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sUNUM

Daire Başkanlığımız görev alanına giren bütün çalışmalannda tabi olduğu mevzuat
kapsamında üst yönetim ile iç ve dış paydaşlara sunduğu her tiiılü belgede; mali saydamlık ve
hesap verme sorumluluğunu gözeterek doğru, güvenilir, önyargısız, ilkeli, tarafsız, açık ve
anlaşılır olmayı güvence olarak belirlemiştir. 5018 sayılı Kaıunun, 5736 sayılı Kanunla
değişik 41. maddesi gereğince hazırlanmış olan "201'7 Mali Yılı Birim Faaliyet Raporumuz"
da bunun bir parçasıdır. Birinci amacı eğitim, öğretim ve bilimsel çalışmalar olan
Universitemizin bu amaçları gerçekleştirme yolunda gereksinimlerini ve ihtiyaçlarını;
Ulkemizin ekonomik, sosyal durum ve beklentileri dikkate alınarak 2021 Mali Yılı içerisinde
bir arada değerlendirilmiş, israfı önlelci, tasarrufa yöneltici, birimler arası paylaşımcı bir
ğder politikası ile kısıtlı kayrıaklann en verimli şekilde kullanılarak tam ve zamanında etkili
ve ekonomik şekilde, katılımcı ve rekabetçi piyasa koşullannı gözeterek 5018 saylı Kamu
Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu, 4734 sayılı Kamu İha]e Kanunu. 2886 saylı Devlet İhale
Kanunu ve yi.irürlükteki diğer kanunlar ile bunlara bağlı ikincil mevzuat çerçevesinde
karşılamak Daire Başkanlığrmtzın ana ilkesidir.

Daire Başkanlığrmrzın görevi kapsamında ihtiyaçlan ve sorunlan öteleyici değil
çözümleyici olmuş, birimlerce talep edilen mal ve hizmet ihtiyaçlannın karşılanmasında
kamunun ve Üniversitemizin menfaatlerini ön planda futmuş, kaynaklann ihtiyaçlara göre
yerinde kullanılmasına tiim personeliyle ödünsüz özen ve performans göstermiştir.

Daire Başkanlığımızın 2021 yılına ilişkin faaliyetlerinden üst yönetimin, iç ve dış
paydaşlarla birlikte kamuoyunun bilgi sahibi olması amacıyla hazrrlanan "2O2 l Mali Yılı
Birim Faaliyet Raporun" Üniversitemizin gelişmesine yönelik yapılacak planlamalarda
faydah olmasını diler, faaliyet raporunun hazrlanmasında görev alan tüm çalışma
arkadaşlanma mesai kawamı olmaksızın geceli gündüzlü , titiz ve özverili bir şekilde
çalışmalanndan dolayı teşekküı ederim.

2



içixnpxiı,nn

I * GENEL BILGILER

.l - uisyoN ve ViZyoN

s - ynrxi cöRnv VE SoRUMLULUKLAR

c- BiRiME iı,işrix nir,ciı.Bn

lI AMAÇ VE HEDEFLER

ı - siniü\,tiN AMAç vE ırnnnrııRi

B- TEMEL poı-irix,q.I-A.R vn öNcBı-ixı-BR

4

4

11

12

ııı pa,q.ıiynrı-nn iı-isxiN siıci vE »ıĞnRı-tNniRMELER

a_ nürçn uyGuLAMA soNuçLARI 12

Iv KURUMSAı raııiyrr vo «ı,p.q,siırxiN nıĞnRrpıqniRilN.rnsi ı3

ıv öNrni vı rınsinı-ın l4

EKLER

3



I - GENEL BiLGİLER

A -MİsYoN ve VizYoN

Misyon

Vizyon

Başkanlığımız kendi yetki ve sorumluluğundaki göıevleri kanunlara uygun Ve tam
olarak yerine getirmenin gururu ile yenilikçi; işinde uzman, yaratıcı personeli ile vereceği
hizmetler çerçevesinde ömek biı daire olmayı kendisine vizyon olarak kabul etmiştir.

B - YETKi GÖREV VE SORUMLULUKLAR
İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı; 5Ol8 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol

Kanununun 60. maddesi gereğince kendisine tanımlanan görevleri yapmaktadır.

Görev ve sorumluluklanmız şunlardır:

. Üniversite için gerekli araç, gereç ve malzemenin temini ile ilgili hizmetleri yürütmek,

. Üniversitenin mali işlerle ilgili hizmetlerini yürütmek,
o Temizlik, aydınlatma, ısıtma, bakım, onarım ve benzeri hizmetleri yapmak,
o universitemiz binalara ait elektrik, doğalgaz, su, akaryakıt ve telefon gibi abonelik

işlerini ve ödeme işlemlerini yapmak. Tüketime yönelik tasam.ıf tedbirleri alınmasını
sağlamak.

ı Birim faaliyetlerinin yürütiilmesi, yönlendirilmesi ve değerlendirilmesi için, birimine
tahsis edilen personel, yer, malzeme ve diğer kaynaklarla geleceğe yönelik olarak
hedefl er ve standartlar belirlemek,

o Ternel fonksiyon olarak belirlenen faaliyetin etkin, verimli, ekonomik ve nitelikli
olarak yerine getirilebilmesi için kendinin ve astlannın faaliyetlerini programlamak,
rutin işlerin formlara bağlanmasına, işlerin basitleştirilmesine çalışmak,. Birim faaliyetlerinin etkin biı şekilde uygulanıp, yürütülebilmesi için gereken düzeyde
sorumluluk ve yetkiyi astlanna devretmek sonuçlara yönelik sorumluluk ve yetkiyi
elinde futmak,

ı Mali kanununlar ile ilgili Resmi Gazete'de yayınlanan kanun, yönetmelik ve
genelgeleri takip etmek,

o süreli ewakın zamanrnda işleme konulmasınl sağlamak,
o Daire Başkanlığımıza havale edilen iş ve evrakların astlara havalesini yapmak ve

gereğini sağlamak, cevap yazılannın hazırlanmasını, günlük işlerin imza takibinin
yapılmasını ve sonuçlandınlmasını sağlamak,

ı Daire Başkanhğımıza bağlı personelin günlük mesaiye geliş ve gidişlerini kontrol
ederek mesaisini aksatan personele gereğini yapmak,

ı Daire Başkanlığımıza ilişkin görevlerin, Rektörlükçe uygun görülen programlar
gereğince yürütiilmesi için karar verme, tedbir almak ve uygulamak,

o satın alrnmasrna karar verilen mal ile hizmetin onaynı hazırlamak ve alım ile
muayene kabul işlemlerini yapmak,

o Demirbaş malzeıne ile sarf malzemelerine ilişkin işlemlerin yapılmasını sağlamak,
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Başkanhğımız bünyesinde yürühilen heı tiirlü hizmet Ve faaliyetin; kanunlara uygun,
ekonomik ve etkin bir şekilde gerçekleşmesini sağlamak ve bu amaçla; teknoloji, insan, para,
araç gereç ve malzeme gibi mevcut kaynaklan en uygun bir biçimde planlamay,
değerlendirmeyi ve kullanmayı misyon olarak belirlemiştir.



. Demirbaş kaytlannın oluşturulmasını sağlamak,
o yıl sonunda envanter sayımı ve ilgili icmallerin yapılarak sayıştay Başkanlığına

gönderilmek üzere demirbaş ve sarf malzemeleri cetvellerinin çıkarılmasını sağlamak,
. İdari ve mali karar ve işlemlere ilişkin olarak iç kontroli,in işleyişini sağlamak,
. İç kontrol sisteminin kurulması, standartlarının uygulanması ve geliştirilmesi

konulannda çahşmalar yapmak; üst yönetimin iç kontrole yönelik işlevinin etkililiğini
ve verimliliğini artırmak için gerekli hazırhklan yapmak.

ı Birimin yazışmalannı, yazıIan ve onaylan, Başbakanhk Makamının 2004129 sayılı
Genelgesi ile yürürlüğe konulan "Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller
Hakkında Yönetmelik" hükümlerine uygun olarak hazırlamak.

ı verilecek diğer benzeri görevleri yapmak.

C_ BiRİME İı,iŞ«iN BiLGiLER

kurumun fiziksel büvüklüğ ü ve altvaoısı (m2 ) ve velerliliği., Daire Başkanhğımız Rektörlük
binası içerisinde hizmet vermekte olup, birimlere aynlan oda sayılan yetersizdir. Ozellikle
İhale birimi için bir bölüm oluşturulması ivedilikle halledilmesi gereken bir husustur.

TABLO t- BÜROLAR

Birimimiz Personel o iıiskin Bilsiler:

İdari personel savısı ve veıerliliği: Daire Başkanlığımızın en büyük sorunu mevcut şube
müdürlerinin başak birimlerde görevlendirilmiş olmasıdır. Aynca yapılan iş ve işlemleri yükü
ve sorumluluğu yiiksek olduğundan personel sayımız yetersizdir. Özellikle izin dönemlerinde
Daire Başkanlığımızın iş yapma kapasitesi önemli ölçüde azalmaktadıı.

Çalışanların yaş ortalamaları: 202l yllan arasında çalışanların yaş ortalamalan açısından
olumsuz bir durum söz konusu değildir.

Kadın erkek oersonel dağılımı: Kadın çalışan sayımız sa},ısı 8, erkek çalışan saysı 10'dir.

Calışanların kıdem ortalamaları: Kadın çalışanlarımızın çalışma oıtalaması 18 yl; erkek
peısonelin çalışma süresi ortalaması 15 yıl; idari personel kıdemleri açısından
değerlendirildiğinde, personelin konusunda geıekli denelme sahip oldukları söylenebilir.
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1Daire Başkanı Odası 1 25

3Şube Müdürü Odası J 10

14personel odası 7 120

2 20Depo - Arşiv

ToPLAM 175

Alın
(m')Hiznıet Alanları Ofis Sayısı Kullınan Kişi Sayısı

13 18



rı lin e ım 2021 yılı itibariyle çalrşan personelimizin çoğuı
üniversite mezunudur

orpanizasvon Şeması: Daire Başkanlığımız organizasyon şeması Tablo II'de
gösterilmiştir.

TABLO II ORGANiZASYON ŞEMASI

AYNlYAT GELlR
.. şyBE. "..MUDURLUGU

DESTEK
HizMETLERi

.. şyBE. "..MUDURLUGU

M.^Aş şu_QE.
MUDURLUGU

I

siviL sAVuNMA
UzMANLlĞl

DAiRE BAŞKANl

sATlNALMA
.. şpBE. -..MUDURLUGU

.. YAşAGÜL
OZDEMlR ŞUBE

MUDUR V.

HALlL DEMlRAL

SEMA cURA

NEsLiHAN
KARA

RAMAZAN
KARAN

MEHMET AVcl
ŞUBE MÜDÜR V

NURAY GÜLER
ŞUBE MÜDÜRÜ

HAKAN
BEYAzlT

TAVŞANOĞLU

özı-erıil
ALPARSLAN

EMiNE
TEPEoĞLU

BERNA
HEcEoĞLu

t .""*-
VARDAR

It ,r--^,
KARADEMlR

Eyüp Hilmi
cEYLAN

t-;;;l
KARAASLAN

A - Ayniyat Gelir / Tahakkuk / Harcırah Şube Müdürlüğü

A1 nil,at Gelir - Şuhc Müdürlüğümüzün 202l Yılında Sorumlu Olduğu (]örcı,lcr
Aşağıda Maddeler Halindc BclirtiImiştir.

r' Rektörlüğiimüz deııirbaşlarının takibi giriş - çıkışlarının yapılması.

r'satın alınan demirbaşların muayenesinin yapılması, muayene faponı ve taşınır işleın

fi şlerinin diizenlenmesi,

r' satın alınan demirbaşlann okullara devir ve dağılımının yapılması (Taşınır İşlem

Fişlerinin düzenIenmesi),

r'Rektörlüğümüz deınirbaşlannın şahıs zimmetlerinin yapılması,
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/Demirbaşlann ylsonu saymlannın yapılması ve ylsonu cetvellerinin

düzenlenmesinin yapılması,

r' Üniversitemiz taşınmaz kayltlannın tutulması yılsonu cetvellerinin çıkanlması.
y'Sahn alınan sarf malzernelerinin giriş taşınır işleın fişi, muayene raporlannın

düzenlenmesi,

/Sarf malzemelerin verilmesi ve üçeı aylık dönem sonlannda çıkışlarının Strateji

Geliştirme Daire Başkanlığına bildirilmesi,

/üniversitemize satın alrnaır temizlik malzeınelerinin devir ve dağılımının yapılması

r' sarf malzemelerine ait ylsonu cetvellerinin yapılması,

/Daire Başkanlrğımız personelinin giyim yardımlarının yapılması,

/Alımı yapılan fueloil ve jeneratör yakıtlannın takibi, taşınır fişlerinin düzenlenmesi,

okullara ve birimlere devrinin yapılması,

/Eksik olan mal ve malzerneleri tespit ederek temin edilebilmesi için satın alma

birimine bildirilmesi,

Universitemiz Çağış Kampüsünde Merkezi Yemekhane binası ılt katında o|uşturulan

/ 5 adet iç diii<kan,

/ 15 adet dış dükkan,

r' İhalelerin yapıp sonuçlandırmak,

/ yıl içinde aylık kira takibi yapmak,

r' Elektrik-su fafuralannın takibini yapmak,

/ yıl içinde kira artışı yapmak,

/ sözleşme şartlarına uymayan, kiraslnı ödemeyen vb sorun çıkaranlara ihtar yazmak,

/ y apıları ihtarla çözülemeyen sorunlan Hukuk Müşavirliğine bildirmek,

r' Dükkan yerleri ile ilgili diğer iş işleıı ve yazışmalan yapmak,

Üniversitemiz bünyesinde bulunan Fakülte/Yüksekokut Kantinlerinin ve
taşınmazların ihale yoluyla kiralanması işlemleri,

diğer

r' 2 adet spor kompleksi yeri,

r' 3 adet kırtasiye odası yeri,

r' 13 adet meslek yfüsekokul kantin yeri,

{ 16 adet fakiilte kantin yeri,

r' İhalelerini yapıp sonuçlandırmak,

r' yıl içinde aylık kira takibi yapmak,

/ Elektrik-su fatuıalanrun takibini yapmak,
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/ yıl içinde kira artışı yapmak,

/ Sözleşme şartlanna uymayan, kirasınr ödemeyen vb sorun çıkaranlara ihtaı yazmak,

/ Yapılan ihtarla çözülemeyen sorunlan Hukuk Müşavirliğine bildirmek,

/ Dükkan yerleri ile ilgili diğer işlemler ve yazışmalan yapmak,

Üç (3) adet istasyon yeri üç (3) adet güçlendirici

/ yıl içinde aylık kira takibi yapmak,

/ Elektrik-su faturalannın takibini yapmak

r' yapılan ihtarla çözülemeyen sorunlan Hukuk Müşavirliğine bildirmek,

r' Protokol şartlanna uymayan, kirasını ödeıneyen vb. sorun çıkaranlara ihtar yazmak,

Altı (6) adet banka atm cihazı

r' yıl içinde ayhk kira takibi yapmak,

/ Elektrik-su faturalarının takibini yapmak

/ yapı|aı ihtarla çözülemeyen sorunlan Hukuk Müşaviıliğine bildirmek,

/ protokol şartlanna uymayan, kirasını ödemeyen vb. sorun çıkaranlara ihtar yazmak,

Burhaniye Uygulamalı bilimler yüksekokulu bahçesinde bulunan on (10) adet lojman

yerinin;

/ Taleplerini almak,

/ Tahsisi işlemlerini yapmak,

/ komisyon kararlarını hazırlamak,

/ İlgı birimler ile ilgili yazışmalannı yapmak,

İrtifak Haklo Kullandırılak yapılan Öğrenci Yurdu İle İlgiti;

/ İrrifak hakkı tahsili,

/ Hasılat paylan,

r' İşletme tarafından üçtincü şatuslara kiralanan yerlerin kira ve işlemlerin takibi ile ilgili

işler,

/ Balıkesir Üniversitesine ait taşınmazların Tapularının muhafazası ve kayıtlannın takip

edilmesi işlemleri,

/ Milli Emlak Müdürlüğü ve Üniversitemiz arasında yapılan protokol gereği tahsisli

taşınmazlann takibi Vakıflar Bölge Müdürlüğü ile yapılan yazrşmalann takibi ve

vakrflardan Üniversitemize tüsisli taşınmazlann kiralanması, kiralannrn takibi işlemleri,
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r'Ekonomik ömrünü tamamlamış Resmi plakalı kurum araçlannın sahşı ile ilgili ihale ve satış

işleınlerinin yapılması, takibi ve sonuçlandınlması,

/üniversitemize ait hurdaların satışı ile ilgili ihale ve satış işloıleri,
y' Personel maaşlan promosyon ihalesinin yapılması ve protokol sürecinin takibi,

r' Üniversitemize başka kurumlardan atanan personele ödenmesi gereken sürekli görev

yollukları ile ilgili belgelerin hazırlanması, eksik belgelerin istenmesi ile ilgili yazışmalann

yapılması ve ödeme emirleri belgelerinin diizenlenerek ilgili Daire Başkanlığına Ewak

teslim belgesi ile teslim edilmesi,

/ Rektörlfü görevlendirmeleri ile yurt içi personel görevlendirmelerinin geçici görev yolluk

bildirimlerinin hazırlanması, belgelerin tanzim edilerek Ödeme emirleri belgelerinin

düenlenerek ilgili Daire Başkanlığına Evrak teslim belgesi ile teslim edilmesi,

/ Geçici görev yolluklannda ihtiyaç duyulması halinde görev tarihinden önce ilgili personelce

avans talep edilmesi halinde avans işlemleri, harcama talimatı ve ödeme emri belgesi

oluşturularak işlemin tamamlanması,

r' Rektöılüğiirnüzde ve okullanmızda staj yapan Lisesi öğencilerinin staj belgelerinin takibi

ve aylıklannın ödenmesi işlemleri ile ilgili iş ve işlemlerin yapılması,

r' Rektörlük Özel kaleıninde görevli personelin her ay ödenen fazla mesai ücretleri ödsrne

ewaklan yapılarak ilgili Daire Başkanlığına Evrak Teslim Belgesi karşılığında teslim

edilmesi,

r' yurtdışına giden öğretim görevlilerinin yök görevlendirmesi ile yu(dışı harcırah ödenmesi

işlemleri ile ilgili ewaklann yapılması,

/Telefon Faturaları ve ücretlerinin her ay düzenli olarak ödeme emri belgesi oluşturularak

ödeınelerin yap ması,

/ İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığının yaz ışma işlerini takip etmek

/ Daire Başkanlığı bünyesindeki ewak, ihale evraklan vb. evrakların imzalattınlması işlerinin

yapılması,

B - Maaş Şube Müdürlüğü

Şube Müdürlüğümüzün 202l yılında sorumlu olduğu görevler aşağıda maddeler

haliııde belirtihıiştir.

l -)Universitemiz akademik ve idari personelinin maaş, güırlü maaş ve maaş farkı

bordrolannın düzenlenmesi,

2-)Üniversitemiz akademik personeline ait kuruluş geliştirme ödeneği, akademik teşvik

ödeneği ve idari görev ödeneği bordrolannın dtizenlenmesi,

3-)Üniversitemiz akademik ve idari personeliı,ıin terfi farklan ve diğer sosyal yardımlar
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(ölüm, aile ve çocuk yardımı vs.) bordrolarının düzenlenmesi,

4-)Üniversitemiz biirıyesindeki tiim akademik ve idari personele çeşitli işlemlerde

kullanmalan için (banka, burs başııırusu, kredi, vize işlemleri vs.) onaylı tek maaş bordrosu

verilmesi,

S-)Üniversiteııizden maaş alan personel adına yatınlan banka promosyon ödemelerinin

gerçekleştirilmesi,

6-)Üniversitemiz akademik ve idari personelinin krdem ve terfi onaylannın takibi ve maaşlara

işlenmesi,

7-)55l0 Sayılı Kanun gereğince Üniversiteınizin bütiin birinlerinin her ay Sosyal Güvenlik

Kuıumuna Emekli Sandığı Kesenek Bildirgelerinin gönderilınesi ve Üniversiıeıniz Strateji

Geliştirme Daire Başkanlığı'na teslimi,

8-)56l5 Saylı Gelir Vergisi kanununda yapılan değişiklik sonucu bütiin personelimizin Aile

Durum Bildirimi Formlarının takibi ve maaş[ara yansıtılması,

9-)Üniversitemiz akadeınik ve idari personelinin BES ile ilgili işlemlerinin takibi ve

maaşlanna yansıtılması,

l 0-)Üniversitemiz personelinin maaşlanndan yapılması gereken icra kesintileri ve takibi,

1 1-)Üniversitemizdeki görevinden aynlan personelin (istifa ve ücretsiz izin) borç

bordrolannın hazırlanarak Üııiversitemiz Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı'na teslim

edilmesi,

12-)Yurtdışında görevli personelimizin 1urtiçi maaşı, yurtdışı maaşr ve bütiin ödemelerinin

(kırtasiye, okul gideri, yolluk vs.) tahakkuk evraklannın hazırlanmasr ve ödeme süresine

kadar takibi,

13-)Üniversitemizden emekli olarak ayrılan personelin emekli ikramiyesi, temsil, makam,

görev tazminatı ve yönetim giderleri ödemelerinin Sosyal Güvenlik Kurumu'na yapılmasr,

l4-)Üniversiteııiz akadeınik ve idari personelinin maaş ödemeleri ve özlük haklan ile ilgili

kanunlan ve mevzuatr sürekli takip edip uygulaınasını doğru bir şekilde gerçekleştinnek,

15-)Üniversitemiz akademik ve idari personelinin işe giriş-çıkış işlernlerinin yapılarak

elektronik ortamda Sosyal Güvenlik Kurumu'na bildirilmesi, tescil işleıılerinin yapılması ,

güncellenınesi ve yeni kurulan birimlerin işyeri tescil işlemlerinin yapılarak kullanıcı adı ve

şifrelerinin alınması,

C - Satın alma Şube Müdürlüğü

Doğrudan temin işlerinde giinlük ve ivedi işlemlerin ( acil malzeme alımlan, tansil

ağırlama, büro malzeıneleri, vb. ) yanı sıra mefruşat, bilgisayar, sıra, masa, araç gibi alımlarda

da DMO kanalıyla alımlar yapılmaktadıı. Aynca tüm birimlerin elektrik, su, doğalgaz, telefon
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ödeıneleri yapılmaktadır. Doğrudan temin sınırlan dışında kalan tiim alımlar için ise Açık
ihale yolu tercih edilmekle birlikte 2021 ylında tamamlanan ve yapılan ihaleler aşağıya liste

halinde çıkartılmışhr.

sıra No
İhale Kayıt Numarası, ihalenin Adı ve

Açıklama
Sözleşme Tarihi ve Süresi

20zr/700396 KALoRIFER YAKlTI Ve

AKARYAKlT AtlMl iHALE5|

16.12.2021 tarihinde sözleşmeye bağlanmİştlr.

sözleşmenin süresi
I7.tz.zozr-3o.06.2022 tarihleri arasldlr.

2

20211609988 sÜREKLi işçi
KADRoSUNDAK| iŞçiLER içiN K|YAFET

ALlMl

22.71.zoz! İarihinde sözleşmeye bağlanmıştır

3

2o2I/ 47 8L7 o M ERKEZi KÜTÜPHAN E

VE oDiToRYUM BiNAsl iÇiN K|TAP

TEMIZLEME sisTEMi, RFlD KiTAP
GüVENLiK sisTEMi, oToMAT|K K|TAP

öDüNç iADE sisTEMi VE
BiLGiLENDiRME EKRANl sATlN ALlMl

ihale iptal Edilmiştir

4

2o2Ll 47 2446 BiLG iSAYAR N ETwoRK
ALTYAPlslNlN KuRULUMU içiN PAsiF
BAĞLANTl DoNANlMLARl SAT|N
AtlM l

Sözleşmenin süresi
2L.09.2021-04.I2.2021 tarihleri arasıdır.

5
202I/ 425348 15 Ayllk Serbest
Piyasadan Elektrik Enerjisi Allml

ihale iptal Edilmiştir

6

2oz1l 3883!9 Bi LG|SAYAR N ETwoRK
ALwAPlslNlN KURULUMU içiN PAsiF
BAĞLANT| DoNANlMLARl sATlN
ALlMl

iha le iptal Edilmiştir.

7
2021/351439 10 Ayllk serbest
Piyasadan Doğalgaz Enerjisi Allml

iha le iptal Edilmiştir

8

2027/256993 PERsoN EL TAşl MA
iHALEsi

21.06.2021 tarihinde sözleşmeye bağlanmlştır.

sözleşmenin süresi

01.07.2021-30.06.2022 tarihleri arasıdır

D - Destek Hizmetleri Şube Müdürlüğü

ll

t

Sözleşmenin süresi
23.LL.2o2I-zz.Iz.2021 tarihleri arasıdır.

20.09.2021 tarihinde sözleşmeye bağlanmıştır.



l Şube Müdürü V. , l Bilgisayar İşletmeni ve l Sürekli İşçiden oluşmaktadır. Şube
müdürlüğümüz 696 K}|K Sürekli İşçi pozisyonunda çalışan Özel Cüvenlik Personeli: I I9
Temizlik Personeli: 135 Peyzaj Personeli: 6 ile Sürekti İşçi 1alD) Özel Güvenlik Personeli: 5
Temizlik Personeli: 18 Bakım Onanm Personeli: 2 olmak üzere birimimizde toplam 285
sürekli işçi bulunmaktadır.

4857 Saylı İş Kanunu ve Üniversitemiz ite Türkiye Kooperatif, Ticaret, Eğitim ve
Büro İşçileri Sendikası (KOOP-İŞ) arasında Og.12.202l tarihİnde imzalanan Toplu İş
Sözleşmesi uyannca idarelerce siiırekli işçi kadrolanna geçirilen işçilerin özlük dosyalan ve
ücret ile diğer mali sosyal haklannın işleyişi ve takibini yapan bir birimdir.

II AMAÇ VE HEDEFLER

A - BiRİMİN AMAÇ VE HEDEFLERİ

Birim Amaç ve Hedefleri Tablosu:

B. Temel Politika ve Öncelikler

ı yürürlükte olan yasalara, kanun ve yönetmeliklere, Tüzüklere riayet etmek,
ı kurumumuzun menfaatlerini her daim gözetmek,
ı Disiplin, görev bilinci ve sorumluluk duygusuna sahip olarak kamunun ve

kurumumuzun menfaatini ön planda tutmak,
. Mevcut kaynaklarımızı zamanında ve yerinde kullanmak, israfı önlemek iyi bir

maliyet muhasebesi yapmak,
o Çağdaş, akılcı, demokıatik ve sosyal adaleti ön planda tutan duygu ve düşünceye sahip

olmak,
o Çeweyi ve doğal kaynaklan korumak,
o Tüm personeli ile takım ruhuna süip, özünden koprnadan, ilkeli ve kendisini

yenileyen bir Daire Başkanlığı olmak, Daire Başkanlığımızın temel politika ve
öncelikleridir

1.1 Etkin bir iç kontrol sistemi geliştirmek.

İş akışınıı düzenlenmesi ve süreçlerim elekıonik
ortamda yürüülebilir hale getirilebilmesi için
donanım ve yazılımı faal kullanaıak zamaı ve
kırtasiye malzemelerinden tasamıf etmek.

Kamu Kaynaklannı n kullanılmasnda etkinliği,
verimliliği, hesap verilebiliıliği ve şeffaflığı
sağlamak

1.3.
Harcama süıecinde yetki - sorumluluk dengesini
korumak

2.|.
Personelimizin nicelik ve nitelik yönünden
gelişimini sağlamak.

Daire Başkanhğımızda toplam kalite ve iş veıimi
değerlendirmesi yaparak personelin performansını
artırıcı önlemler almak

2.3,
Ye&i ve sorumluluk dewalabilen, çağdaş
gelişmeleri izleyebilen, kendisini yenileyebilen
memurlar yetiştirmek.

l2
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,,, Katılımcı yönetim anlayışını benimsemek.



III FAALİYETLER İLİŞKiN BiLGİ VE DEĞERLENDİRMELER
B- BÜTÇE UYGULAMA SONUÇLARI

III. FAALİvETLERE iı,işriN siıci ve
»rĞBRı,rNoiRıvıBı,BR

A. Mali Bilgiler

202l Yılı Uygulama Sonuçları:

Ekonomik Tertip ( l7,293.000)

Su Alımları 62.239 .,7 56 .309 1 -043 8 .0 0 0 3 _0 2 -03 .02 .2 0.0 1 1.037.000,00

Temizlik Malzçmesi Alımları 62.239.7 56.309 1 -0438.0003-02_03,02.20.02 47.000,00

yakacak Alımlaıı 62 .239 .,7 56 .309 | -043 8 .0003 -02 _03 .02.3 0.0 l 3.,7,72.000,00

Akaryakıt ve Yağ Alımlan 62.239.7 56.309 1 -0438.0003_02-03.02.30.02 95.000,00

Elektrik Alımları 62.239.,7 5 6.309 | -043 8.0003-02-03.02.30.03 5.077.000,00

Diğer Enerji Alımları 62.239.,7 5 6.309 1 -043 8.0003_02_03.02.30.90 22.000,00

Büıo ve İşyeri Makine ve Techizat Alımları 62 .239 .7 56 .309 | -043 8 .0003 -02 -03 .0 7. l 0.02 l,000,00

Makine Teçhizat Bakım ve Onaıım Giderleri 62.239 .,7 56 .309 | -043 8 .0003 _02 -03 .07.3 0.02 4.000,00

Su Alımlan 62 .239 .,7 59 3094-043 8 .0003 - l 3 -03 .0 2 .20.0 1 274.000,00

yakacak Alımları 62 .239 .,7 59 .3094-043 8 .0 0 03 - 1 3 -03 .02 .3 0.0 1 456.000,00

Akaryakıt ve Yağ Alımlan 62 .239 .,7 59 .3094-043 8 .0003 - 1 3 _03 .02 .3 0.02 l l0.000,00

Elektrik Alımları 62 .239 .,7 59 .3094-043 8 .0003 _ 1 3 _03 .02 .3 0.03 1.150.000.00

Iaborafuvaı Malzemesi ile Kimyevi ve
Temrinlik Malzeme A]ımları 62.239 .7 59 .3094-043 8 .0003 _ l 3 -03 .02 .6 0.0 1 76.000,00

Yurtiçi Geçici Görev Yollukları 10.000,00

Yurtiçi Siirekli Görev Yolluklaıı 13.000,00

Posta ve Telgraf Giderleri 62 .239 ,7 59 .3094-043 8 .0003 - l 3 -03 .0 5 .20.0 l 29.000,00
Sınıflandırmaya Girmeyen Diğer Hizmet
Alımlan 62 .239 .,7 59 .3094-043 8 .0 003 - l 3 -03 .0 5 .9 0.90 l2.000,00

Büıo ve Işyeri Mal ve Malzeme Alımları 62.239 -,7 59 -309 4 -0438.0003- l 3-03.07. l 0.0 l l8.000,00

Büro ve İşyeri Makine ve Techizat Alımları 62.239 .,7 59 3094-043 8.00 0 3 _ l3_03.07.10.02 46.000,00

Avadanlık ve Yedek Parça Alımları 62.239.7 59.3094-0438.0003_1 3-03.07. l 0.03 23.000,00

Diğeı Dayanıklı Mal ve Malzeme Alırnlaıı 6 2,2 3 9.7 5 9.3 0 9,1- 0.13 8.0 0 0 3 - l3-03.0?_ l0.90 34.000,00

Makine Teçhizat Bakım ve onaıım Giderleri 62.239 .,7 59 .3o94-o43 8 .00 03 _ l 3 -03 .07 .3 0.02 23.000,00

Taşıt Bakım ve Onarım Giderleıi 62 .239 .,I 59 .3094-043 8 .0003 _ l 3 -0 3 ,0 7 .3 0.03 36.000,00

Elektrik Alımlart 62 .239 ,,7 6| .309 6-043 8 .0003 - 1 3 -03 .02.3 0.03 l l,000,00
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yakacak Alımları 62.239 .7 60 .309 5-043 8.0003 - l 3 _03 .02.3 0.0 l 40,000 00

Elektrik Alımları 62 .239 .7 60 ,309 5-043 8 .0003 - 1 3 _03 .02.3 0.03 500.000,00

yakacak Alımları 62.24l .,7,7 3 .3108-043 8.0003 - l3_03.02.30.0l 25.000,00

Elektrik Alımları 62.24 | .77 3 .3 |08-043 8.0003 - 13-03.02.30.03 4t,000,00

Giyecek Ahmları 98.900.9007.3 l l4-0438.0003-02-03.02.50.0 l 1.000,00

Kürtasiye Allmlarl 98.900.9006.3 1 1 3_0438.0003-02-03.02. l0-0 l l2,000,00

Büro Malzemesi Alınıları 98.900.9006.3 l 13-0438.0003_02_03.02. l 0.02 5.000,00

Periyodik Yayın Alımları 98.900.9006.3 l l3-0438.0003-02-03.02. 1 0.03 1.000,00

Diğeı Yayn Alımları 98.900,9006.3 ı 13_0438.0003-02_03.02. l0.04 1.000,00

Baskı ve Cilt Giderleri 98.900.9006.3 1 13_043 8.0003 -02-03.02. l0.05 1.000,00

Akaryakıt Ve Yağ Allmlarl 98.900.9006.3 1 1 3-0438.0003-02-03.02.30,02 224,000,00

31.000,00Yurtiçi Geçici Görev Yollukları 98.900,9006.3 1 13-0438.0003_02_03.03. l0.0l

Yuniçi Sürekli Görev Yollukları 98.900.9006.3 l l3-0438.0003-02_03.03.20.0l 28.000,00
[şletme Ruhsatı Odemeleri ve Benzeri
Gideıler 98.900.9006.3 l l 3-0438.0003-02_03.04.30.02 1.000,00

Mahkeme Haıç ve Giderleri 98.900.9006.3 l l 3-0438.0003_02_03.04.70.0 1 8.000,00

5.000,00Posta ve Telgraf Gideıleri 98.900.9006.3 l l 3-0438.0003-02_03.05.20.0 1

39.000,00Telefon Abonelik ve kullanım Ücretleri

2.000,00İntemet Erişimi Giderleri 98.900.9006.3 l l 3-0438.0003-02-03.05.20.03

Yük Taşıma Giderleri 98.900.9006.3 1 1 3_0438.0003_02_03.05.30.03 1.000,00

Geçiş Ucretleri 8.000,00

98.000,00İlan Giderleri 98.900.9006.3 l l 3-0438.0003_02-03.05.40.0 l

38.000,00Sigorta Gideıleri 98.900.9006.3 l l3-0438.0003_02-03.05.40.02

98,900.9006.3 l l 3-0438.0003-02-03.05.50.05 22.000,00Hizmet Binası Kiralama Gideıleri

personel servisi l(iralama Giderleri 98.900.9006.3 l l3-0438.0003-02_03.05.50.12 1.258.000,00

4,000,00Kurslara Kaolma ve Eğitim Giderleri 98.900.9006.3 1 1 3_0438.0003-02_03.05.90,03

Büro ve İşyeri Mal ve Malzeme Alımları 98.900.9006.3 1 l3_0438.0003-02-03.07. l0.0l l0.000,00

Büıo ve İşyeri Makine ve Techizat Alımları 9 8.900.9006.3l ı 3-043 8.0003-02-03.07. l0,02 5.000,00

l0,000,00Avadanlık ve Yedek Parça A]ımlan 98.900.9006.3 1 13_0438.0003-02-03.07. l 0.03

Diğeı Dayanıklı Mal ve Malzeme Ahmları 9 8.900.9006.3 1 13-043 8.0003 -02-03.07. 10.90 5.000,00

Makine Teçhizat Bakım ve Onarım Giderleri 98.900.9006.3 l l 3_0438.0003-02-03.07.30.02 18.000,00

37.000,00Taşıt Balam ve Onarım Giderleri 98.900.9006.3 l l3-0438.0003-02-03,07,]0.03

Diğer Bakrm ve Onarım Giderleri 98.900.9006.3 l l3_0438.0003_02-03.07.30.90 4.000,00
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Klrtasi Alımları 98.900.9038. 13257_0438.0003_13_03.02. l0.01 8.000 00

IV .KURUMSAL KABiLiYET ve KAPAsİTBNİN EĞERLENDinİı-ıırsİ

A-Ustünlükler

o yüklenilen misyonun, her tiirlü mali karar ve işlemde Üst yönetim rehberliğini de
kapsaması,

. Mali mevzuatın iyi bilinmesi ve il yorumlanarak diğer birimlere danışmanlık hizmeti
verilmesi,

. uygulamada belirlelci olunması ve kurumun bütününü bağlaycı olunması,

. yapılan çalışmalarda olumlu ya da olumsuz her koşulda tam bir açıklık ve şeffaflık
politikasının izlenmesi,

. saü,ıştay tarafindan her yıl yapılan denetimlere ilişkin hesap verme sorumluluğunun
bilincinde çalışılması,

ı Ewaklann her ttiırlü yazışma ve incelemesinde azami titizliğin gösterilmesi,
o İşlerin takip ve tamamlama siirecinin hızla gerçekleştirilerek sonuçlandınlması ve

yapılan işlemlerin sonucundan derhal ilgiti birimin bilgilendirilmesi,
ı Çahşan personelin yeterli derecede bilgili ve son derece özverili olması,
ı Çalışan personel arasında koordinasyon ve işbirliğinin gelişmiş olması,
ı Daire Başkanlığımıza bağlı birimlerin bir arada olması,
. Bilgı ve belgelerin, elektronik ortamda işlenmesi ve saklanması,
ı Daire Başkanlığımıza bağlı şube müdürlüklerinde iş bölümü ve koordinasyonun belirli

bir düzeyde olması,
o Diğer kurumlann ilgili birimleri ile gerektiğinde fikir alış verişinde bulunacak kadaı

ilişkinin iyi olmasıdır.

Su Alımları 98.900,9038. 13257-0438.0003_t3_03.02.20.01 699.000,00

Yakaçak Alımları 399.000,00

Akaryak( ve Yağ Alımla!ı 98.900.9038, l 3257-0438.0003- l 3-03.02.30.02 99.000,00

Elektrik Alımlan 98.900.9038. l3257-0438.0003- l 3-03.02.30.03 647.000,00

ılan Giderleri 98.900.9038. l3257-0438.0003_13-03.05.40,0 l 23.000,00

Taşıt Kiralama Giderleri 98-900.9038- l 3257-043 8 -0003- l3_03-05-50-02 112.000.00

328.000,00

4.000,00Büro ve İşyeri Mal ve Malzeme Alımlan

Büro ve İşyeri Makine ve Techizat Alımları 98.900.9038. l3257-0438,0003_13-03.07. 10.02 34.000,00

Bilgisayar Yazüım Ahmlaıı ve Yapımları 98.900.9038. l 3257-0438.0003-13-03.07.20.0l 3.000,00

Makine Teçhizat Bakım ve Onanm Giderleri 98.900.9038. l 3257-0438.0003- l3-03.07.30,02 34.000,00

Taşıt Bakım ve Onarım Giderleri 98.900.9038. 13257-0438.0003-13-03.07.30.03 44.000,00

B-Zavı{lıklar
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. Acil talep kawamının tam oturmamış olması nedeni ile planlı çalışma sistemine
geçilememesi.

ı Mevcut depolann yeterli olmaması.
. performans değerlendirme ve ödül sisteminin yeteısizliği,
o kadrolu personel saysının yetersizliği,
o Diğer birimlerle koordinasyon eksikliği,

Balıkesir Üniversitesi'nin kurumsal yapısını ilgilendiren konularda az sayıda personelle

faaliyetlerine devam eden Daiıe Başkanlığımızın personel eksikliğinin giderilmesi ve

peısonelin iş motivasyonunu artıncı kaynaklann oluşturulması gerekmektedir, Alırıca

ivedilikle e-ihale sistemine gidilerek mevcut personelimizin bu konuda eğitim alması

gerekmektedir

V- öNERi VE TEDBiRLER

16



iç xoNrnoı, cüvnNcr BEvANI

Harcama yetkilisi olarak yetkim dahilinde;

Bu raporda yer alan bilgilerin güvenilir, tam ve doğru olduğunu beyan ederim.

Bu raporda açıklanan faaliyetler için idare bütçesinden harcama birimimize tahsis edilmiş
kaynakların etkili, ekonomik ve verimli bir şekilde kullanıldığını, görev ve yetki alanım
çerçevesinde iç kontrol sisteminin idari ve mali kararlar ile bunlara ilişkin işlemlerin yasallık
ve düzenliliği hususunda yeterli güvencel sağladığını ve harcama birimimizde süreç
kontrolünün etkin olarak uygulandığını bildiririm,

Bu güvence, harcama yetkilisi olarak sahip olduğum bilgi ve değerlendirmeler, iç kontroller,
iç denetçi raporlan ile Sayştay raporları gibi bilgim dahilindeki hususlara dayanmaktadır.

Buıada raporlanmayan, idarenin menfaatlerine zarar veren herhangi bir husus hakkında bilgim
olmadığını beyan edenm. (25.01.2022)

.Gör.Bülent DUMAN

Daire Başkan V.
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