IDARI VE MALI iSLER DAIRE BASKANLIGI
YONETIM KILAVUZU

I- GENEL BILGILER

Universite yonetim orgiitii 2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu, 2809 sayil Yiiksekogretim Kurumlar
Teskilat Kanunu ve 124 sayih Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekégretim Kurumlarinin idari Tegkilatlar:
Hakkinda Kanun Hiitkmiinde Kararname esaslarina gore teskilatlanmistir.

Universitemizin kurulusuyla hizmet vermeye baslayan Baskanhigimiz 124 sayih Kanun Hiikmiinde
Kararnamede yer alan Komptrolorliik Daire Bagkanligi ile Destek Hizmetleri Daire Bagkanligi'nin 190 sayili Kanun
Hiikmiinde Kararname uyarinca birlestirilmesiyle olusmustur.

B. Yetki, Goérev ve Sorumluluklar
1. Yetki

Kurulusu 124 Sayil Yiikksekogretim Ust kuruluslari ile Yiiksek Ogretim Kurumlarinin idari teskilat hakkinda
kanun hiikkmiinde kararnamenin 26. maddesinde tanimlanan Universite Idari Teskilatina dayanir.

2. Gorev

124 Sayili Yiiksekogretim Ust kurullar ile Yiiksek Ogretim Kurumlarinin idari teskilat hakkinda kanun hiikkmiinde
kararnamenin 30 ve 36 maddelerinde idari ve Mali Isler Daire Bagkanliginin gérevleri belirtilmistir. Bunlar;

1- Hizmet ve faaliyetlerin ekonomik ve etkin bir sekilde yerine getirilmesi icin insan, para ve malzeme gibi
mevcut kaynaklarin en uygun verimli bir sekilde kullanilmasini saglamak tizere Baskanligimiza ait biitce tasarilarini
plan ve program esasina gore hazirlamak ve uygulamasini izlemek,

2- Yatirim Programlarinin finansman kaynaklari ile ilgili ve gerekli bilgi belge ve istatistikleri toplamak ve
degerlendirmek

3- Uygulama sirasindaki birimimize ait nakit 6denek durumunu izlemek,

4- Universitenin ayniyat isleri ile her tiirlii 6deme ve tahsil islerini yiiriitmek,
5- Arag gere¢ ve malzemenin temini ile ilgili hizmetleri yiiriitmek,

6- Temizlik, aydinlatma, 1sitma, bakim, onarim vb. hizmetleri yapmak,

7- Basim ve grafik ile evrak fotokopi yazi teksir hizmetlerini yerine getirmek,
8- Sivil savunma, giivenlik ve ¢evre kontroli islerini yiirtitmek,

9- Verilecek benzeri gorevleri yapmak.

3. Sorumluluklar

Harcama YetKkilisi

5018 Sayil1 Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanununun 31. maddesinde tanimlanan yetkiler dogrultusunda
Baskanligimiza tahsis edilen 6denegin kullanilmasinda Sayistay’a, Maliye Bakanligi'na ve iist yoneticiye karsi
sorumlulugu olan yetkilidir.

Harcama yetKkilileri, harcama talimatlarinin biitce ilke ve esaslarina, kanun, tiiziik ve yonetmelikler ile
diger mevzuata uygun olmasindan, ddeneklerin etkili, ekonomik ve verimli kullanilmasindan ve bu Kanun
cercevesinde yapmalari gereken diger islemlerden sorumludur



Universitemiz biitgesi icerisinde yer alan Makine techizat ve bilgi teknolojileri, bilgisayar program alimlari
ile yakacak, temizlik hizmet alimi, koruma ve gilivenlik hizmet alim1 6denekleri de, Baskanligimiz biitcesi icerisinde
yer almaktadir.

Gergeklestirme Gorevlisi

5018 Sayili Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanununun 33 iincii maddesinde de tanimlandigi lizere harcama
yetkilisi tarafindan giderlerin gergeklestirilmesi islemlerini yapan Kkisi olarak tanimlanmaistir.

Gerceklestirme gorevlileri, harcama talimati tizerine; isin yaptirilmasi, mal veya hizmetin alinmasi, teslim
almaya iliskin islemlerin yapilmasi belgelendirilmesi ve 6deme icin gerekli belgelerin hazirlanmasi gorevlerini
yuriitiirler. Gerceklestirme gorevlileri bu Kanun ¢ercevesinde yapmalari gereken is ve islemlerden sorumludurlar.
Baskanligimiz alt birimleri asagidaki sekilde yapilandirilmistir.

* Yaz Isleri ve Biitce Planlama Birimi
* Satinalma Birimi

* Tahakkuk Birimi

* Sivil Isletmeler Birimi

* Tasinir Kayit ve Kontrol Birimi

* Lojmanlar Birimi

* Sivil Savunma Birimi

* Guvenlik Birimi



HALIL iBRAHIM BABUL

DAIRE BASKANI
OZGE UZUN
SEKRETER
YAZI ISLERI VE SATINALMA TAHAKKUK TASINIR KAYIT SiViL SAVUNMA GUVENLIK
BUTCE PLANLAMA SUBESI SUBE MUDURLUGU SiVIL ISLETMELER KONTROL BiRiMi UZMANLIGI MUDURLUGU
LOJMANLAR
SULTAN BAHCEKAPILI SANIYE CEVAHIR KANIYE COBAN SENOL BAYRAM CEMAL KOCHAN KITAP SATIS FARUK YILMAZ Ozgj:mw
COZOMLEYiCI COZUMLEYICI SUBE MUDURU BILGISAYAR iSLET. AYNIYAT SAYMANI SIVIL SAVUNMA UZ. SUBE MUDURU
ISMAIL GELIK NACI ISKENDER ERDING OZDEMIR GULAY MEMISOGLU SUKRU OZKAN I.HAKKI YESILCICEK FERHAT BEKTAS YALGIN TURKMEN
PROGRAMCI COZUMLEYICi SEF BILGISAYAR ISLET. BILGISAYAR iSLET. SEF MEMUR GUVENLIK AMIRi
DINGER SEN MUSTAFA GELIK CIGDEM BILGE TUBA AKBAY DERVA KALAYCIOGLU KEMAL CEVHER BiLAL ALEMDAR
BILGISAYAR ISLET. BILGISAYAR iSLET. MEMUR PERSONEL BILGISYAR iSLETMENI KORUMA VE GUV. BiLGISAYAR iSLET
HACER BAYTAR HAVVA ALEMDAG FATMA YAZICI iLKAY YUCESAN FATIH TASGIN
PERSONEL TEKNIKER TEK.YARD. TEKNIKER BILGISAYAR iSLET
TUGBA ADANUR OzLEM KUCUKENEZ HASAN AK
PERSONEL PERSONEL BEKCI

SEVING HELLAG
PERSONEL

SEVIM KARAHAN
PERSONEL




YAZI ISLERI BIRIMI GOREVLERI

Baskanliga gelen ve giden tiim evraklarin EBYS programinda kontrol ve takibinin yapilmasi, gerekli goriilen
evrak, sevk ve tutanaklarin miihiir islemlerinin yapilarak ilgiliye teslim etmek, Posta ile gidecek evraklarin
ilgili deftere (posta, iadeli taahhiitlii defteri) kaydi yapildiktan sonra gonderilmesini saglamak, 6nem arz
eden Rektorliik yazismalar, Idari ve Mali isler Daire Baskanlhigl yazigsmalari, dilekceler ve tutanaklarin

dosyalanmasini saglamak.

Personele duyurulmasi gereken yazilar1 EBYS tizerinden duyurmak.

Bagkanlhigimiz personelinin Yillik izinleri ve Rapor islemlerinin takip edilmesi, idari ve Mali Isler Daire
Bagkanlig1 personel dosyalarinin tutulmasi ve takibi, idari ve Mali isler Daire Baskanlig haftalik ve yillik

faaliyet raporunun hazirlanmasi.

Diizenlenen Is Gérmezlik Belgeleri'nin SGK i1 Midiirliikleri’'ne gonderilmek iizere {ist yazilarinin yazilarak

Personel Dairesi Baskanligi'na teslim edilmesini saglamak.

Saglik Kurulundan ¢ikan Oziirlii Raporlari’'nin ilgili yere génderilmek iizere iist yazilarinin yazilarak Personel
Dairesi Baskanligi’'na teslim edilmesini saglamak.

Bagli oldugu tist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin ve islemlerin yapilmasi.



GELEN EVRAK VE GIDEN EVRAK SURECI

Baskanligimiza gelen evraklarin alinmasi ve kayit edilmesi.

A

y

imza Kartonlarina konan evraklarin

Daire Baskani tarafindan incelenmesi.

.

y

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

A

y

Yazilarin Daire Baskani tarafindan imzalanmasi, varsa

yapilacak islem ya da havale ile ilgili goriisiin yazilmasi.

N

y

Evraklarin geregi yapilmak tzere,

Sube mudurliklerine génderilmesi.

\ 4 v \ 4
Gelen evrakin daha once Gelen evrak resmi bir on Gelen evraklarin kisi ya
yapilan bir islemin cevabi ise yaziya gerek olmadan kisi ya da ilgili birimlere
birlikte ilgili dosyaya da birimlere verilmesi gonderilmesi icin resmi
kaldiriimasi. gerekiyor ise, zimmetli olara yazilarinin hazirlanmasi.
verilmesi. -

Varsa Posta Gonderi Makbuzu ya
da teslim tutanaklari ile giden Evraklarin
yazinin ikinci niishasinin evrak kayit
memurunca dosyalanmasi.

A 4

Hazirlanan yazinin  once
yazan, daha sonra sube
mudird  tarafindan dogru
ve tam olup olmadiginin
kontrol edilmesi. ;

imza  kartonuna konan
yazilarin incelenmesinden
sonra Daire Baskani veya
Genel Sekretere sunulmasi.

A 4

imzalanan evrakin eklerinin

.
edilmesi igin posta hizmetleri [
gorevlisine verilmesi.

IR : kontrol edilmesi ve giden
ilgili yerlere teslim
evrak  kayit numarasi

verilmesi.




SURELIi YAZILAR SURECI

Ayda bir, li¢ ayda bir, alti ayda bir ya da yilda bir kez yazilan yazi, hazirlanmasi istenen plan, rapor gérevlendirilmesi gereken
kurul, komisyon, siire uzatimi gibi islemler icin “SURELI YAZILAR TAKIiP CiZELGESI” nin diizenlenmesi.

A 4

Siresi gelen yazi ya da ¢alismanin, cezali duruma diismeden yasalarin emrettigi sekilde zamaninda hazirlanmasi.

A 4

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

A 4

Yazilarin Daire Baskani ve ya Genel Sekreter tarafindan imzalanmasi.

A 4

Yazi ve eklerinin kontrol edilerek giden sayi numarasi verilmesi.

A 4

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

A 4

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




iDARi PERSONELIN SAGLIK RAPORUNUN iZNE CEVRILME SURECI

Raporun asli veya bir 6rnegi en geg
raporun diizenlendigi giini takip
eden glinlin mesai saati bitimine
kadar Dairemiz Baskanhgina
gonderilmesi/verilmesi.

v

incelenen rapor saglik iznine
cevrilmek Uzere resmi yazi ile
Rektorlik Makamina (Personel
Dairesi Baskanligina) gonderilmesi

A 4

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

) 4 v
Raporun bir nuishasi Raporun bir nlishasinin da
personelin 6zlik haklarini personelin 6zlik dosyasina
diizenlemek igin tahakkuk koyulmasi.
birimine gonderilmesi.

\ 4

Rapor heyet raporu ise hastanede
yattigi siire dahil yan 6deme ve
Ozel hizmet tazminatinda herhangi
bir kesinti yapilmadan tamaminin
odenmesi. T

)

Rapor heyet raporu degilse tedavi sonrasi ya da bir
takvim yili igerisinde aralikh olarak alinan raporlarin
toplaminin 7 glinli asan kismi i¢in yan 6édeme ve 6zel
hizmet tazminatinda Kanunun 6ngoérdigi oranda
kesinti yapilir. -

BUTCE PLANLAMA BIiRIMI GOREVLERI

Mali Yihi Biitgce Kanunu ve Biitge Uygulama Talimatlari ile serbest birakma oranlari dahilinde baskanligin

sorumlulugu altindaki harcamalarin takibini yapmak.

Universitemiz Rektorliik ve bagh birimlerinin mal ve hizmet alimi giderleri, Sermaye giderleri ile makine
techizat ve bilgi teknoloji alimlari olarak yatirim programindaki 6denekler Biitce Kanunun ekinde yer alan

(E) isaretli cetvelde belirtilen limitler dahilinde 4734 sayi1li Kamu ihale Kanunun da belirtilen ihale usullerine



gore satin alma islemleri, ihale ilan bedelleri ve elektrik, su, dogalgaz 6demelerinin 6deme evraklarini

hazirlamak.

Universitemiz adina acilan davalara katilan Hukuk Miisavirliginin mahkeme har¢ ve avans giderlerinin

O6deme islemlerinin yapilmasi.

Idari ve Mali isler Daire Bagskanhiginin tahmini harcamalar1 kalem kalem tespit edildikten sonra mali
yil1 biitce teklifi hazirlamak, hazirlanan bu biitce Strateji Daire Bagkanlig1 ile mutabakat saglandiktan sonra

e-blitce sistemine giris yapmak.
Avans ve kredilere muhasebe islem fisi hazirlamak ve daha sonra 6deme emri belgesini diizenlemek.
Yil icinde ihtiya¢ duyulan tertiplere ek 6denek talep etmek.

Mali takvim cergevesinde yayinlanacak olan Ayrintili Harcama ve Finansman Programi uygulanmasina
iliskin biitce uygulama tebligi kapsaminda Idari ve Mali Isler Daire Baskanligi’'nin aylar itibariyle tertip

bazinda Harcama ve Finansman Programini hazirlamak.
SATINALMA BIRIMI GOREVLERI

Universitemiz mal ve hizmet alimi giderleri ve Sermaye giderleri ile Fakiilte, Yiiksekokul, Enstitii ve diger
birimlerin istekleri dogrultusunda makine techizat ve bilgi teknoloji alimlar1 olarak yatirim programindaki
O0denekler Biitce Kanunun ekinde yer alan (E) isaretli cetvelde belirtilen limitler dahilinde 4734 sayili Kamu

Ihale Kanunu da belirtilen ihale usullerine gore satin alma islemlerinin yapilmasu.

4734 sayili Kamu [hale Kanunu uyarinca; tiiketime yonelik mal ve malzeme alimlari, hizmet alimlari, temsil
agirlama ve tanitma giderleri, menkul mal, gayrimaddi hak alim bakim ve onarim giderleri ile gayrimenkul

mal bakim ve onarim giderleri tertiplerinden gerekli her tiirlii mal ve hizmetin satin alim islemlerini yapmak.

Universitemize bagh birimlerin katma biitce ve yurt disindan temin edilen kredilerden satin alinmasi
diisiiniilen makine ve techizat alimlarinin satin alinmasi ile ithalat, kambiyo ve giimriikleme islemlerini
yerine getirmek, yurt disindan bagis ve hibe (bedelsiz) olarak gelen malzemelerin giimriik islemlerinin

yapilmasi.

Rektorliigiimiiz biinyesinde bulunan Genel Sekreterlik, Personel dairesi Baskanhgi, Bilgi islem Daire
Bagkanlig,, Ogrenci lIsleri Daire Bagkanlig), Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanhgi, Hukuk
Misavirligi ve Sivil Savunma Uzmanliginin biitcelerinden bu birimlerin ihtiya¢lar1 dogrultusunda satin alma

islemlerini yiirtitmek.

Muayene ve kabul komisyonlarinin kurulmasi, muayene ve kabul islemlerinin takibinin yapilmasi islemlerini

yuriitmek.

Hurda satis islemleri ve yazismalarinin yiiriitiilmesi.



TALEP DEGERLENDIRME {$ AKISI

Baslangic

) 4

Bagkanligimiza Birimlerden
satinalma istek yazisi ve ekleri

gelir.

Gelen satinalma istek
yazisi ve ekleri uygun mu?

L)

\4

Gerekgesi ile ilgili birime geri
gonderilir.

Talep edilen istek
ambarda mevcut mu?

istek, Harcama Yetkilisinin onayi ile
ambardan karsilanmak tzere ilgili birime
gonderilir.

Satinalma siirecine
gegilir.

Bitis




Uygulanacak Thale Usulleri ( 4734 sayih KIK madde 18)
a) Acik ihale usulii
b) Belli istekliler arasinda ihale usulii

¢) Pazarlik usuli

Acik ihale usulii (4734 sayili KIK madde 19)
Acik ihale usulij, bitiin isteklilerin teklif verebildigi usuldiir.



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
alinacaklar ve ekonomik agidan
en avantajl teklif sahibi tespit

edilmesi

v

ve hizmet alimi olur
alinmasi.

A 4

Yaklasik maliyet

Oluru alinan ihale igin ihale
dokimani hazirlanmasi.

hesaplanarak ihale onayi
alinmasi.

A 4

A 4

Tesbit edilen ihale usuliine
ilan edilen giin ve saate gore

A 4

ihale yetkilisince ihale

A

on yeterlik/yeterlik/ ihale
gerceklestirilmesi.

Esik degerlere gore ilan/ 6n
ilan/ davet islemi
gerceklestiriimesi.

A

ihaleye katilan isteklilere

edilmesi/ihalenin iptaline
karar verilmesi.

kesinlesen ihale karari/ ihale
iptal karari teblig edilmesi.

sikayete iliskin stirelerin bitiminde
sozlesmeye davet yazisi ekonomik
acidan en avantajli teklif sahibinin

A 4

firmava tehlig edilmeci

is ihale edildi ise mevzuatta belirtilen

A 4

ilgili mal veya hizmetin kontroli
ihale dokimani ve ilgili mevzuat

A

cergevesinde yapilarak kabul
isleminin gergeklestirilmesi.

Yiklenici firma malin teslim siresi
icersinde teslimati/ hizmetin

Yiklenici firmanin s6zlesmeye iliskin
belgeleri incelenerek mevzuata

A

belirtilen surelerde
gerceklestirilmesinin saglanmasi.

uygun gorulmesi halinde s6zlesmenin
imzalanmasi.

A\ 4

Alinan malin/hizmetin

faturasinin kesilmesi.

Y

Alinan malin ayniyat girisi
yapilarak Taginir islem Fisi
ve Odeme emri belgesinin
hazirlanmasi.

Y

Gergeklestirme gorevlisinin, 6deme emri ve
ekindeki belgeleri yetkililerin imzalarinin
tamam olmasi, mevzuata uygunlugu, maddi
hata olup olmadig), satisi gergeklestiren
firmaya ait bilgilerin dogrulugu bakimindan
incelenmesinden sonra, “Kontrol edilmis ve
uygun gorilmistir.” kasesini basarak
imzalamasi.

A 4

Strateji Gelistirme Daire Baskanhgi
Muhasebe Birimi tarafindan alinan evrakin
incelendikten sonra, 6demenin firmanin

faturada belirttigi banka hesap
numarasina yapilmasi.

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




Belli istekliler arasinda ihale usulii (4734 sayili KiK madde20)

On yeterlik degerlendirmesi sonucunda idare tarafindan davet edilen isteklilerin teklif verebildigi usuldiir.

Pazarlik usulii (4734 sayili KiK madde 21)
ihale siirecinin iki asamali olarak gerceklestirildigi ve idarenin ihale konusu isin teknik detaylar ile gerceklestirme

yontemlerini ve hallerde fiyati isteklilerle goriistiigli usuldiir.

e Asagida belirtilen hallerde pazarlik usulii ile ihale yapilabilir.

e Acikihale usulii veya belli istekliler arasinda ihale usulii ile yapilan ihale sonucunda teklif citkmamas.

o Dogal afetler, salgin hastaliklar, can ve mal kaybi tehlikesi gibi ani ve beklenmeyen veya idare tarafindan
onceden 6ngoriilemeyen olaylarin ortaya ¢ikmasi iizerine ihalenin ivedi olarak yapilmasinin zorunlu olmas.

e Savunma ve giivenlikle ilgili 6zel durumlarin ortaya ¢cikmasi lizerine ihalenin ivedi olarak yapilmasinin
zorunlu olmasi.

e Ihalenin, arastirma ve gelistirme siirecine ihtiya¢ gésteren ve seri iiretime konu olmayan nitelikte olmas.

e Thale konusu mal veya hizmet alimlar ile yapim islerinin 6zgiin nitelikte ve karmagik olmasi1 nedeniyle
teknik ve mali 6zelliklerinin gerekli olan nitelikte belirlenememesi.

e Idarenin yaklasik maliyeti ellimilyar Tiirk Lirasina kadar olan mamul mal, malzeme veya hizmet alimlar.

e (b), (c), (f) bentlerinde belirtilen hallerde ilan yapilmasi zorunlu degildir. ilan yapilmayan hallerde en az iig
istekli davet edilerek, yeterlik belgelerini ve fiyat tekliflerini birlikte vermeleri istenir.

e (a), (d), (e) bentlerine gore yapilacak ihalelerde, ihale dokiimaninda belirtilen degerlendirme kriterlerine
gore yeterliligi tespit edilen istekliler, 6ncelikle ihale konusu isin teknik detaylar1 ve gerceklestirme
yontemleri gibi husularda fiyat1 icermeyen ilk tekliflerini sunar. Idarenin ihtiyaglarin1 en uygun sekilde
karsilayacak yontem ve ¢oziimler tizerinde ihale komisyonu her bir istekli ile goriisiir. Teknik gériismeler
sonucunda sartlarin netlesmesi iizerine bu sartlari karsilayabilecek isteklilerden, gozden gecirilerek sartlar
netlestirilmis teknik sartnameye dayali olarak fiyat tekliflerini de icerecek sekilde tekliflerini vermeleri
istenir.

e Bu madde kapsaminda yapilacak ihalelerde, ilk fiyat tekliflerini asmamak tizere isteklilerden ihale kararina

esas olacak son yazili fiyat teklifleri alinarak ihale sonuglandirilir.

o (b), (c), (f) bendi kapsaminda yapilan mal alimlarinda, malin sézlesme yapma siiresi icinde teslim edilmesi

ve bunun idarece uygun bulunmasi halinde, s6zlesme yapilmasi ve kesin teminat alinmasi zorunlu degildir.

Dogrudan temin (4734 sayili KiK madde 22)
Asagida belirtilen hallerde ihtiyaclarin ilan yapilmaksizin ve teminat alinmaksizin dogrudan temini usuliine

basvurulabilir.

e Ihtiyacin sadece gercek veya tiizel tek kisi tarafindan karsilanabileceginin tespit edilmesi.

o Sadece gercek veya tiizel tek kisinin ihtiyag ile ilgili 6zel bir hakka sahip olmasi.

e Mevcut mal, ekipman, teknoloji veya hizmetlerle uyumun ve standardizasyonun saglanmasi i¢in zorunlu
olan mal ve hizmetlerin, asil s6zlesmeye dayali olarak diizenlenecek ve toplam siireleri li¢ y1l1 gegmeyecek

sozlesmelerle ilk alim yapilan gercek veya tiizel kisiden alinmasi.



Biiyliksehir belediyesi sinirlar1 dahilinde bulunan idarelerin onbes milyar, diger idarelerin besmilyar Tiirk
Lirasini agsmayan ihtiyaclari ile temsil agirlama faaliyetleri kapsaminda yapilacak konaklama, seyehat ve
iaseye iliskin alimlar.

Idarelerin ihtiyacina uygun tasinmaz mal alimi veya kiralanmasi.

Ozelliginden ve belli siire icinde kullanilma zorunlulugundan dolay: stoklanmasi ekonomik olmayan veya
acil durumlarda kullanilacak olan ilag, asi, serum, anti-serum, kan ve kan {riinleri ile ortez, protez gibi
uygulama esnasinda hastaya gore belirlenebilen ve hastaya 6zgii tibbi sarf malzemeleri, test ve tetkik sarf
malzemeleri alimlari.

Milletlerarasi tahkim yoluyla ¢6ziilmesi 6ngoriilen uyusmazliklarla ilgili davalarda, Kanun kapsamindaki
idareleri temsil ve savunmak lizere Tilirk veya yabanci uyruklu avukatlardan ya da avukatlik ortakliklarindan
yapilacak hizmet alimlar.

8/11943 tarihli ve 4353 sayili Kanunun 22 ve36 nci maddeleri uyarinca Tiirk veya yabanci uyruklu
avukatlardan hizmet alimlari ile fikri ve sinai miilkiyet haklarinin ulusal ve uluslararasi kuruluslar nezdinde
tescilini saglamak icin gerceklestirilen hizmet alimlart.

Tiirkiye Is Kurumunun, 25/6/2003 tarihli ve 4904 sayih Kanunun 3 {incii maddesinin (b) ve (c) bentlerinde
sayilan gorevlerine iliskin hizmet alimlari ile 25/8/1999 tarihli ve 4447 sayili Issizlik Sigortasi Kanununun
48 inci maddesinin yedinci fikrasinda sayilan gorevlerine iliskin hizmet alimlar1.

Cumhurbaskaninin halk tarafindan secilmesi, Anayasa degisikliklerine iliskin kanunlarin halkoyuna
sunulmasi, milletvekili genel ve ara secimleri, mahalli idareler ile mahalle muhtarliklar: ve ihtiyar heyetleri
genel ve ara se¢imi donemlerinde Yiiksek Se¢im Kurulunun ihtiyaci i¢in yapilacak filigranli oy pusulasi
kagidi ile filigranl oy zarfi kagidi alimi, oy pusulasi basimi, oy zarfi yapimi hizmetleri ile bu segcimlere yonelik
her tiirlii secim malzemelerinin alimi ile yurt dis1 secim harcamalary, il se¢im kurulu baskanliklari tarafindan
alinacak oy pusulasi basim hizmet alimi.

Bu maddeye gore yapilacak alimlarda, ihale komisyonu kurma ve 10 uncu maddede sayilan yeterlik
kurallarini arama zorunlulugu bulunmaksizin, ihale yetkilisince gorevlendirilecek kisi veya Kkisiler

tarafindan piyasada fiyat arastirmasi yapilarak ihtiya¢lar temin edilir.



DOGRUDAN TEMIN YOLUYLA MAL ALIMI SURECI

Baskanligimiza gelen taleplerin degerlendirilmesi.

A 4

Mal alimi iginin dogrudan temin sinirlari igerisinde olmasi.

A 4

A\ 4

Mal alimi isi dogrudan temin sinirlarini asiyor olmasi.

ortaya cikan ihtiyaca gore, satin alinmasi diisiiniilen mal ile ilgili
bilgilerin satinalma birimine génderilmesi.

A\ 4

h 4

Blitce kaleminde yeterli
o6denegin olmasi.

Bltce kaleminde yeterli

A\ 4

ihale ya da pazarlik usuliinden birinin segilmesi.

o6denegin olmamasi.

A 4

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

Odenek aktarimi ya da ek
odenek istenmesi

v

ihale Onay Belgesinin hazirlanmasi. Bu
belgede isin tanimi, niteligi, miktari ve
bitge tertibinin belirtiimesi, yapilacak mal
alimi ile ilgili agiklamalarin yapilmasi,
piyasa arastirmasi yapacak personelin
adlari ve unvanlarinin yazilmasi.

A

Gelen 6denegin butge

»
kalemine kaydedilmesi R
Onay belgesi ve ekleri
incelendikten sonra
| gerceklestirme gorevlisi ve
"| harcama yetkilisi tarafindan
imzalanmasi, kayit numarasi
verilmesi.

Mal alimi isi ile ilgili gelen teklifler
ve piyasa arastirmasi icin
gorevlendirileh personelin verdigi
bilgiler dogrultusunda Piyasa
Fiyat Arastirma Tutanaginin
diizenlenerek gorevliler ve
Harcama Yetkilisi tarafindan
imzalanmasi.

A 4

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

Satinalma biriminin vergi
borcu yoktur kagdi, fatur?, z ' Ty S s v
onay b.elge5|, _V?kla§lk_ maliyet, Satin alinan malin gérevli etondrisattiars Muayene ve Kabul
tasinir islem fisi, teknik tarafindan sayilarak depoya 4 S G e < Komisyonunun
sartname, muayene ve kabul | ¢— a!lr?masu“Taynlr |§|er_n iiyelerin Muayene ve alinacak mali kontrol
komisyonu tutanagi gibi satin Fisinin diizenlenmesi. 2 Ay
almaile ilgili tum belgeleri el K“oml.syonu
Tutanagini imzalamasi.
yénetmelige uygun olarak v
dizenleyerek tahakkuk Sathalnacakmann
birimine géndermesi. Gergeklestirme gorevlisinin, istenen sartlara
6deme emri ve ekindeki uveun olmamasi.
belgeleri yetkililerin imzalarinin [
h 4 tamam olmasi, mevzuata
Tahakkuk biriminde biitcedeki uygunlugu, maddi hata olup \ 4 Y
mevcut 6denege gore olmadigl, satisi gergeklestiren Uygun malzemenin Satinalma isleminin
gerceklestirilen bu satin alma ) firmaya ait bilgilerin dogrulugu getirilmesi igin iptal edilmesi
ile ilgili 6deme emri belgesinin ~| bakimindan incelenmesinden firmanin uvariimasi.
dizenlenerek, Gergeklestirme sonra, “Kontrol edilmis ve
Gorevlisine gonderilmesi. uygun goérulmustur.” kasesini
basarak imzalamasi.

v

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




Yaklasik maliyetin hesaplanmasina iliskin ilkeler

Idare tarafindan, ihale onay belgesi diizenlenmeden 6nce, ihale konusu malin KDV hari¢ olmak iizere
yaklasik maliyeti hesaplanir ve dayanaklariyla birlikte bir hesap cetvelinde gosterilir.

ihale konusu alimin bir kismina teklif verilmesinin miimkiin oldugu hallerde, yaklasik maliyet her bir
kisim icin ayr1 ayri olmak iizere isin tamami dikkate alinarak hesaplanir.,

fhale komisyonu tarafindan yaklasik maliyet teklif fiyatlariyla birlikte aciklanir. Pazarlik usulii ile yapilan
ihalede ise yaklasik maliyet, son yazil fiyat teklifleriyle birlikte aciklanir. Bu asamadan 6nce yaklasik

maliyet aciklanamaz ve ilan edilemez.



YAKLASIK MALIYET IS AKISI

Baslangi¢

l

Harcama Yetkilisinin Onayi ile Yaklasik
Maliyet calismalarina baslanir.

y

Her tirll piyasa arastirmasi yapilarak
Yaklasik Maliyet tespit edilir.

Yaklasik Maliyet Hesap Cetveli
diizenlenir.

ilgili harcama kaleminde
o6denek var mi ve bu
odenek yeterli mi?

O, ilo

islem iptal edilir

S ihale siirecine gegilir




Idari sartname

e Idare, uygulayacag: ihale usuliine iliskin yonetmelik ekinde yer alan tip idari sartnameyi esas alarak
idari sartnamesini hazirlar.

e Idare, tip idari sartnamede diizenlenmeyen, ancak isin 6zelligine gore diizenlenmesine gerek duyulan
hususlari, 4734 ve 4735 sayili Kanunlar ile diger mevzuat hiikiimlerine aykir1 olmamak kosuluyla,

maddeler halinde diizenleyerek “Diger Hususlar” boliimiine ekleyeblir.

Teknik sartname

Isin veya alinacak malin teknik ayrintilarim ve sartlarin1 gosteren bir teknik sartname hazirlanarak ihale
dokiimanina dahil edilir. Teknik sartnamelerde belirlenecek teknik kriterlerin, verimliligi ve fonksiyonelligi
saglamaya yonelik olmasi, rekabeti engelleyici hususlar icermemesi ve biitlin istekliler i¢in firsat esitligi
saglamasi zorunludur.

Teknik sartnamede, varsa ulusal ve/veya uluslararasi teknik standartlara uygunlugu saglamaya yonelik
diizenlemeler de yapilir. Bu sartnamede teknik o6zelliklere ve tanimlamalara yer verilir. Belli bir marka,
model, patent, mensei, kaynak veya iiriin belirtilemez ve belirli bir marka veya modele yonelik 6zellik ve
tanimlamalara yer verilemez. Ancak, ulusal ve/veya uluslararasi teknik standartlarin bulunmamasi veya
teknik ozelliklerin belirlenmesinin miimkiin olmamasi hallerinde “veya dengi” ifadesine yer verilmek
sartiyla marka veya model belirtilebilir.

Teknik sartnamenin idarece hazirlanmasi esastir. Ancak, isin 6zelliginin gerektirdigi hallerde ihale yetkilisi
tarafindan onaylanmasi kaydiyla teknik sartname, Kanun hiikiimlerine uygun olarak danismanlk hizmet
sunucularina hazirlattirilabilir.

Teknik sartnamede ihale konusu iste kullanilacak makine, malzeme ve ekipmanin kullanim kilavuzlarina
yonelik diizenleme yapilabilir.

Teknik sartnamenin hazirlanmasinda, triinlere iliskin teknik mevzuatin hazirlanmasi ve uygulanmasina
dair mevzuat goz 6ntinde bulundurulmalidir.

Teknik sartnamede yapilacak diizenlemelerin, 6n yeterlik sartnamesinde veya idari sartnamede ihaleye
katilimda yeterlik kriteri olarak dngoriilen mesleki ve teknik yeterlik kriterleri ve belgeleriyle uyumlu olmasi
gereKkir.

Teknik sartnamedeki diizenlemelerin; ihale komisyonu ile muayene ve kabul komisyonunca yapilacak
inceleme ve degerlendirmelerde tereddiit olusturmayacak sekilde agik olmasi gerekir.

Allim konusu malin niteligi ve yiiklenicinin personel ¢alistirmasinin 6ngérilmesi halinde, bu personelin

sayis1 ve niteligi teknik sartnamede veya sozlesme tasarisinda belirtilir.

Sozlesme tasarisi

Idare, s6zlesme tasarisim1 yonetmeligin ekinde yer alan tip sozlesmeyi esas alarak hazirlar.

Tip sozlesmede bos birakilan veya dipnota alinan hususlar; isin 6zelligine ve s6zlesme tiriine (gotiiri
bedel/birim fiyat) gore 4734 ve 4735 sayili Kanunlar ile diger mevzuat hiikiimlerine aykir1 olmayacak
sekilde diizenlenir.

Idare tip sézlesme diizenlenmeyen ancak isin 6zelligine gore diizenlenmesine gerek duyulan husulari, 4734
ve 4735 sayill Kanunlar ile diger mevzuat hiikiimlerine aykiri olmamak kosuluyla, maddeler halinde

diizenleyerek “Diger Hususlar” béliimiine ekleyebilir.



ihalelerde, Kamu Ihale Kurumunun uygun gériisii anmak kaydiyla istekliler tarafindan hazirlanmasi mutat
olan sozlesmeler kullanilabilir.

Kanunun 21 inci maddesinin (b), (c) ve (f) bendi kapsaminda yapilan mal alimlarinda, malin sézlesme yapma
sliresi , icinde teslim edilmesi ve bunun idarece uygun bulunmasi halinde, s6zlesme yapilmasi zorunlu
degildir.

TAHAKKUK BIRIMI GOREVLERI

Rektorliigiimiize bagh Akademik personel, Genel sekreterlik, Ozel Kalem, Ogrenci Isleri Daire Baskanhg,
Personel Daire Baskanlig, Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanlgi, Bilgi islem Daire Baskanlig,
Hukuk Miisavirligi, i¢ Denetim Birimi, Enformatik Béliimii, Giizel Sanatlar Birimi ve Idari Mali Isler Daire

Baskanlig1 kadrolarindaki personelin maas, 6zliik, emekli kesenegi ile ilgili islerinin takibi ve 6denmesi.

Baskanligimiz kadrolu isc¢i personelin ve gegici personelin maas, emekli kesenegi ile ilgili islemlerinin takibi

ve 0denmesi.

Bagkanligimiz tarafindan maaglar1 yapilan personelin emekli keseneklerinin SGK sistemine girisi

islemlerinin yapilmasi.

Universitemiz tiim personelinden emekliye ayrilanlarin emekli ikramiyeleri, makam temsil tazminatlarinin

O6denmesi islemlerinin takibinin yapilmasi.
Bagskanligimiz tarafindan maagslari yapilan personelin icra islemlerinin takibinin yapilmasi.

Rektor, Rektdr Yardimcilar: ve Hukuk Miisavirinin idari gérev tazminatlarinin 6denmesi islemlerinin takip

ve tahakkukunun yapilmasi.

Vekalet licretlerinin 6denmesi islemlerinin takip ve tahakkukunun yapilmasi.

Telefon faturalarinin incelenerek 6deme emri belgesini diizenlemek.

2547 Sayili Kanunun 33. ve 39. maddesi uyarinca yurtdisinda egitim amagh gorevli bulunan 6gretim
elemanlarinin aylik maaslari, saglik sigortasi iicretleri, egitim giderleri ve ugak bileti ticretiyle ilgili islemlerin
takip ve tahakkukunun yapilmasi.

2547 Sayili yasanin 35.maddesi uyarinca yurtdisinda egitim icin giden ancak; siiresi icinde egitimini
tamamlamayan ya da tamamladigl halde goreve donmeyen, istifa eden, miistafi sayilan arastirma
gorevlilerinin borg¢ islemlerinin takip ve tahakkukunun yapilmasi .

Rektorliik Makami tarafindan belirlenen akademik ve idari personelin yurt ici, yurt disi; gegici , siirekli
gorev yolluklar;, emekli olan personelin yolluklarinin 6denmesi islemlerinin takip ve tahakkukunun

yapilmasi.

Uye olunan uluslararasi kuruluslarin iiyelik aidatlarinin 6denmesinin takip ve tahakkukunun yapilmas.



SUREKLI ve GECiCi GOREV YOLLUGU ODEMELERIi SURECI

Odeme yapilmak tizere Tahakkuk birimine verilen belgelerin incelenmesi.

A 4

A

y

Butcge kaleminde yeterli 6denegin olmasi.

Butce kaleminde

yeterli 6denegin olmamasi.

A 4

A

y

Odenek aktarimi

ya da ek 6denek istenmesi.

A

y

Gelen 6denegin bitce kalemine kaydedilmesi.

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

A 4

Sunulan belgelerde
eksik bulunmasi.

A 4

ilgiliye tamamlatilir.

A 4

Belgelerin tama
olmasi.

A

Y

Gergeklestirme Gorevlisinin 6deme belgesi ve diger

avraklari inrelemeaci

h 4

Odeme emri
belgesinin hatali
dizenlenmesi.

A 4

Duzeltilmek tzere
tahakkuk birimine
gonderilmesi.

h 4

Odeme emri
belgesinin dogru
dizenlenmesi.

A 4

Gergeklestirme
Gorevlisinin 6deme emri
belgesini “Kontrol
edilmis ve uygun
gorulmastir” kasesini
basarak imzalamasi,
dosyayi Harcama
Yetkilisine séndermesi.

A 4

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

A 4

Strateji Gelistirme Daire
Baskanligi Muhasebe
Birimi tarafindan alinan
evrakin, incelendikten
sonra 6demenin, ilgilinin
banka hesap numarasina




PERSONEL MAASLARI ODENME SURECI

Her ayin ilk haftasi degisikliklerin sisteme girilmesi

Sitemden maaslarin hesaplatilmasi ve raporlarin ¢ikariimasi.

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

v

Sunulan belgelerde
eksik bulunmasi.

A 4

ilgiliye tamamlatilir.

A 4

Belgelerin tamam
olmasi.

A 4

A/

avraklari inrelemeaci

Gergeklestirme Gorevlisinin 6deme belgesi ve diger

A 4

Odeme emri
belgesinin hatali
diizenlenmesi.

A 4

A 4

Odeme emri
belgesinin dogru
diizenlenmesi.

A 4

Dizeltilmek tzere
tahakkuk birimine
gonderilmesi.

Gergeklestirme
Gorevlisinin 6deme emri
belgesini “Kontrol
edilmis ve uygun

A\ 4

gorulmustir” kasesini
basarak imzalamasi,
dosyayl Harcama
Yetkilisine séndermesi.

A 4

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

gonderilmesi.

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




SIVIL ISLETMELER BiRIMiI GOREVLERI

Universitemizde bulunan isyerlerinin Milli Emlak Miidiirliigiince kiraya verilip, kira kontratlarinin takibinin

ayrica Universitemiz adina tapulu isyerlerinin kiraya vermek ve kira gelirlerinin takibini yapmak.
Kira tespit komisyonunun olusturulmasi.
Baskanligimiz tarafindan yer teslim komisyonunun olusturulmasi.

Elektrik, su, yakit izleme komisyonu kurularak kiracilara ait sayaclarin yerinde okutularak Baskanligimiza

bildirilmesi.

Denetim komisyonu kurularak, tasinmazlarin kirada bulundugu siire boyunca sézlesme sartlarina uygunluk

denetiminin yapilmasi.

Baskanligimizca kiralanacak tasinmazlarin ait oldugu béliimiin plam ve sayisal bilgileri kroki, plan ve alan

hesab bilgilerinin alinarak kiralama dosyasinin olusturulmasi.

Kiracinin yillik periyodik 6demelerini gosterir tablolarin hazirlanmasi ve bunlarin kiraciya tebligatinin
yapilmasi, tebligatlarda belirtilen son 6deme tarihi ge¢mis olanlara gecikmeden dolay1 olusan cezalarin
0denmesi islemlerinin ytritiilmesi.

Sozlesme maddelerinin ihlali s6z konusu oldugunda, yasal stirecin baslatilmasi islemlerinin yiriittilmesi.

Miilkiyeti Universitemize ait; kantin kafeterya, biife, fotokopi odasi, ATM yerleri vb. gibi yerlerin {igiincii

sahislara kiraya verilme islemlerinin takibinin yapilmasi.

Miilkiyeti Hazineye ait olup Universitemize tahsisli olan yerlerden; kafeterya, biife, fotokopi odasi, ATM

yerleri vb. gibi yerlerin kiralama islemlerinin takibinin yapilmasi.
2886 sayil Devlet Thale Kanununa gore ihale islemlerinin gerceklestirilmesi.

Telefon faturalarinin toplanmasini saglayarak, imzaya gonderilip tahakkuk birimine teslim edilmesini

saglamak.



GAYRIMENKULLERIN KiRAYA VERILMESI i$ AKISI

Kiraya verilecek
gayrimenkul  igin
talehin gelmesi

Talebin lst yonetici
tarafindan
onavlanmasi

Harcama Yetkilisinin kararina
istinaden muammen  bedel
tespit komisyonu olusturulmasi

v

Muammen bedel tespit
komisyonunca yapilan inceleme
ve tespitler sonucunda

miiammen hadalin halirlanmeaci

v

Harcama Yetkilisince 2886 sayili Kamu ihale Kanununun 51/G
maddesi veya 45. Maddesine gore ihaleye cikartiimasina karar
verilmesi ve ihale onay belgesinin hazirlanmasi ve imzalatiimasi

Hangi maddeye gore
ihale edilecek?

51/G (Pazarllk)

v

ihale ilaninin
hazirlanmasi

v

ilan panosunda
yayinlanmasi

| > Basvurularin alinmasi

v

ihalenin yapilmasi

v

ihale kararinin
onaylanmasi

'

ihaleyi kazanan kisi veya firmanin kira
sozlesmesini imzalamaya davet edilmesi

v

Kiraci sifatiyla kira sozlesmesi imzalamaya
gelen kisi veya firmadan toplam bedelin %6
sindan az olmamak sarti ile kesin teminat
bedeli , karar pulu, ile birlikte ilk ay kira
bedelinin tahsil edilmesi

v

Sozlesmenin imzalanmasi ve

isyeri  teslim  tutanaginin
diizenlenmesi




TASINIR KAYIT KONTROL BIRIMI GOREVLERI

Tasinir mal yonetmeligi geregince harcama birimince edinilen ve Satin alma Sube Miidurligi tarafindan
satin alma islemleri gerceklesen tasinirlari cins ve niteliklerine gore sayarak, tartarak, dlgerek teslim almak.
Hemen tiiketimi yapilmayacak ve kullanima verilmeyecek tasinirlari sorumlulugundaki ambarlarda

muhafaza etmek.

Tasinirlarin giris-cikisina iliskin kayitlar1 bilgisayarda tutmak, bunlara iliskin belgeleri diizenlemek ve
tasinir yonetim hesap cetvelleri konsolide gorevlisine gindermek, Universitemiz birimlerine satin alinan her
tiirli demirbasin bolim zimmetlerinin tutulmasi, eskiyen Kkirilan, bozulan, ekonomik émriinii yitiren
malzemelerin kayitlarinin silinmesi i¢in gerekli islemlerin yapilmasi. Kaydi silenin malzemelerin teslim
alinarak hurda deposunda muhafaza edilmesi, boliimlere ait demirbas listelerinin olusturulmasini saglamak.
Mal Alimlar1 Denetim, Muayene ve Kabul islemlerine Dair Yénetmelikte belirlenen usuller ¢ercevesince

gelen tasinirlar icin muayene ve kabul komisyonu olusturmak.

Universitemiz yerleske alaninda yer alan hizmet binalar1 ve lojmanlarin 1siilmasinda kullanilmak iizere
gelen yakitin teslim alinmasi ile hizmet araglarinin ihtiyaclarinda kullanilmak iizere gelen akaryakitin da

teslim alinmasini saglamak.

Universitemizin yayin komisyonunca basimina uygun goriiliip, basimevimizde egitim égretim amaciyla
basilan kitap ve yayinlar 6grencilerimiz ve talep halinde diger Universitelerimizin ihtiyaclar karsilanmakta
olup, ayrica ililkemizin cesitli kiitiiphane ve okullarini ihtiyaglarini gidermek icin yayinlar hibe olarak

verilmesi islemlerinin takibin yapilmasi.
Harcama biriminde edinilen tasinirlardan muayene ve kabul yapilanlari cins ve niteliklerine gére sayarak,
tartarak, Olgerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlar

sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek.

Girisi yapilan malzemelerin demirbas kaydini yapmak, tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen

tasinirlar ilgililere teslim etmek.

Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi icin gerekli

tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

Ambarda c¢alinma ve olaganiisti nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalar1 harcama yetkilisine
bildirmek.

Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak.
Kayitlarini tuttugu tasinirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak.

Muayene ve kabul islemi hemen yapilmayan tasinirlar1 kontrol ederek teslim almak, bunlarin kesin kabulii

yapilmadan kullanima verilmesine engel olmak.



Tasinirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlari tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek ve tasinir

yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine gondermek.

Ambar sayimmi ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin altina

diisen tasinirlari harcama yetkilisine bildirmek.

Kullanimda bulunan dayanikli tasinirlart bulunduklari yerlerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak ve

yaptirmak.

Sorumlu olduklar1 depolarda, kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlik nedeniyle meydana gelebilecek kayip ve

zararlar1 dnleyici tedbirleri almak ve harcama yetkilisine bildirmek.



ihtiyac talep

DMO ALIMLARI i$ AKISI

ihtiyag talep formunun Birimimize

listesi

gelmesi

A 4

islemin ilgili personele havale edilmesi

A 4

Malzeme Ihtiyag listesinin hazirlanmasi

A 4

internet ortaminda DMO katologuna
bakarak katalog triinlerinin ihtiyag
listesi ile karsilastiriimasi

ihtiya¢ duyulan malzemeler
katalogda var mi?

ihtiyaclarin katalogda bulunan kod
numaralarindan olusan DMO malzeme
istem listesi olusturulmasi

Malzeme listesi

DMO Malzeme

v

Ust yazi hazirlanarak liste yazi ekine
eklenmesi ve DMO ya gonderilmesi

l

Mutemet gérevlendirilmesi

A 4

Kredinin agilmasi

A 4

istem Listesi




DMO hesabina para aktarilmasi >

A

DMO dan mallarin teslim alinmasi

Muhasebe islem

Fici

A 4

Muayene kabul komisyonu
tarafindan mallarin kontrol edilmesi

DMO ile baglanti

<+ Hayirr
kurulmasi

Mallar uygun

mii?

Evet

;

Mallarin tasinir islem fisinin kesilerek

ambara alinmasi

Kredi artiginin
DEKONT saymanlik hesabina
aktarilmasi

<+« Evet Kredi artig

var mi?

Hayir

v

Odeme emrinin diizenlenmesi ve

kredinin mahsup edilerek kapatilmasi

y

Baskanin onay is
akisi

Giden evrak is
akisi

Fatura
»’ TiF
.| Odeme emri
Belgesi




Fatura ve Muayene
Kabul Komisyonu

MAL TESLIM ALMA i$ AKISI

Oluru

Satinalma birimi tarafindan diizenlenen fatura ve

A 4

muayene kabul konmisyonu olurlarinin Tasinir
Kayit ve Kontrol Yetkilisine gelmesi

v

Malin kontrol edilerek depoya alinmasi

|

Fatura bilgilerine gére SGB.net programina
mal girislerinin yapilmasi

Tasinir islem Fisi

y

Tasinir islem Fisinin teslim eden (satinalma
memuru) ve teslim alan (Tasinir Kayit ve
Kontrol Yetkilisi) tarafindan imzalanarak
dosyaya kaldirilmasi

\ 4

RS o SN



TASINIR KAYIT VE KONTROL HiZMETLERi TALEP KARSILAMA i$ AKISI

Taginir istek Birimlerden gelen tasinir istek
Belgesi/Resmi [LEoRe A BT belgesinin veya resmi talep yazisinin
Talen Vazial Baskana ulastiriimasi

'

Talep edilen malzemenin stok
durumunun SGB.net programindan
kontrol edilmesi

A

Stokta mevcut
mu?

Hayir ﬁ

Olmayan malzemenin Ust
yonetime bildirilmesi

v

Demirbas malzemesi mi?

\ 4 Alinacaksa Satinalma

Y Tiketim strecinin baglamasi

Demirbag

e

Talebin karsilanmasi ; .
Talebin karsilanmasi Ly 3 Tasinir islem fisi
Zimmet Senedi

\ 4

Y v y Taginir islem fisinin kisiye
Zimmet senedinin malzeme teslim e B
edilecek kisiye imzalattiriimasi

. |
Malzemenin kisiye teslim | Tuketim raporu
Malzemenin  kisiye 2 zemen) isiy i > p
edilmesi

teslim edilmesi ¢

SGDB ‘ye 3 ayda bir tuketim
raporu gonderilmesi

Baskanin onayi

Giden evrak
sureci




TASINIR GIRi$ VE CIKIS iISLEMLERININ MUHASEBE BiRiMINE BiLDIRILMESi iS AKISI

TASINIR KAYIT KONTROL YETKILISI

GIRIS iSLEMLERI

> GIKIS ISLEMLERI

A

Tasinir islem Fisi

\ 4

Harcama Birimi Tasinir islem Fisi ve
Odeme emri belgesi

'

Muhasebe Yetkilisi

v

Taginir islem Fisi

A

Maddi duran varlik hesaplarinda izlenen taginirlarin
cikislar diizenleme tarihini takip eden on giin iginde ve
her durumda mali yil sona ermeden 6nce Muhasebe
Birimine gonderilir.

v

150-ilk madde ve malzemeler hesabinda izlenen
tiketim  malzemelerinin  tuketime verilmesinde
diizenlenen tasinir iglem fisleri muhasebe birimine
goénderilmez

v

MuhasebeYetkilileri, tasinir giris, ¢lkis ve deger
disuslerine iliskin  olarak kendilerine gdnderilen
belgelerde gosterilen tutarlarin Il.dlizeyde detay kodu
itibariyle muhasebe kayitlarini yapar

Baskanlikga  belirlenecek  donemler itibariyle
kullanilmis tiiketim malzemelerinin tasinir Il. duzey
detay kodu bazinda diizenlenen onayl bir listesi, en
geg ilgili donemin son is glini mesai bitimine kadar
muhasebe birimine goénderilir.




YIL SONU TERKIN VE MAL SAYIMI iS AKISI

Her yilin son ayinda Sayim Harcama Yetkilisinin belirlenen

Komisyonunda yer alacak personelin | personeli onaylamasi ile Sayim

Bagkan tarafindan belirlenmesi Komisyonunun olusturulmasi
Komisyonda gorevli personel tarafindan Taginir Sayim
tasinirlanin fiili sayimlarinin yapilmasi Tutanagi
Fiili sayim sonuglar ile tasinir
kayitlarinin karsilastiriimasi

v

Tasinir kayitlari ile
Eksik fiili sayim sonuglari fazla
tutuvor mu?
A

'

Taginir islem Fisi

Taginir girig islemlerinin
yapilmasi

SGDB Hesaplari ile Yiiksekokul

P Tasinir Hesaplarinin
karsilastirilmasi

v

Hesap tutuyor
mu?

Taginir islem Fisi

Hayir

Hesaplarin tek tek incelenerek
hatalarin  tespiti ve dizeltme
islemlerinin yapilmasi

Evet

y

Taginir Sayim Tutanagl, Tasinir Sayim ve Dokim
Cetveli, Harcama Birimi Taginir Yonetim Hesabi Cetveli,
en son kesilen Tasinir islem Fisi numarasina iligkin
tutanagin hazirlanmasi

v

Baskan onayi

Harcama Birimi Tasinir Yonetim
Hesabi Cetvelinin hazirlanarak SGDB
onaya gonderilmesi

A 4




GIRiS, TUKETIM VE KULLANIM SURETIYLE CIKIS IS AKISI

A 4

Tasinir kayit ve Kontrol Yetkilisi

A-Giris islemleri

A

Tasinir islem Fisi

A 4

B-Cikis islemleri

A

Taginir istek Belgesi

Tasinir islem Fisi

A 4
Defter Kayitlari <
v
A\ 4 A 4
150 kodunda 253-254-255 Kitap
kayitl kodunda alimlari
malzemeler kayitl kittiphane
tiketim malzemeler defteri
malzemeleri dayanikli
defteri tasinirlar
defteri

Dayanikli Tasinirlarin Kullanima

> Verilmesi
A 4 r A\ 4
Tagitlar Demirbas, Oda, biiro,
Zimmet Figi Makine ve bolim,
cihazlar atolye ve
zimmet figi servislerde
kullaniimak
Uzere
verilen
dayanikli
taginirlar
icin;
dayanikli
tasinirlar
listesi
A 4
Tiketim
malzemeleri;
ihtiyag sahibi

birim yetkilisinin
onayini taglyan
Tasinir istek
belgesi
karsiliginda




SAYIM VE SAYIM SONRASI YAPILACAK iSLEMLER i$ AKISI

Her yilin son ayinda Sayim Komisyonunda yer alacak
personelin Harcama Yetkilisi tarafindan belirlenmesi

\ 4

Harcama Yetkilisinin belirlenen personeli onaylamasi ile
Sayim Komisyonunun olusturulmasi

Komisyonda gorevli personel tarafindan tasinirlarin fiili
sayimlarinin yapilmasi

Fiili sayim sonuglari ile tasinir kayitlarinin karsilastiriimasi

Taginir gikis isleminin
yapilmasi

Taginir islem
fici

Hesaplarin tek tek incelenerek

Taginir kayitlari ile fiili
sayim sonuglari tutuyor

A 4

Tasinir Sayim
Tutanagi

fazla

l

Taginir girig isleminin
yapilmasi

Tasinir hesaplarinin karsilastiriimasi

hatalarin tespiti ve dizeltme

Hayir

islemlerinin yapilmasi

l

Hesaplar

tutuvor mu?

Evet

v

A\ 4

Taginir Sayim Tutanagi, Tasinir Sayim ve Dokiim Cetveli, Harcama
Birimi Tasinir Yonetim Hesabi Cetveli, en son kesilen Taginir islem

Fisi numarasina iliskin tutanagin hazirlanmasi

v

gonderilmesi

Harcama Birimi Tasinir Yonetim Hesabi
Cetvelinin hazirlanarak Saymanliga onaya

v

Harcama Yetkilisi onayi

Harcama Birimi Tasinir
Yonetim Hesabi Cetveli

| PP et o]

Taginir islem

=




LOJMANLAR BIRIMI GOREVLERI

¢ Lojman Komisyon Baskanlig1 sekretarya islerinin yiiriitiilmesi, lojman ile ilgili yazismalar yiiriitmek.

¢ Lojman tahsis edilenlere olur, onay ve komisyon kararlarini hazirlamak.

e Lojman isteginde bulunanlarin unvan ve siralama sekline gore puani ve takibini yapmak.

e Lojmanda oturan personelin oturma sekli ve oturdugu yil takibini yapmak.

e Lojman Komisyon Karariyla alinan lojman kararini gerekcesiyle beraber kanuni siire icerisinde tahliye

edilmedigi takdirde hukuk miisavirligine bildirimi ve kanuni islemin yapilmasini saglamak.

SiVIL SAVUNMA BIRIMI GOREVLERI

e Sivil savunma planlarini hazirlamak, bagli veya denetlemelerine tabi daire ve birimlerin sivil savunma
planlarin1 hazirlatmak, ilgililerle de isbirligi halinde planlanan islerin gerceklestirilmesini, degisiklik ve

yeniliklerinin islenmesini, icabinda uygulanmasinin takibini saglamak.

e GereKli sivil savunma tesis, malzeme ve techizatinin tedarik ve teminini, mevcutlarin bakim ve korunmalarini

takip etmek.

e Sivil savunma egitimlerini yaptirmak ve belirli araliklarla tatbikat yaptirmak.

e Kurum personeline toplu egitimler vererek bilgilendirmek.

e Afet, sivil savunma ve acil durum hizmetleri icin gerekli olan arag, gere¢ ve malzemenin tedarik ve teminini

ilgili birimlerle koordine ederek planlamak, mevcutlarin bakim ve korunmalarinin takibini yapmak.

o Afet, sivil savunma ve acil durum hizmetleri i¢in gerekli 6denegi ilgili birimlerle koordine ederek belirlemek
ve blitceye konulmasini saglamak.

e Afetve acil durum hallerinde miidahaleyi koordine etmek ve {ist yoneticileri bilgilendirmek.

Afet , sivil savunma, acil durum ve seferberlikle ilgili diizenlenen tatbikatlarda kurum adina sekreterya
hizmetlerini yapmak, bu konularla ilgili kurumda tatbikatlar diizenlenmesini ve yiiriitiillmesini saglamak.

GUVENLIK BIRIMI GOREVLERI

Baskanliga bagl i¢ glivenlik birimi araciliyla, i¢ glivenligi ve asayisini saglamak ve gelistirmek.



