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DICLE UNIVERSITESI
MALI ISLEMLERIN SUREC AKIS SEMASI
BIRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amac ve kapsam

Madde 1- Mali islemlerin siire¢ akis semasmin amaci, Dicle Universitesi harcama
birimlerinin faaliyetlerinin yiiriitilmesine iligkin siire¢leri belirlemektir.

Mali islemlerin siire¢ akis semasi, Dicle Universitesi harcama birimlerinin
faaliyetlerini kapsar.

Dayanak

Madde 2- Mali islemlerin siire¢ akis semasi Maliye Bakanlhiginca yaymmlanan Ig
Kontrol ve On Mali Kontrole Iliskin Usul ve Esaslarin 12 inci maddesine ve Dicle
Universitesi On Mali Kontrol Islemleri Yénergesinin “On Mali Kontrol Siireci” baslikli 6 nc1
maddesinin 2 nci fikrasina dayanilarak hazirlanmigtir.

Tanimlar

Madde 3- Bu akis semasinda gegen;

[dare: Dicle Universitesini,

Ust Yonetici: Dicle Universitesi Rektoriinii,

Harcama Birimi: Biit¢eyle 6denek tahsis edilen her bir harcama birimini,

Gergeklestirme Gorevlisi: Harcama Yetkilisince gorevlendirilmis, harcamay: fiili
boyuta tasiyan ve ddeme emrinden miiteselsilen sorumlu olan , hiyerarsik olarak harcama
yetkilisine en yakin kisiyi,

Muayene Kabul/Idari Denetim Komisyonu: Mal/Hizmetin gerceklesmesiyle birlikte
kontroliinii yapacak kisileri,

Harcama Yetkilisi: Harcama biriminin en {ist yoneticisi veya harcama yetkilisinin
belirlenmesinde gii¢liik olmasi durumlarinda Maliye Bakanligi’'nin uygun goriisii {izerine iist
yonetici tarafindan belirlenen kisiyi,

I¢ Kontrol: Idarenin amagclarina, belirlenmis politikalara ve mevzuata uygun olarak
faaliyetlerin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesini, varlik ve kaynaklarin
korunmasini, muhasebe kayitlarinin dogru ve tam olarak tutulmasini, mali bilgi ve yonetim
bilgisinin zamaninda ve giivenilir olarak {retilmesini saglamak tizere idare tarafindan
olusturulan organizasyon, yontem, siire¢ ile i¢ denetimi kapsayan mali ve diger kontroller
biitiiniinii,

On Mali Kontrol: Idarenin gelir, gider, varlik ve yiikiimliiliiklerine iliskin mali karar
ve islemlerinin; idarenin biitgesi, biit¢e tertibi, kullanilabilir 6denek tutari, harcama programi,



finansman programi, merkezi yonetim biitce kanunu ve diger mali mevzuat hiikiimlerine
uygunlugu ve kaynaklarin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde kullanilmasi yonlerinden
yapilan kontroliinii,

Daire Bagkanlig1: Strateji Gelistirme Daire Bagkanligini,

On Mali Kontrol Birimi: Dicle Universitesi Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligi On
Mali Kontrol Birimini,

Muhasebe Birimi: Dicle Universitesi Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligi Muhasebe
Birimini,
Harcama Belgeleri: Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi ve 6demeye

iligkin ilgili mevzuatinda sayilan belgeleri,

Standart Form: EKAP ( Elektronik Kamu Alimlar1 Platformu) sistemi {izerinden
alinacak formlari,

ifade eder.
IKINCI BOLUM
Mali islemlerin Siireci
Siire¢ Kontrolii

Madde 4- Harcama birimlerinde siire¢ kontrolii yapilir. Stire¢ kontroliinde, her bir
islem daha Onceki islemlerin kontroliini icerecek sekilde tasarlanir ve uygulanir. Mali
islemlerin ytritiilmesinde gorev alanlar, yapacaklar1 islemden onceki islemleri de kontrol
ederler. Siire¢ kontroliinii saglamak amaciyla mali islemlerin stire¢ akis semast hazirlanir ve
list yoneticinin onay1 ile yiiriirliige konulur.

Harcama yetkilileri, yardimcilar1 veya hiyerarsik olarak kendisine en yakin iist kademe
yoneticileri arasindan bir veya daha fazla sayida gerceklestirme gorevlisini 6deme emri
belgesi diizenlemekle gorevlendirir. Odeme emri belgesini diizenlemekle gérevlendirilen
gerceklestirme gorevlileri, 6deme emri belgesi ve eki belgeler tizerinde 6n mali kontrol
yaparlar.

Kamu Thale Kanununa tabi taahhiit evraki ve sozlesme tasarilar

Madde 5 — Harcama birimlerinin, ihale kanununa tabi harcamay1 gerektirecek taahhiit
evraki ve s6zlesme tasarilarinin hazirlanma stireci asagida belirtildigi sekilde olusacaktir.

SUREC AKIS SEMASI

4734 SAYILI KANUNUN 18 INCi MADDESINE GORE YAPILACAK

MAL VE HiZMET ALIMLARI iCiN

!

I-IHTIYACIN ORTAYA CIKMASI




Harcama biriminde ihtiya¢ duyulan mal veya hizmet alimina iligkin talep harcama yetkilisine
bildirilir. Biit¢esinde 6denegi bulunmayan higbir is icin ihaleye ¢ikilamaz. 4734 sayili
kanunun 62 nci maddesinin birinci fikrasinin (e) bendi kapsaminda personel ¢alistirilmasina
dayal1 islere iliskin hizmetler i¢in (danismanlik hizmet alimlar1 hari¢) ihaleye ¢ikilmadan dnce
10/12/2003 tarihli ve 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununa ekli (I), (IT) ve
(IV) sayili cetvellerde yer alan idareler ile bunlara bagli doner sermayeli kuruluslarin, Maliye
Bakanligindan uygun goriis almasi zorunludur. Ancak bu kapsamdaki idarelerin 4734 sayili
kanunun 62 nci maddesinin birinci fikrasinin (e) bendinin (I) numarali alt bendine gore
belirlenen yardimci islere iliskin hizmet alimlarindan niteligi geregi s6zlesme siiresi alt1 ay1
agmayan isler i¢in uygun goriis sart1 aranmaz.

!

II-TEKNIK SARTNAMENIN HAZIRLANMASI

Almmi yapilacak mal ve hizmet ile ilgili isin 6zelligini, ayrinti ve sartlar1 ile kriterlerini
gosteren teknik sartname hazirlanir.

II-YAKLASIK MALIYET

Harcama birimde goérevli personeller tarafindan fiyat arastirmasi yapilmak suretiyle (KDV
hari¢) yaklasik maliyet tespit edilerek dayanaklar ile hesap cetvelinde gosterilir.

!

IV-IHALE USULUNUN TESPITI

Alim1 yapilacak mal ve hizmetin 6zelligi ve tiiriine gére 4734 sayili Kamu Thale Kanunun 18
inci maddesine gore ihale usulii tespit edilir.

V-IHALE ONAYININ ALINMASI

Ihalesi yapilacak ise ait olarak diizenlenen yaklasik maliyet cetveli ile ihale dokiimanlari onay
belgesine eklenerek ihale yetkilisinin onayina sunulur. Bu onaya miiteakip Kamu Ihale
Kurumu’ndan ihale kayit numarasi alinir.

!

VI-IHALE DOKUMANININ HAZIRLANMASI

Harcama birimi tarafindan EKAP {izerinden idari sartname, soézlesme tasarisit (4735 sayili
Kamu [hale Sézlesme Kanunu 6/b maddesine uygun) , yaptirilacak isin projesi, teknik
sartname, standart formlar ile gerekli diger belge ve bilgiler bulunan ihale dokiimani
hazirlanir.




!

VII- iIHALE iLANI VE iHALE KOMiSYONUNUN KURULMASI

4734 sayili Kamu Ihale Kanunun 13 inci maddesinde belirtilen siirelere uyulmak sartiyla ihale
konusu is i¢in ilan verilir. Thale yetkilisi tarafindan, 4734 sayili Kamu Ihale Kanunun 6 nc1
maddesine gore ihale komisyonunu kurulur. IThale komisyonu iiyelerine, ilan veya daveti
izleyen ti¢ glin icinde gerekli incelemeyi yapmalarimi saglamak amaciyla, ihale islem
dosyasinin birer 6rnegi verilir.

!

VIII- IHALENIN GERCEKLESTIRILMESI

Ihale giinii aday veya isteklilerin verdigi teklifler mevzuatina uygun olarak degerlendirilerek,
ihale komisyonunca diizenlenen gerekgeli karar alinir ve ihale yetkilisinin onayina sunulur.
Ihale yetkilisinin ihale kararin1 onaylamasi iizerine ihale {izerine kalan isteklinin, ihalelere
katilmaktan yasakli olup olmadigi Kamu Ihale Kurumu'ndan (EKAP iizerinden) teyit ettirerek
ihale kararina eklenir.

IX-ON MALI KONTROL

1-Thale yetkilisince 4734 sayili Kamu Ihale Kanunun 42 inci maddesine gére sozlesme
imzalanmadan ve idare taahhiit altina girilmeden &nce, I¢ Kontrol ve On Mali Kontrole Iliskin
Usul ve Esaslarin 17 nci maddesinde belirtilen parasal limitler ile her yil tist yonetici onayinca
belirlenen 6n mali kontrol parasal limitlerini gegen, taahhiit evraki ve sézlesme tasarilari ile
bunlara iliskin bilgi ve belgeler iki niisha islem dosyasi olarak On Mali Kontrol birimine
gonderilir.

2-Taahhiit evraki ve sozlesme tasarilari en gec on isgiinii iginde On Mali Kontrol birimince
kontrol edilir. Yapilan kontrol sonucunda uygun goriilenler islem dosyasi ve goriis yazisi ile
birlikte; uygun goriilmeyenler ise nedenlerinin agikca belirtildigi goriis yazist diizenlenerek
islem dosyasiyla birlikte ihale yetkilisine gonderilir.

!

X-SOZLESMEYE DAVET VE SOZLESMENIN IMZALANMASI
1- isteklinin sézlesmeye davet edilmesi

4734 sayili1 Kanunun 41 inci maddesinde belirtilen stirenin bitimini, 6n mali kontrol yapilmasi
gereken hallerde ise bu kontroliin tamamlandig: tarihi izleyen giinden itibaren {i¢ giin i¢inde,
ihale tizerinde birakilan istekli s6zlesmeye davet edilir. Bu davet yazisinda, teblig tarihini
izleyen on giin i¢inde yasal ylikiimliiklerini yerine getirmek suretiyle sdzlesmeyi imzalamasi
hususu bildirilir. (Tebligat EKAP {izerinden yapilir.)




2- Kesin teminatin alinmasi

S6zlesmenin yapilmasindan 6nce ihale tizerinde kalan istekliden ihale bedeli {izerinden
hesaplanmak suretiyle % 6 oraninda kesin teminat alinir.

3- Sozlesmenin imzalanmasi

Ihalenin konsorsiyum {iizerinde kalmasi halinde, konsorsiyumdan s6zlesme imzalanmadan
once noter tasdikli konsorsiyum sozlesmesini vermesi istenir. Yapilan biitiin ihaleler bir
sozlesmeye baglanir. KIK pay1 kesilir. S6zlesmeler idarece hazirlanir ve ihale yetkilisi ile
yiiklenici tarafindan imzalanir. Thale dokiimaninda aksi belirtilmedikce s6zlesmelerin notere
tescili ve onaylattirllmasi zorunlu degildir. Yiklenicinin ortak girisim olmasit halinde,
sozlesmeler ortak girisimin biitlin ortaklar1 tarafindan imzalanir.

4- Gegici teminatin iade edilmesi/gelir kaydedilmesi

Sézlesme imzalandiktan hemen sonra gegici teminatlar iade edilir. Isteklinin s6zlesmeyi
imzalamamasi halinde ise gecici teminati gelir kaydedilerek, uygun goriilen ikinci istekli
sozlesmeye davet edilir. Bunun usulii, birinci isteklinin soézlesmeyi imzalamaya davet
edilmesi usuliiniin aynisidir.

!

XI-ihtiyaca uygun olarak mal veya hizmet alimindan sonra muayene ve kabul
komisyonlarinca kabul islemi yapilir. Mal alimlarinda kabul isleminin ardindan Taginir Kayit
ve Kontrol Yetkilisince Tasinir islem Fisi, hizmet alimlarinda hak edis raporu da eklenir.

!

XII- Gergeklestirme gorevlisi tarafindan diizenlenen 06deme emri belgesi ve eki harcama
yetkilisince imzalanarak 6denmek {izere muhasebe birimine gonderilir.

!

XIII- Daire Bagkanligi Muhasebe Birimi, 6deme emri belgesi ve eki belgeler tizerinde ilgili
mevzuata (5018 sayili kanunun 61 inci Maddesi ) gore 6deme 6ncesi muhasebe birimine gelis
tarihinden itibaren en ge¢ dort is giinii i¢inde kontrol yapilir. Uygun bulunanlar ilgililerin
banka hesaplarina aktarilir. Uygun bulunmayanlar ise noksanliklari belirtilerek harcama
birimine iade edilir.




4734 SAYILI KANUNUN 18 INCi MADDESINE GORE YAPILACAK

YAPIM, ONARIM ve DANISMANLIK ISLEMLERI

!

I-IHTIYACIN ORTAYA CIKMASI

Dicle Universitesi yatirrm programinda yer alan projelerine iliskin talepleri harcama
yetkilisine bildirilir. Odenegi bulunmayan higbir is i¢in ihaleye ¢ikilamaz.

!

II- IHALE ONCESI HAZIRLIKLAR

- Ihtiyacin toplam miktarinin ve kullanim programinin kesin olarak planlanmast,
-Odenegin temini,

-Ihale konusu isin niteliginin (yapim, onarim,danismanlik) belirlenmesi,

-CED Raporunun alinmast,

-Kamulastirma (Yapim),

-Zemin etiidu (Yapim),

-Imar islemleri (Yapim),

-Uygulama projesinin hazirlanmasi (Yapim)

HI-TEKNIK SARTNAMENIN HAZIRLANMASI

Yapim, onarim veya danismanlik hizmeti ile ilgili isin 6zelligini, ayrinti ve sartlari ile
kriterleri gosteren teknik sartname ilgili birim tarafindan hazirlanir veya 4734 sayili Kamu
Ihale Kanunun 48 inci maddesine gére hazirlattirilarak ihale dokiimanina dahil edilir.

!

IV-YAKLASIK MALIYET

Harcama birimde gorevli personeller tarafindan ayrintili miktar ve fiyat arastirmasi yapilmak
suretiyle (KDV hari¢) yaklasik maliyet tespit edilerek dayanaklari ile hesap cetvelinde
gosterilir.

V-IHALE USULUNUN TESPITI

Yapim veya onarim isinin 6zelligine gore 4734 sayih Kamu lhale Kanunun 18 inci
maddesine gore ihale usulii tespit edilir. Ancak danmismanlik hizmeti aliminda ise belli
istekliler arasinda ihale usulii uygulanir.




VI-IHALE ONAYININ ALINMASI

Ihalesi yapilacak ise ait olarak diizenlenen yaklasik maliyet cetveli, ihale dokiimanlari onay
belgesine eklenerek ihale yetkilisinin onayina sunulur. Bu onaya miiteakip Kamu Ihale
Kurumu’ndan ihale kayit numarasi alinir.

!

VII-iIHALE DOKUMANININ HAZIRLANMASI

Harcama birimi tarafindan idari sartname, sozlesme tasarisi (4735 sayih Kamu Ihale
S6zlesme Kanunu 6/b maddesine uygun) , yaptirilacak isin projesi, teknik sartname, standart
formlar ile gerekli diger belge ve bilgiler bulunan ihale dokiimani hazirlanir.

!

VIII - IHALE iLANI ve iIHALE KOMiSYONUNUN KURULMASI

4734 sayili Kamu lhale Kanunun 13 iincii maddesinde belirtilen siirelere uyulmak sartiyla
ihale konusu is i¢in ilan verilir. Thale yetkilisi tarafindan, 4734 sayili Kamu fhale Kanunun 6
nc1 maddesine gore ihale komisyonunu kurulur. Thale komisyonu iiyelerine, ilan veya daveti
izleyen li¢ giin i¢inde gerekli incelemeyi yapmalarini saglamak amaciyla, ihale islem
dosyasinin birer 6rnegi verilir.

!

IX- IHALENIN GERCEKLESTIRILMESI

Ihale giinii aday veya isteklilerin verdigi teklifler mevzuatina uygun olarak degerlendirilerek,
ihale komisyonunca diizenlenen gerekgeli karar alinir ve ihale yetkilisinin onayina sunulur.
Ihale yetkilisinin ihale kararin1 onaylamasi iizerine ihale {izerine kalan isteklinin, ihalelere
katilmaktan yasakli olup olmadigi Kamu Ihale Kurumu’'ndan teyit ettirerek ihale kararina
eklenir.

X-ON MALI KONTROL

1-Ihale yetkilisince 4734 sayili Kamu Ihale Kanunun 42 inci maddesine gore sozlesme
imzalanmadan ve idare taahhiit altina girilmeden 6nce, i¢ Kontrol ve On Mali Kontrole iligkin
Usul ve Esaslarin 17 nci maddesinde belirtilen parasal limitler ile her yil tist yonetici onayinca
belirlenen 6n mali kontrol parasal limitlerini gegen, taahhiit evraki ve sézlesme tasarilar ile
bunlara iliskin bilgi ve belgeler iki niisha islem dosyasi olarak On Mali Kontrol birimine
gonderilir.




2-Taahhiit evraki ve s6zlesme tasarilar1 en gec on isgiinii iginde On Mali Kontrol birimince
kontrol edilir. Yapilan kontrol sonucunda uygun goriilenler islem dosyasi ve goriis yazisi ile
birlikte; uygun goériilmeyenler ise nedenlerinin agikg¢a belirtildigi goriis yazisi diizenlenerek
islem dosyasiyla birlikte harcama yetkilisine génderilir.

!

XI-SOZLESMEYE DAVET VE SOZLESMENIN IMZALANMASI
1- Isteklinin sézlesmeye davet edilmesi

4734 sayili1 Kanunun 41 inci maddesinde belirtilen stirenin bitimini, 6n mali kontrol yapilmasi
gereken hallerde ise bu kontroliin tamamlandig tarihi izleyen giinden itibaren {i¢ giin iginde,
ihale tizerinde birakilan istekli s6zlesmeye davet edilir. Bu davet yazisinda, teblig tarihini
izleyen on giin i¢inde yasal yiikiimliiklerini yerine getirmek suretiyle sdzlesmeyi imzalamasi
hususu bildirilir.

2- Kesin teminatin alinmasi

S6zlesmenin yapilmasindan Once ihale tizerinde kalan istekliden ihale bedeli {izerinden
hesaplanmak suretiyle % 6 oraninda kesin teminat alinir. Ayrica isteklinin 4734 sayili
kanunun 10 uncu maddesinin 4 ilincii fikrasinin (a), (b), (c), (d), (e), (g) ve (i) bentlerinde
belirtilen durumlarda olmadiklarini belgelendirmesi gerekir.

3- Sozlesmenin imzalanmasi

Yapilan biitiin ihaleler bir s6zlesmeye baglanir. Kanunda belirtilen miktar1 gegcmesi halinde
KIiK pay: kesilir. Sézlesmeler idarece hazirlanir ve ihale yetkilisi ile yiiklenici tarafindan
imzalanir. lhale dokiimaninda aksi belirtilmedik¢e sozlesmelerin notere tescili ve
onaylattirilmasi zorunlu degildir. Yiiklenicinin ortak girisim olmasi halinde, s6zlesmeler ortak
girisimin biitiin ortaklar1 tarafindan imzalanir.

4- Gegici teminatin iade edilmesi/gelir kaydedilmesi

Sézlesme imzalandiktan hemen sonra gegici teminatlar iade edilir. Isteklinin s6zlesmeyi
imzalamamasi halinde ise gegici teminati gelir kaydedilerek, uygun goriilen ikinci istekli
s6zlesmeye davet edilir. Bunun usulii, birinci isteklinin sozlesmeyi imzalamaya davet
edilmesi usuliiniin aynisidir.

!

XII- Yetkili makam tarafindan, Yapim Isleri Muayene ve Kabul Yonetmeligi (4 iincii madde)
geregince en az li¢ kisi ve tek sayidan olusan komisyon kurulur. Komisyon tiyelerinin teknik
eleman olmasi gerekir. Yiiklenici tarafindan, taahhiit edilen isin s6zlesme ve eklerine uygun
olarak tamamlanmasini miiteakip, yazili basvuruda bulunulur. Komisyon tarafindan gecici
kabul tutanag1 ve ara 6deme icin hak edis raporu diizenlenir. Damismanlik Isleri Muayene ve
Kabul Yonetmeligi (5 inci madde) geregince de en az ii¢ kisi ve tek sayidan olusan komisyon
kurularak bu yonetmelikte belirtilen usullere gore islem yapilir.




!

XIII- Gergeklestirme gorevlisi tarafindan diizenlenen 6deme emri belgesi ve eki harcama
yetkilisince imzalanarak 6denmek tizere muhasebe birimine gonderilir.

!

XIV- Daire Bagkanligit Muhasebe Birimi, 6deme emri belgesi ve eki belgeler tizerinde ilgili
mevzuata (5018/61) gore 6deme Oncesi muhasebe birimine gelis tarihinden itibaren en gec
dort is giini i¢inde kontrol yapilir. Uygun bulunanlar ilgililerin banka hesaplarina aktarilir.
Uygun bulunmayanlar ise noksanliklar1 belirtilerek harcama birimine iade edilir.

4734 SAYILI KANUNUN 22 INCi MADDESINE GORE YAPILACAK ISLEMLERDE

!

I-Ihtiyag sahibi birim tarafindan ihtiyaca yonelik talep yazisi ve ekinde gerekiyorsa teknik
sartnameler ve maliyeti etkileyecek unsurlara iliskin dokiimanlar hazirlanir.

!

II-Harcama biriminde harcama yetkilisi tarafindan dogrudan alim isini yapmak {izere
yetkilendirilen personel tarafindan yaklasik maliyet tespiti yapilir, bunun sonucuna gore biitge
Odenekleri dikkate alinarak onay belgesi hazirlanir. Onay belgesinde yaklagik maliyet,
dogrudan temin usuli, biitge tertibi, biitge 6denegi ve diger bilgiler belirtilir ve ger¢eklestirme
gorevlisi ile harcama yetkilisi tarafindan imzalanir.

!

III-Dogrudan alim isini yapmakla yetkilendirilen piyasa arasgtirma gorevlileri alimla ilgili
piyasa fiyat arastirmasini yapar ve piyasa fiyat aragtirma tutanagini hazirlar.

!

IV-Malin veya hizmetin tek kaynaktan temin edilebileceginin tespit edildigi durumda 4734
sayili kanunun ilgili maddesinin a/b/c bentlerine dayanilarak “tek kaynaktan temin formu”
diizenlenecek ve bu form tiim ayrintilartyla doldurulup ilgili dosyalara eklenecektir. Ayrica
yaklasik maliyet bu formdaki usuller ¢ercevesinde belirtilip dosyaya eklenecektir.

!

V-Piyasa arastirmasi neticesinde alim isi gerceklestirilir ve isin gergeklestigine dair yasal
belgelerle (muayene kabul/idari denetim komisyon tutanagi, tasinir islem fisi,fatura) birlikte
tanzim edilen 6deme emri belgesi gergeklestirme gorevlisi (Tiim 6deme emri belgelerine
gergeklestirme  gorevlileri  tarafindan  “KONTROL  EDILMIS VE UYGUN
GORULMUSTUR” serhi diisiilecektir) ile harcama yetkilisi tarafindan imzalanarak Daire
Baskanligina gonderilir.

!




VI- Daire Baskanligi Muhasebe Birimi, 6deme emri belgesi ve eki belgeler tizerinde ilgili
mevzuata (5018/61) gore 6deme Oncesi muhasebe birimine gelis tarihinden itibaren en geg
dort is giini i¢inde kontrol yapilir. Uygun bulunanlar ilgililerin banka hesaplarina aktarilir.
Uygun bulunmayanlar ise noksanliklar1 belirtilerek harcama birimine iade edilir.

!

VII-Harcama birimlerince yukarida belirtilen siirecte yapilacak her bir islem bir 6nceki
islemlerin kontroliinii icermelidir.

Kamu Ihale Kanununa tibi olmayan taahhiit evraki ve sozlesme tasarilari

Madde 6 — Baskanlik birimlerinin, ihale kanunlarina tdbi olmayan, harcamay1
gerektirecek taahhiit evraki ve sozlesme tasarilarinin hazirlanma siireci asagida belirtildigi
sekilde olusacaktir.

4734 SAYILI KANUNA TABI OLMAYAN iSLEMLERI|

!

I-Harcama birimindeki ihtiya¢ sahibi birim tarafindan, alimi yapilacak mal ve hizmetle ilgili
(Gerekiyorsa teknik sartnameler hazirlanarak) talebini Harcama Yetkilisine bildirecek.

!

II-Harcama biriminde ilgili personel tarafindan parasal limitler ve biitce 6denekleri dikkate
alinarak harcama talimati hazirlanarak gergeklestirme gorevlisi ve Harcama Yetkilisinin
imzasina sunulur.

!

III- I¢c Kontrol ve On Mali Kontrole iliskin Usul ve Esaslarin 17 nci maddesine gére kontrole
tabi taahhiit evraki ve sozlesme tasarilari, bunlara iligkin tim bilgi ve belgeleri igerecek
sekilde bir islem dosyas1 hazirlanarak Harcama Yetkilisi tarafindan On Mali Kontrol birimine
gonderilir.

!

IV-Taahhiit evraki ve sozlesme tasarilari, en ge¢ on isgiinii iginde kontrol edilir.Yapilan
kontrol sonucunda diizenlenen goriis yazisi, islem dosyasi ile birlikte ilgili Harcama
Yetkilisine gonderilir. IThale Yetkilisinin varsa s6zlesmeyi imzalamasinin ardindan malin
teslimi ve hizmetin ifas1 ile ilgili islemler mevzuatina uygun olarak yiiriitiiliir.

!
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V-Mal ve hizmet alimlarindan sonra muayene ve kabul komisyonlarinca kabul iglemleri
yapilir. Mal alimlarinda kabul isleminin ardindan Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisince
Tasinir Islem Fisi diizenlenir.

!

VI-Odeme emri belgesi diizenlemekle gorevlendirilen gerceklestirme gorevlileri, ddeme emri
ve eki belgeler tizerinde mevzuata uygunluk ve belgelerin tamam olup olmadigi hususlari ile
daha onceki islemlerin (siire¢ kontrolil) kontroliinii de kapsayacak sekilde on mali kontrol
yapacaklar, uygun goriilen  6deme emri belgesi tizerine “Kontrol Edilmis ve Uygun
Gortilmustir” serhini diiserek imzalayacaklardir. Harcama Yetkilisinin imzasindan sonra
muhasebe birimine génderilecektir.

!

VII-Daire Bagkanligi Muhasebe Birimi, 6deme emri belgesi ve eki belgeler tizerinde ilgili
mevzuata (5018/61) gore 6deme Oncesi muhasebe birimine gelis tarihinden itibaren en gec
dort is giini i¢inde kontrol yapilir. Uygun bulunanlar ilgililerin banka hesaplarina aktarilir.

Uygun bulunmayanlar ise noksanliklar1 belirtilerek harcama birimine iade edilir.

On Odeme islemlerinin siireci

Madde 7- Harcama birimlerinin, harcamayi gerektirecek 6n 6deme islemlerinin
hazirlanma stireci asagida belirtildigi sekilde olusacaktir.

SUREC AKIS SEMASI

| ON ODEME iLE YAPILACAK iSLEMLERDE

| A) AVANS iSLEMLERI

!

I- Odenek gonderme belgesiyle 6denek verilen harcama yetkilileri ise kendilerine bagl her
bir birim i¢in birer mutemet gérevlendirebilir.

!

II-Harcama birimlerinin Merkezi Biitce Kanununda belirtilen avans smir1 tutarlarina kadar
mal, hizmet, yapim islerini harcama yetkilisi mutemet avansi ile gergeklestirecekleri hallerde
Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeliginde belirtilen harcama talimati (Ihale
mevzuatina tabi olan islerde onay belgesi) hazirlanir. Harcama talimati gerceklestirme
gorevlisi ve harcama yetkilisi tarafindan imza edilir. Harcama talimatinda avansin hangi is
icin verilecegi, biitce tertibi, biitce 6denegi, kime verilecegi ve diger bilgiler belirtilir.

!
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III-Harcama talimati gerceklestirme gorevlisi ile harcama yetkilisinin imzaladigi muhasebe
islem figsine baglanarak Daire Baskanligina gonderilir. Daire Bagkanligi Muhasebe Birimi
tarafindan muhasebe fisi ve ekleri uygun olmasi halinde ilgililerin banka hesaplarina aktarma
yapilir. Uygun bulunmayanlar ise noksanliklari belirtilerek harcama birimine iade edilir.

!

IV- Daire Baskanligi Muhasebe Birimi tarafindan harcama yetkilisi mutemedine avans verilir.

!

V-Harcama yetkilisi mutemedi alim isini gergeklestirdikten sonra harcama birimi alimin
gerceklestigine dair yasal belgelerle birlikte 6deme emri belgesini diizenler. Odeme emri
belgesi gerceklestirme gorevlisi ile harcama yetkilisi tarafindan imzalanarak Daire
Baskanligina gonderilir. Daire Bagkanligi Muhasebe birimi muhasebe fisi ve ekleri uygun
olmasi halinde mahsup islemi yapilir. Uygun bulunmayanlar ise noksanliklar1 belirtilerek
harcama birimine iade edilir. Avanstan artik kalan miktarlar harcama yetkilisi mutemetleri
tarafindan Muhasebe Birimine iade edilir. Harcama yetkilisi mutemetleri avans mahsup
islemlerini en fazla bir ay icerisinde sonuglandirmak zorundadirlar. Mutemet, isin
tamamlanmasindan sonra, yukaridaki bir aylik stirelerin bitimini beklemeden, son harcama
tarihini takip eden ii¢ is giinii iginde 6n 6deme artigini iade etmek ve siiresinde mahsubunu
yaparak hesabini kapatmak zorundadir.

!

VI-Harcama birimlerince yukarida belirtilen siiregte yapilan her islem Onceki islemlerin
kontroliinii i¢erecektir.

| B) KREDI ISLEMLERI

!

I-Dairesinin gosterecegi liizum ve harcama yetkilisinin onay1 ile mutemetler adina banka veya
muhasebe birimi nezdinde kredi actirilabilir.

!

II-Harcama birimlerince kredi agtirilmasi hallerinde harcama talimati (Ihale mevzuatina tabi
olan islerde onay belgesi) ve “kredi ©deme talimati” hazirlanir. Harcama talimati
gerceklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisi tarafindan imzalanir. Dairesinin gosterecegi
ltizuma gore, kredi 6deme talimati harcama yetkilisi tarafindan imzalanir.

!

III-Harcama birimi gerceklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisinin imzaladigi muhasebe
islem fisi ekine harcama talimatin1 ve kredi 6deme talimatin1 baglayarak Daire Baskanligina
gonderir. Daire Bagkanligi Muhasebe Birimi tarafindan muhasebe fisi ve ekleri uygun olmasi
halinde ilgililerin banka hesaplarina aktarma yapilir. Uygun bulunmayanlar ise noksanliklari
belirtilerek harcama birimine iade edilir.
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!

IV-Muhasebe Birimi kredi izin yazisinda belirtilen kamu kurulusunun veya kredi
mutemedinin hesabina 6deme yapar.

!

V-Harcama birimi igin gergeklestigine dair yasal belgelerle birlikte 6deme emri belgesi
diizenler. Odeme emri belgesi, gerceklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisi tarafindan
imzalanarak Daire Baskanligina gonderilir. Daire Baskanligi Muhasebe birimi muhasebe fisi
ve ekleri uygun olmasi halinde mahsup islemi yapilir. Uygun bulunmayanlar ise noksanliklari
belirtilerek harcama birimine iade edilir. Krediden artik kalan miktarlar harcama yetkilisi
mutemetleri tarafindan Muhasebe Biriminin hesabina iade edilir. Harcama yetkilisi
mutemetleri kredi mahsup iglemlerini en fazla ti¢ ay icerisinde sonuglandirmak zorundadirlar.
Mutemet, isin tamamlanmasindan sonra, yukaridaki ti¢ aylik stirelerin bitimini beklemeden,
son harcama tarihini takip eden {i¢ is giinii i¢inde 6n ddeme artigini iade etmek ve siiresinde
mahsubunu yaparak hesabini kapatmak zorundadir.

!

VII-Harcama birimlerince yukarida belirtilen siiregte yapilan her bir islem 6nceki islemlerin
kontroliinii i¢erecektir.

Ek Ders, Fazla Mesai ve Maas Islemlerinin Siireci

Madde 8-Harcama birimlerinin, 2914 sayili Yiiksek Ogretim Kanunun 11 inci
maddesi, 3843 sayili Yiiksekogretim Kurumlarinda Ikili dgretim yapilmasina dair kanun
kapsaminda ek ders ve fazla mesai {licretleri; 657 Devlet Memurlari Kanuna gére maas
islemlerinin hazirlama siireci asagida belirtildigi sekilde olusacaktir.

SUREC AKIS SEMASI

Ek Ders Islemleri Siireci

!

I-Ek ders bildirim formu hak sahipleri tarafindan ilgili mevzuatlar ile Yiiksekogretim
Kurumunun 16/09/2005 tarihinde kabul ettigi Ders Yiikii Tespiti ve Ek Ders Ucreti
Odemelerinde Uyulacak Esaslar ve her donem baginda ilgili birim tarafindan alman yonetim
kurulu kararinda belirtilen ders gorevlendirmeleri ve programlari dogrultusunda eksiksiz
doldurulur ve tarih konularak imzalanur.

!

II-Hazirlanan ek ders bildirim formlar1 dersin verildigi birimdeki ilgili boliimiin bagkani1 ve
dekan/miidiir tarafindan tarih belirtilerek onaylanir.

!
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ITI-Harcama birimi, tiim hak sahiplerine ait formlar izinli, gorevli, raporlu v.b. durumlar1 da
kontrol ederek toplu olarak Tahakkuk Sube Midiirliigiine takip eden ayin ilk haftasi sonuna
kadar gonderir.

!

IV-Tahakkuk Sube Miidurliigi KBS sistemi tizerinden gerekli giris islemlerini yaparak
asagida belirtilen belgelerle birlikte Daire Bagkanligina gonderir.

!

V-Daire Baskanligina gonderilen islem dosyasinda bulunmasi gereken belgeler ve ekler:
1- 2 adet Odeme emri belgesi,

2- 1 adet banka listesi ( Gergeklestirme gorevlisi tarafindan onaylt ),

3- 1 adet bordro,

4- 1 adet puantaj ¢izelgesi,

5- Ek ders bildirim formlari,

6- Her donemin (giiz ve bahar) ilk ayinda yonetim kurulu karar1

Fazla Mesai Islemleri Siireci

!

I-Fazla Mesai alacak personeli gosteren fakiilte yonetim kurulu karari,

‘ I1- Saat basina 6denecek fazla ¢alisma ticretini gosterir onay,

!

‘ I11- Fazla ¢alisma yapan personel ile ¢alisilan giin ve siireleri gosterir ¢izelge,

!

IV- Harcama birimi tarafindan yukarida sayilan iki belge Tahakkuk Sube Miidirliigiine
gonderilir.

!

V- Tahakkuk Sube Midirliigii KBS sistemi tizerinden gerekli giris islemlerini yaparak
asagida belirtilen belgelerle birlikte Daire Baskanligina génderir.

!
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VI-Daire Bagkanligina gonderilen islem dosyasinda bulunmasi gereken belgeler ve ekler:
1- 2 adet Odeme emri belgesi
2- Saat basina 6denecek fazla galigsma {icretini gosterir onay,

3- Fazla ¢alisma yapan personel ile ¢alisilan giin ve siireleri gosterir ¢izelge

4- 1 adet bordro

Maas islemleri Siireci

!

I-Tahakkuk Sube Miidiirliigli tarafindan KBS ve say2000i sistemi {izerinden ilgili aya ait,
personelin derece, kademe, kidem v.b. terfi degisiklikleri, yabanci dil puani, aile yardimi i¢in
esin calisip ¢calismadigl, cocuk yardimi i¢in yas bilgileri v.b degisiklikler giincellenir. Nakil
giden veya licretsiz izne ayrilanlarin da say2000i sisteminden ¢ikisi yapilarak giincelleme
islemi tamamlanir. Kesintiler (icra, sendika, emekli bor¢lanmasi, kira, kefalet, zam ve
tazminat 6demelerinde 657 sayili Kanunun 152 inci maddesine gore 7 giinii agsan hastalik izin
stireleri v.b) girilerek hesaplama islemi gergeklestirilir.

!

II-Tahakkuk Sube Midiirliigii tarafindan KBS ve say2000i sistemi ilizerinden gerekli giris
islemleri yapilip maas hesaplama islemi yapildiktan sonra asagida belirtilen belgelerle birlikte
Daire Bagkanligina gonderir.

!

III-Daire Baskanligina gonderilen islem dosyasinda bulunmasi gereken belgeler ve ekler:
1- 2 adet Odeme emri belgesi,

2- 1 adet Bordro dékiimii,

3- 1 adet Bordro 6zet dokimii,

4- 1 adet Banka listesi kontrol dokiimii,

5- 1 adet Asgari ge¢im indirimine ait bordro,

6- 1 adet personel bildirimi

Daire Baskanligi Muhasebe Birimi, 6deme emri belgesi ve eki belgeler tizerinde ilgili
mevzuata (5018/61) gore 6deme Oncesi muhasebe birimine gelis tarihinden itibaren en geg
dort is giini i¢inde kontrol yapilir. Uygun bulunanlar ilgililerin banka hesaplarina aktarilir.
Uygun bulunmayanlar ise noksanliklari belirtilerek Tahakkuk Sube Miidiirligiine iade edilir.
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Harcama birimlerince yukarida belirtilen stirecte yapilan her bir islem onceki
islemlerin kontroliinii icerecektir.

Yolluk Odemeleri islem Siireci

Madde 9-Harcama birimlerinin, 6245 sayili harcirah kanun kapsaminda yolluk
islemlerinin hazirlama siireci asagida belirtildigi sekilde olusacaktir.

SUREC AKIS SEMASI

Yurtici gecici gorev yollugu

!

Harcama birimleri tarafindan Daire Baskanligimiza gonderilen yurti¢i gecgici gorev yolluguna
ait islem dosyasinda olmasi gereken belgeler:

- 2 adet 6deme emri belgesi,
- Gorevlendirme yazisi veya harcama talimati,

- 2547 sayili kanunun 39 uncu Maddesine ait gorevlendirmelerde ilgili yonetim kurulunun
karar1 ve rektoriin onay1,

- Yurtici / Yurtdis1 Gegici Gorev Yollugu Bildirimi (MYHBY Ornek : 27),
-Yatacak yer temini i¢in 6denen iicretlere iliskin fatura,

-Ugakla yapilacak gorevlendirmelerde, 213 sayili vergi usul kanunu genel teblig (sira no: 334)
geregince fatura yerine gegen elektronik yolcu bileti

Yurtici siirekli gorev yollugu

!

Harcama birimleri tarafindan Daire Baskanligimiza gonderilen yurti¢i siirekli gérev yolluguna
ait islem dosyasinda olmasi1 gereken belgeler:

- 2 adet 6deme emri belgesi,
- Atamalarda atama onay1, diger hallerde harcama talimati,
- Yurtici / Yurtdis1 Siirekli Gorev Yollugu Bildirimi (MYHBY Ornek : 28),

- Resmi mesafe haritasinda gosterilmeyen yerler icin yetkili mercilerden alinacak onayl
mesafe cetveli
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Yurtdis1 gecici gorev yollugu

!

Harcama birimleri tarafindan Daire Baskanligimiza gonderilen yurtdist gegici gorev
yolluguna ait islem dosyasinda olmas1 gereken belgeler:

- 2 adet 6deme emri belgesi,
- Gorevlendirme yazisi veya harcama talimati,

- 2547 sayili kanunun 39 uncu Maddesine ait gorevlendirmelerde ilgili yonetim kurulunun
karar1 ve rektoriin onay1,

- Yurti¢i / Yurtdis1 Gegici Gorev Yollugu Bildirimi (MYHBY Ornek : 27),

-Ugakla yapilacak gorevlendirmelerde, 213 sayili vergi usul kanunu genel teblig (sira no: 334)
geregince fatura yerine gegen elektronik yolcu bileti

- Yatacak yer temini i¢in 6denen {icretlere iligkin fatura,

-Yatacak yer temini i¢in alinan faturanin dairesince onaylanmis terciimeleri 6deme belgesine
baglanir.

Daire Bagkanligt Muhasebe Birimi, 6deme emri belgesi ve eki belgeler tizerinde ilgili
mevzuata (5018/61) gore 6deme Oncesi muhasebe birimine gelis tarihinden itibaren en gec
dort ig giini i¢inde kontrol yapilir. Uygun bulunanlar ilgililerin banka hesaplarina aktarilir.
Uygun bulunmayanlar ise noksanliklar1 belirtilerek Tahakkuk Sube Miidiirligtine iade edilir.

Harcama birimlerince yukarida belirtilen siirecte yapilan her bir islem onceki
islemlerin kontroliinii icerecektir.

Diger Islemlerin Siireci

Madde 10- Harcama birimlerinin, harcamay1 gerektirecek diger islemlerinin
hazirlanama siireci asagida belirlenen sekilde isleyecektir.

SUREC AKIS SEMASI

Diger Islemler Siireci

!

1-Harcama biriminde mali islemin niteligine gore gorevlendirilen personelce, Merkezi
Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligine gore hazirlanmasi gereken belgeler hazirlanir.

!

2-Muhasebe islem fisi diizenlenmesi gereken hallerde bu belge diizenlenir ve gerceklestirme
gorevlisi ile harcama yetkilisi tarafindan imzalanarak Daire Baskanligi Muhasebe birimine
gonderilir.
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!

3-Odeme emri diizenlenmesi gereken hallerde bu belge diizenlenir ve gerceklestirme gorevlisi
ile harcama yetkilisi tarafindan imzalanarak Daire Baskanligi Muhasebe birimine gonderilir.

!

4- Daire Bagkanligi Muhasebe Birimi, 6deme emri belgesi ve eki belgeler lizerinde ilgili
mevzuata (5018/61) gore 6deme Oncesi muhasebe birimine gelis tarihinden itibaren en gec
dort ig giini i¢inde kontrol yapilir. Uygun bulunanlar ilgililerin banka hesaplarina aktarilir.
Uygun bulunmayanlar ise noksanliklar1 belirtilerek harcama birimine iade edilir.

Harcama birimlerince yapilacak islemler

Madde 11- Harcama birimlerince mali islemlerin akis semasinda yer alan iglemleri
gerceklestirecek olan personel veya personellerin belirlenmesi ve buna gore gorev
dagilimlarinin yazili olarak yapilmasi gerekmektedir.

Muhasebe birimince yapilacak islemler

Madde 12- Muhasebe yetkilisi, birime gelen 6deme emri belgesi ve muhasebe islem
fisini, Muhasebe Birimine gelis tarihinden itibaren, en ge¢ dort is giinii i¢inde ilgili mevzuat
geregi (5018/61) yapilmasi gereken kontrolleri yaparak inceler, uygun bulunanlart muhasebe
kayitlarina igler, ilgilisine 6denmek iizere bankaya talimat verir. Eksik veya hatali olan 6deme
emri belgesi ve ekli belgeler, diizeltilmek veya tamamlanmak {izere en geg¢, hata veya
eksikligin tespit edildigi giinii izleyen is giinli icinde gerekgeleriyle birlikte harcama
yetkilisine yazili olarak gonderilir. Hata veya eksiklikleri tamamlanarak tekrar Muhasebe
Birimine verilenler, en gec iki is glinii sonuna kadar incelenerek muhasebelestirme ve 6deme
islemi gergeklestirilir.

Tereddiitlerin giderilmesi

Madde 13- Mali islemlerin akis semasinin uygulanmasinda ortaya g¢ikabilecek
tereddiitleri gidermeye Daire Baskanligi yetkilidir.

Yiiriirliik

Madde 14- Mali iglemlerin siire¢ akis semasi tist yoneticinin onay tarihinde yurirliige
girer.

Yiiriitme

Madde 15- Mali islemlerin siire¢ akis semasinda belirtilen hususlar1 Dicle Universitesi
Rektori yiirtitiir.
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