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Son Gozden Gecirme

Tarihi 23/11/2023
Prosesin Adi Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig1 Prosesi
Prosesin Tiirii O Ana Proses X Proses O Alt Proses
Proses Sahibi/ Daire Baskant
Sorumlusu
Etkiledigi Prosesler Tiim Akademik ve Idari Birimler, Hizmet Saglayici Firmalar

Etkilendigi Prosesler = Tiim Akademik ve Idari Birimler, Hizmet Saglayici Firmalar

Prosesin Amaci

2547 sayili Kanunun 51. Md. ile 124 sayili Kanun Hiikmiinde Kararnamenin 27. Md. geregi Universite iist
yonetimi tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun olarak Universite idari teskilatinda bulunan
birimlerin etkin, verimli, diizenli ve koordineli sekilde ¢aligmasini ve tiim idari hizmetlerin dogru ve
zamaninda yiiriitiilmesini gergeklestirerek Daire Baskanligimizin misyonu, vizyonu ve kalite politikasi
dogrultusunda tiim paydaslarimizca benimsenen toplam kalite yonetimi anlayisiyla, etik degerlere ve
hukuki ilkelere dayali, insan odakli, yenilik¢i ve siirekli iyilestirmesini ve hizmetlerin etkin yiirlitiilmesini
saglamaktir.

GZTF Analizi (SWOT)

Giiclii Yonler

1. Bagkanligimiza verilen gorevlerin Kurumun amag ve hedefleri dogrultusunda; ekonomiklik, etkinlik,
verimlilik ve kalite ilkeleri ile Universitenin temel degerlerine ve mevzuata uygun olarak yasal siiresi
icerisinde yerine getirmesi.

2. Personelimizin konusunda deneyimli, 6zverili, 6grenmeye hevesli ve gelisime agik olmasi,

3. Bagkanligimizda teskilatli yonetsel organizasyon olmasi sebebiyle is siirecinde etkin bir gérev dagilimi
olmasi,

4. Etik degerlere 6nem veren katilimci yonetim anlayisi olmasi.

5. Bagl miidiirliiklerin genel olarak bir arada bulunmasi sagladig1 lokansyon avantaji

6. Katilime, seffaf, yeniliklere ve gelisime agik, en iyi hizmeti sunmay1 hedefleyen, takim ¢aligmasini ve
Bagkanligimizi destekleyen bir iist yonetimin olmasi.

7. Calisanlarimizin giiler yiizlii, dinamik, arastirmaci, hosgoriilii, paylasimci, 6zverili, istekli, sorumluluk
duygusu gelismis, 6grenmeye agik ve bilgi diizeyinin yiiksek olmasi.

8. Kalite yonetim anlayisinin benimsenmesi sebebiyle hizmetlerin gelistirilmesi ve sunumuna yonelik
stirekli yenilesme anlayisinin benimsenmesi.

9. Problem ¢6zebilme kabiliyetinin yliksek olmasi ve sorunlar karsisinda 6zgiin alternatif ¢oziimler

uretilebilmesi.

10. Islerin hizli, diizenli, dikkatli ve mevzuatlara uygun bir sekilde yapilmasi.
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Zayif Yonler

11. Mali y1l1 biitge 6deneklerindeki artisin yeterli olmamasi,

12. Taleplerin ¢ok, kaynaklarin yetersiz olmasi

13. Ihtiyaglar talep edilirken ayrintili veya agiklayici gerekgelerin ve acili yetinin bildirilmemesi
14. Personelin (memur, bilgisayar isletmeni, vb) is tecriibesi ve mevzuat bilgi eksikligi

15. Personel sayisinin eksik ve nitelik agisindan yetersiz olusu

16. Calisma alaninin ve alt yap1 kosullarinin yetersizligi

17. Birimler arast iletisim eksikligi

18. Kurum i¢indeki personel sirkiilasyonu ¢ok hizli olmasi

Tehditler

19. Gider maliyetlerindeki artis, kaynak yetersizligi, 6denek yetersizligi
20. Diger birimlerin mevzuat konusundaki eksikligi, ve koordinasyon yetersizligi
21. Odenek yetersizligine ve gecikmelere bagl olarak Dis Paydaslara kars1 itibar kaybu.

Firsatlar

22. Rektorliigimiiziin teknolojik gelismelere agik olmasi ve bu konudaki taleplere sicak bakmasi,
23. Kurum ig¢i birimler ve diger kamu kurum ve kuruluslariyla iyi is iliskilerinin kurulmus olmasi,
24. Rektorliik Makami ve diger iist yonetimle her zaman iletisim i¢inde olabilmemiz,

25. Teknolojiyi taniyan ve teknolojiden yararlanmaya hevesli ve azimli kadromuzun olmasi,

Prosesin Girdileri

Calisanlar (akademik, idari personel, sozlesmeli personel ile siirekli is¢i)
I¢ / D1s Paydaslar

Toplantilar

Talimatlar

Mevzuatlar

Proses Faaliyetleri
FaaliyetinAdi : idari Isler Sube Miidiirliigii
Faaliyetin Sorumlusu e Daire Bagkani
e Sube Miidiirii

1. Baskanligin idari ve bilgilendirme yazilarini yazar, takibini ve geregini yapar veya yapilmasini saglar.
2. Daire Bagkan1 (Baskanlig1) adina yazilacak yazilari yazar ve takibini yapar.
3. Baskanligimizla ilgili toplant1 ve egitim planlarini, koordinasyonunu ve organizasyonunu yapar.
4. Biitge, 0denek durumlarinin tespiti ve ilgili yazigmalar: ve takibini yapar
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Baskanlik personelinin 6zliikk yazigmalarini yapar.

Baskanlik WEB sitesi ve Egetel giincellemelerini yapar.

Resmi miihiir iglemlerinin yiriitiilmesini saglar.

Bitkisel atik yaglarin s6zlesmesinin yapilmasi ve islemlerinin yiiriitiilmesini saglar.
Haciz yazilarinin cevaplandirilmasini gerceklestirir.

. Bagkanlik stratejik planlarinin yapilmasini saglar.

. Baskanlik Is Saghg ve Giivenligi ¢alismalarinin yiiriitiilmesini koordine eder.
. CIMER yazilarinin sistem iizerinden cevaplandirilmasini yapar

. Turkuaz masaya gelen ve baskanligimiza yonlendirilen e-postalarin cevaplandirilmasini yapar
. Temizlik isleri personeli puantaj ve maas hesaplama islemleri

. Teknik destek personeli puantaj ve maas hesaplama islemleri

. Glivenlik personeli puantaj ve maas hesaplama islemleri

. Personel sozlesmeleri

. Bireysel emeklilik islemleri

. Is kazas1 ve meslek hastaliklar1 bildirimi

. cra islemleri

. SGK ise giris ve ¢ikis bildirimleri

Faaliyetin Ad : Ihale ve Satin Alma Sube Miidiirliigii

Faaliyetin Sorumlusu

Daire Baskani
Sube Miidiirii
Sef

e Birim Personeli
5018 sayil1 Kanun kapsaminda 4734 ve 4735 sayili Kanunlara uygun olarak, tahsis edilen 6deneklerin,
Universite birimlerinin ihtiyaglar1 dogrultusunda harcamasini saglamakla sorumludur. Biitce Kanunu
ile yatirim 6denekleri miistakil olarak verilmis projeler (Bilgi Teknolojileri) ile 6denegi toplulastirilmis
olarak (Saglik Mak. Te¢. — Egitim Mak. Te¢.) Baskanligimiza verilen yatirim 6deneklerinin; Fakdilteler,
Yiiksekokullar, Enstitiiler, Merkezler ile Rektorliige bagli Boliimler ve Daire Baskanliklarinin satin
alma islemlerinin yiiritiilmesini gergeklestirir.

4734 say1li Kamu Ihale Kanununa gore ve ya Devlet Malzeme Ofisi iizerinden gerceklestirilen alimlarin
takibini saglar. KBS iizerinden Tahakkuk, Odeme Emri Belgesi ve Muhasebe Islem Fisi olusturup,
Strateji Gelistirme Daire Baskanligi’na 6deme i¢in gonderir.

Devlet Malzeme Ofisi tlizerinden yapilan alimlarda kredi agilmasi ve takibini gergeklestirir.

Birim i¢i ig dagilimini diizenler. Birim personelinin gorev alanindaki hizmet i¢i egitimlerini verir. Birim
personelinin yillik izin planlamasini yapar.

Gorev alanina giren diger gorevleri yerine getirir.
Odeme islemleri ile ilgili yazismalar1 ve takibini yapar.

Birimimiz Giimriikleme Islemlerinde bilgilendirme rolii iistlenmektedir.
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Faaliyetin AdL 0o i Harcamalar Sube Midiirliga
e Daire Bagkani

Faaliyetin Sorumlusu o SIpMTen
o Sef

o No G

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

e Birim Personeli
Baskanligimzda 4734 sayili Kamu lhale Kanunu, 4735 Sayili Kamu Ihale Sozlesmeler Kanunu
cergevesinde alimlar, 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimine Dair Kanun, tiiziik ve yonetmeliklerle
belirlenen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yapmaktan ve yaptirmaktan, maiyetindeki personeli
yetistirmekten, hal ve hareketlerini takip ve kontrol etmekten gérevli ve sorumludur.
Her ay 6denen abonelige baglh su, elektrik, telefon, internet vb kurum faturalarinin tahakkuk islemlerini
diizenler.
Baskanligimiz biitgesinden is i¢in kredi veya avans agar, bunlarin takibini yapar, a¢ilan kredi ve
avanslari kapatir.
Baskanligimiz biit¢cesinden karsilanan hizmet alimlar1 i¢in 6demeye esas teskil edecek hakedis
raporlarini ve diger belgeleri diizenler.
Gorev alaninda bulunan islerin mevzuata uygun olarak ve zamaninda gerceklestirilmesini saglar.
Daire Baskanlig1 tarafindan ayrica verilen diger gorevleri yerine getirir.
Odeme islemleri ile ilgili yazismalar1 ve takibini yapar.
Universitemizin genel ihtiyacina yonelik olarak malzeme istekleri ile yaptirilacak olan hizmetler Tasit
Kiralama ile mal alimi olarak Elektrik, Akaryakit ve Kalorifer Yakitiihalelerinin yapilmasi ve
sonuglandirilmas.
Miidiirliigiimiize Gelen ihtiyag ile ilgili Istek Formlar1 Dogrultusunda Bagkanligimizin Onayini Alarak
Dogrudan Temin Yoluyla Alimlarimiz.
Demirbas Malzemesi Alimi1
“657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 211. Maddesi Uyarinca”Memurlara Yapilacak Giyecek
Yardimi Yonetmenligi” Hiikiimlerine Giivenlik Gérevlileri, Bekgi Ve Kadrolu Iscilere Verilecek Giyim
Kusam Malzemesi Alimi.
Universitemiz Biinyesinde Mevcut Tasitlarin Bakim Onarim, Vize Ve Sigorta Islemlerini Yapmak Ve
Bunla Ilgili Evraklar1 Hazirlamak
Gelen Ihtiyac istek Dogrultusunda Sarf Malzeme (Temizlik, Kirtasiye, Laboratuvar Vb.) Alimlar1 Ve
Evraklarimin Hazirlanmasi
Demirbas Makinalarin Bakim Onarmmi Malzemelerinin Alim1 Ve Servis Bedellerinin Odeme
Evraklarimin Hazirlanmasi
Rektorlik ve Bagli Birimlerde Kullanilan Yangin Tiipii Alimi Ve Dolum fslerinin Yapilmasim
Saglayarak Evrak Islerinin Yapilmasi.
Satinalmasi Yapilan Mal ve Malzeme, Demirbas ve Hizmet Alimi, Makine Te¢hizat Bakim Onarim ve
Bina Bakim Onarim Giderlerinin Tahakkuk Odemesi
Gérevlendirme Yolluklar: (Yurtigi, Yurtdis1 ve Emeklilik Yol Tazminatlar1) Tahakkuk Islemleri ve
Evraklarimin Hazirlanmasi
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18.
19.
20.

21.
22.

23.
24,
25.
26.
217.

YOK Burslar1 (Lisans ve Doktora)

Ilan Odemeleri (KiK- Basim ilan)

Dogalgaz, Su, Telefon, Akaryakit, Kalorifer Yakiti, Elektrik ve Posta Giderlerine iliskin Odeme
Tahakkuklarinin Yapilmasi ve Biitceye Gonderilmesi.

Hukuk icra Mahkemelerine Yapilan Odemeler.

4734 Sayili Kanunla Hizmet Alimlar1 Thalesi Uyarinca Giivenlik, Temizlik ve Teknik Personel
Calisanlarina Emeklilik ve Isten Ayrilma Nedeniyle Kidem Tazminati Odemesi.

4735 Sayil1 Kanunla Sézlesmesi Yapilan Tasit Kiralama Islemleri

Cevre Okullara 13/B’ye Ders Vermek I¢in Gorevlendirilen Akademisyenlerin Yolluk Odemeleri.
Mevcut Biinyemizde Bulunan Tasitlarin Vize ve Sigorta Odeme ve Evrak Islemlerinin Yapilmasi

Acil Ihtiyaglar Durumunda Gérevli Personele Avans verilmesi.

Baskanligimizca Islemleri Yiiriitiilen Birimlerin Satinalma, Yolluk Giderlerinin Tahakkuklari
ile Avans Islemlerinin Yapilmasi.

Faaliyetin Ad1 : Tasinmaz Kiralama Sube Miidiirliigii

Faaliyetin ~ Sorumlusu

e Daire Bagkani
Sube Miidiirt
e Birim Personeli

1. Gerek Universitemiz miilkiyetindeki ve gerekse Hazine miilkiyetinde olup Universitemize tahsisli
tasinmazlarin 6grenci ve calisanlarimizin ihtiyaglar1 dogrultusunda kiraya verilmesine ve kiralama
sirecindeki ve sonrasinda ki is ve islemleri yapar ve bunlara iliskin liste ve raporlari hazirlar.

2. Universitemiz kampiisiindeki acik ve bina i¢i alanlarin kisa siireli (giinliikk) kiraya verilmesi
islemleriniyapar.

3. Universitemiz biinyesindeki kiiltiir merkezlerinin, amfilerin, dersliklerin, konferans salonlarmin ve
acik-kapali spor alanlarinin  kisa siireli (gilinlik) kiraya verilmesi islemlerini yapar.

4. Kiralanan kantin, kafe, fotokopi initesi, Banka subesi vb. yerlerde kontrol ve denetim faaliyetini
yuritir.

5. Daire Bagkanlig: tarafindan ayrica verilen diger gorevleri yerine getirir.

6. Kiralamalarla ilgili olarak YOK’ le yazigmalar1 yapmak.

Faaliyetin Ad1 : Ulasim Hizmetleri Sube Miidiirliigii

e Daire Bagkani

Faaliyetin ~ Sorumlusu e Sube Midiiri

: o Sef

e Birim Personeli
Egitim ve Ogretimin pekistirilmesi i¢in diizenlenen teknik gezilerde Ogrencilerimizin ve Ogretim
elemanlarimizin (fabrika, tesis, arazi, kurum ve kuruluslar) saha ulagimlarinin saglanmasi

Hazirlayan Kontrol Onay
Hatice COLAK Hatice COLAK Ersin HACIOGLU
Yoénetim Sistemleri Birim Goérevlisi Yonetim Sistemleri Birim Sorumlusu Yénetim Sistemleri Birim Yoneticisi
Adres : Ege Universitesi Rektérliigii idari ve Telefon : 02323112116-1010 Sayfa5 /13
Mali isler Daire Bagkanlig1 35040 .
Genglik Cad. No:12 Bornova / {ZMiR Internet Adresi  : www.imidb@ege.edu.tr

E-Posta : idarimdb@mail.ege.edu.tr


http://www.imidb@ege.edu.tr

T.C.

EGE UNIVERSITESI REKTORLUGU Dokiman No  IMD/PR0/0001
Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig Yayn Tarihi 06.11.2023
"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim, Revizyon Tarihi
Aydinlik Gelecek” Revizyon No 0
2. Kampiis i¢i 6grenci transferi (Ring)
3. Fakiilte ve Yiiksekokullararasi spor miisabakalarina katilan periferde yer alan okullarimizin Bornova
Yerleskesine transferleri
4. Kongre, sempozyum, c¢aligtay gibi etkinliklerde katilimecilarin ve gorevlilerinin ulagiminin saglanmasi.
5. Universitemize gelen yerli ve yabanci konuklarimizin ulagiminin saglanmas.
6. Universitemiz ¢alisanlarmin resmi gdrevleri ile ilgili ulasimlarinin saglanmast.
7. Malzeme alimlar1 ve birimlere ulagtirilmasi i¢in gerekli tagitlarin tahsis edilmesi.
8. Dogrudan tarafimizdan sunulmayan ve diger birimlerin tirettigi hizmetlerde mevzuat destegi verilmesi.
9. Universitemiz birimlerine, hizmet satin alimi ile saglanan tasitlarin ihtiyaglar dogrultusunda tahsis
edilmesi.
Faaliyetin Ad1 : Koruma ve Giivenlik Sube Miidiirligii
Faaliyeti Sorumlusu : e Daire Bagkan

e Sube Miidiirii
e Birim Personeli
1. Koruma ve Giivenlik Sube Miidiirliigii, 2547 sayili Yiiksek Ogretim Kanunu ile 5188 sayili Giivenlik

Hizmetlerine Dair Kanunun uygulanmasina iliskin Yonetmeligi'ne gore Idari ve Mali Isler Daire
Baskanlig1 bilinyesinde kurulmus olup, tiniversite mensuplarinin giinliik ¢calisma siireleri boyunca can ve
mal gilivenliginin saglanmasi, c¢alisanlarin, 6grencilerin ve ziyaretcilerin konulan kurallara uymalarinin
saglanmasi1 ve liniversiteye ait yerleskeler bina, bahge ve alanlar ile her tiirlii tasit, malzeme ve ekipmanin
kesintisiz korunmasinin ve giivenliginin saglanmasi ve bu baglamda gorev yapan personelin gorev alani
sayilan biitiin birimlerini kapsar.

2. llgili Mevzuata uygun olarak Giivenlik Hizmetlerini yiiriitmek ve ilgili yazismalar1 yapmak.

3. Gorev alani igerisinde islenecek olan suclari, genel kolluk kuvvetlerine iletmek, genel kolluk kuvvetlerinin
intikaline kadar saniklarin yakalanmasi ve sug delillerini korumak i¢in gerekli tedbirleri almak.

4. Emniyetle koordineyi saglamak.
5. Giivenlik Gorevlileri kiyafet ve techizatlariyla nobet talimatina uygun sekilde gorevini icra etmek.

6. Giivenlik Gorevlilerin nobet cetvellerini aylik olarak tanzim ederek ilgililere bildirmek ve ndbet kontroliinii
yapmak.

7. Yerleskeye giris ve ¢ikiglar1i denetim altinda tutmak, binalarin i¢ ve dis emniyeti saglamak, araclarin
plakasimi ve kimligini glivenlik gorevlisi araciliiyla kontrol etmek ve deftere kaydetmek.

8. Kampiis icerisinde diizenli devriye hizmeti yaparak maddi ve manevi kayiplara yol acabilecek durumlari
onlemek.

9. Gorev esnasinda icerden ve disaridan kaynaklanabilecek her tiirlii hirsizlik, yangin ve sabotajlara kars1 vb.
eylemlere kars1 duyarli olmak ve bu sebeple gerektiginde dedektorle iist aramasi yapmak.
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Milli bayramlar, spor karsilasmalari, bahar senlikleri, agilis térenleri ve mezuniyet torenleri gibi 6nemli
giinlerde gerekli giivenlik tedbirlerini almak.

Giivenlik teknolojilerini yakindan takip etmek, gereken egitim ve kurslara katilarak, tiniversitede kullanilan
giivenlik teknolojilerini yeni gelismelere siirekli uygunlastirmak ve personeli bu konuda yetistirmek.

Yerleskenin tiim girislerinde, yonetimce verilen yetki ve talimatlar dogrultusunda denetimde bulunmak ve
bu konularda ilgili birimlere bilgi aktarmak.

Kampiis alanin1 amaci disinda ve uygun olmayanlarca kullanilmasini, binalarin ve egyalarin tahrip
edilmesini, kirletilmesini engellemek.

Kampiis alan1 ve park yerlerine uygunsuz park etmeye calisan araglara engel olmak, trafik blokajini
onlemek, trafik diizenini saglamak.

Gerekli personelin ve 6grencilerin yonetimin belirledigi nizama uygun hareket edip etmediklerini gozlemek
ve kontrol etmek, aksi halleri yonetime bildirmek.

Yukarida belirtilen konularda ilk miidahalede bulunmak insan ve ¢evre emniyetini almak.

Yukarida belirtilen konularda ilgili mercilere bilgi aktarmak, detayl1 bilgileri i¢eren tutanak ve raporlari
diizenlemek.

Faaliyeti Ad1 : Basimevi Sube Miidiirligii
Faaliyeti Sorumlusu : e Daire Bagkan

e Sube Miudiiri

e Birim Personeli

1. Faaliyet alanimiz; tasarim, kurumsal kimlik tasarimi, ders kitaplari, arastirma-inceleme kitaplari,
kaynak kitaplar , siireli yayinlar, periyodik biilten, gazete ve insert gibi yayinlarin hazirlanmasi, afis,
brostir, katalog, tez, optik form gibi basim, yayin, ¢ogaltim ve satis igleridir.

2. Universitemiz Ust Yayin Komisyonu’nda basimina karar verilen kitaplarin basilmasi, diger kuruluslarin
ve sahislarin ¢esitli tilirlerde tek renk ve renkli baski ve yayin ihtiyacinin 6nceden belirlenen ve teblig
edilen iicret karsiliginda karsilanmast

3. Tim basin ve yayin iglerinin renk, boyut, kagit cinsi ve kalitesi, adedi, baski ¢esidi gibi teknik
ozelliklerinin belirlenmesi, islerin tiraj ve teknik 6zelliklerine gore atdlye ¢caligmasinin planlanmasi

4. Basim islerinin maliyetlerinin ¢ikarilmasi, fiyat teklifi evraklarinin ilgili birimlere ulastirilmasz, islerin
basiminin saglanmasi, liniversite yayinlarinin satig fiyatinin belirlenmesi, ISBN (International
Standard Book Number) numarasi alinmasi, Bandrol alimlarinin yapilmasi, Kiiltiir ve Turizm
Bakanligi ile ilgili yazigmalarin yiirtitiilmesi,

5. ISBN (International Standard Book Number) ve Bandrol alinmuis, satis fiyat1 belirlenmis iiniversite
yayinlarimizin, 6grencilerimize ve diger tiim dis alicilara yerinden satiginin saglanmasi, online kitap
satis web sayfamizdaki satiglarin takibi, yonetilmesi, kargolarin génderimi, stok kontrol isleri

yapilmasi.
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Faaliyetin Ad1 : Sivil Savunma Uzmanhg

Faaliyetin ~ Sorumlusu e Daire Bagkani

arwn

10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

e Sivil Savunma Uzmani

5/8/2010 tarihli ve 27663 sayili Resmi Gazete’de yaymlanan Sivil Savunma Uzmanlarmin idari
Statiileri, Gorevleri, Calisma Usul ve Esaslari ile Egitimleri Hakkinda Y 6netmelikte belirtilen hususlar
dogrultusunda Bakanligin sivil savunma seferberlik ve savas hali afet ve acil duru m hizmetlerinin
hazirlanmas1 koordinasyonu, planlanmasi ile ekonomik, etkin ve siiratli bir sekilde yiiriitiilmesini
saglamak.

Sivil savunma planlarini hazirlamak ve bu planlar giincellemek.

Rektorliigiin ve Universitenin bagli birimlerinin tahliyeye iliskin planlamasini koordine etmek.

Sivil savunma servislerinin kurulusunu saglamak ve egitimlerini yaptirmak.

Afet, sivil savunma ve acil durum hizmetleri i¢in gerekli olan arag, gere¢ ve malzemenin tedarik ve
teminini ilgili birimlerle koordine ederek planlamak, bakim ve korunmalarinin takibini yapmak

Afet, sivil savunma, acil durum ve seferberlik hizmetleri i¢in gerekli 6denegi ilgili birimlerle koordine
ederek belirlemek ve biitgeye konulmasini saglamak.

Afet ve acil durum hallerinde miidahaleyi koordine etmek ve iist yoneticileri bilgilendirmek.
Hizmetlerle ilgili mevzuat, yaym ve direktifleri izlemek, incelemek ve bunlarin gereklerini yerine
getirmek.

Yonetmelikte belirtilen gorevlerin yerine getirilmesi amaciyla; Basbakanlik ile Afet ve Acil Durum
Yonetimi Bagkanlig1 ve diger kamu kurum ve kurulusglar arasinda isbirligi ve koordinasyonu saglamak.
Kimyasal, biyolojik, radyolojik ve niikleer savunma ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek.

27/11/2007 tarihli ve 2007/12937 sayili Bakanlar Kurulu Karariyla yiirtirliige konulan binalarin
Yangindan Korunmasi Hakkinda Y6netmelik hiikiimlerinin Bakanlikta uygulanmasini takip etmek ve
yangin dnleme tedbirlerini denetlemek.

Rektorliik ve bagl birimleri igerisinde ikaz ve alarm haberlerinin alinip verilmesi ve siren sistemini
isletilmesine iligkin islemleri yiirtitmek.

Rektorliigiin ve Universitenin bagli birimlerinin si@maklarla ilgili hizmetlerini diizenlemek ve
yiiriitmek.

Afet, sivil savunma, acil durum, kimyasal, biyolojik, radyolojik ve niikleer tehdit ve tehlikeler,
koruyucu giivenlik ve ilk yardim konularinda Rektérliik ve Universitenin bagl birimlerindeki personele
egitim vermek.

Afet, sivil savunma, acil durum ve seferberlikle ilgili diizenlenen tatbikatlarda Rektorlik ve
Universitenin bagl birimleri adina sekretarya hizmetlerini yapmak, bu konularla ilgili Universitede
tatbikatlar diizenlenmesi ve yiiriitiilmesini saglamak.

Seferberlik ve savas hali hazirliklar ile ilgili is ve islemleri yapmak ve yaptirilmasini saglamak.
Rektérliigiin ve Universitenin bagl birimlerinin Afet ve Acil Durum Yénetim Merkezinin sekretarya
hizmetini yapmak.
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18. Koruyucu giivenlik hizmetlerinin koordinasyonunu saglamak, Rektorliigiin ve Universitenin bagl
birimlerinin tist amiri (Rektor) adina hizmeti takip etmek ve denetimini yapmak..

19. Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Faaliyetin Ad1 : Grafik Tasarim Birimi

Faaliyetin ~ Sorumlusu e Daire Bagkani
: e Birim Sorumlusu

Birimimiz basta Rektorliik olmak iizere Universitemizin genel tanitimina yénelik tiim basili ve dijital
ortamdaki tasarim c¢aligmalarini yiiriitmenin disinda, yap1 ve ¢evre diizenlemeleri 6ncesindeki tasarim-
gorsellestirme ¢alismalarini da yiirlitmektedir.

Universitemizin kitap, brosiir, ilan gibi ¢ok sayfali tiim basil1 islerini diizenleyip baski asamasina hazir
hale getirmektedir.

Universitemiz biinyesinde yer alan birim ve béliimlere ait logo ¢alismalari yapilmakta veya daha 6nce
hazirlanmis olan logolarin yeniden diizenlenecek dijital hale doniisiimlerini saglamaktadir.

Drone ile havadan fotograf ve video ¢ekimleri gerceklestirilmektedir.

Universitemizin marka degerinin gelismesi i¢in bircok projeyi es zamanli olarak yiiriitmektedir.
Universitemize ait olan LED ekranimiza girecek tasarimlarin hazirlanarak belirli periyotlarla LED
ekran igeriklerinin giincellenmesini saglamak.

Universitemizin web sitesine yapilacak ekleme ve diizenlemelerin tasarim ve takip islerini yiiriitmek.
Belirli araliklarla ana sayfada yayinlanan pop-up acilir gorsellerin tasarim islerini yiiriiterek sayfada
yayinlanmasini saglamak.

Faaliyetin Adr Tasmir Kayit Kontrol Birimi

Faaliyetin ~ Sorumlusu e Daire Baskani
: e Birim Sorumlusu

1. Birimimiz, Daire Baskanligimiz biitgesinden ve Bilimsel Projelerden satin alma yolu ile temin edilen
taginirlar (tiiketim, sarf, cihaz, mobilya vb) taginir mal yonetmeligi geregince cins ve niteliklerine gére
sayar, tartar, Olger ve irsaliye veya fatura karsiliginda teslim alir. Satin alinan taginirlarin Mal Alimlari
Denetim, Muayene ve Kabul Islemlerine Dair Y®6netmelikte belirlenen usuller cercevesince muayene
ve kabul iglemlerini yapar veya takip eder.

Basgkanligimiz biitgesinden temin edilen tasinirlart ambar (KBS ve Tasinir Yonetim Bilgi Sistemi)
kayitlarina isler, giris ¢ikis belgelerini diizenler.

Bagkanligimiz biit¢cesinden karsilanacak mal alimlarinin talep istek formunu (satin alma talebini)
hazirlar.

Hemen tiiketimi yapilmayacak ve kullanima verilmeyecek tasinirlari sorumlulugundaki ambarlarda
muhafaza eder.
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5. Baskanligimiz birimlerinde kullanimda bulunan her tiirlii demirbasi kullanicilara zimmetler ve zimmet

islemlerini takip eder.

6. Demirbag veya tasinirlarin, eskiyen, kirilan, bozulan, ekonomik Omriinii yitiren malzemelerin
kayitlarinin silinmesi i¢in gerekli islemleri yapar veya yapilmasini saglar.

7. Ambarda bulunan mevcut malzeme ve tasinirlarin taginir istek belgesi karsiliginda ilgili harcama
biriminin ambarina devir yolu ile ¢ikigini saglar.

Proses Ciktilar:

Baskanlik Istatistiki Verileri,

Web sayfasinda yer alan ilan ve duyurular,
Universite Kurul Kararlari,

Raporlar,

Yazigsmalar,

Personel,

E-postalar,

Toplant1 Tutanaklar1

Kontrol Kriterleri

Mevzuatlar,

Atama Kontrolii,

Ozliik Dosyas1 Kontrol ve Diizenleme Formu,
Evrak zimmet defterleri,

EBYS,

Yillik faaliyet raporu,

I¢ Kontrol Eylem Plani,

Performans Programi raporlamalari,
Birim i¢i toplantilar,

Universite web sayfas,

Baskanlik Istatistiki Verileri

Performans Kriterleri

Paydas memnuniyet diizeyi.
Faaliyetlerin dogruluk orani.
Gergeklestirilen faaliyet, etkinlik sayisi.

Gergeklestirilen faaliyet, etkinliklerden yararlanan kisi sayisi.
Birim Stratejik Planinda belirtilen hedeflerin gerceklestirilme orani.

Kullanilan is Akis Semalar1
IMD-IHS-IAS-001 IHALE SURECI
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IMD-IHS-1AS-002 BAP IHALELERI SURECI

IMD-IHS-IAS-003 DOGRUDAN TEMIN SURECI

IMD-IDI-IAS-001 ABONELIK GIDERLERI SURECI

IMD-IDI-1AS-002 BUTCE TAHMINLERI SURECI

IMD-IDI-IAS-003 GELEN EVRAK SURECI

IMD-IDI-IAS-004 iS KAZASI VE MESLEK HASTALIKLARI
IMD-IDI-IAS-005 OUANTAJ VE MAAS HESAPLAMA SURECI
IMD-IDI-IAS-006 YATIRIM iZLEME VE DEGERLENDIRME RAPORU SURECI
IMD-CH-IAS-001 AVANS ODEMELERI SURECI

IMD-CH-1AS-002 EMEKLILIK VE YOL TAZMINATI SURECI
IMD-CH-1AS-003 MAHKEME HARC GIDERLERI SURECI
IMD-CH-1AS-004 RESMi GAZETE RESMI KURUM ODEMELERI SURECI
IMD-CH-1AS-005 YOLLUK ODEMELERI{ SURECI

IMD-CH-1AS-006 SATINALMA SURECI

IMD-BSM-iAS-001 DiJITAL BASKI SURECI

IMD-BSM-IAS-002 DONER SERMAYE SATIS SURECI
IMD-BSM-IAS-003 DONER SERMAYE MAAS TAHAKKUK SURECI
IMD-BSM-iAS-004 DONER SERMAYE SATINALMA SURECI
IMD-BSM-IAS-005 ELDEN KITAP SATIS SURECI

IMD-BSM-IAS-006 OFSET BASKI SURECI

IMD-BSM-IAS-007 WEB SAYFADA ONLINE SATIS SURECI
IMD-BSM-IAS-008 YAYIN KOMiSYONU SURECI

IMD-BSM-IAS-009 DONER SERMAYE KITAP SATIS SURECI
IMD-GTB-1AS-001 TEKNIK ISLER SURECI

IMD-GTB-1AS-002 UST YONETIM SUNUM HAZIRLAMA SURECI
IMD-GTB-IAS-003 LED EKRANLARDAKI GORSELLERIN HAZIRLANMA SURECI
IMD-GTB-iAS-004 BASILI METARYAL VE GRAFIK TASARIM SURECI
IMD-TKS-IAS-001 KIRALAMA ISLERI SURECI

IMD-TKS-IAS-002 TAHLIYE ISLEMLERI SURECI

IMD-TKS-1AS-003 ECRIMSIL (KULLANIM BEDELI) ISLEM SURECI
IMD-KGM-iAS-001 ARAC TANITIM PULU SURECI

IMD-KGM-1AS-002 AYLIK NOBET CiZELGESI SURECI
IMD-KGM-1AS-003 BEYAZ KOD

IMD-KGM-1AS-004 GRUP SEFLERI HERHANGI BIR OLAY SURECI
IMD-KGM-1AS-005 HERHANGI BiR OLAY SURECI

IMD-KGM-1AS-006 KAYIP ESYA SURECI

IMD-KGM-1AS-007 PEMBE KOD

IMD-SSU-IAS-001 YANGIN SONDURME DOLUM BAKIM VE KONTROL SURECI

Hazirlayan Kontrol Onay
Hatice COLAK Hatice COLAK Ersin HACIOGLU
Yoénetim Sistemleri Birim Goérevlisi Yonetim Sistemleri Birim Sorumlusu Yénetim Sistemleri Birim Yoneticisi
Adres : Ege Universitesi Rektérliigii idari ve Telefon : 02323112116-1010 Sayfa11l /13
Mali isler Daire Bagkanlig1 35040 .
Genglik Cad. No:12 Bornova / {ZMiR Internet Adresi  : www.imidb@ege.edu.tr

E-Posta : idarimdb@mail.ege.edu.tr


http://www.imidb@ege.edu.tr

T.C.

"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim,

NG~ WDdDE

10.
11.
12.
13.
14.

15.
16.
17.
18.

19.

Aydinlik Gelecek”

EGE UNIVERSITESIi REKTORLUGU
Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig

Dokiiman No
Yayin Tarihi
Revizyon Tarihi

Revizyon No

IMD-SSU-IAS-002 HAP (HASTANE AFET VE ACIL DURUM PLANI) SURECI

IMD-SSU-IAS-003 YANGIN EGITIMI VE TATBIKATI SURECI

IMD-TKK-IAS-001 BAGIS ALINAN TASINIRIN MUAYENE KABUL VE GIRiSI
IMD-TKK-1AS-002 DONER SERMAYE TASINIRIN MUAYENE VE KABUL GIRISI

IMD-TKK-1AS-003 KAYITTAN DUSME SURECI
IMD-TKK-1AS-004 MALZEME KAYIT SURECI
IMD-TKK-IAS-005 YIL SONU SAYIM ISLEMLERI

IMD-TKK-IAS-006 SATIN ALINAN TASINIRIN MUAYENE KABUL VE GIRISI

IMD-UH-IAS-001 ARAC BAKIM ONARIM SURECI

IMD-UH-1AS-002 ARAC GOREVLENDIRME iSLEMLER]
IMD-UH-1AS-003 ARAC KIRALAMA KONTROL VE KABUL iSLEMLERI
IMD-UH-1AS-004 ARAC KILOMETRE TAKIP SURECI

IMD-UH-IAS-005 ARAC MUAYENE ISLEMLERI SURECI

Kullanmilan D1s Kaynakh Dokiimanlar

657 Devlet Memurlar1 Kanunu

4734 Sayili Kamu fhale Kanunu

4735 Sayili Kamu fhale Sozlesmeleri Kanunu

1475 Is Kanunu

3163 Sivil Savunma Kanunu

2547 Yiksekogretim Kanunu

5018 Sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu
5070 Sayil1 Elektronik Imza Kanunu

6245 Sayili1 Harcirah Kanunu

6331 Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu
6698 Kisisel Verilerin Korunmasi1 Kanunu
237 Tasit Kanunu

2918 Karayollar1 Tratik Kanunu

4925 Karayolu Tasima Kanunu

5188 Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanun
2886 Devlet Thale Kanunu
4857 Is Kanunu

31760 Mevzuat Hazirlama Usul ve Esaslar1t Hakkinda Y onetmelik

18513 Resmi Miihiir Yonetmeligi

IMD/PRO/0001
06.11.2023

0

Kullanmilan Formlar (Listeler, Planlar, Cizelgeler, Prosediirler, Talimatlar, El Kitaplari, Kilavuzlar)
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Formlar
IMD-FRM-0001 MALZEME TALEP FORMU

IMD-FRM-0002 KIDEMLI ISCILIGI TESVIK PRIMI TALEP FORMU
IMD-FRM-0003 MUAYENE KABUL FORMU

IMD-FRM-0004 KIDEM TAZMINATI TALEP DILEKCE FORMU
IMD-FRM-0005 KAYITTAN DUSME FORMU

IMD-FRM-0006 TEBLIG TEBELLUG FORMU

IMD-FRM-0007 TOPLANTI TUTANAGI FORMU

IMD-FRM-0008 TASIT TALEP FORMU

IMD-FRM-0009 AILE YARDIMI BILDIRiM FORMU

Kullanilan Diger Dokiimanlar (Yonergeler, Yonetmelikler, Usul ve Esaslar, Raporlar, Planlar,
Programlar)

Ege Universitesi Hizmetici Egitim Y6nergesi

Birim Faaliyet Raporu

Birim Stratejik Plan1

Performans Programi

I¢ Kontrol Eylem Plan
Kayit Ortam
EBYS
MYS
EKAP
PBYS
Birim Arsivi
E-Biitce
Baskanlik Kayitlari
REVIZYON BILGILERI
Revl\llzyon Rﬁ_\grz%ion Revizyon Agiklamasi
0 - Ik yayn.
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