Siire¢ Ada: 8.3. Idari ve Mali islemler Alt Siireci

Ust Siireci: idari ve Destek Ana Siireci

Siirecin Sorumlulari: Daire Bagkani, Sube Midiirleri

Siirecin Uygulayicilari: Sube Miidiirliikleri

Siirecin Kapsami ve Amaci: Rektorliik biinyesinde satin alma, ihale, destek hizmetleri, genel evrak
hizmetlerinin ytirtitiilmesi

Siirecin Girdileri: Kayitlar, Yasal Mevzuatlar, Demirbaslar, Ilgili Evraklar, Arsivlik Malzemeleri

Siirecin Faaliyetleri:

1.

Daire Bagkanligi’nin yillik Biitge Kanun Teklif ve Tasarisi’nin hazirlanmasi, planlanmasi ile
harcanmasi, biit¢ge 6denek durumunun siirekli olarak takip ve kontroliiniin yapilmasi

Rektorliige bagh birimler ile Daire Bagkanliklar1 ve akademik birimlerinin makine-techizat,
demirbas malzeme ve hizmet alimlarma iliskin ihtiyaglarinin karsilanmasina yonelik satin
alma islemlerinin yapilmasi, Yolluk Odeme Hizmetlerinin yapilmasi

Kamu Thale Kanunu ve Devlet ihale kanunu dogrultusunda, ihale islemlerinin yiiriitiilmesi

3. Kullanilan ve tiiketilen demirbas ve sarf malzemelerin, depolanmasini, kullanimini muhafaza

ve elden ¢ikarilmasini diizenleyen ilke ve esaslara uygun olarak faaliyetlerinin yiiriitiilmesi ve
degerlendirilmesi, Rektorliik hizmet araglarinin kiralanmasi, sevk ve idaresi, T cetveline
kayith hizmet araglarinin bakim ve onarimi, her tiirlii arsiv hizmetlerinin yerine getirilmesi,
giivenlik hizmetlerinin ytirtitiilmesi, Rektorliik ile Rektorliige bagli bina ve tesislerin temizlik
hizmetlerinin saglanmasi

. Rektorliik ve bagl birimlerinden gelen-giden tiim evraklarin kayit islemlerinin yapilmasi ile

haberlesme ve kargo hizmetlerinin yiirtitiilmesi

Siirecin Ciktilari: Islemi Tamamlanmis Dokiiman ve Kayitlar, Hizmet Izleme Sonuglari, Yapilan
fhale ve Satin Almalar, Odeme Evraklari, On Mali Kontrol Formlari, Avanslar, Tedarikgi
Degerlendirme Formlari, Hurdaya Ayrilan ve Terkin Miizekkereleri Hazirlanan Malzeme Listeleri,
Mali Yilsonunda Hazirlanan Sayim Cetvelleri ve Depo Stok Listeleri, Tasnif islemleri Sonuglari,
Hizmete Sunulan Arsiv Belgeleri

Siirecin Performans Gostergeleri:

Gergeklestirilen Ihale Sayisi

Zamaninda Sonuglanan Taleplerin Oran:

((Zamaninda Sonuglanan Talep Sayis1) / (Toplam Talep Sayis1))*100
Idari Hizmetlerden Memnuniyet Anketi Orani

Gergeklestirilen Satin Alma Sayis1

Diizenlenen Odeme Emri Belgesi Sayisi

Gelen Taleplerin Zamaninda Sonuglandirilma Oran:

((Zamaninda Sonuglanan Talep Sayis1) / (Toplam Talep Sayisi))*100
Akademik ve Idari Personel Memnuniyet Anketi Oranlar

Destek Hizmetleri Memnuniyet Anketi Sonuclari
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Gelen Taleplerin Zamaninda Sonuglandirilma Orani:

((Zamaninda Sonuglanan Talep Sayis1) / (Toplam Talep Sayist))*100
Akademik ve Idari Personel Memnuniyet Anketi Sonugclari

Genel Evrak Hizmetleri Memnuniyet Anketi Sonuglari

Gelen-Giden Evrak Islemlerinin Zamaninda Sonuglandiriima Orani:

((Zamaninda Sonuglanan Gelen-Giden Evrak Islem Sayisi) / (Toplam Gelen-Giden Evrak
Islem Say1s1))*100

Ogrenci Memnuniyet Anketi Oranlar1
Akademik ve Idari Personel Memnuniyet Anketi Oranlar1

Isletme (Tedarik¢i) Memnuniyet Anketi Oranlari

Siirecin Miisterisi: Akademik ve Idari Birimler, Akademik ve Idari Personel, Ogrenci, Hizmet
Saglayici Firmalar

Siirecin Tedarikgisi: Idari ve Mali Isler Daire Bagkanlig1, Hizmet Saglayici Firmalar, [lgili Kurum
ve Kuruluslar

Siireci Tanimlayanlar: Siirec Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Tanmmlanma Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhig:: 1 yil

217



Siirec Adi: 8.3.1. Thale Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec: Idari ve Mali Islemler Alt Siireci
Siirecin Sorumlulari: Dairesi Bagskani ve Sube Miidiirii
Siirecin Uygulayicilari: ihale Sube Miidiirliigii

Siirecin Amaci: Universitemizin sahip oldugu mevcut kaynaklarin (insan, para ve malzeme gibi)
verimli sekilde kullanilmasi suretiyle hizmet, mal ve malzeme alimi ile yapim faaliyetlerinin
ekonomik ve etkin bir sekilde yerine getirilmesi, giincel ve teknolojik gelismeler dogrultusunda
ihalelerin Kamu Ihale Kanunu, Devlet lhale Kanunu ve ilgili mevzuat hiikiimlerine uygun
yapilmasinin saglanmasi

Siirecin Girdileri: Akademik ve Idari Birimlerin Talepleri, 4734 Sayili Kamu [hale Kanunu ve 2286
Sayil1 Devlet Thale Kanunu, 4735 Sayili Kamu lhale Sézlesmeleri Kanunu, 5018 Sayili Kamu Mali
Yonetimi ve Kontrol Kanunu; Thale Uygulama Y&netmelikleri (Hizmet, Mal, Yapim), Muayene ve
Kabul Yénetmelikleri; Kamu Thale Genel Tebligi, Milli Emlak Genel Tebligi

Siirecin Faaliyetleri:
1. 1lgili birimlerden talebin alinmasi
2. Gelen taleplerin Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig1 tarafindan degerlendirilmesi;
2.1. Talepler uygun ise;
2.1.1. Talep ¢iktis1 alinarak ihale dosyasinin talep bolimiine konulmasi

2.1.2. Evraklar (yaklagik maliyet, teklifler ve teknik sartname) diizenlenerek ihale
dosyasinin hazirlanmast;

2.1.2.1. Teknik evraklarin ve yaklasik maliyetin, talepte bulunan birim tarafindan
diizenlenmesi ve Idari ve Mali Isler Dairesi Baskanligina bildirilmesi

2.1.2.2. Idari ve Mali Islerin biitcesinden 6denecek olan mal/hizmet alimi; teknik
sartname ve yaklasik maliyet, Idari ve Mali Isler Dairesi tarafindan
diizenlenmesi

2.2. Talepler uygun degil ise (6denegi yok veya daha once islemi yapilmis bir talep ise)
reddedilmesi ile ilgili bildirim yapilmasi

3. Yapilacak ihalenin hangi usulde yapilacagina karar verilmesi (Ag¢ik Ihale, Belli Istekliler
arasinda ihale, Pazarlik Usulii Thale)

4. Ilgili birimler ya da Idari ve Mali Isler Dairesi tarafindan piyasa arastirmasimn yapilmasi ve
yaklasik maliyetin belirlenmesi

5. Onay belgesinin diizenlenmesi

6. Teknik Sartnamenin olusturulmasi ya da ilgili birimden talep edilmesi (Yapim Islerinde;
teknik sartname yaninda mabhal listeleri, projeler, nakliye mesafe tutanaklar: vb. evraklar CD
icinde ilgili birimden istenilmesi)

7. T1halenin EKAP (Elektronik Kamu Alimlari Platformu)’da yazilmasi ve ihale dokiimanlarinin
olusturulmas1 (Idari sartname, ihtiyac listesi, teklif mektubu, standart formlarmn vb.
olusturulmasi, teknik sartname ve teknik dokiimanlarin EKAP’a yiiklenmesi)

8. Thalenin kontrol edilerek onayinin EKAP’ta verilmesi
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10.

11

14.

15.

16.
17.
18.
19.

KiK(Kamu Thale Kurumu) ve yerel gazetede yayimnlanacak ilanlarm olusturulmasi ve
yayimlanmasinin saglanmasi

Teklif vermeye ve dokuman almaya davet yazisinin firmalara gonderilmesi

. Thale Komisyon iiyelerinin olusturulmasi ve Ihale Bildiriminin yapilmas:
12.
13.

Ihalenin yapilmasinin gerceklestirilmesi

Ihale kararlarina ait standart formlar1 ile kararm olusturulmasi ve komisyon iiyelerine
imzalatilmasi, dosyasina yerlestirilmesi

Ihale siirelerinin takip edilmesi (Kesinlesen ihale karari siiresi, sozlesmeye davet siiresi,
s6zlesme imzalama siiresi, mal/hizmet/yapim isi teslim siiresi)

Dosyalarin Asil1-Asil2 ve Suret-1 olarak diizenlenmesi ve Asill ve Suret-1 dosyasmin On
Mali Kontrole gonderilmesi

On Mali Kontrol sonras1 yiiklenicinin davet edilmesi ve s6zlesmenin imzalanmasi
S6zlesmesi yapilan ihaleler (hizmet/yapim) SGK’ya bildirilmesi
Kontrol Tesgkilatina mal/hizmet veya yapim isi teslim edilmesi

Idari ve Mali Islerin biit¢esinden yapilan ihalelerin hak edislerinin 6denmesi

Siirecin Ciktilar:: Islemi Tamamlanmis Dokiiman ve Kayitlar, Yapilan Thaleler, Odemeler, On Mali
Kontroller, Avanslar

Siirecin Performans Gostergeleri:

[ ]

[ ]

Gergeklestirilen Thale Sayist
Zamaninda Sonuglanan Taleplerin Orani:
((Zamaninda Sonuglanan Talep Sayis1) / (Toplam Talep Sayisi))*100

Idari Hizmetlerden Memnuniyet Anketi Orani

Siirecin Miisterisi: Akademik ve Idari Birimler

Siirecin Tedarikgisi: Hizmet Saglayic1 Kuruluslar

Siireci Tanimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Stire¢ Y6netimi Calisma Grubu

Tanmmlanma Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhig:: 1 yil
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IHALE ALT DETAY SURECI

idari ve Mali igler Dairesi Baskanhgi
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. 8.3.2. Kuruma Ait Gayrimenkul Kiralama Thale Alt Detay
Siire¢c Adu: Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec: Idari ve Mali Islemler Alt Siireci
Siirecin Sorumlular: Idari ve Mali Isler Dairesi Baskani
Siirecin Uygulayicilari: ihale Sube Miidiirliigii

Siirecin Amaci: Universitemizin sahip oldugu mevcut kaynaklarin (insan, para ve malzeme gibi)
verimli sekilde kullanilmasi suretiyle kiralama faaliyetlerinin ekonomik ve etkin bir sekilde yerine
getirilmesi, giincel ve teknolojik gelismeler dogrultusunda ihalelerin Kamu Ihale Kanunu ve ilgili
mevzuat hiikiimlerine uygun yapilmasinin saglamasi

Siirecin Girdileri: Akademik, Idari Birimlerin ve Firma (Miiteahhitlerin) Talepleri, 2886 Sayili
Devlet Ihale Kanunu, Milli Emlak Genel Tebligi, Cevre ve Sehircilik Bakanligi ile Yazismalar

Siirecin Faaliyetleri:
1. Thalesi yapilacak gayrimenkullerin belirlenmesi
2. Thale tiiriiniin belirlenmesi;
2.1. Thale ilanl1 ise;

2.1.1. Kiralanacak gayrimenkul kullanim alaninin (m?), faydalanacaklarin sayisinin ve
dis etkenlerin tespit edilmesi,

2.1.2. Kiymet Takdir Komisyonu tarafindan muhammen bedel belirlenerek imza altina
alinmasi

2.2. Thale ilansiz ise;

2.2.1. Sozlesme siiresi bitmeye yaklasan gayrimenkul i¢in bagli bulundugu birimden
memnuniyet yazisinin istenmesi

2.2.2. Gayrimenkul isletmecisinden, isletmeye devam etmek istedigine dair dilekce
alinmast

2.2.3. Iki yazisma da olumlu gelir ise, gayrimenkul yerinin kirast TUFE oraninda
yeniden hesaplanarak, muhammen bedelin Kiymet Takdir Komisyonu tarafindan
belirlenmesi

2.2.4. Eger yazismalar olumsuz ise ihalenin ilana ¢ikilmasi
Onay belgesinin diizenlenmesi
Sartname ve s6zlesme maddelerinin giincellenmesi ve ihale tarihinin belirlenmesi
[lanl: ihale igin ihale ile ilgili ilan islemlerin baslatilmasi ve yaymlanmas: saglanmasi

[lansiz ihale i¢in isletmeciye Thaleye Davet Yazisinin gonderilmesi

NS AW

[hale tarihinde, gelen firmalarla muhammen bedel {izerinden pazarlik yapilmas: (Hem ilanl
hem Ilansiz i¢in)

8. Standart formlar ve Ihale Komisyon Karar1 olusturularak imza altma almmasi (Hem Ilanl
hem Ilansiz i¢in)

9. TIhale Islemleri Siirelerinin takip edilmesi (Hem ilanli hem Ilansiz i¢in)

10. Thaleyi alan isletmeciye sézlesmeye davet yazisinin gonderilmesi
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11. Isletmeciyle sézlesme yapilmasi (Hem ilanli hem ilansiz igin)

12. Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligi’na, SKS Dairesi Bagkanligi’na ve Cevre ve Sehircilik
Bakanligi’na iist yaziyla s6zlesme gonderilmesi (Hem ilanli hem ilansiz i¢in)

Siirecin Ciktilar:: Islemi Tamamlanmis Dokiiman ve Kayitlar, Yapilan Ihaleler, Yapilan
Yazismalar, Kira Takipleri ve [htarnameler, Anahtar Teslim Islemleri

Siirecin Performans Gostergeleri:

e Gergeklestirilen Ihale Sayist

e Zamaninda Sonuglandirilan Talep Sayisi
Siirecin Miisterisi: Akademik ve Idari Birimler, Ogrenciler, Hizmet Saglayici Kuruluslar
Siirecin Tedarikgisi: Hizmet Saglayic1 Kuruluslar
Siireci Tanimlayanlar: Siirec Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu
Tanimlanma Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhig:: 1 yil
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KURUMA AIT GAYRIMENKUL KIRALAMA IHALE ALT DETAY SURECI

idari ve Mali isler Dairesi Baskanhgi
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-
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liansiz ihale icin isletmeciye ihaleye Davet

Y
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[
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Y
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Siire¢ Ada: 8.3.3. Satin Alma Islemleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec: Idari ve Mali Islemler Alt Siireci

Siirecin Sorumlulari: Daire Baskani, Sube Miudiirii

Siirecin Uygulayicilari: Satin Alma Sube Mudiirliigii

Siirecin Amaci: Daire Bagkanligi’nin biitce kaynaklarinin, verimli sekilde kullanilmasi suretiyle
hizmet ve mal satin alma faaliyetlerinin ekonomik, etkin ve ilgili mevzuat hiitkiimlerine uygun
yapilmasinin saglanmasi

Siirecin Girdileri: Akademik ve Idari Birimlerin Talepleri, 4734 Sayili Kamu Ihale kanunu, 4735
Sayili Kamu Thale Sézlesmeleri Kanunu, 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu;
Muayene ve Kabul Yonetmelikleri, 6245 Sayili Harcirah Kanunu

Siirecin Faaliyetleri:

l.
2.
3.

© o N v

10.

11.

12.

Birimlerin ihtiyag¢larina gore talepte bulunmasi
Satin alma taleplerinin degerlendirilip ilgili Sube Miidiirliiklerine sevk edilmesi
Biit¢e 6deneklerinin kontrol edilmesi

3.1. Odenek uygun ise ilgili Yasal Mevzuatlar, Yonergeler ve Talimatlar dikkate aliarak
satin alma seklinin belirlenmesi

3.2. Odenek uygun degil ise evrak dosyasmna kaldirilmasi ve yil icinde biitgenin
uygunlugunun takip edilmesi

4734 sayili KIK Kanunu 22. Maddeye gore dogrudan temin ile alimlarin yapilmasi (KIK
belirledigi limite gore)

Gereken durumlarda Teknik Sartname olusturulmasi

Tedarikg¢ilerden teklif alinmasi

Gelen tekliflere gore piyasa arastirmasi formunun doldurulmasi ve degerlendirilmesi
Yaklasik maliyetin hesaplanmasi

Kamu fhale Kurumu Sayfasindan firmanin yasakli olup olmadig1 kontrol edilmesi
9.1. Firma yasakli ise diger tekliflerin yeniden degerlendirilmesi

9.2. Firma yasakli degil ise Satin Alma Onay Belgesi Hazirlanir, onay defterine kayit
numarasi alinip onaya sunulmast

I¢ Kontrol ve On Mali Kontrol Usul ve Esaslarina gére belirtilen durumlarda;
10.1. On Mali Kontrol Gériis Formu Hazirlanmasi
10.2. On Mali Kontrol islemlerinin yapilmasi

10.3. On Mali Kontrolde onaylanan evrak icin firmadan fatura ile birlikte mal ve
malzemelerin istenmesi

Malzemelerin, muayene komisyonu tarafindan kontrol edilerek muayene raporu
hazirlandiktan sonra depoya alinmasi

Tasmir Mal Kayit Kontrol Birimi tarafindan Tasimnir islem Belgesinin kesilerek satin alma
birimine teslim edilmesi
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13. Odeme emri belgesinin hazirlanarak gerceklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisi tarafindan
imzalanmasi

14. Odeme emri belgesi ve eklerinin, satin alma evraki zimmet formu ile birlikte strateji gelistirme
dairesi bagkanligina teslim edilmesi

Siirecin Ciktilari: Islemi tamamlanmis dokiiman ve kayitlar, yapilan satin almalar, yapilan
yazigmalar, biitce islemleri, yolluk islemleri, 6deme islemleri

Siirecin Performans Gostergeleri:

o Gergeklestirilen Satin Alma Sayisi

e Gelen Taleplerin Zamaninda Sonuglandirilma Orani:

((Zamaninda Sonuglanan Talep Sayis1) / (Toplam Talep Sayisi))*100

e Ogrenci Memnuniyet Anketi Oranlari

e Akademik ve Idari Personel Memnuniyet Anketi Oranlari

e Isletme (Tedarik¢i) Memnuniyet Anketi Sonuglari
Siirecin Miisterisi: Akademik ve Idari Birimler, Ogrenciler, Hizmet Saglayict Kuruluslar
Siirecin Tedarikgisi: Hizmet Saglayic1 Kuruluslar
Siireci Tanimlayanlar: Siirec Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu
Tanimlanma Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhgr: 1 yil
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SATIN ALMA iISLEMLERI ALT DETAY SURECI

idari ve Mali isler Dairesi Baskanhigi
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Siirec Adi: 8.3.4. Yolluk Hizmetleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec: Idari ve Mali Islemler Alt Siireci
Siirecin Sorumlulari: Daire Baskani, Sube Midiirii
Siirecin Uygulayicilari: Satin Alma Sube Mudiirliigii

Siirecin Amaci: Rektorliik ve Genel Sekreterlige baglh birimlerdeki personelin yurt-igi ve yurt-dist
yolluk iglemlerinin yiirtitiilmesi

Siirecin Girdileri: Gorevlendirme Yazisi, Yolluk Bildirimi Formu, Katiim Belgesi, Katilim
Sertifikasi, Fatura

Siirecin Faaliyetleri:

1. Yolluk talebinde bulunan kisi tarafindan mevzuata uygun olarak kanitlayic1 belgeler
eklenerek yolluk bildiriminin hazirlanmasi (Katilim Belgesi, Katilim Sertifikasi, Fatura vb.)

2. Odeme emri belgesinin hazirlanarak gerceklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisi tarafindan
imzalanmasi

3. Odeme emri belgesinin (ekleri ile birlikte) ve satin alma evraki zimmet formunun Strateji
Gelistirme Dairesi Baskanligina teslim edilmesi

Siirecin Ciktilari: Odeme belgeleri
Siirecin Performans Gostergeleri:
e Diizenlenen Odeme Emri Belgesi Sayisi
Siirecin Miisterisi: Akademik ve Idari Personel
Siirecin Tedarikgisi: Ilgili Daire Bagkanlig, Ilgili Sube Mudiirltigii
Siireci Tanimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Stire¢ Yonetimi Calisma Grubu
Tanimlanma Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhg: 1 yil
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YOLLUK HIZMETLERI ALT DETAY SURECI

idari ve Mali igler Dairesi Bagkanhigi

=

Y

[

ekienerek yolluk bildiriminin hazirlanmas: (Katilim Belgesi, Katilim Sertifikasi, Bilet vb.)

Yolluk talebinde bulunan kigi tarafindan mevzuata uygun olarak kanitiayici belgeler ]

Y

Odeme emri belgesinin hazirianarak gerceklestirme goreviisi ve harcama yetkilisi
tarafindan imzalanmasi

Y

Strateji Gelistirme Dairesi Bas_;kanhg:na teslim edilmesi

Odeme emri belgesinin (ekleri ile birlikie) ve satin alma evraki zimmet formunun ]

BiTiS
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Siire¢ Ada: 8.3.5. Tasimir Mal ve Kayit Kontrol Islemleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec: Idari ve Mali Islemler Alt Siireci
Siirecin Sorumlulari: Daire Baskani, Sube Midiirii
Siirecin Uygulayicilari: Destek Hizmetleri Sube Miidiirligii

Siirecin Amaci: Universitemizin sahip oldugu tasinir kaynaklarin (sarf ve demirbas malzemeler)
verimli sekilde kullanilmasi amaciyla kayit altina alinmasi, talepler dogrultusunda sevk edilmesi,
kayitlardan diisiilmesi ve envanter islemlerinin ilgili yoOnetmelige uygun olarak zamaninda
gergeklestirilmesinin saglanmasi

Siirecin Girdileri: Akademik ve Idari Birimlerin Talepleri, 5163 Sayili Taginir Mal Yoénetmeligi,
5018 Sayil1 Kamu Mali Yo6netimi Kanunu, Muayene ve Kabul Yonetmelikleri

Siirecin Faaliyetleri:

1. Satin alma, hibe ve bagis yontemiyle edinilen sarf ve demirbag malzemeler taginir iglem fisi
ve muayene kontrol formu diizenlenerek kayit altina alinmasi.

2. Bagl birimlerden gelen iiriin talep formlar1 degerlendirilerek istenilen malzemelerin ilgili
yerlere sevk edilmesi

3. [llgili depolarda saymmi ve tasnifi yapilarak muhafaza edilmesi
4. Kullanima verilen malzeme ile ilgili islemlerin yapilmasi;

4.1. Kullanima verilen malzeme demirbas ise iizerine demirbas fisi yapistirilarak zimmet
verilmesi

4.2. Kullanima verilen malzeme sarf malzeme ise tiiketim malzemesi ¢ikis yapilarak
kayitlardan diisiirtilmesi

4.3. Kullanima verilen malzeme 6mriinii tamamlamis ise hurdaya ayrilmasi

5. Tagsinir kayit kontrol sisteminden alinan evraklar ile ambar sayimlarinin yapilmasi ve yilsonu
islemlerinin tamamlanmasi

Siirecin Ciktilar:: Islemi tamamlanmis dokiiman, formlar ve kayitlar, yapilan yazismalar
Siirecin Performans Gostergeleri:

e Gelen Taleplerin Zamaninda Sonuglandirilma Orani:

((Zamaninda Sonuglanan Talep Sayis1) / (Toplam Talep Sayis1))*100

e Ogrenci Memnuniyet Anketi Sonuglari

e Akademik ve Idari Personel Memnuniyet Anketi Sonuglari

e Isletme (Tedarik¢i) Memnuniyet Anketi Sonuglari
Siirecin Miisterisi: Akademik ve Idari Birimler
Siirecin Tedarikgisi: ilgili Sube Miidiirliikleri, Hizmet Saglayici Kuruluslar
Siireci Tanimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Stire¢ Y6netimi Calisma Grubu
Tanmmlanma Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhig:: 1 yil
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TASINIR KAYIT KONTROL iSLEMLERI ALT DETAY SURECI

idari ve Mali igler Dairesi Baskanhgi

BASLAMA

¥
[ Sarf ve demirbas malzemeler tasinir isiem fisi ve muayene kontrol formu dizenienerek ]

kayit altina alinmast

h 4

[ ligili depolarda sayimi ve tasnifi yapilarak muhafaza edilmesi ]

h 4

[ Birimierden gelen talepler degerlendirilerek, malzemelerin ligili yeriere sevk edimesi ]

h 4

[ Kullanima verilen malzeme ile ilgili iglemlerin yapiimas: J

v
[ Sistemden alinan evraklar ile ambar sayimiarinin yapiimasi ve yilsonu iglemierinin ]

tamamianmas:
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Siirec Adi: 8.3.6. Temizlik Hizmetleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec: Idari ve Mali Islemler Alt Siireci

Siirecin Sorumlulari: Daire Baskani, Sube Midiirii

Siirecin Uygulayicilari: Destek Hizmetler Sube Mudiirliigii

Siirecin Amaci: Universite biinyesindeki tiim birimlerin temizlik ile ilgili faaliyetlerinin uygun
hijyen kosullarini saglayacak sekilde yiiriitiilmesinin saglanmasi

Siirecin Girdileri: Akademik ve Idari Birimlerin Talepleri

Siirecin Faaliyetleri:

1.
2.

3.
4.

Rektorliik ve bagl birimlerdeki temizlik elemanlarinin sevk ve idaresinin yapilmasi

Rektorlik ve bagh birimlerdeki temizlik malzemelerinin kontroliiniin yapilmasi ve ihtiyag
duyulan triinlerin temin edilmesi

Rektorliik dis mekan ¢evre temizliginin yapilmasi

Sifir Atik yonetmeligine uygun olarak ¢oplerin tasnifi ve ilgili islemlerin koordine edilmesi

Siirecin Ciktilar: Islemi tamamlanmis dokiiman, formlar ve kayitlar, ilgili yazismalar

Siirecin Performans Gostergeleri:

Gelen Taleplerin Zamaninda Sonuglandirilma Oran:
((Zamaninda Sonuglanan Talep Sayis1) / (Toplam Talep Sayist))*100
Ogrenci Memnuniyet Anketi Oranlar1

Akademik ve Idari Personel Memnuniyet Anketi Oranlar1

Siirecin Miisterisi: Akademik ve Idari Personel, Ogrenci

Siirecin Tedarikgisi: Ilgili Sube Miidiirliikleri

Siireci Tanimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Stire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Tanimlanma Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhg: 1 yil
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TEMiZLIK HIZMETLERI ALT DETAY SURECI

idari ve Mali igler Dairesi Baskanhgi

BASLAMA

A

4

[ Rektorluk ve bagh birimlerdeki temizlik el

emanlannin sevk ve idaresinin yapiimasi ]

A

4

[

duyulan urunleri

Rektoriik ve bagh binmierdeki temiziik malzemelerinin kontrolinun yapiimasi ve ihtiyac
n temin edilmesi

)

X

Y

Rektoriuk dis mekan cevre temizligi ve peyzaj ¢calismalannin yapilmas:

X

A

[Srflr Atik yonetmeligine uygun olarak coplerin tasnifi ve ilgili iglemlerin koordine edilmesi ]

BiTlS
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Siirec Adr: 8.3.7. IS-Il;f::(let Araclari, Ulastirma ve Tasima Birimi Alt Detay

Bagh Oldugu Alt Siirec: Idari ve Mali Islemler Alt Siireci
Siirecin Sorumlulari: Daire Baskani, Sube Miudiirii
Siirecin Uygulayicilari: Destek Hizmetleri Sube Miidiirligii

Siirecin Amaci: Universitenin kiralik ve T cetveline kayith araglarinin tasima ve ulastirma hizmetleri
kapsaminda ekonomik ve verimli kullanilmasinin saglanmasi

Siirecin Girdileri: Akademik ve Idari Birimlerin Talepleri
Siirecin Faaliyetleri:
1. Rektorliik ve bagh birimlerden gelen talepler dogrultusunda araglarin sevk edilmesi
Kullanima verilen araglar i¢in tasit goérev formunun diizenlenmesi
Kuruma ait araclarin temizliginin saglanmasi

Periyodik bakim, sigorta ve muayene islemlerinin takip edilmesi

A

Araclarin gorev baslangi¢ ve bitis km sayaglarinin kontrol edilmesi, yakit sarfiyatinin Thale
Sube Midiirliigiine rapor edilmesi

Siirecin Ciktilar:: Islemi tamamlanmis dokiiman ve kayitlar, yapilan isler, yapilan yazigmalar
Siirecin Performans Gostergeleri:

e Gelen Taleplerin Zamaninda Sonuglandirilma Orani:

((Zamaninda Sonuglanan Talep Sayis1) / (Toplam Talep Sayis1))*100

e Akademik ve Idari Personel Memnuniyet Anketi Oranlari
Siirecin Miisterisi: Akademik ve Idari Birimler
Siirecin Tedarikgisi: ilgili Sube Miidiirliikleri, Hizmet Saglayan Kurum ve Kuruluslar
Siireci Tanimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Stire¢ Yonetimi Calisma Grubu
Tanmimlanma Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhg: 1 yil
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HIZMET ARACLARI ULASTIRMA VE TASIMA BiRiMi ALT DETAY SURECI

idari ve Mali igler Dairesi Baskanhigi

BASLAMA

Y

[ Rekioriuk ve bagl birimlerden gelen talepler dogrultusunda araclarnn temin edilmesi ]

h 4

[ Kullanima verilen araglar icin tahsis belgesinin diizenlenmesi ]
\ 4

[ Kuruma ait araclarin temiziidinin saglanmasi ]
v

[ Periyodik bakim ve muayenelerinin takip edilmesi J

v
[ Araclann gorev baslangic ve bitis km sayaclannin kontrol ediimesi, yakit sarfiyatinin ]

inale Sube Muduriugune rapor edilmesi
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Siire¢ Adi: 8.3.8. Koruma ve Giivenlik Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siireg: Idari ve Mali Islemler Alt Siireci

Siirecin Sorumlular:: Daire Baskani ve Sube Miidiirti

Siirecin Uygulayicilari: Destek Hizmetleri Sube Mudiirliigii

Siirecin Amaci: Universite ve bagl tiim birimlerde 5188 Sayili Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair
Kanun ¢ercevesinde, huzur ve giivenligin saglanmasi

Siirecin Girdileri: Yasal Mevzuatlar, Akademik ve Idari Diger Birimlerin Talepleri, Dokiimanlar,
Giivenlik ile Tlgili Donanim ve Yazilim

Siirecin Faaliyetleri:

1.
2.
3.

Universitenin ve Bagli Birimlerinin stratejik noktalarinin belirlenmesi
Sabotajlara kars1 koruma planlarinin olusturularak Valilige gonderilmesi
Il Emniyet Miidiirliigii tarafindan koruma planinin degerlendirilmesi;

3.1. Degerlendirme sonucu olumlu ise formlarin ve nobet listelerinin hazirlanmasi ve
personelin merkez ve ¢evre kampiislerde gérevlendirilmesi

3.2. Degerlendirme sonucu olumsuz ise planda gerekli diizenlemelerin yapilmasi

Koruma planinin uygulamaya konulmasi

5. Koruma plani dahilinde belirlenen noktalara kamera sisteminin kurulmasinin saglanmasi ve

6.

izlenmesi

Giivenlik 6nlemlerinin uygulanmasinin saglanmasi

Siirecin Ciktilari: Koruma ve giivenlik hizmeti, tutanaklar, raporlar

Siirecin Performans Gostergeleri:

Ogrenci Memnuniyet Anketi Oranlari
Akademik ve Idari Personel Memnuniyet Anketi Oranlari

Tutanak Sayisi

Siirecin Miisterisi: Akademik ve Idari Birimler, Personel, Ogrenciler, Dis Paydaslar

Siirecin Tedarikgisi: Ilgili Sube Miidiirliikleri ve Personeli

Siireci Tanimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Siire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Tanimlanma Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhg: 1 yil
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KORUMA VE GUVENLIK ALT DETAY SURECI

idari ve Mali Igler Dairesi Bagkanligi

BASLAMA
¥
[ Ozel guvenlik gareviilerinin birimlerde géreve baslatiimasi ]
' ‘ B
Ozel guvenlik goreviilerine universitenin stratejik noktalarinin tanitiimasi

A 4

Sabotajliara karg! koruma planlarinin olusturularak Valilige gonderiimesi

Y

il Emniyet Muduriug tarafindan koruma planinin degerlendiriimesi

EVET

ve personelin merkez ve ¢evre kampuslerde

Formiarin ve nobet listelerinin haz:rlanrnasn]
\ goreviendiriimesi

[ Planda gerekli duzenlemelerin yapiimasi

J

v

Planin uygulamaya konulmasi

) 4

Pian dahilinde belirienen noktalara kamera sisteminin kuruimasinin sajlanmasi ve izienmesi

A 4

Guvenlik onlerinin uygulanmasinin saglanmas)
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Siire¢ Ada: 8.3.9. Arsiv Diizenleme Hizmetleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec: Idari ve Mali Islemler Alt Siireci

Siirecin Sorumlulari: Daire Baskani1 ve Sube Miidiirii

Siirecin Uygulayicilari: Destek Hizmetleri Sube Miidiirligii

Siirecin Amaci: Rektorlik ve Genel Sekreterlige bagli birimlerde arsivleme hizmetlerinin
ylriitiilmesi

Siirecin Girdileri: Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik, TS 13212 Numarali Kurum
Arsivi Mekan Standartlar1 Uygulamasi, Standart Dosya Plani

Siirecin Faaliyetleri:

1.

Arsiv mevzuatt geregi birimlerde saklama siiresi dolmus evraklar kurum arsivine
gonderilmesi

Teslim alinan evrak klasorleri niteligi, konusu ve tarihi gibi Kkriterler géz Oniinde
bulundurularak arsiv yerlesim planina gore raflara yerlestirilmesi

. Arsive kaldirilan belge ve dosyalarin yangin, hirsizlik, rutubet, sicaklik, su baskini, toz ve her

tiirlti hayvan ve hageratin tahribatina karsi korunmasi ve mevcut asli diizenleri igerisinde
muhafaza edilmesin saglanmasi

Yangina karst yangin sondiirme cihazlariin yangin talimati ¢ergevesinde ¢alisir durumda
olmalar1 saglanmasi

Kurum arsivine ilgili birimlerce tayin edilen ‘Birim belge yoneticisi’ disinda kimsenin
girmemesinin saglanmasi ve giivenliginin tesis edilmesi

Siirecin Ciktilari: Arsivlenen Belge ve Klasorler, Standart Dosya Plan

Siirecin Performans Gostergeleri:

Ogrenci Memnuniyet Anketi Oranlari

Akademik ve Idari Personel Memnuniyet Anketi Oranlari

Siirecin Miisterisi: Akademik ve Idari Birimler, Personel, Ogrenciler

Siirecin Tedarikgisi: Ilgili Sube Miidiirliikleri ve Personeli

Siireci Tanimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Stire¢ Yonetimi Calisma Grubu

Tanmmlanma Tarihi:

Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhg: 1 yil
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PASAPORT TALEPLERI ALT DETAY SURECI

Akademik/idari Tayin Sube Midurligi

BASLAMA
Hususi pasaport ise Talep
formunun, Hzimet pasaportu ise J Talepte bulunan personelin
Talep formu ve Goreviendirme 'l derecesinin kontrol edilmesi
oluru'nun bagkanhga gelmesi J
HAYIR: EVET-

Formu personel tarafindan

Hazirlanan Hizmet/Hususi
,—‘ Talebin reddedi ImemJ IS Pohdpont Ty
imzalanmas:

A 4

Formun EBYS L [ Talep formunun onayina
Gzerinden say! atmaer‘ t sunulmas

|

)

Formun ilgili Nufus ve Vatandaslik MuduriGgune
teslim edilmek Uzere personele verilmesi
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Siirec Adi: 8.3.10. Genel Evrak Hizmetleri Alt Detay Siireci

Bagh Oldugu Alt Siirec: Idari ve Mali Islemler Alt Siireci

Siirecin Sorumlulari: Daire Baskani, Sube Midiirii

Siirecin Uygulayicilari: Genel Evrak Hizmetleri Sube Mudiirligi

Siirecin Amaci: Kurumun faaliyetlerine yonelik resmi yazismalarin zamaninda ve etkin sekilde
gerceklestirilmesi, kayit altina alinmasi, dagitiminin yapilmasi ve kontroliiniin saglanmasi

Siirecin Girdileri: Akademik ve Idari Birimlerin Talepleri, 6321 Sayili Resmi Yazismalarda
Uygulanacak Usul ve Esaslar Yonetmeligi, EBYS, Kargo Hizmetleri

Siirecin Faaliyetleri:

1.

Kamu Kurum ve kuruluglardan, gergek ve tiizel kisilerden gelen evraklarin teslim alinmasi ve
kontroliiniin yapilmasi

Kamu kurum ve kuruluslardan, gercek ve tiizel kisilerden gelen tiim evraklarin EBYS den
kayit islemlerinin yapilmasi

. EBYS tizerinden kayit yapilan tiim evraklarin ilgili birimlere ve Genel Sekreterlik Makamina

havalesinin yapilmasi

EBYS den havalesi yapilmis olan 1slak imzali evraklarin zimmet iglemlerinin yapilmasi

5. Birimlerce hazirlanan ve kurum disina gidecek evraklarin gonderilmesinin saglanmasi

Birimlerce hazirlanan ve kurum disina goénderilecek takipli postalarin (ptt kargo, itm, teblig
mazbatali vs.) izlenebilirlik islemlerinin yapilmasi

Kurum disindan gelen PTT KEP (Kayitli Elektronik Posta) Evraklarini sistem iizerinden
alinmasi

Kurum i¢i PTT KEP (Kayith Elektronik Posta) Uzerinden Giden Evraklarin génderilmesinin
saglanmasi

Siirecin Ciktilar: Iislemi Tamamlanmis Dokiiman ve Kayitlar, Yapilan Isler, Yapilan Yazismalar

Siirecin Performans Gostergeleri:

Gelen-Giden Evrak Islemlerinin Zamaninda Sonuclandirilma Orani:

((Zamaninda Sonuglanan Gelen-Giden Evrak Islem Sayisi) /(Toplam Gelen-Giden Evrak
Islem Say1s1))*100

Ogrenci Memnuniyet Anketi Oranlari
Akademik ve Idari Personel Memnuniyet Anketi Oranlar1

Isletme (Tedarik¢i) Memnuniyet Anketi Oranlar

Siirecin Miisterisi: Akademik ve Idari Birimler, Akademik ve idari Personel, Ogrenci, ilgili Kurum
ve Kuruluslar

Siirecin Tedarikeisi: Ilgili Sube Miidiirliigii, Akademik ve Idari Birimler, Akademik ve Idari
Personel

Siireci Tanimlayanlar: Siire¢ Sorumlusu ve Uygulayicilari, Stire¢ Y6netimi Calisma Grubu

Tanimmlanma Tarihi:
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Gozden Gecirme ve Raporlama Sikhg: 1 yil
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GENEL EVRAK HIZMETL

ERI ALT DETAY SURECH

idari ve Mali Isler Dairesi Bagkanhg:

=

4

L

P
Kamu Kurum ve kuruluglardan, gergek ve tuzel kisilerden gelen evraklari teslim alinmasi
ve kontrolunun yapilmas:

™\

o

4

“

" ™)
Kamu kurum ve kuruluslardan, gercek ve tuzel kisilerden gelen evraklan EBY'S den kayit
islemlerinin yapiimasi

A

r

EBYS uzerinden kayit yapilan evraklan ilgi

[

havalesinin yapiimasi

li binmlere ve Genel Sekreterlik Makamina

r

{ EBYS den havale yapiimis olan islak imzal evrakiarin zimmet islemierinin yapiimasi

A 4

Birimlerce hazirianan ve kurum disina gonderilecek evraklann gonderilmesinin
sadlanmas!

Birimlerce hazirlanan ve kurum disina génderilecek takipli postalann izlenebilirlik
islemlerinin yapilmasi

y

W

g v iy
Kurum disindan gelen PTT KEP (Kayith Elektronik Fosta) Evraklannin Sistem Uzerinden
alinmas)

v

Y

Sistem dzerinden Gelen Evrakian Genel Sekreterfije sevki sagianmasi

r

Kurum igi PTT KEP (Kayiti Elekironik Fosta

|

saglamak

) Uzerinden Giden Evrakianin gonderiimesini

|
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