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KARADENIZ TEKNIK UNIVERSITESI
TASARRUF YONERGESI

BIRINCi BOLUM
Amag¢, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amac Kapsam

MADDE 1- () Bu yénergenin amacyi; Universitenin biUtce ici ve bUtce disi kaynaklarinin
etkil, ekonomik ve verimli kullanimasi sadlamak, tasarruf edilecek alanlar ve yontemlerinin
belirlenerek kurum butcesine ve Ulke ekonomisine katkida bulunmak.

(2) Gergeklestirilecek mal, hizmet alimi ve sermaye giderlerine iliskin satin alma islemlerinin
toplulastirilarak en uygun zamanda ve fiyatla yapilmasinin saglanmasi, gereksiz ve mukerrer
alimlarin  engellenmesi, personelin  enerji kaynaklarini etkin ve verimli bir sekilde kullanmasi
konusunda bilin¢lendiriimesi, Universite ve bagl birimlerinde yapilacak tanitim, saha calismalari ve

egitim faaliyetlerini kapsar.

Dayanak
MADDE 2- (1) Bu yonerge, 5018 saylll Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu, 5627

sayill Enerji Verimliligi Kanunu ve Cumhurbaskaniigrnin 2021/14 sayill Genelgesine dayanilarak
hazirlanmigtir,

Tanimlar

MADDE 3- (1) Bu ydnergede gecen;

a) Rektor: Karadeniz Teknik Universitesi Rektorind,

b) Ust Yonetici: Rektor,

c) Universite: Karadeniz Teknik Universitesini,

¢) Harcama Birimi: Merkezi Yonetim Bitge Kanunu ile ddenek tahsis edilen ve harcama
yetkisi bulunan birimini,

d) Butce ici Kaynak: Merkezi Yénetim BUtce Kanunu ile tahsis edilen kaynaklar.

e) BUtce Disi Kaynak: Universitenin egitim, &gretim, arastirma ve uygulama birimlerinin
déner sermaye faaliyetlerine iliskin kaynaklar ile kurum disi projelerin izlendigi 6zel hesaplardaki
bUtce disi kaynaklari.

f) Enerji Yonetim Birimi: Binalarda enerji kimlik belgesinin hazirlanmasi, bina kontrolleri,
denetim faaliyetleri, enerji intiyacinin tespiti, binalarin envanterlerinin  olusturulmasi ve guncel
tutuimasl, enerjinin uzaktan takibi ve otomasyonu, enerji yénetimi, enerji kOItOrd ve verimlilik
bilincinin gelistiriimesi amaciyla Karadeniz Teknik Universitesini Rektérine karsl sorumlu olacak
sekilde olusturulan yaplyl,

g) Mal ve Hizmet Almlari: BUro malzemesi alimlari, yakit, elektrik édemeleri ile parasal
limitlere bakimaksizin rutin bakim-onarim édemelerini, telefon vb. haberlesme giderlerini, yolluk
giderlerini, tasima giderlerini, dUsuk degerli veya bir yildan az kullanim &mrU olan ekipmanlar
icin yapilan &demeleri,

g) Sermaye Giderleri: Sabit sermaye edinimleri, bakim onarimlari, gayrimenkuller ya da
gayri maddi aktiflerin edinimi icin yapllan édemeleri,

h) Ambar. Harcama birimlerine ait fasinirlarin - kullanima  verilinceye kadar veya
kullanimdan iade edildiginde muhafaza edildigi yeri,

i) Hurda: Ekonomik émrinU tamamlamis olan veya tamamlamadidi halde teknik ve fiziki
nedenlerle alinis amaglari dogdrultusunda kullaniimasi imkani kalmayan ya da ftamiri mUmkUn
veya ekonomik olmayan arizalar nedeniyle kullanimasinda yarar gorUimeyerek hizmet disi
birakilan taginirlar ile Uretim sirasinda elde edilen kirpint, dékintU ve artik pargalari,



) Birim: KTU’ye bagl fakilte, enstitii, yilksekokul, meslek yiiksekokulu, uygulama ve
arastrma merkezleri, akademik ve idari birimleri,

j) Birim Tasarruf Elgisi: Universite biinyesindeki birimlerde mesai saatleri igerisinde eneri
tasarrufu, sifir atik gibi konularda bilgi sadlayan kisiyi,

tarif eder.

IKINCi BOLUM
Tasarruf ve Verimlilik Saglayacak Onlemler

Mali kaynak kullanimina iligskin tasarruf énlemleri

MADDE 4- (1) Her t0rld kamu kaynagdinin elde ediimesi ve kullanimasinda gorevli ve
yetkili olanlar, kaynaklarin etkili ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak elde edilmesinden,
kullanilmasindan ve kotUye kullanimamast igin - gerekli onlemlerin - alinmasindan  sorumludur ve
yetkili kiinmig mercilere hesap vermek zorundadir.

(2) Kamu kaynaklarinin israf edilmeden, en verimli sekilde kullanimasing, israf dizeyinde
harcama yapilmamasing, stok durumuna ve gercgek ihfiyaclara gére alm yapimasina &zen
gOsterilmelidir.

(3) Kaynaklardan saglanacak tasarruf yaninda verimekte olunan hizmetlerin kalitesinin
artirilmasi, verimsiz birimlerin kapatimasi ya da birlestiriimesi, buralarda kullanilan kaynaklarin
daha verimli alanlara kaydiriimasi gibi tedbirler uygulanmalidir.

(4) Kuruluslara tahsis edilen ddeneklerin amag ve hedeflerine uygun kullaniimasi, 6denedi
olmayan harcamalarin borg¢lanarak yapilmamasi, artan veya kullanilamayan édeneklerin diger
birimlerin ihtiyaclarinda kullaniimak Uzere tenkis ediimesi saglanmaldir.

(5) Elektrik, su, dogalgaz, telefon gibi fatura karsiliklari éncelikli olarak 6édenmeli, gecikme
cezasl ve ek maliyetlere yol acacak durumlara distimemelidir.

(6) Yatirim programlari yapilirken; gercek ihtiyac miktarini asan ve afil kapasite yaratan
yatirmlardan kaginimaldir.

(7) Yl yatirm programi ile de iliskilendirilen yayin alimlarindaki harcamalar doéviz kuru
Uzerinden gercgeklestiridiginden hem yil ici odeneklerin  aylara dagilimi hem de tahakkuk
ettirilmesi  sUrecinin - mali  yllbasinda veya mimkun olan en kisa sUrede tamamlanmasl
sadlanmalidir.

(8) Uluslararasi kuruluslara mevcut Uyelikler goézden gecirilerek kurum  faaliyetlerine
dogrudan katki sagdlamayanlar sonlandirimalidir.

(9) Universitenin arastirma, egitim ve sadlik altyapilarina kurum disi (hayirsever, sponsor,
sivil toplum kurulusu vb.) bagdis alma mekanizmalari gelistiriimelidir.

(10) Universitenin mUlkiyeti ile tasarrufu altinda bulunan ve kiralanan tasinmaziara iliskin
kiraya verme, kira sozlesmeleri ve kira tfaksit édeme planinin takip edilmesi; kiraya verilen
tasinmaziara ait elektrik, su ve yakit bor¢ tahakkuk ve tahsilét sUrecleri Tasinmaz Gelir Takip
Birimi tarafindan etkin bir sekilde yUrUtuimelidir.

insan kayna@ kullanimina iligkin tasarruf dnlemleri

MADDE 5- (1) ihtiyaca uygun personel istihdami planlamasi yapimalidir.

(2) Personel egitimli oldugu ve yapabilecedi islerde istihdam edimelidir.

(3) Zorunluluk olmadikca teknik personel veya sadlik personeli gibi nitelikli personelin idari
gorevlerde bulundurulmasi énlenmelidir.

(4) Isciler ve sézlesmeli personelin kendi pozisyonunda calismasi saglanmalidir.

(5) Personele goére is degil, ise gore personel ilkesi uygulanmali ve birimlerde is hacmine
gore yeteri kadar personel istihdam edilmelidir.

(6) Calsanlara goére tanmi  yapilarak, her isi yapabilecek sayida personel
gorevlendiriimeli, memur sayisi artirilarak is gucU kaybina izin verimemelidir.

(7) Birimlerdeki personel fazlasl belirlenerek, ihtiyac duyulan birimlere goénderilmesi
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saglanmalidir.

(8) Personele ihtiyac duydugu egitimlerin dUzenli olarak verilmesi saglanmalidir.

(9) Personelin moral motivasyonunu etkileyen ancak dogrudan goérevie ilgisi olmayan
sosyal-ekonomik ortam, aile bireylerinin hastaliklar, diger ailevi problemler, mesaiye gidis
gelisteki ulasim sorunlari konulariyla ilgili olumsuzluklarr azaltmaya yonelik tedbirler alinmahdir.

(10) ise vyeni baslayan personelin is ortamina ve dizenine kisa sirede uyum
saglayabilmesi i¢in bir oryantasyon programi uygulanmalidir.

Elektrik tiketiminde uygulanacak tasarruf énlemleri

MADDE 6- (1) Elektrik tesisati (orta ve alcak gerilim) ve trafolarin dizenli bakm ve
kontrolU, kompanzasyon sistemlerinin takibi ve topraklama dlcUmleri yapilmal ve bakim raporlari
arsivlenmelidir.

(2) Kapall ve agk alanlarda ihtiyacin 6tesinde bulunan aydinlatma armatirleri iptal
edilmelidir.

(3) Aydinlatma armatirleri, 1sk verimini azaltacak toz, kir ve boya kalintisi gibi dis
etkenlerden arindirimalidir.

(4) Zorunlu olmadikca isinma ve pisirme amacliyla elektrik kullaniimamaldir.

(5) Mesai saatleri disinda, temizlk isleri yapilirken, sadece temizlik yapilan yerdeki
aydinlatmalarin acik tutulmast ve temizligin sona ermesiyle birlikte aydinlatmalarin kapatimasi
konusunda temizlik personeli bilinglendiriimelidir.

(6) ArmatUr secimi yapllirken daha az enerji tiketen, 1sik verimi yUksek ve enerji tasarrufu
saglayan armatuirlerin tercih ediimelidir.

(7) Uzun sUreli aydinlatmanin gerekli oldugu koridor gibi yerlerde mutlaka elektrik
tasarrufu saglayan led armatirler kullaniimall ve harekete duyarl sensérler veya zamanlayicl
cihazlar kullanilarak enerji tasarrufu saglanmaldir.

(8) isyerlerinde elektrik sobasi, elektrik ocagdi ve elektrikli isitma cihazlari kullanimamalidir.

(9) Spor sahalari ve bina dis cephe aydinlatmalari gerekli en alt seviyeye indirilmeli,
reklam amach aydinlatma yapimamaldir.

(10) Calisma saatlerinin bitiminden sonra, unutulan veya acik birakilan aydinlatmalarin
kontrol edilerek séndUrUimesi saglanmaldir.

(1) Kullanimayan bina ve tesislerin elektrigi gerekli gUvenlik onlemleri alinarak ana
sigortadan kesilmelidir.

(12) Yeni alinacak elektronik cihaz, makine, motor gibi elektrik tUketen demirbaslarda
enerji verimliligi yOksek olanlar tercih ediimelidir.

(13) Harcama birimlerince biro ve servisler icin ofis tipi buzdolabl talebinde bulunmamasi
ve mevcutiarin kullaniimasinin sinirlandiriimasi saglanmalidir.

(14) Elektrik kullaniminda oncelikli olarak tasarruf bilinci olusturulmal, personelin bu
konuda bilgilendirimesi ve &zendiriimesi icin birim amirleri gerekli &nlemleri almalidir.

(15) Klima kullanimi sinirlandirimali, klimalarin uzun sureli 1sitma amach kullanimamasl, yaz
mevsiminde de 22-24 derece arasinda kullaniimasi hususunda personel bilgilendirimelidir.

(16) Elektrik, yakit, su tUketimlerini dizenli takip etmeyi sadlayacak bir veri tabani
calismast yapimalidir.

(17) Mesai saatleri disinda, birolarda kullanilan cihazlarin (fotokopi makinesi, bilgisayar,
yazicl vb.) fislerinin prizlerden ayriimasi saglanmalidir.

Su kullaniminda uygulanacak tasarruf énlemleri

MADDE 7- (1) isale hatlari ve bina ici su tesisati devamii gézetim altinda tutulmal, su
kacaklarinin énlenmesiyle ilgili tedbirler alinmall ve kacaklara erken mudahale ediimelidir.

(2) Kullanimayan bina ve bdlimlerin suyu, gerekli gUvenlik énlemleri alinarak sulari ana
besleme vanalarindan kesiimelidir.

(3) Calsma saatlerinin  bitiminden sonra, ack birakilan ve su israfina neden olan
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musluklarin kontrol edilerek kapatimasi saglanmalidir.

(4) Park veya bahce sulamasi yapilirken buharlasmanin az oldugu sabah ya da
aksamUstU saatleri tercih ediimelidir. Ayrica, yapllacak sulama islemini teknigine uygun olmall ve
sulamada otomasyon sistemlerinin kullaniimasi saglanmaldir.

(5) Birimlerde vyenileme gereken durumlarda klasik musluklar yerine kolay agcilip
kapanabilen havalandiricil, dusUk akimli veya fotoselli batarya/musluklarin montajinin planlama
dahilinde tamamlanmasi saglanmaldir.

(6) Yadmur sularinn  depolanmasi icin cat, otopark gibi sert zeminler cevresine
olusturulacak alt yapl ¢alismasinin yapilip, bahge veya ¢im sulama isleri icin sebeke suyu
kullaniminin en aza indiriimesi saglanmalidir.

Akaryakit ve yakacak kullaniminda uygulanacak tasarruf dnlemleri

MADDE 8- (1) Kullanimayan bina ve bdlumlerin kalorifer vb. vanalari kesilmelidir.

(2) Y yatrim programi hazirliklari asamasinda yaltim ¢alismasi yUritUlecek binalara ait
planlamalar da yapiimaldir.

(3) Kalorifer kazanlarinin veya dogalgaz yakima seviyeleri ile dis hava sicakliklari
arasinda bir standart olusturuimall ve hava sicakliginin nispeten arttigr gunlerde kazanlarin agir
yakilmasi énlenmelidir.

(4) Kazanlari kullanan personele egitim aldinimall ve sertifikall  olmalarina  dikkat
ediimelidir.

(5) Calisma ortamlarinda kalorifer peteklerinin 6nleri acik tutulmal, ahsap veya koruyucu
malzemelerle kapatimamalidir.

(6) Yakit tasarrufu saglayan teknolojilerin takip edilerek bUt¢e imkanlari ddhilinde sisteme
kazandirimasi sadlanmaldir.

Arac kullaniminda ve servis kiralama hizmet alimlarinda uygulanacak tasarruf
onlemleri

MADDE 9- (1) Ulastirma hizmetlerinde merkezi kontrol saglanmalidir.

(2) Kamu hizmet araclarinin 6zel amacla kullaniimalari énlenmelidir.

(3) Hizmet alimi yéntemiyle yapilan personel servis temininde ilgili hatta servisi kullanacak
personel sayisinin servis kapasitesinin %70 den az olmamasl hususunda gerekli planlama
yapimalidir.

(4) Personel servisi ihale sartnamelerinde arac yasi kistasi belirlenirken model yili yeni
araglar yerine, maliyet tasarrufu saglayan araglara éncelik verimelidir.

(5) Yakit tasarrufu saglamak amaciyla yakin gizergdhlar birlestirilmeli, 6zellikle yaz
aylarinda izine ayrimalar nedeniyle servis kullanan sayisina goére ara¢ planlamasi yapilmaldir.
Yaz dénemi planlamasinin butin personele duyurulmasi saglanmaldir.

(6) Hizmet araclarinin duzenli bakimlari yapilarak verimli calismalari saglanmalidir.

Personel giderleri ve gorevlendirmelerinde uygulanacak tasarruf dnlemleri

MADDE 10- (I) Konferans, seminer, calistay, sempozyum, toplant, kongre, organizasyon
ve benzeri her t0rl0 faaliyetin uzaktan erisim yontemi ile yapiimasi saglanmalidir. S6z konusu
faaliyetlerin yUz yUze yapimasinin zorunluluk arz eftidi durumlarda o&ncelikli olarak kamu
tesislerinin kullaniimasl ve gérev suresinin asgari seviyede tutulmasi saglanmaldir.

(2) 4857 sayll Kanun kapsaminda calisan iscilerin yil icerisinde hak kazandiklari yilik
Ucretli izin haklarr ilgili yil icerisinde kullandirimalidir. llgillerin &nceki yilarda hak kazanip
kullanmadiklart vyilik Ocretli izin sureleri, yUrGtilen hizmetlerde aksamaya sebep olmayacak
sekilde azami U¢ yil icerisinde kullandirimalidir,

(3) Personel fazla mesai alacak sekilde istihdam ediimemeli ve calistirimamalidir.

Haberlesme ve elekironik sistemlerine iliskin tasarruf énlemleri



MADDE 11- (1) Telefon aboneliklerine iliskin kullanilmayan hat/numaralar tespit edilip,
kullaniimayan hatlarin abonelik sonlandirimasi saglanmaldir.

(2) Sehir ici, sehirlerarasl ve yurtdisi telefon gorismelerinde, kimlerin yetkili olduguna iligkin
kistaslar konulmall ve bu kistaslara uvyulmasi saglanmalidir.

(3) Universitede cep telefonlarinin tahsis edilen makamlar tespit edilip, sadece tahsis
edilen makamlar tarafindan kullaniimasi saglanmalidir. Belirtilen makamlar disinda cep felefonu
alimi yapllmamalidir. Tahsisi gerceklestirilen cep telefonlarinin gérigsme Ucreti limiti 1800 gosterge
rakaminin memur aylik katsayistyla ¢carpimi sonucu bulunacak tutari gegmemelidir.

(4) Faksla gonderilen evraklardan, feyidi zorunlu olmayanlar ayrica postayla
goénderiimemeli, boylece posta ve k&git giderlerinden tasarruf saglanmalidir.

(5) Elektronik Belge Y&netim Sistemi Uzerinden yapilan resmi yazismalar ayrica posta ile
gonderiimemelidir.

Kirtasiye ve demirbas malzeme kullanimina iligskin tasarruf énlemleri

MADDE 12- (1) Kirtasiye malzemesi ve temizlik malzemesi ihtiyaclarini her birimin ayri
ayri satin almasi yering, alimlarin toplu yapilmasi, pazarlk imkdni ve fiyat avantgjlarindan
yararlandirimasini saglayacak édenek planlamasi ve birim talepleri koordinasyonu saglanmalidir
(EK-I/A, B, C, C, D).

(2) Egitim-0gretim, arastirma, idari hizmetler gibi faaliyetler sonucunda olusan atik
k&gitlarin donisUm tirine gore toplanmasi, depolanmasi, kayitlarinin tutulmasi saglanmalidir.

(3) Harcama birimi ayniyat kayitlarinda bulunan ve kisa sUrede tiketime verilme durumu
olmayip, kullanim &zelligini kaybedecek tUketim malzemelerinin kirtasiye ve benzeri) izlendidi,
talep edildigi ve raporlandidi bir veri tabaninin olusturulmasi (lojistik yonetim sistemine) ve bu
vap! araciigiyla talep eden birimlere devri saglanmaldir.

(4) Demirbas talepleri olusturulurken Universite imkanlari arastirimall ve muUkerrer alm
onlenmelidir.

Temsil agirlama, basin ve tanitima iliskin tasarruf énlemleri

MADDE 13- (I) Bayram veya vyibasi tebriki davetiye basimasi ve gonderimesi
konularinda butge ici kaynaklar kullanimamalidir.

(2) Kurum adina reklam verme, hatira plaketi, ajanda yaptirma giderleri veya benzeri
hediyeler mUmkun oldugunca sinirlandirimaldir. Bu konuda alternatif usuller gelistirilmelidir.

(3) GUnltk gazete alimi sinirlandiriimall, yeni abonelik yapiimamali, tantima yonelik rapor,
dergi, kitap, buUlten ve benzeri yaynnlar zorunlu olmadik¢a basiimamalidir. Bunlarin basim ve
yayini elektronik ortamda yapiimalidir.

(4) idare faaliyetlerini tantmaya yénelik rapor, kitap, dergi, bilten ve benzeri yayinlarin
basiimamasi, hazirlanmasi ve paylasiminin elektronik ortamda yapilmasi temin edilmelidir.

Yazilim ve lisans alimlarina iliskin tasarruf énlemleri

MADDE 14- (1) Lisans ve yaziim almlarinda kurum lisans ve yazilim envanter calismasi
yapilip, az kullanilan, verimsiz alimlar iptal edilmelidir. Envanter ¢alismasinda lisans ya da yaziim
adl, sézlesme suresi, tedarikgisi, bedeli; lisans veya yaziimi kullanan birim/birimlere aqit bilgileri
icerecek sekilde yapiimalidir. (EK-2).

(2) Y bitce teklifi asamasinda ve mali yil icerisinde kurum lisans ve yazilim envanterinde
bulunan yaziim ve lisans alimlarinda muUkerrer alimlara izin veriimemelidir.

(3) Universite birimlerinin ihtiyac duydugu yazilimlar hizmet alm yéntemine gidimeden
once kurum destek birimi tarafindan karsilanmasi yoluna gidilmelidir.

ilag ve tibbi malzeme tiketimiyle ilgili tasarruf énlemleri
MADDE 15- (1) ilag, sarf malzemesi ve tibbi cihaz fiyatlarinin degisken olmasi nedeniyle,
mUnferit alimlar yerine merkezi alimlara éncelik verimelidir.



(2) Tibbi cihazlarin  periyodik bakimlari  karsiiginda diUzenlenen faturalar  dikkatle
izlenmelidir.

(3) Cihazlarin periyodik bakimlari icin her birim ve hatta her bir cihazla ilgili ayri bakim
sozlesmeleri imzalamak yerine, periyodik bakim sézlesmelerinin toplu halde, az sayida uzman
sirkefle yapilmasinin yollari aranmalidir.

(4) leri teknoloji UruonU tibbi cihazlarin satin alinmasindq, firma tarafindan ek Ucret talep
edilmeksizin kullanici personele bakim egitimi verilmesi konusunda, teknik sartnamelere gerekli
hikimler konulmaldir.

Mevcut tasinir ambarlarina iliskin envanter calismasi, atll durumdakilerin bakimi,
diger birim ihtiya¢larinin temini ve hurdalarin degerlendirilmesi

MADDE 16- (1) Harcama birimleri tarafindan kayittan diUsUm sireci tamamlanan
demirbas malzemelerden (Bilgisayar arac¢ gereci, teknolojik ofis cihazlari ve benzeri) tamir ve
onarim islemlerinde kullanilabilecek yedek parcalarin alinmasi, kaydediimesi ve montaj icin
destek ekibinin teskil; alnan vyedek parcgalarin kaydedildigi, izlendigi, montaj sUrecinin
tamamlanmasi ile raporlandigi  bir veri tabaninin  olusturulmasi  (lojistik  yonetim  sistemi),
saglanmaldir.

(2) Harcama birimlerinin yil icerisinde gerceklesen demirbas malzemenin (Bilgisayar arag
gereci, teknolojik ofis cihazlari vb.) onarm ihtiyacinin hizmet alimina basvurmadan énce Bilgi
islem Daire Baskanlginca gerceklestirilebimesini temin edecek destek ekibinin teskili ve
onarimlarin ilgili ekip tarafindan yapilmasi saglanmalidir.

(3) Harcama birimlerinin tasinir ambarlarinda atil durumdaki hizmet verebilme niteligi
bulunan demirbaslarin kaydedildigi, raporlandi§r ve talep edilebildidi bir veri ftabaninin
olusturulmasi (lojistik yénetim sistemi) ve ilgili demirbaslarin ihtiyach birimlere bu veri tabanindan
devri gerceklestiriimelidir.

(4) Ekonomik o6mrUnU tamamlamis veya kullanim imka&ni kalmayan, tamiri ekonomik
olmayan ve harcama birimlerince hurdaya ayirma sureci tamamlanmig tasinirlarin depolama,
tasnifleme, satis ve bedelinin kurum butcesine aktarimasi saglanmaldir.

(5) Harcama birimleri hurdaya ayrilacak malzemelerin tespitinde yeterli teknik personele
sahip dedilse Rektorlikten destek alabilir.

UCUNCU BOLUM
Uygulama Esaslarn ve Sorumluluklar

Strateji Gelistirme Daire Baskanhdi

MADDE 17- (1) Yilsonu islemlerine iliskin yil Merkezi Yénetim BUtce Uygulama Genelgesi
dogrultusunda &denek gonderme belgesine baglanan  ve harcanmayacagdr  kesinlesen
Odeneklerin tenkis islemlerine iliskin koordinasyonu saglamaktan,

(2) Gelirlerin ve alacaklarin tahsili, giderlerin hak sahiplerine 6denmesi, para ve parayla
ifade edilebilen degerler ile emanetlerin alinmasi, saklanmasi, ilgillere verimesi, génderiimesi ve
diger tUm mali iglemlerin kayitlarinin - yapilmasi ve raporlanmasindan, harcama  birimlerinin
odeneklerini ayrintill finans programina uygun olarak kullanip kullanmadiklarinin izlenmesinden,

(3) Elektrik, su, telefon, abonelik hizmetleri, yakit gibi giderlerin aylk ve vyillik olarak
tutularak degerlendiriimesinden ve Ust yoneticiye raporlanmasindan,

(4) Harcama birimlerinin kendilerine tahsis edilen 6deneklerin 6ncelikli olarak elektrik, su,
dogalgaz, telefon, abonelik, lisans anlasmasi gibi  zorunlu giderler igin  kullaniimasinin
saglanmasindan, bu giderlerin  zamaninda vyapllarak herhangi bir gecikmeye sebebiyet
verimemesi icin birimlerin bilgilendirilmesi ve uyarimasindan,

sorumludur.

Harcama birimleri



MADDE 18- (1) Bltceyle 6denek tahsis edilen her bir harcama biriminin en st yoneticisi
harcama vyetkilisidir.  BUtcelerden harcama yapilabilmesi, harcama yeftkilisinin harcama talimati
vermesiyle mimkondUr. Harcama vyetkilileri, harcama talimatlarinin bitce ilkke ve esaslaring,
kanun ve diger mevzuata uygun olmasindan, ©Odeneklerin etkil, ekonomik ve verimli
kullanilmasindan ve bu kanun gergevesinde yapmalari gereken diger islemlerden sorumludur.

(2) Harcama vyetkilileri ayricg;

a) Elektrik, su, dogalgaz, telefon gibi fatura karsiigr édemelerde gecikme cezasina ve ek
maliyetlere yol agmadan zamaninda édemesinden,

b) Is yerlerinde yUksek miktarda enerji tUketimine sebep olan elekirik sobas), elektrik
ocagi, su isiticisi, kahve-¢cay makinesi, buzdolabi, kurutma makinesi ver diger elekirikli cihazlarin
kullanilmasinin engellenmesinden,

¢) Zorunlu olmadik¢a 1sinma icin klima kullaniimamasindan,

¢) Soduk havalarda kapi ve pencerelerin kapall tutulmasindan, odada kimse bulunmadid
surece elektriklerin kapatimasindan, &zellikle mesai saatleri disinda salon, sinif ve tuvaletlerdeki
isiklar ve musluklarin kontrol ettirilerek kapal tutulmasindan, bu iglemler icin kontrol listeleri
tutulup iImzalanmasindan,

d) idarede bu isleri yiritecek bir “Tasarruf Elcisi” personeli géreviendirimesinden,

e) Elektrik ve su kullaniminda tasarrufu saglayacak gézetimin yapilimasindan, elekirik ve
su tesisatlarinda olusan arizalarin  birim  teknik personeli farafindan giderilmesinden, teknik
personeli bulunmayan birimlerin ivedi bir sekilde Yapi isleri Teknik Daire Baskanligi ariza destek
sistemi Uizerinden talep olusturulmasindan,

f) Calisma saatlerinin bitfiminden sonra, unutulan veya acik birakilan aydinlatmalarin ve
musluklarin kontrol edilerek séndurulmesi/kapatimast hususunda gerekli énlemlerin alinmasindan
ve takibinden,

g) Tasarruf konusunda personele ve ogrencilere tanitim ve bilinglendirme faaliyetlerini
Kurumsal lletisim Koordinatérligunin gelistirdigi kurumsal materyallerle yuritmekten,

sorumludur.

idari ve Mali isler Daire Bagkanhd

MADDE 19- (1) KampUs disi birimler haric ana yerleskede yer alan elektrik hatlarina iliskin
tedarik¢i firma tarafindan kesilen faturalarin takibi ve zamaninda ddenmesinden, ézellikle tahmini
enerji bedelleri (elektrik, su, dodalgaz, telefon) goéz éninde bulundurularak 6deneklerin bloke
halinde tutulmasindan, kuruma herhangi bir gecikme cezasi gelmemesini saglamaktan,

(2) Enerji alimina iliskin sdzlesme tasarilari Yapi isleri Teknik Daire Baskanlgindan teknik
destek saglanarak incelenmesinden, kurumun elekirik kullanimina ait tarife secimi yapimasindan,

(3) Elektrik ve dogalgaz kullanmina ait faturalarin tahakkuk sirecinde sézlesme metninde
belirtilen tarife fiyatlarindan olup olmadidi kontrol edilmesinden,

(4) Fotokopi makinesi, faks cihazi, bilgisayar gibi demirbaslarin bakim-onarimi icin tim
birimlerin  bakimi  yapllacak demirbaslarina ait  kurum  envanterinin  olusturulmasindan,
demirbaslarin rutin bakim sureleri tespit edilmesinden,

(5) Kurum sarf malzemesi ihtiyaclarinin  karsilanmasi sUreci birim talep ve &édenek
durumlarina iliskin koordinasyonun gergeklestirimesinden ve ilgili malzeme temin ve tahakkuk
asamalari famamlanmasindan,

(7) Universitedeki cep telefonlarinin tahsis edilen makamlarin tespit edimesi ve yetkilerce
kullaniimasindan, tahsisi gergeklestiriien cep telefonlarinin gérisme Ucreti limiti 1800 gdsterge
rakaminin - memur aylk katsayisiyla c¢arpimi sonucu  bulunacak tutart gecip ge¢mediginin
kontroliinden,

(8) Uluslararasl kuruluslara olan mevcut  Oyelikleri goézden gecirerek Ust  yonetimi
bilgilendirmekten ve kurum faadliyetlerine dogrudan katki sadlamayanlar icin  bUtge teklifi
yaplimamasindan,

(9) Calisma saatlerinden sonra, unutulan veya acik birakilan aydinlatma ve musluklar
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konfrol  edilerek  s&ndUrUlmesi/kapatimasi hususunda  gUvenlik  personelinin  takibinin
yaplimasindan,

(10) Ekonomik omrind tamamlamis veya kullanim imkani kalmayan, tamiri ekonomik
olmayan ve harcama birimlerince hurdaya ayirma sureci tamamlanmig tasinirlarin ilgili birimin
talebi Uzerine fasinirlarin merkezi hurda alanina alinmasindan, tfasniflenmesinden ve hurdanin
satis sUrecinin 19/03/2001 tarihli 2001/15 sayill Genelge dogrultusunda yUrUtUlmesinden, alinmasini
ve bedelinin Universite bUtcesine gelir kaydedilmesini saglamaktan,

sorumludur.

Yapi isleri ve Teknik Daire Baskanhd

MADDE 20- (1) Su kullaniminda tasarrufu saglayacak sebeke godzetiminin yapilmasindan,
su sizdirmasi olan haflarin en kisa sUrede onarimindan, bahge veya ¢im sulama islerinin su
israfinl &nleyecek zamanlarda yapilmasindan, su kullanimi olan alanlarda yenileme ihtiyaci varsa
fotoselli batarya/musluk kullanminin  yayginlastirimasindan, sebeke suyunun kullaniimasinin
azalfiimasini teminen yagmur suyu depolamasini saglayan alt yapi ¢alismalarinin planlanmasi ve
yapimindan,

(2) Ulastirma hizmetlerinin koordinasyonundan, personel servis kiralama hizmet aliminin
tasarruf anlayisi icerisinde yUrUtUimesinden,

(3) Telefon aboneliklerine iliskin kullaniimayan hat/numaralar tespit edilip, kullanimayan
hatlarin  abonelik sonlandiriimasi ve sehir igi, sehirlerarasi ve vyurtdigl telefon goérusmelerinde
yetkilendiriime calismalarinin tamamlanmasi saglanmasindan,

(4) Y yatrim programi tekliflerini yaplilirken; kurumun uygulanan stratejik planindaki
hedefler ve &ncelikler géz éninde bulundurularak yatirim tekliflerinin stratejik planda yer alan
amaclarla iliskilendirimesinden,

(5) Elektrik tesisatinin dUzenli olarak bakim ve kontrolinin yapilmasindan, bina ve
odalardaki ihtiyac fazlasi aydinlaticl lambalar iptal edilmesinden, yenileme gereken durumlarda
daha az enerji tUketen ve uzun suUreli aydinlatmanin gerekli oldugu koridor gibi yerlerde
mutlaka elektrik tasarrufu saglayan led armatirlerin yapiimasindan, dis mekdn aydinlatmalarinin
en alt seviyeye indiriimesinden, kullanimayan bina ve fesislerin  elekfridi ana sigortadan
kesiimesinden, elektrik tasarrufu saglayan fesis makinelerin - tercih  edimesi  ¢alismalari
ylruttlmesinden,

(6) Kullaniimayan bina ve bdlimlerin kalorifer vb. vanalarin kapatimasindan, kalorifer
kazanlarinin  veya dogalgaz yakima seviyelerinin mevsimsel ve gunlik degisimlere goére
standartlar belirlenmesinden,

(7) Y yatirrm programi teklifleri asamasinda yaltim calismasi yUrUtUlecek binalara  ait
planlamanin yapiimasindan,

(8) Universite kayitlarindaki araclarin dizenli bakimlarinin yapimasindan,

sorumludur.

Kitophane ve Dokimantasyon Daire Baskanhd

MADDE 21- (I) Yili Yatirim Programi ile de iliskilendirilen yayin almlarindaki harcamalar
doviz kuru Uzerinden gerceklestirildiginden hem vil i¢ci &deneklerin aylara dagdilimi hem de
tahakkuk etfiriimesi  sUrecinin - mali  yilbasinda veya mUmkin olan en kisa sUrede
tamamlanmasindan,

(2) Sureli yayin alimlari tekliflerinde yayinin  konusu, bilimsel nitelidi, disiplinler arasi
kullanimi, fiyatl, kullanim oranlari gibi esaslarin gézetimesinden,

sorumludur.

Bilgi islem Daire Baskanhg
MADDE 22- (1) Bilgi Islem Daire Baskanligi, bilgi ihtiyacinin planlanmasi, bilginin kurum ici
veya disi kaynaklardan elde ediimesi, tasnif edimesi, depolanmasi, yorumlanmak Uzere ilgili
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verlere, dogru zamanda goénderilmesi ile gincellenmek Uzere gbzden gecgirimesi ve
gerektiginde imha edilmesinden sorumludur.

(2) idare, bilginin i¢c ve dis paydaslara, kamuoyuna belli bir formatta ve bir zaman dilimi
icerisinde dogru ve kullanilabilir sekilde iletiimesini gerceklestirir.

(3) Dairenin, ayrica; Uretilen bilgilerin korunmasi ve yedeklenmesi icin gerekli koruma
onlemlerinin alinmasl, bunun icin yazill talimat ve prosedirlerin hazirlanmasl, risklerin gézden
gegirilerek bilgi kaybinin énlenmesi, bilgi givenligine yénelk gérev ve sorumluluklar yazili olarak
belirlenmesi, tUm varliklarin kayit alfina alinmas, isten ayrilan bitin personelin, bilisim sistemlerine
olan tUm erisim yetkileri derhal kaldirnimasi ve uhdesinde bulunan cihazlar geri alinmasi, yangin
tehlikesine kargl gerekli &nlemlerin almasl, ana dosyalara erisim sinirlandirimasi ve  sistemin
dizenli bakim ve kontrolUnin vyapilmasi, kullanici taleplerini kargilamasi, hatall ve kural disi
olaylarin raporlanmasi, gizliligin saglanmasi, birimlerce safin alinan bilisim sistemleri ile ilgili
onarimlarin karsilanmasi, yedek par¢ca konusunda destek veriimesi, hurdaya ayrilacak bilgisayar
malzemelerinin egitim araci olarak ilgili bélUmlere kazandirimasindan.

(4) idare, mali kayiplari énlemek icin bilgi sistemleri ile ilgili yapilacak almlarda teknik
sartname hazirlama ve muayene ve kabul komisyonlarinda uvzman eleman bulundurulmasi
konusunda yapilan talepleri karsilamaktan,

sorumludur.

Bina Tasarruf Elgisinin belirlenmesi

MADDE 23- (1) Yénergenin uygulanmasi, calisanlarda enerji tasarrufu bilinci olusturulmasi,
kamu kaynaklarinin korunmasi ve savurganlidin énlenmesi icin her birimde yapilan ¢alismalar ve
denetimler hakkinda birim yoneticisine bilgi vermek Uzere bir “Birim Enerji Elgisi”, éncelikli olarak
birim ve/veya bina bazinda génullilerden secilerek belirlenir.

(2) Birim enerji elgileri, yonergede belirtilen tedbirlerin uygulanip uygulanmadigini haftalik
veya aylk raporla halinde ilgili birim amirine veya Genel Sekreterlik Makamina bildirmekten
sorumludur.

(3) Tasarruf elcisi olduklarini goérinir kilacak tisért/sapka/yaka karti ve benzeri calismasi
yaplimalidir. Haftalk/aylik rapor formati belirlenerek bu formata uygun olarak genel sekreterlige
raporunu goénderecek. Konu hakkinda ilgili genel sekreter yardimcisina (veya belirlenecek baska
bir yoneticiye) bagl olarak calisir.

DORDUNCU BOLUM
Tanihim/Farkindalik ve Egitim Faaliyetleri

MADDE 24- (1) Tasarruf bilincine iliskin icerikler ve tasarruf kazanim sonuclari Eneriji
Yonetim Birimi web sayfasindan paylasimalidir.

(2) Enerji tasarrufu konularindaki énemli gin ve haftalarda (11-18 Ocak tarihleri arasi
Enerji Tasarruf Haftas, 31 Ekim DiUnya Tasarruf GUnU, 22 Mart Dinya Su GUnU) etkinlik
dizenlenmelidir.

(3) KTU Radyo TV aracilyla enerji tasarrufu konularindaki énemli giin ve haftalarda dis
ve ic paydas konudu katilimi ile personel ve &grenci farkindalk programlari dizenlenmelidir.

(4) Mevceut enerji kulibU ve yeni kurulmasi tesvik edilecek tasarruf temal égrenci kulUpleri
tarafindan &grencilere liskin - bilgilendirme ve farkindalk faaliyetleri planlanmall ve ilgili
kulip/kulUpler Sadlik Kultir ve Spor Dairesi aracidlyla desteklenmelidir.

(5) Universite &grencileri icin tasarruf temal tanitim, bilinclendirme faaliyetleri ilgili 6grenci
kulipleri ve ogrencilerin bulundugu akademik birimlerce verilmelidir.

(6) Birimlerde/Binalarda Tasarruf Elcisi uygulamasina baslanmalidir.

(7)Memur Akademisi yillk programina tasarruf konulu egitimler planianmalidir.

(8) Kurumsal lletisim Koordinatérligi tarafindan gerekli tanitim calismalari yapiimal ve
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talep eden birimlere tantim materyal destegdi vermelidir.

BESINCI BOLUM
Tasarruf Kazanimlarinin Raporlanmasi

MADDE 25- (1) Yil icerisinde harcama birimi ayniyat kayitlarinda atil durumda bulunan
tUketim malzemesi ve demirbaslarin  envanterinin  tutulmasi, ihtiyacr olan birimlere devrinin
gerceklestiriimesi; harcama birimleri tarafindan kayittan disum sureci tamamlanan bilgisayar,
yazicl, fotokopi vb. demirbaslardan tamir ve onarim islemlerinde kullanilabilecek yedek
parcalarin  kaydedilip, izlenebilmesini sadlayan veri ftabanindan alinan vyillk tasarruf miktari
raporunun Uretilmesi

(2) Elektrik, su, dodalgaz, kullanimlarina iliskin uygulanan tasarruf tedbirleri ile sadlanan
kazanimlarin yillar itibari ile izlenmesi, karsilastirilabilir sekilde raporlanmasi,

(3) Yonergenin yaymlandigl ve sonraki takvim yillari icerisinde tasarruf konusunda
yapllan farkindalk ve bilgilendirme egitimleri, 6zel gin ve haftalara iliskin faaliyetler, birimler
tarafindan tasarruf sorumiluluklart kapsamindaki uygulamalari ve tasarruf kazanim raporlarini
iceren “KTU Tasarruf Raporu” hazirlanmasi ve raporun tUm birimlerle paylasimasi,

(4) Elektrik, su, dodalgaz abone numaralarini, yerleske/birim dizeyinde aylar itibari ile
tUketimlerin raporlanmasi, (EK-3)

(5) Personele verilecek farkindalk ve bilgilendirme faaliyeti sayisi ve egditimlere katilan
personel sayisi listelerinin tutulmas,

(6) Sifir Atk Birimi tarafindan; Universite birimlerinde egitim, égretim, arastirma, Uretim ve
hizmet faaliyetleri sonucunda olusan ve tlrlerine gére toplanan atiklarin miktari ve geri kazanim
raporunun hazirlanmasi,

saglanmalidir.

ALTINCI BOLUM
Yurarlik ve Yiurutme

MADDE 26- (I) Bu Yé&énerge, Universite Senatosu tarafindan kabul edildigi tarinte

yorirloge girer.
(2) Bu Yonerge hukimlerini Rektor yaratdr.
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EK-1/A

KIRTASIYE MALZEMESIi SATIN ALMA TALEP FORMU

Birim Adi

Tarih

Personel

Sayisi (Akademik + idari)

Ogrenci Sayisi

Kapal Alan (m?)

Kirtasiye Malzemesi Odenegi (b)
Yih igin
(Kullanilabilir . .
Sira Olcu (")fienege KD\./ YIIIIEIIfm
Malzeme Adi > | Gore) On Dabhil
No Birimi o o Talep
Qorulen Tutar (b) ihtiyac:
Ihtiyag
Miktari)
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
1
12
13
14
15

Toplam (KDVDabhil) Tutar

Not: Tabloda yer alan bilgileri eksiksiz olarak doldurunuz.

Birim Talep Gerekgesi (Mutlaka Doldurulacaktir)

Talebi Hazirlayan

Gergeklestirme
Gorevlisi

Harcama Yetkilisi

Unvani
Tel
Mail
imza

Adi Soyad :

*LOtfen kabul edilebilir gerekgeleri yaziniz.
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EK-1/B

TEMIZLIK MALZEMESIi SATIN ALMA TALEP FORMU

Birim Adi

Tarih

Personel Sayisi (Akademik + idari)

Ogrenci Sayisi

Kapal Alan (m?)

Kirtasiye Malzemesi Odenegi (b)

Yih igin
(Kullanilabilir . .
Sira Olgl (")denege KD\( YIIIIEIIfm
Malzeme Adi . Gore) On Dahil
No Birimi . Talep
C?orulen Tutar (b) ihtiyaci
Ihtiyag
Miktari)
|
2
3
4
5
6
7
8
9
10
1

Toplam (KDV Dahil) Tutar

Not: Tabloda yer alan bilgileri eksiksiz olarak doldurunuz.

Birim Talep Gerekgesi (Mutlaka Doldurulacaktir)

Talebi Hazirlayan

Gergeklestirme
Gorevilisi

Harcama Yetkilisi

Adi Soyadi :
Unvani

Tel

Mail

imza
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EK-1/C

FOTOKOPiIi TONERI SATIN ALMA TALEP FORMU

Birim Adi

Tarih

Personel Sayisi (Akademik + idari)

Ogrenci Sayisi

Kapal Alan (m?)

Kirtasiye Malzemesi Odenegi (b)

Yih igin
(Ktjllanllabilir Yill icin
Sira Olcu LR KD\./ Ek
Malzeme Adi > .| Gore) On Dahil
No Birimi o Talep
Qorulen Tutar (b) ihtiyaci
Ihtiyag
Miktari)
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10

Toplam (KDV Dabhil) Tutar

Not: Tabloda yer alan bilgileri eksiksiz olarak doldurunuz.

Birim Talep Gerekgesi (Mutlaka Doldurulacaktir)

Talebi Hazirlayan

Gergeklestirme
Gorevlisi

Harcama Yetkilisi

Adi Soyad :
Unvani

Tel

Mail

imza
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EK-1/C

BASKI MAKINESi BOYA VE MASTERI SATIN ALMA TALEP FORMU

Birim Adi
Tarih
Personel Sayisi (Akademik + idari)
Ogrenci Sayisi
Kapali Alan (m?)
Kirtasiye Malzemesi Odenegi (b)
Yih igin
(Kgllanllabilir Yilt icin
Sira Olgu XU KD\( Ek
Malzeme Adi .o | Gore) On Dahil
No Birimi . Talep
C?orulen Tutar (b) ihtiyaci
Ihtiyag
Miktari)
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
Toplam (KDV Dahil) Tutar

Not: Tabloda yer alan bilgileri eksiksiz olarak doldurunuz.

Birim Talep Gerekgesi (Mutlaka Doldurulacaktir)

Gergeklestirme

. .. Harcama Yetkilisi
Gorevlisi

Talebi Hazirlayan

Adi Soyadi :
Unvani

Tel

Mail

imza
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EK-1/D

MAKINE YILLIK SOZLESME YAPILMASI TALEP FORMU*

Birim Adi

Tarih

Personel Sayisi (Akademik
+ idari)

Ogrenci Sayisi

Kapal Alan (m?)

Kirtasiye Malzemesi

Odenegi (b)
Yangin | Kesintisiz | Telefon | Telefon Fotokobi | Baski
Adet/Say)/Tutar | Asansor | Jenerator | Trafo | Brulor | Alarm Gug Santrali | Santrali <op! L
. . . . Makinesi | Makinesi
Sistemi | Kaynag | (Ericson) | (Karel)
20. Adet
Yili | Yillk Bakim Sayisi
Bir Adet Aylik Bakim
Ucreti
KDV Dahil Sézlesme
Bedeli

*Bu form, birimlerin taleplerine karsilik, Yapi isleri ve Teknik Daire Baskanhd ile idari ve Mali iller Daire Baskanlig tarafindan hazirlanir.
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EK-2

BILGISAYAR YAZILIM VE LISANS ALIMLARI KURUM ENVANTERI

Birim ve
Bolumu

Yazilimin
Adi

Versiyon/
Surim

Yazilim
Hakkinda
Kisa Bilgi

Yazilimin
Amaci

Kullanildign
Platform

Kullanilabile
cegi Sistem
Tara

Lisansh
Kullanici
Sayisi

Lisans
Tarih
Araligi

Lisans
Sézlesme
Tarihi

Ucretli/

Ucretsiz

Kullanim
Tara
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Ek-3

ENERJI TUKETIM ISTATISTIKLERI

Elektrik
Glrk:;;zu:;-i ;Zl:ezlr:;;n Abone A Yil Fatura Tarihi Birim Tuketim Tuketim
serestigl | Beres e No y Bedeli | Miktan | Bedel
Yerleske tigi Birim
Dogalgaz
Glrk:;;zlﬂ-i ;Zl:ez::;n Abone A Yili Fatura Tarihi Birim Tuketim Taketim
serestigl | Beres e No y Bedeli | Miktan | Bedel
Yerleske tigi Birim
Su
Glrk:;;;m:;-i ;Ziezz;n Abone A Yili Fatura Tarihi Birim Tuketim Tiketim
seriestial | PereetEs  No y Bedeli | Miktani | Bedel
Yerleske tigi Birim
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