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BIRIM YONETICI SUNUSU

Mehmet TURSUCU

idari ve Maliisler Daire Baskani

Sileyman Demirel Universitesi 1992 yilinda kurulan 23 devlet (iniversitesinden biridir. Bati
Akdeniz’de Goller Bolgesi havzasinda 9.Cumhurbaskani Sileyman Demirel’in adi ile kurulan
Universitenin acilisi resmi olarak 21281 sayili Resmi Gazete'de yayimlanan 3837 sayili yasa ile
11 Temmuz1992 'de yiiriirlige girmistir. Akdeniz Universitesi’nin bir parcasi iken DMMA adi
altinda Isparta’da Egitim-Ogretim sunan o zamanki adiyla Devlet Miihendislik Mimarlik
Akademisi béliimleri bu yasa ile birlikte Siileyman Demirel Universitesi’ne baglanmistir.

Sileyman Demirel Universitesi 29 yildir her gecen yil nitel ve nicel alanlarda hizli bilyiime
ivmesi ile Tlrkiye’nin akademik, bilimsel, teknolojik alanlarda 6énde gelen 6nemli ve tercih
edilebilirligi ylksek tniversitelerinden biridir.

Universitemizin hedefi bilgi ve teknoloji 1siginda sorumluluk bilinci yiiksek, giivenilir, akilci,
¢0zUm Ureten, tarih ve kiltliriine sahip ¢ikan vizyon sahibi 68renciler yetistirmektir.

Evrenselligin 6n plana gectigi, sinirlarin kalmadig diinyamizda bilim alaninda 6n siralarda
yerimizi almak biiyik 6nem tasimaktadir.

ihtiyaclarimizi karsilarken saydamligi, rekabeti, esit muameleyi, giivenilirligi saglamaya 6zen
gosterilmekte ve mevcut kaynaklarin etkin ve verimli kullanilmasina ¢alisiimaktadir.
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1.1 Misyon ve Vizyon

Misyonumuz; Universitemiz birimlerinin tiiketime yénelik ortak ihtiyaclari ile egitim ve arastirma
faaliyetlerine yonelik yatirim nitelikli makine techizat ve biiro malzemelerinin teminini saglamak, sivil
savunma, giivenlik ve temizlik hizmetlerinin yiritilmesini saglamak, Universitemiz taginmazlarinin
satisl, kiralamasi, irtifak hakki tesisi vb. islemleri gergeklestirmektir.

Vizyonumuz; gelisime acglk ve isinde uzmanlasmis kadrosuyla teknolojik imkanlarin tamamini is
siireclerinde kullanabilen, hesap verilebilirligi ve hizmet kalitesini ilke edinmis, Universitenin
ihtiyaglarinin karsilanmasi noktasinda hizli ve etkili ¢goziimler Giretebilen bir Baskanlik olmaktir.
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1.2 Yetki, Gorev ve Sorumluluklar

Yiiksekégretim tist kuruluslari ile Yiiksekégretim Kurumlarinin idari Teskilatinin Kurulus
ve Gorevlerine iliskin Esaslari diizenleyen 124 Sayili KHK’nin yedinci bdliimiinde,
Yiiksekoégretim Kurumlarinin idari Teskilati ve Gérevleri tanimlanmis olup bu
cercevede Destek Hizmetleri Daire Baskanligi olarak belirtilen Baskanligimizin gérevleri
36 nci maddede;

Arag, gerec ve malzemenin temini ile ilgili hizmetleri ylritmek,

Temizlik, glivenlik, isitma ve benzeri hizmetleri yapmak,
Basim ve grafik isleri ile evrak, yazi teksir hizmetlerini yerine getirmek,
Sivil Savunma, glivenlik ve ¢evre kontroli islerini ylritmek,

Verilecek benzeri gorevleri yapmak,
seklinde belirlenmistir.

Yukarida belirtilen gorevlerin yani sira, Universitemiz miilkiyetinde bulunan tasinmazlarin
kiralama islemleri Baskanhgimizca yuratilmektedir.
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1.3 Birime iliskin Bilgiler

1.3.1 Fiziksel Yapi

Siileyman Demirel Universitesi Bati Yerleskesinde, Merkez Dersliklerbinasi ve Bilgi islem Daire
Baskanhgl binasinin arasinda konuslanan idari veMali isler Daire Baskanhgi, zemin kat
ve birinci kattan olusan binada Strateji Gelistirme Daire Baskanligl ile ayni binada
faaliyetlerinisirdirmektedir. Zemin katta c¢alisma ofisleri, matbaa, merkezi depo,
mescitbulunmaktadir. Birinci katta ise c¢alisma ofisleri, toplanti salonu, arsivwve mescit
bulunmaktadir.

HiZMET ALANLARI

Hizmet Sinifi Adet

Calisma Odasi 15
Depo 3
Toplanti Odasi 1
Matbaa 1
Arsiv 1
Fotokopi-Yazici Odasi 1
Cay Ocagi 1
Mescit 2
Toplam

25
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1.3.2 Orgiit Yapisi
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1.3.3 Bilgi ve Teknolojik Kaynaklar

YAZILIMLAR
Yazilimlar Agiklama
EBYS Elektronik Belge Yonetim Sistemi
E-Posta Elektronik Posta
PBS Personel Bilgi Sistemi
00s Online Odeme Sistemi
TTS Talep Takip Sistemi
PS Parola Sifirlama
OBS Ogrenci Bilgi Sistemi
EBS Enstitl Bilgi Sistemi
ABS Akademik Bilgi Sistemi
MBS Mezun Bilgi Sistemi
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https://eposta.sdu.edu.tr/
https://pbs.sdu.edu.tr/
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KYBS Kalite Yonetim Bilgi Sistemi
BAP Bilimsel Arastirma Projeleri
HIEM Hizmet i¢i Egitim Moduli
KiDS Kurumsal izleme ve Degerlendirme Sistemi
EYS Etkinlik Yonetim Sistemi
IYTS ihale Yénetim ve Takip Sistemi
LKS Link Kisaltma Sistemi Otomasyon
Kutiphane Kutiphane Yénetim Sistemi
OPAC - Kiitiphane OPAC OPAC - Kiitliphane OPAC
Uzak Erisim Uzak Erisim Yonetim Sistemi
BWSYP Birim Web Sayfalari Yonetim Paneli
AT Akademik Takvim

12


https://ihale.sdu.edu.tr/
https://link.sdu.edu.tr/
https://kutuphane.sdu.edu.tr/
https://kutuphane.sdu.edu.tr/
https://uzakerisim.sdu.edu.tr/
https://uzakerisim.sdu.edu.tr/
https://taslak.sdu.edu.tr/admin
https://taslak.sdu.edu.tr/admin
https://oidb.sdu.edu.tr/assets/uploads/sites/73/files/2020-2021-akademik-takvim.pdf
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TEKNOLOJIK KAYNAKLAR

Sayisi

Malzeme (Adet)
Bilgisayar 92
Telefon 49
Projeksiyon 28
Yazici 35

Fotokopi 4

Toplam 208

13
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1.3.4 insan Kaynaklari

idari ve Yardimci Personel (Mevcut Duruma Gore)

Daire Bagkani 1
Sube Mudiiri 4
Arastirmaci 1
Sef 3
Ogretmen 1
Ayniyat Saymani 2
Bilgisayar isletmeni 13
Teknisyen 1
Teknisyen Yardimcisi 1
Memur 2
Hizmetli 2
Surekli isci (Biiro Personeli) 10
Surekli isci ( Yardimei Hizmetler) 53

14
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MEVCUT PERSONEL GRAFIGi

B DAIRE BASKANI

® SUBE MUDURU

W SEF

m OGRETMEN

m AYNIYAT SAYMANI

m ARASTIRMACI

M BILGISAYAR ISLETMENI
® MEMUR

B HiZMETLI

W TEKNISYEN

m TEKNISYEN YARDIMCIS|
m SUREKLI iSCi ( BURO PERS.)

m SUREKLI iSCi ( TEMIZLIK VE DESTEK PERSONELI)
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1.3.5 Sunulan Hizmetler

1-Satin Alma Sube MudurlGgu
a)Satinalma Birimi

1-Universitemiz Rektorligii ve Bagh Birim, Fakiilte, Yiksekokul, Enstitli, Arastirma ve
Uygulama Merkezleri icin Mal, Hizmet ve Yapim kapsamindaki ihtiyaglarini 4734 sayili Kamu
ihale Kanunu ve 4735 ayili Kamu ihale ve Sézlesmeleri kanunu kapsaminda (ihale, Dogrudan
Temin, DMO, istisna vb. tiim alimlar) yapilacak alim islemlerini baslangic asamasindan
sonuglandirma asamasina kadar (5018 sayili Kamu Mali Kontrol kanununa gére 6deme
yapilmasi icin Odeme emri tahakkuk islemi dahil)DMO E-Satis Portali, EKAP, MYS ve
Universitemizce hazirlanan programlar iizerinden gergeklestirmek,

2-ihale kapsaminda olmayan elektrik, su, dogalgaz ve telefon faturalarinin édeme belgelerini
hazirlamak,

3-Elektronik Belge Yonetim Sistemi lGizerinden adina havale edilen tim belgeleri kontrol etmek,
zamaninda ve uygun sekilde sonuglandirarak sonucu havale eden yetkiliye bildirmek,

4-Dogrudan temin yoluyla alimi yapilip sézlesmeye baglanan alimlarin dosya kayitlarini
yapmak, Universitemiz ilgili birimlerince hazirlanmis ve Baskanligimizca kullanilmakta olan
programlara veri girisini yapmak,

5-Kontrol ve takip amaciyla Universitemiz ilgili birimlerince hazirlanmis ve Baskanhgimizca
kullanilmakta olan programlara islemlerin akisina gore veri girisini zamaninda saglamak,
takibini ve kontrollini yapmak,

6-Kredi, avans agma ve kapama islemlerini yapmak,

7-Alimi yapilan tim islemleri diizenli sekilde dosyalama yapmak, dosya suretini dijital ortamda
sisteme aktararak yedekleme saglamak ve isi tamamlanan dosyalari arsive kaldirmak,

8-Satin alma birimi ile ilgili kanun, yonetmelik, genelge, talimat vb. mevzuatlari takip etmek,

9-Birimi ilgilendiren konularla ilgili bilgi ve tecribelerini calisma arkadaslarini aktarmak ve
ortak payda ile calismak,

10-Baskanligimizresmi web sitesinin glincel tutulmasini saglamak,

b)Tasinir Kayit Birimi

16
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1-5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ile bu kanuna bagli ¢cikarilan Tasinir Mal
Yonetmeligi esaslari kapsaminda tiim is ve islemleri yapmak,

2-Harcama birimlerince edinilen tasinirlardan muayene ve kabuli yapilanlari cins ve
niteliklerine gore sayarak, tartarak, Olcerek, teslim almak, dogrudan tiketilmeyen ve
kullanima verilmeyen tasinirlari sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek,

3-Muayene ve kabul islemleri hemen yapilamayan tasinirlari kontrol ederek teslim almak,
bunlarin kesin kabull yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek,

4-Tasinirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlari tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri
diizenlemek ve tasinir ydnetim hesap cetvellerini konsolide gérevlisine gondermek,

5-Tiketime veya kullanima verilmesi uygun gorilen tasinirlari ilgililere teslim etmek,

6-Tasinirlarin yangina, i1slanmaya bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi
icin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,

7-Ambarda calinma veya olaganistl nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalari Birim Sefi
/ Sorumlusuna bildirmek,

8-Ambar sayimini ve stok kontroliini yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok
seviyesinin altina disen tasinirlari Birim Sefi / Sorumlusuna bildirmek. Buna iliskin ihtiyag
raporunu dizenleyerek ( ihtiya¢ raporunda alinacak malzemenin adi, cinsi, miktari, varsa
ozellikleri belirtilerek imzalanmalidir.)Satin Alma Birim Sefi / Sorumlusuna teslim etmek ve
Satin Alma Birimi ile koordineli ¢galismak,

9-Kullanimda bulunan dayanikh tasinirlari bulunduklari yerde kontrol etmek, sayimlarini
yapmak ve yaptirmak,

10-Harcama biriminin malzeme ihtiyag¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak,
11-Kayitlarini tuttugu tasinirlarin yoénetim hesabini hazirlamak,

12-Universitemize bagli tiim birimlerin kullanimindaki mdihirlerin  yipranmasi  sonucu
degistirilmesi, yenilenmesi veya yeni mihir taleplerinin karsilanmasi, eski mihdrlerin imha
edilmesi islemlerini Resmi Muhir Yonetmeligi kapsaminda gergeklestirmek,

13-Hurdayaayirma islemlerin yapilmasi ve MKE ile iletisime gecilerek sonuglandiriimasi,

2-Genel idari Hizmetleri Midurligi
a)Maas ve Tahakkuk Birimi

1-RektorliikOzel Kalem, Genel Sekreterlik, Hukuk Miisavirligi ve Tiim Daire Baskanligi memur
ve sOzlesmeli personellerinin maas tahakkuk islemleri, kademe ve kidem terfileri, aylik emekli

17
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kesenek bildirimleri, ise giris ve isten ayrilis bildirgeleri ile nakil islemleri, kefalet, bes, sendika,
icra ve nafaka kesintileriile fazla mesai, giyim yardimlari ve 6lim yardimlari tahakkuk islemleri,
kidem ve makam tazminati ile emekli 6lim yardimi 6demeleri, aylik muhtasar hizmet pirim
bildirgeleri ve resmi yazismalari dahil tim islemleri yapmak,

2-Siirekli isci personellerin maas tahakkuk 6ncesi ve sonrasina ait yasal bildirimler dahil tim is
ve islemleri yapmak,

3-Surekli is¢i personellerin resmi yazismalarini, SGK giris ve ¢ikis islemlerini eksiksiz zamaninda
yuritmek ve takibini yapmak,

4-Surekli is¢i kadrosunda galisan personellerin Aylik Muhtasar Prim Hizmet Bildirimlerini
yapmak,

5-696 sayill Kanun Hikmiinde Kararname geregi Surekli isci kadrosuna gecis yapan
personellerin sigortalilik baslangig tarihi ve glin sayisi ile emeklilik yas grubu itibariyle yashlik
ayligina hak kazandiklari tarihler SGK Isparta il Midiirligi ile koordineli calisilarak takip etmek
ve sureyi dolduranlari zorunlu olarak gikis ve emeklilik islemlerini siiresi igcinde yapmak,

b)Yazi ve Personel isleri Birimi

1-DaireBaskanliginin Personel ve Yazi isleri ile ilgili faaliyetlerini eksiksiz bir sekilde yiritmek
ve takibini yapmak, Kurum i¢i ve Kurum disindan gelen yazilara cevap vermek,

2-Gelen ve giden evraklarin Evrak Bilgi Yonetim Sistemi (EBYS) Uzerinden kayitlarini tutmak,
personellerin saglk raporlarini takip etmek,

3-DaireBaskanhginda gorevlendirilen personellerin  6zlik dosyalarini arsiviemek, PBS
Uzerinden personel bilgilerini glincellemek,

4-HiTAPuzerinden veri giris ve takip islemlerini yapmak,

5-Dairebaskanliginda gorevlendirilen personellerin izin takibini, kademe ve kidem terfilerinin
takibini yapmak,

6-Gelen ve Giden Gizli evraklarin defterlerini tutmak ve ilgili birime/kisilere teslim etmek,
7-Birimi ile ilgili dokiimantasyon ve arsiv islemlerini yapmak,

8-DaireBagkanhgimiz Birim Disiplin Kurulunun yazismalarini ve takibini yapmak,

c)Basim ve Yayin Birimi
1-Universite Yayin Komisyonu Baskanliginin yazismalarini yapmak,

2-Universite Yayin Komisyonuna sunulan ve Komisyonca Universitemiz Matbaasinda basiimasi
uygun gorilen kitaplarin Matbaada basimini saglamak,

3-Yayinlanacak Ders kitabi ve Fakiilte, Enstitilerin Dergileri ve Sempozyum kitaplari icin ISBN
(Uluslararasi Standart Kitap Numarasi) , Universitemiz adina yayinlanacak dergiler igin ise
ISSN(Uluslararasi Standart Suireli Yayinlar Numarasi) almak,

18
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4-Universiteler Yayin Yonetmeligi kapsaminda Universitemiz yayini olarak basilan kitaplarin
maliyet hesabi, satis fiyati, yazara 6denecek telif licreti ve basimi yapilan yayinlardan ilgili
kurumlara 6deme dahil tim is ve islemleri yapmak,

5-Universitemizin yayinlari icin bandrol bagvuru islemlerini yiritmek,
6-Universitemiz yayini olarak basimi yapilan kitaplarin arsivini yapmak,

7-Yayin Komisyonu Baskanligi web sayfasini gincel tutmak,

c)Matbaa, Fotokopi ve arsiv Birimi

1-Rektorligimiizdebulunan tim birimlerin fotokopi ¢ekimlerini yapmak,
2-UniversiteYénetim Kurulunca basimina karar verilen Ders/ Yardimci ders kitaplari, Enstitd,
Fakdllte dergileri ve Sempozyum kitaplarinin basim islemlerini yapmak,

3-SiileymanDemirel Universitesi yayini olarak matbaada basilan ders kitaplarini, Kitap Satis
Birimine tutanakla teslim etmek,

4-Basimiyapilan yayinlarin birimimizce arsivini yapmak,

5-Arsivile ilgi yonetmelikleri Baskanhgimiz blinyesinde bulunan bitin subelere iletmek ve
bilgilendirmek, sube arsiv sorumlularina destek saglamak,

6-Subelerdehazirlanan arsivlik bilgi, belge ve dosyalari teslim almak,

7-Arsivlikbilgi, belge ve dosyalarin yonetmelige uygunlugu denetlenerek, kurum arsivine
teslim etmek,

8-Subelerdeneski tarihli bilgi ve belge istenmesi durumunda arsiv birimimizden veya kurum
arsivinden temin etmek,

9-Arsivlikbilgi, belge ve dosyalarin muhafazasini saglamak,

Arsivlik bilgi, belge ve dosyalarin gizli, ¢ok gizli vb. durumlarini tGglinci sahislarla paylasmamak,

d)Yolluk Birimi

1-Rektorliik Ozel Kalem, Genel Sekreterlik, Arastirma ve Uygulama Merkezleri, Rektorliige
bagli Bolim Baskanliklari, i¢ Denetim Birimi, Koordinatérliikler ve Baskanligimiz personeline
ait,

eYurtici Gegici Gorev Yolluklari,

eYurtici Strekli Gorev Yolluklari,
eYurtdisi Gegici Gorev Yolluklari,
eYurtdisi Strekli Gérev Yolluklari

eEmekli olan personellere ait Yolluklari 6245 sayili Harcirah Kanunu uyarinca tahakkuk
islemlerini yapmak ve 6denmesi i¢in Strateji Gelistirme Daire Baskanligina teslim
etmek,
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e)Temizlik ve Destek Hizmetleri Birimi

1-Universitemiz yerleskelerindeki binalarin ve sosyal alanlarin temizligini yapmak
2-Kampls ici cevre temizligi yapmak ve ¢opleri toplamak,

3-Destek hizmetleri faaliyetinde bulunmak,

3-Personelin puantaj-yillik izin rapor ve is kazalarinin takibi, Sosyal Glivenlik Kurumu'na
bildirimleri, personele maas bordrolarinin verilmesini saglamak,

3-Koruma ve Glivenlik Sube Midurltgi

1-Universitemiz tiim birimlerinin yasal mevzuatlar cercevesinde giivenlik hizmetlerini yerine
getirmek,

4-Kiralama ve Satis Sube Mudurliga

1-2886 sayili Devlet ihale Kanunu ve ilgili mevzuat kapsaminda gelir getiren isyerlerinin
kiralanmasina ait is ve islemleri yapmak,

2-Universitemizbiinyesinde bulunup, miilkiyeti hazineye ait olan kantin, kafeterya, fotokopi
odasi, ATM ve benzeri yerlerin Isparta Milli Emlak Mudrlugu ve/veya Mal Muddurlikleri ile
esgldimli calisarak kiralama islemlerini yapmak ve ilgili kisi ve birimlere bildirimlerde
bulunmak ve kiraya verilen yerlerin denetimlerini yamak,

3-Kiracilarile yasanan yasal sorunlar veya tahliye islemleri icin Hukuk Misavirligine bildirimde
bulunmak,

4-Universitemizbiinyesindeki alanlarda kisa siireli stant agma, tanitim yapma, Griin satisi
gerceklestirme ya da konferans vb. faaliyetler yapma taleplerinin degerlendirme kriterlerinin
ve licretlerinin belirlenmesi amaciyla hazirlanan Siileyman Demirel Universitesi kisa siireli alan
kullanimi taleplerinin degerlendirilmesi ve licretlendirilmesine iliskin is ve islemleri yapmak,

5-Sivil Savunma Hizmetleri Sube Mudirligia

1-7126 sayil Kanun ile Sivil Savunma Uzmanlarinin idari Statileri, Gérevleri, Calisma Usul ve
Esaslari ile Egitimleri Hakkinda Yonetmelik esaslari dogrultusunda Sivil Savunma Hizmetleri ile
ilgili is ve islemlerin yapilmasini saglamak,
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1.3.6 Yénetim ve i¢ Kontrol Sistemi

Baskanlhigimiz i¢ kontrol sistemi kapsaminda ISO 9001-2015 Kalite Yonetim
Sistemine gec¢mistir. Kullanilan elektronik sistemler sayesinde sirecler daha seffaf
olarak gorilebilmekte, riskli alanlar ve risk faktorleri kolayca tespit edilebilmektedir.

Baskanligimiz (ist yoénetim tarafindan gerceklestirilen i¢c Denetimler yaninda
basta Sayistay Baskanhgi tarafindan gergeklestirilen Dis Denetimler araciliglyla kontrol
altindadir.

Detaylar

Icork (Igerik TGru) Ad
Baskanhéum i kontrol sistemi "'l‘\'”‘”':‘i" ISO 9001 X JiConk

2015 Kalne Yonetim Sistermt  calismalarma  baslamis o

{

calismalarina devam etmektedir. Kull

savesinde \'r'(\!g' daha seflal olarak A"n'fi.l\":]'”\.l!\' nskh

imlan ¢elektromk sistemler

alanlar ve nsk faktorlen kolayca tespit edilebilmektedir

Bagkanh@imiz st yonetim tarafindan gergeklestinlen g

Denctimler  vaninda  basta  Savistay  Baskanhis  tarafindar

gergeklestinlen Dis Denctimler aracilifayla kontrol altindadir

(Faaliyet Roporu Boghdi) Ad

Yonotmy Lontr
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2 AMAC ve HEDEFLER

AMAC 1: Calisanlarin takim bilinci igcinde bilgi ve becerilerinin, katilim ve motivasyonlarinin
arttinlacagi imkanlar olugturmak.

HEDEF 1.1: Calisanlarin memnuniyetini saglayarak birimler arasindaki isbirligini arttirmak ve
gelistirmek.

HEDEF 1.2: Gerek birimimiz gerekse Universitemiz biinyesinde satin alma hizmeti veren
birimlerin hizmet i¢i egitimlerinin tamamlanarak, mevzuati kullanma bilgi ve beceri sahibi olan
personel sayisini arttirmak.

AMAC 2: Universitemiz kaynaklarinin etkin, verimli ve seffaf bir sekilde kullanimini saglamak
icin gerekli alt yapiyi gelistirip gliclendirmek.

HEDEF 2.1:is akisinin dizenlenmesi ve siireglerin, elektronik ortamda yiritilebilir hale
getirilebilmesi icin donanim ve yazilimi faal kullanarak zamandan ve kirtasiye malzemelerinden
tasarruf yapmak.
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2.1 Birimin Amag ve Hedefleri

AMAG 1: Calisanlarin takim bilinci iginde bilgi ve becerilerinin, katihm ve motivasyonlarinin
arttinlacagi imkanlar olugturmak.

HEDEF 1.1: Calisanlarin memnuniyetini saglayarak birimler arasindaki isbirligini arttirmak ve
gelistirmek.

HEDEF 1.2: Gerek birimimiz gerekse Universitemiz biinyesinde satin alma hizmeti veren
birimlerin hizmet ici egitimlerinin tamamlanarak, mevzuati kullanma bilgi ve beceri sahibi olan
personel sayisini arttirmak.

AMAC 2: Universitemiz kaynaklarinin etkin, verimli ve seffaf bir sekilde kullanimini saglamak
icin gerekli alt yapiyi gelistirip glclendirmek.

HEDEF 2.1:is akisinin diizenlenmesi ve siireglerin, elektronik ortamda yiritiilebilir hale
getirilebilmesi icin donanim ve yazilimi faal kullanarak zamandan ve kirtasiye malzemelerinden
tasarruf yapmak.
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2.2 Temel Politikalar ve Oncelikler

1-Kamunun ve kurumun menfaatini her zaman 6n planda tutmak.
2-Yurdurlukte bulunan kamu mevzuatina uygun is ve islemler gerceklestirmek.
3-Disiplinli, gorev bilinci ve sorumluluk duygusuna sahip bir birim olmak.
4-Her projede personelin goris ve dislincelerini almak.

5-Mevcut kaynaklarimizi zamaninda ve yerinde kullanmak, israfi 6nlemek.

6-Cagdas, akilci, demokratik, sosyal adaleti 6n planda tutan, takim ruhuna sahip duygu ve
dislinceye sahip olmak.

7-Seffaf, esitlikgi, glivenilir bir calisma ortami olusturarak etik degerlere uygun c¢alismalar
meydana getirmek.
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3 FAALIYETLERE ILiSKIN BiLGI VE DEGERLENDIRMELER

I-Satinalma Sube Miidiirligii olarak;

1-2021 yilinda 81 adet parasal Limit kapsaminda Dogrudan Temin Yoluyla ahim gerceklestirilmistir.
Ayrica 4 adet parasal Limit kapsaminda Dogrudan Temin Yoluyla sOzlesme imzalanarak alim
gergeklestirilmistir. ihale kapsaminda ise

2-2021 yilinda 16 adet ihale yoluyla alim gerceklestirilmistir.

ll-Kiralama ve Satis Sube Miidiirligii olarak:
1-2021 yilinda 9 adet kiralama ihalesi gerceklestirilmistir. Mevcut kiraya verilen yer sayisi 55 adettir.

lll-Genel Hizmetler Sube Miidirligii:

a) Yazi ve Personel isleri Birimi olarak ;

1-2021 yilinda 1608 adet gelen evrak, 308 adet giden evrak islemi gerceklestirilmistir.

b) Basim ve Yayin Birimi olarak 2021 yilinda;

1-Universitemiz yayinlarindan olan 1 adet ders kitabinin 2. Baskisi yapiimistir.

2-1 adet ders kitabi Gniversitemiz yayini olarak ilk defa basilmistir.

3-2 adet Universitemiz kiiltiir yayini kitabi basilmistir.

4-Birinci baskisi yapilan kitap icin yazarlara toplam 11.808,10 TL telif icreti 6denmistir.
5-Universitemizde diizenlenen 1 adet sempozyuma ait bildiri kitabi basiimistir.

6-Hukuk Fakiiltesi, Tip Fakiiltesi ve iletisim Fakiiltesine ait toplam 200 adet dergi basiimistir.
7-Universitemiz birimlerinde kullanilmak lizere afis, davetiye, kitap, cesitli formlar ve sinav kagitlarinin
basimlari yapiimistir.

8-Universitemiz tarafindan basimlari gergeklestirilen kitaplar icin ISBN numaralari alinmis ve bandrol
talepleri yapilarak satis ve dagitim islemleri gerceklestirilmistir.

c) Maas ve Tahakkuk Birimi olarak;

1-2021 yilinda 109 akademik personel maas tahakkuk islemi gerceklesmistir.

2-2021 yilinda 300 memur personel maas tahakkuk islemi gerceklesmistir.

3-2021 yilinda 20 s6zlesmeli personel maas tahakkuk islemi gergeklestirilmistir.

4-2021 yihinda 569 isci personel maas tahakkuk islemi gerceklestirilmistir.

¢) Yolluk Birimi olarak;

1- 2021 yilinda 73 gorevlendirme yazisi idaremize ulasmis ve Yurtici Gegici Yolluk 35 adet, Yurt Disi
Gegici Yolluk 2 adet ve Emekli Yolluk 2 adet olmak tizere toplam 39 yolluk islemi gerceklestirilmistir.

IV-Sivil Savunma Hizmetleri Miidiirliigi;

Sivil Savunma Hizmetleri Miidiirliigii Sizil Savunma Uzmanhgi kapsaminda 2021 yilinda ;
1-Universitemiz sivil savunma plani giincellenerek Isparta Valiligine génderildi.

2- Universite personeline ait Milli Miidafaa Miikellefiyeti gorevleri (Seferberlik Sevk ve Duyuru
Planlari) giincellenerek il Afet ve Acil Durum Mudirliigiine génderildi.

3- Isparta Afet ve Acil Durum Yoénetim Merkezine Universitemiz personelinden yapilan
gorevlendirmeler glincellendi.
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4- Koruma ve Gulvenlik Sube Mudurligu ile Arastirma Uygulama Hastanesi genel evrak birimlerince
belirlenen personeller il Afet ve Acil Durum Miudirligiince verilen “KBRN (Kimyasal, Biyolojik,
Radyolojik, Nukleer)” egitimine katildi.

5- Universitemiz sivil savunma servisleri giincellendi.

6- Universitemiz birimlerinde bulunan, dolum ve bakim zamani gelen yangin séndiirme cihazlarinin
dolum ve bakimlari yaptirilmistir. Ayrica ihtiyag olan YSC.ler tespit edilerek alinmasi saglanmistir.

7- Universitemize yeni gelen, ayrilan veya kadro ve gorev yeri degisen idari personelin, insan Giicii
Planlama Sistemi(iGPS) kayitlari periyodik olarak giincellenmektedir.

8- s Guvenligi uzmanlariyla birlikte Yapi isleri ve Teknik Daire Baskanligi ve Atélyeleri ile diger daire
baskanliklarinin acil durum planlamasi hazirlandi ve acil toplanma bdlgeleri tespit edilerek isaretlendi.
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3.1 Mali Bilgiler

IDARI VE MALIISLER DAIRE BASKANLIGI
2021 YILI GIDERLERININ BIRIM TURT VE FAALIYET TURU BAZINDA SINIFLANDIRILMASI

Brim Tl Faaliyet | Egitim Odretim | Aragtima | [dariFaaliyet | Toplam
B6lim 0 0 0
Ensit 0 0 0
Fakite 586.6% W7 601403
Hastane 0 17177 17177
dar 520,145 W[ 231081
Merke? 400 16128 955,308
Meslek Yiiksekokulu 5.310 0 5.310
Viksekokul 0 39530 30530

Toplam 1.886.160 22,193,086 | 24.084.246
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| ~ IDARI VE MALI ISLER DAIRE BASKANLIGI
2021 YILI GIDERLERININ GIDER TURU VE FAALIYET TURU BAZINDA SINIFLANDIRILMASI

Gider Tiirii / Faaliyet Egitim Oretim|  Aragtrma | Idari Faaliyet Toplam

EQitim Malzemesi 282.685 10.386 293.0711
Laboratuvar Cihazi 372.644 0 372.644
Bilgisayar 220.263 837.571 1.057.834
Yazic1-Optik Okuyucu-Baski vb. 0 120.859 120.859
Projeksiyon 0 0 0
Kirtasiye Malzemesi 0 19.099 19.099
Temizlik Malzemesi 0 198.825 198.825
Hizmet Alimi 11.084 544.519 555.602
Gorev Gideri 0 45.315 45.315
Makine Techizat Bakim Onarim Gideri 0 170.919 170.919
Laboratuvar Geregleri 252.756 0 252.756
Enerji Almlari 0 18.493.218 18.493.218
Yazilim Alimi 704.566 0 704.566
Difler Titketim Malzemeleri 36.049 936.488 972.537
Kidem Tazminati 0 21.153 21.153
Biiro Malzemesi 6.112 680.611 686.724
Yurtdi§ina Yapilan Transfer 0 119.122 119.122

Toplam 1.886.160 22.198.086 24.084.246
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3.1.1 Biitce Uygulama Sonuglari

2021 Yilina Ait Bagkanligimiz Biitce Uygulama Sonuglari:

Eko.2 Odenek Plan ihale Gerceklesen Toplam Kalan Muhasebe

03.02 20.039.750 O 0 19.685.161 19.685.161 354.589 19.685.161
03.03 200 0 0 0 0 200 123

03.04 46.370 0 0 45.645 45.645 725 45.645
03.05 514.950 0 0 493.477 493.477 21.473 493.477
03.07 208.850 0 0 205.433 205.433 3.417  205.433
05.03 18.700 0 0 18.700 18.700 0 18.700
05.06 164.900 0 0 164.899 164.899 1 164.899

06.01 2.669.018 O 0 2.669.018 2.669.018 -0 2.669.018

06.03 705.000 0 0 704.566 704.566 434 704.566

06.06 98.000 0 0 97.346 97.346 654 97.346

Toplam 24.465.738 0 0 24.084.246 24.084.246 381.492 24.084.368
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3.1.2 Temel Mali Tablolara iliskin Agiklamalar

1-Kamunun ve kurumun menfaatini her zaman 6n planda tutmak.
2-Yurdurlukte bulunan kamu mevzuatina uygun is ve islemler gerceklestirmek.
3-Disiplinli, gorev bilinci ve sorumluluk duygusuna sahip bir birim olmak.
4-Her projede personelin goris ve dislincelerini almak.

5-Mevcut kaynaklarimizi zamaninda ve yerinde kullanmak, israfi dnlemek.

6-Cagdas, akilci, demokratik, sosyal adaleti 6n planda tutan, takim ruhuna sahip duygu ve
dislinceye sahip olmak.

7-Seffaf, esitlik¢i, glivenilir bir calisma ortami olusturarak etik degerlere uygun calismalar
meydana getirmek.

30



T.C.
SULEYMAN DEMIREL UNIVERSITESI
2021 Faaliyet Raporu

4 KURUMSAL KABILIYET ve KAPASITENIN DEGERLENDIRILMESI

4.1 Usttnlikler

1-Yapilanislemlerin buyuk bir kisminin hazirlanmig programlar tizerinden bilgisayar ortaminda
gerceklesmesi hata payini en aza indirmektedir.

2-Personelimizingogunlugunun konusunda deneyimli, 6zverili ve katilimci olmasi,
2-Mevzuatahakim, arastirma ruhuna sahip personele sahip olmamiz,

3-Mesaimenfuru gézetmeksizin zamanla yarisir ve zamaninda is teslim etme yetenegine sahip
personellerin olmasi,

5-Baskanligimizpersonelinin uyum iginde galismasi.

4.2 Zayifhklar

1-Sube Midirliginde calisan personellerin sadece kendi birimi ile ilgili islere hakim olmasi
diger birime ait islerin isleyisi hakkinda yeteri kadar bilgi sahibi olmamasi.

2- Her birim iginde planh olarak egitimlerin yapilmamasi.

3-Birimlerce diizenli olarak yapilan ve yapilacak islere ait degerlendirme ve
planlama toplantilarinin yapiilmamasi.

4-Personellerin moral, motivasyon ve Kariyer Planlamasi yapabilmeleri igin gorevde
yukselme sinavlarinin hangi periyotlarda ve hangi zamanda yapilacaginin belirsiz olmasi.
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5 ONERI VE TEDBIRLER

idari ve Mali islerDairesi Baskanhg’nda calisan personelin sayisal ve nitelik
olarakkalitelerinin yukseltilerek artirilmasi,
Ofislerimizde personeli motive edecek fiziki kullanimlarindaki ara¢ geregvb. gibi
unsurlarin giiniin sartlarina gére yenilenmesi veya onarilmasi,teknolojik imkanlardan

personelin sInirsiz yararlandirilmasi.
Hizmet ici egitim ve yonlendirme, seminer faaliyetleri ile personelin isbilgisi ve
becerisinin artirilmasi,

Baskanligimizin birim degerini 6n plana gikaracaktir.
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