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[dari ve Destek
Surecl 2025

Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig:



Sdrecin Adi

Satin Alma Alt Sireci

Ust Suireci

idari ve Destek Sireci

Sdrecin Kapsam ve
Amaci

Universite strateji ve politikalar1 dogrultusunda harcama
birimlerinin egitim ve arastirma alt yapist ile kurumsal
kapasitesini gelistirecek mal ve hizmet alimlarinin; kamu
kaynaklarmin etkin ve verimli kullanilmasi ilkesi dogrultusunda
ihale ve dogrudan temin siireglerinin saydamligi, rekabeti, esit
muameleyi, giivenirligi, gizliligi ve kamuoyu denetimini
g0Ozeterek, ihtiyaclarm uygun sartlarla

ve zamaninda karsilanmas1 amaglanmaktadir.

Sdrecin Sorumlular

Ilgili Rektor Yardimcisi, Genel — Sekreter, Genel  Sekreter
Yardimcilari, Idari ve Mali Isler Daire Baskan

Surecin Idari ve Mali isler Daire Bagkanhg:
Uygulayicisi
Sdrecin e Kurumsal Geligim ve Planlama Koordinatorliigii

Izlemesini Yapan Birim

Mevzuat

e 4734 Sayili Kamu Thale Kanunu

e 4735 Sayili Kamu Ihaleleri Sézlesmeleri Kanunu

e 2886 Devlet Thale Kanunu

e 5018 Kamu Mali Ydnetimi ve Kontrol Kanunu

e On Odeme Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yonetmelik

e Merkezi Y6netim Harcama Belgesi Yo6netmeligi

e Elektronik Thale Uygulama Y &netmeligi

e Hizmet Alim1 Ihaleleri Uygulama Yonetmeligi

e Kamu ihale Genel Tebligi

e Kamu fhale Kurumu Genelge ve Tebligleri

e Ilgili Kanun, Tuzik, Yonetmelik, Yonerge ve Genelge

e Analitik Bltce Rehberi

e Karadeniz Teknik Universitesi Harcama Birimleri Tarafindan
Yapilan Mali Islemlerin Destek Birimi Adi Altinda
Birlestirilerek Y trittilmesine iliskin Usul ve Esaslar

Sirecin Girdileri

e Stratejik Plan Yili Yatrnm ve Cari Bitce Odenekleri
Harcama Birimleri Mal ve Hizmet Talepleri Odenek Talep
Sureci

Sarecin Faaliyetleri

fhale islemleri;

1. Talep ve teknik sartname dogrultusunda yaklasik
maliyetin hazirlanmasi

2. Onay belgesinin diizenlemesi

3. Elektronik Kamu Alimlar1 Platformuna (EKAP) girisi
yapilarak ihale Kayit Numarasi alinmasi

4, EKAP sistemine teknik sartnamenin yiiklenmesi, idari
Sartname,  Sozlesme  tasarist  hazirlanarak  ihale
dokiimani olusturularak ihale onayi verilmesi




flan bedeli i¢in Kamu fhale Kurumu ve Basm Ilan
Kurumu sayfalarinda gerekli islemlerin yapilmasi

Biri bagkan, en az ikisi ihale konusu isin uzmani ve biri
mali liye olmak iizere en az 5 ve tek sayida kisiden olusan
ihale komisyonunu ve yedek (yelerini gorevlendirilmesi
icin ihale yetkilisinin onayma sunmak

Yapilacak olan ihaleler i¢in ihale dokiimanina iligkin
gelen sikayet yazilarinin degerlendirilerek, taleplerin
¢coziilmesine  yonelik teknik, idari ve sozlesme
sartnamelerin revize edilmesinin saglanmasi

Thale giinii tekliflerin alinmasi, gerekli belgelerin teyidinin
yapilmasi, ihale kararinin ve tutanaklarinin yazilmasi,
komisyon baskan ve (yelere imzalatilmasi, ihale
yetkilisince onaylandiktan sonra tebligatlarm zamaninda
yapilmas1 ve Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligina 6n
mali kontrole génderilmesi

Sozlesmeye davet, sozlesme icin gerekli evraklarin
kontrolii s6zlesmenin imzalanmasi, Ekap tizerinden sonug
formunu gondermesi ve sdzlesmenin iist yazi ile birlikte
SGK bildirimi, islemlerini yapmak

Dogrudan Temin Islemleri;

1.

Universitemiz birimlerinden gelen talepleri
degerlendirmek, talep edilen mal ve hizmetle ilgili teknik
sartnamenin olup olmadigini kontrol etmek

Talep ile ilgili yaklasik maliyet hazirlanip, alim tlrindn
sec¢ilmesi ihale, dogrudan temin ve Devlet Malzeme Ofisi
daha sonra Harcama Ydnetim Sistemi (HYS) sisteminde
harcama talimat1 olusturmak gerceklestirme gorevlisine
gondererek imza surecini baslatmak

Teklif hazirlamak

Teklif, teknik sartname vb. olusturulan dokiimanmi KTU
Satin alma modiiliine kaydetmek

KTU satm alma modiiliine girilen dokiiman, modiil ile
ayni tarih ve saatte sonlanacak sekilde EKAP portalinda
girilerek duyurusunu yapmak

Teklif mektuplarin1 degerlendirmek ve piyasa fiyat
arastrma tutanagir olusturmak ve modiil {izerinden
firmalara gondermek

Piyasa fiyat aragtirma tutanagi sonucunda firmalarla ilgili
22/d alimlart igin yasakli sorgulamasi yapmak ve

%10 izni belgesini almak

Firma/kisi ile iletisime gecilerek mal/malzeme ve
hizmetin ilgili birimlere teslimi veya hizmetin yerine
getirilmesi i¢in yonlendirme




10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Tahsilat Genel Tebligi Seri: A Sira No:1’in Birinci Kisim,
Ikinci Boliimiiniin  “V. Amme Alacagi Odenmeden
Yapilmayacak  Islemler ile Islem  Yapanlarin
Sorumluluklar1” baghkli boliimiiniin (4) numaral alt
boliminde yer verilen dizenlemeye gore, 5.000.00 TL
Uzerindeki mal ve hizmet alimlar1 i¢in vergi borcu yazisi
istemek

Faturadan sonra EKAP’ta islemi sonlandirmak

Mal alimlar1 igin Muayene ve Kabul Teslim Tutanagi,
Hizmet alimlar1 i¢in hakedis veya tutanak diizenleyerek
ilgili birimlere imza igin yonlendirmek

Birimlerin ayniyat sorumlular: tarafindan génderilen TIF
(Tasmir Islem Fisi), imzalannms Muayene ve Kabul Teslim
Tutanag1 ve KBS Tagsmir Sistemi izerinden HYS sistemini
elektronik ortamda gonderilen VIF (Varlik Islem Fisi)
kontrollini yapmak

Harcama Yonetim Sistemi (HYS) tizerinden Odeme Emri
belgesi kesmek

Proje  (Arge) calismalar1  kapsaminda  merkezi
Laboratuvarlarda kullanilmak iizere rektorliige ayrilan
paydan satin alinan mal ve malzeme islemlerinin
yurutilmesi

Dogalgaz, elektrik, su ve telefon faturalarinmi takip edip,
yasal siiresi i¢ginde 6denmesini saglamak

Idari Mali Isler Daire Baskanlig1 altinda tertiplenen
program/alt program biit¢e silirecinin hazirlanmasina
yonelik islemleri takip ve kontrol etmek

Idari Mali Isler Daire Baskanlizi Mali Islemler Destek
Birimi Sube Miidiirliigii tarafindan sdzlesme altina alinan
mal ve hizmet alimlarina iliskin envanteri tutup,
ilgili/sorumlu birimleri koordine etmek

Yapilan islemleri ile ilgili istatistiki bilgileri tutmak,
giincellemek ve raporlarini hazirlamak

Daire Bagskanligr’'nin yillik Biitge Kanun Teklif ve
Tasarisi’nin  hazirlanmasi, planlamasi ile harcanmasi,
bitce 6denek durumunun sirekli olarak takip ve
kontroliniin yapilmasi

Surecin Ciktilar:

Ihale Onay Belgesi

Harcama Talimati
Piyasa Fiyat Arastirma Tutanagi

Teknik ve Idari Sartnameler
Teklifler Mektuplar1

Sozlesme ve Diger Standart Formlar
Faturalar
On Mali Kontrol Belgeleri, Komisyon Karar1




Muayene Kabul Komisyon Tutanagi

Tasmir islem Fisleri

Odeme Emri Belgeleri

4734 Sayil Thale Mevzuatina Ait Tiim Bilgi ve Belgeler

Surecin Miisterisi

Akademik ve Idari Birimler, Akademik ve Idari Personel,
Ogrenci, Hizmet Saglayici1 Firmalar

Surecin Tedarikgisi

Idari ve Mali isler Daire Baskanhg1
Hizmet Saglayic1 Firmalar
flgili Kurum ve Kuruluslar

Sirecin Performans
Gostergeleri

Gergeklestirilen Ihale Sayisi

Idari Hizmetlerden Memnuniyet Oram
Gergeklestirilen Satin Alma Sayisi
Diizenlenen Odeme Emri Belgesi Sayisi
Karsilanan Talep Orani

Yapilan S6zlesmeler

Harcamalar Butgelere Gore Dagilimi
Odeneklerin Yiizdelik Dagilimlar

Sirecin Performans
Degerlendirme
Yontemi ve Sikhgi

o lyil

Performans
Raporlarinin
Paylasildig:
Kurumlar

Sirecin Riskleri

Odenek kontroliiniin yapilmadan alima ¢ikilmasi
Teknik sartnamenin hatali diizenlemesi sonucu alinacak mal
ve malzemenin uygun olmamasi

Gelen numunelerin uygun olmamasi

Teknik sartnameye uygunsuzluk

Gerekenden fazla miktarda siparis verme

Eksik Malzeme gelmesi

Malzemenin tamami teslim alinmadan 6deme yapilmasi
Muayene kabul isleminin yapilmadan mal ve hizmetin
kabul edilmesi

Mevzuata uygun yapilmayan ihalenin iptal edilmesi
Ihalelerde mevzuata gére alinmasi, gereken belge ve
bilgilerin alinmamasi ya da kontrol edilmemesi

Alinmasi gereken teminatlarin alinmamasi ya da eksik
alinmast

Odeme islemlerinin Merkezi Yénetim Harcama Belgeleri
Yonetmeligi uygun yapilmamasi

Hak edis belgelerini eksik diizenlenmesi

Kesilmesi gereken vergi borcu, damga vergisi, sdzlesme
damga vergisi, SGK vb. kesintilerin kesilmemesi, eksik
kesilmesi




Sirecin Adi

Koruma ve Guvenlik Alt SuUreci

Ust Suireci

idari ve Destek Sireci

Sdrecin Kapsam ve
Amaci

Yerleskelerin, personel, dgrenci ve ziyaretgilerin huzur ve
giivenliginin saglanmasidir.

Sdrecin Sorumlularn

flgili Rektor Yardimcist

Sdrecin
Uygulayicisi

Idari ve Mali isler Daire Baskanhg1

Surecin
Izlemesini Yapan Birim

Kurumsal Gelisim ve Planlama Koordinatorligii

Mevzuat

5188 Sayili Kanun ve Bagli Yonetmelikler
KTU Trafik Uygulamalar1 Yonergesi

Sdrecin Girdileri

Koruma ve giivenlik donanim ve kaynaklari

Surecin Faaliyetleri

1. Trafik duzeninin saglanma faaliyeti
11 Yerleskelere giris-¢ikis denetimleri
12 Yerleske iginde yapilan otopark denetimleri
Kimlik kontroliinin yapilma faaliyeti
Ogrenci olaylarmin engellenmesi
Yerleskelerde genel asayisin saglanmasi faaliyeti
Her turli akademik, sportif ve kilturel faaliyetlerde
giivenlik 6nlemlerinin alinma faaliyeti
Yerleskelerde glivenli ortamin saglanmasini temin etmek
iizere kamera sistemlerinin kullanilma faaliyeti
Dogal afet  durumlarinda destek  hizmetleri
ile is birligi i¢inde hareket etme faaliyeti

birimi

8. Personelin mesleki bilgi ve becerisini gelistirme faaliyeti
Sdrecin Ciktilar e Yerleskelerde huzur ~ ve  givenligin  siirekliliginin
saglanmasi
Sdrecin Miisterisi e Personel, 6grenciler ve ziyaretgiler
Sdrecin Tedarikgisi
Surecin Performans e Yerleskeler icerisinde Trafik Yonergesi Kapsaminda

Gostergeleri

uygulanan Trafik Cezas1 Sayisi

Yerleskeler igerisinde Yasanan Trafik Kazalar1 Sayisi

Plaka Tanimi Sistemine kayitli arag sayisi

Kimlik Kontrolii Srasinda Tespit Edilen Thlal Sayis

Izinsiz diizenlenen 6grenci faaliyeti sayis1

Izinli diizenlenen grenci faaliyeti sayist

Ogrenci olaylarinda gerek duyulmasi halinde iist yonetiminin
onay1 ile iiniversite yerleskelerine kolluk birimlerin ¢agrilma
say1sl

Kaybolan Esya/Bulunan Esya/Teslim Edilen Esyalar vb.
Sayisi

Hirsizlik ve gasp olaylar1 sayisi

Yerleske i¢inde vuku bulunan kavga sayisi




Adli veya idari Birimlere, Sorusturmacilara iletilen Arsiv
Kamera Kayitlar1 Sayisi

Mevcut aktif ¢alisan kamera sayisi

Yerleskelerde kameralar ile izlenebilen alan ylizdesi

Sivil savunma ekiplerinde gorevli personel sayisi

Kurum tarafindan verilen hizmet igi egitim sayisi

Kurum digindan alinan hizmet igi egitim sayisi

Guvenlik Gorevlileri Hakkindaki Sikayet Sayisi

Guvenlik Amiri, Sefi ve Guvenlik Gorevlisinin Tuttugu
Tutanak Sayis1

Kolluk Birimlerinin Yerleskelere Cagrilma Sayisi

Sirecin Performans
Degerlendirme
Yontemi ve Sikhgi

e Yilda bir defa (takvim yili sonunda)

Performans
Raporlarinin
Paylasildig:
Kurumlar

Sdrecin Riskleri

Universite personeli, dgrenci ve ziyaretciler ile gtivenlik
gorevlilerin fiziksel ve psikolojik zarar gérmesi
Yerleskelere izinsiz (kagak) girisler

Kurumsal giivenirligin azalmasi ve itibar kaybi




Surecin Adi Tasmir Alt Streci

Ust Sureci Idari ve Destek Sureci
Surecin Kapsami ve Rektorliik biinyesinde satin alma, ihale, destek hizmetleri, genel
Amaci evrak hizmetlerinin yurGtilmesi ve Universite strateji ve

politikalar1  dogrultusunda; ihtiyaclarin  temin edilmesi,
hizmetlerin yerine getirilmesi, gorev kapsamindaki alanlarda
sevk ve idare islemlerinin gergeklestirilmesi

Sirecin Sorumlulan flgili Rektor Yardimcist

Surecin Idari ve Mali isler Daire Baskanhg1
Uygulayicisi
Siirecin Izlemesini e Kurumsal Geligim ve Planlama Koordinatorligi
Yapan
Birim
Mevzuat e 5018 Kamu Ydnetim ve Kontrol Kanununun 44 ve 45 nci
maddelerine gore yuritilmektedir.
Surecin Girdileri e Birimlerden gelen talepler
e Kayitlar

e Yasal Mevzuatlar
e Demirbaslar, Iigili Evraklar, Arsivlik Malzemeleri

Sdrecin Faaliyetleri 1. 5018 Sayili Kamu Mali Yonetim ve Kontrol 44 ve 45 nci
maddeleri gere8ince yiiriirlige giren Tasinir Mal
Yonetmeliginin 30 uncu maddesinde; Tasmir kayit
yetkilileri tarafindan, kamu idarelerinin muhasebe
kayitlarinda ilgili stok ve maddi duran varliklar
hesaplarinda izlenen tasinirlardan, satin alma siiratiyle
edinilenlerin giris islemleri ile deger artirict harcamalar
i¢cin diizenlenen tasinir islem fislerinin bir niishas1 6deme
emri belgesi ekinde, muhasebe birimine gonderilir. Diger
sekillerde edinilen tasmirlarin girisleri ve maddi duran
varliklar hesaplarinda izlenen tasmirlarin ¢ikislar1 icin
diizenlenen Tasmir Islem fislerinin birer niishasmin,
dizenleme tarihini takip eden en ge¢ 10 gun icinde ve her
durumda Mali yi1l sona ermeden 6nce muhasebe birimine
gonderilmesi zorunludur.

2. Daire Bagkanligimiz birimimizde bulunan tasmir kayit
yetkilileri, tasinirlarin  giris ve ¢ikislariyla  ilgili
hesaplanan kontrollerini saghkli ve titiz bir sekilde
yaptiktan sonra tasinirlarla ilgili tagmir islem fisleri ve
tiiketim malzemeleri i¢in diizenlenecek olan ¢ikis listesini
belirtilen sire icinde muhasebe birimine gdndermesi
gerekmektedir.

3. Daire Baskanhigimizca Rektorliigiine bagh birimler
ihtiyac1 olarak satin alinan muhtelif demirbas
malzemeler tasinir kayit yetkilisi tarafindan tasinir




islem fisi karsilig1 kayitlara alinarak birimlerin ihtiyaci
olarak mubhtelif zamanlarda taginir islem fisi karsiligi
birimlere devredilerek gonderilir.

4. Daire Baskanligimizca bagis ve yardim yoluyla edinilen
tagmirlar Tagmir Mal Yonetmeliginin 16 nci maddesi
geregince tasinir yetkilisi tarafindan kayitlara alinarak
fisin 1 ntishast bagis ve yardim edene wverilir, 1
niishasinda muhasebe birimine gonderilir.

5. Daire Baskanligimizca i¢ imkanlarla Uretilen tasinirlar
yonetmeliginin  21°nci  maddesi  geregince  tespit
komisyonunca belirlenecek gercege uygun deger
iizerinden tasinir iglem fisi diizenlenerek giris kaydi
yapilarak figin 1 niishas1 muhasebe birimine gonderilir.

6. Daire Bagkanligimizca ayniyat kayitlarinda bulunan
ekonomik Omriinii tamamlamis olan kullanilmasinda
yarar goriilmeyerek hizmet dis1 kalan demirbas
malzemeler yonetmeligin 28’nci maddesi geregince
harcama yetkilisinin belirleyecegi komisyonlar tarafindan
uygun gorilmesi halinde harcama yetkilisine bildirilerek
komisyonca hurdaya ayrilmasi karar verilen tasmirlar
harcama yetkilisi onayiyla kayittan c¢ikartilarak taginir
islem fisinden 1 niishasi
muhasebe birimine gonderilir.

Surecin Ciktilar:

Islemi Tamamlanmis Dokiiman ve Kayitlar, Yapilan Ihale ve
Satin Almalar, Odeme Evraklari, On Mali Kontrol Formlari,
Avanslar, Tedarik¢i Degerlendirme Formlari, Mali Yil
Sonunda Hazirlanan Sayim Cetvelleri ve Depo Stok Listeleri,
Tasnif islemleri Sonuclari, Hizmete Sunulan

Arsiv Belgeleri

Surecin Miisterisi

Akademik ve Idari Birimler, Akademik ve idari Personel,
Ogrenci, Hizmet Saglayic1 Firmalar

Sdrecin Tedarikgisi

Idari ve Mali isler Daire Baskanhg:
Hizmet Saglayic1 Firmalar
[lgili Kurum ve Kuruluslar

Sirecin Performans
Gostergeleri

Gergeklestirilen Demirbas ve Tlketim Malzemelerinin
Kayitlara Alinmasi

Idari Hizmetlerden Memnuniyet Oram

Tagmirlar Ayniyat Kayitlarma Alinmasi

Diizenlenen Tagmirlarin Belge Sayisi

Karsilanan Talep Oram

Sirecin Performans
Degerlendirme YOntemi
ve Sikhig

o lyil




e Akademik ve Idari Personel, Ogrenci, Hizmet Saglayici
Firmalar

Surecin Tedarikgisi

e Idari ve Mali isler Daire Baskanlig1
e Hizmet Saglayici1 Firmalar
e Ilgili Kurum ve Kuruluslar

Sirecin Performans
Gostergeleri

e Gergeklestirilen Thale Sayisi

e Idari Hizmetlerden Memnuniyet Oram
e Gergeklestirilen Satin Alma Sayisi

e Diizenlenen Odeme Emri Belgesi Sayist
e Karsilanan Talep Oram

Sirecin Performans
Degerlendirme
Yontemi ve Sikhgi

o lyil

Performans
Raporlarinin
Paylasildig:
Kurumlar

Sdrecin Riskleri

e Ambar ve kayitlarin tutmamasi

e Evraklarin tam ve zamaninda gitmemesi veya
kaybolmas1

e fhalenin iptal edilmesi

e Mevzuattaki sik degisim




Siirecin Adi

Ust Siireci

idari ve Destek Siireci

Siirecin Kapsami ve
Amaci

Universite  Strateji ve politikalar1  dogrultusunda; gérev
kapsamindaki mevzuata uygun olarak siirekli is¢i personelin
maas, yolluk kidem tazminati 6demeleri, bes, icra, kefalet ve
lojman kesintisi islemleri ile diger 6demelere iliskin faaliyetlerin
yurutilmesi.

Siirecin Sorumlulari

Ilgili Rektdr Yardimeisi

Sdrecin
Uygulayicisi

Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig1

Sdrecin
Izlemesini Yapan
Birim

Kurumsal Gelisim ve Planlama Koordinatorligii

Mevzuat

4857 Sayil Is Kanunu
5510 Sosyal Sigortalar ve Genel saglik Sigortas1 Kanunu
193 Sayili Gelir Vergisi Kanununun 99.Maddesine Gore
(Muhtasar Beyanname)
Rektorliik ile Yetkili sendika arasindaki ilgili s6zlesme

Surecin Girdileri

Birimlerden gelen puantajlar, raporlar, izinler, mevzuatlar ile
ilgili talepler ve evraklar

Sdrecin Faaliyetleri

1. Daire Bagkanhigi’'nin yillikk Biitce Kanun Teklif ve
Tasarisi’nin hazirlanmasi, planlanmasi ile harcanmasi, biitce
0denek durumunun sirekli olarak takip ve kontroliinin
yapilmasi

2. Rektorliige bagli birimler ile Daire Bagkanliklar1 ve akademik
birimlerinde gorevli siirekli is¢i personelin maas, yolluk,
kidem tazminati, evlilik yardimi, 6liim yardimi vb. 6deme
islemlerinin yiiriitiilmesi.

3. Siirekli is¢i personelin Ilave Tediye ve Ikramiye 6deme
islemlerinin yiiriitiilmesi

4. Sirekli is¢i personelinin igse girig isten ayrilis islemlerinin
yuratilmesi.

5. Siirekli Is¢i personelin BES kesintilerinin  kontrolii ve
Tiirkiye Hayat Emeklilik sistemine aktarilmasi islemlerinin
yuratilmesi.

6. Siirekli is¢i personelin banka listelerinin DTO sisteminden
bankaya gonderilmesi, ilgili banka hesaplarindan kontrol ve
O6deme islemlerinin yiiriitiilmesi.

7. Sirekli is¢i personelin SGK primlerine ait muhtasar ve prim
hizmet beyannamelerinin  Gelir idaresi Bagkanligina
aktarilmasi islemlerinin yiiriitiilmesi.

8. Siirekli is¢i personelin SGK is kazasi bildirim sisteminden is
kazalarinin bildirilmesi.

9. Siirekli is¢i personelin SGK vizite giris
raporlarin onaylanmasi islemlerinin yiiriitiilmesi.

sisteminden

Siirecin Ciktilar

Islemi Tamamlanmis Dokiiman ve Kayitlar, Odeme evraklari

Siirecin Miisterisi

Akademik ve Idari Birimler, Idari
Personel (Siirekli isciler)




Surecin Tedarikgisi

Idari ve Mali Isler Daire Baskanligi

Sdrecin Performans
Gostergeleri

1. Duzenlenen Odeme Emri Belgesi Sayisi
2. Kargilanan Talep Orani
3. Idari Hizmetlerden Memnuniyet orani

Sirecin Performans
Degerlendirme
Yontemi ve Sikhgi

o1yl

Performans
Raporlarinin
Paylasildigi Kurumlar

Surecin Riskleri

Yillik izin, Idari izinli, Raporlu personelin Ilgili birim
tarafindan diizenlenen puantajda ¢alisiyor gosterilmesi.

Ise giris ve isten ayrihs evraklarmm zamanmda
gonderilmemesi

Ucretsin Izin yazigmalarindaki gecikmeler, aksakliklar
Birimler tarafindan kontrollii diizenlenmeyen puantajlardan
dolay1 hatali ve yersiz 6deme yapilmasi

Muhtasar ve Prim Hizmet Beyannamesinin zamaninda
gonderilmemesi

Ilgili birimler tarafindan gdnderilen puantaj cetvelinin ilgili
ayin takip edilmemesi




Siirecin Adi

Ust Siireci

idari ve Destek Siireci

Siirecin Kapsami ve
Amaci

Universite Strateji ve politikalar1  dogrultusunda; gérev
kapsamindaki kanun ve yOnetmeliklere uygun olarak
Universitemiz lojmanlarinin dagitimi, lojman kiralarmin takibi,
Universitemiz kampiisinde ve bagli boliimlerdeki ticari
finitelerin kiralanmasi, kiralarmm takibi, Universitemize tahsisli
ve iiniversitemizin tapusunda bulunan tasinmazlar takibi, devri,
tahsisi ve yil sonu sayistay baskanliinca istenen tasmmazlarin
fcmallerin mevzuata uygun olarak hazirlanarak  Strateji
gelistirme Daire Baskanliginca muhasebe kaydma alinmasmi
saglamak, Universitemizde ayniyat kayitlarmdan diisiilen HEK
ayrilan ekonomik degeri olan hurdalarin satig isi, ticari
isletmelerin dogalgaz tiikketim bedellerinin hesaplanmas1 ve
tahsili ile ilgili iglemlerin ve faaliyetlerin yirGtiilmesi.

Siirecin Sorumlulari

[lgili Rektdr Yardimcisi

Sdrecin
Uygulayicisi

Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig1

Sdirecin
Izlemesini Yapan
Birim

Kurumsal Gelisim ve Planlama Koordinatorligii

Mevzuat

2886 Sayil1 Devlet Thale Kanunu

Hazine Mallarmm Idaresi Ile ilgili Yénetmelik

Hazine Mallarmin TahsisiDevri ile ilgili Y onetmelik

300 sira sayili Milli Emlak Genel Tebligi

2946 Sayili Kamu Konutlar1 Kanunu

8345 sayili Kamu Konutlar1 Yonetmeligi

Her yi1l sonu yayimlanan Kamu Konutlar1 Kira ve Yakit
bedellerini ile alakali Milli Emlak Genel Tebligi(419-2025)

6183 sayili Amme Alacaklarinin Tahsili Usulii Hakkindaki
Kanun

Ticari Uniteler ile imzalanan kira sdzlesmeleri

Sirecin Girdileri

Ticari iinitelerle yapilan sozlesmeler, Lojman tahsis belgesi ve
lojman ¢ikis belgesi, ticari isletmelerin kira dekontlar1, dogalgaz
tilketim bedeli 6deme dekontlar1 mevzuatlar ile ilgili talepler ve
evraklar

Surecin Faaliyetleri

10. Daire Baskanligi’nin yillik Biitce Kanun Teklif ve Tasarisi
hazirlanmasinda istenen

1.Rektorliige bagh boliimlerde ve kampiis igerisnde Ogrenci,

personel ve Farabi Hastanemizden faydalanan hasta ve hasta

yakmlarinin ihtiyaglarmi1  karsilamak amaciyla 6grenci
kantini,lokanta, kafeterya, biife, banka subesi, ATM cihazi vb
yerlerin kiralama ihalesi islemlerinin ytiriitiilmesi ve takibi.

11. Universitemiz Akademik ve Idari personelini faydalandig
Lojmanlarm; Lojman komisyonu tarafindan dagitimi sonrasi
tahsis islemlerini yiriitiilmesi.

12.Her yil sonu Yayimlanan Milli Emlak Genel Tebligindeki
oranlar ile yillik kira yakit bedellerini hesaplayip maasindan
kesilmesi i¢in ilgili birimlere géndermesi.

13.Universitemize tahsis edilen ve devir yapilan yerlerin
icmallere islenmesi islemlerinin yiiriitiilmesi.

14. Universitemize Tahsisli ve tapulu tasmmazlarla ilgili y1l sonu
Icmallerinin diizenlenmesi islemlerinin yiiriitiilmesi.

15.Ticari  Isletmelerin  dogalgaz tiiketim  bedellerinin




hesaplanmasi ve tahsil islemlerinin yiiriitiilmesi.

16. Ticari isletmelerin sozlesme kurallarina ve Rektorliglimiiz
tarafindan istenen kurallara uymalarinin  saglanmasi,
uymayanlarin yazili ve sozlii uyarilmasi.

17.2886 Sayili Devlet Ihale Kanununa gore iiniversitemiz
tapusundaki birimlerde 6grenci kantini kiralama iglemlerinin
yapilmasi ve kiralarinimn tahsilinin takibi edilmesi

18.2886 Sayili Devlet ihale Kanununa gore Hurda Ihalesi
islemlerini yapmasi ve takip edilmesi.

Siirecin Ciktilar

Islemi Tamamlanmis Dokiiman ve Kayitlar, Odeme evraklari

Siirecin Miisterisi

Ticari igletmeciler

Sdrecin Tedarikgisi

Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig1

Sirecin Performans
Gostergeleri

4. Diizenlenen Kira S6zlesmeleri , Tahsil edilen kira ve
dogalgaz Belgesi Sayisi

5. Karsilanan Talep Orani

6. Idari Hizmetlerden Memnuniyet orani

Sirecin Performans
Degerlendirme
Yontemi ve Sikhig

o 1yl

Performans
Raporlarinin
Paylasildigi Kurumlar

Surecin Riskleri

e Kiralanan Ticari Unitelerin Kira bedellerini zamaninda
6dememesi.

e Diizenlenen dogalgaz tiiketim bedellerinin zamaninda
diizenlenememesi.

e Kiralama yazismalarindaki gecikmeler, aksakliklar

e Yillik kira bedellerindeki yapilacak artisin unutulmasi

e Tasmmazlar ile ilgili diizenlenen icmallerde yil i¢inde arazi
ve binalardaki degisikliklerin unutulmasi.

e [ojman tahsis edilen kisinin kaydinin unutulmasi.
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PAVAS

Karadeniz Teknik Universitesi
Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig1

+90 0462 325 31 92
+90 0462 377 22 17
idarimali@ktu.edu.tr
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