2023 YILI BiRiM OZ DEGERLENDIRME
RAPORU

(Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig1)

A. LIDERLIK, YONETIM ve KALITE
A.l. Liderlik ve Kalite

A.1.1. Yonetim modeli ve idari yapi

iDARI VE MALI iSLER DAIRE

BASKANI
L MAKAM SEKRETERI
SATINALMA SUBE IHALE SUBE TASINIR MAL KAYIT iDARI iSLER VE KORUMA GUVENLIK
MUDURLUGU MUDURLUED KONTROL SUBE DESTEK HiZMETLERI VETEMIZLK
MUDURLUGU SUBE MUUDURLUGU HIZMETLERI SUBE

MUDURLUGU




Kanit Belgeler:

1.2 https://bilecik.edu.tr/idarimali/lcerik/Daire Baskaninin Gorev Yetki ve Sorumlulugu

1.3 https://bilecik.edu.tr/idarimali/lcerik/sube Mudurunun Gorev _Yetki ve Sorumlulugu

1.4 https://bilecik.edu.tr/idarimali/lcerik/sefin Gorev Yetki ve Sorumlulugu

1.5 https://bilecik.edu.tr/idarimali/lcerik/Makam Sekreterinin Gorev Yetki ve Sorumlulugu

1.6https://bilecik.edu.tr/idarimali/lcerik/Tasinir Mal Kayit Kontrol sube Mudurlugunun Gorev Y

etki ve Sorumlulugu

1.7 https://bilecik.edu.tr/idarimali/lcerik/ihale sube Mudurlugunun Gorev Yetki ve Sorumlulugu

1.8 https://bilecik.edu.tr/idarimali/Icerik/ihale sube Mudurlugunun Gorev Yetki ve Sorumlulugu

1.9https://bilecik.edu.tr/idarimali/lcerik/idari isler ve Destek Hizmetleri sube Mudurlugu Ulastir

ma_Birimi_Gorev  Yetki ve Sorumlulugu

1.10https://bilecik.edu.tr/idarimali/lcerik/Koruma Guvenlik ve Temizlik Hizmetleri sube Mudurlu

gu Guvenlik Birimi Gorev Yetki ve Sorumlulugu

1.11https://bilecik.edu.tr/idarimali/lcerik/Koruma Guvenlik ve Temizlik Hizmetleri sube Mudurlu

gu Temizlik Birimi Gorev Yetki ve Sorumlulugu

A.1.4. I¢ kalite giivencesi mekanizmalar

Kalite Temsilcisi ismail AKGUN 2141050 ismail .akgun@bilecik.edu.tr
Kalite Raportori ilhan EMER 2141055 ilhan.emer@bileck.edu.tr

Egitim Ogretim Sorumlusu Erdal ERGUN 21418 88 erdal.ergun@bilecik.edu.tr
Arastirma, Gelistirme ve Mehmet Akdogan 2141057 mehmet.akdogan@bilecik.edu.tr
Toplumsal Katki Sorumlusu

Yonetim Sistemleri Hilseyin SARI 2141471 huseyin.sari@bilecik.edu.tr
Sorumlusu

Stratejik Plan ve Performans | Mehmet Emin 214 18 90 mehmet.tandogan@bilecik.edu.tr
Gostergeleri Sorumlusu TANDOGAN
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Anket hazirlama ve Berna DALDA 21417 79 berna.dalda@bilecik.edu.tr
Degerlendirme Sorumlusu

Akademik Veri izleme ve Yasemin AKKAYNAK | 214 19 67 yasemin.akkaynak@bilecik.edu.tr
Degerlendirme Sorumlusu

SATIN ALMA, TAHAKKUK

Birimimiz, 4734 Sayili Kamu ihale Kanunu ve 4735 Sayilh Kamu ihale Sézlesme Kanunu, ilgili kanun,
yonetmelikler ve tebligler cercevesinde, Universitemiz birimlerinin talepleri, Rektérliik Makaminin
izni ve bitce uygunlugunun neticesinde mal ve hizmet, makine-techizat alimlari, bilgisayar ve bilisim
malzemeleri alimi, Laboratuvar demirbas malzemeleri alimi ve bakim ve onarim giderleri, derslik,
blro ve her tirli mefrusat alimlari ile toplu sarf malzemeleri alimlarinin gerceklestirilmesi, 5018
Sayili Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu ile Devlet Harcama Belgeleri Yonetmeligi hiukimleri

dogrultusunda islemlerin yiritilmesini saglamaktadir.

IHALE

-Universitemizin mal ve hizmet alimlari ile ilgili tim ihale islemlerinin 4734 Sayili Kamu ihale Kanunu
ve ilgili mevzuat cergevesinde hazirlanmasi, yapilmasi ve yiritilmesi,

-ilgili birimden gelen taleplerin, teknik sartname cercevesinde yaklasik maliyetinin belirlenmesi ve
bltce 6deneginin kontrold,

-ihale ile ilgili tip idari sartname ve sézlesme tasarisinin hazirlanarak ihale islem dosyasinin
olusturulmasi,

-ihale ilaninin hazirlanmasi Kamu ihale Kurumu ve yerel gazetelerde yayinlanmasinin saglanmasi,
-ihale giinii ihaleye teklif veren isteklilerin zarflarinin alinmasi ve ihale tutanaklarinin diizenlenmesi,
-ihale Komisyonu Karari dogrultusunda ihale sonucunun ilgililere bildirilmesi,

-ihale uhdesinde kalan yiiklenici firma ile kanuni yazismalarin yapilmasi, sézlesmenin hazirlanmasi
ve sonuglandiriimasi,

-Sonuglanan her ihalenin Kamu ihale Kurumuna ve SGK’ya bildirilmesi,

-Sozlesme hikimleri cercevesinde yapilan isin yiklenici tarafindan kesilen faturaya istinaden
diizenlenen muayene teslim kabul tutanagi ve/veya hak edis raporu ve tasinir islem fisinin
kontroliinlin yapilarak 6deme emrine baglanmasi




IDARI ISLER VE DESTEK HiZMETLERI

1.idare tarafindan saglanan ulasim hizmetlerini talimat ve mevzuatta belirtilen sekilde yerine
getirmek.

2. Universite araglarini, verilen gérev dogrultusunda, trafik kurallarina uygun olarak kullanmak, gérevi
ile ilgili oalrak gidis-donus saatleri, tarih ve gérev nedeni gibi bilgileri ilgili forma kaydetmek ve
amirine sunmak.

3.Universitemiz birimlerinden gelen resmi arag ve sofér talepleri dogrultusunda gerekli onay ve
izinleri alarak sehirlerarasi ve sehir igi gorevlerin yerine getirmek.

4.Egitim ve 6gretimin pekistirilmesi i¢in diizenlenen teknik gezilerde 6grenci ve 6gretim
elemanlarimizin ulasimlarinin saglanmasi.

5. Kongre ve sempozyumlarda katilimcilarin ve gérevlilerin ulasiminin saglanmasi.

6. Ogrenci topluluklarimizin diizenledigi/istirak ettikleri sosyal etkinliklerde ulasimlarinin saglanmasi.
7.Araglarin km kayitlarini tutmak ve gérev formlariniilgili yetkiliye imzalatmak.

8.Kullanilan araglarin giinliik bakim ve ikmallerini yapmak ve bu amacla gerekli yedek parga ihtiyacini
belirleyerek amirine bildirmek, ilgili birim tarafindan temin edilmesini saglamak, her an kullanima
hazir sekilde bulundurmak.

9.Universite tarafindan belirlenen benzin istasyonlarindan fis karsiliginda akaryakit almak ve alinan
akaryakit miktarini, tarihini, fis numarasini ve kilometre bilgilerini ilgili formlara kaydetmek ve amirine
sunmak.

10.Tasitlarin yikleme ve bosaltilmasi nezaret etmek.

11.Araglarin trafik yasa ve mevzuatina uygun olarak sigorta ve muayenelerinin zamaninda yapiimasini
saglamak.

12.Dizenli olarak araglarin planli bakimlarinin yapilmasini saglamak, konu ile ilgili kayitlari tutmak,
kanunlarin 6ngordigi sekilde, gerekli bilgileri amirine iletmek.

13.Universiteye yeni ara¢ alinmasi durumunda bu araclarin plaka ve kayit islemlerini gerceklestirmek
14.Aragta bulunmasi gerekli olan donanim ve malzemeleri tam olarak bulundurmak, korunmalarina
iliskin gerekli dnlemleri almak ve talimatlara uygun olarak kullanmak.

15.Konusu ile ilgili olarak amiri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

16.Bitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken,bagli bulundugu
unvanlara karsi sorumludur.

TASINIR KAYIT VE KONTROL BiRiMI

1) Tasinir Mal Yonetmeligi dogrultusunda kaynagina ve edinme ydntemine bakilmaksizin Rektorliige
ait tasinir mallarin kaydi, muhafazasi ve kullanimi ile yénetim hesabinin verilmesi gorevlerini
yurGtmektir.

2) Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabuli yapilanlari cins ve niteliklerine gore
sayarak, tartarak, dlcerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlari
sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek.

3) Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlari kontrol ederek teslim almak, bunlarin
kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini énlemek.

4) Tasinirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlari tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek ve
tasinir ydonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine gondermek.

5) Tiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen tasinirlari ilgililere teslim etmek.



6) Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi igin
gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak ve olaganisti nedenlerden dolayi meydana gelen
azalmalari harcama yetkilisine bildirmek.

7) Ambar sayimini ve stok kontrollinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin
altina disen tasinirlari harcama yetkilisine bildirmek.

8) Kullanimda bulunan dayanikh tasinirlari bulunduklari yerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak ve
yaptirmak.

9) Harcama biriminin malzeme ihtiyag planlamasinin yapilmasina yardimci olmak.
10) Kayitlarini tuttugu tasinirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak.

11) Tasinirlarin, tasinir kayit ve kontrol yetkilileri gérevlerinden ayrildiginda, yilsonlarinda ve harcama
yetkilisinin gerekli gordigii durum ve zamanlarda sayimi yapilr.

KORUMA GUVENLIK VE TEMIZLIK HIZMETLERI
BIRIMI
1) Universitemiz 2023 yilinda 95 Ozel Giivenlik personeli ile hizmet vermekte olup yan kampiislerin,
mevcut birimlerin glvenlik hizmetlerinin planlanmasi, koordine edilmesi ve ylritilmesini saglamak.
2) Universite yerlesim alanlarina, yaya ve aracli olarak personel, 6grenci, ziyaretgi ve

is takipcileri tarafindan yapilan tiim giris-cikislarin kontrolliniin saglanmasi ve dizenli kayitlarinin
tutulmasi.

3) Universite alanlarinda trafik akis ve diizeninin saglanarak, izinli araclarin otoparklara yerlesiminin
takip ve kontrold.

4) Yerlesim alanlarina girislerde gerekli kimlik kontrollniin yapilmasi, ziyaretci kayitlarinin tutulmasi.

5) 24 saat ¢alisma esasina gore yerlesim alanlarinda hirsizlik olaylarina karsi her tirli koruma ve
glvenlik 6nleminin alinmasi.

6) Yerlesim alanlarinda meydana gelen kaza v.b. gibi durumlarda gerekli olan ilkyardim ve emniyet
tedbirinin alinmasi.

7) Universite icerisinde meydana gelen olaylara gereken &n midahalenin yapilarak genel kolluk
birimlerinin bilgilendirilerek olaya el koymasinin saglanmasi.

8) Universite alanlarinda olagan olaganistii durumlarda meydana gelen olumsuzluklarda gerekli
calisma yapilarak,olay yerine sorumlu kisilerin intikalinin saglanmasi.

9) Universite alanlarinda giiniibirlik veya siireli is yapan firma yada sirket kimlik kayitlarinin alinarak
giris ve ¢ikislarinin saglanmasi.

10) Birimlerde anahtar kullanim esaslarina uygun olarak pano bulundurmalarinin takibinin yapilmasi .

11) Universite alanlarinda can ve mal giivenliginin saglanmasi,suc islenmesinin dnlenmesi,taginmasi
ve bulundurulmasi yasaklanmis her tirli silah,patlayici madde veya esyanin tespiti amaciyla giris
kontrollerinin yapilmasi,x-ray cihazindan gegirerek veya Kanunda belirtilen durumlarda gerektiginde
genel kollugun gozetimi ve denetiminde (st aramasi yapilr.



12) Yerlesim alanlarinda asili bulunan bayrak ve flamalarin takip ve kontrolliniin yapilmasi.

13) Yerlesim alanlarinda yakalama, mahkOmiyet veya tutuklama karari bulunanlarin yakalama ve
arama yaparak kolluga tesliminin saglanmasi.

14) Universite ilgili alanlarinda gegis kontrol sistem esaslarinin isleyisinin takibinin yapilmasi.

15) Universite alanlarinda diizenlenen sosyal etkinliklerde alan ve gevre giivenliginin saglanmasi.

TEMIZLIK

Universitemiz temizlik ve destek hizmetleri 2022 yilinda 125 temizlik personeli ile tim ilgeler dahil
hizmet vermeye baslayarak 2023 yili itibari ile yukarida verilen agik ve kapali temizlik alanlarinin
metrajlari kapsaminda 142 temizlik ve destek personeli ile hizmet vermektedir;

1) Universitemiz ve yan kampislerin, mevcut birimlerin temizlik hizmetlerinin planlanmasi, koordine
edilmesi ve yiuritilmesini saglamak.

2) Universitemiz genel temizlik hizmetine iliskin taleplerin karsilanmasi, kampus alani icinde cevre
dizenlemesine iliskin islemler ile acik ve genel kullanim alanlarinin bakim ve onarimi, atiklarin
toplanmasi, temizlenmesi, vb. islerin gerceklestirilmesini ylritmek.

3) Bina, biiro, derslik, laboratuvarlarin vb. gibi yerlerin temizligini yapmak.

4) Kampdslerin ve bina gevrelerinin bahce dizenlemesi, cevre bakimi, yesil alanlarin dizenlenmesi,
agac ve bitki dikimi, sulama, ¢evre temizligi, ilaglama islemleri, agik alan yanginina karsi tedbirler
almak,

5) Malzeme tasima islerine eleman desteginde bulunmak,
6) Birimler arasi temizlik personeli degisimini temin etmek,

7) Hizmetin etkin ve verimli yiritilmesini saglamak bakimindan diger personellere yardimci olmak.

Mobilya Atoélyesi;

Universitemiz Mobilya marangoz Atolyesi 8 Aralik 2021 tarihinde agilmis olup, Universitemiz
birimlerine ihtiyac duyulan Derslik,biro, laboratuvar vb mobilya ihtiyaglarinin teminine ait

malzemelerin Gretimine iliskin isler yapilmaktadir.

Metal Atolyesi;

Universitemiz birimlerine ihtiyac duyulan Derslik, biiro, laboratuvar vb metal donanimlarina iliskin

malzemelerin Uretimine iliskin isler yapilmaktadir.

Kanit Belgeler:



https://bilecik.edu.tr/idarimali/lcerik/Gorev Tanimlarimiz

A.3.4. Sureg yonetimi
Dairemiz;

-Satinalma

-ihale

-dari Isler ve Destek Hizmetleri

-Tagimir Mal Kayit Kontrol

-Koruma Guvenlik ve Temizlik Hizmetleri Olmak Uzere 5 birim ile hizmetlerine devam

etmektedir.

A.4. Paydas Katilim

-a.l¢ paydas

DAIRE BASKANLIKLARI

KOORDINATORLUKLER
iDARI BiRIMLER

-b. Dis paydas


https://bilecik.edu.tr/idarimali/Icerik/Gorev_Tanimlarimiz

DEVLET MALZEME OFiSi

TURKIYE iS KURUMU

MALIYE BAKANLIGI

KAMU iHALE KURUMU

VERGI DAIRESI

SGK

iCRA DAIRESI

iSKUR

BASIN iLAN KURUMU

DIGER BAKANLIKLAR

UNIVERSITEMIZ SATINALMA VEYA
DIGER iLiSKILER UHDESINDE OZEL
FIRMALAR

BELEDIYE

iL EMNIYET MUDURLUGU

C. ARASTIRMA GELISTIRME

C.3. Arastirma Performansi

Stratejik Amaglar

Stratejik Hedefler

Stratejik Amag-1 FiZiKi ve BESERI
KAYNAKLARIN GELISTIRILMESI ve
IYILESTIRILMESI ile NIiTELIK ve
NICELIKLERININ ARTTIRILMASI.

Hedef-1 Universitemiz donanim ve ekipmaninin yenilenmesi,
gelistirilmesi ve islerlik kazandiriimasi.

Stratejik Amag-2 iHTISASLASMANIN
SAGLANMASI.

Hedef-1 Ogretim (liyesi potansiyeli ve ilin dnceliklerine
gore belirlenmis olan, biyoteknoloji ve enerji teknolojileri
alanlarinda ihtisaslasmak




D.1. Toplumsal Katki Siireclerinin Yonetimi ve Toplumsal Katki Kaynaklar:

TOPLUMSAL KATKI-2

A3 Yore halkiyla is birligi diizeyi artirilarak gevresine deger katmak.

H3.2 Topluma katki saglayacak mekansal diizenlemelerin yapilmasi.

Amacin ilgili
Oldugu
Program/Alt
Program Adi
Amacin
iligkili
Oldugu Alt Universite tesislerinden disaridan katilimla yararlanan kisi sayisini artirmak
Program

Hedefi

Kurumsal kapasiteyi gliclendirmek ve olanaklarinin iyislestirmesi

H3.2

Performansi 88

Sorumlu

Birim Idari ve Mali Isler Daire Baskanhgi

izleme

Performans Plan D6nemi DOREMInCEKS izleme D6nemindeki
Sy i 2 i i —— .
Gostergesi GGG IR Baslangig Degeri (A) H Yc:lsfcl)nu Gergeklesme Degeri (C) RIS [ A L)
eadefrienen

Deger (B)

PG3.2.1:
Universitenin
tesislerinden
disaridan
katilimla
yararlanan
kisi sayisi

Hedefe iliskin Degerlendirmeler




D.1.1. Toplumsal katki siireglerinin yonetimi

Universitemiz satin alim siiregleri, (niversitemiz birimlerinden talep edilen malzeme ya da
hizmet alimina iliskin; Mevzuatlar kapsaminda, bitce dahilinde ve Rektorlik Oluru ile islem baslatilir.
Alima ait birimler tarafindan belirlenen malzeme ya da hizmetin nevi, sayi, siire vb. ile teknik
detaylarini belirtilen 6zellikler kapsaminda ayni zamanda yine ihale komisyonuna, muayene
komisyonuna ve kontrol teskilatina birimlerin belirledigi uzman Ulyeleri de katarak hizmet ya da
malzeme satin alma islemleri gergeklestirilerek istenilen alimin yapilmasi saglanir.

Dairemiz disaridan aldigi her tiirli destek hizmetlerinin kalitesini ve sirekliligine ait ilgili
Kanunlar mieyyideleri cercevesinde ve kurumsal olarak yapilan sézlesmeler kapsaminda glivence
altina almaktadir.

Kurum disindan tedarik edilen mal hizmetlerin tedarik sireci, uygunluk ve kalite kriterleri
mevzuatlar kapsaminda tanimlanmis olup kanuni olarak uygulanmakta, ayrica ihtiya¢ olmasi halinde
kurumsal taleplerimiz ilave edilerek s6zlesme kapsaminda iyilestirmeler yapilmaktadir.

Kurumda, disaridan temin edilen mallarin ve destek hizmetlerinin uygunlugu kalitesi ve
surekliligini degerlendirmek Ulzere tanimh siiregler bulunmakta olup, ilgili mevzuat ¢ercevesinde
hazirlanan teknik sartnameler ve alinan mal/hizmet sonrasi Muayene Komisyonunca yapilan
muayene ile alimlar kontrol edilmektedir.

Kurumda, disaridan temin edilen destek hizmetlerinin ve mallarin uygunlugunu, kalitesini ve
stirekliligini glivence altina almak lizere kanunen istenilen tanimli slrecler bulunmakta olup, ilgili
kanun ve mevzuat ¢ergevesinde s6zlesme yapilarak siireg glivence altina alinmaktadir.

Kurumda, disaridan temin edilen destek hizmetlerinin ve mallarin uygunlugunu, kalitesini ve
stirekliliginin saglanabilmesi icin ilgili mevzuat cergevesinde standart belgeler, garanti belgesi, bakim
sozlesmesi v.b. belgeler istenerek Muayene Kabul Komisyonu kontroliinde islem tesis edilmektedir.

Kurumda hizmet ve mallarin uygunlugu, kalitesi ve siirekliligini saglayan mekanizmalar
izlenmekte ve ilgili paydaslarin geri bildirimleri alinarak garanti belgesi, bakim sozlesmesi v.b.
belgeler ile kanun ve mevzuata uygun olacak sekilde iyilestirmeler yapilmaktadir.

i¢sellestirilmis, sistematik, siirdiiriilebilir ve drnek gosterilebilir uygulamalar yukarida alinan
hiikiimler dogrultusunda bulunmaktadir.



Dairemize ait satin alima iliskin evraklar Strateji ve Gelistirme Daire Baskanlig§inda himaye
edilmektedir.

D.1.2. Kaynaklar

Dairemize verilen biitce kapsaminda faaliyetler yiiriitilmektedir.

Ornek Kamtlar
Birimlerden talep edilen mal ve hizmetlere iliskin satin alim siireglerinin tamamlanmasi

Muhasebe yonetim sistemi ve taginir kayit yonetim sisteminde kayithidir.

D.2. Toplumsal Katki Performansi

Birim, kurumun toplumsal katki stratejisi ve hedefleri dogrultusunda yiiriittiigii faaliyetleri

biitge imkanlar1 dahilinde katki saglamaktadir.

D.2.1.Toplumsal katk1 performansinin izlenmesi ve degerlendirilmesi
Gergeklestirilen faaliyetler siirecinde izleme olarak degil gergeklestirilmesi talep edilen mal
ve hizmet alimlarinda bilitcemiz kapsaminda katki saglanip ilgili evraklar MYS ve TKYS’de

bulunmaktadir.



