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1. KURUM HAKKINDA BIiLGILER

Universitemiz idari ve Mali Isler Daire Baskanligi 124 sayilh KHK yer alan Kontrolsrlik Daire
Bagkanlig1 ile Destek Hizmetleri Daire Bagkanliginin 190 Sayili KHK uyarinca birlestirilmesi ile
olusturulmustur.

Bagkanligimiz merkezi y&netim biitge kanununda yer alan ddenekleri kullanarak Rektorliik, Fakiilte,
Yiiksekokul ve diger merkezler ile Daire Bagkanliklarin ihtiyaglari olan malzeme ve hizmetlerin satin
alinma islemlerini, taginir kayit iglemlerini, Universitemize ait tasinmaz mallarin kiralanmasi ile hurdaya
ayrilan tagitlarin satis iglemlerini ve Rektorltigiin verecegi diger gorevleri yapmaktadir.

1.1 Tletisim Bilgileri
Daire Baskanit Murat SOLMAZ

Ciftlikkéy Kampusu Rektorliitk Binasi 33110
Yenisehir/MERSIN

Tel. (0324)3610030

e-posta: muratsolmaz@mersin.edu.tr

1.2 Tarihsel Gelisimi

Idari ve Mali isler Daire Baskanligi, gérev alanina giren konularin basarili bir bigimde
yiiriitiilmesini saglamak lizere Biitce, Satinalma, Ayniyat ve Levazim, Genel Hizmetler ve Yazi Isleri
Sube Miidiirligii olmak tizere 5 Sube Miidiirliigii ile 1993 yilinda faaliyete gegmistir. Yazi isleri Sube
Mudurlugu 2003 yilinda yeniden yapilanma sonucu Genel Sekreterlige baglanmustir. 5018 Sayili Kanun
geregi Universitelerin Ozel Biitgeli idareler kapsamma alinmasi sonucu Biitge Dairesi Bagskanliklari
kapatilarak Strateji Gelistirme Daire Baskanliklari olusturulmustur. Bagkanligimiza bagl Biitge Sube
Midurliigii elamanlari ile birlikte 2006 Yili baginda Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina
devredilmigtir. 2017 yilinda Ozel Giivenlik Sube Miidiirliigii Bagkanligimiza baglanmis ayni zamanda da
Universitemiz Yonetim Kurulunun 09.02.2018 tarihli 2018/33 sayil1 karari ile Destek Hizmetleri Sube
Miidiirliigii ile Taginmaz Isleri Sube Miidiirltiti kurulmus ancak yeni miidiirliiklerden Destek Hizmetleri
Sube Midirligii Bagkanligimiz  biinyesinde ¢alismalarina  baglamistir.  30.05.2019  tarihinde
Universitemiz Yonetim Kurulunun 2019/107 sayili karari ile Destek Hizmetleri Sube Miidiirliigt
lagvedilmistir.

Halen Baskanlifimiza bagh Satinalma, Ayniyat ve Levazim, Genel Hizmetler, Ozel Giivenlik ve
Tasinmaz Isleri olmak iizere 5 (bes) Sube Miidiirliigii bulunmaktadir.

Bagkanligimizda 1 Daire Baskani, 4 Sube Miidiirii, 1 Sef, 25 Idari personel, 5 Teknik personel, 28
Koruma ve Giivenlik gorevlisi, 1 Bekei, 31 Sofér (26°s1 siirekli isgi), 22 Siirekli Isci ¢alismaktadir.
Caligma ofislerimiz Ciftlikkoy Kampiisii Rektérliik hizmet binasinin Zemin, 1. Kati ve 2. Katinda ofisler
yer almakta olup, 1 baskanlik ofisi, 4 sube miidiirliigii odasi, 1 toplant: salonu ve sube miidiirliiklerine ait
acik ofis servisinden olugsmaktadir. Rektorliik havuz mstemmde kullanilan araglar, ara¢ soférleri ve arag
bakim onarim ekibi Garaj Amirligi olarak Universitemizin itfaiye binasinda faaliyetini stirdiirmektedir.

1.3 Misyonu, Vizyonu ve Hedefleri

Misyonumuz: Universitemiz birimlerinin hizmetlerini en iyi sekilde yiiriitebilmesi i¢in mevcut
6denekler dahilinde mal ve hizmetlerin en kisa zamanda kaliteli, verimli ve uygun fiyatla satin alinmast,
depolanmasi, korunmasi, dagitilmas: ve takip edilmesidir. Teknolojik imkanlarla donanmis, ¢agdas ve
bilimsel tiim gelismeleri ¢alismalarina yansitan tiniversite i¢inde isinde uzman, yaratici ve yenilikgi
elemanlarryla mevcut ve temin ettigi kaynaklari en verimli sekilde kullanarak Universitemizde érnek bir

bagkanlik olmaktir.
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Vizyonumuz: Teknolojik imkénlarla donatilmig, kanunda belirtilen usulleri en iyi sekilde calismalarina
ilke edinen, konusunda uzman, bilingli, ¢caliskan ve gelisimci personeliyle, her zaman 6nce kamunun ve
kurumun menfaatlerini én planda tutarak, temin ettigi kaynaklar1 en miikkemmel sekilde kullanarak
Universitemizde 6rnek bir Bagkanlik olmaktir.

Hedeflerimiz: Calisanlarimiza takim bilinci igerisinde bilgi ve becerilerinin, katilim ve
motivasyonlarinin artirilacagi imkénlar olusturarak, Universitemizin kaynaklarinin etkin ve verimli bir
bicimde kullanimini; teknolojik altyapiyr giiglendirerek ihtiyaglarin teminini bu anlamda en dogru,
seffaf, diiriist ve yasalara uygun olarak yiirtitmektir.

2. KALITE GUVENCESI SiSTEMi

Mersin Universitesi Kalite Giivence Sistemi’nin kapsami ve unsurlart stratejik planlama, kalite
yOnetim sistemi, kalite yonetim sistemi, Bologna Siireci, ¢evre ydnetim sistemi, is saglig ve giivenligi,
kalite komisyonu ve program akreditasyon galigmalarindan olusmaktadir.

Bagkanligimiz, Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda her yil diizenli araliklarla i¢ ve dis tetkikten
gegmekte, belirlemis oldugumuz kalite politika ve hedeflerimiz, bunlara y6nelik eylem planlarimiz, 6z
degerlendirmelerimiz ve iyilestirme planlarimiz gézden gegirilmektedir.

Kalite sorumlusu olarak Murat NAZLI, Birim Kalite Temsilcisi olarak Murat TEKIN
gorevlendirilmistir. Gorevi ¢alistigi birimde kalite yonetim sistemine iliskin galismalarin kalite yonetimi
koordinatorliigii ile esglidiimlii olarak yiiriitiilmesini birim kalite temsilcisi ile saglamaktir.

Kalite Hedeflerimiz;

e Idari personel sayilarinin ve yeterliliginin yiikseltilmesi,

o Idari ve Mali Isler Daire Bagkanliginin personelinin gorev alanina giren konularda egitim
programlarina katilabilmelerini saglamak veya mali kaynaklarin yetersiz olmas: durumunda
Mevzuat, KIK, Sayistay, SGK ile ilgili makale ve yargt kararlarmin yer aldig1 giincellenen bir
yayina abone olmak i¢in biiteden egitime pay ayrilmasi,

e Paydaslardan gelen talepler dogrultusunda egitim ve &gretimin niteligini gelistirebilmek icin
donamim temini ve bilgi teknolojisi alt yapisinin gelistirilmesi,

Universite galisanlari ile 6grencilerinin ulasim sorunlarinin ¢oziilmesi,

Universitemiz internet sitesinde yer alan Baskanligzimiz web sayfasinin giincellestirilmesi ve
gelistirilmesi, olarak belirlenmis ve hazirlanan lyilestirme Eylem Planlari ile zaman icinde
hepsine ulagiimustir.

Satinalma, Tasmir, Ulagim, Bakim onarim ve Giivenlik siireglerimiz yasal mevzuata %100
uygunluk hedefiyle sorumlular tarafindan yiiriitiilmektedir.

Son olarak 23.01.2019 tarihinde yapilan i¢ tetkik sonucunda herhangi bir uygunsuzluk
bulunmamustir. Tetkik listesindeki tiim sorular eksiksiz bir sekilde cevaplanmistir.

2.1 Kalite Politikasi

) Universite’nin  Kalite Politikas1 asagidaki verildigi sekliyle 14.05.2010 tarihinde Mersin
Universitesi Senatosu tarafindan kabul edilmistir.

“Universitemiz, Kalite Yonetim Sistemi cercevesinde, egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve
toplumsal hizmet alanlarinda, etkin, verimli, rekabet¢i olmayi, {iistiin performansa odaklanmayi,
uluslararasi taninirhgr ve sayginhigi hedeflemis paydaslari ile birlikte siirekli iyilestirmeyi
benimsemistir.”

Universite’nin 2018 -2022 Stratejik Plam, 2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanununun 4. Amag
Maddesi (c) bendi (Yiiksekogretim kurumlar: olarak yiiksek diizeyde bilimsel ¢alisma ve arastirma yapmak, bilgi
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ve teknoloji iiretmek, bilim verilerini yaymak, ulusal alanda gelisme ve kalkinmaya destek olmak, yurt ici ve yurt
dist kurumlarla isbirligi yapmak suretiyle bilim diinyasinin seckin bir iiyesi haline gelmek, evrensel ve ¢cagdas
gelismeye katkida bulunmaktir.), Universite’nin misyonu ve vizyonu esas alinarak hazirlanmis ve bu
dogrultuda stratejik amag¢ ve hedefleri belirlenmistir. Kurumun stratejileri ve bu stratejileriyle iliskili
hedefleri misyon ve vizyonu ile iliskilendirilmistir.

Kurum Belgesi 21: Universite'nin 2018-2022 Stratejik amaclart ve hedefleri

Kalite politikasinin tiim ¢alisanlar tarafindan bilinirliligi, Kalite El Kitabi (MEU.KEK.01), web
sayfasi, tlim birimlerde goriinilir yerlere asilan panolar, i¢ tetkik uygulamalari ve Kalite Yonetim
koordinatorliigii tarafindan verilen egitimlerle saglanmaya ¢alisiimaktadir.

Bagkanligimizda kalite kiiltlirtiniin yayginlastirllmas1 ve kalite giivence sistemi kapsamindaki
¢alismalarin ve uygulamalarin etkin bir sekilde yiiriitiilmesini saglayabilmek amaciyla birimlerimizde
Mersin Universitesi Kalite Giivencesi Yénergesinin 8. Maddesi 3/b fikrasi uyarinca “Birim Kalite
Sorumlusu ve Temsilcisi” belirlenmistir. Aynt Yonergenin 10. Maddesinde ise Birim Kalite Temsilcisi
gorevleri tanimlanmustir. Birimlerde ki i¢ degerlendirme ve siirekli iyilestirme faaliyetleri Kalite
Temsilcileri araciligiyla yliriitilmektedir.

Idari ve Mali Isler Daire Bagkanligi olarak 6z degerlendirme tablolari, performans géstergeleri ve
lyilestirme eylem planlar1 hazirlanarak ADEK Bilgi Sistemine veri girisleri yapilmustir.

Oz degerlendirme g¢alismalari tamamlandiktan sonra gereklilik olusan alanlarda ilgili birim
iyilestirme ¢alismalarina baglamaktadir. Oz degerlendirme sonucunda belirlenen iyilestirme alanlari igin
eylem planlar1 yapilmakta ve her eylem plani i¢in ayr1 ayr1 olmak iizere iyilestirme eylem plani formlar
hazirlanarak ADEK bilgi sistemine girilmektedir.

Oz degerlendirme sonuglar1 onceki yillar ile karsilastirilarak birimimize ait performans grafikleri
elde edilmekte, boylece performansimizda olusan degisiklikler izlenebilmektedir.

2.2 Birim Kalite Komisyonunun Gérevleri

a) Universite Kalite Komisyonu’nun yonlendirmesi dogrultusunda birimlerde egitim-Ggretim,
aragtirma-gelistirme ve idari hizmetlerinin kalite gelistirme faaliyetlerini, performans izleme ve ig
degerlendirme ¢alismalarini diizenlemek,

b) Bu Yonergenin 12’inci maddesinde belirlenen i¢ degerlendirme takvimi dogrultusunda birimin i¢
degerlendirme raporunu hazirlamak ve birim yOneticisinin onayindan sonra ilan edilen tarihlerde
“Kurumsal I¢ Degerlendirme Bilgi Sistemine (KIDBIS)” yiiklemek,

¢) Birimi ilgilendiren Universite Kalite Komisyonu kararlarinin geregini yapmak iizere ¢alismalari
planlamak, yiirlitmek ve takibini yaparak sonuglarini Kalite Komisyonu’na iletmek,

d) Kalite Komisyonu ve Kalite Yonetimi Koordinatorliigii’niin yonlendirmeleri dogrultusunda birimde
dis degerlendirme siirelerine iligskin ¢alismalari yiiriitmek,

e) (Degisiklik: 17/09/2019 Tarih ve 2019/137 Sayili Senato Karari) Birim i¢ degerlendirme sonuglari
ile stratejik hedeflere ulasmak amaciyla birimde yiiriitiilen faaliyetlerin performans sonuglari
dogrultusunda 1iyilestirilmesi ve gelistirilmesi gereken alanlara iliskin birimin eylem planlarin
hazirlamak ve yiiriitiilmesini saglamak,

f) (Ek bent:17/09/2019 Tarih ve 2019/137 Sayili Senato Karar) Universite’nin yillik hedeflerine
ulasabilme performansinin degerlendirilmesi amaciyla 6zel giindemle toplanacak Senato’ya sunulmak
lizere birimin yillik hedeflerine ulagsma performans: ile iyilestirme calismalarinin degerlendirildigi
raporu hazirlamaktir.



2.2.1. Birim Kalite Temsilcisinin Gérevleri

a) Koordinatérliik tarafindan Universite genelinde uygulanan kalite yonetim sistemi ¢alismalarini
biriminde yiiriitlilmesini saglamak.

b) Kalite yonetim sistemi kapsaminda biriminde gereksinim duyulan hizmet igi egitim faaliyetlerini
Boliim Kalite Temsilcisi ile esgilidiimlii olarak planlamak ve yiirtitmek.

¢) Biriminde gergeklestirilen diizeltici faaliyetleri planlamak, takip etmek ve sonuglarini izlemek.
d) Birimi ile Koordinatérliik arasindaki iletisimi saglamak,
e) Amirinin verecegi benzer nitelikteki diger gérevleri yapmak,

f) Koordinatorliigiin, kalite yonetim sistemi kapsamindaki taleplerini yerine getirmektir.
3. YONETIM SiSTEMI

3.1. Yonetim ve Idari Birimlerin Yapisi

Bagkanligimizda Idari ve Mali Isler Daire bagkaninin idaresinde Genel Hizmetler, Ayniyat Levazim,
Satin Alma, Ozel Giivenlik ve Tasinmaz Isleri olmak tizere 5 Sube Miidiirliigii bulunmaktadir.

124 sayili KHK yer alan Kontrolérlitk Daire Bagkanlig1 ile Destek Hizmetleri Daire Baskanliginin
190 Sayili KHK uyarinca birlestirilmesi ile olusturulmus olup faaliyet alanlarimiz sunlardir:

a) Satin Alma Sube Midiirltigii olarak Ozel Kalem, Genel Sekreterlik, Daire Baskanliklari Hukuk
Miisavirlikleri Sivil Savunma Uzmanligi ve Diger Cari Satin Alimlarim, Fakiilte ve Yiiksekokul,
Enstitiilerin Satin Almalari ve Sermaye giderlerindeki Makine Teghizat Alimlarini saglamak,

b) Genel Hizmetler $ube Miidirliigii olarak Rektorliigiimiiz Araglarinin Bakim Onarimlarinin, Stant
kiralamasini, Lojman tahsisi ile ilgili islemleri ve Bagkanhigimiza bagli personellerin 6zliik islemlerinin
yapilmasini saglamak,

¢) Ayniyat Levazim Sube Miidiirliigii olarak Universitemiz birimlerinin tasinir ve hurda islemlerine
iligkin faaliyetleri yiiriitmektedir.

d) Ozel Giivenlik Sube Miidiirliigii olarak Universitemizin yerleskelerindeki biitiin birimlerin emniyet
ve asayisini saglamaktadir.

e) Tasinmaz [sleri Sube Miidiirliigiiniin idari yapilanmasi tamamlanmadigindan dolayr heniiz aktif
edilmemisgtir.

3.2. Kaynaklarmm Yonetimi

Baskanligimiz personeliyle ilgili isler Genel Hizmetler Sube Miidiirliigii birimimiz ve Personel
Daire Baskanliginca yiiriitiilmektedir.

Idari personelimiz, egitim durumu, egitim durumunu gorev alanina yansitma performans: ve gorev
alanindaki verimliligi agisindan hizmet verdikleri alanlarda istenen performansi saglayacak diizeyin
tizerindeki bireylerden olugsmaktadir. Gerekli birim i¢i ve birim dis1 egitimler gerceklestirilmektedir.

Biitge 0Odenekleri degerlendirildiginde, Bagkanhiimizin mali kaynaklar1 yeterlilik acgisindan
beklenen diizeydedir.

Bagkanlifimiz tasinir ve tasinmaz kaynaklarimin yonetimi Tasimir Kontrol Yetkilisi tarafindan
mevzuata uygun olarak gerceklestirilmektedir.



3.3. Bilgi Yonetimi

Bagkanligimiz bilgi ve is teknolojileri agisindan degerlendirildiginde, yeterli diizeydedir. Thalel
satin alma faaliyetlerinde Elektronik Kamu Alimlar1 Protokolii ile web hizmetinden yararlaniimaktadir.
Universitemiz web sitesi biinyesinde yer alan web sayfamizda Baskanhigimiza iliskin bilgilere
ulastlabilmektedir. Ayrica Universitemiz Kalite Yénetim Sistemi ve ADEK Bilgi Sistemi ile cesitli
hizmetler web ortaminda yiiriitiilmektedir.

Tiim yazigsmalarda Elektronik Belge Yonetim Sistemi kullamlmaktadir. Baskanhgimiz
dokiimantasyon igleri Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Y®&netmelik uyarinca Yiiksekogretim Ust
Kuruluglar1  ve  Yiiksekogretim Kurumlari Saklama Siireli Dosya Planmma uygun olarak
gerceklestirilmektedir. Yilsonunda siiresini tamamlayan dosyalar birim arsivine yerlestirilmektedir.
Birim arsivinde siiresini tamamlayan dosyalar da Kurum (Universite) arsivine génderilmektedir.

Idari personelimizin tamami internet erisimli bilgisayara sahiptir. Her personel kendi is verilerini
haftalik olarak yedeklemekte, 3 ayda bir tiim yedekler sifrelenerek ana yedeklemeye aktarilmaktadir.

3.4. Kurum Disindan Tedarik Edilen Hizmetlerin Kalitesi

Baskanligimiz, Ciftlikkdy Kampiisiinde bulundugundan, bakim onarim hizmetleri Yapr Isleri ve
Teknik Daire Basgkanligi tarafindan saglanmaktadir. Temizlik, yemek ve giivenlik hizmetleri ise
Yiiklenici  Sirketler aracilifiyla saglanmaktadir. Tim bu siiregler kontrol teskilatlarinca
denetlenmektedir. Temin edilen hizmetlerin yeterliligi idari personelimiz tarafindan yeterli diizeyin
tizerinde degerlendirilmektedir.

3.5. Kamuoyunu Bilgilendirme

Bagkanliimiz faaliyetlerinin tiimiiyle ilgili glincel veriler Kamu Hizmet Envanteri ve Standartlar
tablolarinda yer almaktadir. Ayrica ihale asamalarina iligkin tiim bilgiler EKAP iizerinden kamuoyuna
duyurulmaktadir.

3.6. Yonetimin Etkinligi ve Hesap Verebilirligi

Baskanligimiz memnuniyet anketleri ve i¢ tetkik ve hazirhk calismalariyla, kalite giivencesi
sistemini, mevecut ydnetim ve idari sistemini, yonetici liderlik 6zelliklerini ve verimliligini dlgme ve
izlemektedir. 2019 yilinda Sayistay, Maliye Uzmani ve Universite I¢ Denetim Birimi denetimlerinden
gecilmistir.

Baskanligimiz faaliyetleri tamamen mevzuata gore yiiriitiilmekte oldugundan kanun denetimi
altinda tam hesap verebilir durumdadir.

4. SONUC VE DEGERLENDIRME

Bagkanligimiz siire¢ ve faaliyetlerinin yiiriitilmesi i¢in gereken kaynaklar1 ve bunlarin
yonetilmesini, yasal mevzuata uygun olarak siirdiirmektedir. Zaman iginde ¢alisma kosullar1 ve idari
personel say1 ve niteliginde iyilestirmeler gerektigi ortaya ¢ikmistir.

Kalite Yonetim Sistemi ile birlikte ilgili siiregler glivence altina alinmis ve her yil gergeklestirilen 6z
degerlendirme, kalite hedeflemeleri, iyilestirme eylem planlari ve ig tetkiklerle yillara gore ilgili gorev
alanlarinda 6nemli iyilesmeler gergeklestirilmistir.



