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Yonetici Sunusu

Universitemiz ihtiyaclarinin karsilanmasinda hizmet birimimize ¢ok biiyiik sorumluluk
ve gorev diismektedir. Miidiirliigiimiiz, biitiin ¢calisanlar ile birlikte sorumluluk bilinci i¢ginde
hareket ederek, tahsis edilen kaynaklari etkin verimli ve amacina uygun olarak kullanmak ve
talep eden birimlere zamaninda ve yerinde ihtiyaglarini gidermek iizere ¢alismalarini
siirdiirmektedir. Idari Isler Miidiirliigiimiiz sorunlar1 erteleyen degil ¢oziimleyici, birimlerce
talep edilen mal ve hizmet ihtiyaglarimin karsilanmasinda kamunun ve iiniversitemizin
menfaatlerini 6n planda tutmus, kaynaklarin ihtiyaca gore yerinde kullanilmasina tiim
personeliyle 6diinsiiz 6zen gostermis, teminlerde acik, seffaf, en iyisini temin ederek 2023

hizmet yilim1 kapatmistir.

Oguzhan Hidirlar

Idari Isler Miidiirii



1.Birim Yapisi

1.1 Fiziksel Yapi

Sayisi Alam Kullanan Sayis1
(Adet) (m2)
Calisma Odasi 6 100 12

Miidiirliigiimiiz nizamiye binasinin 2.katinda 5 adet calisma ofisi ve toplam 80 m2 alani

bulunan idari binada hizmet vermektedir.

1.2- Teknoloji ve Bilisim Altyapisi

o Idari  Amagh
Cinsi

(Adet)
Masaiistii Bilgisayar 6

- Diger Bilgi ve Teknolojik Kaynaklar

Idari Amach

Cinsi

(Adet)
Fotokopi makinesi 6
Kamera 344
Televizyon 6

Telefon Santrali 6




1.3. Organizasyon Yapisi

iDARI iSLER MUDURLUGU

ULASTIRMA BiRiMi AYNIYAT VE DEPO BiRiMi GUVENLIK BiRiMi

1.4 .Yetki, Gorev ve Sorumluluklar

1. Birime bagli tageron firma yonetimi (6zel giivenlik ekip yonetimi ve sorumlulugu).
2. Kampiis, MYO, Enstitli, gilivenliginin en etkin ve verimli sekilde yonetilmesi ve
organizasyonu, ¢aligma puantajlarinin takibi ve fatura onaylari.
3. Elektronik giivenlik sistemleri organizasyonu ve isletilmesi
4. Cevre temizliginin, bina ve kampiis i¢i yapisal aksaklik ve eksikliklerinin siirekli genel
sekreterlige raporlanmasi ve takibi
5. Universitenin ¢esitli organizasyonlarinda birime gelen taleplerin karsilanmasi ve
organizasyon alt yapisinin hazirlanmasi
6. Ust yonetim talep ettiginde idari satin alma siireglerinin yonetimi ve sonuglandirilmasi
7. Tasinma ve tagima islerinin organize edilerek sonuglandirilmasi
8. Arag filo yonetimi. Kiralik veya kendimize ait araglarin
-Ariza
-Bakim
-Kaza
-Lastik degigimi
-Trafik, kasko sigorta islemleri
-Muayene
- Ruhsat tescil islemleri
-Tagitmatik, OGS-HGS temini-montaj1 —takibi

-Renta car yetkilileriyle iletisim
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-Arag tamiri i¢in servis yetkilileriyle iletisim
-Kurum araglarinin satilma asamasinda fiyat tekliflerinin alinmasi, yeni arag
fiyat tekliflerinin alinmasi satin alma birimine destek verilmesi.

-Araba tahsisleri, kullanici zimmetleri, iade arabalarin teslim alinmasi.

Kurum havuz arabalari ile akademik birimlerin konferanslarina, spor organizasyonlarina,
ulagim konusunda anlagsmali hocalarin transferleri vb. taleplerinin ulasim arag
organizasyonlariin yapilmasi

Idari departmanlarin arag taleplerinin karsilanmasi

Misafir karsilamalarinda arag¢ ve sofor temini

Kurumsal iletisim ve tanitim departmaninin tiim sehir i¢i ve sehir dis1 tamitim, fuar,
konferans, sinav, basin yayimn faaliyetlerinin lojistik esya transferleri kurulumlarinin
yapilmasi. Arag ve sofor organizasyonlarinin planlanmasi.

Giin icerisinde akademik ve idari departmanlardan gelen cesitli evrak, posta, banka, resmi
kurum, noter islemleri, acil teslimat gerektiren bir¢ok talebin organizasyonu ve
teslimatlarinin saglanmasi

Egitim ve 6gretimi aksatacak hava kosullarina, ¢evre kosullarina karsi tedbir ve 6nlemlerin
alinmasi

Idari isler ile ilgili veya idari akademik birimlerden gelen taleplere istinaden resmi kurum
isleri ve takibi

Birimlerle ortak projelerde ¢alismalarin yiiriitiilmesi

Idari isler ile ilgili konularda periyodik veya talebe istinaden raporlamalarin yapilip genel
sekreterlige iletilmesi

Giin igerisinde birime gelen ilgili veya ilgisiz ¢esitli taleplerin yonlendirmesi veya ¢oziimii
Stireglerin  siirekli iyilestirilmesi i¢in gerekli ¢alismalarin  olusturulup takibi ve
sonuglandirilmasi.

Acil durum eylem planlarinin olusturulmasi, giincel takibi ve revizyonlart.

Istanbul Okan Universitesinin tiim demirbas ve sarf malzemelerinin Yazilim iizerinden
dijital olarak kayit altina alir.

Yeni alinan malzemelerin kayit altina alinir ve kullanim 6mrii biten malzemeler i¢in imha
tutanagi tutularak, sistemden ¢ikarilir.

En az yilda bir kez envanter sayimi yapilir.
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Demirbas ya da Sarf ihtiyact olan birim, EBY'S iizerinden talep formu doldurur.

Talep eden birim EBYS {izerinden Satinalma Talep Formu olusturur. Olusturulan form ilgili
birim miidiirii veya dekan tarafindan onaylanir. Genel Sekreterlik ve finans birim onayidan
gectikten sonra alim siireci baslar. Satinalma tarafindan olusturulan alim siparisi Giines
sistemi {lizerinden otomatik olarak Depo Birimi ekranina diismektedir.

Tedarik¢iden gelen iiriinler Depo Birimi tarafindan, fiziksel iiriin ve irsaliye kontrolii
yapilir. Tlgili siparis icin daha 6nce olusturulmus satalma siparisi segilerek alim irsaliyesi
kayd1 olusturulur. Demirbas olarak kaydedilecek iiriinler i¢in Giines sisteminden iiriin i¢in
stok karti(barkod) olusturulur. Uriin fiziksel olarak barkodlama yapilir.. Depo birimi Teslim
Formu diizenleyerek siparisi talep eden kisi ya da birime imza karsilifinda teslim
etmektedir.

Genel Malzeme ihtiyaci olan birim, Depo Malzeme Teslimat formunu doldurur.

Talep formunda, tarih ve iiriin tipi belirtilmelidir. Talep ilgili onay mercileri tarafindan
degerlendirilerek sistem ve mail lizerinden onaylanir. Tedarik¢iden Gelen tirlinler Depo
Birimi tarafindan, Fiziksel iiriin ve irsaliye Kontrolii yapilir. ilgili siparis i¢in Giines(link)
programui iizerinden Daha 6nce olusturulmus Satin Alma siparisi secilerek Alim Irsaliyesi
kayd1 olusturulur.

Yeni alinan {iriinler i¢in Giines sisteminden {iriin stok karti agilir. Depo birimi Teslim Formu
diizenleyerek siparisi talep eden kisi ya da birime imza karsiliginda teslim etmektedir.
Elektronik iirlinler ise ayrica Fornet Sistemi iizerinden Zimmet formu diizenlenerek
personele Imza karsiliginda teslim edilmektedir. Yapilan Zimmet formlari IK birimine mail
olarak bildirilir. Zimmet yapilan personel Isten ayrilis formu ile geldiginde sistemden
kontrol saglanarak zimmet geri alinir.

Teslimat formlari, Zimmet formlar ve Irsaliyeler depo birimi tarafindan arsivlenmektedir.
Bolge temsilciliklerinden gelen, promosyon {iriin talepleri (kalem, bilgi formu, brosiir)
EBYS sistemi iizerinden kargo teslim formu olusturularak istenilen malzemeler kargo
birimi araciligi ile gonderilmektedir.

Binanin her tiirlii ¢evresel kosullarda siirekli kontrolii gerceklestirir. Yagmur ve karh
durumlarda yiirtime yollar1 agilarak ulasimin engellenmesinin 6niine gegilir.

Yangin tiipleri, Satinalma Birimi ile koordine edilerek yilda 1 defa disaridan gelen yetkili
firma tarafindan kontrolii saglanmaktadir.

Yilda en az 2 defa depo sayimi yapilir.



2. Sunulan Hizmetler

Miidiirliglimiiziin yerine getirdigi hizmetlerini siralamak gerektiginde bunlar faaliyet bazinda

asagidaki sekilde siralayabiliriz.

1- Temizlik Hizmeti,

2- Ulasim ve Tagima Hizmeti,

3- Giivenlik Hizmeti,

4- Ayniyat-depo Hizmeti,

3.2023-2024 Egitim Ogretim Yih Amaclar ve Hedefler

>
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Birimimizden hizmet alan ve faaliyetlerinden etkilenen i¢ ve dis paydaslara hukuka
uygun, glivenilir ve saydam hizmet sunmak,

Sunulan hizmetlerle, hizmet alanlarimizin memnuniyetini en iist seviyeye ¢ikartmak,
Calisma konular ile ilgili yeni ¢ikan ve ya degisen mevzuatlar1 yakindan takip ederek
calisan personeli bu konularla ilgili bilgilendirmek,

Teknolojik altyapiy1 gelistirmek,

Biit¢e kaynaklarimizi etkili, ekonomik, verimli ve etkin bir sekilde kullanmak,

Seffaf kamuoyu denetimine acgik satin alma siireci olusturmak,

Calisanlarin takim bilinci i¢inde bilgi ve becerilerinin, katilim ve motivasyonlarinin
artirilacagl imkanlar sunmak,

Kurum kiiltiiriinii ve aidiyet duygusunu gelistirmek,

Birim personelinin tamaminin birim i¢inde hizmet i¢i egitimlerinin tamamlanmasini

saglamak.

Temel Politikalar ve Oncelikler

e Yiiriirliikte olan anayasaya, yasalara, kanun ve yonetmeliklere, tiiziiklere riayet etmek,

e Kurumun menfaatini her zaman 6n planda tutmak,

e Disiplin, gdrev bilinci ve sorumluluk duygusuna sahip olmak,

¢ Miidiirliik olarak her projede tiim personelin goriis ve diisiincelerini almak,

e Mevcut kaynaklarimizi zamaninda ve yerinde kullanmak, israfi 6nlemek,

e Cagdas, akilci, demokratik, sosyal adaleti 6n planda tutan duygu ve diisiinceye sahip olmak,

e Tiim personeliyle 6ziinden kopmadan, ilkeli ve kendisini yenileyen bir birim olmak,

e Cevreyi ve Dogal Kaynaklar1 korumak,



e Takim ruhuna sahip olmak,

4.2024-2025 Faaliyetlerine iliskin Bilgi ve Degerlendirmeler

Idari Isler Midiirliigii, Kurumu adma verilen emir ve gdrevleri yapmanin mutlulugu iginde
uzman, yaratici, yenilik¢i, cagdas, Atatiirk Ilke ve Inkilaplarma bagli personeliyle, temin ettigi
kaynaklar1 ihtiyaca gore, yerinde, her zaman kamunun ve kurumun menfaatini 6n planda
tutarak, gerek mali islemlerde ve gerekse idari islemlerdeki kayitlardan her zaman hesap
vermeyi, sorumlulugu gergekeiligi ve katilimciligi, adil ve ilkeli olmay1 verecegi hizmet ile
Universitemizde &rnek bir baskanlik olmay1 hedeflemektedir. Ofislerimizde personeli motive
edecek fiziki kullanimlarindaki ara¢ gere¢ vs. gibi unsurlarin giiniin sartlarina gére yenilenmesi
veya onartlmasi, teknolojik imkanlardan personelin sinirsiz yararlandirilmasi, hizmet ici
yardimlasma ve yonlendirme ile personelin is bilgisi ve becerisinin artirilmasi gibi gelismeler
birim degerini 6n plana ¢ikarmaktadir. idari Isler Miidiirliigii bagl birimleri hizmette kaliteyi,

giiveni, sayginligi hep 6n planda tutmus ve tutacaktir.
5. Kurumsal Kabiliyet ve Kapasitenin Degerlendirilmesi

5.1. Giiglii yanlar

Katilimci bir yonetim anlayisi ile tiim paydaslarla giiclii bir iletisim kurulmasi Personelin
aidiyet duygusunun yiiksek olmasi, Personelimizin hiiziinlii ve 6zel glinlerinde Miidiirliigiimiiz
diger personelince ziyaret edilmesi, hep yaninda olunmasi ve yaninda olunan personelimizin
kabul edildigi, saygi duyuldugu, dahil edildigi ve baskalar1 tarafindan desteklendigi hissi
verilmesi, Personelin gorevleri, yapmasi gereken is ve islemleri, sorumluluklar1 disinda hosca

vakit gecirilen, paylagimlarin oldugu bir ortamin varligi.

5.2. Gelistirilmesi Gereken Yanlar
Giivenlik, Tagima, Ulastirma birimlerinde kadro sayilarinin arttirilmast,
Havuz da bulunan araglarin yenilenmesi ve sayisinin arttirtlmasi

5.3. Oneriler

Miidiirliigiimiiz, kendi yetki ve sorumlulugundaki gorevleri yasalara uygun ve eksiksiz bir
sekilde yerine getiren, teknolojik imkanlarla donanmis ve bu gelismeleri caligmalarina yansitan,
Universite igerisinde; isinde uzman, yaratici, yenilik¢i ve katilimci elemanlarinin verecegi

hizmet ile 6rnek gosterilen bir Midiirliik olmayir hedeflemektedir. Bu kapsamda, iistiin



yonlerimizin gelistirilmesi ve zayif yonlerimizin iyilestirilmesi Miidiirliigiimiiz tarafindan
iiretilen hizmet kalitesini, hizmet alan ve ¢aligan memnuniyetini olumlu yonde etkileyecek ve

Miidiirliglimiiz hedeflerine ulasmasina katki saglayacaktir.
6. 2025-2026 Egitim Ogretim Y1 Amagclar ve Hedefler

Miidiirliigiimiizden hizmet alan ve faaliyetlerinden etkilenen i¢ ve dis paydaslara hukuka uygun,
giivenilir ve saydam hizmet sunmak, Sunulan hizmetlerle, hizmet alanlarimizin memnuniyetini
en iist seviyeye ¢ikartmak, Verilen hizmetler agisindan 6ncii bir miidiirliikk olmak ve basarinin
devamliligin1 saglamak, Alaninda yetkin ve uzman miidiirlik olmak, Ileri yaklasim ve
yontemleri benimsemek, bu amagla personeli hizmet i¢i egitime tabi tutmak. Calisma konulari
ile ilgili yeni ¢ikan ve ya degisen mevzuatlar1 yakindan takip ederek ¢alisan personeli bu
konularla ilgili bilgilendirmek, Biitge kaynaklarimizi etkili, ekonomik, verimli ve etkin bir
sekilde kullanmak, Kaliteli hizmet veren kurumlarda c¢alisanlar, kendilerini yenilik¢i, canli ve
hareketli bir ¢alisma ortaminda bulur. Amacimiz; bdyle bir ortamda kurum calisanlarinin;
yeteneklerini gelistirme, islerini ¢esitlendirme, Paydas (Akademik ve Idari Personel + Hizmet
Alan Diger Muhataplar) odakli, yapici, gelismeye agik ve pozitif bir kiiltiiriin par¢asi olma
firsatin1 vermek, gelismenin faydalarina ortak etmek ve bunlar1 paylasmaktir. Bunlarin yaninda

diger hedeflerimizi basliklar halinde siralamak gerekirse asagidaki gibi siralamak miimkiindiir,

1- Calisanlarin takim bilinci i¢inde bilgi ve becerilerinin, katilm ve motivasyonlarinin
artirllacagl imkanlar sunmak,

2- Kurum kiiltiirti gelistirilmest,

3- Caliganlar arasinda giiclii bir birlik ve uzlasma ortami saglanmasi,

4- Sosyal alanlara yonelik faaliyetler yliriitilmesi ve c¢alisan personelin katiliminin
saglanmasi,

5- Ustiin gayretle ¢alisan dneri ve yenilik getiren personele her tiirlii destegin verilmesi,

6- Emek ve basartya saygi duyulmasi ve desteklenmesi ile bagarinin sahiplerine mal edilmesi,

7- Baskanhigimiz personelinin tamaminin birim i¢inde hizmet ig¢i egitimlerinin
tamamlanmasini saglamak. Verilecek egitim, kaliteli, hizmet verme odakli olmasi,

8- Hizmet i¢i egitim ¢alismalarinin kagit {izerinde siirl kalmamasi,



