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iDARI BiRiM KOORDINASYON TOPLANTISI GUNDEMI

Tarih :10.01.2020

Saat :14.00

Yer . Rektorlik Senato Salonu
Toplanti Sayisi 1

GENEL SEKRETERLIK

Mesai Takip Cizelgelerinin gorisulmesi.
Temizlik elemanlarinin durumunun gérisilmesi.
Yazismalarin, Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik gercevesinde yapilarak,
ozellikle sureli ve acil yazilarin ayriminin yapilmasi ve zamaninda gonderilmesinin saglanmasinin gorisulmesi.
Birimlerin kurum digina direk yazisma yapacagi konularin gértgtimesi.
a. Ogrenci sigortalari ile personel sigorta ve keseneklerine iligkin konularda Sosyal Giivenlik Kurumuna
yazilan yazilar.
b. llge Kaymakamliklar tizerinden ilge Middrliiklerine génderilmesi gereken yazilar. (Personel ile ilgili gizli
bilgi iceren yazismalarin Rektorliik tizerinden yapillmasi gerekmektedir.)

Akademik Tesvik Takvimi ve Yonetmeligi hakkinda gérugulmesi.

BiLGi iSLEM DAIRE BASKANLIGI

Personel Bilgi Sistemine personel bilgilerinin girilmesinin gérusilmesi. (e-posta, cep telefonu, dahili)
Birimlerdeki ag erisim cihazlarinin bulundugu alanlarin giivenlik altina alinmasinin gorisulmesi.

istek, sikayet vb. 6grenci taleplerinin Baskanligimiz tarafindan gelistirlen ODEMER programi (izerinden
yapilmasi igin 6grencilerin yonlendirilmesinin gorisulmesi.

Birim etkinliklerinin Bagkanligimiz tarafindan gelistirilen MAKUSOSYAL mobil uygulamasinda da yayinlanmasi
icin “https://mobil.mehmetakif.edu.tr” adresinden etkinlik girisi yapilmasi, karekodun panelden alinip etkinlik
sirasinda Ogrencilerin ulasabilecegdi sekilde asilmasinin gérugiimesi.

Mezun olan 6grencilerin Baskanligimiz tarafindan gelistirilen, “https://mezun.mehmetakif.edu.tr” adresinde
yayinda olan MAKU MEZUN sistemine kayit olmasi igin yénlendirilmesinin gériisiilmesi.

Ogrencilerimizin Baskanhgimiz tarafindan gelistirilen KARIYER sistemine
“https://kariyerokulu.mehmetakif.edu.tr” adresinden giris yaptiktan sonra sistemdeki dort farkli envanteri
doldurmalart, sistem lzerinden randevu alip Kariyer Okulundaki kariyer danigsmanlari ile iletisime gegmelerinin
saglanmasinin gérugulmesi.

Birim internet sayfalarinin giincel tutulmasinin gorisulmesi.

Arizali bilgisayarlar icin; cihaz yedeklerinin kullanici tarafindan alinmasinin 6zellikle belirtiimesi, alinamiyorsa

durumun Bagskanligimiz Teknik Servisine iletiimesi gerektiginin gorusulmesi.

HUKUK MUSAVIRLIGI

Disiplin Dosyalarinin olusturulmasinin gérusulmesi.

SAGLIK KULTUR VE SPOR DAIRE BASKANLIGI

Kismi zamanli 6grenci is ve islemlerinde yasanan aksakliklarin gérisulmesi.

a. Kismi zamanh 6grenci programina, aylik puantajlarin zamaninda ve dogru sekilde giriimemesi.

b. Kismi zamanl égrencilerin, ise giris evraklarinin Baskanligimiza zamaninda ve eksiksiz olarak
gonderilmemesi.

c. Kismi zamanh 6grencilerin, SGK girisleri yapiimadan birimlerinde galismaya baglatiimalari.

¢. Kismi zamanh &grencilerin isten ayrilis islemlerinde, isten ayriima nedeninin Ust yazi ile

Bagkanhgimiza bildirilmemesi ve yazi ekine ayrildigi tarihe kadarki calisma puantajinin eklenmemesi.
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Kismi zamanli 6grencilerin, “SGK Sorgu Formu”’nu yanlis doldurmalari ve Saglik Provizyon
Sorgulama (e-devlet Uzerinden) belgelerini Bagkanligimiza iletmemeleri ya da onun yerine SGK
Hizmet Dokimii belgesini koymalari.

Kismi zamanli 6grenci puantajlari ile ilgilenen personelin dedismesi durumunda Bagkanligimiza bilgi

verilmemesi.

lice yiiksekokul ve meslek yiiksekokullarinda yemek servisi ve servis sonrasi hizmet alimi igleyisinde dikkat

edilmesi gereken hususlarin gérusulmesi.

a.

intiyag talebi yapilirken; gegmis 2-3 yilin yemek yeme sayilarinin ve égrenci sayilarinin baz alinarak
sayI talep edilmesi.

intiyac talebi yapilirken Baskanligimiz tarafindan génderilen Teknik Sartnamenin madde madde
incelenerek eger degisiklik talep ediliyorsa o anda bilgi veriimesi.

ise baslanmasi sonrasinda giinliik kontrollerin ve numunelerin alinmasina dikkat edilmesi. (Ozellikle
zehirlenme gibi durumlarda kurumu ve biriminizi zor durumda birakmamak adina)

Yemek yiyen kisilerin sayilarinin glnlik takip edilerek ihale miktarini gegmemesine dikkat edilmeli;
ayrica gerceklesen miktar, ihale edilen miktara yaklastiginda is artisi talebinin Bagkanligimiza
yapilmasi ve tekrar alim yapilabilmesi adina talep yazilmasi.

Yemek Yurutme Kurulu ve Birim Yemek Yurutme Kurulu Ydénergesinde belirtilen kurallarin
uygulanmasi ve ilgi formlarin giinl giiniine tutulmasi.

Firmalardan fatura hazirlamasi istendiginde Bagkanhigimizdan édenek durumunun sorgulamasinin

yapilmasi (Tevkifatl fatura hazirlandigi igin 6denemediginden iptal etme durumunda kalmamak igin.)

iice yemekhanelerinde otomasyon ile ilgili yasanan aksakliklarin gériigiiimesi.

a.

d.

8110 pos cihazlarinin sabah en ge¢ saat 10.00'a kadar her giin yeniden kapatilip agilmasi
gerekmektedir(Rezervasyon listelerinin cihazlara iletilebilmesi igin). Akillikart Birimi Whatsapp
grubundan bu iglemin her pazartesi hatirlatiimasina ragmen, bu igslemin yapilmasina gogu ilcede
dikkat edilmemektedir. Bu ylizden merkez yemekhanelerde yasanan 6gle arasi yogunluktan ilgelere
yeterli zaman ayrilamamakta ve telefonlara cevap verilememektedir.

Ogle aralarinda yemek vyiiriitme kurulu gérevli personelinin ilce yemekhanelerinde bulunmasi
gerekmekte olup, bazen ilgili personel yerinde bulunmadigi sikayetleri birimimize gelmektedir.
Yasanan teknik sorunlar i¢in birimimizle irtibata ge¢meleri.

Veteriner Fakultesi 6grencilerinin kimlik kartlarini klinikte birakmalari sebebiyle getirmemeleri
tarafimizca s6zli olarak uyariimalarina ragmen ayni durumu tekrarlamalari.

Birim o6grenci islerinin kayip o6grenci kimlik karti bagvuru dilekgelerini Ogrenci isleri Daire

Bagkanligina ge¢ gdndermesi sebebiyle égrenci kimliklerinin ge¢ verilmesi.

Spor Turnuvalarinda Yasanan Aksakliklarin gérigilmesi.

a.

Musabakalara katilim icin yapilan bagvurular sonucunda hazirlanan fikstiire gére maclara ¢ikmasi

gereken takimlarin gelemeyeceklerini en az 1 giin 6nceden bildirmemesi.

STRATEJi GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI

Muhasebe kesin hesap ve raporlama birimi igslemlerine iligkin konularin gérustimesi.

a.
1.

Tasinir Mal islemleri

Tasinir Mal Yénetmeligi'nin 32. maddesine gore; yil sonlarinda ve tasinir kayit yetkililerinin gérevden

ayrilmalarinda yapilmasi gereken tasinirlarin fiili olarak sayiminin yapiimasi.

2. Tasinir kayit yetkilisi degisikliklerinde ambar devir teslim tutanaginin dizenlenmesi, yeni gorev

verilen personele gerekli egitimin verilmesi ve taginir dosyalarinin teslim edilmesi.

3.

Tasinirlarin islemlerine ait evraklarin bir suretinin dosyalanmasi gerekirken dosyalanmasi.



4. Zimmet iglemlerinin kontrol edilmesi. (Bazi personelin izerinde birden fazla diziistlu bilgisayarin
oldugu tespit edilmigtir.)

5. Barkodsuz olan tasinirlarin tespit edilerek barkod yapistiriimasi,

6. Dayanikl tasinirlar listelerinin odalarda asili olmasi ve listedeki bilgilerin yapilan degisikliklere gére

glncellenmesi,

7. Fiili olarak mevcut olan fakat Tasinir Kayit ve Yonetim Sisteminde kayitli olmayan tasinirlarin kayda
alinmasi.

8. Tasinir Kayit ve Yénetim Sisteminde kayith olan fakat fiili olarak bulunmayan taginirlarin arastirilip
gerekli igslemlerin yapilmasi.

9. Tasinir Mal Yoénetmeligi'nin 30. maddesine gore, satin alma disinda edinilen tasinirlara ait
dizenlenen belgelerin en ge¢ on gin icinde muhasebe birimine goénderilmesi, ilgili belgelerin Bagkanhgimiza
zamaninda gonderilmesi. (Bazi birimlerin tim islemlerini yilsonuna kadar bekletmesi dolayisiyla yilsonu islemleri
gecikmektedir.)

10. Tiketim malzemelerinin Uger aylik donemler itibariyle ¢ikisinin yapilmasi ve tger aylik dénem
sonlarinda raporlarin Bagkanhigimiza génderilmesi gerekirken, bazi birimlerin yalnizca yilsonlarinda ¢ikis yaptigi
tespit edilmigtir.

11. Bazi birimlerin kullanim émrind tamamlamamis tasinirlari hurdaya ayirdigr gérilmustir. Ancak
bunlarin hangi sebepler dolayisiyla kirllma ya da bozulmaya maruz kaldidi ve bu kirlma ya da bozulmada
kullanicilarin kasit, kusur ve ihmalinin olup olmadigina dair tutanak dizenlenmedigi tespit edilmistir.

12. Universitemize yapilan bagislarda ve harcama birimlerimiz arasindaki Parasal Sinirlar ve Oranlar
Genel Tebligindeki harcama yetkilisinin onayi ile taginirlar igin uygulanan limiti asan devir islemlerinde, Rektorlik
Oluru alinmasina dikkat edilmelidir.(2019 yili icin 90.000,00TL)

b. Maas- Ek Ders Odemelerinde Yasanan Aksakliklar

1. Her maas doneminde maaslar hesaplandiktan sonra KBS sistemi tizerinde maasa iligkin hata kontrol
raporlarina bakiimalidir.

2. Gelen maas ve ek ders evraklarinda imza eksikliklerine dikkat edilmemektedir.

3. Kisi borglanmalarina iligskin cetvellerde maddi hatalar yapiimakta ve birimimize ge¢ génderilmektedir.

4. Ek ders ve maas 6deme belgelerine eklenecek evraklara dikkat edilmemekte ve eksik evrak ile
6deme belgesi gonderilmektedir.

5. Ek derslerde 6zellikle e-bildirgelerde; bildirgeleri diizenlemek unutulmakta veya yanlis hesaplamalar
yapiimaktadir. Dolayisiyla emanete alinan tutar ile bildirge beyani értismemektedir.

6. Ucretsiz izne ayrilma ve geriye doniik terfi gibi durumlarda yapilmasi gereken ek kesenekler
yapiimamaktadir.

7. Maas icin yapilan kesenekler ile 6deme emri tizerinde bulunan tutarlar farkli olmaktadir.

8. Ek ders Ucretlerinin zamaninda 6denebilmesi icin donem baslarinda haftalik ders programlarinin
OBIS sistemine veri girisi igin yeterli zaman verilmesine ragmen veri girigleri zamaninda yapilmamaktadir.

9. Ek ders programinda tahakkuk dénemi acildiktan sonra idari gérev tanimlama menulsline her
tahakkuk déneminde degisiklik olsun ya da olmasin giriimesi gerekirken ve bu durum mutemetlere hatirlatiimasina
ragmen yeterince 6zen gosteriimemektedir.

10. Ek ders tahakkuk dékumlerinde tcret formu veren/vermeyen akademik personelin dékiim kontroli
yapllamamakta; ayrica diger tahakkuk dékumleri alinarak, dokimlerin kontrolli yapilmamaktadir. Bu durum ¢arsaf
listede eksik akademik personel gériinmesine neden olmaktadir.

11. Ara sinav Ucret 6demelerinde ara sinav modulindeki bilgilerin giincellendikten sonra hazirlik iglemi
baslatiimasi gerektiginin séylenmesine ve programda uyari yapilmasina ragmen, uyarilara dikkat edilmemektedir.

Bu durum neticesinde ara sinav haftasi Ucret 6demeleri ¢arsaf listede gérinmemektedir.

2- g Kontrol ve &n mali kontrol birimi islemlerinde yasanan aksakliklarin gériisiiimesi.
a. Odeme belgesinin ekinde tasinir islem fisi olmasina ragmen, édeme belgesinde tasinir hesabi
muhasebe kodlarinin yer almamasi.

b. Tasinir islem fisi dizenlenmesi gereken alimlarda tasinir islem fisi dizenlenmemesi.



c. Vergi borcu sorgulamasi yapilmamasi veya vergi borcu sorgusuna ait 15 glnlik gecerlilik suresine
riayet edilmemesi.

¢. SGK borcu sorgulamasi yapilmamasi veya borg sorgu evrakinin 6deme belgesine eklenmemesi.

d. Odeme emri evrakinda damga vergisi, kdv tevkifati, vergi borcu vb. gibi yapilmasi gereken kesintilerin
yapilmamig olmasi.

e. Harcirah 6demesi yapilirken yevmiye ve konaklama tutarlarinin hatali hesaplanmasi.

f. Harcirah 6demelerinde goreve ait glizergahin ve tarihlerin ayrintili olarak yazilmamasi.

g. Gergeklestirme gorevlilerinin ekonomik ve fonksiyonel kodlar hakkinda yeterli diizeyde bilgi sahibi

olmamasi.

3- Stratejik Yonetim ve Planlama Birimi iglemlerinin gérisilmesi.

a. Universitemiz etkinlik sisteminin daha etkin bicimde kullaniimasi ve yil icinde diizenlenen etkinliklerin
eksiksiz ve hatasiz olarak sisteme giriimesi.

b. Universitemiz performans gdstergelerinin Cumhurbagkanhgi, Yiksekdgretim Kurulu, Hazine ve
Maliye Bakanhgi vd. kamu kuruluglari ile paylasiilmasi nedeniyle, biriminizden istenen ilgili gosterge degerlerinin

azami hassasiyetle belirlenmesi ve ilgili sistemlere eksiksiz girilmesi.

iDARI VE MALI iSLER DAIRE BASKANLIGI

1- Talep ve Satin Alma Siurecine iliskin konularin goristimesi.

2- Tasinir Kayit Kontrol Sistemine iliskin konularin gériisiilmesi.

3- Siirekli Isgilere iliskin konularin gériisiilmesi.

4- Birimlerde Bulunan Kantin, Kafeterya ve Kirtasiye Kiralamalarina iligkin konularin goristimesi.

5- Ulasim Hizmetlerine iliskin konularin gérisulmesi.

YAPI iSLERI VE TEKNIK DAIRE BASKANLIGI

1- Fakultelerde olusan arizalarin giderilmesinin talep edilmesi esnasinda Daire Bagskaninin haberi olmadan talepte
bulunulmasinin gérisilmesi. (Arizalarin telefon edilerek bildiriimesi ve bir an dnce yapilmasinin istenilmesi)

2- Fakiiltelerinde gérevli “Suirekli isci” personelinin yapmasi gereken bazi iglerin Daire Bagkanligimiz tarafindan
yapillmasinin talep edilmesinin gorUsilmesi. (Bina c¢evresi mintika temizliklerinin aksatiimasi, ¢dplerin
alinmamasi, yazin bina gevresindeki peyzaj alanlarinda yapilan sulama igleminin kontrollerinin yapiimamasi
vb.)

3- Bina igerisinde olusan ufak tefek arizalarin giderilmesinde gerekli bazi sarf malzemelerinin temininde imtina
gosterilmesi ve Daire Bagkanhgimiz tarafindan temin edilmesinin beklenilmesinin goérisilmesi.

4- Bina igerisinde yapilmasi gereken basit islerin bile Daire Baskanligiz tarafindan yapiimasinin beklenilmesinin
gorusulmesi. (Cekig ve civi yardimiyla yapilabilecek isler, ¢cati ¢cikis kapaklarinin kontroll ve kapatilmasi, yagmur
oluklarinin temizlenmesi vb.)

5- Bina igerisindeki tuvaletlerin sik sik kontrol ediimemesinden kaynaklanan sorunlarin olusmasinin gorisilmesi.
(Pegcetelerin ve yabanci maddelerin tuvaletleri tikamasi)

6- Bina icerisindeki kapi ve pencerelerin acik unutulmasindan kaynaklh sorunlarin olusmasinin 6niline
gecilememesinin gorisulmesi.

7- Yangin cikis kapilarinin surekli agik kalmasindan 6tiiri olusan arizalarin dniine gecilememesinin gorisilmesi.

(Sigara icilmek amagli, kolay giris ¢ikis yapabilmek icin vb.)

PERSONEL DAIRE BASKANLIGI

1- Mal Bildirim Beyanname bilgilerinin eksiksiz doldurularak toplu olarak génderilmesinin goriistimesi.
2-  Ucretsiz izinle ilgili evraklarin ilgililerin (icretsiz izne ayrilacag tarihten en erken bir hafta 6nce génderilmesi ve

evraklarin eksik gdénderilmesinin gérigulmesi.
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Kurum i¢i Personel Daire Bagkanligimiza gelen yazilarda yazi eklerinin eksik goénderilmesinin géristlmesi.
Emeklilikle ilgili evraklarin ilgilinin emekliye ayrilacagi tarihten en erken bir hafta dncesinden génderilmesi hatali
ve eksik génderilmemesi gerektiginin gorisilmesi.

Atama ve gOreve baglama islemlerinde istenen evraklarin hatali ve eksik génderilmesinin gortgtimesi.
Sendika ile ilgili bazi tyelikten ¢ekilme formlarinda Formun Kuruma verilis kayit tarih ve numarasinin yaziimasi
gerektiginin goérusulmesi.

Rapor alan personellerin raporlarinin sihhi izne c¢evrilmesi ve ilgilinin maas birimine gdnderilmesinin
gOrusulmesi.

Yurtdisi gorevlendirme tekliflerinin  Yonergemizde belirtilen sireler icerisinde godnderilmesi gerektidinin
gOrusulmesi.

Goérev suresi uzatma tekliflerinin stre bitiminden en ge¢ 15 gin énceden Bagkanligimizda olacak sekilde
g6nderilmesinin gorusulmesi.

Atama teklif dosyalarinda daha o6nce de yazilarmizla istenen standart belgelerin eksiksiz olarak
gOnderilmesinin gorusulmesi.

Akademik kadro talepleri izinleri ile ilgili tekliflerin ilgili yonetmelikteki usullere gére gdnderilmesinin gortsiimesi.
Gunlu istemlerde bulunulan yazilarimiza zamaninda cevap génderilmesinin gorisilmesi.

Yapilacak olan iletisimin mimkin mertebe e-posta ile saglanmasinin gérisilmesi.

Resmi yazilarda Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik ve Rektorlik
talimatlarina uyulmasi gerektiginin goérasulmesi.

EBYS igin birim kullanicilarina dncelikle yardim edilmesi, eder yapilamiyorsa EBYS yoneticileri ile iletisime
gecilmesinin goérisulmesi.

Gorevlendirmelerde meri mevzuata ve Universitemiz Yoénergesine, talimatlara goére hareket edimesi

gerektiginin gérisilmesi.

OGRENCI iSLERiI DAIRE BASKANLIGI

Sehir igi ve sehir disina yapilacak teknik gezi ile ilgili detaylarin gértsiimesi.
Ogrenci Kimlik kartinin yeniden basiimasi ile ilgili uyulacak esaslarin gériisiilmesi.
Yabanci Uyruklu Ogrenciler ile ilgili konularin gériistiimesi.

Yatay Gegis Basvurulari ve kabuli ile ilgili konularin gérisiimesi.

KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI

Ogretim elemanlarindan gelen kitap taleplerinin online olarak doldurulmasinin gerektiginin goriisiilmesi.
Birimlerimizde kutlphane olusturulmasi yerine, Tiurkge kitap veri tabalarinin 6grencilerimiz tarafindan

kullaniimasinin gorisulmesi.



