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Sira No| Dokiiman Kodu Dokiiman Ad1 Sorumlu Kisi/Birim
Amaci
1 IMID-0S-001 Organizasyon Semast Idari Isler Sube Miidiirii Idari isler biriminde gérev, yetki ve sorumluluk
dagilimini gostermek.
2 IMID-FR-001 Arag Talep Formu Tiim Birimler / Idari Isler Sube |Arac taleplerinin diizenli ve kayit altina alinarak planlanmasini saglamak.
Miidiirligii
3 IMID-FR-002 Arag Gorevlendirme Formu  |Idari Isler Sube Miidiirliigii ~ |Araglarin gorev bazli tahsisini ve kontroliinii
saglamak.
4 IMID-KH-001 Kalite Hedefleri Idari Isler Sube Miidiirii [dari isler birimi tarafindan belirlenen hedeflerin
izlenmesi ve siirekli iyilestirilmesini saglamak.
5 IMID-1A-001 Destek Hizmetleri Is Akist Idari Isler Sube Miidiirii / Universite birimlerinde yiiriitiilen destek
Destek Hizmetleri Personeli  |hizmetlerinin planl ve diizenli sekilde yiiriitiilmesini saglamak.
6 IMID-1A-002 Ulasim Hizmetleri Is Akist Idari Isler Sube Miidiirii / Universitemiz ulasim hizmetlerinin planli ve diizenli sekilde yiiriitiilmesini
Ulasim Hizmetleri Personeli  [saglamak.
7 IMID-GT-001 Idari ve Mali Isler Daire Idari ve Mali Isler Daire [dari ve mali siireclerin yonetimi ve

Baskan1 Gorev Tanimi

Bagkani

denetlenmesini saglamak.

Hazirlayan

Birim Kalite Temsilcisi

Sistem Onay1

Birim Sorumlusu

Yiiriirliik Onay:

Kalite YOnetim Kurulu
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8 IMID-GT-002 Idari Isler Sube Miidiirii Gorev | Idari Isler Sube Miidiirii [dari isler faaliyetlerinin planlanmas: yiiriitiilmesi ve koordinasyonunu
Tanim1 saglamak.
9 IMID-GT-007 Yardimci Hizmetli Gorev Destek Hizmetleri Personeli  [Universite birimlerinde temizlik, diizen ve destek
Tanim1 hizmetlerinin yiiritiilmesini saglamak.
10 IMID-GT-008 Destek Hizmetleri Personeli | Destek Hizmetleri Personeli  [Universite biinyesinde yiiriitiilen destek hizmetlerinin yerine getirilmesini
Gorev Tanimi saglamak.
11 IMID-GT-009 Sofér Gorev Tanimi Sofor Universiteye ait hizmet araglarinin giivenli ve
diizenli sekilde kullanilmasini saglamak.
12 IMID-PR-001 [dari isler Sube Miidiirliigii [dari Isler Sube Miidiirliigii Faaliyetlerin standartlara uygun yiiriitiilmesini
Prosediirii saglamak.
13 IMID-TL-001 Cay Ocagi Kullanma Talimati | Destek Hizmetleri Personeli  |Cay ocagi hizmetlerinin hijyen kurallarina uygun sekilde yiiriitiilmesini
saglamak.
14 IMID-TL-002 Temizlik ve Temizlik Destek Hizmetleri Personeli  |[Universite birimlerinde temizlik hizmetlerinin
Malzemeleri Kullanma diizenli ve hijyen kurallarina uygun yiiriitiilmesini saglamak.
Talimati
Hazirlayan Sistem Onay1 Yiiriirliik Onay1

Birim Kalite Temsilcisi

Birim Sorumlusu

Kalite YOnetim Kurulu
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15 IMID-FR-003 Gegici Gorev Giderleri Mali Isler Sube Miidiirliigii ~ |Gegici gorev kapsaminda yapilan harcama ve
Bildirgesi Formu giderlerin belgelendirilerek kayit altina alinmasini saglamak.

16 IMID-FR-004 Avans Talep Formu Mali Isler Sube Miidiirliigii Harcamalar 6ncesinde avans taleplerinin kayit altina alinmasini saglamak.

17 IMID-FR-005 Ucret lade Dilekcesi Formu  [Mali Isler Sube Miidiirliigii ~ [Ucret iade taleplerinin kayit altina alinmasini saglamak.

18 IMID-KH-002 Mali Isler Sube Miidiirliigii ~ [Mali Isler Sube Miidiirliigii Mali isler faaliyetlerine yonelik kalite hedeflerinin belirlenmesi ve izlenmesini
Kalite Hedefleri saglamak.

19 IMID-1A-003 Odeme Planlarinin Mali Isler Sube Miidiirliigii Odeme planlarinin olusturulmasi ve ddemelerin diizenli sekilde yiiriitiilmesini
Olusturulmasi ve Odemelerin saglamak.
Gergeklestirilmesi Is Akist

20 iMID-1A-004 Ogrenci Mali Kayit Tahakkuk [Mali Isler Sube Miidiirliigii Ogrenci mali kayit, tahakkuk ve tahsilat
ve Tahsilat Islemi Is Akisi islemlerinin diizenli yliriitilmesini saglamak.

21 IMID-1A-005 Ogrenci Odemeleri Mali Isler Sube Miidiirliigii Ogrenci ddemelerine iligkin faturalandirma islemlerinin diizenli yiiriitiilmesini

Faturalandirma Islemi Is Akis1

saglamak.

Hazirlayan

Birim Kalite Temsilcisi

Sistem Onay1

Birim Sorumlusu

Yiiriirliik Onay1

Kalite YOnetim Kurulu
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22 IMID-1A-006 Ogrencinin Mali Ilisiginin Mali Isler Sube Miidiirliigii ~ |Ogrencinin mali yiikiimliiliiklerinin kontrol
Kesilmesi Is Akis1 edilerek ilisik kesme islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak.
23 IMID-1A-007 Sézlesme ve Kontratlarin Mali [Mali Isler Sube Miidiirliigii Sozlesme ve kontratlara ait mali yiikiimliiliiklerin takip edilmesini saglamak.
Yiikiimliiliiklerinin Takibi Is
Akist
24 IMID-1A-008 Personel Tahakkuk ve Odeme [Mali Isler Sube Miidiirliigii Personel tahakkuk ve 6deme islemlerinin diizenli yiiriitiilmesini saglamak.
[sleri Is Akis1
25 IMID-IA-009 Gegici Gorev Giderleri Mali Isler Sube Miidiirliigii Gecici gorev giderlerine iliskin islemlerin diizenli yiiriitiilmesini saglamak.
Islemleri Is Akisi
26 IMID-GT-003 Mali Isler Miidiirii Gorev Mali Isler Sube Miidiirliigii Mali igler faaliyetlerinin planlanmasi ve yiiriitiilmesini saglamak.
Tanimi
27 IMID-GT-005 Finansal Islemler Sorumlusu  [Mali Isler Sube Miidiirliigii Finansal islemlerin diizenli yiiriitiilmesini saglamak.
Gorev Tanimi
28 IMID-GT-006 Genel Muhasebe Birim Mali Isler Sube Miidiirliigii Genel muhasebe islemlerinin diizenli yliriitiilmesini saglamak.
Sorumlusu Goérev Tanimi
29 [IMID-PR-002 On Muhasebe Odeme ve Mali Isler Sube Miidiirliigii Odeme ve banka islemlerinin standartlara uygun yiiriitiilmesini saglamak.
Banka Finans Islemleri
Prosediirii
Hazirlayan Sistem Onay1 Yiiriirliik Onay1
Birim Kalite Temsilcisi Birim Sorumlusu Kalite Yonetim Kurulu
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30 [MID-PR-003 Genel Muhasebe Islemleri Mali Isler Sube Miidiirliigii Genel muhasebe islemlerinin standartlara uygun yiiriitiilmesini saglamak.
Prosediirii
31 IMID-PR-004 667 Sayili KHK Mali Isler Mali isler Sube Miidiirliigii [lgili mevzuata uygun mali islemlerin yiiriitiilmesini saglamak.
Prosediirii
32 IMID-PR-005 On Muhasebe Tahakkuk ve ~ [Mali Isler Sube Miidiirliigii Tahakkuk ve tahsilat islemlerinin diizenli yiiriitiilmesini saglamak.
Tahsilat Islemleri Prosediirii
33 IMID-TL-003 Finansal iliskileri Yiiriitme ~ [Mali Isler Sube Miidiirliigii Finansal iliskilerin diizenli yiiriitiilmesini saglamak.
Talimat1
34 IMID-TL-004 Banka Talimati Mali Isler Sube Miidiirliigii Banka islemlerinin talimatlara uygun yiiriitiilmesini saglamak.
35 IMID-TL-005 Calisan Icra Islemleri Talimati [Mali Isler Sube Miidiirliigii Caliganlara iligkin icra iglemlerinin diizenli yliriitilmesini saglamak.
36 [IMID-TL-006 Calisan Ilisik Kesme Islemleri [Mali isler Sube Miidiirliigii Calisan ilisik kesme iglemlerinin diizenli yiiriitiilmesini saglamak.
Talimati
37 [MID-TL-007 Egitim Taksitleri [zleme Mali Isler Sube Miidiirliigii Egitim taksitlerinin diizenli takibini saglamak.

Islemleri Talimati

Hazirlayan

Birim Kalite Temsilcisi

Sistem Onay1

Birim Sorumlusu

Yiiriirliik Onay1

Kalite YOnetim Kurulu
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38 [MID-FR-006 Satin Alma Talep Formu Satinalma Sube Miidiirliigi Birimlerin satin alma taleplerini kayit altina almak ve onay siirecini baglatmak.
39 IMID-FR-007 Etkinlik Talep Formu Satinalma Sube Miidiirliigi Etkinlikler i¢in gerekli hizmet ve materyal taleplerini toplamak.
40 [MID-FR-008 Kurumsal Materyal Talep Satmalma Sube Miidiirliigii Kurumsal kimlik ve tanitim materyallerinin
Formu tedarik taleplerini yonetmek.
41 [IMID-FR-009 Sarf Malzeme Talep Formu  [Satinalma Sube Miidiirligii Kirtasiye, temizlik ve laboratuvar gibi sarf malzeme ihtiyaglarini bildirmek.
42 IMID-FR-010 Tefrisat ve Yapim Talep Satinalma Sube Miidiirliigi Mobilya, yapim ve onarim iglerine yonelik talepleri olusturmak.
Formu
43 IMID-FR-011 Teknolojik Ekipman Talep Satinalma Sube Miidiirliigi Bilgisayar, yazilim ve ag donanimi gibi teknolojik ihtiyaclar1 talep etmek.
Formu
44 IMID-FR-012 On Yeterlikte Yeterli Satinalma Sube Miidiirliigii [hale 6n yeterlik asamasinda elenen isteklilere
Bulunmayan isteklilere resmi bilgilendirme yapmak.
Bildirim Formu
45 [MID-FR-013 Pazarlik Usulii Fiyat Teklifi ~ [Satinalma Sube Midiirliigii Pazarlik usulii ihalelerde isteklileri fiyat teklifi vermeye ¢agirmak.

Vermeye Davet Formu

Hazirlayan

Birim Kalite Temsilcisi

Sistem Onay1 Yiiriirliik Onay1

Birim Sorumlusu Kalite YOnetim Kurulu
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46 [IMID-FR-014 Birim Fiyat Cetveli Formu Satinalma Sube Miidiirliigi [hale kalemlerinin birim fiyat ve toplam tutarlarim detaylandirmak.
47 IMID-FR-015 Teklif Mektubu Formu Satinalma Sube Miidiirliigi Firmalarin talep edilen malzemeler igin resmi tekliflerini sunmasim saglamak.
48 IMID-FR-016 Piyasa Fiyat Arastirma Formu [Satinalma Sube Mudiirltigii Piyasa arastirmasi sonuglarini ve gorevli onaylarini belgelemek.
49 IMID-FR-017 Birim Fiyat Teklif Mektubu  [Satinalma Sube Miidiirliigii [hale dosyasini kabul eden isteklilerin birim fiyat tekliflerini taahhiit altina
50 IMID-FR-018 Sézlesmeye Davet Formu Satinalma Sube Miidiirliigi [halesi iizerinde kalan firmay1 sézlesme imzalamaya ¢agirmak.
51 IMID-FR-019 Tedarik¢i Degerlendirme Satinalma Sube Miidiirliigi Tedarikgilerin kalite, teslimat ve performans
Formu kriterlerine gore puanlanmasi.
52 IMID-FR-020 Acik Thale Tlan Formu Satinalma Sube Miidiirliigii Acik ihale usulii ile yapilacak alimlarin kamuoyuna duyurulmasini saglamak.
53 [IMID-FR-021 On Yeterlilik Teklif Zarfi Satinalma Sube Miidiirliigi [steklilerden gelen teklif zarflarimin teslim alindigin1 belgelemek.

Teslim Alindi1 Formu

Hazirlayan

Birim Kalite Temsilcisi

Birim Sorumlusu

Sistem Onay1

Yiiriirliik Onay1

Kalite YOnetim Kurulu
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54 IMID-FR-022 On Yeterlik Thale Satinalma Sube Miidiirliigi [hale dokiimanini satin alan adaylarin ve dokiiman iceriginin kaydini tutmak.
Dokiimaninin Satin Alindigina
iliskin Form
55 [MID-FR-023 Belli istekliler Arasinda Ihale [Satmalma Sube Miidiirligi Belli istekliler arasinda yapilacak ihaleler i¢in 6n yeterlik ilan1 ¢ikmak.
Usulii On Yeterlik {lan Formu
56 IMID-FR-024 [hale ilan Formu Satinalma Sube Miidiirliigii  [ihale kayit numarasi ve sartlarini igeren genel ihale ilanini hazirlamak.
57 [MID-FR-025 [hale Onay Formu Satinalma Sube Miidiirliigi [haleye ¢ikilmasi igin yetkili makamlardan gerekli onay1 almak.
58 IMID-FR-026 Isyeri Teslim Formu Satinalma Sube Miidiirligi Yiiklenicieye is mahallinin teslim edildigini
resmiyete dokmek.
59 IMID-FR-027 [steklilerce Teklif Edilen Satinalma Sube Miidiirliigii [hale aninda isteklilerin sundugu fiyatlar1 kayit altina almak.
Fiyatlara Iliskin Kayit Formu
60 [IMID-FR-028 [hale Komisyonu Karar Formu [Satmalma Sube Miidiirliigii [hale komisyonunun degerlendirme sonuglarini karara baglamak.
61 [MID-FR-029 Uygun Olmayan Belge Kontrol [Satinalma Sube Miidiirliigii Degerlendirme disi birakilan teklif zarflarini ve

Formu

nedenlerini belgelemek.

Hazirlayan

Birim Kalite Temsilcisi

Sistem Onay1

Birim Sorumlusu

Yiiriirliik Onay1

Kalite YOnetim Kurulu
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62 IMID-FR-030 Zarf A¢ma ve Belge Kontrol  |Satinalma Sube Miidiirliigi Sunulan belgelerin varlik ve uygunluk kontroliinii

Formu yapmak.
63 IMID-FR-031 Zarf A¢ma Talep Edenlere Satinalma Sube Miidiirligii [hale oturum tutanak suretlerini alan kisilerin imzasin1 almak.

Verildigine Dair Form
64 IMID-FR-032 [hale Zarf Teslim Formu Satinalma Sube Miidiirliigii ~ [Teklif zarflarmin ihale komisyonuna teslimini

belgelemek.

65 [MID-FR-033 [hale Artirma Eksilme Formu [Satmalma Sube Miidiirliigii [hale turlarinda verilen son fiyat tekliflerini kayt altina almak.
66 IMID-FR-034 Dogrudan Temin Onay Formu [Satinalma Sube Miidiirliigii Dogrudan temin alimlart i¢in yetkili onay1 ve komisyon atamasi yapmak.
67 IMID-GT-004 Satinalma Sube Miidiirii Gorev [Satinalma Sube Miidiirligii Satinalma faaliyetlerini planlamak, organize

Tanimi etmek ve yiiriitmek.
68 IMID-GT-010 Satinalma Memuru Gorev Satinalma Sube Miidiirliigi Satin alma taleplerini almak ve 6deme belgelerini hazirlamak.

Tanimi
69 IMID-PR-006 Satinalma Prosediirii [dari ve Mali Isler Daire Bsk. [Mal, hizmet ve yapim islerinin temin esaslarin

belirlemek.
Hazirlayan Sistem Onay1 Yiiriirliik Onay1

Birim Kalite Temsilcisi

Birim Sorumlusu

Kalite YOnetim Kurulu
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70 IMID-IA-010 Satin Alma I Akigt Satinalma Memuru / Sube Satin alma siireclerinin yasalara uygun yiiriitiilmesini saglamak.
Miidiirii
71 IMID-IA-011 Dogrudan Temin Usulii Is Satinalma Memuru / Sube Dogrudan temin alimlarinin mevzuata uygun yiiriitiilmesini saglamak.
Akist Muidiirii
72 IMID-1A-012 Acik Ihale Usulii Is Akisi Satialma Memuru / Sube Acik ihale siireclerinin eksiksiz tamamlanmasini saglamak.
Miidiirii
Hazirlayan Sistem Onay1 Yiiriirliik Onay1

Birim Kalite Temsilcisi

Birim Sorumlusu

Kalite YOnetim Kurulu




