DESTEK HİZMETLERİ DAİRESİ BAŞKANLIĞI 2012 - 2013 EĞİTİM-ÖĞRETİM DÖNEMİ İŞ PLANI


	No
	İŞİN ADI
	SORUMLU ŞUBE
	İŞİN SÜRESİ

	1.
	İlgili mevzuatına göre arşiv çalışmalarının yürütülmesi.
	Tüm Müdürlükler
	Sürekli

	2.
	Başkanlığımız görev alanına giren Konularla İlgili Başkanlığımız birimleri ve/veya diğer kamu ve özel kurum ve kuruluşlar ile vatandaşların, öğrencilerin, akademik ve idari personel taleplerinin incelenerek sonuçlandırılması.
	Tüm Müdürlükler
	Sürekli

	3.
	Hem önceki yıllara ait hem de en son açılan siparişlere ait taşınır işlem fişleri ve muayene ve kabul komisyonu tutanaklarına göre sipariş dosyasının kapatılması.
	Taşınır Mal Müdürlüğü
	Sürekli

	4.
	Başkanlığımızı ilgilendiren konularla ilgili Başkanlığımızca ve/veya Rektörlüğün diğer birimlerince uygulanan “plan ve programlarla(Stratejik Planlama, yıllık Detay programları,vb.)”ilgili gerekli çalışmanın/koordinenin yapılması.
	Taşınır Mal Müdürlüğü,
Satın Alma Müdürlüğü
	Sürekli

	5.
	Başkanlığımızın faaliyet alanları ile ilgili sergi ve fuarların takip edilmesi, gerektiğinde bu sergi ve fuarlara ilgili personelin katılımının sağlanması.
	Satınalma Müdürlüğü
	Sürekli

	6.
	Rektörlüğün
Değerlendirme gezi ve toplantıları ile ilgili Başkanlığımız görev alanına giren çalışmaların yapılması.
	Tüm Müdürlükler


	Sürekli

	7.
	Başkanlığımızın hizmet içi eğitim faaliyetlerinin yürütülmesi.
	Tüm Müdürlükler
	Sürekli

	8.
	Başkanlığımıza ait taşınırların kayıt ve takibinin yapılması.
	Taşınır Mal Müdürlüğü
	Sürekli

	9.
	Gelen-Giden evrakın iş akışının sağlanması.
	Genel Evrak ve Tüm Müdürlükler 
	Sürekli

	10.
	Yayınlanan kanun, tüzük, yönetmelik, yönerge ve tebliğlerin takip edilmesi; Başkanlığımız ile ilgili konularda ilgili birimlerin haberdar edilmesi.
	Satınalma, Yerleşke ve Taşınır Mal Müdürlükleri
	Sürekli

	11.
	Üniversite personelince ihtiyaç duyulan demirbaş ve kırtasiyenin teminini sağlamak
	Satın alma Müdürlüğü
	Sürekli

	12.
	Üniversitemiz demirbaşının bakım-onarım iş ve işlemlerinin yürütülmesi.
	Taşınır Mal Müdürlüğü
	Sürekli

	13.
	Personelin özlük işleri ile ilgili yazışmaların yapılması.
	Tüm Müdürlükler


	Sürekli

	14.
	Başkanlığın faaliyet konularında ilgili Müdürlüklerce hazırlanan istatistiki verilerin toplanarak değerlendirilmesi ve grafik, tablo ve rapor şeklinde ilgililerin hizmetine sunulması.
	Tüm Müdürlükler
	Sürekli

	15.
	Üniversitenin tüm akademik ve idari birimlerinden gelen ders ve laboratuvar araç-gereci ile makine-teçhizat ve her türlü donatım malzemesi isteklerinin bilgisayar ortamında takibi ve sistemin çalışmasının sağlanması.
	Taşınır Mal Müdürlüğü
	Sürekli

	16.
	Başkanlığın web sayfası ile ilgili çalışmaların yürütülmesi ve gerektiğinde bilgilerin güncellenmesi.
	Tüm Müdürlükler
	Sürekli

	17.
	Gelişen ihtiyaçlara göre, Başkanlığımız hizmetlerinde kullanılan yazılımlarla ilgili oluşabilecek sorunları tespit ederek, gerekli düzeltmelerin yaptırılması.
	Taşınır Mal Müdürlüğü,
Satınalma Müdürlüğü
	Sürekli

	18.
	Yazılımlarda meydana gelen değişiklikler (update) hakkında ilgili birimlere bilgi verilerek takibinin yapılması.
	Taşınır Mal Müdürlüğü,
Satınalma Müdürlüğü
	Sürekli

	19.
	Yazılım işlevlerine göre konulan şifre bilgilerinin takibinin yapılarak şifre ile ilgili doğabilecek sorunların giderilmesi.
	Taşınır Mal Müdürlüğü,
Satınalma Müdürlüğü
	Sürekli

	20.
	Veri giriş işlemlerinde birimlere destek verilmesi.
	Taşınır Mal Müdürlüğü
	Sürekli

	21.
	Bilgi Edinme Yasasına göre Başkanlığa gelen elektronik posta mesajların konularına göre cevaplandırılması.
	Tüm Müdürlükler
	Sürekli

	22.
	Bilgisayar donanımı için bakım-onarım sözleşmesinin yapılması ve takip edilmesi.
	Satınalma Müdürlüğü
	Sürekli

	
	
	
	

	23.
	Başkanlığın faaliyet alanlarında plânlama, sipariş, satınalma, dağıtım ve benzeri işler ile ilgili diğer birimlerle gerekli koordinenin sağlanması.
	Taşınır Mal Müdürlüğü
	Sürekli

	24.
	İstenildiğinde ilgili makamlara bilgi vermek üzere Genel Depoların stok kontrolünün yapılması.
	Taşınır Mal Müdürlüğü
	Sürekli

	25.
	2013-2014 Eğitim-Öğretim yılı Müdürlük iş planının hazırlanması.
	Tüm Müdürlükler
	Haziran

	26.
	2013-2014 Eğitim-Öğretim yılı Başkanlığımız iş planının haz. 
	Tüm Müdürlükler
	Haziran

	27.
	2013-2014 Eğitim-Öğretim yılı alımlarına ilişkin işlemlerin gözden geçirilmesi.
	Satınalma Müdürlüğü
	Haziran

	28.
	2012-2013 Eğitim-Öğretim yılı siparişleriyle ilgili faaliyet raporunun ve istatistiki verilerin hazırlanarak Bilgi işlem Dairesi Başkanlığına verilmesi.
	Taşınır Mal Müdürlüğü, Satınalma Müdürlüğü
	Haziran

	29.
	Rektörlüğümüz birimlerinin Taşınır Modülü aracılığıyla elektronik ortamda göndermiş oldukları taşınır ihtiyacına ait taleplerin incelenmesi ve ilgili birimler bazında taşınır ihtiyacına ait veri tabanının oluşturulması.
	Taşınır Mal Müdürlüğü
	Aralık

	34.
	Çalışanların bilgisayar ağ sistemi üzerindeki yetki ve sorumluluklarının düzenlenerek, işlerin süratli ve düzenli yürümesinin sağlanması.
	Taşınır Mal Müdürlüğü, Satınalma Müdürlüğü
	Sürekli

	35.
	2013 yılı izin planlamasının yapılması.
	Tüm Müdürlükler
	Mayıs

	36.
	Önceki yıllarda alımı yapılan malların garanti teminatlarının gözden geçirilmesi.
	SatınalmaMüdürülüğü, Taşınır Mal Müdürlüğü
	Her Ay Düzenli


	37.
	Başkanlığın görev ve yıllık faaliyetlerini tanıtıcı belgeler ile brifing dosyalarının, ilgili Müdürlükler ile işbirliği içerisinde hazırlanması.
	Tüm Müdürlükler
	Aralık - Ocak

	40.
	Elektronik ihale Alımı ile ilgili olarak ihale süreci takibi için gerekli hazırlıkların yapılması.
	Satınalma Müdürlüğü
	Aralık

	41.
	Detay Programı, ambar mevcutları ve taşınır ihtiyacına ait veriler doğrultusunda 2013-2014 Eğitim-Öğretim yılı Alım Planının hazırlanması.
	Taşınır Mal Müdürlüğü
	Mayıs

	42.
	2013-2014 Eğitim-Öğretim Yılı Detay Programları çerçevesinde Taşınır Mal Müdürlüğü tarafından belirlenen ve sipariş açılarak karşılanması talep edilen malzemenin teknik şartname, resmi vb. dokümanların güncellenmek veya yeniden hazırlanmak üzere ilgili birimlere iletilmesi.
	Taşınır Mal Müdürlüğü
	Haziran

	44.
	2013-2014 Alım Planı doğrultusunda satınalma hazırlıklarının yapılması.
	Satınalma Müdürlüğü
	Mayıs - Aralık

	45.
	İhtiyaç sahibi birimlerden gelen alım isteklerini birleştirerek, Başkanlığın toplu Alım Plânlaması haline dönüştürmek.
	Taşınır Mal Müdürlüğü
	Mayıs - Aralık

	47.
	İhale ve/veya sipariş ile tedarik edilecek donatım malzemelerine ait ilgili birimlerce Rektörlük Makamından alınan olur ve mal-hizmet talep formu ve teknik şartnamelerin hazırlanarak gönderilen taleplerin Taşınır mal müdürlüğü tarafından kontrolü ve mevcut taşınırların depolarımızdan karşılanması, satın alınacak taşınırlar ile ilgili olarak plan hazırlanarak Satınalma Müdürlüğüne intikalinin sağlanması
	Taşınır Mal Müdürlüğü
	Sürekli

	48.
	Taşınır Mal Müdürlüğü tarafından ilgili birimlerin taleplerinin karşılanması için satın alınacak malzemelere ilişkin  hazırlanan plan dahilinde Satınalma ve İhale Yönetmeliği hükümlerine göre yaklaşık maliyetlerinin belirlenmesine esas veriler için gerekli araştırmanın yapılması ve Rektörlük makamının onayının hazırlanması, ihale dosyasının hazırlanması ihale sürecinin takibi, sonuçlarının ilgililere bildirilmesi ve sipariş yazılarının yazılması
	Satınalma Müdürlüğü
	Sürekli

	49.
	Detay Programı, taşınır ihtiyacına ait veriler ve ilgili birimlerin okul/bölüm/alan/dal/öğrenci evi/lojman  açılış olurları dikkate alınarak, mevcut ve yeni birimlere taşınır tahsislerinin yapılması.
	Taşınır Mal Müdürlüğü
	Sürekli

	50.
	İhale ve sipariş yoluyla temin edilen taşınırlara ait kayıtların takibinin yapılması.
	Taşınır Mal Müdürlüğü
	Sürekli

	51.
	İhtiyaç sahibi birimlerle koordine sağlanarak, sipariş açılacak malzemenin belirlenmesi.
	Taşınır Mal Müdürlüğü
	Sürekli

	52.
	2012-2013 Eğitim-Öğretim yılı Alımı Planı çerçevesinde harcama talep formu ve alım istek fişlerinin hazırlanması.
	Taşınır Mal Müdürlüğü
	Sürekli

	53.
	Sipariş ürünleriyle ilgili olarak, tahsis yapılan birimlerin görüşlerinin alınması.
	Satınalma Müdürlüğü,Taşınır Mal Müdürlüğü
	Sürekli


	54.
	2012-2013 Eğitim-Öğretim Yılı Alımı Planı çerçevesinde yaklaşık maliyetlerin belirlenmesi.
	Satınalma Müdürlüğü
	Sürekli 

	55.
	İhalelerin yapılması.
	Satınalma Müdürlüğü
	Haziran - Mart

	56.
	İhale ve sipariş ile ilgili iş ve işlemlerin yapılması.
	Satınalma Müdürlüğü ,Taşınır Mal Müdürlüğü
	Mayıs - Ocak

	58.
	Siparişlerin açılması.
	Satınalma Müdürlüğü 

 
	Sürekli

	59.
	Ara denetim ve/veya muayene ve kabul komisyonları oluşturularak, siparişlerin kontrol ve takibinin yapılması.
	Satınalma Müdürlüğü, Taşınır Mal Müdürlüğü
	Sürekli 

	60.
	Muayene ve kabulü yapılan işlerin sistem kayıtlarına girilmesi.
	Taşınır Mal Müdürlüğü
	Sürekli

	61.
	Teslim alma, muayene ve kabul işlemlerinin takip edilmesi.
	Satınalma Müdürlüğü,Taşınır Mal Müdürlüğü
	Sürekli      

	62.
	İhtiyaç sahibi birimler tarafından hazırlanan talep istek fişlerine göre dağıtım emirlerinin hazırlanması ve ilgili birimlere gönderilmesi.
	Taşınır Mal Müdürlüğü
	Sürekli  

	63.
	Ödeme işlemlerinin yapılması için gerekli belgelerin düzenlenmesi ve muhasebe birimine teslim edilmesi.
	Satınalma Müdürlüğü
	Kabul İşlemi Sonunda

	64.
	Sicil raporlarının gönderilmesi.
	Tüm Müdürlükler
	Haziran

	65.
	Tahsis işlemlerinin durdurulması ve depo sayımının yapılması.
	Taşınır Mal Müdürlüğü
	Aralık

	66.
	Üniversitemiz personel ve ziyaretçilerine gerekli santral hizmetinin verilmesi
	Yerleşke Müdürlüğü
	Sürekli


	67.
	Lojmandaki ortak kullanım alanları ile üniversite binaları ve öğrenci evlerinin iç mekanlarının temizlenmesi için gerekli olan çalışmaların ve günlük rutin kontrolün yapılması
	Yerleşke Müdürlüğü
	Sürekli

	68.
	Üniversite binaları ile öğrenci evi ve lojmanlara ait dış mekanların temizlenmesi ve düzenlenmesi ile ilgili faaliyetlerin gerçekleştirilmesi ve denetiminin sağlanması
	Yerleşke Müdürlüğü
	Sürekli

	69.
	Üniversite binaları, lojman ve öğrenci evleri çöplerinin toplanması ile ilgili antlaşmanın hazırlanması ve onaya sunulması
	Yerleşke Müdürlüğü
	Aralık - Ocak

	70.
	Bahçe güllerinin kışa hazırlanması (budanarak toprakla kapatılması)
	Yerleşke Müdürlüğü
	Ekim

	71.
	Kampüs sulama sisteminin kışa hazırlanması amacıyla içerisinde kalan suların soğuklarda donarak sistemi kullanılmaz hale getirmesini önlemek üzere boşaltılması
	Yerleşke Müdürlüğü
	Kasım

	72.
	Taşıma işlerinin yapılması
	Yerleşke Müdürlüğü
	Sürekli

	
	
	
	

	73.
	Müdürlüğümüz Yerleşke bölgesinde ve Merkez binada gerçekleşecek olan bütün organizasyonlarda ( sempozyum, konferans, bayram, şenlik, toplantı, ziyaret vs.) gereken desteklerin verilmesi
	Yerleşke Müdürlüğü
	Sürekli

	74.
	İlkbahar dönemi içerisinde Mart-Nisan ayları itibari ile Yerleşke bölgemiz içerisinde İ.F. üst bölgesi, Biyoloji Bölümü uygulama tarlası çevresi, yeni lojman arkası ve çevresine  her dem yeşil türünde fidan gül  dikilmesi ve her yıl en az 1500 adet fidan dikiminin gerçekleştirilmesi
	Yerleşke Müdürlüğü
	Mart – Nisan
Ekim - Kasım

	75.
	Fidanlardan kuruyanların yenileri ile değiştirilmesi
	Yerleşke Müdürlüğü
	Mart – Nisan
Ekim - Kasım

	76.
	İlkbahar dönemi içerisinde Mart ayı itibari ile Yerleşke bölgemiz içerisinde bulunan Ziraat Fakültesi ve Biyoloji Bölümü uygulama tarlası içerisi taşlarının temizlenmesi ve toprağının düzeltilmesi, sulanması ve diğer işlerin peyzaj firması aracılığı ile yaptırılarak gereken desteğin verilmesi
	Yerleşke Müdürlüğü
	Nisan - Mayıs

	77.
	30182,05 metre kare yeşil alanın bakım, sulama, çimlerin biçilmesi, budama, vs. peyzaj işleri için firmanın 15 Mart 2013 itibari ile işe başlatılması ve işin 15 Kasım 2013 tarihine kadar devam ettirilmesi ve İ.F., İ.İ.B.F. ve öğrenci yurtları arasında bulunan fidanlık bölgenin çimlendirilip, ıslah edilmesi ve yürüyüş yollarının eklenmesi
	Yerleşke Müdürlüğü
	Mart - Kasım

	78.
	Yeni lojman arkasına çocuk parkının yapılması ve mini futbol sahası ile birlikte hayata geçirilmesine destek verilmesi
	Yerleşke Müdürlüğü
	Mart - Kasım

	79.
	Yerleşke bölgesinde bulunan bütün ağaç ve fidanların diplerinin çapalanarak taş dizilmesi ve kireçlenmesi
	Yerleşke Müdürlüğü
	Mart - Kasım

	80.
	Sonbahar dönemi içerisinde Ekim ayı itibari ile Yerleşke bölgemiz içerisinde belirlenecek olan bölgelere 1500 adet fidan dikilmesi ve ölenlerin yenilenmesi
	Yerleşke Müdürlüğü
	Ekim 

	81.
	Yerleşke Müdürlüğü personellerinin hizmet içi eğitimi
	M.Y.O
	Şubat - Mart

	82.
	Peyzaj işleri, Temizlik işleri, Çöp işleri, Aylık Sözleşmeli ve Geçici Personeller ile Üniversitemizin çalışmakta olduğu özel ve tüzel kişiler arasında sınırlı ve devamlı işleyiş, hakediş ve anlaşmaların hazırlanması ve sunulması
	Yerleşke Müdürlüğü
	Aylık

	83.
	Haftalık, aylık ve yıllık olarak hazırlanan faaliyet raporlarının hazırlanarak Başkanlığa sunulması
	Tüm Müdürlükler
	Haftalık, Aylık ve Yıllık


