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A. LİDERLİK, YÖNETİŞİM VE KALİTE 
[bookmark: _Toc124428266][bookmark: _Toc124431901]A.1. LİDERLİK VE KALİTE
[bookmark: _Toc124428268][bookmark: _Toc124431903]A.1.1. Yönetim Modeli ve İdari Yapı 

Birimin yönetim ve organizasyon yapılanmasına ilişkin uygulamaları izlenmekte ve iyileştirilmektedir.
İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı organizasyon yapısında aşağıdaki birimler yer almaktadır; 
Tahakkuk biriminde personelin özlük işleri, maaş, yolluk, terfi, yıllık izin, rapor vb. satın alma işlemleri yapılmaktadır. 
Satınalma biriminde, Üniversitemizin ihtiyacı olan mal ve hizmetin alımı, elektrik ve doğalgaz alımları, Temsil ağırlama giderlerinin takibi, üniversitemiz araçların bakım – onarım ve sigorta muayene işlemlerinin takibi, üniversitemize ait gazete ilanlarının takip ve ödemesi, posta ve kargo hizmetlerinin takibi, üniversitemize ait fotokopi makinalarının bakım onarım işlemleri yapılmaktadır.
Sürekli işçi biriminde, 4/D işçilerinin (temizlik, güvenlik, genel işler) maaş, SGK, emeklilik, icra vb işlemleri yapılmaktadır.
Kantin kafeterya biriminde, kantin ve üniversitemize ait iş yerlerinin kiralanma ihalesinin yapılması, kira, elektrik su ödemelerinin takip edilmesi, sözleşmesi biten iş yerlerinin tahliyesi işlemleri yapılmaktadır.
İdari işler biriminde, Üniversitemiz yerleşkelerinin ve yerleşkelerde bulunan binaların temizliği, çöp toplama işlemleri, temizlik işçilerinin izin takipleri, Genel evrak biriminin işleyişinin takip edilmesi, Araç şoförlerinin çalışma planının yapılması, üniversite içi nakliye işlerinin yürütülmesi işlemleri yapılmaktadır.
Taşınır Kayıt Kontrol biriminde, Başkanlığımız tarafından alınan malzemelerin giriş ve muhafaza işlemlerinin yapılması, birimlerin ihtiyacı olan malzemelerin dağıtım işlemleri, hurda araç ve malzemelerle ilgili işlemlerin yapılması, depoların düzen ve sayımın sorumluluğu işlemleri yapılmaktadır.
Koruma ve Güvenlik biriminde, üniversitemiz yerleşkelerinde güvenliğin sağlanması, güvenlik personeli çalışma saatlerinin planlanması, güvenlik personeli eğitimlerinin planlanması, yerleşkelere giren araçların kontrolü ve takibi işlemleri yapılmaktadır.
Santral biriminde, iç ve dış haberleşme koordinasyonu işlemleri yapılmaktadır.
Teşkilat Şeması başkanlığımız web sayfasında yayımlanmıştır.(Kanıt 1)
Kanıt 1: Organizasyon Şeması linki
Başkanlığımız işleri belirli iş akış şemalarında belirtildiği üzere yapılmaktadır. ( Kanıt 1) 
Her birimin ve personelin görev ve sorumluluğu belirlenmiş olup web sayfamızda yayımlanmıştır. ( Kanıt 2 ) 
Kanıt 2: İş Akış Şemaları Linki         
Kanıt 3: Personel Görev Tanımları linki        

A.1.2. Liderlik
Liderlik uygulamaları ve bu uygulamaların kalite güvencesi sistemi ve kültürünün gelişimine katkısı izlenmekte ve bağlı iyileştirmeler gerçekleştirilmektedir.
İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı olarak Kalite Yönetim Sistemi’nin geliştirilmesi, uygulanması ve etkinliğinin sürekli olarak arttırılmasını sağlamak için gereken tüm faaliyetlerin etkili bir şekilde yürütüleceğini taahhüt etmekte ve liderlik yapmaktadır.
Başkanlığımız birim faaliyet raporunda amaç ve hedeflerimiz ile görevlerimiz belirtilmiş olup bu doğrultuda çalışmaya devam etmektedir. (Kanıt 1)

İdarenin Amaç ve Hedefleri
• Uluslararası normlar çerçevesinde kurumsallaşmayı sağlamak ve iş yerinde huzurlu bir ekip çalışması ortamının sağlanması amacı ile doğabilecek her türlü sorunun önlemini almak. Önlem alınmasına rağmen doğan her türlü sorunu ortadan kaldırmak için imkânlar çerçevesinde gereken çalışmaları yapmak. İmkânları aşan durumlarda ise gereken teknik dış desteği en kısa zamanda sağlamak.
• Kusursuz veya en az kusurla oluşabilecek çalışma ortamını sağlamak. Çalışanların mükemmel çalışma ortamına sahip bir kurumda çalıştıklarını hissettirmek. Bu nedenle verimli bir çalışma ortamı yaratmaya zemin hazırlamak.

Temel Politikalar ve Öncelikler
• Başkanlığımız Yürürlükte bulunan kanun ve mevzuatlara uygun bir şekilde, ekonomik, katılımcı ve rekabetçi bir ortamda verilen yetkiler dahilinde hizmetleri yerine getirmektedir.

Kanıt 1: 2025 Faaliyet Raporu linki












[bookmark: _Toc124428273][bookmark: _Toc124431904]A.1.3. Kurumsal Dönüşüm Kapasitesi
Amaç, misyon ve hedefler doğrultusunda gerçekleştirilen değişim yönetimi ugyulamaları izlenmekte ve önlemler alınmaktadır.
Yükseköğretim ekosistemi içerisindeki değişimleri, küresel eğilimleri, ulusal hedefleri ve paydaş beklentilerini dikkate alarak birimimizin geleceğe hazır olmasını sağlayan çevik yönetim yetkinliği vardır. Geleceğe uyum için amaç misyon ve hedefler doğrultusunda birimi dönüştürmek üzere değişim yönetimi, kıyaslama, yenilik yönetimi gibi yaklaşımları kullanır ve kurumsal özgünlüğü güçlendirir. Birimimizde değişim yönetimi bulunmakta ve değişim ihtiyaçları belirlenmiştir. Birimde değişim yönetimi yaklaşımı Birimimizin geneline yayılmış ve bütüncül olarak yürütülmektedir. Bu kapsamda Üniversitemizin imkânları ölçüsünde sürdürmektedir. Yapılan mal ve malzeme ile hizmet alım ihaleleriyle bunu desteklemektedir. Kiralama alım ihaleleri başkanlığımız web sayfasında da yayımlanmaktadır.  (Kanıt 1)
Üniversitemiz Sivil Savunma hizmetleri güncel mevzuatlara göre planlanmakta ve yürütülmektedir. (Kanıt 2)
Dumlupınar Üniversitesi Yerleşkelerinde bulunan trafik akışının sağlıklı bir şekilde işleyebilmesi için oluşturulan yönerge trafik kurallarına göre düzenlenmektedir. (Kanıt 3) 
Akademik ve İdari personelin yurtiçi ve yurtdışı yollukları mevzuat hükümlerine göre yapılmaktadır. (Kanıt 4)
Güvenlik hizmetleri 5188 sayılı Kanun’a göre güvenlik hizmetleri yürütülmektedir. (Kanıt 5)
Personel servis hizmetleri 2004/6801 Kamu Personel servis hizmetleri yönetmeliğine göre yürütülmektedir. (kanıt-6 ve Kanıt-7)
Kanıt 1: İhale ilan linki
Kanıt 2: Yangın Yönergesi linki
Kanıt 3: Trafik Yönergesi linki
Kanıt 4: Yurtdışı Görevlendirme yönerge linki
Kanıt 5: Güvenlik Hizmetlerinin yürütülmesi linki
Kanıt 6: Personel servis yönetmeliği
Kanıt 7: Personel servis güzergâhları
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A.1.4. İç Kalite Güvencesi Mekanizmaları 
İç kalite güvencesi sistemi mekanızmaları izlenmekte ve ilgili paydaşlarla birlikte iyileştirilmektedir.
Kütahya Dumlupınar Üniversitesi Kalite Güvencesi Yönergesi (Kanıt-1) kapsamında Birimimizce Kalite Komisyonu oluşturulmuştur. (Kanıt-2) Bu kapsamda Birim içi kalite toplantıları yapılmaktadır. (Kanıt-3)
Kanıt 1: Kalite Güvencesi Yönergesi linki
Kanıt 2: Kalite Komisyonu linki
Kanıt 2: Kalite Toplantısı linki


[bookmark: _Toc124428282][bookmark: _Toc124431906]A.1.5. Kamuoyunu Bilgilendirme ve Hesap Verebilirlik 
Birimin kamuoyu bilgilendirme ve hesap verilebilirlik mekanizmaları izlenmekte ve paydaş görüşleri doğrultusunda iyileştirilmektedir.
İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı web sayfası aktif bir şekilde kullanılmakta olup, Başkanlığımıza ait tüm bilgiler ve ulaşılabilecek bilgilendirme kanalları herkesin erişimine açıktır. Başkanlığımız yönetimine ve personeline ait bilgiler açık bir şekilde belirtilmiştir. Web sayfamız öğrencilerimiz ve personelimiz tarafından doğru ve kolay kullanılabilecek şekilde günceldir. Daire Başkanlığımız Personel Listesi ve İletişim Bilgileri web sayfamızda bulunmaktadır. (Kanıt-1) Bu kapsamda Birimimizce yapılan çalışmalar ve bilgiler web sitemizde yayınlanmaktadır. (Kanıt-2) Ayrıca yine Birim hesap verilebilirlik anlamında örnek olarak her yıl hazırladığımız Birim Faaliyet Raporları web sitemizde yayınlanır. (Kanıt-3)
Kanıt 1: İdari ve Mali İşler personel linki
Kanıt 2: Birim sayfamız linki
Kanıt 3: 2025 faaliyet raporu
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[bookmark: _Toc124428289][bookmark: _Toc124431908]A.2.1. Misyon, Vizyon ve Politikalar
Misyon, vizyon ve politikalar doğrultusunda gerçekleştirilen uygulamalar izlenmekte ve paydaşlarla birlikte değerlendirilerek önlemler alınmaktadır.
Başkanlığımız Misyon ve Vizyonu web sayfamızda yayımlanmış olup aşağıda belirtilmiştir.
Misyonumuz;
· Üniversitemiz birimlerinin, hizmetlerini en iyi şekilde yürütebilmeleri için, yasal düzenlemeler                              ve mevcut ödenekler dâhilinde ihtiyaçların en kısa zamanda, kaliteli ve en uygun şekilde satın alınarak en etkin ve verimli şekilde kullanılmasını sağlamaktır.
Vizyonumuz
· Teknolojik olanaklarla donanmış, çağdaş ve bilimsel tüm gelişmeleri çalışmalarına yansıtan, işinde uzman, yaratıcı ve yenilikçi personeliyle kaynakları en iyi şekilde kullanarak en kısa sürede en kaliteli hizmeti vererek çalışmalarıyla üniversitemizde örnek bir başkanlık olmaktır.

Kanıt 1:  Başkanlığımız misyon ve vizyon sayfa linki

[bookmark: _Toc124428296][bookmark: _Toc124431909]A.2.2. Stratejik Amaç ve Hedefler             
Birimin bütünsel, tüm birimleri tarafından benimsenmiş ve paydaşlarınca bilinen stratejik planı ve bu planıyla uyumlu uygulamaları vardır.
Birimin bütünsel, tüm birimleri tarafından benimsenmiş ve paydaşlarınca bilinen stratejik planı ve bu planıyla uyumlu uygulamaları vardır.
Yürürlükte bulunan kanun ve mevzuatlara uygun bir biçimde rekabetçi, eşitlikçi, katılımcı ve teknolojiye uyumlu bir şekilde üniversitemizin ihtiyacı olan mal, malzeme alımı, hizmet alımı, temizlik, güvenlik ve iletişim hizmetlerinin yerine getirilmesidir. Mali mevzuatlar çerçevesinde hizmetlerin en ekonomik bir şekilde yerine getirilmesi hedeflenmektedir. 
Kanıt 1: Yıllık yayımlanan faaliyet raporları linki
[bookmark: _Toc124428302][bookmark: _Toc124431910]



A.2.3. Performans Yönetimi                   
Birimimizde yürütülen işlemler stratejik amaçlar doğrultusunda planlanmakta ve süreçlerin iyileştirilmesi amacıyla bilişim sistemlerinden yararlanılmaktadır. Birimimize ait raporlar her yıl web sayfamızda yayımlanmaktadır. (Kanıt 1) 
Kanıt 1 : İş akış süreçleri
[bookmark: _Toc124428308][bookmark: _Toc124431911]A.3. YÖNETİM SİSTEMLERİ
[bookmark: _Toc124428309][bookmark: _Toc124431912]A.3.1. Bilgi Yönetim Sistemi
Birim stratejik hedeflerine ulaşmak için gerekli nitelik ve nicelik olarak güvence altına almak amacıyla bilişim sistemleri ile süreçleri yönetme üzerine sisteme sahiptir.
Kullanılan yazılım programları: EBYS, e-bütçe, HYS, kamutech, TKYS, EKAP, kamu filo gibi programlardır.   
	Program/Yazılım Adı
	Kullanım Amacı

	E-BÜTÇE 
	Bütçe Otomasyon Sistemi 

	KBS 
	Kamu Harcama ve Muhasebe Bilişim Sistemi 

	MYSV2 
	Mali Yönetim Sistemi Versiyon 2 

	KAMUTECH 
	İşçi Maaşları Yazılım Programı 

	TKYS 
	Taşınır Kayıt Yönetim Sistemi 

	EBYS 
	Elektronik Belge Yönetim Sistemi 

	EKAP 
	Elektronik Kamu Alımları Platformu 

	KFBS 
	Kamu Filo Bilgi Sistemi 

	KAMUTOS (DMO)
	Taşıt Akaryakıt Sistemi



Üniversitemizin tamamında olduğu gibi Başkanlığımızda da İç Denetim ve Dış denetim (Sayıştay-YÖK) tarafından periyodik olarak izlenmekte ve ilgili raporlar tutulmaktadır.
Başkanlığımız yıllık hedeflerine ulaşması noktasında şeffaf politikalar ve modern gelişmeleri yakından takip edebilmeye olanak sağlamaktadır. İç denetimle beraber kalite güvence sistemi her geçen yıl daha da geliştirilmektedir.

Kanıt 1: Performans programı linki

[bookmark: _Toc124428315][bookmark: _Toc124431913]A.3.2. İnsan Kaynakları Yönetimi
Başkanlığımızda çalışan personel aşağıdaki tabloda verilmiştir.
	İDARİ PERSONEL 

	Görevli Personel
	 Sayısı

	Daire Başkanı
	1

	Şube Müdürü
	2

	Şef
	1

	Bilgisayar İşletmeni
	11

	Ayniyat Saymanı
	2

	Tekniker
	1

	4/B Personel
	2

	4/D İşçi (Temzilik-Güvenlik)
	337

	Şoför
	10

	Hizmetli
	2

	
	

	 Toplam
	369



İşe yeni başlayan personel için ise, “Aday Memurların Yetiştirilmelerine Dair Genel Yönetmelik” doğrultusunda eğitimler verilmektedir.
Birimimizdeki tüm personelin eğitimleri daha çok ortak olarak Üniversitemizin vermiş olduğu eğitimlerle sağlanmaktadır. (Kanıt-1)
Kanıt  1: Eğitim planı linki
[bookmark: _Toc124428320][bookmark: _Toc124431914]









A.3.3. Finansal Yönetim 

Temel gelir ve gider kalemleri tanımlanmıştır ve yıllar içinde izlenmektedir. 
Üniversitemiz tarafında Başkanlığımıza ayrılan ödenek bulunmaktadır. Bu ödenekler personel Ödemeleri, SGK Ödemeleri, Mal ve Hizmet Alımı Ödemeleri gibi sabit ve zorunlu ödemeler için kullanılan mali kaynaklardır.

	BÜTÇE GİDERLERİ / 2025

	
	KBÖ
	Toplam Ödenek Gönderme (y)
	Kesin Harcama(x)
	Kalan Ödenek
	Gerçekleşme Durumu
% (x*100)/y

	01- Personel Giderleri
	495.528.000,00
	482.441,852,00
	479.635.188,52
	2.806.663,48
	% 99.4182

	02- Sos. Güv. Kur. D. Prim. Giderleri
	98.844.000,00
	94.895.280,00
	92.145.334,05
	2.749.945,95
	% 97,1021

	03- Mal ve Hizmet Alım Giderleri
	79.440.000,00
	85.201.375,00
	84.208,780,04
	493,094,96
	% 99,4212

	05- Cari Transferler
	6.805.000,00
	6.928.000,00
	6.928.000,00
	0
	% 100

	06- Sermaye Giderleri
	3.500,000,00
	4.044.828,00
	4.044.400,15
	477.85
	% 99,9881

	TOPLAM
	680.617.000,00
	191.069.483,00
	582.752.922.72.
	5.556.609,43
	



Kanıt 1: Faaliyet Raporları 







[bookmark: _Toc124428321][bookmark: _Toc124431915]A.3.4. Süreç Yönetimi 
Başkanlığımız faaliyetleri gözden geçirilerek akış halinde süreçler düzenlenmiş ve dokümante edilmiştir. (Kanıt 1)
Başkanlığımız süreç yönetimini etkin olarak satın alma işlemlerinde uygulamaktadır. İlgili mali yıl başında birimlerden satın alma talepleri toplanıp üst yönetime sunulur. Yönetim ilgili talepleri ödenek durumuna göre değerlendirir ve satın alma işlemleri için onay verir. Onaydan sonra başkanlığımız ilgili yazılım, lisans, mal-malzeme alımı işini başlatır. ( Kanıt 2 ) 
Kanıt 1: İş akış süreçleri
Kanıt 2: Talep toplama formları linki

[bookmark: _Toc124428327][bookmark: _Toc124431916]A.4. PAYDAŞ KATILIMI 
[bookmark: _Toc124428329][bookmark: _Toc124431917]A.4.1. İç ve Dış Paydaş Katılımı
Başkanlığımız iş ve işlemlerinde karar alma, yönetişim süreçlerinde yapılan toplantılarda personel ve dış paydaş katılımı yapılmaktadır. Ancak sadece birim ile ilgili çalışmalarda dış paydaş katılımı yapılmamaktadır. 
Kanıt 1 :  Birim web sayfası linki
















A.5.SONUÇ VE DEĞERLENDİRME 
Birim İçi Değerlendirme raporunda sunulan bilgiler ve kanıtlar doğrultusunda başkanlığımız "Güçlü Yönleri" ve “Geliştirmeye Açık Yönleri aşağıdaki başlıklar altında belirtilmiştir. Genel durum değerlendirmesi yapıldığında;
[bookmark: _Toc185325430]A.5.1.Güçlü ve Zayıf Yönler 
A.5.1.1.Güçlü Yönler
· Personelimizin konusunda deneyimli, özverili ve katılımcı olması,
· Mevzuata hakim personele sahip olunması, 
· Zamanla yarışır ve zamanında iş teslim etme yeteneğine sahip olunması,
· Şube müdürlüklerinde işlerin bilgisayar ortamında yapılması ve hata payının en aza indirilmesi, 
· Satın alma işlemlerinin başkanlığımız sorumluluğunda olması, 
· Başkanlığımız personelinin uyum içinde çalışması. 
A.5.1.2.Zayıf Yönler
· Personel sayısının eksikliği nedeniyle ağır ve kimi zaman dengesiz iş yükü. 
· Bütçe ve mali kaynakların yetersizliği. 
· Fiziki ortam, teçhizat ve bilgi sistemlerindeki yetersizlikler. 
· Kadro imkânlarının kısıtlı olması. 
· İletişim ve bilgi paylaşımında yaşanan aksaklıklar ve değişime gösterilen direnç,
· Ödül, fazla mesai vb. sistemlerin olmaması ve personel arasındaki eşitsizlikler. 
· Sosyalleşmeye yönelik imkân ve faaliyetlerdeki yetersizliğe bağlı olarak motivasyon ve aidiyet duygusunun zayıf olması. 

A.5.2. Değerlendirme
• İdari ve Mali İşler Dairesi Başkanlığı’nda çalışan personelin sayısal ve nitelik olarak kalitelerinin yükseltilerek artırılması,
Ofislerimizde personeli motive edecek fiziki kullanımlarındaki araç gereç vb. gibi unsurların günün şartlarına göre yenilenmesi veya onarılması, teknolojik imkânlardan personelin sınırsız yararlandırılması,
Hizmet içi eğitim ve yönlendirme ile personelin iş bilgisi ve becerisinin artırılması,
Başkanlığımız personeline Üniversite yönetimi tarafından gerekli değerin verilmesi,
[bookmark: _GoBack]Başkanlığımızın birim değerini ön plana çıkaracaktır. 

İDARİ VE 
MALİ İŞLER
MURAT TEKELİ
DAİRE BAŞKANI V.


TAHAKKUK ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ


SATINALMA ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ
İSMAİL KOCATÜRK
ŞUBE MÜDÜRÜ




GÜVENLİK ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ
ERDAL PEKER
ŞUBE MÜDÜRÜ


İDARİ HİZMETLER ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ
ŞULE GÜLEÇ
ŞUBE MÜDÜRÜ


PERSONEL MAAŞ VE YOLLUKLAR
2 PERSONEL


SATINALMA BİRİM
2 PERSONEL 


TAŞINNIR KAYIT KONTROL BİRİMİ
2 PERSONEL


İŞÇİ TAHAKKUK BİRİMİ
2 PERSONEL


KANTİN VE KİRALAMA HİZMETLERİ
1 PERSONEL 


İDARİ BİRİM
1 PERSONEL


GÜVENLEK PERSONELİ
(4A VE 4D TOPLAM)
161 PERSONEL


İDARİ BİRİM(ARAÇLAR , LOJMANLAR , TEMİZLİK VE DİĞER İŞLER))
2 PERSONEL


TEMİZLİK HİZMETLERİ (DIŞ MINTIKA DAHİL)
33 PERSONEL


ŞÖFÖRLER
10 PERSONEL (MAKAM ŞÖFÖRÜ DAHİL)
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