinde Kararnamesini 26’nc1 maddesince kurulus esas1 diizenlenmis
ve Universitemizin, Yiiksekogretim Kurumlar1 Teskilati hakkinda 41 Sayilh Kanun Hiikmiinde
Kararnamenin degistirilerek kabuliine dair 2809 Sayili Kanun’un 25’inci maddesi ile 78 ve 190 sayili
Kanun Hiikmiinde Kararnamelerde degisiklik yapilmasi hakkinda, 03.07.1992 tarih ve 3837 sayili
Kanun ile 2809 Sayili Kanuna eklenen Ek 22’nci maddesine gore kurulmasi ile de faaliyete ge¢mistir.

Daire Baskanligimiz, Omer Halisdemir Universitesi’nin sahip oldugu mevcut kaynaklari (insan,
para ve malzeme gibi) Kanun ve mevzuata uygun olarak en uygun, etkin ve ekonomik sekilde
kullanilmas1 amaglamaktadir. Bu nedenle baskanligimin var oldugu durumdan daha iyiye tasiyacak
durumlar1 etkin, verimli ve ekonomik olarak yakalamak ve kaliteliye hizli adimlarla ulasmak ve bu
durumlardan en iyi sekilde faydalanmak en Onemlisi gelecegi planlamak amaciyla hazirladigimiz
stratejik planin amacina ulasmasi dilegiyle....

Giil SAHIN
Daire Baskani




Tablo 1: Stratejik Amaclar




OZEL KALEM SEK.

HIZMETLER IHALE BiRiMi AL GENEL EVRAK SIVIL SAVUNMA VE KONTROL
BiRiMI BiRIMI VE DYS BiRIMi

BIRIMI BiRiMi

GEMEL J o TASINIR KAYIT

SUBE MUDURD o
S L SIVIL SAVUNMA
SUBE MUDURU SUBE MUDURU UZMANI

ULASIM
HIZMETLERI SEFi
SOFOR l MEMUR

Sekil 1: Teskilat Semasi (2014)




TARIHCE

Bagkanligimiz; 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu’nun 51 inci maddesine goére Kurulan
Idari Teskilatlarin Kurulus ve Gérevlerine Iliskin Esaslar1 diizenleyen “124 sayili Yiiksekogretim
Kurumlarmin Idari ve Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararnamesi’nin 26 nc1 maddesince
kurulus esas1 diizenlenmis ve Universitemizin, Yiiksekdgretim Kurumlar1 Teskilati Hakkinda 41
sayil1 Kanun Hiikmiinde Kararnamenin degistirilerek kabuliine dair 2809 sayili Kanun ile 78 ve
190 sayili Kanun Hiikmiinde Kararnamelerde degisiklik yapilmasi hakkinda, 03.07.1992 tarih ve

3837 Sayili Kanunun Ek 22 nci maddesine gére kurulmasi ile de faaliyete gegmistir.




STRATEJIK PLAN HAZIRLAMA EKIiBI

Tablo 2:Strateiik Plan Hazirlama Ekii l"]ieleri

Baskan Giil SAHIN idari ve Mali isler Daire Bagkani
Uye Meryem TURKER Sube Miidiirii
Uye Taci OZCAN Sef

Uye Fatma YILMAZ Memur

SEF OZEL KALEM
Taci OZCAN Fatma
YILMAZ




TANIMLAR VE KAVRAMLAR

Akademik Birimler: Universiteye baglh fakiilte, yiiksekokul, konservatuar, meslek yiiksekokulu,
enstitli ve arastirma merkezlerini,

Biit¢e: Universitenin, belirli bir dénemdeki gelir ve gider tahminleri ile bunlarin uygulanmasina iliskin
hususlar1 gosteren ve kanunlasarak yiiriirliige konulan belgeyi,

Faaliyet ve Projeler: Universitenin stratejilerini hayata gegirmelerini saglayan ve performanslarini
gosteren faaliyetleri ve projelerini,

Gelir: Kanunlarina dayanilarak toplanan vergi, resim, harg, pay veya benzeri gelirler, faiz, zam ve
ceza gelirleri, taginir ve tasinmazlardan elde edilen her tiirlii gelirler ile hizmet karsilig1 elde edilen
gelirler, alinan bagis ve yardimlar ile diger gelirleri,

Gider: Kanunlarina dayanilarak yaptirilan is, alinan mal ve hizmet bedelleri, sosyal giivenlik katki
paylari, transferler ile diger giderleri,

Harcama Birimi: Universite biitcesinde 6denek tahsis edilen ve harcama yetkisi bulunan birimi,
Hedefler: Universitesinin kendi stratejilerini hayata gegirmek icin kurumsal bazda belirledigi
Olciilebilir nitelikte faaliyet ve projelerini,

Mali Kontrol: Kamu kaynaklariin belirlenmis amaglar dogrultusunda, ilgili mevzuatla belirlenen
kurallara uygun, etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde kullanilmasini saglamak i¢in olusturulan
kontrol sistemi ile kurumsal yap1, yontem ve siirecleri,

Misyon: Universitenin kendisi i¢in belirledigi temel varlik gerekgesi ve gdrevlerini,

Performans: Universitenin belirledigi stratejik hedeflerine ulasabilme derecesini,

Performans Gostergesi: Hedeflere ne oranda ulasildigini gosteren dlgiilebilir nitelikteki unsurlari,

Strateji: Universitenin temel amac1 dogrultusunda nasil yonlendirilmesi gerektigini belirleyen ve

davranigini olusturan yaklasimlari,

Stratejik Hedefler: Universitenin, misyonu dogrultusunda belirlenmis stratejik 6nemi olan
spesifik Olciilebilir alt amaglarini,

Stratejik Plan: Universitenin orta ve uzun vadeli amaglarmi, temel ilke ve politikalarini, hedef ve
onceliklerini, performans OoOlgiitlerini, bunlara ulasmak i¢in izlenecek yontemler ile kaynak
dagilimlarini iceren 2013-2017 dénemi bu stratejik planini,

Stratejik Planlama: Universitenin, i¢c veya dis degerlendirme sonuglarma gére zayif ve kuvvetli
yonlerini, oniindeki firsat ve tehditleri belirlemesi, bunlarin 15181nda kalitesini gelistirecek olan
stratejilerini  olusturmasi, bu stratejileri Olgiilebilir hedeflere doniistiirmesi ve performans
gostergelerini belirleyerek onlar siirekli izlemesi siirecini,

Vizyon: Universitenin gelecekte ulasmak istedigi ideallerini, ifade eder.




PAYDASLAR

Stratejik planin hazirlanmasinda en 6nemli unsurlardan birisi paydas analizidir. Bu analiz
calismasiyla iligki i¢inde bulundugumuz paydaslarimizin kimler oldugunun ve bu paydaslarimizla
olan iligkilerimizin ne diizeyde oldugunun analizi yapilmaktadir.

Paydaglar Bagkanligimizin sagladigi iirlin ve hizmetlerden yararlanan faaliyetlerinden

dogrudan ve dolayl bir sekilde etkilenen veya Baskanligimizi etkileyen kisi, grup ve kurumlardir.

Tablo 3: Paidai Listesi

Paydas Listesi

I¢ Paydas /
Dis Paydas /
Miisteri

Neden Paydas

Onceligi

Akademik Personel

Miisteri/ I¢ Paydas

Mal ve Hizmet
Alimlar1 Sebebiyle

Universitemiz
Calisan1

Idari Personel

Miisteri/ I¢ Paydas

Mal ve Hizmet
Alimlar1 Sebebiyle

Universitemiz
Calisan1

Universitemiz
Birimleri

Miisteri/ I¢ Paydas

Mal ve Hizmet
Alimlar1 Sebebiyle

Temel Ortak

Basbakanlik

Di1s Paydas

Kural Koyucu

Temel Ortak

YOK

Di1s Paydas

Kural Koyucu

Temel Ortak

Hazine Miistesarlig1

Di1s Paydas

Kural Koyucu

Temel Ortak

Maliye Bakanlig1

Di1s Paydas

Kural Koyucu

Temel Ortak

Sayistay

Di1s Paydas

Kural Koyucu

Temel Ortak

Kamu Thale Kurumu

Di1s Paydas

Kural Koyucu

Thale Kanunlar
Cergevesinde Satin
Alma Islemlerinin
Gergeklestirilmesi

Basin flan Kurumu

Di1s Paydas

Satinalma
Ilanlarimizin
Yayimlanmasi

Temel Ortak

Bankalar

Di1s Paydas

Araci Mali Kurum

Stratejik Ortak

Firmalar
(Tedarikgiler)

Di1s Paydas

Mal ve Hizmet Arz
Eden

Stratejik Ortak

Diger Universiteler

Di1s Paydas

Bilgi Paylasimi

Stratejik Ortak

Yerel Yonetimler

Di1s Paydas

Ortak Hizmetler

Stratejik Ortak




DURUM ANALIZI

Birimin Universite Icerisindeki Yeri

Rektorliik biinyesinde gergeklestirilen ihale, satin alma, tahakkuk, taginir mal islemleri,
genel ve destek hizmetler, genel evrak ve arsiv hizmetlerinin yiiriitiilmesi, Daire Bagkanligimizin

faaliyet alanin1 olusturur.

Baskanlik Genel

Ozel Kalem iizmetler/

Tasmir Kayit Satin Alma

Kontrol \—/

Genel Evrak
\Djs/

Sekil 2: idari ve Mali Isler Orgiit Yapisi




Personel Durumu

Idari ve Mali Isler Daire Baskanligi biinyesinde 2013 yili itibariyle toplam 49 idari
personel bulunmaktadir.

Tablo 4: Idari Personelin Kadrolara Gire Dagilumi
idari Personel (Kadrolarin Doluluk Oranina Gore)

Dolu Bos
Genel idari Hizmetler 76 21
Saghk Hizmetleri Simifi
Teknik Hizmetleri Sinifi 1
Egitim ve Ogretim Hizmetleri sinifi
Avukathk Hizmetleri Sinifi
Din Hizmetleri Sinifi
Gecici Personel
Yardimc1 Hizmetli
Toplam

E Dolu 83

Grafik 1: Idari Personel Kadrolara Giore Dagilimi




Tablo 5: Idari Personel Egitim Durumu

Idari Personelin Egitim Durumu

IIkogretim  Lise On Lisans  Lisans
Kisi Sayis1 15 23 16

Grafik 2: Idari Personel Egitim Durumu

Tablo 6: Idari Personel Hizmet Siiresi
idari Personelin Hizmet Siiresi

0-3Yl 4-6 Yl 7-10Yd 11 - 15 16-20 Y1 21 - Uzeri
Yil
16 6 29 20 11

O 21-(+)vin12 B os3viis

Aim

e eee—

O 7-10vi2

Grafik 3: Personel Hizmet Siiresi




Tablo 7: Idari Personelin Yag itibariyle Dagilim

Idari Personelin Yas Itibariyle Dagilimi

21-25Yas 26-30 Yas 31-35Yas 36-40 Yas 41-50 Yas

51- Uzeri

3 11 6 20 40

4

O 21-25vas 4%

B 2630 Yas 13%
O 31-40 vas 7%

[0 36-40 Yas 24%

Grafik 4: Personel Yas Itibariyle Dagilimi

[b21-25 Yas

[l 26-30 Yas

[031-35 Yas

[136-40 Yas

[J41-50 Yas

[51-(+) Yas




BASKANLIGIMIZ GOREV VE SORUMLULUKLARI

DAIRE BASKANLIGI

Yénetim fonksiyonlarini (Planlama, Orgiitleme, Yoneltme, Koordinasyon, Karar Verme ve
Denetim) kullanarak, birimin etkin ve uyumlu bir bicimde ¢alismasini saglamak.
Bagkanliginin teskilat, gorev, yetki ve sorumluluklar1 ile ¢aligma usul ve esaslarini
diizenlemek.

Birim personelinin is analizine uygun calistirllmasin1 saglamak ve is analizinde gerekli
olan giincellemeleri 6 ayda bir yapmak/gézden gecirmek.

Bagkanligin Universitenin diger birimleriyle gerektiginde is birligi ve koordinasyon iginde
caligmasini saglamak.

Kanunlar ve yetkiler ¢er¢evesinde birimde prosediir ve talimatlarin uygulanmasini
saglamak.

Universitenin stratejik planina uygun birim stratejik planin1 hazirlamak; stratejik planla
ilgili gerekli is ve islemlerin yapilmasini saglamak.

Birimin yillik performans programina iliskin istatistiki bilgilerin ve yillik faaliyet
raporlarinin hazirlanarak ilgili yerlere bildirilmesini saglamak.

Daire Bagkanlig1 personelini denetlemek ve calisma konularinda direktif vermek.

Daire Baskanliginin ¢calismalar1 konusunda amirlerine bilgi vermek.

Birim personelinin isi ile ilgili kurs, egitim vb.’ye katilimin1 saglamak.

Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini saglamak.

Daire Baskanliginin faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati siirekli takip etmek.

Ilgili kanunlar ve yasal mevzuat gercevesinde Universitenin makine, techizat, arag, gereg
ve malzeme temini, temizlik, giivenlik, tasima, aydinlatma, 1sinma, bakim, onarim, evrak
ve teksir hizmetleri gibi ihtiyaglarinin karsilanmasini saglamak.

Universite birimlerine ihtiyaglar dogrultusunda her tiirli mali destek hizmetinin
verilmesini saglamak.

Biitce 6deneklerinin kontroliinii saglamak.

Birim Sivil Savunma Planlarina iliskin islemlerin kontroliinii saglamak.

Hizmet ve mal alimlarinda yiiklenici firmanin sézlesme hiikiimlerine uygunlugunun,
sartname ve sozlesmeler dogrultusunda denetlenmesini saglamak.

Yapilan islere iliskin 6deme evraklarini kontrol etmek ve imzalamak.

Ihalelerle ilgili birimlerden gelen taleplerin incelenmesini ve karara baglanmasini
saglamak.

Universitenin mal ve hizmet alimina iliskin ihale islemlerinin yapilmasimi saglamak.
Personel Yemek Komisyonu islemlerinin yapilmasini saglamak (Personelin yemek
sayilarint tespit etmek, yatirilan bedellerin kontroliinii yapmak, yemek komisyonunda
gereken kararlar1 almak gibi)

DYS iligkin her tiirlii ig ve islemlerin yapilmasini saglamak.

Devlet Teskilati Veri Taban1 Yetkilisi olarak e-devlet sifresi ile yeni kurulan birim ve
boliimlerin resmi yazisma kodlarini vermek.

Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara karsi
korunmas1 i¢in gerekli tedbirleri almak. Birimindeki mevcut arag, gere¢ ve her tirli
malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak.

Birimin y1llik is ve islemleri ile ilgili Is Takvimi olusturmak ve takibini yapmak.




Harcama yetkilisi sifatiyla bu yetkisini gerektiginde uygun gordiigi kisilere devretmek ve
gergeklestirme gorevlilerini belirlemek.

Bagli oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri
yapmak.

Daire Bagkan1 gorevleri ve yaptigi tiim ig ve islemlerden dolay1 Genel Sekretere, Rektor
Yardimcisina ve Rektore karsi sorumludur.




DAIRE BASKANLIGI OZEL KALEM

Daire Bagkanliginin sekreterlik hizmetlerini (telefon baglama, not alma, randevu ayarlama
vb.) yapmak.

Daire Bagkanliginin giinliikk yazigmalarim1 yapmak, takip etmek, islemi bittikten sonra
dosyalamak.

Daire Bagkanligi ile ilgili ¢esitli evrak ve dokiimanlari hazirlamak.

Haftalik personel imza takip ¢izelgesi listelerini ¢ikartip takip etmek.

Islak imzadan/E-imzadan gelen yazilar ilgililere dagitmak.

Daire Bagkanligina getirilen imza dosyalarini inceleyip, eksiklikler varsa giderilmesini
saglamak, imzadan sonra ilgili birimlere haber vermek.

Is akisindaki giinliik acil yazilara iliskin Daire Baskanim bilgilendirmek.

Yillik, aylik, saatlik izin formlari, imza takip cizelgeleri iist yazilar1 gibi gerekli formlari
diizenleyerek ilgili yerlere gondermek.

Yapilacak toplantilar1 personele duyurmak.

Daire Baskanligina gelen bilgi yazilarimi Elektronik Bolge Yonetim Sistemi araciligiyla
ilgili kisi veya birimlere duyurmak.

Birim personelinin saglik raporlari ile ilgili yazismalarini yapmak.

Universite birimlerinin miihiir yazilar1 ve islemlerini yapmak.

Daire Baskanlig1 personelinin goreve baglama ve gorevden ayrilis yazilarini yazmak.

Aylik part-time 6grencilerin puantaj ¢izelgelerini hazirlamak, Saglik Kiiltiir ve Spor Daire
Baskanligi’na gondermek.

Bagli oldugu proses ile list yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri
yapmak.

Sekreter yaptig1 is ve islemlerden dolay1 Daire Baskanina, Genel Sekretere ve Rektore
kars1 sorumludur.




GENEL HiZMETLER BIiRIMi

Personel ilisik kesme, ise baslama, izin, rapor, giden ve gelen yazilarin zamaninda
cevaplandirilmasi gibi Baskanliga ait tiim islere iliskin yazismalarin yapilmasini saglamak.
Bagkanligin web sayfas1 giincellemelerinin yapilmasini saglamak.

Baskanlik Ulasim Hizmetleri Personeli 2009/1 sayili i¢ Genelge hiikiimlerine uyulmasini
saglamak.

Resmi araglarin ve soforlerin sehirleraras1 gorevlendirmesi ve sehir i¢i  gorev
organizasyonunu yapmak.

Daire Bagkanliginin ekonomik oOmriinii dolduran araglarinin hurdaya ayrilmasi ve
satilmasina iligkin iglemlerin yapilmasini saglamak.

Telefon yazismalar1 ve diger yazismalarin takibinin yapilmasini saglamak.

Personel tagima servisi ic¢in birimlerden bilgi istemek, bilgileri listelemek, hat krokileri
hazirlamak, giizergahlarini belirlemek ve Ihale Birimine bildirilmesini saglamak.

Personel servislerinin takip ve kontrollerinin yapilmasini saglamak.

Temizlik elemanlarinin islerinin takip ve organizasyonunun yapilmasini saglamak.
Universite ve Milli Emlak’a ait lojmanlarin tahsisleri ve c¢ikis islemleri ile ilgili
yazigsmalarin yapilmasini, Milli Emlak Genel Miidiirliigliniin her yilsonunda yayinlanan
tebligine gore yilsonu kira giincellemelerinin yapilarak birimlere bildirilmesini saglamak.
Resmi arag takip sisteminin (CPA) denetiminin yapilmasini saglamak.

Tiirkcell, Vodafone, Telekom ve Arvento arag¢ takip sisteminin kurum yetkilisi gorevini
yerine getirmek.

Resmi miihiir talep yazigsmalar1 teslim ve iadeleri islemlerinin kontroliinii saglamak.

Genel hizmetlere (telefon, lojman, fotokopi, personel yevmiye ve yolluklar1 vb.) iliskin is
ve iglemlerin yapilmasini saglamak.

Giinliik yerel gazetelerin birimlere dagitiminin yapilmasini saglamak.

Miiteahhit firma araciig:r ile Universiteye bagli birimlerin genel temizlik islerinde
calistirilan 1is¢ilerin ve temizlik malzemelerinin ihale kosullarina ve sozlesmelere
uygunlugunu, iglerini yerine getirip getirmediklerini denetlemek.

Personel yemek hizmetleri komisyonunda tahsilat islemlerinin Koordinatorliigi islemini
yapmak.

Baskanlik is Takviminde belirtilen biriminin is ve islemlerinin yapilmasini saglamak.

Is Takviminde belirtilen giinlerde yapilamayan is ve islemleri nedenleriyle birlikte Daire
Baskanina yazi ile bildirmek.

Bagkanlik tarafindan alimi yapilan kalorifer yakiti nakil ve tedariki, bakim-onarim gibi
durumlarda ilgili birimlerle koordinasyon saglamak.

Bagli oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri
yapmak.

Sube Miidiirii yaptig1 is ve islemlerden dolayr Daire Baskanina, Genel Sekretere ve
Rektore karsi sorumludur.




TASINIR KAYIT KONTROL

Rektorlilk ve birimlere ihale yolu ile alinan demirbas ve diger malzemenin kanun,
yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimlerine gore depo ve kullanicilara giris ¢ikisini yapmak.
Mal ve hizmet alimlari ile ilgili kayitlar1 tutmak.

Alinan malzemeyi kontrol ederek depolarda saklanmasini saglamak, yil sonunda sayim
islemlerini yaparak ilgili yerlere géndermek.

Harcama birimince edinilen tasmirlardan muayene ve kabulii yapilanlar1 cins ve
niteliklerine gore sayarak, tartarak, Olcerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve
kullanima verilmeyen tasinirlar1 sorumlulugundaki depolarda muhafaza etmek.

Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlari kontrol ederek teslim almak,
bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini dnlemek.

Tasmirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlart tutmak, bunlara iligkin belge ve cetvelleri
diizenlemek ve taginir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine gondermek.
Tiiketime

veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlar ilgililere teslim etmek.

Depoda calinma veya olaganiistii nedenlerden dolay1 meydana gelen azalmalari harcama
yetkilisine bildirmek.

Depo saymmint ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok
seviyesinin altina diisen tasinirlar1 harcama yetkilisine bildirmek.

Kullanimda bulunan dayanikli taginirlar1 bulunduklar1 yerde kontrol etmek, sayimlarini
yapmak ve yaptirmak.

Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak.
Kayitlarini tuttugu tasinirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine
sunmak.

Tasinir islemleriyle ilgili belgeleri hazirlamak ve ilgili kisilere imzalatmak, imzalatilan
fisleri ¢ikis dosyasina takmak.

Giinliik depo kontrolii yapmak.

Depoya gelen malzemeleri teslim almak, depodan gerekli yerlere ¢ikislarini saglamak.
Idari ve Mali Isler Daire Baskanhginin, Rektorliigiin ve Boéliimlerin Taginirlarini
diizenlemek ve hazirlamak.

Rektorliik olarak alinan malzemelerin giriglerini ¢ikislarini yapmak, sene sonu cetvellerini
hazirlamak ve Sayistay’a bildirmek.

Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya vb. tehlikelere kars1 korunmasi igin
gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

Depo sayimi ve stok kontroliinii yapmak.

Depolarin temiz ve diizenli olmasini saglamak.

Sorumlulugunda bulunan depolar1 devir teslim yapmadan gorevinden ayrilmamak.
Birimlerce iade edilen demirbas malzemeyi almak, bozuk, tamiri miimkiin olmayanlarin
kayitlardan silinmesi, hurdaya ayrilan malzemenin imha etmek ya da gosterilen yere
tutanakla teslim etmek.

Universite birimlerinin ayrilan malzemelerinin diisiimiinii yapmak.

Hibe yoluyla verilen malzemeleri kayit altina almak.

Depo demirbas sayimi yapmak ve demirbas listeleri diizenlemek.

Depo tliketim malzemelerinin sayimint yapmak ve yapilan sayimlar1 depo defteriyle
karsilagtirmak.

Personel yemek fislerini birim mutemetlerinden toplamak ve kontrol edilmek iizere Bilgi
Islem Daire Baskanlig1’na bildirmek.




Personel yemek komisyon kararini almak ve yazmak.

Temizlik malzemelerinin birimlere dagitimini yapmak.

Tiiketime ve kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlar ilgililere teslim etmek.

Memur, depoya iliskin her tiirli yetkiye ve Tasinir Otomasyon Programimi kullanma
yetkisine sahiptir.

Memur, sorumlulugunda bulunan depolarda kasit, kusur, ithmal veya tedbirsizlikleri
nedeniyle meydana gelen kayip ve noksanliklardan sorumludurlar.

Bagli oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri
yapmak.

Memur yaptig1 is ve islemlerden dolay1r Tasinir Kayit ve Kontrol Birimi Sefine, Daire
Bagkanina, Genel Sekretere ve Rektore karsi sorumludur.




IHALE BiRiMi

4734 -4735 Sayih Kanunlar ve ilgili Mevzuat:

Universitenin mal ve hizmet alimma iliskin ihale islemlerini ve ihaleye iliskin siireglerin
takibini yapmak.

Ihale konusuna iliskin yaklasik maliyet cetveli ¢ikarmak, 6n izin ve onay belgesini
hazirlamak.

Kamu ihale biilteninden EKAP sistemine girerek ihale kayit numarasi almak.

Hazirlanan ihale dokiimanlarina (Idari Sartname, Teknik Sartname, S6zlesme Tasaris1 vb.)
KIK (Kamu Thale Kurumu)’ten onay almak.

Valilik ilan yazigmalarini, gérevlendirme yazilarini, giivenlik tedbirleri yazilarimi yazarak,
ihale dosyalarini olusturmak.

Ihale formlarini hazirlamak.

Taleplere gore ihale dokiiman satis1 yapmak.

[lan yayinlandiktan sonraki itirazlara iliskin is ve islemleri yapmak.

Ihaleleri sonuglandirma islemlerini (ihale komisyon karari, kesinlesen ihale karari, teminat
yazilari, sozlesmeye davet yazisi, sdzlesmenin hazirlanmasi ve takibi, kesin teminat yazisi
ve EKAP sistemine ihaleyle ilgili bilgilerin girisi gibi) yapmak.

Ihale sonuglandiktan sonra da devam eden islere iliskin gereken yazismalari yapmak.
Muayene kabul komisyonu olusturarak, mallarin ilgili birimlere alinmasini saglamak.
Yiiklenici firmalarla ilgili haciz islemlerine iliskin gereken yazigmalar1 yapmak.

Thale ile ilgili hizmet alimlarina iliskin 6deme emri ve hak edis belgelerini hazirlamak.
Teminat Mektubu ve Kesin Teminat Iadesine iliskin yazismalar1 yapmak.

Akaryakit figlerini listelemek ve kontroliinii yapmak.

Baskanligin is ve islemleri ile ilgili SGK ve vergi borcu sorgulamalar1 yapmak.

KIK teki giincel duyurulari takip etmek.

Bagli oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri
yapmak.

Memur yaptig1 is ve islemlerden dolay1 fhale Birimi Sefine, ihale Birimi Sube Miidiiriine,
Daire Baskanina, Genel Sekretere ve Rektore karsi sorumludur.

2886 sayili Devlet ihale Kanunu:

2886 sayih Devlet ihale Kanunu kapsaminda Universiteye gelir getiren yerlerin
ihalelerini yaparak, ihalelere iliskin siire¢lerin takibini ger¢eklestirmek.

Ihaleye iliskin yaklasik maliyet tablosu hazirlamak ve onaya sunmak.

Ihaleye iliskin sartname ve sézlesme hazirlamak.

Ihale komisyonu olusturmak ve onay almak.

Ihalede gerekli olan belgeleri hazirlamak.

Ihale sonrasinda kesin teminat, sozlesme vergisi, karar pulu hesaplanarak ilgili kisilere
teblig etmek.

Kiraya verilen yerlerin elektrik ve su sayaclarini okuyarak takibini yapmak.

Kiralamaya iliskin yer teslim alma ve teslim etme tutanaklarini hazirlamak.

Ihalelere iliskin ilgili kurum veya iiniversite birimlerine gerekli yazilar1 yazmak.

Bagli oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri
yapmak.

Memur yaptigi is ve islemlerden dolay1 Arastirmaciya, Daire Baskanina ve Rektore karsi
sorumludur.




SATIN ALMA BiRiMi

4734 sayih Kamu Ihale Kanunu ve 5018 sayili Kamu Mali Y&netim Mevzuati
cercevesinde yapilacak mal ve hizmet alimlarmin tahakkuk islemleri ile 6demelerini
gerceklestirmek.

Baskanlik biit¢esinden yapilan 4734 sayil1 Kanuna gore yapilan ihaleler ile dogrudan temin
yoluyla yapilan tiim alimlarin gerceklestirme gorevini yapmak.

4734 sayilh Kanununun ilgili maddelerine gore istisna kapsamindaki DMO vb.
kurumlardan alimlar yapmak.

Boliinmeyen hizmetler kapsaminda yer alan dogalgaz, elektrik ve su 6demelerini yapmak.
Harcama belgeleri yoOnetmeligine gore tahakkuka baglanacak belgeleri incelemek ve
O0deme islemlerini takip etmek.

Bagkanligin biitce hazirlik ¢aligmalarinda yer almak.

Odeneklerin takibini yapmak (Devlet biitcesinden bir harcama yapilirken ilgili mevzuata
uygun olup olmadigi ile harcamalarin konusuna goére hangi tertipten ddeneceginin tespitini
yapmak, ddenegi olmayan bir ise baglamamak, 6denek {istii harcama yapmamak vb.)

Satin almayla ilgili farkli komisyonlarda yer almak.

Mal ve malzeme alimlarinda piyasa teklifleri ile ilgili goriismeler yapmak.

Makine ve techizat ile ilgili bakim ve onarim giderlerini karsilamak.

Tiiketime yonelik mal ve malzeme alimi, gazete, dergi abonelik giderlerini karsilamak.
Araglara iliskin her tiirli bakim, yilik mali zorunluluk ve sigorta islemleri ile ilgili
O0demeleri yapmak.

Avans ve kredi islemlerini yapmak.

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu 211 inci maddesi geregince Universitenin Rektorliik
ve Idari birimlerinde gérev yapmakta olan personelin giyecek yardimi islemlerini
yuriitmek.

Muayene teslim teselliim ve irsaliye belgelerini kontrol etmek.

Ikinci 6gretim ve yaz okulu gelirlerinden satin alinmas1 gereken mal ve hizmetlere iliskin
is ve islemleri Universite genelinde yiiriitmek.

Universiteye ait binalarin “bina kiiciik onarimlarmimn” yaptirilmas: ile ilgili satin alma
islemlerini yiirtitmek.

Universitemize ait tiim birimlerinin, makine teghizat, kirtasiye, temizlik, biiro malzemesi
ve demirbas ihtiyaglarinin Devlet Malzeme Ofisi’'nden, Avans ve Kredilerin agilmasi
yoluyla alinacak olan malzemelerin D.M.O.’dan ya da DMO’da bulunmayan malzemelerin
ilgili firmalardan temin edilmesi sonucu Universite depolarina teslim etmek.

Yangindan korunma malzemeleri ile ilgili olarak Universitemiz tiim birimleri i¢in yangin
sondiirme cihazlar1 alimi, doldurulmasi ve bakimlarmin yaptirilmas: ihale islemlerini
yapmak.

Posta hizmetlerinin ytiriitebilmesi i¢in pul alimi ve pul makinelerinin yiikletilmesini
saglamak.

Sube Miidiirliniin mali ve parasal sorumlulugu vardir.

Baskanlik Is Takviminde belirtilen biriminin is ve islemleri yapmak, yapilmasini
saglamak.

Is Takviminde belirtilen giinlerde yapilamayan is ve islemleri nedenleriyle birlikte amirine
bildirmek.

Bagli oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri
yapmak.

Sef yaptigi is ve islemlerden dolay1 Satin Alma Birimi Sube Miidiiriine, Daire Baskanina,
Genel Sekretere ve Rektore karst sorumludur.




GENEL EVRAK VE EBYS BiRIMi

Universitenin kurum igi-kurum dis1 gelen-giden evraklarim takip etmek ve ilgili birimlere
havale etmek.

Gelen evraki Elektronik Belge Yonetim Sistemine kaydedip Genel Sekretere havale etmek.
Universite birimlerine giden evraklarin Elektronik Belge Yonetim Sistemi ile havalesini
yapmak

Kurum i¢i-kurum dis1 evraklart inceleyip kendi aralarinda siralamak (gizli, acil, 6nemli
vb.)

Evraklar1 kayit altina almak.

Birimler i¢in 6nem arz eden evraklar1 ve eklerini sisteme zimmetli gibi yazmak,
havalelerine gore birimlere ya da sorumlu kisilere teslim etmek.

Evraklarin nasil gonderilecegine karar vermek (APS, kargo, elden teslim, iadeli-taahhiitlii
vb.) ve sisteme yazip gondermek.

Ise yeni baslayan ve isten ayrilan personel igin Elektronik Belge Yonetim Sisteminde
gerekli diizenlemeleri yapmak.

Universite birimlerden elden getirilen evraklarin kaydini ve havalesini yapmak.

Kargodan gelen kitap, dergi ve afislerin evraklarini kontrol etmek ve ilgili birimlere teslim
etmek.

Kurum disina giden evraklarin posta, kargo ve iadelerini hazirlamak, kontrol etmek ve
postaya/kargoya teslim etmek.

Daire Baskanliginin 2005/7 sayili Genelgesi dogrultusunda dosyalar1 ve arsivleme
islemlerini yapmak.

Gelen evraklarin y1l sonunda Elektronik Belge Yonetim Sisteminden ¢iktisint almak.
Kapali gizli zarf ve kisiye 6zel zarflar ilgili kisi veya kuruma zimmet karsiligi teslim
etmek.

Posta ve kargoya gidecek evraklarin zarfin1 hazirlamak ve pulunu yapistirmak.

Resmi kurumlara gidecek evraklarin zimmet defterine kaydini yapmak.

Akademik personele ait Bilimsel Yayin Dosyalarini elden teslim almak, kayda girmek,
havale bilgilerini kontrol ederek ilgili Rektor Yardimeiligi makamina elden teslim etmek.
Evraklar1 dosya numarasi ve tarihe gore ayirarak arsivlemek.

EBYS’de ¢ikan sorunlar1 gidermek (kullanici olusturma, yetkilendirme, sifre islemleri,
gelen, giden ve havaleden kaynaklanan kullanici hatalariin diizeltilmesi gibi...)

Devlet Teskilat1 Veri Taban1 (DTVT) Yetkilisince e-devlet sifresi ile yeni kurulan birim ve
boliimlerin Daire Bagkani kontroliinde resmi yazisma kodlarini e-devlet lizerinden vermek,
Bagbakanlik Kamu Hizmet envanterinden (kamu uygulama merkezi)yazisma kodlar1 i¢in
onay almak ve birimleri bilgilendirmek.

E-devlet tizerinden olusturulan birim ve boliimleri EBYS’de de olusturmak.

EBYS yetkilisince kullanici sifrelerinin blokesini kaldirmak.

Bagli oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve iglemleri
yapmak.

Memur yaptig1 is ve islemlerden dolayr Genel Evrak ve EBYS Birimi Sefine, Daire
Baskanina, Genel Sekretere ve Rektore karsi sorumludur.




SiVIL SAVUNMA BIRIMI

Universitenin sivil savunma planlarinin hazirlanmasini ve giincellenmesini saglamak.

Afet, sivil savunma ve acil durum hizmetleri i¢in gerekli olan arag, gere¢ ve malzemenin
tedarik ve temininin ilgili birimlerle koordine i¢inde planlanmasini, mevcutlarin bakim ve
korunmalarinin takibini saglamak.

Afet, sivil savunma ve acil durum hizmetleri i¢in gerekli 6denegin ilgili birimlerle
koordineli olarak belirlenmesini ve biitceye konulmasini saglamak.

Afet ve acil durum hallerinde miidahaleyi koordine etmek ve {ist yoneticilerini
bilgilendirmek.

Hizmetlerle ilgili mevzuat, yayin ve direktifleri takip etmek.

Sabotaj planlar1 yapmak.

Tahliye plan1 yapmak.

Kurumun yangindan korunmasi i¢in yonerge ve talimatlar hazirlama.

Yon levhalarinin hazirlanmasini ve yerlerine asilmasini saglamak.

Sivil savunma, NBC, yangindan korunma gibi konularda egitim vermek, tatbikatlar
yapmak.

Universite birimlerindeki binalarin sivil savunma yoniinden eksiklerini tespit ederek,
gerekenlerin yapilmasi igin birim amirine bildirmek.

Sivil savunma konularinda kurum amiri adina denetim yapmak.

Universite ile Afet ve Acil Durum Yonetimi Baskanlhig, i1 Afet ve Acil Durum Miidiirliigii
ve diger kamu kurum ve kuruluslar arasinda igbirligi ve koordinasyonu saglamak.
Universitenin sigmaklarla ilgili hizmetlerini diizenlemek ve yiiriitmek.

Kimyasal, biyolojik, radyolojik ve niikleer savunma ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek.
Bagli oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri
yapmak.

Sivil Savunma Uzmani, yaptig1 is ve islemlerden dolay1 Daire Baskanina, Genel Sekretere
ve Rektore karsi sorumludur.




FiZiKI ALT YAPI VE HIiZMETLER

Tablo 9: Araglar

Pick Up

Kamyonet

Kamyon
Otobiis
Binek Otomobil

Minibiis

Itfaiye Arazoz




YAZILIM VE BIiLGISAYARLAR

Tablo 10: Yazilim ve Bileisavarlar

YAZILIM VE BiLGISAYARLAR

. Idari  Amach | Egitim Arastirma
G0 (Adet) (Adet) Amagh (Adet) | TOPLAM

Yazihm 1 1

Masa Ustii Bilgisayar

Tasinabilir Bilgisayar
TOPLAM




DIGER BiLGi VE TEKNOLOJIK KAYNAKLAR

Tablo 11:Bilgi ve Teknolojik Kaynaklar

Projeksiyon

Akillh Tahta

Slayt Makinesi

Tepegoz

Episkop

Barkot Okuyucu
Baski Makinesi

Fotokopi Makinesi

Telefon Makinesi

Faks

Yazici

Fotograf Makinesi

Kameralar

Televizyonlar

Tarayicilar

Miizik Setleri

Mikroskoplar
DVD ler




HIZMETLER
Tiim birimlerin egitim-6gretim hizmetleri i¢in;

AKADEMIK HIiZMETLER

. Makine-techizat,
. Laboratuvar cihazlari,

. Bilgisayar ve yan donanim malzemelerinin temini saglanmasi.

IDARI HIZMETLER

. Universitemizdeki birimlerimizin mal ve hizmet taleplerine gore satin almalarin
saglanmast,

Giyecek yardimi aliminin yapilmasi,

Universitemize ait Miihiir ile ilgili islemlerin yapilmast,

Personel tasima ve genel temizlik hizmeti ve giivenlik ihalesi yapilmasi,

Birimlerimizin makine-teghizat, akaryakit, kal-yak ihtiyac¢lariin ihalesinin yapilmasi,
Lojman ve arag tahsisi,

Evraklarin dagitimi ve arsivlenmesi,

Dokiiman Yonetim Sisteminde birimlerin, kisilerin olusturulmasi ve yetkilendirilmesi,

2.
3.
4.
3.
6.
7.
8.
9.

Elektrik, telefon, su vb. giderlerin karsilanmasi,
. Fotokopi ile ilgili islerin yapilmasi,

. Tiim birimlerimizin giivenliginin saglanmasi ve her tiirlii destek hizmetlerinin verilmesi.

DIiGER HiZMETLER

. Arag Takip Sistemi ile araclarin kontroliiniin yapilmasi,
. Universitemiz gelen giden evraklarin kayit altina alinmasinda, takibi ve parafa
sunulmasinda,
3. Dokiiman Yo6netim Sisteminin kullanilmas1 ve sorunlarin ¢dziimlenmesi.

. Universitemiz ayniyat hizmetleri.




Universitemizin soyso-ekonomik acidan
gelismis illere yakin olmasi.

Mevzuat, dokiimanlarin kolay ulasilabilirligi.
Universitenin bilim ve teknoloji agisindan
ilerleme gostermesi.

Egitimli ve nitelikli personel sayisinin artmasi.

Personelin yeni olmasi
acisindan tecriibe ve
bilgi eksikligi,

Hizmet ici egitim
yetersizligi,

Personel sayisinin
eksikligi,

Sosyal imkan ve
aktivite eksikligi,

Geng,dinamik ve
o6grenmeye hevesli
personelin olmasi,
Personelin degisime ve
gelisime acik olmasi,
Personelin mevzuata
hakim olmasi,

Personelin is disiplinin
yiiksek takim ruhu ile
calisiyor olmasi

Giiclii bir teknolojik alt
yapinin olmasi,

Kurum i¢i calisma
ortamlarinin iyi olmasi,
idari ve Mali isler Daire
Baskanhginin diger birim
ve kurumlarla iliskilerinin
giiclii olmasi.

Mevzuatin siirekli degismesi,
Kamu Personeli iicret yetersizligi ve
dengesizligi,

Nitelikli personel temin zorlugu.

Sekil 3: GZFT Analizi




MISYONUMUZ

Universitemiz
birimlerinin, hizmet ve faaliyetlerini

yiiriitmede, mevcut yasal diizenlemeler ¢ercevesinde

her tiirlii kaynagi etkin ve verimli kullanarak paydaslarina

en kisa stirede en kaliteli ve en uygun maliyetle mal ve

hizmet destegi vermektir.




A

VIZYONUMUZ

Isinde uzman, cagdas, bilimsel diisiinen, teknolojide
degisim ve gelisimi etkin ve verimli bir sekilde uygulayan oncii bir

Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig1 olmak.




TEMEL DEGERLERIMIiZ

eSevgl ve Saygi
einsan Merkezli
e Akilcilik ve Bilimsellik
eEtkili Iletisim ve Isbirligi Icinde Olmak
e Adalet ve Tutarlilik

oSeffaflik ve Hesap Verebilirlilik

eYaraticilik ve Yenilikc¢ilik
o(COziim Odaklilik
e(Cevreye Duyarlilik
eDegisime Aciklik




Tablo 11: E retim Stratejileri
STRATEJIK ALAN EGITIM-OGRETIM STRATEJILERI

Hedef 1.1 Cagdas, kendisini yenileyebilen, yasal mevzuati takip edip giincelleme yapabilen kalifiye personel yetistirmek.

Faaliyet 1.1.1.2017 yil1 sonuna kadar birim personelinden her yil en az 1 kisinin egitime gonderilmesi.

Pers.Kriteri 1.1.1.1 2017 yili sonuna kadar her yil egitime katilan personel sayisi.

Hedef 2.1 Olaganiistii durumlara hazirhksiz yakalanmamak icin egitim seminerleri diizenlemek.

Faaliyet 2.1.1. 2017 y1l1 sonuna kadar her y1l en az 1 sivil savunma egitimi yapilmas

1.

Pers. Kriteri 2.1.1.1. 2017 yvili sonuna kadar her yil diizenlenen sivil savunma egitimi sayisi.

STRATEJIK ALAN iNSAN KAYNAKLARI STRATEJILERI.

Hedef 3.1 Birimin personel ihtiyacini belirlemek ve gidermek.

Faaliyet 3.1.1. 2017 y1l1 sonuna kadar baskanligimiz personel eksikliginin giderilmesi i¢in her y1il en az 2 personelin
alimmas1 i¢in Rektorliikle baglantiya gecilmesi.

Perf.Kriteri 3.1.1.1. 2017 yili sonuna kadar her yil birime alinan personel sayist.




Hedef 4.1. Cahsanlarinin motivasyonlarim artirmak.

Faaliyer 4.1.1. 2017 y1l1 sonuna kadar her yil ¢alisanlarin motivasyonlarini artirmak i¢in en az 1 kez etkinlik
diizenlenmesi.

Perf.Kriteri 4.1.1.1.2017 yili sonuna kadar her y1l diizenlenen etkinlik sayist.

Hedef 4.2. Baskanlik sorun ve dnerilerin tartisilacag: toplantilar yapmak.

Faaliyer 4.2.1. 2017 y1l1 sonuna kadar her y1l personelle sorun ve onerilere yonelik ayda en az 1 kez toplant:1 yapilmasi.
Perf.Kriteri 7.2.1.1. 2017 yili sonuna kadar her yil yapilan toplanti sayisi.

STRATEJIK ALAN KURUMSAL GELISIM VE ISLEYIS STRATEJILERI

Hedef 5.1. Universitemiz personeli tarafindan kullanilan Dokiiman Yoénetim Sisteminden, Elektronik Belge Yonetim Sistemine
gecisi tamamlamak ve e-imza kullanimim aktiflestirmek.

Faaliyet 5.1.1. 2015 yil1 sonuna kadar Personelin Dokiiman Y 6netim Sisteminden, Elektronik Belge Yonetim Sistemine
gecisin % 100 tamamlanmasi ve list yoneticilerde e-imza kullaniminin%100 saglanmasi.

Pers.Kriteri 5.1.1.1. 2015 yili sonunda Elektronik Belge Yonetim Sistemine gecis orant.
Pers.Kriteri 5.1.1.2 2015 yuli sonunda tist yoneticilerin e-imza kullanim orana.




Hedef 5.2.

Evrak Birimince posta veya kargo yolu ile gonderilen evrakin ve tebligatin Kayith Elektronik Posta (KEP resmi
yazismalarin elektronik ortamda mevzuata uygun, uluslararasi standartlarda ve teknik olarak giivenli bir sekilde
yapimasina imkan saglayan bir sistemdir.)ile yapilmasini saglamak.

Faaliyet 5.2.1. 2015 y1li sonunda Kayaitli Elektronik Posta kullaniminin % 50 oraninda saglanmasi.

Pers. Kriteri 5.2.1.1. 2015 yili sonunda Kayitl Elektronik Posta kullanim orani.

Pers. Kriteri 5.2.1.2. 2015 yili sonunda Kayitl Elektronik Posta gonderi sayist.

Pers. Kriteri 5.2.1.3. 2015 yili sonunda Kayitl Elektronik Tebligat gonderi sayisi.

Hedef 5.3.

Ekonomik omriinii dolduran hizmet araclarimi satmak ve yerine yenilerini almak.

Faaliyet 5.3.1. 2017 yil1 sonuna kadar her yil en az 1 aracin satilmasi ve en az 2 aracin alinmasi.

Pers. Kriteri 5.3.1.1.2017 yili sonuna kadar her yil satilan ve alinan arag sayisu.

Hedef 5.4.

Hizmet ve faaliyetlerin yerine getirilmesinde insan, para, malzeme gibi mevcut kaynaklarin ekonomik ve etkin
kullamilmasini saglamak.

Faaliyet 5.4.1. 2017 y1l1 sonuna kadar ekonomik Omriinii dolduran ve hurdaya ayrilan makine ve teghizatlarin
yenilenmesi veya iyilestirilmesinin her yil %20 oraninda tamamlanmasi.

Hedef 6.1.

Pers. Kriteri 5.4.1.1. 2017 yili sonunda kadar makine-techizatin her yil yenileme ve iyilestirme orani.

Universitemizin birimlerinde yiiriitiilen afet, sivil savunma, acil durum, seferberlik ve koruyucu giivenlik hizmetleri
ile arac ve gereclerin uygunlugunu denetlemek.

Faaliyet 6.1.1. 2017 y1l1 sonuna kadar her y1l en az 1 kez birimlerimiz afet, sivil savunma, acil durum, seferberlik ve
koruyucu giivenlik hizmetlerinin ve arag-gereglerin uygunlugunun denetlenmesi.

Pers. Kriteri .6.1.1.1. 2017 yili sonunda kadar her yil denetim yapilan birim sayist.




STRATEJIK ALAN

Hedef 7.1.

FINANSMAN STRATEJILERI

Kira Gelirlerini Artirmak .

Faaliyet 7.1.1. 2017 yih sonuna kadar her yil 2886 Sayili Devlet ihale Kanunu kapsaminda kiraya verilen dgrenci
kantinleri, personel ¢ay ocaklari, merkezi kafeterya, fotokopi odalar1 ve ATM’lerin kira gelirlerinin % 20
oraninda artirilmasi.

STRATEJIK ALAN

Hedef 8.1.

PerfKriteri 7.1.1.1 2017 yili sonuna kadar her yil kiraya verilen ogrenci kantinleri, personel ¢ay
ocaklary, merkezi kafeterya, fotokopi odalari ve ATM lerin kira gelirlerindeki artis orani.

ALTYAPI GELISTIRME STRATEJILERI

Hizmet ve faaliyetlerin yerine getirilmesinde ihtiya¢ duyulan makine ve techizat eksikliklerini gidermek.

Faaliyet 8.1.1. 2017 y1il1 sonuna kadar eksik olan bilgisayar, yazici, tarayict projeksiyon gibi malzemelerin her y1l %20
oraninda tamamlanmasi.

Perf.Kriteri 8.1.1.1 2017 yuli sonuna kadar her yil eksik malzemelerin tamamlanma orani.




BUTCE ODENEKLERI VE MALI DURUM |

Tablo 12: 2013-2017 Yillarint Kapsayan Baskanlhigimiz 5 Yillik Biitce Tahminleri.

1 | Merkez yerleskeye Kapali Arag Garaji1 projesinin hazirlatilmas1 2017 100.000 | 500.000 | 500.000 | 500.000 1.600.000
yili sonuna kadar %100 tamamlanmasi.

2017 yili sonuna kadar her yil calisma ortamlarinin fiziksel ve 830.000 800.000 | 850.000 | 1000.000 | 1200000 4.550.000
teknolojik  olarak  eksikliklerinin  belirlenip %20 oraninda
iyilestirilmesi.

2017 yili sonuna kadar her yil ekonomik omriinii dolduran hizmet 333.000 562.000 321.000 400.000 450.000 2.066.000
araclarinin satilmasi ve yerine yenilerinin alinmasi.




iZLEME VE DEGERLENDIRME

Bagkanligimizca daha basarili hizmetler gerceklestirmek ve basarili sonuglar i¢in
kaynak, zaman ve personel tasarrufu saglayarak “Toplam Kalite Y6netimi” ¢ercevesinde “Miisteri
Memnuniyetine” dayali sonuglar1 Olgiilebilen, miisteri odakli, etkin liderlik, amaglarda birlik ve
tutarli, siire¢ temelli, veriye ve bilgiye dayali yonetim, ¢aliganinin siirekli gelisimi, yonetime
katitlimi, taktir edilebilen, siirekli 68renme, yenilikgi ve iyilestirme yapilabilir, kamu
sorumlulugunun bilincinde, hizmetlerin giivenilir, hizli ve etkili bir sekilde sunulmasi, giiler yiizlii
hizmet veren, kisi haklarina saygili, miisteri beklenti ve Onerilerini dikkate alan, siirekli gelismeyi
amag edinen, ¢agdas yonetim anlayisina sahip bir hizmet birimi olugturmak amacinday1z.

Performans 6l¢iim ve degerlendirmesi ile, Yonetme etkinligimizin saglanmasi, hedeflere
daha kolay ulasilmasi, hizmet kalitesinin artirilmasini, biitgenin verimli kullaniminin saglanmasi,
kit olan kaynaklarimizin nerelere harcandigi konusunda cevap verilebilirli§inin ortaya konulmasi
saglanacaktir.

IZLEME

Stratejik amag ve hedeflerimizin ger¢eklestirilmesine iliskin durumun dénemsel (belirli bir
siklikla) olarak izlenmesi, stratejik gostergeleri esas alinarak degerlendirilmesi ve bunlarin
raporlanmasi ile ilgililere sunulmasi, Baskanligimizin izleme faaliyetlerini olusturur.

Izleme raporunda; stratejik amaclarimiz, bunlara iliskin hedeflerimiz, faaliyet ve
projelerimiz, mevcut durum ile ger¢eklesmeler konusunda agiklamalar ve bunlara iligkin
yorumlara yer verilerek hazirlanmaktadir.

Izleme raporunda; stratejik gostergeleri ile ilgili verilerin diizenli olarak toplanmasi ve
degerlendirilmesi, stratejik amaglarimizin ve hedeflerimizin radikal degerlendirme imkanini
saglayarak beklenmeyen durumlara kars1 daha hizli ve daha etkili bir sekilde tedbir alinmasina ve
stratejik plan ve hedeflerimizde revize yapilmasina yarayacaktir.

DEGERLENDIRME

Bagkanligimiz stratejik amaclar1 ve bunlara iligkin hedeflerimizin stratejik gostergeleriyle
ile ve yillara (donemsel) gore kiyaslanabilir karsilagtirmalarin analiz edilmesidir.

Bagkanligimiz stratejik planlama ekibinin yaptig1 ¢aligmalar ile stratejik planlarimiza
iligkin stratejik goOsterge ve Olgiitleri belirlenmis, Hedeflere ne Olgiide ulasildiginin
belirlenmesinde kullanilan performans gostergeleri, ama¢ ve hedefleri, miktar, zaman, kalite ve
maliyet cinsinden ifade ederek, oOlgiilebilirliklerini saglamaktadir.Bu 6lgiim ve degerlendirmeye
gore, gergeklesecek sonuglarin 6nceden belirlenmesi stratejik amaglarimizla ve hedeflerimizle ne
Olciide Ortligtiiglinlin ortaya konulmasina ¢alisilacaktir.

Performans ol¢lim ve degerlendirmesi ile Yonetme etkinligimizin saglanmasi,hedeflere
daha kolay ulagilmasi, hizmet kalitesinin artirilmasini, biitgenin verimli kullaniminin saglanmasi,
kit olan kaynaklarimizin nerelere harcandig1 konusunda cevap verilebilirliginin ortaya konulmasi
saglanacaktir.




2009-2013 STRATEJiIiK PLANINA iLiSKiN GENEL DEGERLENDIRME

Asagida 2009-2013 yili stratejik planin uygulanmis olan dénemine iliskin hedef ve
gostergeler bazinda gerceklestirme diizeyi ile basar1 ve basarisizlik nedenlerinin igeren 6zet bir
degerlendirmeye yer verilmistir. plan 2009 yilinda uygulamaya konulmus ve 2010 yilindan
itibaren degerlendirmeleri yapilmistir.

Tablo 13:2009-2013 yili Performans Degerlendirilmesi

Performans
Hedefi

Performans

Gostergesi

Hedefe
Ulasma
Durumu

Performans Hedefi ve Gostergesi

Olg¢ii Birimi
2010 Hedef
2010 Gerg¢eklesme

20

09 yili sonuna kadar Baskanligimiz Fizibilite ¢alismalar1 yapilarak Makine-techizat
ve Yazilim Programlari ihtiyaclarinin belirlemek, bu ihtiyaglarin en az %75 inin
tamamlanmasi.

Eksik olan bilgisayar,yazic1 ve tarayicilarin | Kismen
tamamlanma orani Yiizde %80 | % 80 | Ulasildi

Baskanligimizdaki biitiin birim islerinin (satin alma-ihale-evrak) elektronik ortamda
yiiriitiilmesine yonelik olarak makine-techizat ve yazilim programlarinin 2009 yili
sonuna kadar tamamlanmasi.

Eskiyen =~ makine ve techizatlarin
yenilenmesi veya tyilestirilmesinin | Yiizde %80 | %80
tamamlanma orani.

Kismen
Ulasild1

Otomasyon-yazilim programlarina gecilmesi ile en iist diizeyde hizmet verilmesi
manuel ortamda yiriitilen hizmetlerin otomasyonda yiiriitillerek personel
hatalarinin asgariye indirilmesiyle kaynak,zaman ve personel tasarrufu saglanmasi

Dokiiman Y Onetim Sisteminin

tamamlanma orani. Yiizde | %100 | %100 | Ulasild1

4734 Sayili Kamu fhale Kanunu uyarinca alim ihaleleri ile 2886 Sayili Devlet ihale
Kanunu ile tasinmaz mal satigi,trampa,kiraya verme miilkiyetin gayri ayni hak tesis
ecri misil ve tahliye igleri ile bunlarin sonuglarinin iiniversitemizde yayinlanarak
seffaflig tam saglamak.

Kismen

Thale Ilan1 yayimlanma oranu. Yizde | o480 | %80 Ulasildi

Baskanlik teskilatinin eksikliklerinin giderilmesi.

Yardimct  hizmetler  personelinin 1
tanesinin baskanligimizda, 1 tanesinin de
evrak dagitiminda personel istihdaminin
sayisl.

Say1 Ulasild1




Arsiv biriminin olusturulmasi ile bilgi
akisinin daha hizli saglanma orani

Ulasild1

2009 yili sonuna kadar Arsiv biriminin
olusturulmas: ve egitimli bir personelin
arsivde siirekli istthdaminin saglanma
orant.

Ulasild1

[hale birimindeki
arttirilmasi.

personel  sayisinin

Say1

Ulasild1

Bagkanligimizdaki yapilan islerin tiim personel tarafindan 6grenilmesi maksadiyla
personelin birimler i¢inde is degisiminin yapilmasi

Tiim isleri yapabilen personel sayisi.

Say1

Ulasild1

Universitemiz genel hizmetlerinde kullanilan araglarin miadini doldurdugundan,

bakim-onarimlarinin diizenli yapilmasi.

2010 yili sonuna kadar araglarin bakim
onariminin  yapilabilmesi i¢in kademe
olusturulma orani.

Yiizde

%100

%100

Ulasild1

Is dagitimina gore calismalarm etkin ve verimli olabilm
vizyonumuza ulagsmamiz i¢in ihtiyacimiz olan personel aciginin kapatilmasi.

esi ve be

lirlemis oldugumuz

Personel ac¢ig1 kapatilma orani.

Yiizde

%100

%100

Ulasild1

Baskanligimizin web sayfasinin aktif hale getirilmesi.

Bilgi islem Daire Baskanlig1 ile koordineli
calisilarak ve web sayfasimin
tamamlanmasi orani.

Yiizde

%80

%80

Ulasild1

Baskanligimiz personeline hizmet i¢i egitimin verilerek yeterliliginin saglanmasi,
verilecek egitim kaliteli hizmet verme odakli olmasi.

Personel egitimi verilerek kaliteli hizmet
verme orani.

Yiizde

%350

%50

Kismen

Ulasild1

Hizmet i¢i egitimin calismalarinda herkesin egitim caligmalarina aktif bir sekilde

katilimin saglanmasi.

Hizmet i¢i egitim c¢alismalarin1 katilim
orani.

Yiizde

%30

%30

Kismen
Ulasild1

Baskanligimiz ¢alisanlar1  genel

durumuyla yakindan

ilgilenilmesi,

sosyal

faaliyetlere 6nem verilmesi ile calisanlarin memnuniyeti ve daha ¢ok birlikteligin

saglanmasi.




Kiiltiir etkinliklerinin diizenlenme say1si.

Say1

Ulasilam
ad1

Kaynasmay1 saglayacak piknik,gezi vb.
etkinliklerin diizenlenme sayis1

Say1

3

3

Kismen
Ulasild1

Ustiin gayretle calisan,oneri ve yenilik
saglanmasi.

getiren personellere manev

1 destegin

Birim i¢inde istiin gayretli ¢alisan, Oneri
ve yenilik getiren personele destek orant

Yiizde

%100

%100

Ulasild

Tiim personeli ile 6ziinden kopmadan ilkeli
olmak.

ve kendisini yenileyebilen bir baskanlik

Universite  biinyesinde  diizenlenecek
sosyal, Kkiiltiirel faaliyetlere aktif olarak
katilan personel orani.

Yiizde

%350

Kismen
Ulasild1

Her ayin ikinci haftast cuma giinleri
toplant1 yapilma orani

Kismen

Ulasild




SONUC

Hedeflerimize ne 6l¢iide ulasildiginin belirlenmesinde kullanilan performans gostergeleri,
amag¢ ve hedefleri, miktar, zaman, kalite ve maliyet cinsinden ifade ederek, Slgiilebilirliklerini
saglamaktadir.

Veri toplama ve analiz yontemleri, siklig1 ve periyotlar1 belirlenerek elde edilen bilgiler
amaglara uygunluk dogrultusunda analiz edilecek ve bu sayede stratejilerin planlandigi gibi
gergeklesip gerceklesmedigi belirlenecektir. Sonuglarin hedefler ve stratejiler dogrultusunda
ilerlememesi durumunda plan tekrar gozden gegirilecek ve duruma uygun ¢oziimler bulunarak
giincellenecektir. Hazirlamis oldugumuz stratejik plan ¢alismalarinda 2013 yilindan 2017 yilina
kadar belirlenen hedeflerimizi iist yOnetimin de destegi ve ihtiya¢ duydugumuz kaynaklar

saglandig takdirde % 100 ger¢eklestirecegimize inantyoruz.




