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1-OZET

1.1- Ozet

idari ve Mali Isler Daire Bagkanligi olarak Rektéritik biinyesinde, stratejik plan ve hedefler dogrultusunda, hedeflerin gerceklestirilebilmesi icin ewensel degerlerle
yasa, yonetmelik ve mevzuat cercevesinde 2020 mali yili igin bitge 6denekleri ve imkanlar dahilinde kaynaklari etkin, verimli, seffaf bir sekilde kullanarak destek
hizmetini sunmaktadir.

Birimimiz gelecege yonelik stireclerini stirekli iyilestimnek amaciyla gelisen/degisen teknolojiye uyum saglayarak Universitemizin arastirma Universiteleri arasinda
basarisini korumasi ya da diger konularda diinya siralamasinda yer aimasini amaglamistir. Bunun igin Daire Bagkanligimiz Uzerine diigen her turlt destegi
sagdlamakla birlikte, birimizde sirekli mevcut durum degerlendirmelerine yonelik calismalar diizenlenmektedir.

2 - BIRIM HAKKINDA BILGILER

2.1- Birim Hakkinda Bilgiler

[dari ve Mali lsler Daire Baskanlgi

Kalite Korrisyonu Bagkani Cengiz Topel ERTAS- Daire Bagkani

idari ve Mali lsler Daire Bagkanli,

Yenidogan Mahallesi Turhan Baytop Sokak No:1 38280 Rektorlik Binasi 4. Kat Talas/KAY SERI
Tel: +90 352 437 49 14 +90 352 207 66 66 — 10300 e-posta: ctopel@erciyes.edu.tr

Bagkanligimz 124 Sayill Kanun Hikrminde Kararnamede yer alan Korrptrolériiik ve Destek Hzmetleri Daire Bagkanlkarinin birlesmesi 190 Sayili Kanun Hikmriinde Kararnane ile gercekleserek idari
ve Mali Isler Daire Bagkanligi kurulmustur.

Msyonumuz “Universiterriz birirerinin, hizmetlerinin en iyi sekilde yiriitebilmeleri igin; meveut édenekler dahilinde, hizmetlerin en kisa zammanda, kaliteli ve en uygun fiyatla satin alinmesi, depolanmesi
ve dagtimesidir.” Msyonunuz birininizin varlk sebebidir. Bagkanligimzin misyon bildirimi tanimanirken ne yaptigini, nasil yaptigini ve kimler icin yaptigini agk ve 6z olarak ifade etmesine 6zen
gosterilmistir. Universiterrizin; Gstiin nitelikii bireyler yetistirmeyi, arastirma, egitimve hizmet alanlarindaki Gretinrini toplumyararina sunma gérevini yerine getirmede Baskanligimz yasal olarak iizerine
dusen gorevi en iyi sekilde vermeyi ameg edinmistir.

Vizyonumuz “Teknolojik imkanlarla donanms, cagdas ve bilimsel tim geligneleri galigmalarina yansitan, Universite icerisinde; isinde uzman, yaratici ve yenilikgi elermanlariyla terrin ettigi kaynakiari en
iyi sekilde kullanarak verecegi hizmet ile Universiterrizde érnek bir Bagkanlik olmaktir.” Universiterrizin verecegi editim-6gretim tiretecegi bilgi, teknoloji ve sanatla tikerrizin gagdas uygarlik diizeyinin
Uizerine ¢lkmasina katkida bulunmesindaki vizyonunu yerine getirebilmesinde Baskanligimz yasal olarak tizerine diisen gérevi en iyi sekilde sadlamay1 amag edinnis olup bu gergevede vizyonunu
belirlermstir.

Terrel degerleriniz arasinda Toplumsal Yararlilik, Cagdaslik, Katilimeilik, Ortak akli olusturmak icin her diizeyde katilimciligi tesvik ederek dneri ve goriislere tam
anlamiyla agik olmak, Gtivenilirlik, Cevrecilik, Is birligi, dayanisma ve paylasma, Yenilikgilik ve Uretkenlik, Yenilikleri izleyen ve degisimlere hizla uyum saglayan,
kurum iginde haksiz rekabeti tiimdiyle dislayan, calisanlar yiiksek performansa géttiren bir yangmacilik ortamini stirekli korumak, Seffaflik, Kurallar ve stireclerie
ilgili olarak kuskuya yer birakmayacak seffaflikta olmak, Hesap verilebilirik, Yaptidi is ve islemlerin tlimdiyle ilgili olarak, her zaman topluma ve paydaslarina
hesap vermeye hazir olmak, Calisan memnuniyeti, Calisan memnuniyetinin en énemli bagan géstergesi olduguna inanmak gibi ilkeler yer almaktadrr.

Calisanlarin mermuniyetini saglayarak Kurumve birim kimigi ve kltirinG birimer arasindaki igbirligini artracak sekilde gelistirmektir. Bununla birlikte Bagkanligimzca baslatilan “Hzmet Sunurmunda
Mikenmmele Dogru” galismalarimza énemvermekteyiz.

idari ve Mali lsler Daire Baskanligji olarak Destek birim olarak yapms oldugunuz tiim hizmetleriniz Kanunlar, Yonetrelik ve ilgili mevzuatlar gergevesinde yapimaktadr. lyilestirmeye yonelik
calismalarimz Birim Faaliyet Raporlari gibi iyilestirme calismelar yapimektadrr. idari ve Vel isler Daire Baskanligimzin temmel gorevi biinyesindeki hizmet ve faaliyetlerin ekononrik ve etkin bir sekilde
yerine getirilmesi iin insan, para, malzeme gibi meveut kaynakiarin en uygun ve verimi sekilde kullanimesini saglanmaktrr. Halen idari ve Ml Isler Daire Bagkanligimz Satin Alma Sube MidUrligu,
Tahakkuk Sube Mudiirligu, i Hzmetler Sube Midiirligi, Taginir Kayit Kontrol Sube Midiirligii Konutlar-Taginmezlar Sube Mid(irligii ve Garaj idari Arrirligi olmek tizere 5 nriidurlik ve 1 arrirlik idari
yapisindan olusmektadrr. Universiterrize bagli ttimbirirerin intiyaglar dogruttusunda her tirlii mal ve hizmet alimarinin 4734 sayili Karmu ihale Kanunu, Rektérltige bagl taginmezlarin kiralama ile ilgil
ihalelerin 2886 sayli Devlet Ihale Kanunu hilkiineri dogruttusunda gergeklestiriimesi, yazismelarinin yapimesi ve izin gerektiren dururmarda ilgili yerlerden izinlerin alinmesi ve lojman tahsis-tahliye
islemierini, satin alinan ve hibe edilen her tirlti malzemenin muayene ve tesellintinden sonra ayniyat girisinin yapimasi, demirbas niteligindeki melzemelerin denrirbas numeralarinin verilerek
muhasebe kaytlarinin tutulmes, yisonunda Universiterrizin genel demrirbag sayimarinin yapimesi, mel alma belgesi karsiliginda stok malzemelerin stok ¢ikis iglemerinin yapimestile derrirbag
kaytlarindan dustimesi gereken melzerrelerin islerrerinin yapimesi ve yil sonu icrrellerinin hazirlanarak Sayistay’a goénderilmesi, Rektorlik merkezi blinyesindeki personellerin her tirlt 6zlik hakki ile
ilgili 6dermeleri ve tahakkuk ilerinin gergeklestirilmesidir. Ayrica Universiterrizde her tiirlii gezi konferans ve Universite isleri icin sehir disina arag tahsisi islemeri de y(rtitmektedir.

3 - KALITE GUVENCE SISTEMI

3.1- Misyon ve Stratejik Amaclar



Baskanligimizin kalite giivence politikasi, misyon, vizyon ve temel degerlerimiz dogrultusunda hedeflerimize ulasmada kalite giivence streglerini akademik ve idari
birimlerle koordineli bir sekilde yuritmektedir.

ayrica “5018 sayili Kamu Mali Y&netimi ve Kontrol Kanunu" ile diger mevzuatlarin uygulandigi , faaliyetlerin etkili ve verimli olmasi, bilgilerin gtvenilifigi gibi tim
kalite suregleri kapsayan "Kalite Politikasi" ni uygulama galigmalarini yuritmektedir.

Kamu ihale Kurumu Yayin Sayfasi
iMID WEB SAYFASI

Devet Malzeme Ofisi

lan Yayimlari

Kamu Yatinmlar Bilgi Sistemi

3.2- i¢ Kalite Giivencesi

Baskanligimiz biinyesinde Birim Kalite Komisyonu olusturulmus olup, Komisyon, Daire Baskani baskanliginda ve bes Uiye personelden tesekkll etmektedir.Ayrica,
“5018 sayill Kamu Mali Y&netimi ve Kontrol Kanunu" ile diger mevzuatlarin uygulandigi , faaliyetlerin etkili ve verimli olmasi, bilgilerin gtivenilidigi gibi tim kalite
suregleri kapsayan "Kalite Palitikas!" ni uygulama galismalarini yiritmektedir.

3.3- Paydas Katilimi

ic ve dis paydaslarin gerek gériilen durumlarda iyilestirme sireclerine katilim mekanizmalari tanimlanmistir. Sonuglar degerlendiriimekte ve bagli iyilestirmeler
gergeklestirme galismalan yuritilimektedir.

3.4- Uluslararasilagsma

Birimimizde Uluslararasilasma ile ilgili stireg yer almamaktadr.

4 - EGITIM ve OGRETIM

4.1- Programlarin Tasarimi ve Onayi
Birimimizde Egitim ve Ogretime yonelik stiregler bulunmamaktadir.
4.2- Ogrenci Kabulii ve Gelisimi
Birimimizde Ogrenci Kabulli ve Gelisime yénelik siregler bulunmamaktadir.
4.3- Ogrenci Merkezli Ogrenme, Ogretme ve Degerlendirme
Birimimizde Ogrenci Merkezli Ogrenme, Ogretme ve Degerlendirmeye yonelik stiregler bulunmamaktadir.
4.4- Ogretim Elemanlari
Birimimizde Ogretim Elemanlarina yénelik stiregler bulunmamaktadir.
4.5- Ogrenme Kaynaklari

Birimimizde Ogrenme Kaynaklarina yénelik sirecler bulunmamaktadir.


https://ekap.kik.gov.tr/EKAP/Default.aspx
https://imid.erciyes.edu.tr/
https://www.dmo.gov.tr/Ihale/Liste?type=1&cat=0&unit=0
https://ihale.erciyes.edu.tr/
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4.6- Programlarin izienmesi ve Giincellenmesi

Birimimizde Programlarin izlenmesi ve Glincellenmesine yénelik siiregler bulunmamaktadir.

5 - ARASTIRMA ve GELISTIRME

5.1- Arastirma Stratejisi

Birimimizde Arastirma Stratejisine yonelik siregler bulunmamaktadir.
5.2- Arastirma Kaynaklari

Birimimizde Arastirma Kaynaklarina yénelik stregler bulunmamaktadir.
5.3- Arastirma Yetkinligi

Birimimizde Arastirma Yetkinligine yonelik stregler bulunmamaktadir.
5.4- Arastirma Performansi

Birimimizde Arastirma Performansina yonelik strecler bulunmamaktadir.

6 - TOPLUMSAL KATKI

6.1- Toplumsal Katki Stratejisi

Baskanligimiz topluma katki faaliyetleri ile bu faaliyetlere destek olan idari sireglerinde kalitenin saglanmasina yénelik uygulamalara, gerek i¢ gerekse dis
degerlendirme streglerinin yuriitiimesine hizmet Uretimi igin énem vermektedir.

6.2- Toplumsal Katki Kaynaklari

Baskanligimiz, toplumsal katki faaliyetleri kapsaminda birimimizde yer alan Konutlar-Tasinmazlar Sube Mudurlugu binyesinde kantin/atm/otopark/baz
istasyonlarindan elde edilen kira gelirleriyle; Satin AlIma Sube Midiriglinde ise yapilan Saglik Uygulama ve Arastirma Merkezi Hastaneleri ile Dis Hekimligi
Fakdiltesi icin saglk hizmetlerinin sunulabilmesine verilen bitce dahilinde uygun nitelik ve nicelikte alimlar yapilarak bu kaynaklarin etkin sekilde kullanimini
saglamaktadir.

Elektronik Kamu Alimlan Platformu - Kamu ihale Kurumu

Devet Malzeme Ofisi Genel Mduruga

6.3- Toplumsal Katki Performansi

Birimimizin toplumsal katki performansi izlenerek degerlendiriimekte ve karar almalarda kullaniimakla birlikte strekli iyilestirme ¢alismalar yapiimaktadir.

7 - YONETIM SISTEMI

7.1- Yénetim ve Iidari Birimlerin Yapisi


https://ekap.kik.gov.tr/EKAP/Default.aspx
https://www.dmo.gov.tr/Ihale/Liste?type=1&cat=0&unit=0

idari ve Mali isler Daire Bagkanligimiz bagli Satin Alma Sube Midiriga, Tahakkuk Sube Midinigu, i¢ Hizmetler Sube Midiriga, Taginir Kayit Kontrol Sube
Mudirigu Konutlar-Taginmazlar Sube Mudinigi ve Garaj idari Amirligi idari yapilarindan olusmaktadir. Bu birimler daire baskani yéneticiliginden olusmakla birlikte,
Ust yonetime karsi sorumludur.

Organizasyon Semasi

7.2- Kaynaklarin Yonetimi

Universitemize bagli tim birimlerin intiyaclar dogrultusunda her tiri mal ve hizmet alimlarinin 4734 sayili Kamu ihale Kanunu, Rektérliige bagl taginmazlarin
kiralama ile ilgili ihalelerin 2886 sayili Deviet ihale Kanunu hiikiimleri dogrultusunda gergeklestiriimesi, yazigmalarinin yapilmasi ve izin gerektiren durumlarda ilgili
yerlerden izinlerin alinmasi ve lojman tahsis-tahliye islemlerini, satin alinan ve hibe edilen her tirli malzemenin muayene ve teselliminden sonra ayniyat giriginin
yapllmasi, demirbas niteligindeki malzemelerin demirbag numaralarinin verilerek muhasebe kayitlarinin tutulmasi, yil sonunda Universitemizin genel demirbag
sayimlarinin yapilmasi, mal alma belgesi karsiliginda stok malzemelerin stok cikis islemlerinin yapiimasi ile demirbas kayitlarindan distlmesi gereken
malzemelerin islemlerinin yapilmasi ve yil sonu icmallerinin hazirlanarak Sayistay’a génderilmesi, Rektérlik merkezi binyesindeki personellerin her tirlt 6zlik
hakki ile ilgili 6demeleri ve tahakkuk islerinin ilgili mevzuati cercevesinde gerceklestiriimesidir. Bu islemler gergeklestirilirken asagida yer alan yénetim sistemleri
kullaniimaktadir:

-

. Kamu ihale Kurumu (KiK)

. Elektronik Kamu Alimlari Platformu (EKAP)

. Elektronik Belge Sistemi (EBYS)

. Kesenek Bilgi Sistemi (SGK/Kesenek Portal)

. Biitge Yénetim Enformasyon Sistemi (E-BUTGE)

. Kamu Mali Bittnlesik Sistemi (MYS)

. Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Sistemi (KBS)
. DeMet Malzeme Ofisi (DMO)
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. Kamu Yatinmlan Bilgi Sistemi (KA-YA)
10. Harcama Y&netimi Sistemi (HYS)

Kamu Mali Yénetimi Ve Kontrol Kanunu
7.3- Bilgi Yonetim Sistemi

Faaliyetlerimiz 5018 sayili Kamu Mali Y&netimi ve Kontrol Kanunu geregince yapilmaktadir. Baskanligimizca yapilan tim islemler Kanun, Yénetmelik ve
Mewzuatlara tabi olup yapilan tim islemler raporlanmakta ve kayit altina alinmaktadir. Baskanligimiz web sayfasinda bulunan formlar, belgeler, programlar,
duyurular, giincel mevzuatlar, ihale duyuru ve ilanlari, personel dahili telefon listesi, Personel tanitim sayfasi, baskanhidimizla iliskili diger kurumlara ait web siteleri
ekranlari V. Bilgi Yonetimi Sistemleri kullanilarak tim paydaslarimizin web sayfamizdan faydalanmalari saglanmistir. Bu islemler gergeklestirilirken asagida yer
alan yonetim sistemleri kullaniimaktadir:

—_

. Kamu ihale Kurumu (KIK)

. Elektronik Kamu Alimlari Platformu (EKAP)

. Elektronik Belge Sistemi (EBYS)

. Kesenek Bilgi Sistemi (SGK/Kesenek Portal)

. Biitge Yonetim Enformasyon Sistemi (E-BUTCE)

. Kamu Mali Bittnlesik Sistemi (MYS)

. Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Sistemi (KBS)

. Deviet Malzeme Ofisi (DMO)
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. Kamu Yatinmlan Bilgi Sistemi (KA-YA)
10. Harcama Yonetimi Sistemi (HYS)
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Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu

7.4- Destek Hizmetleri

Erciyes Universitesi idari ve Mali Isler Daire Baskanli§i Satin Aima Sube Miidiriigi tarafindan alinan Giriin ve hizmet satin alma islerinin istenen kosullari
karsilamasi ve bunlarin temin edildigi tedarikgilerin performanslarinin degerlendirilmesinin saglanmasidir. Bu slire¢ satin alma yapilan tim tedarikgileri
kapsamaktadir ve tedarikgilerin tanimlanmasi ile yasal mevzuatlar dahilinde satin alma yapilmasi ve bunlar kayit altina alinmasini amaglanmaktadir. Temel amag,
harcanan kamu kaynaklariyla ihtiyaclarin uygun kosullarda ve zamaninda kargilanmasi ile kamu kaynaklarinin etkin, verimli ve ekonomik olarak kullaniimasini
saglamaktir. Kamu alimlarinin optimum bir diizeyde gergeklestirilebilmesi icin bitln isteklilerin katilimina agik olacak sekilde rekabetin saglanmasi, alim strecinin
bltlin asamalarinda da saydamligin, givenirigin ve hesap \erilebilifigin egemen kilinmasi, etkinlik ve verimliligin 6n planda tutulmasidir.

Kamu ihale Kurumu (KiK)
idari ve Mali isler Daire Bagkanligi Web Sayfasi

7.5- Kamuoyunu Bilgilendirme ve Hesap Verebilirlik

Birimimiz “5018 sayili Kamu Mali Y&netimi ve Kontrol Kanunu" ile diger mevzuatlarin uygulandigi , etkili ve verimli faaliyetlerin yUritildagu, bilgilerin givenilifigi gibi
tum kalite suregleri kapsayan "Kalite Politikasi" ni uygulama calismalarini yurtitmektedir. Ayrica, Birim blnyesinde ydrtilen faaliyetlere ilgili bilgi edinme
taleplerini degerlendirilmesi, yanitlanmasi ve iglemlerinin yurtttimesi, Etik Kurallara uygun davraniglarda bulunarak, géreverin yerine getiriimesi, Mevzuatin takip
edilmesi, degisiklikler hakkinda Bagkanliga bilgi vererek ilgili is ve islemlerin yerine getirilmesidir. Gorew ile ilgili tim faaliyetlerini kalite gelistirme e i¢ kontrol
sistemi tanim ve diizenlemelerine uygun olarak ylritilmesini saglamasidir. Yapacagi is ve eylemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katlimcilik anlayigi icerisinde ve
kamu kaynaklarini verimli kullanilacak bicimde yerine getirimesidir. Is sagligi ve givenligi ile ilgili tedbirlere uyulmast ile géreverini ve kullandigi otomasyon
sistemlerine bilgi girislerini dogru ve zamaninda yerine getirilmesini saglamaktir.

Faaliyetlerimiz Kanunlar, Y&netmelikler ve ilgili mevzuatlar gercevesinde yapiimakta ve raporlanmaktadir. Giincel web sayfamiz aracilidi ile bilgi paylagimi
yapllmakta ve seffaflik saglanmaktadir. ihale duyurulanmiz yine web sayfamizdan ve Kamu ihale Kurumundan takip edilebilmektedir. Giincel duyurularimiz, Kanun,
Yonetmelik, Yonerge \b. bilgilendirmeler web sayfamizda meveut olup web sayfamiz aktif olarak hizmet vermektedir.

idari ve Mali isler Daire Bagkanligi Web Sayfasi

8 - SONUC ve DEGERLENDIRME

8.1- Sonug

idari ve Mali isler Daire Bagkanligimizin temel gérevi biinyesindeki hizmet ve faaliyetlerin ekonomik ve etkin bir sekilde yerine getirilmesi igin insan, para, malzeme
gibi meveut kaynaklarin en uygun ve verimli sekilde kullanimasini saglamaktir. Bagkanligimiz biinyesinde Kalite Giivencesi Sistemi, Egitim ve Ogretim, Arastirma
ve Gelistime, Toplumsal Katki ve de Y&netim Sistemi bagsliklarindan; Kalite Givencesi Sistemi, , Toplumsal Katki ve de Yonetim Sistemi basliklar is alanina
girerken Egitim ve Ogretim, Aragtirma ve Gelistirme konular arasinda faaliyetlerimiz bulunmamaktadir.

Universitemize bagli tim birimlerin ihtiyaglarn dogrultusunda her tirli mal ve hizmet alimlarinin 4734 sayili Kamu ihale Kanunu, Rektérlige bagli taginmazlarin
kiralama ile ilgili ihalelerin 2886 sayili Devlet ihale Kanunu hikkiimleri dogrultusunda gerceklestirilmesi, yazigmalarinin yapilmasi ve izin gerektiren durumlarda ilgili
yerlerden izinlerin alinmasi ve lojman tahsis-tahliye iglemlerini, satin alinan ve hibe edilen her turli malzemenin muayene ve tesellimuinden sonra ayniyat giriginin
yapilmas|, demirbas niteligindeki malzemelerin demirbas numaralarinin verilerek muhasebe kayitlannin tutulmas, yil sonunda Universitemizin genel demirbag
sayimlarinin yapilmasi, mal alma belgesi karsiliginda stok malzemelerin stok ¢ikis islemlerinin yapiimasi ile demirbas kayitlarindan distlmesi gereken
malzemelerin islemlerinin yapilmasi ve yil sonu icmallerinin hazidanarak Sayistay’a génderilmesi, Rektérik merkezi blinyesindeki personellerin her tinu 6zlik
hakki ile ilgili 6demeleri ve tahakkuk iglerinin gergeklestiriimesidir. Ayrica Universitemizde her tiinli gezi,konferans ve Universite isleri igin sehir disina arag tahsisi
islemleri de yUritmektedir.

Baskanligimizin iligkide oldugu gergek e tiizel kisilerin sayica ¢ok oldugu ciddi konumda is iligkilerinde oldugumuz gériimektedir. Bu nedenle faaliyet alanlari, is
iliskileri ve Uzerine disen sorumluluklarin bilincindedir. Bagkanhgimiz tlim personelinin “Toplam Kalite Y&netimi” nin hizmet igi egitim programina dahil edilerek,
diger hizmet igi egitimle birlikte strdurtlebilir hale getirilmesi ile Baskanhigimiz tim personeline verilen hizmet ici egitimin, surekliligini sadlayarak, konularinda
uzman yd&netici ve personel ¢ikartilarak, norm kadro galigsmasini yaparak, kaliteli hizmet vermeyi hedeflemekteyiz.


https://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/1.5.5018.pdf
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