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1. AMAC, KAPSAM VE GELISiM

Siire¢ Yonetimi El Kitabi, mevcuttaki siireglerin tanimlarini ve is akislarini yazili hale getirerek, ilgili
ic ve dis paydaslarla paylasilmasini saglayip, kalite giivence sistemini etkili bir sekilde kurumda
uygulamak amaciyla hazirlanmistir.

Bu maksatla YOKAK tarafindan hazirlanan Kurumsal i¢ degerlendirme raporundaki ana siiregler goz
oniine alinarak her ana siire¢ i¢in PUKO dongiisiine uygun olarak planlama, uygulama, kontrol ve
onlem alma asamalar1 tanimlanmus, her bir ana siirecin alt siiregleri, siire¢ sorumlusu ve uygulayicilari,
kapsam ve amaci, girdileri, ¢iktilari, faaliyetleri, performans gostergeleri, miisterileri ve tedarik¢ileri
tanimlanmis ve akis semalar1 olusturulmustur.

Kilis 7 Aralik Universitesi Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanlig1 Siire¢ Yonetimi El Kitabi; Baskanlik
biinyesinde yiiriitiilen yapim, bakim-onarim, teknik destek, enerji yonetimi ve benzeri idari-teknige
dayali faaliyetlerin planli, etkin ve verimli bir sekilde yonetilmesini amaglamaktadir. Bu kapsamda,
stireclerin planlama, uygulama, kontrol ve iyilestirme adimlarina iliskin esaslar1 diizenlemekte ve
hizmet kalitesinin artirilmasin1 hedeflemektedir. Ayrica siireg yoOnetimi, siirekli gelisim ilkesi
dogrultusunda giincellenmekte olup, ¢alisanlar ile paydaslardan alinan geri bildirimler ve teknolojik
gelismeler dogrultusunda iyilestirilerek daha etkili ve siirdiiriilebilir bir yonetim modeli
olusturulmaktadir.

Siire¢ Yonetimi El Kitabinin ilk boliimiinde ilgili tanimlamalara yer verilmistir.




2. TANIMLAR

 Birim: Universitenin idari birimidir. (Yapa Isleri ve Teknik Daire Baskanlig)

« Girdi: Yap1 Isleri ve Teknik Daire Baskanlig siireglerini gergeklestirmek icin gereken insan
kaynagi, teknik bilgi, proje dokiimanlari, malzeme, ekipman, teknoloji, biitce ve mevzuat gibi
kaynaklardir.

 Siire¢/Adimlar: Yap1 Isleri ve Teknik Daire Baskanligi’nin amagclanan bir ¢iktiy1 (6r. bina
insas1, bakim-onarim isi) elde edebilmek icin ¢esitli girdiler {izerinde deger katan faaliyetlerin
ve adimlarin timiidiir.

e Cikti: Siire¢ sonunda elde edilen sonugtur. (Yeni veya yenilenmis bina, tesis, altyapi, bakim-
onarim hizmetleri, teknik raporlar vb.)

 Siire¢c Akist: Yapi sleri ve Teknik Daire Baskanligi’nda yiiriitiilen islerin asamalarini
tanimlayan akis semasidir.

o Siire¢ Sorumlusu: Siireci taniyan, yoneten, iyilestirmelerini yapan, yayilmasini saglayan ve
teknik/idari yetkinliklere sahip Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanlig1 personelidir (6r. sube
miidirt, daire baskant).

o Siire¢ Uygulayicilar:: Tanimlanan stire¢ akislarindaki gorev ve sorumluluklar: yerine getiren
teknik ve idari personeldir (miithendis, mimar, tekniker, teknisyen, memur vb.).

e Ana Siirec: Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanligi’nin iist seviyedeki siirecleridir. (Orn:
Yapi projelerinin planlanmasi, yatirim programlarinin hazirlanmasi, ihale siirecleri, bakim-
onarim hizmetleri).

« Alt Siire¢: Ana siireclerin altinda yer alan daha detayl faaliyetlerdir. (Orn: kesif-metraj
hazirlanmasi, teknik sartname diizenlenmesi, hakedis kontrolleri).

« Kiritik Siire¢: Universitenin kritik basar1 faktorleri ile iliskili, iyilestirmede oncelige sahip,
donemin gelisme ihtiyaglarii karsilayan siireclerdir. (Orn: yeni bina ve tesislerin zamaninda
tamamlanmasi, altyap1 giivenligi, enerji verimliligi).

« Siirec Riskleri: Yap1 Isleri ve Teknik Daire Baskanlig siireglerinde alt islemlerin
tamamlanamamasi veya siire¢ faaliyetlerinde meydana gelebilecek aksakliklardir. (Orn:
Odenek yetersizligi, ithale gecikmeleri, teknik arizalar, yiiklenici kaynakli sorunlar).

e Performans Gostergeleri: Siireclerin etkin, verimli ve mevzuata uygun bi¢imde yerine
getirilmesini ifade eder. (Orn: yatirimlarin zamaninda ve biitgeye uygun tamamlanmasi,
bakim-onarim taleplerinin ¢6ziilme siiresi, enerji tasarrufu, kullanici memnuniyeti).

« Paydas: Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanligi’nin siireglerinden etkilenen veya siirelere
katki saglayan kurum ici ve dis1 paydaslardir. (Universitenin akademik/idari birimleri,
ogrenciler, ytliklenici firmalar, kamu kurumlar1 vb.)




2. SUREC YONETIMI CALISMALARI

Kilis 7 Aralik Universitesi Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanligi’nda siire¢ yonetimi ¢alismalari,
Baskanligin gérev ve sorumluluk alanlarinda yiiriitiilen tiim faaliyetlerin etkin, verimli ve seffaf bir
sekilde gergeklestirilmesini saglamak amaciyla planlanmaktadir. Bu kapsamda;

e Ana ve alt siirecler belirlenmekte, siniflandirilmakta ve siire¢ akislar1 olusturulmaktadir.

e Siireclerin performans gostergeleri tanimlanarak diizenli olarak izlenmektedir.

o Siiregler arasi iligkiler yonetilmekte, giincellenmesi ve iyilestirilmesi gereken alanlar
belirlenmektedir.

Oncelikli siireclerde siirekli iyilestirme ¢alismalar1 yapilmaktadir.

 Tiim degerlendirmeler Kalite Koordinatorliigii araciligryla Universite Kalite Komisyonu ve
ilgili tist kurullara iletilmektedir.

Bu calismalar sayesinde, Bagkanligin yiiriittiigii yatirim, projelendirme, bakim-onarim, ihale ve
kontrol siire¢lerinin kurumsal kalite yonetim sistemine uyumlu bir sekilde siirdiiriilmesi
hedeflenmektedir.
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MISYONUMUZ

Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanligi olarak, cagin gereksinimlerini, teknolojik gelismeleri ve {ilkemizin
ekonomik kosullarint g6z onilinde bulundurarak; kampiisteki egitim ve yasam kalitesini artirmak icin ihtiyag
duyulan fiziki mekanlarmin yapim, bakim ve onarim hizmetlerini Universitemiz kaynaklarini en verimli bir
sekilde kullanarak yiiriitmek. Universitemizin isleyisi ve gelecekte var olmasi ve toplumsal sorumlulugunu
yerine getirmesi i¢in gerekli olan yapilagma, altyapi, teknolojik ve teknik donanim hizmetlerini yerine getirmek,
Universitemizin iiretkenliginin devami, egitim- dgretim arastirma ve sanat alanlarinda kaliteli bir hizmet
sunmasi ve bunun stirekliligi igin gerekli her tiirlii hizmet ve destegi saglamak hedefimizdir.

ViZYONUMUZ

Universitemizin hedefleri ve ihtiyaglari dogrultusunda, mevcut Yasa ve Yonetmelikler gergevesinde,
Kurumumuzun isleyisi ve gelisimi igin, tiim birimlerimizin ihtiyaglarini en kaliteli, en iyi, en dogru ve en
ekonomik sekilde yapilagmayi, altyapiyi, teknolojiyi, konforu, estetigi, donanimi ve teknik hizmeti sunmak.
Sonradan olusabilecek olumsuzluklar1 en aza indirmek cabasiyla birlikte; ekonomik kaynaklarin israfini
engelleyecek bir planlama anlayisi icinde hareket etmektir.

YETKi, GOREV VE SORUMLULUKLAR

Yap1 Isleri ve Teknik Daire Baskanligi; Universitemizin Merkez, Karatas ve Mercidabik yerleskeleri
icerisinde yer alan Fakiilte, Yiiksekokul ve Meslek Yiiksek Okullarinda egitim, saglik, spor, kiiltiir, beslenme
ve barinma ile ilgili iist ve altyapi tesislerinin yapilmasi, igletilmesi hizmetlerinin yerine getirilmesine yonelik;

A. Bina ve tesislerin projelerini yapmak, ihale dosyalarini hazirlamak, ihaleleri yiiritmek, insaatlar1 kontrol
etmek ve bitenlerin gegici ve kesin kabul iglemlerini yaparak teslim almak ile bakim ve onarim islerini ytiriitmek,

B. Teknik inceleme ve projelendirme gerektiren her tiirlii isin fizibilite raporlarini hazirlamak,

C. Universitenin ihtiyac1 olan okuma salonlar1, derslikler, dershaneler, amfiler, konferans salonlar1, yatakl
saglik merkezleri, 6grenci kantin ve lokantalari, toplanti, sinema ve tiyatro salonlari, kapali ve agik spor salon
ve sahalar1, kamp yerleri gibi bina ve mekanlarin islemleri de dahil fizibilite, proje, ihale, yapim siirelerindeki

igleri yiirtitmek,

C. Kampusun su, kanalizasyon, elektrik ihtiyacinin 7/24 sistemi ile kesintisiz olarak saglanmasina yonelik
calismalari yiiritmek,

D. Kalorifer, kazan dairesi, soguk oda, jenerator havalandirma sistemleri, telefon santrali ve asansorlerin
isletilmesini saglamak, bakimi ve onarimlarini yapmak ya da yaptirmak,

E. Universitemizin yatirim biitgesini hazirlamak,
F. Universitenin makine techizat alimlari ile ilgili teknik sartnameleri diizenlemek,

G. Ihale komisyonlarinda, dzellikle yapim islerinde daireyi temsilen teknik elemanlar bulundurmak ve ihale
komisyonlarinda gorev almak,

G. Yerleske ici ana ve ara baglant: yollari, téren alanlari, meydanlar, kaldirimlar ve otoparklari i¢ine alan ¢evre
diizenlemesi,

H. Mevzii, ilave imar plani ve imar plan1 degisikligi yapilmasi,
I. Imar planlarina uygun olarak kamulastirma, tahsis islemlerini yiiriitmek,

is ve/veya igslemleri sayilabilir.




BIRIMI Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanhg

IS TANIMI Daire Bagkan

IS AKIS ADIMLARI
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Biitgede 6ngoriilen 6denekleri, ddenek gonderme belgesiyle kendisine tahsis edilen 6denek tutarinda harcama yapmak.
Harcama talimatlannmn biitge, ilke ve esaslarma, kanun, tiiziik ve yonetmelikler ile diger mevzuata uygun olmasmdan,
odeneklerin etkili ve verimli kullaniimasim saglamak ve gozetmek.

Yo6netim ve denetimi kendisine verilen islerin, sozlesme ve eklerine, sartnamelere, fen ve sanat kurallarma uygun olarak
ve is program gereginee iy bir bigimde yapilip, siiresinde bitinimesini saglamak, sonuglarm takip etmek.

Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanhg bagh birimlerince diizenlenecek plan, proje, rapor, yazi, tutanak, defter ve islerin
yirtitiimesi igin gerekli diger evraklann zamaninda ve usuliine uygun olarak hazianmasim saglamak, bu evraklan
imzalamak.

Gorev alanmna giren konularda gerektiginde karar-destek unsuru olarak tist yonetime bilgilendinme yapmak, goriis ve
oOnerilerde bulunmak.

Gorev ve yetki alanlan gergevesinde, idari ve mali karar ve islemlere iliskin olarak i¢ kontroliin igleyisini takip etmek.
Yap Isleri ve Teknik Daire Bagkanhgy is yerlerinde 6331 sayil “Is Sagli Kanunuile ilgili hitkiimleri uygulatmak.
Bagli oldugu amirler ile tist yonetici tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

BIRIMI Yapi Isleri ve Teknik Daire Bagkanh

IS TANIMI Personel, Biitce Ve Thale Isleri Sube Miidiirii

IS AKIS ADIMLARI
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Universitemiz icin aynlan yatrim ddenekleri gergevesinde ihtiyag duyduklan binalarm yapm ve bakim onarimlarmnin
4734 Sayil Kamu Thale Kanunu, 4735 Sayih Kamu ihaleleri Sozlesme Kanunu gergevesinde en ekonomik en hizh
sekilde thalelerini yapmak ve sonuclandimak.

Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanhg1 organizasyon semast, stratejik planm, performans programmi, yillk faaliyet
raporunu, donem gergeklesme raporlanmi hazirlatmak ve kontrol etmek.

Valilik ve Kalkmma Bakanligmm veri giris sistemlerine Dénem Sonu Gerceklesme Raporu ve Kamu Yatm Ozeti
cetvellerindeki verileri girmek.

Yatmm 6deneklerini takip ederek yapmu biten veya devam projelerle ilgili istatistiki bilgileri tutmak, giincellemek ve
raporlarini yapmak.

Birimin kadrosunda bulunan her personel igin ayn 6zlik dosyast olusturtmak, gizlilik kurallarma gore saklamasin
saglamak.

Personelin izin islerinin yapiimasim saglamak ve takip etmek.

Birim personelinin 6zlik haklan ile egitim gereksinimine iligkin Daire Bagkanma gériis ve 6nerilenni sunmak.
Personele is vermek, yaptiklan isleri denetlemek, gerektiginde uyarmak;, bilgi ve rapor istemek.

Personelininigyerinden kisa veya uzun siireli olarak ayrimast halinde, kimlerin s6z konusuisleri yapacaklarm belirlemek.
Subede disiplinli bir calisma ortam yaratmak, sube memurlan arasinda gorev boliimii yaparak, uyum ve igbirligi iginde
calismalarmi saglamak ve calismalarnmi izlemek ve denetlemek.

Daire Baskan tarafindan Sube Miidiirliigiine havale edilen yaz, tutanak ve formlan teslim almak Birim personeline sevk
Ve idare etmek.

Personelin mesaiye devamlarmni kontrol etmek.

Daire Bagkanmnmn verecegi diger is ve islemlen yapmak, verilen gorev ve yetkilerin kullaniimasmdan Daire Bagkanmna
karsi sorumludur.




BIRIMI Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanhg

IS TANIMI Etiit Proje - Yap1 Kontrol Sube Miidiirii

IS AKIS ADIMLARI
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Universitenin ihtiyac olan fakiilte, yiiksekokul, meslek yiiksekokullan, idari ve sosyal hizmet binalarmin planlamasi
yapabilmek i¢in ilgili birimlerden taleplerini ve thtiyag programlarmi almak.

Universite bina ve tesislerinin mimari, insaat, mekanik ve elektrik tesisat projelerini yapmak/yaptrmak, teknik inceleme
Ve projelendirme gerektiren her tiirlii isin fizibilite raporlarini hazirlamak, zemin etiitlerini yaptmmak.

Universitemiz yerleskelerinin yerlesim planlanm: hazirlamak, vaziyet planlarm olusturmak.

Personelin proje ve kontrollik gorevlerini yiirtirliikteki mevzuata ve usuliine gore zamanmda yapip yapmadiklarm
denetlemek, aralarinda koordinasyonu saglamak.

Universitemizin agik ve kapal fiziki mekanlar ile ilgili istatistik bilgileri tutmak, giincellemek ve raporlanmn haziramak.
Hazirlanan/hazidatilan projelerin ve ihalesi yapilacak islerin genel, 6zel ve teknik sartnamelerini, fiyat analizlerini,
metrajlan ve yaklastk maliyetlerini hazirlamak/hazidatmak, ihale dosyast hazirlanmasinda yardimet olmak.

Yer teslimi, yapi denetim gorevlileri komisyonlarm, gegici ve kesin kabul komisyonlarmi olusturmak.

Thalesi yapilnus yapim islerinin yer teslimlerini yaparak yiiklenicileri ise baslatmak.

Universite insaatlarnda kullantlan/kullanilacak malzemelerin numuneleri ve kataloglarmin saklandi bir arsiv tutmak.
Thalesi yapilmis yapim islerin sdzlesmelerinde ve yillik yatm programlarinda tahsisi yapilan ddenekleri gergevesinde
Thalesi yapilmis yapim islerinin yonetim ve denetimini 4734 Sayilt Kanunun Yapm Isleri Genel Sartnamesi Uygulama
Yonetmeligi hiikiimlerine gore, sozlesme ve eklerine, sartnamelere, fen ve sanat kurallanna ve i programma uygun
olarak yapilmasim saglamak, siiresinde bitirilmesini takip etmek.

Yapimu tamamlanan ingaat ve tesislerin gegici ve kesin kabullerini yaparak teslim almak.

Yapim tamamlanan islerin Kesin Hesaplarmi ¢ikarmak, yapimi devam eden igler icin sdzlesme ve eklerine, sartname
hiikiimlerine gore hakedis raporlarmi diizenletmek.

Yapimu tamamlanan veya devam eden ingaatlarla ilgili istatistiki bilgileri tutmak;, giincellemek ve raporlarmi haziramak.
Bagkan tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

BIRIMI Yapi Isleri ve Teknik Daire Bagkanlig:

IS TANIMI Yaz Isleri

IS AKIS ADIMLARI
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Birime gelen ve giden evraklarm kayitlarmi yapmak ve amirlerin talimatlan dogrultusunda ilgililere iletmek.
Olurlan ve gorevlendirmeleri yazarak ilgili kisilere duyurmak.

I¢ ve dis yazismalan yapmak.

Yillik izin ve mazeret izin belgelerini haziamak.

Kismi zamanl 6grencilerin puantajlarmm hazidanmasi.

Amirlerin verdigi benzer nitelikteki gbrevleri yerine getirmek.




BIRIMI Yapi Isleri ve Teknik Daire Bagkanhg

IS TANIMI Bakim Onanm Ve Isletme Sube Miidiirii

IS AKIS ADIMLARI

Mevcut bina ve tesislerin bakim ve onanm ihtiyaglarm iiniversitemiz birimlerinden gelen talepler dogrultusunda tespit
etmek.

Kampiislerin igme ve sulama suyu sebekeleri ve kuyularnin, su depolarmin temizlenmesi, bakimi klorlama sisteminin
kurulmasi ve bakim, kanalizasyon, orta gerilim, algak gerilim elektrik sebekelerinin, trafo merkezlerinin, jeneratorlerin,
asansorlerin, klima havalandima santrallerinin, haberlesme altyapismin kesintisiz isletilmesini saglamak, bakim ve
onanmlan ile ilgihi teknik dokiimanlan ve belgeleri haziamak.

Hizmet faaliyetlerinin ekonomik ve etkin bir sekilde yerine getirilmesi i¢in insan ve malzeme gibi meveut kaynaklarn en
uygun, en verimli sekilde kullaniimasimi saglamak.

Bakim Onanm ve Isletme Sube Miidiirliigiine havale edilen is ve evraklann ilgili personele havalesini yapmak.

Baskan tarafindan verilen diger gbrevleri yapmak.

BIRIMI Yapi Isleri ve Teknik Daire Bagkanh

IS TANIMI Teknik Personeller

IS AKIS ADIMLARI
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Yiiklenici tarafindan ¢izilen projelerin kontroliinii yapmak.

Proje gizimi yapmak.

Yaklasik maliyet dosyasini hazirlamak.

Thale komisyonunda gorev almak.

Yapm islerini takip etmek.

Hakedislen diizenlemek ve kesin hesaplan yapmak.

Yer teslimi, gegici kabul ve kesin kabulii yapmak.

Anza bakim onarmlan takip etmek.

Piyasa fiyat arastmmast yapmak ve dogrudan temin islemlerini takip etmek.
Baskan tarafindan verilen diger gbrevleri yapmak.




YAPI ISLERI VE TEKNIK DAIRE BASKANLIGI IS AKIS SEMALARI

MAAS ODEMELERI

IS AKIS SEMALARI

*PERSONEL DAIRE BASKANLIGI TARAFINDAN GELEN TERFi VE iNTIBAK YAZILARINA GORE
KBS SISTEMINDEN BUTUN BILGILER GIRILIR.

*BILGILER GIRILDIKTEN SONRA MAAS HESAPLATILIR VE SISTEM UZERINDEN
GERCEKLESTIRME GOREVLISINE HAVALE EDILIR.

*GERCEKLESTIRME GOREVLISI BiLGi GIRISLERINDE HATA OLUP OLMADIGINI KONTROL
EDER. HATA YOKSA HARCAMA YETKILISINE HAVALE EDER.

*HARCAMA YETKILISi SISTEM UZERINDEN ONAYLADIKTAN SONRA BUTUN MAAS
EVRAKLARINDAN DOKUM ALINIR. ODEME EMRI VE MAAS EKLERI GERCEKLESTIRME
GOREVLISINE IMZALATILIR.

*HARCAMA YETKILISI TARAFINDAN DA iMZALANDIKTAN SONRA BiR NUSHASI STRATEJi
GELISTIRME DAIRE BASKANLIGINA GONDERILIR. BIR NUSHASIDA PERSONEL MAASLARI
DOSYASINA KOYULUR.

*PERSONEL DAIRE BASKANLIGI TARAFINDAN GELEN TERFi VE INTIBAK YAZILARINA GORE
HITAP PROGRAMINA BUTUN BILGILER GIiRILIR.
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EMEKLI KESENEKLERI

IS AKIS SEMALARI

*MAASLARIN HAZIRLANMASI iLE BiRLIKTE PERSONEL AYLIK EMEKLI KESENEKLERI,
KESENEK BiLGI SISTEMINE GIRILEREK BILDIRiMi YAPILIR.

*MAAS ODEME EMRIi BELGESINDEN TUTARLAR KONTROL EDILIR. HATA OLMASI
DURUMUNDA ODEME EMRIi KESENEK FORMUNDAN FAZLA iSE KESENEK SISTEMINDE
ORANLAR DUZELTILIR; KESENEK FORMU ODEME EMRINDEN FAZLA iSE FARK KiSIDEN
TAHSIL EDILIR. HATA OLMAMASI HALINDE iKi (2) NUSHA DUZENLENIR HARCAMA
YETKILISINE IMZALATILIR.

2. NUSHA ODEME BELGELERI EKINDE PERSONEL MAASLARI DOSYASINDA ARSIVLERNIR.

— e

*GEREKLIi ODEMELERIN YAPILIP YAPILMADIGI SGK KESENEK BiLGi SISTEMINDEN TAKiP
EDILIR.
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ARAZI TAZMINATLARI

IS AKIS SEMALARI

*MALI YILBASI iTIBARIYLE 160 SERi NOLU DEVLET MEMURLARI KANUNU GENEL
TEBLIGI'NE AIT Il SAYILI CETVELIN (E) TEKNiK HiZMETLER BOLUMUNUN 6. SIRASINA
GORE TEKNIK HiZMETLER SINIFINA AiT KADROLARDA BULUNAN VE ACIK CALISMA
MAHALLERINDE FiiLEN CALISANLARIN LISTESI HAZIRLANIR VE HARCAMA YETKILISINE
IMZALATILIR. LISTE EKINE KOYULARAK REKTORLUK OLURU ALINIR.

PUANTAJLARINA VE MAAS KATSAYISINA GORE ODEME CETVELi OLUSTURULUR.
CESITLi ODEMELER BORDROSU VE BANKA LISTESi OLUSTURULUR.

« ODEME EMRIi BELGESI OLUSTURULARAK EKINE BANKA LiSTESi, CESITLI
ODEMELER BORDROSU, ODEME CETVELi, PUANTAJLAR, REKTORLUK OLURU

o UCER AYLIK DONEMLER HALINDE (YILDA 4DORT (4) DEFA) PERSONELLERIN }
KOYULUR. }

PUANTAJLARDA VE TUTARLARDA HATA OLUP OLMADIGINI KONTROL EDER. HAT
YOK iSE ODEME EMRI BELGESINi IMZALAYARAK HARCAMA YETKILISINE

e GERGEKLESTIRME GOREVLISI EVRAKLARIN MEVZUATA UYGUNLUGUNU,
A
GONDERIR.

* EVRAKLAR ODEME YAPILMAK UZERE STRATEJi GELISTIRME DAIRE
BASKANLIGINA TESLIM EDILIR. TESLIM EDILEN EVRAKLARDAN BiRER NUSHASI

e ODEME EMRI BELGESI VE EKLERi HARCAMA YETKILiS TARAFINDAN ONAYLANlR}
ARAZiI TAZMINATLARI DOSYASINDA MUHAFAZA EDILIR. }

v
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YURTICI GECICI GOREV YOLLUKLARI

IS AKIS SEMALARI

 GOREV BELLi OLDUKTAN SONRA REKTORLUK OLURU AILINIR YA DA BASKA
BiRIMCE ALINMIS iSE OLUR iLGiLi BIRIME GONDERILIR.

* GOREV iFA EDILIR.

e YURT iCi GOREV YOLLUGU BILDIRIMi BELGESi DUZENLENIR. DUZENLEMEDE
KiSININ SEYAHAT GRAFiGi, GOREV iFA TARiHi, DERECE VE EK GOSTERGE

DURUMUNA GORE iSE GUNDELIK HESABI GiBI VERILER DiKKATE ALINIR. BiLDIRiM

FORMU BILDIiRiIM SAHIiBiI VE HARCAMA YETLIiSI TARAFINDAN iMZALANIR.

|
|
|

« ODEME EMRI BELGESI OLUSTURULUR. YOLLUK BILDiRiM FORMU,
GOREVLENDIRME OLURU, KATILIM BELGESi, KONAKLAMA FATURASI VE BiLET
VARSA ODEME EMRI BELGESININ EKINE TAKILARAK GERCEKLESTIRME
GOREVLISINE VE HARCAMA YETKILISINE iIMZALATILIR.

o EVRAKLAR ODEME YAPILMAK UZERE STRATEJi GELISTIRME DAIRE BASKANLIGINA
TESLIM EDILIR. TESLIM EDILEN EVRAKLARDAN BiRER NUSHASI YOLLUKLAR
DOSYASINDA MUHAFAZA EDILIR.

|
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SATIN ALMA ISLERI

IS AKIS SEMALARI

~N
4734 SAYILI KANUNUN 22.MADDESININ d BENDI UYARINCA YAPILACAK OLAN ALIMLAR BELIRLENIR. ALIMIN BUTGE
KALEMIi BELIRLENIR VE ODENEGININ OLUP OLMADIGINA BAKILIR. BDENEK YOKSA ODENEK AKTARIMI YA DA ODENEK
ISTENIR.
J

*HARCAMA YETKILISI TARAFINDAN PiYASA ARASTIRMASI YAPACAK PERSONELLER BELIRLENIR. FIRMALAR TARAFINDAN R

SUNULAN TEKLIF MEKTUPLARI DOGRULTUSUNDA YAKLASIK MALIYET OLUSTURULUR. YAKLASIK MALIYET TUTARINA
GORE SATIN ALMA KOMISYONUNA YAZI YAZILIR. SATIN ALMA KOMISYONU MALZEMENIN ALINMASINI iSiN
YAPILMASINI UYGUN BULMASI HALINDE;

J

*ONAY BELGESiI DUZENLENIR. BU BELGEDE iSiN TANIMI NiTELIGi iSIN MiKTARI KULLANILABILIR ODENEK MiKTARI, h

BUTCE TERTIBI BELIRTILIR. SATIN ALMA iSLEMi ILE iLGiLi ACIKLAMA YAPILIRI VE PiYASA FiYAT ARASTIRMASI YAPACAK
PERSONELLERIN ADI SOYADI VE UNVANI YAZILIR. ONAY BELGESI GERCEKLESTIRME GOREVLISi VE HARCAMA YETKILISi

TARAFINDAN IMZALANIR. )

~

*PiYASA ARASTIRMASI YAPMAKLA GOREVLi PERSONELLERIN FIRMALARIN TEKLIFLERINi DEGERLENDIRILEREK EN UYGUN
TEKLiFi BELIRLEMELERI iLE PiYASA FIYAT ARASTIRMASI TUTANAGI OLUSTURULUR. GOREVLI PERSONELLERCE
iIMZALANIR.

J
N
+BAKIM-ONARIM iSLERi DOGRULTUSUNDA SOZLESME HAZIRLANARAK iS YAPTIRILIR.
J
*GOREVLI PERSONELLERCE i$iN BITIMINDE, MALZEME TESLIMINDE EKSIK, HATA VE KUSURUN OLMADIGI
ANLASILDIGINDA MUAYENE KABUL KOMiSYONU TUTANAGI DUZENLENIR. TUTANAK GOREVLi PERSONELLERCE
IMZALANIR.
N
*MALZEME ALIMLARINDA MALZEMELERDE EKSiK, HATA VE KUSUR YOKSA TASINIR KAYIT YETKILISINCE TASINIR iSLEM
Fisi DUZENLENIR VE IMZALAR.
J
. . P . . . . \
*SATIN ALMA iLE iLGILi FATURA, ONAY BELGESI, YAKLASIK MALIYET, PiYAT FIYAT ARASTIRMASI, MUAYENE KABUL
KOMIiSYONU TUTANAGI, SOZLESME, TASINIR iSLEM FiSi, VERGI BORCU YOKTUR KAGIDI, STRATEJi GELISTIRME DAIRE
BASKANLIGININ DiLEKCESI GiBi TUM BELGELER YONETLIGEUYGUN OLARAK DUZENLENIR.
J
«ALIMLA iLGILi ODEME EMRIi BELGES DUZENLENEREK iLGILi BELGELER iLE GERCEKLESTIRME GOREVLISINE GONDERILIR.
GERGEKLESTIRME GOREVLISI GERGEKLESEN i$ VE ISLEMLERLE ILGILI TUM EVRAKLARIN MEVZUATA UYGUNLUGUNU,
MADDI HATA OLUP OLMADIGINI KONTROL EDER VE HATA YOK iSE ODEME EMRI BELGESINi IMZALAYARAK HARCAMA
YETKILISINE GONDERIR.

J

«ODEME EMRI BELGESI VE EKLERI HARCAMA YETKILIS TARAFINDAN ONAYLANIR. EVRAKLAR ODEME YAPILMAK UZERE
STRATEJi GELISTIRME DAIRE BASKANLIGINA TESLIM EDILIR. TESLIM EDILEN EVRAKLARDAN BiRER NUSHASI DOGRUDAN
TEMIN DOSYASINA TAKILIR.
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THALE USULU ILE YAPILAN ISLER

IS AKIS SEMALARI

e {HTIYACIN BELIRLENMESI VE TEKNiK PERSONELLERCE YAKLASIK MALIYET
DOSYASININ HAZIRLANMASI.

o REKTORLUK OLURUNUN ALINMASI. YAKLASIK MALIYET VE ONAY BELGESININ
HAZIRLANMASI.

* IHALENIN EKAP’A YUKLENMESI. KiK iLAN BEDELININ YATIRILMASI.

e iHALE iLANININ BASIN iLAN SISTEMINE GIiRILMESI

e EMNIYET TEDBIRIi YAZISININ KiLiS VALILIGI’'NE GONDERILMESI.

* iHALE KOMISYONUNUN OLUSTURULMASI VE GOREVLILERE DUYURULMASI.

e iHALENIN YAPILMASI VE SONUGLANDIRILMASI. KESINLESEN IHALE KARARININ
FIRMALARA BILDIRILMESI.

« ON MALI KONTROL DOSYASININ UST YAZIVLA BIRLIKTE STRATEJi GELISTIRME DAIRE |
BASKANLIGINA GONDERILMESI.

e SOZLESMEYE DAVET YAZISININ YUKLENICIYE GONDERILMESI.

o KONTROL TESKILATININ OLUSTURULMASI. YER TESLIMININ YAPILARAK iSE
BASLANMASI. YER TESLIMiNIN SGK’YA BiLDIRILMESI.

« iSIN DEVAMI SIRASINDA YUKLENICi ILE GEREKLi YAZISMALARIN YAPILMASI.

e i$ TAMAMLANDIGINDA iSE GECICi VE KESIN KABULLERIN YAPILMASI.
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BAKIM ONARIM ISLERI

IS AKIS SEMALARI

*BiRIMLERDEN BAKIM ONARIM TALEPLERININ GELMESi

*TEKNiK PERSONELIN GOREVLENDIRILMESI

*TEKNiK PERSONEL TARAFINDAN TALEBIN DEGERLENDIRILiP iHTiYACIN BELIRLENMESi

*i{HTiYAG BASKANLIK PERSONELI TARAFINDAN GIDERILEBILDIMi KONTROL EDILIR.
*GIDERILEMEDI ISE iHTiYACIN SATIN ALMA YOLUYLA GIREBILECEGININ KONTROL EDILMESI.

*iLGILi BIRIME BiLGi VERILMESI.
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