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I-GENEL BILGILER:
A-MISYON ve VIZYON

1.1-  Misyon:
Rektorliik Merkez birimleri, fakiilteler, yiliksekokullar, meslek yiiksekokullari, enstitiiler ve
uygulama-arastirma merkezlerinin; hizmetlerini en iyi sekilde yiiriitebilmeleri i¢in
ihtiyaclarinin, yasalara uygun ve ddeneklerimiz dahilinde, hizli, kaliteli ve ekonomik olarak

temin edilmesi, depolanmasi, dagitilmasini saglamak ve bununla beraber tiim c¢alisan
personeli ilgilendiren konularda hizmet kalitesini artirmaktir.

1.2-  Vizyon:
Gelisimci yapiya sahip, degisiklik ve yeniliklere acik, sorunlara hizl, kaliteli ve etkili
¢oziimler iireten teknolojik imkénlarla donatilmis, c¢agdas ve bilimsel gelismeleri
calismalarina yansitan, isinde uzman, yaratict ve yenilik¢i personeli, kaynaklart etkili ve
verimli kullanimui ile 6rnek bir baskanlik olmaktir.

B- Yetki Gorev ve Sorumluluklar

1.1. Yetki:

1. Bagkanlhiga iliskin gorevlerin, Rektorlikge uygun gorillen programlar geregince
yuriitiilmesi i¢in tedbir alinarak uygulanmasi,

2. Gorevlerin daha saglikli, siiratli ve verimli olarak yiiriitilmesi i¢in ihtiya¢ duyacagi
yeni tedbirlerin ve yetkilerin alinmasi i¢cin Genel Sekretere 6nerilerde bulunmak,

3. Baskanliga bagli personelin yillik izin kullanis zamanlarimn tespit etme, takdirname,
odiil, yer degistirme gibi personel islemleri i¢in Genel Sekretere onerilerde bulunmak,

4. Rektorliik biitge, satin alma, Tasinir kayit kontrol, bakim, genel hizmetler, haberlesme
ve evrak islerinin yiiriitiilmesinde ihtiyag duydugu yeni tedbirlerin ve yetkilerin
alinmasi i¢in onerilerde bulunma yetKisi,

5. Arag, gere¢ ve malzemenin temini ile ilgili hizmetleri yliriitme yetkisi,

Temizlik, aydinlatma, 1sitma, bakim, onarim ve benzeri hizmetleri yapmak (Bir kisim
hizmetler diger birimler tarafindan yiiriitilmektedir.)

Sivil Savunma, giivenlik ve ¢evre kontrolii islerini yiirtitme yetkist,

1.2. Gorev:

1. Hizmet faaliyetlerinin ekonomik ve etkin bir sekilde yerine getirilmesi i¢in insan ve
malzeme gibi mevcut kaynaklarin en uygun ve en verimli sekilde kullanilmasini
saglamak,

2. Birimin islerinin en az masrafla, tespit edilmis kalite, miktar ve zaman standartlari
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cergevesinde gergeklestirilmesini saglamak iizere, bagli personeli siirekli ve siireli
olarak denetlemek.

Birimin temel fonksiyonu olarak belirtilen ve dogrudan yonetilen faaliyetlere iliskin
olarak yonetim diizeyinde genel politikalar ve grup politikalar1 ile uyumlu politikalar
belirlemek, bu hususta Genel Sekretere 6nerilerde bulunmak,

Yillik calisma programlarimi ilgili birimlerle isbirligi yaparak hazirlamak, Genel
Sekretere sunmak,

Astlarin  belirlenen  politikalar1  anlamalarim1  ve  belirlenmis faaliyetlerin
uygulanmasini, yerine getirilmesini saglamak.

Birim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi, yonlendirilmesi ve degerlendirilmesi i¢in, birimine
tahsis edilen personel, yer, malzeme ve diger kaynaklarla gelecege yonelik olarak
hedefler ve standartlar belirlemek,

Temel fonksiyon olarak belirlenen faaliyetlerin etkin, verimli, ekonomik ve nitelikli
olarak yerine getirilebilmesi i¢in kendinin ve astlarinin faaliyetlerini programlamak ve
cizelgelemek. Rutin islerin formlara baglanmasina, islerin basitlestirilmesine
calismak, sonucu Genel Sekretere iletmek.

Birimdeki personel arasinda ve bunlarla organik gorev iliskisi bulunan diger
birimlerin personeli arasinda aksamayan, uyumlu bir haberlesme ve isbirligi diizenini
kurmak, onay i¢in Genel Sekretere 6nermek.

Birim i¢inde etkin bir kayit ve dosya sistemi kurmak, yiiriitmek ve gelistirmek.

Birim faaliyetlerinin etkin bir sekilde uygulanip, yiiriitiilebilmesi i¢in gereken diizeyde
sorumluluk ve yetkiyi astlarina devretmek, sonuglara yonelik sorumluluk ve yetkiyi
elinde tutmak.

Birimdeki kadrolara iligkin gorevler, yetkiler ve sorumluluklar ile bu kadro
gorevlerine atanacaklarda aranan Ozel niteliklerde degisikligi gerektiren hususlari
tespit etmek, Genel Sekretere onermek.

Daire faaliyetlerinin ytiriitiilebilmesi i¢in gerekli elemanlarin se¢iminde, gorevden
alinmalarinda, terfi ve atamalarinda, Odiillendirme ve cezalandirmalarinda Genel
Sekretere oneride bulunmak.

Astlarindan kendisine iletilen personel hareketlerine iliskin Onerileri incelemek,
degerlendirmek, onaylamak.

Stirekli olarak personelin egitim ihtiyacimi tespit etmek, sorumluluklarini yerine
getirebilmeleri i¢in gerekli bilgi ve donanimla donatilmalarini saglamak. Astlari
tarafindan Onerilen hizmet ici egitim ihtiyaclarini incelemek, bu hususta programlar
hazirlamak. Genel Sekretere iletmek,

Astlar icin gerekli yonlendirmeyi yapmak, astlarin islerini koordine etmek,
gerektiginde yardimci olmak.

Universitenin ihtiyact olan ve birimlerce talep edilen tasmir ve tasinmaz mallarin,
arag, gere¢ ve hizmetlerin cari mevzuata gore satin alma, kiralama islemlerini
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yiiriitmek.

17. Universitemiz birimlerinin temizlik hizmetlerinin yiiriitiilmesini ve denetlenmesini
saglamak, giivenlik gorevlilerinin gorev, yer ve siirelerini belirten aylik ndbet
listelerinin (yiiklenici sirket tarafindan) hazirlanmasimi ve kontrol edilmesini
saglamak,

18. Aylik biitge harcamalarinin kontrolii ve iginde bulunan giliniin mali durumun
incelenmesini, gerektiginde ilgili yerlere bilgi verilmesini saglamak,

19. Tahakkuk islemlerinin ilgili mevzuata uygun olarak saglikli ve siiratli diizenlenmesini
saglamak

20. Bagkanliga havale edilen is ve evraklarin astlara havalesini yapmak ve geregini
saglamak, cevap yazilarinin hazirlanmasini, giinliik islerin imza takibinin yapilmasini
ve sonuc¢landirilmasini saglamak,

21. Bagh personelinin, giinlik mesaiye gelis ve gidislerini kontrol ederek mesaisini
aksatan personele geregini yapmak,

22. Verilecek diger benzeri gorevleri yapmak.

23. Rektorliik, Fakiilte, Enstitli, Yiksekokullar ve Diger merkezler ile Daire
Bagkanliklarinin ihtiyaci olan malzeme ve hizmetlerin, (03-Mal ve Hizmet Alimlar
Giderleri ), (06-Sermaye Giderleri) serbest 6denekler nispetinde satin alma islerini
yiiriitmek,

24. Universitemize ait telefon, elektrik, su ve dogalgaz faturalarmin tahakkuklarmi
yapmak,

25.
Baskanligimiz personelinin yurti¢i siirekli ve gecici gorev yolluklar1 (emekli
yolluklar) ile yurtdisi yolluk islemlerini ve tahakkuklarini yapmak,

26. Universitemiz Rektorlilk ve Bagl birimlerinin bagis ve hibe malzemelerin giimriik
(akreditif) islemlerin yiirtitmek, (06-Sermaye Giderleri) Ekonomik kodundaki Makine
Techizat alimlarinin Tasmir Kayit Kontrol islemlerini (her tiirlii malzemenin giris-
¢ikis, depolama, zimmet, terkin, devir ve sayim) yapmak,

27. Rektorliiglin verecegi gorevleri yapmak, olarak sayabiliriz.

1.3. Sorumluluk:
Universite mevzuati ve bu talimatla kendisine verilen gérevlerin Anayasa, kanun, karar ve bu gibi

mevzuata uygun olarak yerine getirilmesinden, yetkilerinin zamaninda kullanilmasindan Genel
Sekretere kars1 sorumludur.
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C- idareye Iliskin Bilgiler:

1-Orgiit Yapis:

iDARi VE MALI
iSLER DAIRE
BASKANLIGI
SUBE MUDURLUGU SUBE MUDURLUGU suse MUDURLUGU SUBEMUDURLUGU SIVIL SAVUNMA
(4) BiRiMi
(1) (2)
Personel
veTahakkuk . Tasinir ve Evrak
Hizmetleri Ihale Hizmetleri Arag ve Sevk Kayit Hizmetleri
R Birimi Hizmetleri Birimi Birimi
Birimi
2- Fiziksel Yapu:
IDARI BINA
Adi Adet Toplam(M?) | Kapasite (Kisilik )
Ofis 9 333 m? -
Arsiv, Depo, Temizlik Odasi 2 600 m? -

2.1. Ara¢ Durumu :

Bagkanhigimiz 2017 yilinda 15 resmi 5 adet kiralik arag ile Universitemiz tiim birimlerine

hizmet vermektedir.
Resmi Araglarimiz:

Ara¢ Adi Miktari Kapasitesi
Otobiis 1 46
Midibiis 2 25
Minibiis 1 13
Minibiis 2 14
Minibiis(VIP) 1 -
Binek Otomobil 6 4
Kamyon 1 -
Pick-Up(4x4) 1 4
Toplam 15
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Kiralik Araglarimiz:

Ara¢ Adi Miktari Kapasitesi
Binek otomobil 2 4
Panel-Van/glass Tipi Arag 3 4
Toplam 5

3-Bilgi ve Teknolojik Kaynaklar:

Daire Bagkanligimizca, tasinir kayitlar i¢in, Maliye Bakanliginca hazirlanan Kamu Harcama
ve Muhasebe Bilisim Sisteminde bulunan (KBS) Tasinir Kayit ve Yonetim Sistemi (TKYS)
kullanilmaktadir. Ayrica Baskanligimizda Maliye Bakanligi’nin kullanima sundugu e-biitce
sistemi ile HYS sistemini, Sosyal Giivenlik Kurumu’nun internetten erisim sunduklar1 online
islem sistemlerini ve Elektronik Kamu Satin Alma Platformu (EKAP) ihale online islem
sistemlerini etkin sekilde kullanmaktadir.

BILGI ve TEKNOLOJIK KAYNAKLAR TABLOSU

Cinsi Toplam
Bilgisayar (Masaiistii) 18
Bilgisayar (Diziistii) 1
Lazer Yazici 1
Cok Fonksiyonlu Yazici 7
Telefon 18

4-Insan Kaynaklar:

Baskanh@imizda Calisan Personelin Hizmet Siniflarina Gore Dagilimi

Idari Personel (657 Sayih Kanuna Tabi Olarak Calisan)

Simifi Kadro Durumu
Dolu 2547 S.K. 13 Bos Toplam
b /4 md.
Genel idari Hizmetler 20 1 - 21
Saghk Hizmetleri - -
Teknik Hizmetler 3 - - 3
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Egitim ve Ogretim Hizmetleri

Avukathk Hizmetleri - - - -
Yardimci Hizmetler 2 - 2
Toplam 26 - 26
Personel Cizelgesi (657 Sayih Kanuna Tabi Olarak Calisan)
Sira No Kadro Kisi Sayisi
1 Daire Baskant 1
2 Sube Miidiirt 3
3 Sivil Savunma Uzmani 1
4 Sef 2
5 Bilgisayar Isletmeni 5
6 Tekniker 3
7 Sofor 9
8 Kaloriferci 2
Toplam 26
Personel Tahsil Durum Cizelgesi (657 Sayili Kanuna Tabi Olarak Calisan)
Sira No Tahsil Durumu Kisi Sayis1
1 ko gretim 1
2 Lise 5
3 On Lisans 5
4 Lisans 14
5 Yiiksek Lisans/Doktora 1
Toplam 26
Personel Cinsiyet ve Hizmet Siiresi Durumu (657 S.K. Tabi Olarak Calisan)
Sira No Cinsiyeti Hizmet Siiresi
Bay Bayan 1-10 11-20 21-30 31 Yilve | Toplam
lizeri
1 25 1 13 6 4 3 26
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Ayrica; 4734 Sayili Kanun kapsaminda yapilan Universitemiz Ozel Giivenlik Hizmet Alimi

ve Genel Temizlik Hizmet Al ihaleleri sonucunda 2017 yilinda Ozel Giivenlik

Hizmetlerinde 116 kisi, Genel Temizlik Hizmetlerinde 127 kisi istihdam edilmistir.

5-Sunulan Hizmetler:

5.1.idari Hizmetler

5.1.1.Tahakkuk Faaliyetlerimiz;

a)
b)
c)
d)
e)
f)

Mal ve Hizmet Alim Giderleri ile Sermaye Giderlerine ait fatura tahakkuk islemleri,
Universiteye ait telefon, elektrik, su ve faturalarinin tahakkuk islemleri,
Yurti¢i-Yurtdisi gegici ve siirekli gorev yolluklarinin tahakkuk islemleri,

Kurslara katilim ticretlerinin tahakkuk islemleri,

Avans ve kredi mahsup islemleri,

Memurlarin 6gle yemegine yardim hizmetlerinin tahakkukunun yapilmasi.

5.1.2. Satin alma ve Tasimir Kayit Kontrol Faaliyetlerimiz;

a)

b)

f)

Universitemizin Mal ve Hizmet Alim Giderleri ve Sermaye Giderleri programinda yer
alan proje 6deneklerinin Biitce Kanunu ekinde yer alan (E) isaretli cetvelde belirtilin
limitler dahilinde 4734 Sayili Kamu ihale Kanunu'nda belirtilen ihale usullerine gére

satin alma iglemlerini yapmak,

5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu hiikiimlerine uygun olarak
harcama yetkilisinin (Biitgeyle 6denek tahsis edilen her bir harcama biriminin en {ist
diizey yoneticisi harcama yetkilisidir.) harcama talimatina istinaden 4734 Sayili Kamu
Thale Kanunu, 4735 Sayili Kamu Thaleleri Soézlesme Kanunu hiikiimlerine uygun

olarak satin alma isleminin baslatilmasi,

Yurtdisindan veya Yurtiginden Universitemiz adina giimriige gonderilen mallarmn

alinmasinin saglanmasi,
Guimriik kanaliyla gelen hibe-bagis malzemelerinin giimriik islemlerinin yapilmasi,

Bagkanligin harcama yetkisi alaninda olan tiim tliketime yonelik sarf malzemeleri,
dayanikl tiiketim malzemeleri ve makine techizatlarinin (mevcut olan, satin alinan ve

bagis yapilan) tasinir islemlerinin kayit altina alinmasi, izlenmesi.

Universitemiz Geneli Temizlik Hizmet Alimi ile Giivenlik Hizmet Alim1 Thalelerinin
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yapilmas.

g) Fakiilte, Yiiksekokul, Enstitii ve diger Merkezler ile idari birimlerin yil igerisindeki

ihtiyaci olan makine-teghizat malzemelerinin temin edilmesi.

2017 Yih 4734 Sayih Kamu Thale Kanunu Kapsaminda Yapilan Alimlar

(Acik Thale- Pazarlik)

ALIM TURU ADET TUTAR
MAL ALIMI 13 3.191.502,80 TL
HIZMET ALIMI 3 6.395.170,67 TL
HiZMET ALIMI (PAZARLIK) 1 1.462.348,54 TL
TOPLAM 18 11.049.022,00 TL

2886 Sayii Devlet Ihale Kanunu Kapsaminda

Tasinmazlar ve Kira Bedelleri

Ihale Edilerek Kiraya Verilen

KIiRALANAN YER ADET KiRA BEDELLERI
ATM UNITELERI (3 YILLIK KiRA
BEDELI) 5 95.700,00 TL
GSM OPERATORLERI (3 YILLIK
KIRA BEDELI) 2 150.000,00 TL
7 245.000,00 TL

TOPLAM

2017 Yilinda Yapilan Devlet Malzeme Ofisi (DMO) Alimlari

DMO ALIMLARI

1. ALIM 571.274,00 TL
2. ALIM 242.106,84 TL
3. ALIM 587.316,56 TL
4. ALIM 589.413,38 TL
5.ALIM 586.657,94 TL

2.576.768,72 TL

TOPLAM
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Dogrudan Temin Alimlar: 2017 YILI
ALIM TURU ADET TUTAR

MAL ALIMI 215 215.311,07 TL
HIZMET ALIMI (Makine Techizat , bakim 28 38345,66 TL
onarim)

TOPLAM 243 253.656,73 TL
Fatura Odemeleri 2017 YILI
iSiN ADI ADET TUTAR
TELEFON FATURASI 42 64.990,07 TL
ELEKTRIK FATURASI 56 268.684,79 TL
SU FATURASI 41 44434794 TL
ILAN FATURASI 15 35.000,67 TL

TOPLAM 154 813.023,47 TL

6-Yonetim ve I¢ Kontrol Sistemi:

(Mali Yonetim ve Harcama Oncesi Kontrol Sistemi)

Mali Yonetim Harcama Oncesi Kontrol: Ihtiyaclar, ilgili birimin talebi iizerine harcama
yetkilisinin talimatiyla Satin alma Midirliigiince o6denegin olup olmadigina, Maliye
Bakanligi’nca yayinlanan ayrintili harcama programina uygunluguna bakilir.

Satin Alma: ihtiyaglar, ilgili birimin talebi {izerine harcama yetkilisi (Daire Baskan1) talimat:
(havalesi) ile Satin alma Miidiirliigiine (Gergeklestirme gorevlisine) gdnderilir. Ilgili kanun ve
yonetmeliklere (4734 Sayili Kamu Thale Kanunu, 4735 Sayili Kamu fhale Sézlesme Kanunu,
5018 Sayili Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu ve 2886 Sayili Devlet Thale Kanunu)
uygun olan mal ve hizmetin temini asamasindaki tiim islemler gergeklestirme gorevlisi
tarafindan kontrol edilerek harcama yetkilisi onayma sunulur. Onaylanan ihale dosyasinin
satin alma isleminin tamamlanmasi ve malzemenin teslim alinmasindan sonra fatura
O0denmesi i¢in Strateji Gelistirme Daire Baskanligi’na gonderilir.
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On Mali Kontrol;
Yapilan ihaleler, s6zlesme yapilmadan 6nce Rektorliikge her yil belirlenen limitler dahilinde,

Universitemiz On Mali Kontrol Yénergesi geregince Strateji Gelistirme Daire Baskanlinca 6n
mali kontrolii yapilmaktadir.

Dis Denetim;

Universitemizde dis denetim Sayistay Baskanlig1 tarafindan yapilmaktadir.

1.4. Diger Hususlar:
Yeterli veya konusunda uzman personeli bulunmayan daire bagkanliklari ile enstitii ve boliim

baskanliklarimizin her tiirli tahakkuk ile diger tiim islemleri daire baskanligimizca
yapilmaktadir.
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1.5. Is Akis Semalar

TURKIYE CUMHURIYETI
~ GIRESUN UNIVERSITESI
iDARI MALI iSLER DAIRE BASKANLIGI

i$ SURECI

Sorumlular

Is Akigi

Faaliyet

D okiiman/Kayit

Daire Bagkanhkia
BEvrak Kaynt
Sarumbwsu

P -

Daire Bagkam

Daire Bagkankia
$ube Mhiidimi

BEvrak Kaynt
Scrurnbusu

&beMuﬁnu

Perscnei

fube Mmluu
Parscnei

b v - - - - -

Sube Midiri
Sube Wi dinhigi
Parsendi

fube Jefi

Jofcder .
Persondi

pmrwrrm -

- ..

Wi kiMleri

|

T YW Y. - -r‘*\ Y P P W Y Y Y

Evrak incelenir ve hirimlere

LIS T I YL T T T P T

Satmalma $ube

T YT T PN R PRI PN

4

-

Tagnar Kayri ve
Kenirel $ube i
Miidihizi

-

W - -

-

- -~ -

Y

—

Grelen evraklar Evrak Kayt Sonmubxu tarafmdan
kayda alndiktan sorra e krovelk imere daxe

bagkanna yirdendirili.

e rom Y w T Y Y wry Y

(e kn evraklirm Daire Bagkanhi Evrak Kayt
Sonpnhen tarafrdan zimmet e dagtorn yapilr

. -

Udrersteria Rebetirtitk ve Jdari Biimleriin
himret ve himnetin gerektidigi ber tirfamal
ve i Bemenin 4 lrenas kapsannda bittge
uygalan talivathirnyk be lirtilen serbest
bmrakina orarndakihare amalarm
gercekkstiibmesi. Bilimee] Arastmna
Projekeri, TUEI TAK, AB, Serde  proj lerie
ak satm adna Klemleri

0 -

{niversitemin, Dage Baghanhllar: diimeyinde
naashrmhamrlaeras, sosyal girendik
kesirtiler tin he ssphinarak bazmlanarasy,

BagkanhZams ve Reltirlik dshilindeki Idari
ve Akademik personelin(ist Vnetim)

Wty ive yurtdaga gorew yolhaklary mahal ve

eneklileri yollklarvum dderore si EkMrk,
telefon ve 91 fabura larmm ddereresi Tim

hake dilern ddevanesi.

Bugkanhzmmz tarafmdan Urniversitemi
merkes yerleske ve titnbaZh bi imlerde
Julbirabrak imere her ne gekilde ohmrsa olam
alren olinmalve mabemelere ait
fatra hrm kortrobi, kodlarerasy, sayma,
takibi, mhafazs edibre si) dedyar buhran
birimkre gk kaydiile dagtibnacy ve kayt
Gmegninbir sureting Srateji G litinre
Daire Bagkanligma génderimesi, yilsoro
ervarterlernin hazmlanarak yie Strateji
(relitione Dake Bagkanhgryk koordine ki
olirak gerekli kordrolkrin yapimasy,

A -

{indverstemmiz bi pulerinde gerekli arsg
gofdr, temialk ve gimenlik himnetlermin
gergekkstimesi,

A L -

Fremsmwrwrmy s wr -y s

Errak Zimmat
Defterd.

Satn shna §lanlerine
aityasageredi
didzerderin evrakhr
(4734 4735 ve 286
sqy1h Kanmlar)

- -

Devmata uymm
didzerdenin evrakhr e
miaas bordrolary

Tlzili Yonetmel ve
Eleri

R L P TP

-Ilzili cetve Lkr
-Kayt belgeleri
- Ttanakkr

Ig gim s
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TURKIYE CUMHURIYETI
GIRESUN UNIVERSITESI
IDARI MALI ISLER DAIRE BASKANLIGI

is SURECI

Sorumlular

is Akist

Faaliyet

D okiiman/Kayrt

Daire Bagkanliy
Sube ML
Eerak Kayt Sonmribisn

Daire Baglanliy
Sube Miidimia
Ervrak Kayt Sonmmhisu

SR L L L LI I T TN

P L L L L L L L L L T T T P T S P I P

o - - -y b S W 8 o - - S

ke e e -

Y
Evnlnn(hmymh
veiglem senlandmnbr.

b 4 - -

-

Thndversite iive ds1yamgara ilanler yupihr.

-

Yamwve ek krini dofruve tan ohip, ohradiy
frcelexdr.

Exrakmparaf ve ilgili iz igkmleri
tarambivar.

-

Daire BagkanliZ1 Giden Eurak Kayt
Defterine we Eurak Otorasyon Sistemine
Lyt e dilir. Parafh suretleri itzili dosyasmda
nmhafazs edilir.

0 -

Kyt e dilen evrak ilgilibirine wveya kisire
Daire BagkanhiZ1 Zinmmet Defteri ile teshmn
edili.

P N I L T T T T PP N

Resmi Vazxma
Kara lrra
Belirkyn Esaswe
Usulkr Hakkmda
Yimetmelik

Belirkyen Esaswve
Usulkr Hakkmda
Yimetmelik

Reami Vazxma
Karallrma
Belirkyen Esaswe
Usulkr Hakkmda
Vimetmelik

Reami Vazxma
Kara lhrpa
Belirkyen Esasve
Usulkr Hakkmda
Vorwtmelik

Giden Evrak Kaynt
Defteri we Eurak
Otommsyon Sktemi

Resmi Vazxma
Kra lhrra
Belirkyn Esasve
Usulkr Hakkmda
Yimetmelik
Evrak Ziveret
Defteri

-
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II. AMAC ve HEDEFLER
Baskanligimiz 2017 yilinda,

- Rektorliige bagli birimlerle Akademik birimlerin biiro ve isyeri mal ve malzemeleri ile biiro
ve igyeri makine-techizat talepleri dikkate alinarak talepler karsilamayu,

- Mevcut laboratuart olan birimlerin laboratuarlarinin modernizasyon yoluna gitmeyi ve
ayrica; Bilgisayar laboratuarlart olmayan Meslek Yiiksekokullar1 icin Bilgisayar

Laboratuarlar1 kurmayi,

- Mal ve hizmet temini anlaminda 6denegi bulunmayan birimlerin 2017 yilinda talepleri
dogrultusunda ihtiyaclarinin karsilanmasi yoluna gitmeyi,

- 2017 yili igin temizlik hizmet alimi ile giivenlik hizmet alim1 ihaleleri yapilmis, s6z konusu
hizmetlerin etkin ve verimli bir sekilde kullanilmasi i¢in gerekli calismalar1 yapmayi,

- Universitemiz hizmet araglarinin daha iyi hizmet vermesi igin gerekli diizenlemeler
yapilarak 2017 Biitce Kanunun T cetvelinde yer alan araglarin alimi i¢in gereken islemlerin

yapilmasini,

- Tasarruf tedbirlerinin uygulanmasi i¢in araglarin sevk ve idaresinde gerekli diizenlemeler
yapmaysl,

- Tahakkuk islemleri ile ilgili her birimin kendi tahakkuk islerinin yapmalar1 konusunda
gerekli ¢calismalar1 yapmayi, hedeflemektedir.

A-idarenin Amac ve Hedefleri:

Kaliteli hizmet sunan, saydam, objektif ve hesap verebilirlik Ozelliklerini tagiyan bir
Baskanlik 6zelliklerini birimimiz biinyesinde barindirmaktir.
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Birim Amac ve Hedefleri

Stratejik | personelin performansini  arttiric

Amac-1

Stratejik Amaglar ‘ Stratejik Hedefler

Hizmet i¢i egitim  sirekliligi
Baskanligimizda toplam kalite ve is saglanarak ¢alisanlarin gelismelerini

verimi  degerlendirmesi  yaparak | Hedef-1 | V€ performans artiglarinin
saglanmas.

Onlemler almak.

Yetki ve sorumluluk devralabilen,
Hedef-2 |alaninda cagdas gelismeleri
izleyebilen, kendisini yenileyebilen
memurlar yetistirilmesi

Stratejik | getirilmesinde insan, para, malzeme

Teknolojik donaniminin saglanmasi
ve bilgi paylasiminin elektronik
ortamda  yapilarak  biirokrasinin
azaltilmasi.

Hedef-1

. . . . Is akismin  diizenlenmesi  ve
Hizmet ve faaliyetlerin yerine i ) )
siireglerin,  elektronik  ortamda

Hedef-2 yiriitiilebilir hale getirilebilmesi i¢in

Amag-2 gibi mevcut kaynaklarm ekonomik donanim ve yazilimi faal kullanarak

zamandan ve kirtasiye

ve etkin kullanilmasini saglamak. .
malzemelerinden tasarruf yapmak

Bagkanligimizda elektrik, su, telefon
Hedef-3 gibi

titkketimlerde tasarruf yapmak.

B- Temel Politikalar ve Oncelikler:

Temel Politikalar:

a)
b)
c)
d)

e)
f)
9)
h)
i)

Yirtirliikte olan anayasaya, yasalara, kanun ve yonetmeliklere, tliziiklere riayet etmek,
Kamunun ve kurumun menfaatini her zaman 6n planda tutmak,

Hizmet Konularin1 Universitenin menfaatlerini 6n planda tutarak ele almak,

Personelin  verimliligi yiiksek, yiiriitilen is alaninda bilgi ve becerilerinin
gelistirilmesine elverisli olanaklar saglamak ve buna uygun ortami1 yaratmak.
Calisanlarin mesleki deneyim ve etik degerlerini gelistirmek ve hizmete yansitmak,
Fikir aligverisine ve iiretimine uygun olacak sekilde hiyerarsik iletisimi acik tutmak,
Disiplin, gorev bilinci ve sorumluluk duygusuna sahip olmak,

Baskanlik olarak her projede tiim personelin goriis ve diisiincelerini almak,

Mevcut kaynaklarimizi zamaninda ve yerinde kullanmak, israfi onlemek, iyi bir
maliyet muhasebesi yapmak,
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)

K)
1)

Cagdas, akilci, demokratik, sosyal adaleti 6n planda tutan duygu ve diislinceye sahip
olmak,

Tilim personeliyle 6ziinden kopmadan, ilkeli ve kendisini yenileyen bir birim olmak,
Cevreyi ve Dogal Kaynaklar1 korumak,

m) Takim ruhuna sahip olma

Oncelikler:

a)
b)

c)

d)

Baskanligimizin isleyisinde kurumsal anlayis1 gelistirmek,

Idari ve mali alanindaki giincel gelismeleri takip edebilme olanaklarini gelistirmek,
Bagkanligimizin hizmet kalitesini ve verimliligini {ist diizeyde siirdiirebilmek
amaciyla, cagdas yonetim tekniklerinden yararlanilarak, ¢alisanlarin bilgi, beceri,

motivasyon ve memnuniyetlerinin artirilacagi olanaklart olusturmak,

Uretken, yenilik¢i ve demokratik bir yonetim anlayisiyla hizmet kalitesini yiikseltmek,
bilgi paylasimi ve giivene dayali ¢alisma ortamini saglamak,

Mevcut Durum ve Performans Program

a)

b)

c)

d)

f)

Bagkanligimiz Biitcesi ve yatirim programi hazirlanmistir.

Universitemiz 6zel giivenlik hizmet alimlar1 ile temizlik hizmet alim1 ve arag kiralama
ihaleleri gerceklestirilmistir.

Universitemiz elektrik ve su giderlerinin 6denmesi igin gerekli islemlerinin yapilarak,
gecikme zammina girmemesi i¢in zamaninda faturalarin 6denmesinin saglanmasi.

Universitemiz posta iicretleri ile telefon abonelik ve kullanim giderlerinin zamaninda
O0denmektedir.

Universitemiz Rektorliigii ve Rektorliige bagh birimler ile fakiilte, enstitii ve
yiiksekokullarin makine — techizat ve bilgisayar taleplerinin karsilanmasi ic¢in ihale
asamasindan O0deme asamasina gelinceye kadar yapilmasi gerekli tiim islemlerin
gergeklestirilmektedir.

Universitemiz resmi araglarmin sigorta islemleri yaptirilmaktadir.

D- Diger Hususlar

Idari ve Mali Isler Daire Baskanligi yapmakla yiikiimli oldugu gérevleri yapmanin

mutlulugu ig¢inde uzman, yaratici, yenilik¢i, cagdas, Atatiirk Ilke ve Inkilaplarma bagh
personeliyle, temin ettigi kaynaklari ihtiyaca gore, yerinde, her zaman kamunun ve kurumun
menfaatini 6n planda tutarak, gerek mali islemlerde ve gerekse idari islemlerdeki kayitlardan
her zaman hesap vermeyi, sorumlulugu gergekg¢iligi ve katilimciligi, adil ve ilkeli olmay1
verecegi hizmet ile Universitemizde drnek bir Daire Baskanlig1 olmay1 hedeflemektedir.
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Biirolarimizda personel motive edecek fiziki kullanimlarindaki arag gere¢ vb. gibi
unsurlarin giinlin sartlarina goére yenilenmesi veya onarilmasi, teknolojik imkanlardan
personelin sinirsiz yararlandirilmasi, hizmet i¢i egitim ve yonlendirme ile personelin is bilgisi
ve becerisinin artirilmasi gibi gelismeler bagkanligimizin birim degerini 6n plana ¢ikaracaktir.
Ayrica, bagkanligimiz bagli Sube Miidiirliikleri ile hizmette kaliteyi, giiveni, saygimnligi hep 6n

planda tutmus ve tutacaktir.

III. FAALIYETLER iLiSKiN BiLGi VE DEGERLENDIRMELER

A-Mali Bilgiler:
2017 YILI 2017 YILI
BUTCE BASLANGIC GERCEKLESME GER(CDEZ%\}?SME
ODENEGI TOPLAMI
(TL) (TL) %

BUTCE GIDERLERI TOPLAMI
01 - PERSONEL GIDERLERI 1.324.000,00 1.323.909,36 99,99
02 - SOSYAL GUVENLIK
KURUMLARINA DEVLET PRiMi 214.400,00 214.369,51 88,80
GIDERLERI
03 - MAL VE HIZMET ALIM
GIDERLERI 12.443.000,00 11.438.326,76 91,92
06- SERMAYE GIDERLERI 5.913.000,00 5.855.016,94 99

HARCAMA/KALAN ODENEK DURUMU

iDARIi VE MALI iSLER DAIRE BASKANLIGI 2017 YILI BUTCESi ODENEK/EKLENEN ODENEK VE

2017 YILI
EKLENEN |TOPLAM
BUTCE KALEMIi BASLANGIC | 5 ENEK | ODENEK HARCANAN | KALAN
ODENEGI MIKTARI |MikTARD | MIKTAR MIKTAR
MIKTARI
01.3.9.00-2-03.2 Kalemi
Xgﬁ?‘;ﬁf{:ﬁﬁg Bk sy | 399:900,00 399.900,00 | 399.330,88 564,12
Faturalar Odemeleri)
09.4.1.00-2-03.2 Kalemi
Yapilan Harcamalar
(Fuel-Oil, Komiir, Akaryakit 700.980,00 33.000,00 |733.980,00 |733.898,05 881,95
Alimlarr)
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01.3.9.00-2-03.5 Kalemi
Yapilan Harcamalar
(Temizlik Eleman1 Hizmet
Alimi, Hizmet Araci Kiralama
ve Telefon Internet Ilan
Odemeleri)

648.000,00

32.500,00

680.500,00

625.739,96

54.760,04

03.4.1.00-03.5 Kalemi Yapilan
Harcamalar

(Giivenlik Eleman1 Hizmet
Alimi Harcamalari)

4.379.000,00

450.000,00

4.829.000,00

4.794.827,01

34.172,99

09.4.1.00-03.5 Kalemi Yapilan
Harcamalar (Temizlik Elemam
Hizmet Alim1 Harcamalari)

3.898.000,00

593.000,00

4.491.300,00

4.491.299,95

0,05

09.4.1.07-03.5 Kalemi Yapilan
Harcamalar  (Hizmet Aract
Kiralama Harcamalar1)

800.000,00

800.000,00

172.836,63

627.163,37

01.3.9.00-2-03.7 Kalemi
Yapilan Harcamalar
(Bakim Onarim Harcamalari)

71.000,00

30.600,00

101.600,00

101.592,23

1,77

09.4.1.07-03.7 Kalemi Yapilan
Harcamalar (Bakim Onarim
Harcamalar1)

12.500,00

12.500,00

12.443,85

56,15

09.4.1.00-06.1 Kalemi Yapilan
Harcamalar (Birimlerin
Ihtiyaglar1 Dogrultusunda
Yapilan Thale Odemeleri ve
Otobiis Alim1 Harcamalari)

3.101.000,00

2.662.000,00

5.763.000,00

5.715.788,49

47.211,51

01.3.9.00-03.3 Kalemi Yapilan
Harcamalar (Yolluk
Harcamalari)

12.000,00

17.950,00

29.950,00

28.644,59

1.305,41

01.3.9.00-03.4 Kalemi Yapilan
Harcamalar (Gorev Giderleri
Harcamalar1)

1.600,00

3.000,00

4.400,00

3.036,03

1.563,97

TOPLAM ODENEK/HARCANAN/KALAN ODENEK

MIKTARLARI TOPLAMI

6.465.522,00

17.079.437,67

766.887,33

IV. KURUMSAL KABILIYET ve KAPASITENIN DEGERLENDIRILMESI

A. Ustiinliikler:

a) Bagkanligimiz biit¢e kayitlarinin elektronik ortamda saklanmasi,

b) Bagli Midiirliiklerin bir arada olmast,

c) Daimi internet baglantisinin bulunmasi

d) Bagkanligimiza bagli Sube Miidiirliiklerinde hiyerarsik yapinin bulunmasi,

e) Yeterli donanima sahip olmamiz,

f) Personelin bilgi diizeyinin yiiksekligi,

g) Calisma ortaminin uygunlugu (I¢ calisma alanlari) ,

h) Calisan Memnuniyeti,

i) Idari ve Mali Isler Dairesi Baskanligi'nin diger birim ve kurumlarla iliskilerinin giiclii

olmasi,
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J) Hizmet verilen miisterilerin memnuniyeti,
k) Personelin degisime ve gelisime agik olmasi,

1) Personelin is disiplinine sahip olmasi.

B. Zayifliklar:

a) Personelin ilk kez Devlet Memurluguna daire bagkanligimizda baglamis olmasi
nedeniyle, tecriibe ve bilgi eksikligi.

b) Bilgi teknolojilerinden yeterince yararlanilamamasi,

c¢) Universite yerleskelerinde biitgemize 6z gelir getirecek alanlarin tespiti ve benzeri
diger hususlarda Baskanligimizin goriis ve onerisi alinmamasi,

d) Personelin nakil yolu ile bagka kurumlara gegmesi sonucunda yerine yeni eleman
verilmemesi.

e) Daire Bagkanligimizda yeteri kadar personel bulunmamasi.

C. Degerlendirme:

a) Bagskanligimizca kullanilan otomasyon sistemlerinin gelistirilmesini saglamasi,

b) Cagdas, kendisini yenileyebilen, yasal mevzuati takip edip giincelleme yapabilen,
kalifiye personel istihdamini saglanmasi,

c) Personelin is motivasyonunu artirict kaynaklarin yaratilmasinin saglanmasi,

d) Mevcut is disiplini ve kurum kiiltiiriine sahip olmasinin saglanmasi

V- ONERIi VE TEDBIRLER

Bu rapor, Bagkanligimizin misyon, vizyon amag ve hedeflerinin yani sira faaliyetlerine iligkin
bilgi ve degerlendirmelerini, performans bilgilerini, Bagkanlik kabiliyet ve kapasitesinin bir
degerlendirmesini igermektedir. Raporda ayrica, Bagkanligimizin temel politikalar1 ve
oncelikleri, listiin ve zayif yonleri, amag ve hedefleri ortaya konularak bu hedeflere ulagilmasi
dogrultusunda uygulanmasi gereken stratejiler de belirtilmistir.

Faaliyet yil1 sonuglarindan, genel ekonomik kosullar ve beklentilerden hareketle Kurumumuz
ve Bagkanligimizin yapmay1 planladigr su degisiklik dnerilerine deginebiliriz.

a) Bagkanligimiz biit¢esinin 6nemli bir kismini olusturan hizmet nitelikli biitce
kalemlerinin verilen hizmet alanlarinin her gegen gilin biiyiimesi nedeniyle bu
kalemlerdeki 6denekler artirilmali,

b) Biitce harcamalarinda 6nceden hedeflenen stratejik plan ve programlarda sapmalar

minimum seviyeye indirilmeli,
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¢) 4734 sayili Kamu Ihale Kanununun Ihale islemlerinde, Egitim kurumlarina, dzellikle
itiraz siireleri bakimimdan daha pratik ¢oziimler getirilmeli. Thalelere yapilan itirazlarda
keyfi tutum ve davranislar 6nlenmeli.

d) Baskanlik calisanlarinin kapasitelerini artirmaya yonelik programlar
gelistirilebilir.(Hizmet i¢i egitim, sosyal faaliyetler v.b)

e) Birimler biitge kalemlerindeki odeneklere bakmadan (her tiirlii) ihtiyaglarinin

karsilanmasi i¢in Bagkanligimizdan talepte bulunmalarinin 6niine gegilmelidir.
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iC KONTROL GUVENCE BEYANI®
Harcama Yetkilisi olarak yetkim dahilinde;
Bu raporda yer alan bilgilerin giivenilir, tam ve dogru oldugunu beyan ederim.

Bu raporda agiklanan faaliyetler icin idare biitcesinden harcama birimimize tahsis edilmis kaynaklarin
etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde kullanildigini, gérev ve yetki alanim ¢ergevesinde i¢ kontrol
sisteminin idari ve mali kararlar ile bunlara iliskin iglemlerin yasallik ve diizenliligi hususunda yeterli
giivenceyi sagladigini ve harcama birimimizde siire¢ kontroliiniin etkin olarak uygulandigini
bildiririm.

Bu giivence, harcama yetkilisi olarak sahip oldugum bilgi ve degerlendirmeler, i¢ kontroller, i¢
denetgi raporlari ile Sayistay raporlar gibi bilgim dahilindeki hususlara dayanmaktadir.™”

Burada raporlanmayan, idarenin menfaatlerine zarar veren herhangi bir husus hakkinda bilgim
olmadigini beyan ederim.®! (GIRESUN-SUBAT 2018)

' Ali AYAR
Idari ve Mali Isler Daire Baskan1
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