1. BIRIM BILGILERI
1-Birim Hakkinda Bilgiler
1-Tletisim Bilgileri.

Adres : Erciyes Universitesi Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanlig1 38039 KAYSERI
Telefon : 0 (352) 207 66 66 / 10801 - 0 (352) 437 49 30

Faks : 0 (352) 437 52 75

Web Adresi : yapiisleri.erciyes.edu.tr

E-mail Adresi: yapiisleri@erciyes.edu.tr

2-Tarihsel Gelisimi

Yapu isleri ve Teknik Daire Baskanlig1 2547 sayili Yiiksek Ogretim Kanununun 51.
maddesine gore kurulan idari teskilatlarin kurulus ve gorevlerine iligkin esaslar1 diizenleyen
“124 say1l1 Yiiksek Ogretim iist kuruluslari ile Yiiksek Ogretim Kurumlarimnin idari teskilati
hakkinda kanun hiikmiinde kararname” uyarinca teskil edilmistir. Universitemiz Yapi Isleri
ve Teknik Daire Bagkanlig1 {i¢ Sube Miidiirliigii ve alt birimlerinden olusur. Bagkanligimizda
1 Daire Bagkani, 3 Sube Miidiirii, 3 Mimar, 18 Miihendis, 24 Tekniker, 33 Teknisyen, 9
Teknisyen Yardimcisi, 5 Bilgisayar Isletmeni, 5 Memur, 3 Biiro Personeli, 1 Kameraman, 7
Hizmetli ve 71 siirekli is¢i bulunmaktadir

3-Misyonu, Vizyonu, Degerleri ve Hedefleri

« Misyon :

Universitemiz 6grenci ve personelinin egitim, saglik, sosyal, kiiltiirel, idari ve sportif
alanlarda ihtiya¢ duydugu cagdas ve kaliteli yeni fiziki mekanlar1 etkin ve verimli kaynak
kullanim1 ve hesap verebilir bir anlay1s ile ilgili kanun ve yonetmeliklere uygun olarak
planlamak, denetlemek ve gerceklestirmek; mevcut fiziki alanlarin ise isletme, bakim-onarim
gibi faaliyetlerini planli ve programl bir sekilde sorumlulugunun bilincinde idari anlayist ile
yirltmektir.

* Vizyon :

Mevcut Yasa ve Yonetmelikler ¢cercevesinde Kurumun isleyisi ve gelisimi icin, bilimsel
dogrularla akla uygun, arastirmaci ve teknolojik gelismeleri takip eden ¢agdas ve kaliteli bir
yapilanma ve isletme hizmeti sunmak.

* Degerleri :

Takim c¢alismasini benimsemek,

Calisanlarin motivasyonunu saglamak,

Seffaf olmak,

Yenilige a¢ik olmak,

Kaliteden 6diin vermemek,

Insan ve gevreye duyarli olmak,

Bilimsel ve teknolojik gelismeleri takip etmek,

Yapilarda giivenlik standartlarini esas almak,

* Hedefleri :

Bagkanligimiz, Kalite Yonetim Sistemi Cergevesinde Universitemizde egitim goren
ogrencilerimize, egitim-0gretim ve arastirma faaliyetlerini stirdiiren akademik personele,
iiniversitemizin ilkeleri ve hedefleri dogrultusunda 6zveri ile ¢alisan idari personele, saglik



hizmeti veren birimlerimizden yararlanan hasta ve yakinlarina, teknik konularda en iyi
hizmeti saglamaya yonelik ve kurumumuzun tiretkenligi arttiracak teknolojiyi, yapilagsmay1
ve gerekli altyapiyi, stirekli ve sistematik gelisimi hedeflenmektedir.

4-Egitim-Ogretim Hizmeti Sunan Birimleri
Bagkanligimiz faaliyet alaninda bulunmamaktadir.
5-Arastirma Faaliyetinin Yiiriitiilldiigii Birimleri
Baskanligimiz faaliyet alaninda bulunmamaktadir.
6-Birimin Organizasyonel Semasi

Hata! Dosya adi belirtilmemis.

Hata! Dosya adi belirtilmemis.
Hata! Dosya adi belirtilmemis. Hata! Dosya adi belirtilmemis.

Hata! Dosya adi belirtilmemis.
Hata! Dosya adi belirtilmemis.

2. KALITE GUVENCESI SISTEMi
1. Kalite Politikasi

« Universitemiz bina ve tesislerinin projelendirme ¢alismalarini koordine etmek, projelerini
hazirlamak ve uygulamak. Yatirim islerinin ihale dosyalarini hazirlamak ve ilgili thaleleri
yiiriitmek. Thale edilen islerin teknik kontrolliigiinii yapmak, hakedislerini diizenlemek ve
biten islerin kabul islemlerini yiiriitmek. Mevcut binalarimizin bakim, onarim ve tadilat
ihtiyaglarini tespit etmek ve bu ihtiyaglarin giderilmesini saglamak. Universitemiz ¢evre
diizenleme ¢alismalarini projelendirmek ve yerleske yerlesim planina gére uygulamalarini
yapmak. Universitemiz kamulastirma ve harita calismalarim yiiriitmek. Universitemiz telefon
santralinin ve telefon tesisatlarmin bakim, onarim ve isletmesini yapmak. Universitemiz
elektrik ve jenerator islerinin bakim, onarim ve isletmesini yapmak. Is1 santrallerimiz ile ilgili
isleri yiiriitmek. Cevre diizenleme, agaglandirma, ¢im ekme isleri, yesil alanlarin sulama ve
bakim islerini ytiriitmek.

* Birimimiz tarafindan ihale edilen ve ihaleden sonra yapilan yapilarin kontroliinden sonra
kullanima agilan yeni binalarin kullanilmaya basladiktan sonraki geri bildirimler. Bakim
Onarimi yapilan bina, okul, tesis vb. yerlerin tekrardan kullanilmasi ile birimimize yapilan
geri bildirimler. I¢ paydaslar kalite giivence sisteminin tam denetimi ve gdzetimi altindadir.
Kalite gilivence sisteminin sagladig: geri bildirim sistemi sayesinde birimde tespit edilen
eksiklikler gerek miihendisler gerekse bagkanlik¢a yapilacak i¢ yazigsmalarla giderilmektedir.
I¢ paydaslar kalite giivence sisteminin gelistirilmesinde tavsiyelerini ve goriislerini
baskanliga bildirebilmektedirler. Dis paydaslardan gelen geri bildirimler yaps, tesis, onarim,
bakim, etiit, proje, kesif, ihale ve denetleme islerinde fayda saglamaktadir. Bunun diginda
ithaleyi alan firmalar disinda birimimizin kalite glivence sistemine dogrudan katki veren dis
paydas bulunmamaktadir.

« Universitemiz igin gerekli her tiirlii yap1, tesis, onarim, bakim, etiit, proje, kesif, ihale ve
denetleme islerinde Universitemiz adina teknik konularda ciddi sorumluluklar istlenen
Baskanligimiz, yapmis oldugu stratejik plan dogrultusunda hedeflenen amaglari
gerceklestirebilmek i¢in, takim ¢alismasi bilincinde, paylasimei ve katilimct bir yapi
icerisinde gorev yapmakta olup planlarin etkin bir sekilde sonuglandirilmasi i¢in gerekli



gayreti ve hassasiyeti gostermektedir. Mevcut personelimizle sorumlu oldugumuz alanlarda
etkin hizmet anlayis1 ile sorunlara olabildigince ¢cabuk ¢6ziim bulmay1 hedefliyoruz.

* Birimimiz heniiz dis degerlendirmeden gegmemistir.

« Birimin misyon ve vizyonu Universitemizin kurulusunda Daire Baskan1 ve Rektérliik ile
yapilan istisareler sonucunda belirlenmistir. Daire Bagkani bagkanliginda birim stratejik plan
hazirlama ekibi tarafindan stratejik hedefler ve performans gostergeleri belirlenir.

2. Birim Kalite Giivence Komisyonlarimin Gorev, Sorumluluk ve Faaliyetleri

Birim Kalite Komisyon iiyeleri daire bagkanligimiz biinyesinde ¢alisan Giilcan BASOL,
Osman ALTINOK, Omer TURKAN, Yasar COBEK, Abdullah Emin DEMIRSOY ’dan
olusturulmustur.

Birim kalite komisyonu arastirma ve her tiirlii hizmetlerinin degerlendirilmesi, kalitelerinin
arttirilmasi, i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, gelistirilmesi ve
degerlendirilmesi maksadiyla olusturulmustur. Temel gorevi daire baskanliginin misyon,
visyon ve stratejik planina uygun olarak kalite glivence sisteminin gelistirilmesini saglamak,
i¢ kontrol sistemi olusturularak ¢ikabilecek aksakliklarda ¢6zliim {iretmektir.

3. Paydas Katilim
Erciyes Universitesi Kalite Komisyonu tarafindan yapilmis olan anketler http://kalite.erciyes.

edu.tr/tr/icerik/24/paydas-analizi-sonuclari sayfasinda yaymlanmistir. i¢ ve dis paydaslarla
ilgili yapilan anketlerle kalite glivence sistemine katilimlar1 ve katkilar1 saglanmistir.

3. EGITIM - OGRETIM
1- Programlarin Tasarimi ve Onay1

Bagkanligimiz faaliyet alaninda bulunmamaktadir.

2- Programlarin Siirekli izlenmesi ve Giincellenmesi

3-Ogrenci Merkezli Ogrenme, Ogretme ve Degerlendirme
4-Ogrencinin Kabulii ve Gelisimi, Tanima ve Sertifikalandirma
5-Egitim-Ogretim Kadrosu

6-Ogrenme Kaynaklar, Erisilebilirlik ve Destekler

4. ARASTIRMA, GELISTIRME ve TOPLUMSAL KATKI
1-Birimin Arastirma Stratejisi ve Hedefleri

Arastirma ve gelistirme baslig1 genel olarak egitimle ilgili oldugu i¢in bagkanligimiz faaliyet
alaninda bulunmamaktadir.

2-Birimin Arastirma Kaynaklar

3-Birimin Arastirma Kadrosu

4-Birimin Arastirma Performansinin izlenmesi ve Iyilestirilmesi
5. YONETIM SISTEMI

1-Yonetim ve Idari Birimlerin Yapisi

5. YOnetim Sistemi


http://kalite.erciyes/

5.1 Yénetim ve Idari Birimlerin Yapisi

2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanun’unun 51. maddesine gore kurulan idari teskilatlarin
kurulus ve gorevlerine iliskin esaslar1 Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim
Kurumlarimin Idari Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname " uyarinca teskil
edilmistir. Bagkanligimizin basinda daire baskani bulunmaktadir. Bagkanligimizda hiyerarsik
bir yonetim modeli uygulanmakta olup, yonetim semasi asagida verilmistir.

2-Kaynaklarin Yonetimi

5.2 Kaynaklarin Yonetimi

Daire Baskanligimiz Park Bahgeler biriminde;

* Peyzaj Mimari,

» Ziraat Teknikeri,

* Ekip Sorumlulari,

» Tamir Bakim Ustalari,

* Elektrikgiler,

* Bilgi Islem Sorumlusu,

* Operator/Sofor,

* Motorlu Tirpan Ustast,

* Sihhi Tesisat Ustasi,

« Insaat Iscisi,

« Engelli Isci,

« Vasifsiz Cevre Temizlik Iscisi,

» Kidemli Bahgivan,

* Kidemsiz Bahgivan,

Siirekli is¢i kadrosunda ¢alismaktadirlar. Birim sorumlusu tarafindan ¢alisanlarin
koordinasyonu ve performansi dlgiilmekte ve her yilin sonunda degerlendirilmektedir.
Idari personele yénelik {iniversite genelinde farkli alanlarda hizmet ici egitimler
verilmektedir. Ayrica bu personelin kurum igi yiikselmeleri maksadiyla rektorliik kanaliyla
belirli donemlerde kurum igi yiikselme ve unvan degisikligi sinavlar1 yapilmaktadir. Bu
sinavlarda basarili olan idari personelin kurum ig¢i yiikselmelerinin 6nii agilmaktadir. Daire
Bagkanligimiz personellerinin gérev tanimlamalar1 yapilmis ve
http://yapiisleri.erciyes.edu.tr/HM/Hizli-Menu/1017 adresinden yayinlanmustir.
Personelimizin gorev tanimlarina riayet edilmekte ve Birim Sorumlulari/Sube Midiirleri ve
Bagkan tarafindan performanslar 6lgiilmektedir.

Erciyes Universitesi bir devlet iiniversitesi olmas1 nedeniyle baslica kaynaklar1 devlet
tarafindan karsilanmakta olup daire bagkanligimizin ana mali kaynagi da iiniversite
rektorliigii tarafindan Bagkanligimiza tahsis edilen biitgeden karsilanmaktadir.
Universitemizdeki birimler tarafindan Rektorliigiimiize sunulan harcama talepleri
Rektorliigiimiiz tarafindan degerlendirilir ve daha sonra aciliyet arzeden isler oncelikle
yapilmak iizere Daire Baskanligimiza intikal eder ve gelen taleplere gore uygulamaya alinir.
Mali kaynaklarin yonetimi konusunda Daire Baskani ve Sube Miidiirleri yetkilidir. Mali
yetkililerin gérev ve sorumluluklari agagida verilmistir:

Harcama Yetkilisinin (Daire Bagkan1) Gorev, Yetki ve Sorumluluklart:

Daire Bagkanlig1 biit¢esini hazirlatmak,

Yapilan tiim harcamalar1 kontrol etmek,

Harcama talimat1 vermek,

Odenek tutarinda harcama yapmak,



http://yapiisleri.erciyes.edu.tr/HM/Hizli-Menu/1017

On mali kontrol siirecinin gerceklestirilmesini saglamak,
Odeme emri belgesini imzalamak.

Gergeklestirme Gorevlisinin (Sube Miidiirleri) Gorev, Yetki ve Sorumluluklari:
Daire Baskanlig1 biitcesini hazirlamak, harcama kalemlerini takip ederek harcamalarin

saglikl1 bigimde ytiriitiilmesini saglama

Harcama Yetkilisi

Oktay Musa KAYIRGA

Gerceklestirme gorevlisi

Melahat SOZUER
Giilcan BASOL

Ferhat YILDIZ

Tasimir Kontrol Yetkilisi

Gtilcan BASOL

Tasmir Kavit Yetkilisi

Cantekin EKEN

Daire Bagkanligimizda tasinir ve tasinmaz kaynaklarin yonetimi i¢in bir idari personel gorev
yapmaktadir. Bunlara ait takip kullanilan barkot sistemi vasitasiyla kolaylikla yapilabilmekte
ve bilgisayar ortaminda giincel olarak saklanmaktadir. Ayrica akademik ve idari personel
izerine zimmetlenen malzemelere ait glincel listeler kisinin kendisinde de bulunmaktadir.
Dolayisiyla daire bagkanligina giren ve ¢ikan demirbas ve sarf malzemelerin takibi etkin bir
sekilde yiirtitiilmektedir. Ayrica biitiin islemler Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Sistemi
(MYS), (KBS), Taginir Kayit ve Yonetim Sistemi (TKYS) iizerinden yapilmaktadir.

3-Bilgi Yonetimi Sistemi

5.3 Bilgi Yonetim Sistemi

Kamu kurum ve kuruluslarinca elektronik ortamda veya evrak diizeninde olusturulan
belgelerin dosyalanmasinda genel bir yontem belirlenerek, ihtiyac halinde bu belgelere kolay
ve hizli bir sekilde erisim imkan1 saglamak amaciyla, Basbakanlik Devlet Arsivleri Genel
Mudurligi’ niin koordinasyonunda "Standart Dosya Plan1" ¢aligsmalari baslatilmis ve kamu
kurum ve kuruluslarinin kendi "Ana Hizmet Birimlerine Iliskin Dosya Plani"n1 hazirlamalari,
11/06/2002 tarih ve B.02.0.PPG.0.12-320-8880 say1l1 yazi ile talimatlandirilmigtir. Bu
talimatla Standart Dosya Planina ve 1 Ocak 2015 tarihinden itibaren Elektronik Belge



Yonetim Sistemine (EBYS) gecilmistir. Faaliyetlerimiz ve siireclerimiz saklanmakta ve
raporlanmaktadir.

Kullanilan bilgi yonetim sistemleri ve programlar,

Her yilsonunda Sube Miidiirliikleri ve alt birimleri y1llik faaliyetlerini rapor etmeleri
istenmekte ve bu raporlar ilgili birime ve daha sonra Bagkanliga yazili olarak
bildirilmektedir. Bu bildirimler ile her y1l diizenli olarak faaliyet raporu hazirlanmaktadir.
Daire Baskanligimizdaki biitiin personel Universitemizce verilen e-mail adreslerini, ayrica da
0zel e-mail adreslerini kullanilmaktadir.

Universitemiz 1 Ocak 2015 tarihinden itibaren Elektronik Belge Y6netim Sistemine (EBYS)
gecmistir. Daire Baskanligimiz i¢ (Universitemizin diger birimleri ve baskanligimiz
personeli) ve dis yazismalarda (Diger kurumlar) Elektronik Belge Y 6netim Sistemine
(EBYS) kullanmaktadir.

Tasinir kayitlariyla ilgili Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Sistemi (KBS) Tasinir Kayit
ve Yonetim Sistemi (TKYS) iizerinden yapilmaktadir.

Universitemize tahsis edilen yatirim biitcesinin harcanmasi Elektronik Kamu Alimlari
Platformu (EKAP) iizerinden dogrudan temin ve ihale yontemleri ile yapilmaktadir. Ayrica
bu anilan isler i¢in AMP Yaklasik Maliyet ve Hakedis Programi da kullanilmaktadir.
Yiiklenicilere Hakedis ve Odeme Yapabilmek icin;

* Vergi borcunun olup olmadigini sorgulama yapmak i¢in SGB.Net,

* Sosyal Gilivenlik Kurumuna Borcunun olup olmadigini sorgulamak i¢in Sosyal Giivenlik
Kurumu Kurumsal Bilgi Portali,

» Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Sistemi (KBS) ve Devlet Muhasebesi Bilisim Sistemi
(MYS) 6deme emri belgesi ve muhasebe islem fisi diizenlenmek i¢in kullanilmaktadir.

4-Birim Disindan Tedarik Edilen Hizmetlerin Kalitesi

5.4 Kurum Disindan Tedarik Edilen Hizmetlerin Kalitesi

Kurum digindan alinan idari ve/veya destek hizmetlerinin tedarik siirecinde yiirtirliikte olan
4734 Kamu Thale Kanunu, yonetmelikler ve tebligler esas alinarak Elektronik Kamu Alimlari
Platformu (EKAP) Uzerinden islemler yapilmaktadir. Kurum disindan alinan hizmetlerin
uygunlugu ve kalitesi i¢in bagkanligimiz biinyesinde ilgili meslek kollarinda goérev yapan
personeller tarafindan teknik sartnameler hazirlanmaktadir. Bu sartnameler dogrultusunda
hizmetlerin kabuli yapilmaktadir.

5- Yonetimin Etkinligi ve Hesap Verebilirligi, Kamuoyunu Bilgilendirme

5.5 Yonetimin Etkinligi ve Hesap Verebilirligi

Baskanligimiz topluma kars1 sorumlulugunun geregi olarak Birim Faaliyet Raporunu web
sayfasinda yayinlamaktadir. Ayn1 zamanda sitemizde goriis ve 6neri formu ile doniislerde
etkinligimiz 6l¢iilmektedir.

Bagkanligimiza I¢ Denetim Birimi tarafindan gelen talep dogrultusunda i¢ degerlendirmeye
ve Sayistay tarafindan yilda bir defa dis degerlendirmeye tabi tutulmaktadir.

Sayistay Baskanligi tarafindan yapilan denetimler sonucunda hazirlanan raporlar kamuoyuna
sunulmaktadir.

Kamuoyunu Bilgilendirme
Bagkanligimiz tarafindan yapilan ihalelerin ilan1 Elektronik Kamu Alimlar1 Platformu
(EKAP) tlizerinden kamuoyuna duyurulmaktadir.



6. SONUC VE DEGERLENDIRME
1-Sonuc ve Degerlendirme

6. Sonug ve Degerlendirme

6.1 Ustlinlikler

Giiglii Yanlarimiz;

» Kurum i¢i ve dis1 birimlerle iliskiler,

* Personelin deneyimli ve yenilige agik olmasi,

* Teknik hizmetlerin merkezi yapi i¢inde yiiriitiilmesi,

* Calisma kosullarinin iyi olmast,

6.2 Zayifliklar

Zayif Yanlarimiz;

* Teknolojik ekipmanlarin yetersizligi,

* Personelin yeterli sayida olmamasi,

 Kurum i¢inde yeterli egitim verilmemesi,

« Odenek yetersizligi nedeniyle 6zel egitim, seminer vb. egitimlere katilamamak,
« {5 cesitliligi ve bu islerin baglantili olmas1 nedeniyle personeller arasinda iletisim
yetersizligi

6.3 Degerlendirme

Firsatlar;

* Teknik konulardaki uygulama alanlarinin ¢esitliligi,

* Teknolojik gelismelerin is yiikiinde meydana getirdigi olumlu katkilar

* Bulundugumuz bolgede, teknik fuarlara katilabilme imkani,

Tehditler;

« Ihtiyaclar dogrultusunda isteklerin yalin bir sekilde ve tek elden ifade edilememesi,
« Thtiyaclara orantil1 kaynak temin edilememesi,

» Mesai disinda personelin ¢alismak zorunda kalmasi halinde, bunu 6zendirecek
uygulamalarin olmamasi,

* Mevzuatin ¢ok sik degismesi,



