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	[bookmark: _Hlk276487]Süreç Adı
	İdari ve Mali İşler Süreci

	Üst Süreci
	Yönetsel ve Destek Süreçler

	Sürecin Sorumlusu
	Genel Sekreter

	Sürecin Tanımı ve Amacı
	Süreç;
* Personel hizmetlerini, temizlik, aydınlatma hizmetlerini, ulaştırma hizmetlerini, küçük bakım ve onarım hizmetlerini, üniversiteye gerekli araç, gereç ve malzemeler için satın alma hizmetlerini, taşınır kayıt ve kontrol hizmetlerini, daire faaliyet planlarının hazırlanması ile ilgili faaliyetlerin planlanmasını, koordine edilmesini ve denetlenmesini kapsamaktadır.
 * Üniversitemizdeki hizmet ve faaliyetlerin ekonomik ve etkin bir şekilde yerine getirilmesi için insan, para ve malzeme gibi mevcut      kaynakların en uygun ve verimli bir şekilde kullanılmasını amaçlamaktadır.

	Sürecin Girdileri
	· İlgili Kanun, Yönetmelik ve Yönerge
· Malzeme ve hizmet talep formu
· Makam oluru
· Araç görevlendirme formları
· Periyodik bakım tablosu
· Faturalar
· Genel talep formları
· Şartnameler
· Sözleşmeler
· Taşınır İşlem fişleri
· Teminat mektupları
· İhale dokümanları

	Eylemler

	1. Üniversitemiz iç ve dış mekanlarının temizlik işlerinin yürütülmesi
2. Üniversitemiz birimlerinin resmi işlerinde ulaşım hizmetlerinin yürütülmesi
3. Taşınır malların bakım-onarım hizmetlerinin gerçekleştirilmesi
4. Rektörlük merkez örgütü ve ödeneği toplu olarak verilen tüm birimler de satın alma işlemlerinin gerçekleştirilmesi
5.1.İhale usulü
5.2.Doğrudan temin
5.3.DMO
5. Taşınır işlemlerinin yürütülmesi
6.1.Satın alınan taşınır mal ve malzemelerin kayıt işlemlerinin gerçekleştirilmesi
6.2.Taşınır mal ve malzemelerin birimlere çıkış işlemlerinin gerçekleştirilmesi
6.3.Taşınır mallarda hurdaya ayırma işleminin gerçekleştirilmesi
6.4.Taşınır mallarda zimmet verme işlemlerinin gerçekleştirilmesi
6.5.Taşınır mallarda zimmetten geri alma işlemlerinin gerçekleştirilmesi
6.6.Bağış yoluyla taşınır mal kaydının yapılması
6.7.Devir yoluyla taşınır mal kaydının yapılması
6. Sivil savunma hizmetlerinin gerçekleştirilmesi 
7. Üniversitemizin posta ve kargo hizmetlerinin yürütülmesi ile ilgili gerekli ihtiyaçların satın alımının yapılması, iş/sözleşmenin takibi ve yürütülmesi
8. Üniversitemizin zorunlu giderlerinin ödeme işlemlerinin gerçekleştirilmesi
9. Üniversitemiz idari ve akademik personellerin öğle yemeği yardımlarının karşılanması
10. Taşıt bilgi sistemi işlemlerinin yürütülmesi


	Sürecin Çıktıları
	
· Sözleşmeler
· Taşınır işlem fişleri
· Ödeme emirleri
· Matbu evrak
· Araç kayıt defterleri
· Harcama talimatları
· Faaliyet Raporları
· Bütçe Raporları
· Taşınır dönem ve dönem sonu raporları



	Sürecin Performans Göstergeleri
	
· Temizlik memnuniyet anketleri- Öğrenci ve Personel Anketlerinde Temizlikten Memnuniyet Oranı
· Başkanlık bütçesinin ihtiyaçlar dahilinde kullanım oranı (doğrudan temin alımlarda %10)-EKAP-MYS-E-BÜTÇE
· Talep edilen taşınır malzemenin karşılanma süresi/birimlerin talepleri doğrultusunda verilen malzemeleri sistemlerinden onaylama süresi (stok yönetimi sınırları dahili kalmak)-TKYS
· Bir önceki yıla göre üniversite personelinin hizmet sürecinde araç talebi karşılanma oranı-TKYS

	Etkilediği Süreçler
	Tüm Süreçler

	Etkilendiği Süreçler
	Tüm Süreçler

	Kaynaklar
	*İnsan kaynağı                                                                                   
*Yıllık bütçe
*Basılı ya da elektronik ortamda hazırlanan bilgi kaynakları
*Ofis gereçleri/kırtasiye malzemeleri
*Ofis ve arşiv
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