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UST YONETICI SUNUSU

Satmalma ve Idari Isler Direktorliigii olarak kurumumuzun ihtiyaclarmi etkin, hizli ve
maliyet odakli sekilde karsilamak; ayni zamanda idari siireglerin diizenli, siirdiiriilebilir ve
verimli sekilde yiiriitiilmesini saglamak temel gorev alanlarimizdandir. Bu kapsamda
gerceklestirdigimiz baslica faaliyetler asagida 6zetlenmistir;

1. Satinalma Islemleri:

o Tim birimlerden gelen ihtiya¢ taleplerinin toplanmasi, degerlendirilmesi ve
uygun tedarik yontemleriyle karsilanmasi,

o Dogrudan temin, ihale ve teklif toplama siireclerinin mevzuata uygun sekilde
yiiriitiilmesi,

o Tedarikgi se¢imi, sdzlesme siireclerinin takibi ve performans degerlendirmeleri.

o Ebys Uzerinden gelen resmi yazismalar1 takip Edip satin alma taleplerinin
uygunlugunu kontrol edilmesi

2.1dari Hizmetler:

o Temizlik, giivenlik, ulagim, yemek, muhaberat, ¢cevre diizenlemesi ve peyzaj,
organizasyonel destek, baski merkezi, cay ocaklar1 gibi destek hizmetlerinin
koordinasyonu ve kontrolii,

o Demirbas ve envanter depolarinin takibi,

o Kurum i¢i lojistik diizenlemeler (ofis taginma, yerlesim planlar1 vb.).
3.Biitge ve Raporlama:

o Harcamalarn biitceye uygun sekilde yapilmasinin saglanmasi,

o Aylik ve yillik faaliyet raporlarinin hazirlanmasi,

o Gider analizleri ve maliyet diisiiriicli 6nerilerin gelistirilmesi.
4.Siirdirtlebilirlik ve Kalite Y onetimi:

o Cevre dostu ve siirdiiriilebilir satin alma uygulamalarinin benimsenmesi,

o Hizmet kalitesinin artirilmasina yonelik iyilestirme ¢aligmalari.

Bu faaliyetlerle kurumumuzun operasyonel verimliligini artirmayi, kaynaklari etkin
kullanmay1 ve hizmet kalitesini yiikseltmeyi hedefliyoruz. Bu siirecte desteklerini bizden
esirgemeyen basta Sayin Rektoriimiiz olmak {izere, tiim iist yonetimimize tesekkiir eder, gelisim
odakl1 caligmalarimizin iiniversitemize deger katmasini temenni ederim.

Ahmet OZCAN
Satmalma ve Idari Isler Direktorii
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I-GENEL BiLGILER

Satmalma ve Idari Isler Direktorliigii olarak {iniversite geneli biitiin satin alimlar,
giivenli hizmetleri, destek hizmetleri ve idari hizmetler tarafimizdan organize edilmektedir.

A- Misyon ve Vizyon, Temel Degerlerimiz

Vizyonumuz

Nitelikli arastirmalar yapan, yenilikg¢iligi ve girisimciligi ile liniversite i¢i gelisime yon
veren birim olmak.

Misyonumuz

Universitemiz temel degerlerini dikkate alarak; Bilimsel ve mesleki agidan tercih edilen
iiriinlerde piyasa arastirmasini gesitli tutarak “Kaliteyi uyguna almak”. Universite gelisimine
katki saglamaktir.

B- Yetki, Gorev ve Sorumluluklar

1.KadroUnvani

Direktor

2.GorevUnvani

Satinalma ve idari isler Direktorii

3.Bagh
Bulundugu
Amir

Genel Sekreter

4. Gorev, Yetki
ve
Sorumluluklar

1. |Kendi birimi ile ilgili 1yilestirme faaliyetlerini yapmak ve takip etmek.

) Rektorliik tarafindan onaylanan kurul, konsey, komite, komisyon ve toplantilara etkin ve
" |zamaninda katilim saglamak.

3 Satmalma ve Idari Isler Direktorliigii biinyesinde bulunan tiim miidiirliik ve birimlerin
" | personelini se¢mek, ige alim siirecine onay vermek, gorev esnalarinda denetlemek,

4 Birim ¢aliganlarinin gorev dagilimini yapmak, disiplin ve is birligi igerisinde ¢aligmalarini
" |saglamak.

5 Satinalma ve Idari Isler Direktorliigiinde yapilan islerin {iniversitenin misyon, vizyon ve
" |temel degerlerine uygunlugunu saglayacak sekilde caligmalar1 yiliriitmek.

6 Satin alma siireglerini (ihale ve dogrudan temin yontemiyle) basindan sonuna kadar
" | sorunsuz ve kanunlara uygun sekilde ytiriitmek.
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Ebys Uzerinden gelen resmi yazismalar1 takip etmek.

Satin alma taleplerinin uygunlugunu kontrol etmek.

Satin alma gerceklestikten sonra faturalar1 kontrol etmek.

10.

Universitenin kaynaklarini verimli kullanmak ve biitcesine destek vermek.

I1.

Universitenin etik kurallaria uymak, hassas ve riskli gorevleri dikkate almak.

1. Kadro Unvani

Direktor Yardimeisi

2. Gorev Unvani

Satinalma ve Idari isler Direktor Yardimecisi

3. Bagh
Amir

Bulundugu

Satinalma ve idari Isler Direktorii

4. Gorev, Yetki
Sorumluluklar

ve

Hali¢ Universitesi’nin hedef ve amagclar1 dogrultusunda; Satinalma ve idari isler
Direktérliigii biinyesinde bulunan tiim miidiirlikler (Idari Isler Miidiirliigii,
Destek Hizmetleri Miidiirliigii, Giivenlik Miidiirliigii) ve birimlerinin
(Ulasim Hizmetleri Birimi, Muhaberat Hizmetleri Birimi, Bahc¢ivanhk
Hizmetleri Birimi ve Baski Merkezi Hizmetleri Birimi ile hizmet alimi
yontemi ile taleplerimizi karsilamakta olan Ogrenci ve Personel Servis
Faaliyetleri ve filaclama Faaliyetleri) hizmet kontroliinii yapmak ve
olusabilecek problemlerin ¢oziimiinii saglamak,

Satinalma ve Idari Isler Direktorliigii biinyesinde bulunan tiim miidiirliik ve
birimlerin personelini segmek, ise alim siirecine onay vermek, gorev esnalarinda
denetlemek,

Satmalma ve Idari Isler Direktorliigii biinyesinde bulunan tiim miidiirliik ve
birimlerin malzeme ihtiyaclarini tespit etmek, maliyetlerini kontrol etmek ve
maliyet azaltici caligmalar yapmak, ihtiya¢ duyulan satin alma friinleri i¢in
talepleri hazirlamak ve takibini yapmak,

Satinalma ve Idari Isler Direktorliigii biinyesinde bulunan tiim miidiirliik ve
birimler i¢in is gelistirici 6neri ve faaliyetlerde bulunmak,

Satialma ve Idari Isler Direktorliigiine ait ic ve dis yazismalari, raporlamalari
hazirlar ve dosyalanmasini saglamak,

Yukarida belirtilen tiim gorevleri “’Idari Isler Miidiirii, Ulasim Sorumlusu,
Ulasim Personeli, Bah¢ivanlik Sorumlusu, Bahg¢ivanlik Personeli, Muhaberat
Personeli, Baski Merkezi Personeli, Destek Hizmetleri Midiirii, Destek
Hizmetleri Midir Yardimcisi, Destek Hizmetleri Sefi, Destek Hizmetleri

@ www.halic.edu.tr

X info@halic.edu.tr & 021292424 44

Q Halig Universitesi, 5. Levent Mahallesi, 15 Temmuz Sehitler Caddesi, No: 14/12 Eyﬁpsultan/iSTANBUL




HALIC
UNIVERSITESI

Uzman Yardimcisi, Depo Stok Miidiir Yardimcisi, Depo Stok Personeli,
Giivenlik Miudird, Yurt Mudird , Yurt Yonetim Personeli ve hizmet alimi
yapilan sozlesmeli firmalar araciligi ile yerine getirilmesini saglar,

7. |Satinalma ve Idari Isler Direktor Yardimcisinin yoklugunda yetki ve sorumluluk
Idari Isler Miidiiriine devredilir.

Yukarida belirtilen gorevler ve faaliyetlerinde Satinalma ve Idari Isler Direktor

8. kars1 sorumludur.
1. Satin Alma Miidiirligii
1. Kadro Unvani Miidiir
2. Gorev Unvani Satin Alma Midiirii

3.Bagh Bulundugu
Amir

Satinalma ve Idari Isler Direktorii

4. Gorev, Yetki ve
Sorumluluklari

Ust yonetici ile beraber birimin ihtiyaglarini tespit etmek ve satn alma siirecini

L baslatmak.

) Boliimlerden ve bagl birimlerden gelen satin alma isteklerini Direktoriin onayina
" | sunmak ve onayini almak.

3 Universitenin ihale islemleri icin gerekli olan ihale evraklarinin hazirlamak ve iist

yOneticisine sunmak,

4. | Kurum i¢i veya kurum dis1 resmi evrak ve yazismalar gizlilik i¢erisinde yiiriitmek.

Birime tahsis edilen tiim demirbaslardan sorumlu olmak ve aktif olarak
kullanilmasin1 saglamak.

Universitenin olas1 ihtiyaglarma yénelik uygun kosullar1 tasiyan tedarikgi
envanterinin olusturulmasini ve giincel tutulmasini saglamak.

7. | Universitenin kaynaklarmn verimli kullanmak ve biitgesine destek vermek.

8. | Universitenin etik kurallarina uymak, hassas ve riskli gorevleri dikkate almak.

Yukarida tanimli gorev alani ile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger
gorevleri yerine getirmek.
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1. Kadro Unvani Kidemli Uzman

2. Gorev Unvani Kidemli Satin Alma Uzmani

3-Bagh Bulundugu Satinalma ve Idari Isler Direktorii

Amir
1 Piyasa arastirmasi sonrasi alinan minimum 3 teklifin en uygun olanina gore satin
" |alma islemini gergeklestirmek.
) Universitenin ihale islemleri i¢in gerekli olan ihale evraklarinin hazirlamak ve iist
" | yOneticisine sunmak.
3 Islemler sonrasinda alinan fatura vb belgelerin, dogrulugunu kontrol etmek,

mal/hizmet muayene ve kabul formunu doldurup muhasebeye teslimini saglamak.

4. | Sozlesme yapilmasina karar verilen tedarikgilerle sozlesme yapmak.

4. Gorey, Yetki ve 5. | Satin almayla ilgili farkli komisyonlarda yer almak.

Sorumluluklar:
6. | Alimlara iliskin departmanlar arasi koordinasyonunun saglamak.
7. | Tiim satin alma listelerini degerlendirmeye almak ve kayitlarini tutmak.
8. | Universitenin kaynaklarmi verimli kullanmak ve biitcesine destek vermek.
9. |Universitenin etik kurallarina uymak, hassas ve riskli gorevleri dikkate almak.
10 Yukarida tanimli gorev alani ile ilgili olarak ydneticisi tarafindan verilen diger
"| gorevleri yerine getirmek,
1. Kadro Unvam Uzman
2. Gorev Unvam Satin Alma Uzmani

3-Bagh  Bulundugu o\ @ 2ima ve idari Isler Direktorii

Amir
1 Piyasa arastirmasi sonrasi alinan minimum 3 teklifin en uygun olanina gore satin
4. Gorev, Yetki ve " |alma islemini gergeklestirmek.
Sorumluluklar , |Satn alma islemi gerceklesen iiriinlerin depo stok miidiirliigiine teslimatinin
" | takibini saglamak.
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3 Islemler sonrasinda alman fatura vb belgelerin, dogrulugunu kontrol etmek,
" |mal/hizmet muayene ve kabul formunu doldurup muhasebeye teslimini saglamak.
4. |Depo Stok Birimi eksiklerinin tamamlanmasini saglamak.
5 Universitenin ihale islemleri icin gerekli olan ihale evraklarinin hazirlamak ve ist
" | yOneticisine sunmak.
Universitenin yillik bakim onarim islemleri i¢in sdzlesmelerinin kontroliinii
6. |yapmak ve onaylamak. (UPS, Asansor, kazan, periyodik demirbas kontrolii,
jenerator, klima vs.)
7. | Tim satin alma listelerini degerlendirmeye almak ve kayitlarini tutmak.
8. |Universitenin kaynaklarmi verimli kullanmak ve biitgesine destek vermek.
10. | Universitenin etik kurallarina uymak, hassas ve riskli gérevleri dikkate almak.
1 Yukarida tanimli gorev alam ile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger
" | gorevleri yerine getirmek,
1. Kadro Unvam | Uzman Yardimcisi

2. Gorev Unvani

Satin Alma Uzman Yardimecisi

3.Bagh
Bulundugu Amir

Satinalma ve idari Isler Direktorii

4. Gorev, Yetki ve
Sorumluluklari

1. | Satinalma evraklarini dosyalamak, arsivlenmesini saglamak.

Piyasa aragtirmasi sonrasi alinan minimum 3 teklifin en uygun olanina gore satin alma
islemini gerceklestirmek.

3.| Tedarikgi lizerinde performans degerlendirmesi yapmak.

4. | Universite geneli organizasyonlar ve etkinliklerle ilgili hizmet alim1 yapmak.

5.| Birimi ile ilgili yazilar1 teslim almak ve tutanaklar1 imzalamak.

6. | Universitenin kaynaklarini verimli kullanmak ve biitcesine destek vermek.

7. | Universitenin etik kurallarina uymak, hassas ve riskli gérevleri dikkate almak.

Yukarida taniml1 gorev alani ile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger gorevleri
yerine getirmek.
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2. Depo Stok Miidiirliigii

1. Kadro Unvani

Miidiir Yardimecisi

2. Gorev Unvani

Depo ve Stok Miidiirliigii Miidiir Yardimcisi

3.Bagh Bulundugu
Amir

Satinalma ve Idari Isler Direktér Yardimecis - Direktor

4. Gorev, Yetki ve
Sorumluluklari

Hali¢ Universitesi’nin hedef ve amaglar1 dogrultusunda; yiyecek, icecek, sarf
1. | malzemeleri, kirtasiye ve demirbas malzemelerinin giris, depolama ve ¢ikis
stireglerini yonetir. Tiim depo faaliyetlerini Satinalma ve Idari isler Direktor
Yardimcisi - Direktorii *ne raporlar.

2. |Hali¢ Universitesi’nin tiim depolarmin ve envanterinin diizenli ve eksiksiz
yonetilmesinden sorumludur.

3. |Depo siireglerini, stok durumunu, mal kabul islemlerini ve demirbas malzeme
akisini takip eder ve denetler.

4. | Aylik tiikketim, mal kabul ve stok raporlarini hazirlayarak Satalma ve Idari isler
Direktdr Yardimeisi - Direktorii *ne sunar.

5. | Depo sayim siireclerini organize eder ve diger birimlerle koordineli ¢alisarak
ekibin verimli ¢aligmasini saglar.

6. |Depo ekibinin is tanimlarina uygun ¢aligmasini saglar, gérev dagilimlarini yapar
ve sorumluluklarini takip eder.

Depo alanlarmin hijyen, sicaklik ve diizen standartlarina uygun olmasin1 denetler.

8. | Kritik stok seviyelerinin belirlenmesini saglar, eksik stoklarin tamamlanmasi i¢in
Satin Alma Birimi ile koordineli ¢alisir.

9. | Atik yonetimi kapsaminda, bozulan, kullanilamaz hale gelen veya zarar goren
iiriinlerin tespitini yaparak, gerekli imha islemlerini organize eder.

10. | Universitenin akademik takvimine uygun olarak dénemsel stok planlamasini
yapar ve donemsel artan talepleri yonetir.

1. Kadro Unvani

Uzman

2. Gorev Unvani

Depo ve Stok Personeli

3.Bagh Bulundugu

Amir

Depo ve Stok Miidiir Yardimcis1 — Miidiir

4. Gorev, Yetki
Sorumluluklar

Stok durumlart mevcut olmayan triinlerin Depo ve Stok Miidiir Yardimcis1 —
Miidiir onayi ile Satin alma birimine talep olusturulur.

ve Satin alim1 yapilan {irlinlerin miktar1, ambalaj durumu ve uygunluk kontrolleri

yapilir. Irsaliye, fatura ve diger belgeler kontrol edilerek teslim alinir.

3. | Teslim alinan iirtinler sistem iizerinden kayit altina alinir.

@® www.halic.edu.tr info@halic.edu.tr & 021292424 44

Q Halig Ijniversitesi, 5. Levent Mahallesi, 15 Temmuz Sehitler Caddesi, No: 14/12 Eyﬁpsultan/iSTANBUL




HALIC
UNIVERSITESI

Idari ve Akademik birimler ihtiyaci olan iiriinleri e-posta ve talep formu ile
4. |iletilir. Depo ve Stok Miidiir Yardimcis1 — Miidiir onayz1 ile belirlenen giinlerde
imza karsiliginda trtinler teslim edilir.

5. | Teslim edilen tiriinler sistem {izerinden diisiim yapilarak kayit altina alinir.

Teslim alinan trtinler, kategori ve kullanim alanlarina gore ilk giren ilk ¢ikar
(FIFO) prensibi ile depolara yerlestirilip raf diizeni saglanmasi.

7. | Depolarin Giinliik ve Haftalik genel temizliginden sorumludur.

Depo diizeni, envanter durumu ve stok kontrolleri Depo stok personeli
tarafindan periyodik olarak gerceklestirilir. Depoda kritik 6neme sahip tiriinler
icin minimum stok seviyeleri belirlenerek, tiikenmeden Once yenilenmesi
saglanir.

Haftalik, aylik ve yillik stok sayimlar1 ve Mal kabul, aylik tiiketim, stok
9. |durumu ve imha siireglerine iligkin raporlar1 Depo stok personeli tarafindan
gergeklestirilir.

3. idariisler Midurliigii

3. Bagh Bulundugu Amir |Satinalma ve Idari Isler Direktorii

Idari Isler Midiirliigii biinyesinde bulunan tiim birimlerin (Ulasim
Hizmetleri Birimi, Muhaberat Hizmetleri Birimi, Bahcivanhk
Hizmetleri Birimi ve Baski Merkezi Hizmetleri Birimi) ile hizmet alimi
yontemi ile taleplerimizi karsilamakta olan (Ogrenci ve Personel Servis
Faaliyetleri ve ilaclama Faaliyetleri) hizmet kontroliinii yapmak ve
olusabilecek problemlerin ¢oziimiinii saglamak,

4. Gorev, Yetki ve
Sorumluluklari 1.

7. Idari Isler Miidiirliigii biinyesinde bulunan tiim birimlerin personelini
denetlemek,

Idari Isler Miidiirliigii biinyesinde bulunan tiim birimlerin malzeme
ithtiyaclarim tespit etmek, maliyetlerini kontrol etmek ve maliyet azaltici

3 caligmalar yapmak, ihtiyag duyulan satin alma {riinleri igin talepleri
hazirlamak ve takibini yapmak,
4 Idari Isler Miidiirliigii biinyesinde bulunan tiim birimler i¢in is gelistirici oneri

ve faaliyetlerde bulunmak,
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Idari Isler Miidiirliigiine ait i¢ ve dis yazismalari, raporlamalar1 hazirlar ve
dosyalanmasini saglamak,

Hizmet alimi yapilan firma tarafindan saglanan Servis hizmetlerinin
asagidaki basliklar nezdinde denetimi ve talepleri halinde bagli oldugu
yoneticilere raporlanmasi konularindan sorumludur. Personel
ve dgrenci servislerini bildirilen servis saatlerinde yaptirmak, fislemelerini ve
puantajin1 ay sonu tahakkuk edecegi fatura icin takip etmek ve ay sonu
mutabiklagsmanin ardindan fatura diizenlettirmek,

Sehir i¢i ve sehir dis1 servis taleplerini imzalanan sdzlesme ilgili maddeleri
geregince yerine getirtmek,

Kanuni zorunluluk olan evraklarini takip etmek ve denetlemelerini yapmak,

Hizmet alim yapilan firma tarafindan saglanan Ilaglama Faaliyetleri
asagidaki basliklar nezdinde denetimi ve talepleri halinde bagli oldugu
yOneticilere raporlanmasi konularindan sorumludur. Aylik planlanan dongii
dahilinde kampiisiin tamamini1 fare, hasere vb. zararlilara kars1 ilaglamak,
Program dig1 ilaglama taleplerinin geregini yerine getirmek. Ilaglama
konularinda tavsiyeler vermek. Kanuni zorunluluk olan evraklarini takip
etmek ve denetlemelerini yapmak,

Yukarida belirtilen tiim gorevleri ‘’Ulasim Sorumlusu, Ulasim Personeli,
Bahgivanlik Sorumlusu, Bahgivanlik Personeli, Muhaberat Personeli, Baski
Merkezi Personeli ve hizmet alim1 yapilan sézlesmeli firmalar araciligr ile
yerine getirilmesini saglamak,

Yukarida belirtilen gorevler ve faaliyetlerinde Satmnalma ve Idari Isler
Direktoriine kars1 sorumludur.

3. Bagh Bulundugu
Amir

Idari Isler Miidiirii

4. Gorev, Yetki
ve Sorumluluklar:

Ulasim Hizmetleri Biriminin asagida yer alan maddeler nezdinde
denetiminden ve talep halinde bagli oldugu yoneticilere raporlanmasi
konularindan sorumludur.

Araglara ait yakit alimlarin diizenli olarak kaydedilmesi ve tiiketimlerin
analiz edilerek raporlanmasi
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Araglarin sigorta-kasko poligelerin takibi ve yenilenmesi, Kaza durumunda
sigorta sirketleri ile iletisime gecgerek gerekli iglemlerin yiiriitilmesini
saglamak

HGS Aboneliklerin olusturulmasi kullanim detaylarini kayit altina alinip
raporlarin saglanmasi

Araglara gelen Cezalar1 kime geldigini tespit etme tekrari olugsmamasi igin
bilgilendirme yapma

Periyodik bakim i¢in araglarin planlamalarimi yaparak , bakim ve tamir
maliyetlerin kaydedip analiz edilmesi

Mobiliz ile Araglarin anlik ve sonras1 hareketlerinin takip edilmesi

Araglarin genel olarak i¢ ve dis temizliginin yapilmasi temizlik i¢in gerekli
malzemelerin temini ve diizenli olarak yaptirilmasi

Universiteye ait tiim araglarm kullamm giderler ve performans takibi
envanterinin tutulmasi ve glincellenmesi

10.

Akademik ve idari personel tarafindan talep edilen ulasim hizmetlerini
saglamak

11.

Yukarida belirtilen gorevler ve faaliyetlerinde Idari Isler Miidiiriine ve
Satmalma ve Idari Isler Direktdriine karst sorumludur.

3. Bagh Bulundugu Amir | Idari Isler Miidiirii

Muhaberat hizmetlerinin asagida yer alan bagliklar nezdinde denetimi ve
talepleri halinde bagli oldugu yoneticilere raporlanmasi konularindan
sorumludur.

4. Gorev, Yetki ve|2.
Sorumluluklar:

Muhaberat personelinin giinliik goérevlerini planlamak ve her birinin is
tanimlarin1 belirlemek. Personelin her giin yaptig1 isleri ve islemleri
denetlemek. Siireclerin dogru sekilde islediginin kontroliinii yapmak.

Evrak ve kargo teslim alim ve gonderim siireclerinin dogru bir sekilde
yapilmasini saglamak, kargo, kurye veya kurumlardan gelen evraklarin teslim
alinmasi, yerinde teslim edilmesi veya muhafaza edilmesi islemlerini
denetlemek.
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Teslim alinan ve teslim edilen evraklarin, kargolarin ve firiinlerin diizenli
kaydin1 tutmak ve sistematik bir sekilde raporlanmasini saglamak, yapilan tim
evrak ve kargo islemleri hakkinda Idari Isler Miidiiriine rapor vermek.

llgili siireglerde aksakliklar varsa, bu aksakliklar1 tespit etmek ve ¢oziim
onerileri getirmek. Is akiglarini daha verimli hale getirmek igin gerekli
diizenlemeleri yapmak.

Mubhaberat siireglerini 1iyilestirmek adina yoneticiler tarafindan verilen
talimatlar1 uygulamak ve bu talimatlarin dogru sekilde yerine getirilmesini
saglamak. Satinalma ve Idari Isler Direktorii ve Idari Isler Miidiiriiyle siirekli
iletisim halinde olarak, onlardan gelen talepleri takip eder ve gereksinimlere
gore hizmet siireglerini yonlendirir.

Teslim alinmayan kargo, evrak veya benzeri belgelerle ilgili olarak, ilgili kisiler
veya birimlere bilgilendirme maili gondermek. Mailde, teslim alinmayan
belgelerin durumu belirtmek ve teslim alinmasi i¢in gerekli hatirlatmalari
yapmak. Bu islemler, evraklarin dogru sekilde teslim edilmesi ve is akisinin
aksamasinin dnlenmesi amaciyla diizenli olarak takip edilmesini saglamak.

Teslim alma ve teslim etme imza ¢izelgelerinin diizenli olarak kontrol edilmesi
ve muhafazasini saglamak. Bu siirecte, her islemin imza ¢izelgesine dogru bir
sekilde kaydedilmesini denetlemek, eksiklikleri gidermek ve aylik raporlar
hazirlayarak yoneticilere sunmak. Ayrica, tim ¢izelgelerin glivenli bir sekilde
arsivlenip gerektiginde erisime sunulmak {iizere muhafaza edilmesini
saglamak.

Yukarida belirtilen gorevler ve faaliyetlerinde Idari Isler Miidiirii ve Satinalma
ve Idari Isler Direktoriine karsi sorumludur.

3. Bagh Bulundugu Amir

Muhaberat Sorumlusu

4. Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar:

Gelen evrak ve kargolari teslim alarak, ilgili birimlere iletmek. Gelen evrak
ve kargolarn teslim alarak, ilgili kisisine muhaberat hizmetleri ofisinden
imza kargiligl teslim etmek. Giden evrak, urln ile varsa bunlarin iade
islemlerini, dogru sekilde gonderilmesini saglamak.

Kargo, kurye ve kurumlardan gelen evrak veya UrUnleri teslim alarak,
muhatap birime ya da kisiye iletmek veya muhafaza etmek. Teslim alinan
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evrak ve kargolarin, ilgili birimlere zamaninda ve eksiksiz olarak iletilmesini
saglamak.

Teslim alinan ve teslim edilen evrak ve UrUnlerin kayitlarini tutmak.

Evraklarin duzenli bir sekilde yerlestirilmesi ve dolaplarda isim harf
sirasina gore kontrol edilerek siralanmasini saglamak. Bu sayede
evraklarin hizli ve dizgun bir sekilde erisilebilir olmasini saglamak.

Yukarida belirtilen gorevler ve faaliyetlerinde Muhaberat Hizmetleri
Sorumlusu, idariisler Miidiiriive Satinalma ve idariisler Direktoriine karsi
sorumludur.

3. Bagh Bulundugu Amir | Idari Isler Miidiirii

Bahgivanlik Hizmetleri Biriminin asagida yer alan maddeler nezdinde denetimi
ve talepleri halinde bagli oldugu yoneticilere raporlanmasi konularindan
sorumludur.

Personelden iletilen tim peyzaj, bakim, sulama, ilaglama taleplerinin
giderilmesi.

Kampiis igerisi ve c¢evresinde bulunan tiim sulama sistemlerin calistirilmasi,
onarilmasi ve bakiminin yapilmasi.

Kampiis igerisinde bulunan tiim yabani otlarin bigilmesi.

4. Gorev, Yetki ve

Sorumluluklar: 5.

Kampiis icerisinde bulunan tiim agaglarin budanmasi, ilaglanmasi ve
sulanmas.

Kampiis icerisinde bulunan tiim yesil alanlarin ¢imlendirme bakim ve
sulamasinin yapilmasi.

Ihtiya¢ duyulan ¢igeklendirmenin yapilmast.

Taleplerin yerine getirilebilmesi igin gereken tiim malzemelerin Idari Isler
Miidiirliigiinden talebinin yapilmasi.

Yukarida belirtilen gorevler ve faaliyetlerinde Idari Isler Miidiirii Satinalma ve
Idari Isler Direktoriine karsi sorumludur.
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3. Bagh Bulundugu Amir Bahg¢ivanhik Hizmetleri Sorumlusu / Idari Isler Miidiirii /Satinalma ve Idari

Isler Direktorii

. Personelden iletilen tim peyzaj, bakim, sulama, ilaclama taleplerinin
"~ | giderilmesi.

5 KampuUs icerisi ve c¢evresinde bulunan tim sulama sistemlerin
) calistirilmasi, onarilmasi ve bakiminin yapilmasi.
3 Kampus icerisinde bulunan tUm yabani otlarin bigilmesi.

Kampdus icerisinde bulunan tium agaclarin budanmasi, ilaglanmasi ve
4. | sulanmasi.

Kampdus ig¢erisinde bulunan tim yesil alanlarin cimlendirme bakim ve

5.
4. Gorev, Yetki ve sulamasinin yapilmasi.

Sorumluluklar:

ihtiyac duyulan ciceklendirmenin yapilmasi.

Taleplerin yerine getirilebilmesi igin gereken tiim malzemelerin idari isler
7. | Mudurliginden talebinin yapilmasi.

Yukarida belirtilen gorevler ve faaliyetlerinde Bahgivanlik Hizmetleri
Sorumlusu, idari isler Mudiri ve Satinalma ve idari isler Direktoriine
karsi sorumludur.

3. Bagh Bulundugu Amir | idari Isler Miidiirii

Baski merkezi hizmetlerinin denetimi ve talepleri halinde bagli oldugu
4. Gorev. Yetki ve ' yOneticilere raporlanmasini yapmak.
. )

Sorumluluklar Baski merkezinin zimba, kagit ve kartus gibi malzeme ihtiyaclarinin sevk

ve idaresinden sorumlu olmak.
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Kullanilan makinelerin arizalarinin ve bakim gereksinimlerinin ilgili
birimlere bildirilmesini saglamak.

Fotokopi imza Cizelgesi ile kayit altina alinan baski islemlerinin, (anket,
sinav, 6dev vb. dokimanlar) adet, birim ve tuketim gibi konularda
takibinin yapilmasini saglamak.

Baski ve fotokopi hizmetlerinin tium sireclerinin duzenli bir sekilde
denetlenmesi ve raporlanmasini yapmak. Baski makinelerinin verimli
calismasini saglamak amaciyla dlzenli bakim ve onarim takvimlerinin
olusturulmasi ve uygulanmasini saglamak.

Fotokopi islemlerinin kalite kontrolinu yaparak, olasi hatali baski ve
diger sorunlari en kisa surede ¢cozmek. Baski ve fotokopi hizmetlerinin
ihtiyaca gore planlanmasi, en uygun kaynaklarin kullanilarak verimliligin
artirllmasini saglamak.

Yukarida belirtilen gorevler ve faaliyetlerinde idari isler Midirii ve
Satinalma ve idari isler Direktdriine karsi sorumludur.

4. Destek Hizmetleri Miidiirligii

3. Bagh Bulundugu Amir

Satinalma ve Idari Isler Direktorii

4. Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar:

1. | Hizmet alinan firma personellerin sevk ve idaresini saglamak.
) Hizmet firmas1 tarafindan saglanan temizlik, tasima, etkinlik organizasyonu
" | denetimini saglayarak Satinalma ve Idari Isler Direktdriine raporlamak.
Hizmet firmasi tarafindan yliriitiilen faaliyetlerin makine, cihaz, arag, gere,
3. |[tehlikeli madde, tasima ekipmani ve diger araclarin kurallara uygun sekilde
kullaniminin denetimini saglamak.
4. |Kisisel koruyucu donanimin dogru kullanim denetimini saglamak.
5 Hizmet firmas1 tarafindan kontrolii yapilan ve raporlanan, tiim malzeme
" | tiiketimi, demirbas ve ekipman kontrolii ve koordinasyonunu saglamak.
6 Alanlarin temizliginin denetim ve kontroliinii yapmak, saha denetimini

gergeklestirmek
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Yilda en az bir kez olmak {izere hizmet i¢i egitim programlarini diizenlemek

7 / koordine etmek
g Hizmet Firmasi tarafindan Temizlik Personeline verilecek / verdirilecek
" |Hijyen egitimlerinin denetimini saglamak.
9 Hizmet firmas: yetkili personeli ile giinliik degerlendirme / bilgilendirme
" |toplantis1 yapmak,
10 Hizmet firmasi personelinin mesai ve calisma programini yapmak ve
" | programa uymalarini kontrolunu saglamak.
11. | Personelin kiyafet talebini ve ihtiyacini kontrolunu saglamak.
12 Hizmet firmasi ve personelinin hijyen kurallar1 ¢ercevesinde temiz ve
" | diizenli olmasin1 saglamak.
13 Hizmet firmasinin bildirdigi personel isgiicli puantajini kontrol etmek, dogru
" | puantajin raporlanmasini saglamak.
Giivenlik ve Destek hizmetleri Daire Baskani talimatlar1 dogrultusunda
14. |kendisine bagl birimleri yonetir. Sorumlu oldugu birimleri etkin ¢aligmasi

icin planlama organizasyon ve gerekli koordinasyonu yapar ve kontrol eder.

3. Bagh Bulundugu Amir

Destek Hizmetleri Miidiirii / Satinalma ve Idari Isler Direktorii

4. Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar:

Mutfak, cay kahve istasyonu gibi alanlarin kontrollerini yapmak, tespit

L edilen malzeme, ekipman veya hizmet eksikliklerini ilgili birimlere iletmek.
) Kampiis genelinde rutin olarak temizlik ve diizen konular1 kapsaminda
" | denetimlerinin yapmak.
Kampiis genelinde (genel dis alan sahalar1 ve bloklar) teknik arizalarin,
3. |eksikliklerin vb. tiim durumlarin ilgili daire bagkanliklarina e-mail ile
bildirmek.
Kontrolii yapilan sinif, amfi vb alanda bakim ihtiyacinin tespiti olmasi
4. |halinde gerekli birimlere bilgi vermek (duvarlarin boyanmasi, elektrik
arizast, vs)
5 Etkinlik alami i¢in fiziki diizenleme gerekiyor ise tasima operasyonlari

yapilir ve alan istenilen diizene getirilmesini organize etmek.
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Etkinlik organizasyonu bitiminde ilgili alan eski diizenine getirilip,

6. |kullanilan malzemeleri (masa, sandalye, c¢ay kazani vb.) depolara
kaldirilmasini organize etmek.
7 Kampus icerisinde yer alan temizlik kontrol ¢izelgelerinin takibini
© |saglamak.
Kampus igerisinde yer alan demir bas malzeme ve ekipmanlarinin
8. . S
ariza/eksik kontrollerini saglamak.
9. |Talep edilen etkinliklerin sevk ve idaresini saglamak.
10. | Tepe Servis firmasinin kimyasal teslimi ve kontroliinii saglamak.

3. Bagh Bulundugu Amir

Destek Hizmetleri Miidiirii / Satinalma ve Idari Isler Direktorii

4. Gorev, Yetki ve
Sorumluluklari

Kampiis genelinde rutin olarak temizlik ve diizen konular1 kapsaminda

L denetimlerinin yapmak.
) Kampiis genelinde (genel dis alan sahalar1 ve bloklar) teknik arizalarin,
" | eksikliklerin vb. tiim durumlarin ilgili direktorliige e-mail ile bildirmek.

Destek Hizmetleri Miidiirliigii’'ne ait tiim (giinliik, haftalik, aylik, yillik)
dokiimanlarinin raporlarinin hazirlamasi ve talep edilen kisi/birime sunmak.

4. | Kiz 6grenci yurdunun temizlik kontrolii ve takibinin saglanmak.

5. | Tepe Servis firmasinin kimyasal teslimi ve kontrolii yapmak.

6. | Tepe Servis firmasinin sarf malzeme tiiketiminin raporlanmasi saglamak.

7. | Talep edilen etkinliklerin sevk, idare ve kontroliinii saglanmak.

3 Birimi ile ilgili i¢ ve dis yazigmalarin raporlanmasini hazirlamak ve bunlarin

dosyalanmasini saglamak
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5. Giivenlik Hizmetleri Miidiirligii

3. Bagh Bulundu@u Amir

Satinalma ve idari Isler Direktorii

4. Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar:

Ilgili Kanun ve Mevzuatlar cercevesinde giivenlik hususlarinda mevcut
yonetmelik ve amir hiikiimlere uygun olarak ytiriitiilen faaliyetlerin isleyisi
ve uygulamasiyla ilgili tedbirler alarak c¢aligmalar1 bagli Daire Baskanin
emir ve direktifleri dogrultusunda yiiriitmekle gorevlidir.

Emniyet Genel Miidiirliigii Ozel Giivenlik Sube tarafindan 5188 sayil1 Ozel
Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanun kapsaminda hizmet firmasindan talep
edilen evraklarin (koruma ve giivenlik planlari, kiyafet katalogu vb.) takip
ve denetimlerini saglamak ve ilgili dosyanin teskilini takip etmek.

Emniyet Genel Miidiirliigii tarafindan gorevlendirilen Ozel Giivenlik
Denetleme Baskanligi biinyesindeki Polis Basmiifettislerince 5188 sayili
mevzuat ¢cergevesinde alinan tedbirleri, yapilan islemleri, kanun maddelerine
uygun yiiriitiilmesini saglamak.

Universite yerleskesine yonelik olusabilecek her tiirlii tehdit, eylem, sabotaj
tarz1 asayise miiessir olay ve risk unsurlarini gerekli risk analizlerini yaparak
bertaraf etmek iizere tedbirler alinmasi hususunda bildirim yapmak.

Istanbul Emniyet Miidiirliigiine bagli Giivenlik Sube Miidiirliigii
biinyesindeki Universite Takip ve Denetim Biiro Amirligi ekiplerince
ilimizde veya iilke genelinde olusan veya olusmasi muhtemel &grenci
hareketleri, toplumsal olay ile Universitelerin kendi biinyelerinde
olusabilecek her tiirlii toplanti, gdsteri ve yiiriiyiis hareketlilikleriyle ilgili
bilgi aligverigi yapmak ve resmi durum bildirimlerini iletmek.

Hizmet firmasi tarafindan saglanan Guvenlik Hizmeti saglayan personelin /
Ozel Giivenlik Gorevlilerinin ndbet cetvellerinin aylik olarak kontroliinii
saglamak, puantajin1 yapmak.

Yerleske dahilinde olusan asayise miiessir olaylarda, su¢ ve su¢ unsurlarinin
adli birimlere intikalinde hizmet alimi yapilan giivenlik birimi tarafindan
bildirilmesi ve takip edilmesi hususlarinda Polis birimleriyle koordinasyonu
saglamak.

Milli bayramlar, bahar senlikleri, acilis ve mezuniyet torenleri, konferans,
sempozyum, toplantilar gibi 6nemli giin ve etkinliklerde ilgili birimlerle
koordineli olarak alinmasi gerekli giivenlik tedbirleri i¢in hizmet firmasi ile
organizasyonu ve denetimleri saglamak.

Nobetci ve devriyeler tarafindan kontrolii gereken 6nemli mahallere, kritik
cithaz ve tesislerin c¢evresine akilli kalem tur kontrol noktalarinin
olusturulmasi, kontrol periyotlarinin belirlenmesi ve gerektiginde
degistirilmesi gibi konularda organizasyonu ve denetimleri saglamak.
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Yilda en az bir kez olmak iizere hizmet i¢i egitim programlarinin
diizenlenmesi ve koordine edilmesi i¢in hizmet alim firmas: ile
organizasyonu ve denetimleri saglamak.

I1.

Gece ve giindiiz giivenlik denetimlerinin yapilmasi, bu denetimler
sirasinda tespit edilen ihtiya¢ ve eksikliklerin giderilmesi i¢in hizmet alim
firmasimi sozlii/yazili bilgilendirmede bulunarak , eksikligin giderilmesini
saglamak.

12.

Universiteyi ziyarete gelen Devlet biiyiiklerinin gelis ve gidislerinde kap1
giivenlik noktalarinda gerekli tedbirlerin alinmasi ile yerleske igindeki
faaliyetlerinde Resmi koruma birimleriyle organize olarak tedbir almak,
takip etmek ve ortak giivenlik ¢alismalarin yiiriitmek

13.

CCTV merkezinde faaliyet gosteren unsurlarin saglikli kosullarda ve gerekli
giivenlik prosediirlerine gore isleyisini saglayarak

14.

Yerleskenin 7/24 esasiyla tektik kamera sistemleriyle takip edilmesini
saglamak.

15.

Hizmet firmasinin yerleskede gorevlendirmek iizere gosterdigi Ozel
Gilivenlik  Gorevlilerinin liyakat ve yeterlilik hususlarinda  gerekli
miilakatlar1 yaparak profilleri se¢gmek ve Baskanlik Makamina goris
bildirmek.

16.

Universite Disiplin prosediirlerine gore ihlal ve aykiri hareket eylem ve
davraniglarda bulunan tespit edilen oOgrencilerin Disiplin Kurulunca
degerlendirilmesi hususunda Disiplin sugu teskil eden fiilin sorusturma
dosyasini esas almak , hazirlama {izere bilgi belge olay tutanaklar1 ve 6n
degerlendirmesini yaparak kurullara sevkini saglamak.

17.

Yerleskeye is i¢in gelen tedarik¢i firmalarn ISG birimleri tarafindan
bulundurulmasi gereken evraklarin ve kimlik bilgilerinin kap1 girislerinde
gerekli kontrol ve denetimlerini yaparak ilgili muhatap birime bilgisini
vererek yonlendirilmesi hususunda gilivenlik gorevlilerinin isleyisini
denetlemek.

18.

Yerleskede bulunan bloklarimizdaki  dekanliklara ait smif ve
laboratuvarlarin teknik aksaklarinin tespit edilip giderilmesi hususunda ilgili
birimlerle koordinasyonu saglayarak sinif ve laboratuvarlarin giinliik acilis-
kapanis ve isleyisini takip etmek ve denetlemek.

& www.halic.edu.tr X info@halic.edu.tr & 021292424 44
Q Halig Universitesi, 5. Levent Mahallesi, 15 Temmuz Sehitler Caddesi, No: 14/12 Eyﬁpsultan/iSTANBUL




HALIC
UNIVERSITESI

II- AMAC ve HEDEFLER

2A- Idarenin Amac ve Hedefleri

Amaclar

Taleplerin karsilanmasinda YOK ve Vakiflarin kurallarini baz alarak ilerlemek.
Kaliteyi uyguna almak.

Piyasa aragtirmalarimiz genis tutarak seffaf ve adil olarak talepleri karsilamak.

Talep edilen iiriiniin talebinden kullaniciya ulagacagi asamaya kadar takibini yapmak ve
yazili olarak teyit almak.

Universite geneli giivenlik, destek hizmetleri ve idari hizmetlerin aksamadan
uygulanmasini saglamak.

Universite i¢i giivenligi saglayarak idari, akademik ve 6grencilere kaliteli egitim ortami
sunmak.

Universite temel degerlerine bagl kalarak yasanila bilir ve memnuniyet sunan bir birim
olmak.

Biitiin sorunlarda ¢6ziim odakli birim olmak.

Hedeflerimiz

Vizyon, misyon ve iiniversitemizin temel degerlerine bagl kalarak kaliteli alimlar
yapmak.

Taleplerin karsilanmasinda her asamada adil ve seffaf olarak tiniversite etik degerlerine
bagli kalmak.

Talep eden birimi iiriin aragtirma asamalarimiza dahil ederek yerli mal kullanimin
ozendirmek.

Talebi karsilanan tirtinlerin depo stok birimi tarafindan kaydini tutarak stok bilgilerini
giincellemek.

Birim i¢i kontrollerimizi saglayarak aktif ve etkin ¢alisan bir birim olmak.

Universite igin giivenlik ve destek hizmetleri kanali aktif tutarak kaliteli bir egitim

ortami sunmak.

Coziim odakl1 bir birim olmak.
Diger birimler ile aktif olarak iletisim kurarak kampiis i¢i yasam alanlarin1 genigletmek.
Idari hizmetler biinyemizde iiniversite ici alinan dis hizmetleri kontrol ederek sorunsuz

bir egitim 6gretim yilin1 tamamlamak.
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2B- Temel Politikalar ve Oncelikler

Satmalma ve Idari Isler Direktorliigii olarak temel politikamiz iiniversite i¢i biitiin
alanlarda etkin rol alarak ¢6ziim odakli ve kaliteli hizmet veren birim olmaktir. Kurum i¢i
gelen biitiin talepleri adil ve seffaf olarak degerlendirmek ve ilgili birim ile irtibatta kalarak
nihai sona ulasana kadar takibi saglamak. Talebi karsilanan iirliniin kayitlarini tutarak
iiniversite demirbas ve hizmetlerini giincel tutmak.

Destek, giivenlik ve idari hizmetler birimlerimizde isleyisi aktif olarak talip ederek
kampiis i¢i hizmetleri kaliteli olarak sunmak. Personel ve 6grencilerimizden gelen geri
bildirimleri takip ederek kampiis i¢i diizen ve isleyiste aksama olmamasini saglamak.

3. FAALIYETLERE iLiSKiN BILGi VE DEGERLENDIRMELER

Satinalma ve Idari Isler Direktorliigii olarak iiniversite geneli birgok faaliyet ve
etkinliklerde aktif rol oynamaktayiz. Taleplerin karsilanmasi etkinlik alanlarinin
planlanmas1 ve organizasyonun yapilmasinda birimimiz etkin olarak yer almaktadir. 2024
yilt yapilan ihaleler, dogrudan alimlar ve organizasyonlar sorunsuz ve etkin bir sekilde
yapilmugtir.

Destek, idari ve giivenlik hizmetleri birimlerimiz yil igerisindeki kampiis i¢i biitlin
alanlarda etkin olarak hizmetlerini tamamlamistir. Bir¢ok etkinlik ve toplantilarda kampiis
i¢1 diizenli olarak kontrol edilmis ve herhangi bir sikint1 ile kargilagilmamustir.

Satin Alma Miidiirliigiimiize bagl olarak biitiin talepler planlanarak ve etik degerlere
bagh kalarak karsilanmis olup kontrolleri saglanmistir. Y1l i¢inde talebi karsilanan biitiin
iiriinler degerlendirismis ve kayitlar1 tutarak ilgili birime teslim edilmistir. Thale evraklar
yetkili birimlerce kontrol edilmis ve dosyalanarak arsivlenmistir. Devam eden ihaleler aylik
toplantilar yapilarak teknik ve idari sart nameleri 6zelinde degerlendirilmis ve ¢alisilan
firmalar ile istisare yapilarak diizenli olarak islemlerin devam etmesi saglanmistir.
Magduriyetler yasanmamasi adia degerlendirmeler her ay aktif olarak yapilmaktadir.
Gelen i¢ degerlendirmeler birim 6zelinde aktif olarak degerlendirilmekte aksama
yasanmamasi adina kontrolii saglanmaktadir.

2024-2025 yili 6zelinde biitiin talepler yazili olarak alinmis ve i¢c degerlendirme
yapilarak ilgili birime sikintisiz olarak teslim edilmistir.

4. KURUMSAL KABILIYET ve KAPASITENIN DEGERLENDIRILMESI

4A-Ustiinliikler

Birim i¢i hiyerarsik diizen saglanmis olup etkin bir sekilde i¢ degerlendirme
yapilmaktadir. Birim personel sayisi yeterli olup aktif olarak hiyerarsik diizen islemekte ve bilgi
paylasimi saglanmaktadir. Talebin sistem {izerinden talep agilmasindan ve nihai kullaniciya
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ulagmast asamasinda biitlin birimlerimiz aktif rol oynamaktadir. Her birimde alaninda uzaman,
ilgili ve yeterli teknik donamima sahip ekip arkadaslarimizin var olmasi siireci
hizlandirmaktadir.

Etkin olarak piyasa aragtirmasi yapilmasi ve firma yelpazemizin genis olmasi sayesinde
talebin karsilanma siiresi kisaltilmakta akis hizlanmaktadir. Bilgi teknoloji agimizin genis
olmasi sayesinde hizli aksiyon alinmakta ve nihai kullaniciya hizli teslimat saglanmaktadir.

Universitenin bulundugu konum itibari ile iireticiye daha hizli ulasilmakta ve talebin
beklenenden hizli teslimati saglanmaktadir.

Her ay diizenli olarak tedarik¢i memnuniyet anketleri yapilarak anket sonuglari birim i¢inde
degerlendirilmektedir.

Kampiis i¢i biitiin alanlarda diizenin saglanmis olmasi ile geri bildirimler olumlu yonde
alinmaktadir.

4B- Zayifhiklar

Talepler igerisinde bazi taleplerin tek iireticiye bagl kalmasi dngoriilemeyen maliyetler
yaratmaktadir. Birim i¢in satin alma ve depo stok kanalinda bir stok programinin olmamas1 hizl
bir stok kontrolii saglanmasini yavaglatmaktadir. Baz1 gelen taleplerde yeterli ve teknik detay
olmamasi talebin karsilanma hizini diisiirmekte ve nihai kullaniciya ulagimini yavaslatmaktadir.
Tekrar yazigmalar yapilmakta ve zaman kayb1 meydana gelmektedir.

4C — Degerlendirme

2024 yilinda Satinalma ve Idari Isler Direktorliigiimiiz {izerine diisen biitiin sorumluluklar
iiniversite temel degerlerimize bagli kalarak yerine getirmistir. Birimlerin talepleri olumlu
yonde karsilanmis olup i¢ degerlendirmeler yapilarak arsivlenmistir. Taleplerin uygunluklar
ozelinde ilgili birimler ile toplantilar yapilarak taleplerin uygunluklar1 degerlendirilmistir.
Taleplerin karsilanmasi yoniinden verimli bir yil olup egitim ve dgretimin aksamamasi adina
biitin 6nlemler alinmustir. Ilgili talepler birimlere teslim edilmis ve kayitlara almarak
yoneticilere yazili olarak bilgiler sunulmustur. Harcamalar biitceye uygun olarak yapilmistir.
Talep toplama ag1 genis tutularak talep eden birim ile toplantilar yapilmis olup yil 6zelinde i¢
degerlendirmeler kayitlara alinmistir. 2024 yili talepleri dosyalamalar1 yapilmis ve denetim
dosyalar1 6zenli olarak hazirlanmistir.

Kampiis i¢i biitiin etkinlik ve toplantilar destek, giivenlik ve idari hizmetler birimimizce
takip edilmis ve sorunsuz olarak tamamlanmistir. Ulagim, gilivenlik ve temizlik hizmetleri
ihaleleri ilgili birimlerce her ay diizenli olarak kontrol edilmekte ve kayitlara alinmaktadir.

Y1l igerisinde biitiin kampiis gezi organizasyonlari talep dilen sekilde karsilanmis ve ilgili
birime raporlanmistir. Kampiis i¢i yasam alanlar1 temizlik hizmetleri 6zelinde toplanti
organizasyonlar i¢in hazirlanmis ve sozlii ve yazili olarak memnuniyet geri bildirimleri
kayitlara islenmistir
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ONERIi VE TEDBIiRLER

2024 yili degerlendirme 6zelinde ivedi olarak satin alma depo stok kanali i¢in bir
program gelistirilmeli yada var olan bir programa entegre edilmelidir. Kampiis i¢i yasam
alanlar1 artirllmal1 6grenci ve personel i¢in dogal alan sunulmalidir.
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