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DAGITIM YERLERINE

Universitemize tahsis edilen 6deneklerin, etkili, ekonomik ve verimli kullanilmasinin ve
harcama islemlerinde mevzuata uygunlugu saglamak, ayrica Strateji Gelistirme Daire
Baskanliginca yiiriitiilecek islemlerde uygulama biitiinliiglinlin olusturulmasi amaciyla 5018
sayill Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 4734 sayilh Kamu ihale Kanunu, Merkezi
Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi, Biitge Kanunlari ile ve bunlara paralel olarak
diizenlen mevzuat geregi asagida belirtilen hususlara dikkat edilmesi gerekmektedir.

1. Harcama yetkililerinin, 6denek gonderme belgelerindeki ddenek miktarin1 asan 6deme emri
diizenlememesi ve dolayisiyla bu tutarlar1 agan bir harcamaya girismemeleri gerekmektedir.
Harcama birimlerine tefrik edilen 6denekler, performans hedeflerine gore biit¢enin ekonomik
kodunun dért diizeyinde belirlenmistir. Odenekler, tahsis edilmis amaglar1 disinda
kullanilamayacagindan harcamalar, ilgili performans hedefi dogrultusunda ekonomik
siniflandirmanin  dordiincii  diizeyine kadar belirlenmis 6deneklere gore yapilacak olup,
Odenekler ilgili performans hedefi disinda kullanilmayacaktir. Maas, tazminat, ek ders ticretleri
vb. harcamalar disinda, performans programinda yer almayan higbir faaliyet i¢in harcama
yapilmayacaktir.

2. Harcama yetkililerinin, harcama talimatlarinin ve buna konu olan harcamalarin biitce ilke ve
esaslarina, kanun, tiiziik ve yonetmelikler ile diger mevzuata uygunlugundan sorumluluklar
bulunmaktadir.

3.Harcama yetkilileri, tahsis edilen Odenekler dahilinde yiiklenmeye girisebilecektir.
Yiiklenmeye girisilen tutara ait Odeneklerin sakli tutulmasi ve bu oOdeneklerle bagka is
yaptirilmamasi gerekmektedir.

4. Harcama birimleri tarafindan yapilacak aktarma, ekleme taleplerinde resmi yazi ekinde
Strateji Gelistirme Daire Baskanlifinin web sayfasinda yer alan ekleme ve aktarma talep
formlar1 (Talep formu eksiksiz doldurulacak olup; 0Odenek ihtiyacinin nedeni ayrintili
yazilacaktir.) ile birlikte satin alma taleplerinde {i¢ adet fiyat teklifi, diger taleplerde proforma
fatura, tilketim faturasi vb. eklenecektir. Odenek talep edilecek tertibin kodu, ekonomik
siniflandirmanmin 4. Diizeyi dikkate alinarak yazilacaktir. Strateji Gelistirme Daire
Baskanliginca yapilan inceleme sonucunda uygun bulunmayan talepler gerekgesi ile birlikte
ilgili birime bildirilecektir. Uygun bulunan talepler ise Biitge ve Yatirim Programi Sube
Miidiirliigii tarafindan gerceklestirilen ekleme veya aktarma isleminden sonra Odenek Génderme
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Belgesi ile ilgili birime bildirilecektir.

5. Gergeklestirme gorevlileri, harcama talimati {izerine; igin yaptirilmasi, mal veya hizmetin
alinmasi, teslim almaya iliskin islemlerin yapilmasi, belgelendirilmesi ve 6deme i¢in gerekli
belgelerin hazirlanmas1 goérevlerini yliriitecekler. Ayrica gerceklestirme gorevlileri, veri giris
gorevlisi tarafindan diizenlenen 6deme emri belgesi ve eki belgeler iizerinde 6n mali kontrol
Islemi yapmakla da yiikiimliidiir.

6. Esik degerlerin veya parasal limitlerin altinda kalmak ya da Uygulama Y 6netmeliklerinde yer
alan hiikiimlerin uygulanmasindan ka¢inmak amaciyla mal ve hizmet alimlar1 ile yapim isleri
kisimlara boliinmeyecektir. Dolayisiyla belli periyotlarla (3’er ayhk) ihtiyaclarin, merkezi
satin alma birimlerine bildirilerek ihale usullerine gore yapilmasi 6nem arz etmektedir.
(Sarf malzemeleri haric)

NOT: Depodan asgari stok seviyesi belirlenerek acil ihtiyaclar buradan
karsilanacaktir.

7. Pazarlik usulii ihaleye veya dogrudan temine Kanunda belirtilen 6zel hallerde_gidilebilecektir.

8. Teslim edilen mal, hizmet, yapim veya yapilan isin muayene ve kabul iglemleri, idarelerce
kurulacak en az ii¢ kisilik muayene ve kabul komisyonlar1 tarafindan yapilmasi gerekmekte
olup, mal veya yapilan is yiiklenici tarafindan idareye teslim edilmedik¢e muayene ve kabul
islemleri yapilmayacaktir.

9. Universitemiz muhasebe hizmetleri, Strateji Gelistirme Daire Baskanlii tarafindan
yiritiilmekte oldugundan birimlerimizin belgelendirme ve wuygulama acisindan gerekli
hassasiyet ve Ozeni gostermeleri, Daire Baskanhiginin mevzuat kapsamindaki uyarilar
dogrultusunda islem tesis etmeleri gerekmektedir. Strateji Gelistirme Daire Bagkanliginin
danismanlik gorevi kapsaminda, uygulamada tereddiite diisiilen konularda Bagkanligin goriisiine
bagvurularak islem tesis edilecektir.

10. Birimlerin dogrudan temin usuliiyle yapacaklar1 alimlarda harcama yetkililerince harcama
talimat1 verilmesi ile alim siirecine baglamalar1 ve 5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol
Kanunu’nun 32’nci ve 33’lincli maddelerine gore gerekli is ve islemlerin yapilmasi gerekmekte
olup; kamu zarar1 ile birlikte herhangi bir sorumluluga maruz kalmamak i¢in harcama
yetkililerince gerekli hassasiyet saglanacaktir.

11. 4734 Sayili Kamu ihale kanununun 22°nci maddesinin (d) bendi geregince ihtiyaglarin
temini is ve islemleri i¢in MYS Sistemi iizerinden Odeme Emri Belgesi ve Onay Belgesi
olusturulmakta olup, onay belgesinin fatura tarihinden Onceki bir tarihte olusturulmasi
gerekmektedir. Ayrica bu kapsamda yaklasik maliyet veri giris islemlerinin de sistem iizerinden
eksiksiz doldurulmasi biiyiik 6nem arz etmektedir.

12.Harcama birimleri ihale islemlerinde biitgelerinin ilgili tertiplerinde yer alan baslangig
Odeneklerini dikkate alinarak taahhiide girisebilecektir. Ancak, hazirlanacak sartname ve
sozlesmelere vize edilen Ayrintili Finansman Programindaki 6denek dagilimina gore harcama
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yapilacagina iliskin hiikiim konulacaktir.
13.Harcama Birimlerince (Proje Yonetim Birimi dahil); Harcama Yetkilileri ile
Gergeklestirme Géorevlilerinin adi-soyadi, imza ornekleri ve resmi e-posta adresleri
(Odeme Emri ve Muhasebe Islem Fislerini imzalamaya yetkili olanlar), muayene ve kabul
komisyonu iiyeleri, harcama yetkilisi mutemetlerinin adi-soyadi ve imza 6rnekleri mali yil
basinda Bagkanliga bildirilecektir. Ayrica, birimlerimizce birim yoneticisi disinda belge
onaylama (aslhi gibidir yapma vb.) yetkisi verilen personelin isim listesi de Baskanliga
bildirilecektir.
14. Stratejik Planin yillik uygulamasi olan performans programinda Universitemizin tiim
Odenekleri faaliyetler dogrultusunda tahsis edilmis olup, is artiglar1 da dahil olmak {izere tiim
harcamalarin, 6denek gonderme belgesi ile gonderilen O6denekler dahilinde yapilabilecegi
dikkate alinarak; O6denegi olmayan hicbir is ic¢in harcamaya girisilmeyecek ve is artisi
yapilmayacaktir.
15. Harcama birimlerince diizenlenen 6deme belgelerinde;
a. Mevzuatinda yer aldigi halde igeriginde eksik bilgi veya ekinde eksik belge bulunan
harcama islemlerine ait belgeler,
b. Belge diizenlendikten ve harcama yetkilisince imzalandiktan sonra iizerinde silinti,
kazint1 veya diizeltme bulunan belgeler,
C. Tarihsiz olarak tanzim edilmis bulunan belgeler,
d. Esas ve Usuller kapsaminda hazirlanmadig tespit edilen taahhiit ve harcama
belgeleri,
e. Mevzuati geregi kanitlayici nitelige sahip Resmi nitelikte bir belge igermeyen 6n
O6deme ve harcama belgeleri,

Daire Baskanhgimizca isleme alinmaksizin ilgili birimine iade edilecektir.

. Harcama 1s ve islemlerinin analitik biitce siniflandirilmasindaki biitge kodlarina uygun olarak
yapilmasi1 gerekmektedir.

. Maddi hatanin ilgili personele riicu ettirilmesi gerekmektedir.

18.4734 sayilh Kamu Ihale Kanununun 22’nci maddesinin (d) bendine gore dogrudan temin
usuliiyle yaptirilacak yapim isleri, mal ve hizmet alim bedellerinin 6demelerine iliskin 6deme
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emri be

Yukarida bahsi gegen teblig dogrultusunda islem yapilmasi zorunlu olup; tiim harcama

lgelerinin diizenlenmesinde;

a. Yaklasik maliyetin tespit edilmesi,

b. Onay Belgesi diizenlenmesi (Piyasa fiyat arastirmasi ile muayene ve kabulde gorevli

personel ayni kisilerden olmayacaktir.),

c. Piyasa Fiyat Arastirmasi Tutanaginin tanzim edilmesi, (MYHB Y®&netmeligi, Ornek

No:2)

d. Gerekli goriilmiis ise sdzlesme diizenlenmesi (damga vergisinin 6dendigine iliskin
makbuzla birlikte),

e. Fatura eklenmesi,

f. Muayene ve kabul komisyonu tutanaginin tanzimi (kabul isleminin idarece yapilmasi

halinde ise idarece diizenlenmis belge),

g. Tagmr (Varlik) Islem Fisinin ve gerekli diger belgelerin tanzimi,

h. Kamu Ihale Genel Tebligi, idareler tarafindan EKAP iizerinden yapilacak diger

islemler baslikli 30. maddesinin Dogrudan temin kayit formu baslikli 9.2 bendinde

Dogrudan temin yoluyla yapilan alimlar, takip eden ayin onuncu giiniine kadar

“Dogrudan Temin Kayit Formu” doldurularak EKAP {izerinde kayit altina alinir.

Bilgilerini tam ve diizenli olarak géndermeyen idarelerin 4734 sayili Kanunun 62 nci

maddesinin birinci fikrasinin (1) bendi ¢ergevesinde yapacaklari bagvurularin

degerlendirilmesi sirasinda bu husus dikkate alinacaktir.

birimlerimizin Elektronik Kamu Alimlar1 Platformuna (EKAP)’ na protokol imzalayarak
iiyeliklerini yapmalar1 ve bundan sonraki dogrudan temin usuliiyle mal ve hizmet
alimlarinda “Dogrudan Temin Kayit Formu” doldurmalar: gerekmektedir.

I. Bu kapsamda yapilan alimlarda EKAP internet sayfasindaki yasaklilar listesinde firma
isminin bulunup-bulunmadiginin kontrol edilmesi ve buna iliskin belge/bilgi 6deme
emrine eklenecek, yukarida belirtilen siralamada 6deme emri belgesi ekine baglanacak
ve ayrica kanitlayici belge niteligine haiz olmak iizere diizenlenen belgelerin birer
niishas da ilgili harcama birimince muhafaza edilecektir.

i. Odeme belgelerinin tanziminde yukarida belirtilen siralamaya dikkat edilecek,
eksik veya hatah gonderilen ddeme belgeleri isleme alinmadan ilgili birimine iade
edilecektir.

1) Almi yapilarak bedeli ilgili firmaya/kuruma O6denmeden ambar girisi yapilan
tagiirlarin  birimler arasi devri yapilmayacak, o6demeye iliskin belgelerin Strateji
Gelistirme Daire Bagkanligina ulagtirilmasin1 miiteakip 6deme yapildiktan sonra devir
islemi gercgeklestirilecektir.

19. Tasinirlarin sinif ve 6zelliklere gore kayitlara alinmasi gerekmektedir.

20. Hurdaya ayrilmasma karar verilen mal ve malzemelerin Idari ve Mali Isler Daire

Baskan

ligr’nin Hurda Ambarina teslim tutanag ile teslim edilmesi gerekmektedir.

21. Mali karar ve iglemlerin 6n mali kontrole tabi olmasi ve 6n mali kontrol sonucunda uygun
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goriis verilmesi harcama birimlerinin sorumlulugunu ortadan kaldirmamaktadir.

22. Lojman kira ddemelerinde Odeme Emri Belgesi ekine fatura ya da fatura yerine gecen belge
konulmasi gerekmektedir.

23. Tasinirla ilgili zimmetinde bulunan tasiirlarin (Tasmir Teslim Belgesi) ve varsa proje, evrak
gibi sorumluluklarin teslim ve devrine iliskin tutanak doldurulup, amir tarafindan imzalandiktan
sonra ilgili kisilerin bulundugu birimden ayrilis1 gerceklestirilecektir.

24. 4734 sayii Kamu Ihale Kanunu kapsaminda her tirli ihale ihale Kkararlarinda ve
sozlesmelerde 488 sayili Damga Vergisi Kanunu geregince yatirilmasi gereken ihale karar pulu
ve sozlesmeye ait damga vergisinin Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi hesaplarina yatirilmasi
Sayistay denetimlerinde elestirilere konu oldugundan Vergi Dairesi Miidiirliigline yatirilmasi ve
dekontlarin dosyaya eklenmesi gerekmektedir.

25. Konularina gore alim yapabilecek/ihtiyac1 karsilama yetkisine sahip Merkezi Ihale
Birimleri asagida belirtilmistir:

Yapu Isleri ve Teknik Daire Baskanhg

. Her tiirlii yapim faaliyeti
. Bakim onarim isleri

(Bina bakim onarim, Asansdr, Klimalar dahil Isitma-Sogutma sistemleri, biiyiikk onarim
niteligindeki Elektrik, Mekanik, Sihhi Tesisat, Mekanik Telefon sistemlerinin bakim onarimi )

Bilgi islem Daire Baskanhg1

o Bilgisayar alimlan

o Bilgisayar yazilim alimlar

e Lisans alimlari

o Bilgisayar donanim alimlari (yazici, faks vb.)

e Bilgi islem kapsaminda yapilacak bakim onarim hizmeti alimlari

e Bilgi islem hizmetlerine iligkin diger mal ve hizmet alimlari

e Teknolojik cihaz alimlar1 (teknolojik egitim materyalleri, LED TV, Akilli Tahta,
projeksiyon vb.)

Fotokopi Makinesi alim1 ve bakim onarimlar1

Idari ve Mali isler Daire Baskanhgi

e  Okul ve Biiro mefrusati alimlar1
o Fotokopi Makinesi disinda kalan diger makine-techizat alim1 ve bakim onarimlari
e Laboratuvar arag-gereg, cihaz alimlar1 (Uygulama laboratuvarlari)
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e Akademik Personel Ciibbe Alim1
Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanhg
o Kitap alimlar
e  Siireli yaym alimlar1
o  Gazete alimlart
Saghk Kiiltiir ve Spor Daire Baskanhg

« Ogrencilere yonelik diizenlenecek her tiirlii faaliyete iliskin mal ve hizmet alimlar

(Spor malzemesi, etkinlikler, 6grenci tasima, yemek, saglik hizmeti, mezuniyet téreni vb. hizmet
ve mal alimlari)

yukarida belirtilen hiikiimler dogrultusunda her tiirlii is ve islemin gerceklestirilmesi hususunda
geregini rica ederim.

F—r?rgfﬁﬁafﬂ

Prof. Dr. Guiler ALKAN
Rektor V.
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DAGITIM LISTESI

Geregi:

Armutlu Meslek Yiiksekokulu

Basin Yayin ve Halkla iliskiler Miidiirliigii
Bilgi Islem Daire Baskanlig

Bilim ve Teknoloji Uygulama ve Arastirma
Merkezi

Bilimsel Arastirma Projeleri Koordinasyon
Birimi

Cmarcik Meslek Yiiksekokulu

Fen Bilimleri Enstitiisii

Genel Sekreterlik

Girisimcilik ve Isletmecilik Uygulama Ve
Arastirma Merkezi

Hukuk Fakiiltesi

Hukuk Miisavirligi

Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig1
Islami Ilimler Fakiiltesi

Kadin ve Aile Arastirmalar1 Uygulama ve
Arastirma Merkezi Mudiirligii
Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire
Bagkanligi

Miihendislik Fakiiltesi

Ogrenci Isleri Dairesi Baskanlig

Ozel Kalem Miidiirliigii

Personel Daire Bagkanlig1

Sanat ve Tasarim Fakiiltesi

Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanlig1
Sosyal Bilimler Enstitiisii

Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi
Stirekli Egitim Uygulama ve Arastirma
Merkezi

Termal Meslek Yiiksekokulu

Uluslararasi1 Catisma Cozlimleri Uygulama ve

Aragtirma Merkezi

Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma
Merkezi

Yabanci Diller Yiiksekokulu

Yalova Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi
Yalova Meslek Yiiksekokulu

Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanlig
Yaz Isleri Miidiirliigii

Merkezi Arastirma Laboratuvari
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