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TASARRUF YONERGESI

BiRINCi BOLUM
Amag¢, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag¢ Kapsam

MADDE 1- (1) Bu yonergenin amaci; Universitenin bitce ici ve bitce disi kaynaklarinin etkili,
ekonomik ve verimli kullaniimasi sadlamak, tasarruf edilecek alanlar ve ydntemlerinin belirlenerek
kurum butcesine ve Ulke ekonomisine katkida bulunmak.

(2) Gergeklestirilecek mal, hizmet almi 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 bilinglendirimesi, Gniversite ve bagl birimlerinde yapilacak tanitim, saha ¢alismalari ve
egitim faaliyetlerini kapsar.

Dayanak

MADDE 2- (1) Bu yonerge, 5018 sayill Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 5627 sayili
Enerji Verimliligi Kanunu ve Cumhurbaskaniidrnin  2021/14 sayili  Genelgesine dayanilarak
hazirlanmigtir.

Tanimlar

MADDE 3- (I) Bu yonergede gecen;

a) Rektér: Karadeniz Teknik Universitesi Rektéring,

b) Ust Y&netici: Rektory,

c) Universite: Karadeniz Teknik Universitesini,

¢) Harcama Birimi: Merkezi Yonetim BUtce Kanunu ile 6denek tahsis edilen ve harcama
yetkisi bulunan birimini,

d) Butce ici Kaynak: Merkezi Yénetim Bitce Kanunu ile tahsis edilen kaynaklari.

e) Butce Disi Kaynak: Universitenin egditim, &Jretim, arastrma ve uygulama birimlerinin
ddéner sermaye fadliyetlerine iliskin kaynaklar ile kurum disi projelerin izlendigi 6¢zel hesaplardaki
butce disi kaynaklari.

f) Enerji Yonetim Birimi: Binalarda enerji kimlik belgesinin hazirlanmasi, bina kontrolleri,
denetim faaliyetleri, enerji ihtiyacinin tespiti, binalarin  envanterlerinin  olusturulmasi ve gincel
tutulmasi, enerjinin uzaktan takibi ve otomasyonu, enerji yonetimi, enerji kiltUro ve verimlilik
bilincinin gelistirilmesi amaciyla Karadeniz Teknik Universitesini Rektdrine karsi sorumlu olacak
sekilde olusturulan yapuy,

g) Mal ve Hizmet Almlari: BUro malzemesi alimlari, yakit, elektrik édemeleri ile parasal
limitlere bakilmaksizin rutin bakim-onarm &demelerini, telefon vb. haberlesme giderlerini, yolluk
giderlerini, tasima giderlerini, dUsuk degerli veya bir yildan az kullanim émri olan ekipmanlar igin
yapllan édemeleri,

§) Sermaye Giderleri: Sabit sermaye edinimleri, bakim onarimlar, gayrimenkuller ya da
gayri maddi aktiflerin edinimi icin yapilan édemeleri,



h) Ambar: Harcama birimlerine ait tasinirlarin kullanima verilinceye kadar veya kullanimdan
iade edildiginde muhafaza edildigi yeri,

i) Hurda: Ekonomik émrind tamamlamis olan veya tamamlamadidi halde teknik ve fiziki
nedenlerle alinis amagclari dogrultusunda kullaniimasi imkani kalmayan ya da tamiri mimkin veya
ekonomik olmayan arizalar nedeniyle kullanimasinda yarar gérilmeyerek hizmet disi birakilan
tasinirlar ile Uretim sirasinda elde edilen kirpinti, dékinti ve artik parcalari,

) Birim: KTU’ye bagl fakilte, enstity, yiuksekokul, meslek yUksekokulu, uygulama ve arastirma
merkezleri, akademik ve idari birimleri,

) Birim Tasarruf Elcisi: Universite binyesindeki birimlerde mesai saatleri icerisinde enerji
tasarrufu, sifir atik gibi konularda bilgi saglayan kisiyi,

tarif eder.

IKINCI BOLUM
Tasarruf ve Verimlilik Saglayacak Onlemler

Mali kaynak kullanimina iliskin tasarruf énlemleri

MADDE 4- (1) Her tUrli kamu kaynagdinin elde edilmesi ve kullaniimasinda goérevli ve yetkili
olanlar, kaynaklarin etkil, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak elde edimesinden,
kullaniimasindan ve kétiye kullaniimamasi icin gerekli &énlemlerin alinmasindan sorumludur ve yetkili
kiinmis mercilere hesap vermek zorundadir.

(2) Kamu kaynaklarinin israf edilmeden, en verimli sekilde kullanimasing, israf dizeyinde
harcama yaplmamasing, stok durumuna ve gercgek ihtiyaglara gére alm yapilmasina &zen
gosterilmelidir.

(3) Kaynaklardan sagdlanacak tasarruf yaninda veriimekte olunan hizmetlerin kalitesinin
artirimasi, verimsiz birimlerin kapatiimasi ya da birlestiriimesi, buralarda kullanilan kaynaklarin daha
verimli alanlara kaydiriimasi gibi tedbirler uygulanmalidir.

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

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

(6) Yatinm programlari yapllirken; gercek ihtiyac miktarini asan ve atil kapasite yaratan
yatirmlardan kaginiimalidir.

(7) Y yatirm programi ile de iliskilendirilen yayin alimlarindaki harcamalar déviz kuru
Uzerinden gerceklestirildiginden hem vyl ici 6deneklerin aylara dadiimi hem de tahakkuk ettirilmesi
surecinin mali yilbasinda veya mimkin olan en kisa sirede tamamlanmasi saglanmaldir.

(8) Uluslararasi kuruluslara mevcut Uyelikler gozden gecirilerek kurum  faaliyetlerine
dogrudan katki saglamayanlar sonlandirimaldir.

(9) Universitenin arastirma, egitim ve saglik altyapilarina kurum disi (hayirsever, sponsor,
sivil toplum kurulusu vb.) badis alma mekanizmalari gelistirimelidir.

(10) Universitenin mulkiyeti ile tasarrufu allinda bulunan ve kiralanan tasinmaziara iliskin
kiraya verme, kira soézlesmeleri ve kira taksit 6deme planinin takip edilmesi; kiraya verilen
tasinmazlara ait elekirik, su ve yakit bor¢ tahakkuk ve tahsilat stregleri Tasinmaz Gelir Takip Birimi
tarafindan etkin bir sekilde yUrUtUimelidir.

insan kaynadi kullanimina iliskin tasarruf énlemleri

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

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

(3) Zorunluluk olmadik¢ca teknik personel veya sagdlik personeli gibi nitelikli personelin idari
gbrevlerde bulundurulmasi dnlenmelidir.

(4) isciler ve sdzlesmeli personelin kendi pozisyonunda calismasi saglanmalidir.



(5) Personele gore is dedil, ise gore personel ilkesi uygulanmall ve birimlerde is hacmine
gore yeteri kadar personel istihdam edilmelidir.

(6) Calisanlara goére tanimi yapilarak, her isi yapabilecek sayida personel goreviendirilmel,
memur sayisi artirilarak is gict kaybina izin veriimemelidir.

(7) Birimlerdeki personel fazlasi belirlenerek, ihtiyac duyulan birimlere godnderilmesi
saglanmalidir.

(8) Personele ihtiya¢ duydugu egitimlerin dizenli olarak veriimesi saglanmalidir.

(9) Personelin moral motivasyonunu etkileyen ancak dodrudan gorevie ilgisi olmayan
sosyal-ekonomik ortam, aile bireylerinin hastaliklari, diger ailevi problemler, mesaiye gidis gelisteki
ulasim sorunlari konulariyla ilgili olumsuzluklari azaltmaya ydnelik tedbirler alinmalidir.

(10) ise yeni baslayan personelin is ortamina ve dizenine kisa sirede uyum saglayabilmesi
icin bir oryantasyon programi uygulanmalidir.

Elektrik tiketiminde vygulanacak tasarruf énlemleri

MADDE 6- (1) Elektrik tesisati (orta ve alcak gerilim) ve trafolarin dizenli bakim ve kontrold,
kompanzasyon sistemlerinin  takibi ve toprakloma &l¢Umleri yapilmall ve bakim raporlar
arsivlenmelidir.

(2) Kapal ve ack alanlarda ihtiyacin 6fesinde bulunan aydinlafma  armatrleri iptal
edilmelidir.

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

(4) Zorunlu olmadik¢a 1sinma ve pisirme amaciyla elektrik kullanimamalidir.

(5) Mesai saatleri disinda, temizlik isleri yapilirken, sadece temizlik yapilan yerdeki
aydinlatmalarin agik tutulmasi ve temizligin sona ermesiyle birlikte aydinlatmalarin kapatiimasi
konusunda temizlik personeli bilinglendiriimelidir.

(6) ArmatUr secimi yapilirken daha az enerji tUketen, 1sik verimi yUksek ve eneriji tasarrufu
saglayan armatirlerin tercih edimelidir.

(7) Uzun sureli aydinlatmanin gerekli oldugu koridor gibi yerlerde mutlaka elektrik tasarrufu
saglayan led armatirler kullanimall ve harekete duyarl sensdrler veya zamanlayici cihazlar
kullanilarak enerji tasarrufu saglanmalidir.

8) i§yerlerinde elektrik sobasi, elektrik ocagdi ve elektrikli 1sitma cihazlari kullaniimamaldir.

(9) Spor sahalari ve bina dis cephe aydinlatmalari gerekli en alt seviyeye indirimeli, reklam
amagh aydinlatma yapilmamaldir.

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

(1) Kullanimayan bina ve tesislerin elekirigi gerekli guvenlik 6nlemleri alinarak ana
sigortadan kesilmelidir.

(12) Yeni alinacak elektronik cihaz, makine, motor gibi elektrik tUketen demirbaslarda eneriji
verimliligi yUksek olanlar tercih edimelidir.

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

(14) Elektrik kullaniminda 6ncelikli olarak tasarruf bilinci olusturulmali, personelin bu konuda
bilgilendiriimesi ve &zendirilmesi icin birim amirleri gerekli dnlemleri almaldir.

(15) Klima kullanimi sinirlandirilmall, klimalarin uzun sireli 1sitma amaclh kullanimamasi, yaz
mevsiminde de 22-24 derece arasinda kullaniimasi hususunda personel bilgilendiriimelidir.

(16) Elektrik, yakit, su tUketimlerini dUzenli takip etmeyi sadlayacak bir veri tabani calismasi
yapilmaldir.

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



Su kullaniminda vygulanacak tasarruf énlemleri

MADDE 7- (1) isale hatlari ve bina ici su tesisati devamli gdzetim allinda tutulmali, su
kacaklarinin dnlenmesiyle ilgili tedbirler alinmall ve kag¢aklara erken mudahale edilmelidir.

(2) Kullanimayan bina ve boélumlerin suyu, gerekli givenlik dnlemleri alinarak sulari ana
besleme vanalarindan kesilmelidir.

(3) Calisma saatlerinin bitiminden sonrag, acik birakilan ve su israfina neden olan musluklarin
kontrol edilerek kapatimasi saglanmalidir.

(4) Park veya bahge sulamasi yapilirken buharlasmanin az oldugu sabah ya da aksamisti
saatleri tercih edilmelidir. Ayrica, yapillacak sulama islemini teknigine uygun olmali ve sulaomada
ofomasyon sistemlerinin kullaniimasi saglanmalidir.

(5) Birimlerde yenileme gereken durumlarda klasik musluklar yerine kolay acilip kapanabilen
havalandiricill, disuk akimli veya fotoselli batarya/musluklarin montajinin - planlama  déhilinde
tamamlanmasi saglanmalidir.

(6) Yadmur sularinn  depolanmasi icin  c¢at, oftopark gibi sert zeminler cevresine
olusturulacak alt yapr ¢alismasinin yapilip, bahce veya ¢im sulama isleri icin sebeke suyu
kullaniminin en aza indirilmesi saglanmaldir.

Akaryakit ve yakacak kullaniminda vygulanacak tasarruf énlemleri

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

(2) Y yatirm programi hazirliklari asamasinda yalitim ¢alismasi yiritilecek binalara ait
planlamalar da yapiimaldir.

(3) Kalorifer kazanlarinin veya dogdalgaz yakima seviyeleri ile dis hava sicakliklari arasinda
bir standart olusturulmall ve hava sicakiginin nispeten artti@i gonlerde kazanlarin asiri yakimasi
Onlenmelidir.

(4) Kazanlar kullanan personele egitim aldiriimali ve sertifikall olmalarina dikkat ediimelidir.

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

(6) Yakit tasarrufu saglayan teknolojilerin takip edilerek bitce imkanlari dahilinde sisteme
kazandiriimasi saglanmaldir.

Arag¢ kullaniminda ve servis kiralama hizmet alimlarinda vygulanacak tasarruf
onlemleri

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

(2) Kamu hizmet araclarinin 6zel amagla kullaniimalari &nlenmelidir.

(3) Hizmet alimi yontemiyle yapilan personel servis temininde ilgili hatta servisi kullanacak
personel sayisinin servis kapasitesinin %70 den az olmamasi hususunda gerekli planlama
yapiimalidir.

(4) Personel servisi ihale sartnamelerinde arag yasi kistasi belirlenirken model yili yeni
araclar yerine, maliyet tasarrufu saglayan araclara éncelik veriimelidir.

(5) Yakit tasarrufu saglamak amaciyla yakin gizergdhlar birlestiriimeli, ozellikle yaz
aylarinda izine ayriimalar nedeniyle servis kullanan sayisina gére ara¢ planlamasi yapilmaldir.
Yaz dénemi planlamasinin bitin personele duyurulmasi saglanmalidir.

(6) Hizmet araclarinin duzenli bakimlari yapilarak verimli ¢alismalari saglanmalidir.

Personel giderleri ve gérevilendirmelerinde uygulanacak tasarruf énlemleri

MADDE 10- (I) Konferans, seminer, calistay, sempozyum, toplanti, kongre, organizasyon
ve benzeri her tUrl0 faaliyetin uzaktan erisim ydntemi ile yapimasi saglanmaldir. S&z konusu
faaliyetlerin yiz yize yapilmasinin zorunluluk arz ettigi durumlarda éncelikli olarak kamu tesislerinin
kullaniimasi ve gérev suresinin asgari seviyede tutulmasi saglanmalidir.



(2) 4857 sayil Kanun kapsaminda calisan iscilerin yil icerisinde hak kazandiklari yilik Geretli
izin haklar ilgili yil icerisinde kullandirimalidir. ilgililerin &nceki yillarda hak kazanip kullanmadiklari
yillk Ocretli izin sUreleri, yUrUtilen hizmetlerde aksamaya sebep olmayacak sekilde azami U¢ vyil
icerisinde kullandiriimaldir.

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

Haberlesme ve elektronik sistemlerine iliskin tasarruf énlemleri

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

(2) Senhir ici, sehirlerarasi ve yurtdisi telefon gorismelerinde, kimlerin yetkili olduguna iligkin
kistaslar konulmali ve bu kistaslara uvyulmasi saglanmalidir.

(3) Universitede cep telefonlarinin tahsis edilen makamlar tespit edilip, sadece tahsis edilen
makamlar tarafindan kullanimasi saglanmalidir. Belirtilen makamlar disinda cep telefonu alimi
yapilmamalidir. Tahsisi gerceklestiriien cep telefonlarinin gérisme  Ucreti limiti 1800 g&sterge
rakaminin memur aylik katsayisiyla ¢arpimi sonucu bulunacak tutari gecmemelidir.

(4) Faoksla gonderilen evraklardan, teyidi  zorunlu olmayanlar ayrica postayla
gbnderilmemeli, bdylece posta ve k&gt giderlerinden tasarruf saglanmaldir.

(5) Elektronik Belge Yonetim Sistemi Uzerinden yapilan resmi yazismalar ayrica posta ile
goénderiimemelidir.

Kirtasiye ve demirbas malzeme kullanimina iliskin tasarruf énlemleri

MADDE 12- (1) Kirtasiye malzemesi ve temizlik malzemesi ihtiyaclarini her birimin ayri ayri
satin  almasi  yerine, almlarin  toplu yapimasi, pazarlk imkdn ve fiyat avantajlarindan
yararlandiriimasini saglayacak ddenek planlamasi ve birim talepleri koordinasyonu saglanmalidir
(EK-1/A, B, C, C, D).

(2) Egitim-6gretim, arastirma, idari hizmetler gibi faaliyetler sonucunda olusan atik kagitlarin
dénisim tUrune goére toplanmasi, depolanmasi, kayitlarinin tutulmasi saglanmalidir.

(3) Harcama birimi ayniyat kayitlarinda bulunan ve kisa surede tuketime verilme durumu
olmayip, kullanim 6zelligini kaybedecek tUketim malzemelerinin kirtasiye ve benzeri) izlendidi, talep
edildigi ve raporlandidi bir veri tabaninin olusturulmasi (lojistik yonetim sistemine) ve bu yapi
araciigyla talep eden birimlere devri saglanmalidir.

(4) Demirbas talepleri olusturulurken Universite imkénlari arastirimall ve mikerrer alim
Snlenmelidir.

Temsil agirlama, basin ve tanitima iligkin tasarruf énlemleri

MADDE 13- (1) Bayram veya yilbasi tebriki, davetiye basiimasi ve génderilmesi konularinda
buUtce ici kaynaklar kullaniimamalidir.

(2) Kurum adina reklom verme, hatira plaketi, ajanda yaptirma giderleri veya benzeri
hediyeler mimkin oldugunca sinirlandiriimaldir. Bu konuda alternatif usuller gelistirilmelidir.

(3) Gunluk gazete alimi sinirlandiriimali, yeni abonelik yapimamal, tanitima yonelik rapor,
dergi, kitap, bulten ve benzeri yayinlar zorunlu olmadik¢a basiimamalidir. Bunlarin basim ve yayini
elektronik ortamda yapimalidir.

(4) idare fadliyetlerini 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 yazilim almlarinda kurum lisans ve yazilim envanter ¢alismasi
yapilip, az kullanilan, verimsiz alimlar iptal ediimelidir. Envanter ¢alismasinda lisans ya da yaziim
adi, sdzlesme siresi, tedarikgisi, bedel; lisans veya yaziimi kullanan birim/birimlere qit bilgileri
icerecek sekilde yapimaldir. (EK-2).

(2) Y bitce teklifi asamasinda ve mali yil icerisinde kurum lisans ve yazilm envanterinde
bulunan yazilim ve lisans alimlarinda muikerrer alimlara izin verilmemelidir.



(3) Universite birimlerinin ihtiya¢ duydugu yazilimlar hizmet alm yéntemine gidilmeden énce
kurum destek birimi tarafindan karsilanmasi yoluna gidilmelidir.

ilag ve tibbi malzeme tiketimiyle ilgili tasarruf énlemleri

MADDE 15- (1) ilac, sarf malzemesi ve tbbi cihaz fiyatlarinin degisken olmasi nedeniyle,
muUnferit alimlar yerine merkezi alimlara éncelik veriimelidir.

(2) Tibbi cihazlarin periyodik bakimlari karsiiginda dizenlenen 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
sirketle yapilmasinin yollari aranmalidir.

(4) leri teknoloji UrinU tibbi cihazlarin satin alinmasinda, firma tarafindan ek Ucret talep
edilmeksizin kullanici personele bakim egitimi verilmesi konusunda, teknik sarthamelere gerekli
hUkUmler konulmaldir.

Mevcut tasinir ambarlarina iliskin envanter ¢alismasi, atil durumdakilerin bakimi,
diger birim ihtiyag¢larinin temini ve hurdalarin degerlendirilmesi

MADDE 16- (1) Harcama birimleri tarafindan kayittan disum sUreci tamamlanan demirbas
malzemelerden (Bilgisayar arag gereci, teknolojik ofis cihazlari ve benzeri) tamir ve onarim
islemlerinde kullanilabilecek yedek pargalarin alinmasi, kaydedilmesi ve montaji icin destek ekibinin
teskil;, alinan yedek parcalarin  kaydedildigi, izlendidi, montqgj sUrecinin  famamlanmasi ile
raporlandidi bir veri tabaninin olusturulmasi (lojistik yonetim sistemi), saglanmalidir.

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

(3) Harcama birimlerinin tasinir ambarlarinda atil durumdaki hizmet verebilme niteligi
bulunan demirbaslarin  kaydedildigi, raporlandidi ve talep edilebildigi bir veri tabaninin
olusturuimasi (lojistik yonetim sistemi) ve ilgili demirbaslarin intiyacl birimlere bu veri tabanindan
devri gerceklestiriimelidir.

(4) Ekonomik dmriUnU tamamlamis veya kullanim imkani kalmayan, tamiri ekonomik olmayan
ve harcama birimlerince hurdaya ayirma streci tamamlanmis tasinirlarin depolama, tasnifleme,
satis ve bedelinin kurum butgesine aktarimasi saglanmalidir.

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

UCUNCU BOLUM
Uygulama Esaslari ve Sorumluluklar

Strateji Gelistirme Daire Baskanhgi

MADDE 17- (1) Yilsonu islemlerine iliskin yili Merkezi Yonetim BUtce Uygulama Genelgesi
dogrultusunda 6denek gdbnderme belgesine baglanan ve harcanmayacadi kesinlesen ddeneklerin
tenkis islemlerine iliskin koordinasyonu saglamaktan,

(2) Gelirlerin ve alacaklarin tahsili, giderlerin hak sahiplerine 6denmesi, para ve parayla
ifade edilebilen degerler ile emanetlerin alinmasi, saklanmasi, ilgililere verilmesi, génderilmesi ve
diger tUm mali islemlerin kayitlarinin  yapilmasi ve raporlanmasindan, harcama  birimlerinin
ddeneklerini ayrintill finans programina uygun olarak kullanip kullanmadiklarinin izlenmesinden,

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

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



sorumludur.

Harcama birimleri

MADDE 18- (1) BUtceyle 6denek tahsis edilen her bir harcama biriminin en Ust ydneticisi
harcama yeftkilisidir.  BUt¢elerden harcama yapilabilmesi, harcama yetkilisinin harcama  talimat
vermesiyle mumkondur. Harcama yeftkilileri, harcama talimatlarinin bitce ilkke ve esaslaring, kanun
ve diger mevzuata uvygun olmasindan, &deneklerin etkili, ekonomik ve verimli kullanimasindan ve
bu kanun c¢ercevesinde yapmalari gereken diger islemlerden sorumludur.

(2) Harcama vyetkilileri ayricg;

a) Elektrik, su, dogalgaz, telefon gibi fatura karsiidi 6demelerde gecikme cezasina ve ek
maliyetlere yol agmadan zamaninda &édemesinden,

b) is yerlerinde yUksek miktarda eneriji tiketimine sebep olan elekirik sobasi, elekirik ocag,
su siticis, kahve-¢ay makinesi, buzdolabl, kurutma makinesi ver diger elektrikli cihazlarin
kullaniimasinin engellenmesinden,

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

¢) 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 eftirilerek kapal tutulmasindan, bu islemler icin konfrol listeleri tutulup
imzalanmasindan,

d) idarede bu isleri yUritecek bir “Tasarruf Elcisi” personeli gérevlendiriimesinden,

e) Elektrik ve su kullaniminda tasarrufu sadlayacak goézetimin yapilmasindan, elektrik ve su
tesisaflarinda olusan arizalarin birim teknik personeli tarafindan giderilmesinden, teknik personeli
bulunmayan birimlerin ivedi bir sekilde Yapi isleri Teknik Daire Baskanldi ariza destek sistemi
Uzerinden talep olusturulmasindan,

f) Calisma saatlerinin bitiminden sonra, unutulan veya acik birakilan aydinlatmalarin ve
musluklarin kontrol edilerek sénduriimesi/kapatimasi hususunda gerekli dnlemlerin alinmasindan
ve ftakibinden,

g) Tasarruf konusunda personele ve &grencilere tanitim ve bilinglendirme faaliyetlerini
Kurumsal iletisim Koordinatérligunin gelistirdigi kurumsal materyalllerle yiritmekten,

sorumludur.

idari ve Mali isler Daire Baskanhd:

MADDE 19- (1) Kampus disi birimler hari¢c ana yerleskede yer alan elektrik hatlarina iliskin
tedarikci firma tarafindan kesilen faturalarin takibi ve zamaninda édenmesinden, &zellikle tahmini
enerji bedelleri (elektrik, su, dodalgaz, telefon) gbéz 6ninde bulundurularak Sdeneklerin bloke
halinde tutulmasindan, kuruma herhangi bir gecikme cezasi gelmemesini saglamaktan,

(2) Enerji almina iliskin sdzlesme tasarilari Yapi isleri Teknik Daire Baskanhdindan teknik
destek saglanarak incelenmesinden, kurumun elekirik kullanmina ait tarife sec¢imi yapimasindan,

(3) Elektrik ve dogalgaz kullanimina 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 yapilacak demirbaslarina ait kurum envanterinin olusturulmasindan, demirbaslarin
rutin bakim sireleri tespit edilmesinden,

(5) Kurum sarf malzemesi ihtiyaclarinin  karsilanmasi sUreci birim talep ve 6denek
durumlarina iliskin koordinasyonun gercgeklestiriimesinden ve ilgili malzeme temin ve tahakkuk
asamalari famamlanmasindan,

(7) Universitedeki cep telefonlarinin tahsis edilen makamlarin tespit edimesi ve yetkilerce
kullanilimasindan, tahsisi gerceklestirilen cep telefonlarinin gérisme Ucreti limiti 1800 gdsterge
rakaminin - memur aylk katsayisiyla ¢arpimi sonucu bulunacok futari gecgip  ge¢mediginin
kontrolinden,

(8) Uluslararasi  kuruluslara olan mevcut  Uyelikleri gbzden gegirerek Ust  yonetimi
bilgilendirmekten ve kurum fadliyetlerine dogrudan katki sadlamayanlar icin  blftgce teklifi



yapillmamasindan,

(9) Calisma saatlerinden sonra, unutulan veya acik birakilan aydinlatma ve musluklar
kontrol edilerek séndirUlmesi/kapatiimasi hususunda givenlik personelinin takibinin yapilmasindan,

(10) Ekonomik OmrinU tamamlamis veya kullanim imkani kalmayan, tamiri ekonomik
olmayan ve harcama birimlerince hurdaya ayirma sireci tamamlanmis tasinirlarin ilgili birimin
talebi Uzerine tasinirlarin merkezi hurda alanina alinmasindan, tasniflenmesinden ve hurdanin satis
sUrecinin 19/03/2001 tarihli 2001/15 sayilll Genelge dogrultusunda yUrGtiimesinden, alinmasini ve
bedelinin Universite bUtcesine gelir kaydediimesini saglamaktan,

sorumludur.

Yapi isleri ve Teknik Daire Baskanhg

MADDE 20- () Su kullanminda tasarrufu sadlayacak sebeke gézetiminin yapimasindan,
su sizdirmasi olan hatlarin en kisa surede onarimindan, bahge veya ¢im sulama islerinin su israfini
Onleyecek zamanlarda yapiimasindan, su kullanimi olan alanlarda yenileme ihtiyaci varsa fotoselli
batarya/musluk  kullaniminin - yayginlastirimasindan, sebeke suyunun kullanimasinin - azaltiimasini
teminen yagdmur suyu depolamasini sagdlayan alt yapi ¢alismalarinin planlanmasi ve yapimindan,

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

(3) Telefon aboneliklerine iliskin kullanimayan hat/numaralar tespit edilip, kullanimayan
hatlarin  abonelik sonlandiriimasi ve sehir igi, sehirlerarasi ve yurtdisi telefon gérismelerinde
yetkilendirilme c¢alismalarinin tamamlanmasi saglanmasindan,

(4) Y yatrm programi tekliflerini yapilirken; kurumun uygulanan stratejik planindaki
hedefler ve oncelikler gdéz 6niunde bulundurularak yatirm tekliflerinin stratejik planda yer alan
amaglarla iliskilendiriimesinden,

(5) Elektrik tesisatinin duzenli olarak bakim ve kontrolinin yapimasindan, bina ve
odalardaki ihtiyag fazlasi aydinlatici lambalar iptal edilmesinden, yenileme gereken durumlarda
daha az enerji tUketen ve uzun sureli aydinlafmanin gerekli oldugu koridor gibi yerlerde mutlaka
elektrik tasarrufu saglayan led armatirlerin yapiimasindan, dis mek&n aydinlatmalarinin en alf
seviyeye indiriimesinden, kullanimayan bina ve tesislerin elektri§i ana sigortadan kesilmesinden,
elektrik tasarrufu saglayan tesis makinelerin tercih edilmesi ¢alismalari yUrGtiimesinden,

(6) Kullanimayan bina ve bolumlerin kalorifer vb. vanalarin kapatimasindan, kalorifer
kazanlarinin veya dogalgaz yakiima seviyelerinin mevsimsel ve gunlik degisimlere gére standartlar
belirlenmesinden,

(7) Y yatrm programi teklifleri asamasinda yalitm c¢alismasi yUritUlecek binalara  ait
planlomanin yapilmasindan,

(8) Universite kayitlarindaki araclarin dizenli bakimlarinin yapilmasindan,

sorumludur.

Kitiphane ve Dokimantasyon Daire Baskanhg:

MADDE 21- (1) Yl Yatirim Programi ile de iliskilendirilen yayin alimlarindaki harcamalar
ddviz kuru Uzerinden gerceklestirildiginden hem yil ici ddeneklerin aylara dagiimi hem de tahakkuk
ettiriimesi surecinin mali yilbasinda veya mimkin olan en kisa sUrede tamamlanmasindan,

(2) Sureli yayin alimlari tekliflerinde yayinin konusu, bilimsel nitelidi, disiplinler arasi kullanimi,
fiyat, kullanm oranlar gibi esaslarin gézetiimesinden,

sorumludur.

Bilgi islem Daire Baskanhg

MADDE 22- (1) Bilgi islem Daire Baskanhgy, bilgi ihtiyacinin planlanmasi, bilginin kurum ici
veya disl kaynaklardan elde edilmesi, tasnif ediimesi, depolanmasi, yorumlanmak Uzere ilgili yerlere,
dogru zamanda gdnderilmesi ile guncellenmek Uzere gbzden gecirimesi ve gerektiginde imha
edilmesinden sorumludur.



(2) idare, bilginin ic ve dis paydaslara, kamuoyuna belii bir formatta ve bir zaman dilimi
icerisinde dogru ve kullanilabilir sekilde iletiimesini gerceklestirir.

(3) Dairenin, ayrica; Urefilen bilgilerin korunmasi ve yedeklenmesi icin gerekli koruma
Onlemlerinin  alinmasi, bunun i¢in yazili talimat ve prosedirlerin hazirlanmasi, risklerin gdézden
gegirilerek bilgi kaybinin dnlenmesi, bilgi givenligine ydnelik gbérev ve sorumluluklar yazili olarak
belirlenmesi, tUm varlklarin kayit alfina alinmasi, isten ayrilan butin personelin, bilisim sistemlerine
olan tim erisim yetkileri derhal kaldirimasi ve uhdesinde bulunan cihazlar geri alinmasi, yangin
tehlikesine karsi gerekli &dnlemlerin almasi, ana dosyalara erisim sinirlandiriimasi ve sistemin duzenli
bakim ve kontrolinin yapiimasl, kullanici taleplerini karsilamasi, hatall ve kural disi olaylarin
raporlanmasi, gizliligin saglanmasi, birimlerce satin alinan bilisim sistemleri ile ilgili onarimlarin
karsilanmasl, yedek par¢ca konusunda destek verilmesi, hurdaya ayrilacak bilgisayar malzemelerinin
eqitim araci olarak ilgili bélimlere kazandiriimasindan.

(4) idare, mali kayiplari dnlemek icin bilgi sistemleri ile ilgili yapilacak alimlarda teknik
sartname hazirloma ve muayene ve kabul komisyonlarinda uzman eleman bulundurulimasi
konusunda yapilan talepleri karsilamaktan,

sorumludur.

Bina Tasarruf Elgisinin belirlenmesi

MADDE 23- (1) Yonergenin uygulanmasi, calisanlarda enerji tasarrufu bilinci olusturulmasi,
kamu kaynaklarinin korunmasi ve savurganhdin édnlenmesi icin her birimde yapilan ¢alismalar ve
denetimler hakkinda birim y&neticisine bilgi vermek Uzere bir “Birim Enerji Elcisi”, éncelikli olarak
birim ve/veya bina bazinda gdnullilerden secilerek belirlenir.

(2) Birim eneriji elcileri, yonergede belirtilen tedbirlerin uygulanip uygulanmadidini haftalik
veya aylk raporla halinde ilgili birim amirine veya Genel Sekreterlik Makamina bildirmekten
sorumludur.

(3) Tasarruf elcisi olduklarini gérunUr kilacak tisdrt/sapka/yaka karti ve benzeri calismasi
yapiimalidir. Haftalik/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 ¢alisir.

DORDUNCU BOLUM
Tanihim/Farkindalik ve Egitim Faaliyetleri

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

(2) Eneriji tasarrufu konularindaki 6nemli gin ve haftalarda (11-18 Ocak tarihleri arasi Enerji
Tasarruf Haftasl, 31 Ekim Dinya Tasarruf GUnu, 22 Mart Dinya Su GUn0) etkinlik dizenlenmelidir.

(3) KTU Radyo TV araciliyla enerji tasarrufu konularindaki énemli gin ve haftalarda dis
ve i¢ paydas konugu katiimi ile personel ve &drenci farkindalik programlari dizenlenmelidir.

(4) Mevcut enerji kulibU ve yeni kuruimasi tesvik edilecek tasarruf temall 6grenci kulUpleri
tarafindan  &grencilere iliskin - bilgilendirme ve farkindalk faadliyetleri  planianmall  ve ilgili
kulup/kulipler Saglik Koltir ve Spor Dairesi aracidiyla desteklenmelidir.

(5) Universite 6grencileri icin tasarruf temall tanitim, bilinclendirme faaliyetleri ilgili égrenci
kulUpleri ve &grencilerin bulundugu akademik birimlerce veriimelidir.

(6) Birimlerde/Binalarda Tasarruf Elgisi uygulamasina baslanmalidir.

(7)Memur Akademisi yillk programina tasarruf konulu editimler planlanmalidir.

(8) Kurumsal iletisim Koordinatérligu tarafindan gerekli tantim calismalari yapimali ve
talep eden birimlere tanitim materyal destegdi vermelidir.



BESINCi BOLUM
Tasarruf Kazanimlarinin Raporlanmasi

MADDE 25- (1) VIl icerisinde harcama birimi ayniyat kayitlarinda afil durumda bulunan
tUketim malzemesi ve demirbaslarin  envanterinin  tutulmasi, ihtiyaci olan birimlere devrinin
gerceklestirimesi; harcama birimleri tarafindan kayittan diusum streci tamamlanan  bilgisayar,
yazici, fotokopi vb. demirbaslardan tamir ve onarim islemlerinde kullanilabilecek yedek parcalarin
kaydedilip, izlenebilmesini sadlayan veri tabanindan alnan vyilik tasarruf miktari raporunun
Uretilmesi

(2) Elekirik, su, dogalgaz, kullanimlarina iliskin uygulanan tasarruf tedbirleri ile saglanan
kazanimlarin yillar itibari ile izlenmesi, karsilastirilabilir sekilde raporlanmasi,

(3) Yonergenin yayimlandidi ve sonraki takvim vyillari icerisinde tasarruf konusunda yapilan
farkindalik ve bilgilendirme egitimleri, zel gin ve haftalara iliskin faaliyetler, birimler tarafindan
tasarruf sorumluluklari 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 editimlere katilan
personel sayisi listelerinin tutulmasi,

(6) Sifir Atk Birimi tarafindan; Universite birimlerinde egitim, dgretim, arastirma, Uretim ve
hizmet faaliyetfleri sonucunda olusan ve tirlerine gdre toplanan atiklarin miktari ve geri kazanim
raporunun hazirlanmasi,

saglanmalidir.

ALTINCI BOLUM
Yuriurlok ve Yurutme

MADDE 26- (1) Bu Yénerge, Universite Senatosu tarafindan kabul edildigi tarihte yirirloge
girer.
(2) Bu Yonerge hUkUmlerini Rektor yUrUtir.



EK-1/A

KIRTASIYE MALZEMESIi SATIN ALMA TALEP FORMU

Birim Adi

Tarih

Personel Sayisi (Akademik + idari)

Ogrenci Sayisi

Kapal Alan (m?)

Kirtasiye Malzemesi Odenegi ()

Yih igin
(Klfllamlabilir Yilt icin
Sira Slci Odenege KDV Ek
Malzeme Adi .. .| Gobre) On Dahil
No Birimi e on Talep
C:Z-orulen Tutar (b) intiyac
Ihtiyag
Miktar)
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
1
12
13
14
15

Toplam (KDVDahil) Tutar

Not: Tabloda yer alan bilgileri eksiksiz olarak doldurunuz.

Birim Talep Gerekgesi (Mutlaka Doldurulacaktir)

Talebi Hazirlayan

Gerg¢eklestirme
Gorevlisi

Harcama Yeftkilisi

Adi Soyadi :
Unvani

Tel

Mail

imza

*LUtfen kabul edilebilir gerekgeleri yaziniz.




EK-1/B

TEMIZLIK MALZEMESIi SATIN ALMA TALEP FORMU

Birim Adi

Tarih

Personel Sayisi (Akademik + idari)

Ogrenci Sayisi

Kapal Alan (m?)

Kirtasiye Malzemesi Odenegi ()

Yih igin
(Kgllanllqbilir Yilt igin
Sira Bigy | 2denege KDV Ek
Malzeme Adi .. .| Goére) On Dahil
No Birimi v e Talep
§orulen Tutar (b) intiyac
Ihtiyag
Miktari)
1
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
Gorevlisi

Harcama Yeftkilisi

Adi Soyad :
Unvani

Tel

Mail

imza




EK-1/C

FOTOKOPiI TONERi SATIN ALMA TALEP FORMU

Birim Adi

Tarih

Personel Sayisi (Akademik + idari)

Ogrenci Sayisi

Kapal Alan (m?)

Kirtasiye Malzemesi Odenegi ()

Yih igin
(Kgllcmllqbilir Yilt igin
Sira By | Odenege KDV Ek
Malzeme Adi .. .| Gore) On Dahil
No Birimi v e Talep
§orulen Tutar (b) intiyac
Ihtiyag
Miktari)
1
2
3
4
5
6
7
8
%
10

Toplam (KDV Dahil) Tutar

Not: Tabloda yer alan bilgileri eksiksiz olarak doldurunuz.

Birim Talep Gerekgesi (Mutlaka Doldurulacaktir)

Talebi Hazirlayan

Gerg¢eklestirme
Goérevlisi

Harcama Yeftkilisi

Adi Soyadi :
Unvani

Tel

Mail

imza




EK-1/C

BASKI MAKINESi BOYA VE MASTERiI SATIN ALMA TALEP FORMU

Birim Adi

Tarih

Personel Sayisi (Akademik + idari)

Ogrenci Sayisi

Kapal Alan (m?)

Kirtasiye Malzemesi Odenegi (b)

Yih igin
(Klfllamlabilir Yilt icin
Sira Bigy | denege KDV Ek
Malzeme Adi .. .| Gobre) On Dahil
No Birimi e Talep
§orulen Tutar (b) intiyac
Ihtiyag
Miktar)
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
1
12

Toplam (KDV Dahil) Tutar

Not: Tabloda yer alan bilgileri eksiksiz olarak doldurunuz.

Birim Talep Gerekgesi (Mutlaka Doldurulacaktir)

Talebi Hazirlayan

Gergeklestirme
Gorevlisi

Harcama Yeftkilisi

Adi Soyad :
Unvani

Tel

Mail

imza




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/Sayi/Tutar | Asansér | Jeneratér | Trafo | Brilér | Alarm Gig Santrali | Santrali . p. . .
. . . . 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 Baskanhg: ile idari ve Mali iller Daire Baskanhg: tarafindan

hazirlanir.




EK-2

BiLGISAYAR YAZILIM VE LISANS ALIMLARI KURUM ENVANTERI

Birim ve
Bolimu

Yazilimin
Adi

Versiyon/
SUrom

Yazilim
Hakkinda
Kisa Bilgi

Yazilimin
Amaci

Kullanildi
a
Platform

Kullanilab
ilecegi
Sistem

TOro

Lisansli
Kullanici
Sayisi

Lisans
Tarih
Arahgi

Lisans
Sozlesme
Tarihi

Ucretli/
Ucretsi
z

Kullanim
Toro




Ek-3

ENERJi TUKETIM ISTATISTIKLERI

Elektrik
G;Ie-:'J k:I:II:: I;i"i ;:':e::('l‘;“ Abone A Yih Fatura Tarihi Birim TOketim Tikefim
geidestigl | bereeX’®?  No y Bedeli Miktar: Bedeli
Yerleske tigi Birim
Dogalgaz
GcT; k::;;n Ifr;'i Efﬁe::.'é" Abone | Y | Fatura Tarihi|  Bifim Toketim | TOketim
geldestigh | Bereeke®  No y Bedeli Miktar: Bedeli
Yerleske tigi Birim
Su
G::’ k::;;n Ifri|'i Iszl:e:::;n Abone | Y | Fatura Tarihi|  Bifim Toketim | TOketim
geidestigl | bereeX’es  No y Bedeli Miktari Bedeli
Yerleske tigi Birim




