AKSARAY UNIVERSITESI IDARI VE MALI iSLER PROSESI

ANA PROSES IDARI VE DESTEK HiZMETLER ANA PROSESI

PROSESIN AMACI
Universite strateji ve politikalar1 dogrultusunda; Universitemizin tamanmmi ilgilendiren ihtiyaclarin temin edilmesi, hizmetlerin yerine getirilmesi,
gorev kapsamindaki alanlarda sevk ve idare islemlerinin ger¢eklestirilmesi.

KAPSAMI

Rektorliik biinyesinde satin alma, ihale, destek hizmetleri, genel evrak hizmetlerinin yiiriitiilmesi

GIRDILERI CIKTILARI

Birimlerden gelen talepler, Kayitlar, Yasal Mevzuatlar, Demirbaglar, | Islemi Tamamlanmis Dokiiman ve Kayitlar, Yapilan fhale ve Satin

flgili Evraklar, Arsivlik Malzemeleri Almalar, Odeme Evraklari, On Mali Kontrol Formlari, Avanslar,
Tedarik¢i Degerlendirme Formlari, Mali Yilsonunda Hazirlanan Sayim
Cetvelleri ve Depo Stok Listeleri, Tasnif Islemleri Sonuclari, Hizmete
Sunulan Arsiv Belgeleri

KAYNAKLAR CALISMA ORTAMI ALTYAPI

Akademik ve Idari Birimler, Akademik ve Idari Personel, Ogrenci, Daire Bagkanlig1 Birim Ofisleri Bilgisayar, yazict, kirtasiye, fax,

Hizmet Saglayici Firmalar telefonlar, fotokopi, yazilimlar,

ofis programlart

ETKILEDiIGI PROSES ETKILENDIGI PROSES

Ana Proses Alt Prosesler

PERFORMANS KRITERLERI

Gergeklestirilen Thale Sayisi, Idari Hizmetlerden Memnuniyet Orani, Gergeklestirilen Satin Alma Sayisi, Diizenlenen Odeme Emri Belgesi Sayisi, Akademik ve Idari
Personel Memnuniyet orani, Destek Hizmetleri Memnuniyet orani

KONTROL KRITERLERI

EBYS

GOZ. GECIRME PERIYODU Lyl PROSES HEDEFI | Proses Sartlarma % 100 Uygunluk

PROSES SORUMLUSU Idari ve Mali Isler Daire Baskanligi, Yapi Isleri ve Teknik Daire
Baskanlhig1, Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanhig, Bilgi islem Daire
Bagkanlig1

PROSES FAALIYETLERI

1. Daire Bagkanligi’nin y1illik Biitce Kanun Teklif ve Tasarisi’nin hazirlanmasi, planlanmasi ile harcanmast, biitge 6denek durumunun siirekli
olarak takip ve kontroliiniin yapilmasi

2. Rektorliige bagli birimler ile Daire Bagkanliklar1 ve akademik birimlerinin makine-techizat, demirbas malzeme ve hizmet alimlarina iligkin
ihtiyaglarinin karsilanmasina yonelik satin alma iglemlerinin yapilmasi,
Kamu fhale Kanunu ve Devlet ihale kanunu dogrultusunda, ihale islemlerinin yiiriitiilmesi

4. Kullanilan ve tiiketilen demirbag ve sarf malzemelerin, depolanmasini, kullanimini1 muhafaza ve elden ¢ikarilmasini diizenleyen ilke ve
esaslara uygun olarak faaliyetlerinin yiiriitiilmesi ve degerlendirilmesi,

5. Rektorliik hizmet araglarmin kiralanmasi, sevk ve idaresi, T cetveline kayitli hizmet araglarmm bakim ve onarimi, her tiirlii arsiv
hizmetlerinin yerine getirilmesi, giivenlik hizmetlerinin yiriitilmesi, Rektorliik ile Rektorliige bagli bina ve tesislerin temizlik

hizmetlerinin saglanmasi

KYS-PRS-014; Revizyon Tarihi:19.08.2024; Revizyon No:01

https://kalite.aksaray.edu.tr/



https://kalite.aksaray.edu.tr/

AKSARAY UNIVERSITESI IDARI VE MALI ISLER PROSESI

Fazla ve gereksiz 6deme nedeniyle kamu zarar1 olusmast Ambar ve kayitlarin tutmamasi Evraklarin tam ve
RISKLER zamaninda gitmemesi veya kaybolmasi Thalenin iptal edilmesi Mevzuattaki sik degisim
Planli satin alma faaliyetleri, Gerektiginde sozlesme sartlar1 belirlenerek veya ihale usulii ile satin alma
FIRSATLAR yapilmasi, Giris sirasinda irsaliye tizerinden kontrollerin yapilmasi ve satin alma prosediirii tamamlandiktan
sonra 0deme emri hazirlanmasi, Satin alma islemlerinin Sayistay tarafindan denetleniyor olmast,
% Satin Alma Alt Prosesi
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