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Sayfa Yapisi

DOGRUDAN TEMIN YOLUYLA MAL ALIMI SURECI

PROSEDUR:

e Dogrudan temin yénetimiKamu ihale Kanunu’'nun, 22.maddesine gére ihtiyaglarin ilan yapilmaksizin ve teminat
alinmaksizin, Kanun'un 6ngérdiigii parasal sinir1 asmadan, onay alinarak ve piyasa fiyat arastirmasi yapilarak
gerceklestirilen bir satinalma islemidir.

e Dogrudan temin yontemi ile yapilacak alimlarin parasal sinir1 her yil Ocak ayinda belirlenir. 2012 yil1 i¢cin bu tutar
KDV hari¢ 14.403.-TL'dir.

e Kamu ihale Kanunu'nun 22 /d maddesine goére dogrudan temin yontemi ile yapilan alimlarin KDV hari¢ aylik toplamj,
elektronik ortamda her ay Kamu ihale Kurumu’na gonderilir.

¢ Kamu fhale Kurumu’nun uygun gériisii olmadik¢a, Kamu fhale Kanunu’nun 22. maddesinde belirtilen parasal sinirlar
dahilinde yapilacak harcamalarin yillik toplamy, biitgeye bu amagla konulacak 6deneklerin % 10’unu asamaz.

e [hale kapsamina girmesi gereken bir is béliinerek dogrudan temin kapsamina sokulamaz. Ornegin, 100.000.- TL'lik
bir yakit alimi isi, 6denek kaydi yapilmis ve paranin tamami harcamaya uygun ise, bu isin parcalara béliinerek ve
zamana yayilarak dogrudan temin yoluyla yapilmasi1 Kanuna uygun degildir. Bu alim isi i¢in acik ya da pazarlik ihale
usullerinden biri se¢ilmelidir.



DOGRUDAN TEMIN YOLUYLA MAL ALIMI SURECI

Baskanligimiza gelen taleplerin degerlendirilmesi.

A 4

A\ 4

Mal alimi isinin dogrudan temin sinirlari i¢erisinde olmast.

Mal alimi isi dogrudan temin sinirlarini astyor olmasi.

\ 4

ortaya ¢ikan ihtiyaca gore, satin alinmasi diistiniilen mal ile ilgili
bilgilerin satinalma birimine génderilmesi.

A

y

Thale ya da pazarlik usuliinden birinin segilmesi.

A 4

A 4

Biitce kaleminde yeterli
ddenegin olmasi.

Biitce kaleminde yeterli
Odenegin olmamasi.

Harcama Yetkilisinin, piyasa arastirmasi
yapacak ve alimi ger¢eklestirecek gorevli
veya gorevlileri belirlemesi, bu
gorevlendirmenin ilgililere bildirilmesi.

A 4
Odenek aktarimi ya da ek

o0denek istenmesi

A 4

Thale Onay Belgesinin hazirlanmasi. Bu
belgede isin tanimu, niteligi, miktari ve
biitce tertibinin belirtilmesi, yapilacak mal
alimu ile ilgili agiklamalarin yapilmasi,
piyasa arastirmasi yapacak personelin
adlar1 ve unvanlarmim yazilmast:

A

Gelen 6denegin biit¢e kalemine

kaydedilmesi

Satinalma biriminin vergi

v

Onay belgesi ve ekleri
incelendikten sonra
gergeklestirme gorevlisi ve
harcama yetkilisi tarafindan
imzalanmasi, kayit numarasi
verilmesi.

Mal alimu isi ile ilgili gelen
teklifler ve piyasa aragtirmast igin
gorevlendirilen personelin verdigi
bilgiler dogrultusunda Piyasa

A 4

Fiyat Arastirma Tutanaginin
diizenlenerek gorevliler ve
Harcama Yetkilisi tarafindan
imzalanmasi.

borcu yoktur kagidi, fatura,
onay belgesi, yaklasik maliyet,
tagiir islem fisi, teknik

A

sartname, muayene ve kabul
komisyonu tutanag gibi satin

alma ile ilgili tiim belgeleri
yonetmelige uygun olarak
diizenleyerek tahakkuk
birimine géndermesi.

A 4

Tahakkuk biriminde biitgedeki
mevcut 6denege gore
gerceklestirilen bu satn alma

ile ilgili 6deme emri belgesinin
diizenlenerek, Gergeklestirme
Gorevlisine gonderilmesi.

A 4

A\ 4
Satin alinan malin gérevli Satin almacak malin Muayene ve Kabul
tarafindan sayilarak depoya [« istenen sartlara < Komisyonunun
alinmasi, Tasinir Islem uygunlugu nedeniyle alinacak mali kontrol
Fisinin diizenlenmesi. iiyelerin Muayene ve etmesi.
Kabul Komisyonu
Tutanagini imzalamasi. v
4 Satin alinacak malin
istenen sartlara
uygun olmamasi.
Gergeklestirme gorevlisinin, I
o0deme emri ve ekindeki
belgeleri yetkililerin
5 A 4 A 4
imzalarinin tamam olmasi,
mevzuata uygunlugu, maddi Uygun malzemenin Satinalma igleminin
hata olup olmadigi, satist getirilmesi igin iptal edilmesi
gergeklestiren firmaya ait firmanin uyarilmasi.
bilgilerin dogrulugu

bakimindan incelenmesinden
sonra, “Kontrol edilmis ve
uygun gorilmiistiir.”” kasesini
basarak imzalamasi.

A

y

Harcama yetkilisi tarafindan da
imzalanan 6deme emri belgesi ve
eklerinin, tahakkuk memuru
tarafindan diizenlendikten sonra
“Tahakkuk Evraki Teslim Listesi”
ile 6deme yapilmak iizere SGDB’na

gonderilmesi.

A 4

Strateji Gelistirme Daire
Baskanlig1 Muhasebe Birimi
tarafindan alinan evrakin
incelendikten sonra, 6demenin
firmanin faturada belirttigi
banka hesap numarasina
yapilmasi.




GELEN EVRAK VE GIiDEN EVRAK SURECI

Bagkanligimiza gelen evraklarin alinmasi ve kayit edilmesi.

A 4

Imza Kartonlarma konan evraklarin Daire Baskan tarafindan incelenmesi.

A 4

Evraklarin Daire Baskani tarafindan degerlendirilmesi, yapilacak islem ve havale edilecegi yerin belirlenmesi.

A 4

Yazilarin Daire Bagkani tarafindan imzalanmasi, varsa yapilacak islem ya da havale ile ilgili goriisiin yazilmasi.

\ 4

Evraklarin geregi yapilmak tizere, Sube miidiirliiklerine gonderilmesi.

\ 4 \ 4 \ 4
Gelen evrakin daha oOnce Gelen evrak resmi bir 06n Gelen evraklarin kisi ya
yapilan bir iglemin cevabi ise yaziya gerek olmadan kisi ya da ilgili birimlere
birlikte ilgili dosyaya da birimlere verilmesi gonderilmesi igin resmi
kaldirilmasi. gerekiyor ise, zimmetli olarak yazilarinin hazirlanmasi.
verilmesi.
A 4

Hazirlanan yazinin  6nce
yazan, daha sonra sube
miidiirii tarafindan dogru ve
tam olup olmadiginin
kontrol edilmesi.

\ 4

Imza kartonuna  konan
yazilarin  incelenmesinden
sonra Daire Bagkani veya
Genel Sekretere sunulmasi.

A 4
Imzalanan evrakin eklerinin
Varsa Posta Gonderi Makbuzu ya kontrol edilmesi ve giden
da teslim tutanaklar ile giden | Evraklarm ilgili yerlere teslim b eviak  kayit  numaras
yazinin ikinci niishasinin  evrak [€ edilmesi i¢in posta hizmetleri [< verilmesi.

kayit memurunca dosyalanmast. gorevlisine verilmesi.




SUREKLI ve GECiCi GOREV YOLLUGU ODEMELERI SURECI
PROSEDUR:
> Yurtici siirekli gorev yolluklarinda:

Atamalarda kararname (atama onay1), diger hallerde harcama talimati,

Personel Nakil Bildirimi,

Yurtici Siirekli Gérev Yollugu Bildirimi,

Resmi mesafe haritasinda gosterilmeyen yerler i¢in yetkili mercilerden alinacak onayli mesafe cetveli, 6deme
emri belgesine eklenmek iizere tahakkuk birimine verilir.

> Yurtici gecici gorev yolluklarinda:

e Gorevlendirme yazisi ( Rektorliik onayi, ucak yolculuklarinda Rektoér onayi) veya harcama talimati,

e  Yurtic¢i Gegici Gorev Yollugu Bildirimi,

o Konaklama ve taksi i¢cin 6denen iicrete karsilik alinan fis veya fatura, 6deme emri belgesine eklenmek iizere
tahakkuk birimine verilir.

» Konaklama i¢in alinan faturada yer alan giderlerden sadece yatak lcretinin, alinacak giindeligin (6245 sayili
Kanunu'nun 33/d maddesi) 1,5 kati tutarinda olan kismu ile ikamet yeri ile havaalani arasinda gidis ve doniis icin
verilen taksi icreti karsiiginda alinan fis, fatura veya 6deme kaydedici cihazlara ait satis fisi tutarinin tamami
yollukla birlikte 6denir.

SUREKLI ve GECiCi GOREV YOLLUGU ODEMELERI SURECI



Odeme yapilmak iizere Tahakkuk birimine verilen belgelerin incelenmesi.

A 4

A

y

Biit¢e kaleminde yeterli 6denegin olmasi.

Biitce kaleminde

yeterli 6denegin olmamasi.

\ 4

A

y

Odenek aktarim

ya da ek 6denek istenmesi.

A

y

Gelen 6denegin biitge kalemine kaydedilmesi.

Odeme emri belgesi ve eklenmesi gereken belgelerin
hazirlanarak Gergeklestirme Gorevlisine gonderilmesi.

A 4

Sunulan belgelerde
eksik bulunmasi.

\ 4

Ilgiliye tamamlatilir.

A 4

Belgelerin tama
olmasi.

A

A 4

Gergeklestirme Gorevlisinin 6deme belgesi ve diger
evraklar incelemesi.

A 4

Odeme emri
belgesinin hatali

A 4

Odeme emri

belgesinin dogru

diizenlenmesi. diizenlenmesi.

A 4 \ 4
Diizeltilmek tizere Gergeklestirme
tahakkuk birimine Gorevlisinin 6deme emri
gonderilmesi. belgesini “Kontrol

edilmis ve uygun
goriilmiistiir” kasesini
basarak imzalamasi,
dosyay1 Harcama
Yetkilisine gondermesi.

A 4

Harcama Yetkilisi
tarafindan imzalanan
6deme emri belgesi ve
eklerinin Strateji Gelistirme
Daire Baskanligina
gonderilmesi.

A 4

Bagkanlig

banka hes

Strateji Gelistirme Daire
Birimi tarafindan alinan
evrakin, incelendikten

sonra ddemenin, ilgilinin

yapilmasi.

1 Muhasebe

dap numarasina

SURELI YAZILAR SURECI




Ayda bir , ti¢ ayda bir, alt1 ayda bir ya da yilda bir kez yazilan yazi, hazirlanmasi istenen plan, rapor gorevlendirilmesi
gereken kurul, komisyon, siire uzatimi gibi islemler icin “SURELI YAZILAR TAKIP CiZELGESI” nin diizenlenmesi.

v
meden yasalarin emrettigi sekilde zamaninda hazirlanmasi.

Siiresi gelen yazi ya da ¢alismanin, cezali duruma diis

A 4

Hazirlanan yazi ve eklerinin Sube Miidiirii ve Daire Baskani tarafindan kontrol edilmesi.

A 4

Yazilarin Daire Bagkan1 ve ya Genel Sekreter tarafindan imzalanmasi.

A 4

Yazi1 ve eklerinin kontrol edilerek giden say1 numarasi verilmesi.

A 4

Yazilarm posta gorevlisi ile ilgili kurum, kisi ya da birimlere teslim edilmesi, postalanmasi, elektronik ortamda gonderilmesi.

A 4

Yazinin ikinci niishasi ve eklerinin, varsa posta gonderisi ile birlikte dosyalanmast.




PERSONEL MAAS VE DiGER HAKLARIN ODENME SURECH

PROSEDUR:

» Birim Maas1 Tahakkuku :
e Terfi Onay1
e Rapor, izin yazisl
e Sigorta belgesi,
e Personelin durum degisikligi evraki 6deme belgesine eklenmek lizere tahakkuk birimine verilir.

» Tek Maas Tahakkuku:
e (Goreve baslama yazisi,
Atama onaysi,
Maas nakil ilmiihaberi,
Aile durumu bildirimi,
Banka hesap ve IBAN no 6deme emri belgesine eklenmek {izere tahakkuk birimine verilir.

» Vekalet iicreti tahakkuku:
e Vekaletin gorevlendirme onay1 6deme belgesine eklenmek iizere tahakkuk birimine verilir.

> Idari Gérev Tahakkuku:
e Gorevlendirme yazis1 6deme belgesine eklenmek iizere tahakkuk birimine verilir.

» Dogum Yardimi:
e Ilgilinin dilekgesi,
e Dogum olayinin meydana geldigi yeri ve tarihi belirten dogum raporu
e Dogan ¢ocugun niifus kayit 6rnegi
e Aile durum bildirimi ve Aile yardim bildirimi 6deme belgesine eklenmek iizere tahakkuk birimine verilir.

» Oliim Yardimi:

e Oliim olayinin meydana geldigi yeri ve tarihi belirten rapor
e  Oliim yardimu talep edenin dilekcesi 6deme belgesine eklenmek iizere tahakkuk birimine verilir.

PERSONEL MAASLARI ODENME SURECIH



Her ayin ilk haftas1 degisikliklerin sisteme girilmesi

A 4

Sitemden maaglarin hesaplatilmasi ve raporlarin gikarilmasi.

A 4

Odeme emri belgesi ve eklenmesi gereken belgelerin
hazirlanarak Gergeklestirme Gorevlisine gonderilmesi.

\ 4 \ 4
Sunulan belgelerde Belgelerin tamam
eksik bulunmasi. olmasi.

\ 4 \ 4

A 4

Gergeklestirme Gorevlisinin 6deme belgesi ve diger
evraklar incelemesi.

Ilgiliye tamamlatilir.

\ 4 \ 4
Odeme emri Odeme emri
belgesinin hatali belgesinin dogru
diizenlenmesi. diizenlenmesi.

\ 4 v
Diizeltilmek tizere Gergeklestirme
tahakkuk birimine Gorevlisinin 6deme emri
gonderilmesi. belgesini “Kontrol

edilmis ve uygun

A\ 4

goriilmiistiir” kagesini
basarak imzalamasi,
dosyay1 Harcama
Yetkilisine gondermesi.

A 4

Harcama Yetkilisi
tarafindan imzalanan
o0deme emri belgesi ve
eklerinin Strateji Gelistirme
Daire Baskanligina
gonderilmesi.

\ 4

Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligi Muhasebe
Birimi tarafindan alinan
evrakin, incelendikten
sonra ddemenin, ilgilinin
banka hesap numarasina
yapilmasi.

IDARI PERSONELIN SAGLIK RAPORUNUN iZNE CEVRILME SURECIH



Raporun asli veya bir 6rnegi en geg
raporun diizenlendigi giinii takip eden
giiniin mesai saati bitimine kadar
Dairemiz Bagkanligina
gonderilmesi/verilmesi.

A 4

Incelenen rapor saghk iznine
¢evrilmek iizere resmi yazi ile
Rektorliik Makamina (Personel
Dairesi Bagkanligina) gonderilmesi

A 4

Saglik iznine gevrilen rapor Personel
Dairesi Baskanlig1 tarafindan 6n yazi ile
Daire Bagkanligimiza gelmesi.

\ 4 \ 4
Raporun bir niishast Raporun bir niishasinin da
personelin 6zlik haklarini personelin 6zlikk dosyasina
diizenlemek i¢in tahakkuk koyulmasi.
birimine gonderilmesi.

A 4

Rapor heyet raporu ise hastanede
yattig1 siire dahil yan 6deme ve
0zel hizmet tazminatinda herhangi
bir kesinti yapilmadan tamaminin
6denmesi.

A 4

Rapor heyet raporu degilse tedavi sonrasi ya da bir
takvim y1l1 i¢erisinde aralikli olarak alinan raporlarm
toplamimin 7 giinii asan kismi i¢in yan 6deme ve 6zel
hizmet tazminatinda Kanunun 6ngoérdiigii oranda
kesinti yapilir.

ACIK IHALE ILE MAL VEYA HiZMET ALIMI SURECI



Birimlerden baskanligimiza gelen
mal, malzeme ve hizmet talepleri
degerlendirilerek ne sekilde temin
edilecegine karar verilmesi.

Ihale yoluyla alimi
yapilacak mal, malzeme

Teklif veren isteklilerin evraklari
incelenerek degerlendirmeye
almacaklar ve ekonomik agidan
en avantajli teklif sahibi tespit
edilmesi.

\ 4

ve hizmet alimi olur
alinmasi.

A 4

Oluru alinan ihale i¢in ihale
dokiimani hazirlanmasi.

Yaklagik maliyet

A 4

hesaplanarak ihale onay1
alinmasi

\ 4

Tesbit edilen ihale usuliine
ilan edilen giin ve saate gore

A 4

Ihale yetkilisince ihale

A

on yeterlik/yeterlik/ ihale
gergeklestirilmesi.

Esik degerlere gore ilan/ 6n

Ihaleye katilan isteklilere

A

ilan/ davet islemi
gergeklestirilmesi.

Is ihale edildi ise mevzuatta belirtilen
sikayete iligkin siirelerin bitiminde

edilmesi/ihalenin iptaline
karar verilmesi.

\ 4

kesinlesen ihale karari/ ihale
iptal karari teblig edilmesi.

A 4

sozlesmeye davet yazisi ekonomik
acidan en avantajli teklif sahibinin
firmaya teblig edilmesi.

\ 4

Ilgili mal veya hizmetin kontrolii
ihale dokiimani ve ilgili mevzuat

A

cergevesinde yapilarak kabul
isleminin gergeklestirilmesi.

Yiiklenici firma malin teslim stiresi
igersinde teslimati/ hizmetin

A

belirtilen siirelerde
gerceklestirilmesinin saglanmasi.

Yiiklenici firmanin s6zlesmeye iliskin
belgeleri incelenerek mevzuata uygun
goriilmesi halinde s6zlesmenin
imzalanmast.

\ 4

Alinan malin/hizmetin

faturasinin kesilmesi.

A\ 4

Alinan malin ayniyat girisi
yapilarak Taginir Islem Fisi
ve Odeme emri belgesinin

A\ 4

Gergeklestirme gorevlisinin, ddeme emri ve
ekindeki belgeleri yetkililerin imzalarinin
tamam olmasi, mevzuata uygunlugu, maddi
hata olup olmadigi, satis1 gergeklestiren firmaya
ait bilgilerin dogrulugu bakimindan

hazirlanmasi. incelenmesinden sonra, “Kontrol edilmis ve

uygun goriilmiistiir.” kasesini basarak
imzalamas.

A 4

yapilmasi.

Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi
Muhasebe Birimi tarafindan alinan evrakin
incelendikten sonra, 6demenin firmanin
faturada belirttigi banka hesap numarasina

Harcama yetkilisi tarafindan da imzalanan 6deme
emri belgesi ve eklerinin, tahakkuk memuru
tarafindan diizenlendikten sonra “Tahakkuk
Evraki Teslim Listesi” ile 6deme yapilmak iizere
SGDB’na gonderilmesi.










Baskanligimiza gelen taleplerin degerlendirilmesi.

Mal alimi isinin dogrudan temin sinirlari igerisinde olmast.

Mal alimi isi dogrudan temin sinirlarini astyor olmast.

bilgilerin satinalma birimine gonderilmesi.

ortaya ¢ikan ihtiyaca gore, satin alinmasi diisiiniilen mal ile ilgili

Thale ya da pazarlik usuliinden birinin segilmesi.

Biitce kaleminde yeterli

Odenegin olmasi. Odenegin olmamasi.

Biitge kaleminde yeterli

Harcama Yetkilisinin, piyasa arastirmasi
yapacak ve alimi gergeklestirecek gorevli
veya gorevlileri belirlemesi, bu
gorevlendirmenin ilgililere bildirilmesi.

Odenek aktarimi ya da ek
Odenek istenmesi

Gelen 6denegin biit¢e kalemine
kaydedilmesi

Thale Onay Belgesinin hazirlanmasi. Bu
belgede isin tanimu, niteligi, miktari ve
biitge tertibinin belirtilmesi, yapilacak mal
alimu ile ilgili agiklamalarin yapilmasi,
piyasa arastirmasi yapacak personelin
adlar1 ve unvanlarmim yazilmast.

Onay belgesi ve ekleri
incelendikten sonra
gergeklestirme gorevlisi ve
harcama yetkilisi tarafindan
imzalanmasi, kayit numarasi
verilmesi.

Satmalma biriminin vergi

Mal alimu isi ile ilgili gelen
teklifler ve piyasa aragtirmast igin
gorevlendirilen personelin verdigi
bilgiler dogrultusunda Piyasa
Fiyat Arastirma Tutanaginin
diizenlenerek gorevliler ve
Harcama Yetkilisi tarafindan
imzalanmast.

Satin alinacak malin

borcu yoktur kagidi, fatura,
onay belgesi, yaklagik maliyet,
taginir islem fisi, teknik
sartname, muayene ve kabul
komisyonu tutanagi gibi satin

Satin alian malin gérevli
tarafindan sayilarak depoya
alinmasi, Tasinir islem
Fisinin diizenlenmesi.

istenen sartlara
uygunlugu nedeniyle
iyelerin Muayene ve
Kabul Komisyonu

alma ile ilgili tiim belgeleri
yonetmelige uygun olarak
diizenleyerek tahakkuk
birimine géndermesi.

Tutanagin1 imzalamasi.

Muayene ve Kabul
Komisyonunun
alinacak mali kontrol
etmesi.

Gergeklestirme gorevlisinin,

Satin alinacak malin
istenen sartlara
uygun olmamasi.

Tahakkuk biriminde biitgedeki
mevcut ddenege gore
gerceklestirilen bu satin alma
ile ilgili 6deme emri belgesinin
diizenlenerek, Gergeklestirme
Gorevlisine gonderilmesi.

o0deme emri ve ekindeki
belgeleri yetkililerin
imzalarinin tamam olmasi,
mevzuata uygunlugu, maddi
hata olup olmadigy, satist
gergeklestiren firmaya ait
bilgilerin dogrulugu
bakimindan incelenmesinden
sonra, “Kontrol edilmis ve
uygun goriilmiistiir.” kasesini
basarak imzalamasi.

Uygun malzemenin
getirilmesi igin
firmanin uyarilmasi.

Satinalma isleminin
iptal edilmesi

Harcama yetkilisi tarafindan da
imzalanan ddeme emri belgesi ve
eklerinin, tahakkuk memuru
tarafindan diizenlendikten sonra
“Tahakkuk Evraki Teslim Listesi”
ile 6deme yapilmak iizere SGDB’na
gonderilmesi.

Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligi Muhasebe Birimi
tarafindan alinan evrakin
incelendikten sonra, 6demenin
firmanin faturada belirttigi
banka hesap numarasina
yapilmasi.




