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ADIYAMAN UNIVERSITESI REKTORLUGU
Déner Sermaye Isletme Miidiirliigii

Gorev ve Sorumluluklar1 Yonergesi

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar
Amac¢
Madde 1- Bu esaslar, 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu’nun 58 inci Maddesine gore
hazirlanan “Doner Sermaye Isletmelerinin Kurulmasinda Uyulacak Esaslara iligkin

Yonetmeligin” Adiyaman Universitesi Doner Sermaye Isletmesinde uygulanmasini
amaclamaktadir.

Kapsam

Madde 2- Adiyaman Universitesinin Doner Sermaye Isletmesi kapsamindaki biitiin is ve
islemleri bu esaslar ¢ercevesinde yliriitiiliir.

Dayanak

Madde 3- Bu yonerge 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu'nun 51'inci maddesine gore
kurulan idari teskilatlarin kurulus ve gérevlerine iliskin esaslar diizenleyen 124 sayih
Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim Kurumlarmin idari Teskilat1 Hakkinda

Kanun Hiikmiinde Kararname geregince ve bu kararname hiikiimlerine uygun olarak
hazirlanmstir.

Tanmmlar

Madde 4-

Universite: Adiyaman Universitesini,

Yénerge: Doner Sermaye Isletme Miidiirliigii gérev ve sorumluluklar: yonergesini,

Rektor: Adiyaman Universitesi Rektoriinii,



Genel Sekreter: Adiyaman Universitesi Genel Sekreterini,

Harcama Yetkilisi: Biit¢eyle 6denek tahsis edilen her bir harcama biriminin en iist
yoneticisini,

Gercgeklestirme Gorevlisi: Harcama talimati lizerine; isin yaptirilmasi, mal veya hizmetin
alinmasi, teslim almaya iliskin islemlerin yapilmasi, belgelendirilmesi ve 6deme igin gerekli
belgelerin hazirlanmasi1 gorevlerini yiiriiten personeli,

Tasmir Kayit Kontrol Yetkilisi: Harcama yetkilisi adina taginirlari teslim alan, koruyan,
kullanim yerlerine teslim eden, taginir mal yonetmeliginde belirtilen esas ve usullere gore
kayitlar tutan ve bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenleyen ve bu hususlarda hesap verme
sorumlulugu ¢ercevesinde harcama yetkilisine kars1 sorumlu olan gorevliyi,

Ihale Yetkilisi: 4734 sayili Kanun uygulamasinda ihale yetkilisi, idarenin, ihale ve harcama
yapma yetki ve sorumluluguna sahip kisi veya kurullar1 ile usuliine uygun olarak yetki devri
yapilmis gorevlileri,

Déner Sermaye Isletme Miidiirliigii: Yiiksekogretim kurumlari disindaki kamu kurum ve
kuruluslart ile gercek ve tiizel kisilerce talep edilecek bilimsel goriis, proje, arastirma ve
benzeri hizmetlerde bulunmak; seminer, konferans, sempozyum diizenlemek, kurslar agmak,
Plan, fizibilite ¢caligmasi, analiz, model denemeleri, bilgi islem hizmetleri, is degerlendirilmesi
ve organizasyonu, danismanlik, egitim organizasyonu, bakim ve onarim yapmak, bunlara
iliskin raporlar hazirlamak, Bilimsel sonuglarin uygulanmasini saglamak, Klinikler,
poliklinikler, ameliyathaneler ve laboratuvarlarda yapilacak her tiirlii muayene, tetkik, tahlil,
ameliyat, bakim ve hizmet iiretimi ile ilgili is ve benzeri hizmetleri yapmak, her tiirlii saglik
hizmetleri ile ilgili yatakli, yataksiz kuruluslar1 isletmek, Teknik alanlar ile kiiltiir, sanat ve
tarim alanlarinda aragtirma ve uygulamalar yapmak, Faaliyet alani ile ilgili her tiirlii basim ve
yaymm isleri yapmak, Uretilen iiriinler ile is ve hizmetleri degerlendirmek, bunlar1 Rektdriin
izni alinmak sartiyla pazarlamak ve satmak.

Isletme Miidiirii: Doner Sermaye Isletme Midiirliigii teskilatinin sevk ve idaresini yapmakla
yikiimlii yetkilisini,

Memur: Universitenin asli ve siirekli gorevlerini ifa etmekle gorevli personeli,
IKINCI BOLUM
Birimlerin gorev, sorumluluk ve iy tarifleri
DONER SERMAYE ISLETME MUDURLUGU

Gorevleri



Madde 5- Isletme Miidiirii Déner Sermaye Isletme Miidiirliigiiniin amiridir.

Isletme Miidiirii; Miidiirliige Kanun, Tiiziik ve Y0onetmeliklerle verilmis olan gérevleri
Harcama Yetkilisinin emir ve direktifleri yoniinde mevzuata, plan ve programlara uygun
olarak zamaninda ve eksiksiz olarak yiiriitmekle ve blinyesinde ¢alisan biitiin gorevliler
iizerinde genel yonetim, denetim, is boliimii yapma, ¢alisma diizeni kurma, yetistirme, hizmet
ici egitimi saglamakla ayrica Miidiirliigiin faaliyet alanma giren konularda Universitenin diger
birimleri ile igbirligi ve koordinasyonu saglamakla gorevli ve Harcama Yetkilisine kars1
sorumludur.

Déner Sermaye Isletme Miidiirliigii asagidaki birimlerden olusur:

Satinalma Birimi

Idari Hizmetler Birimi

Déner Sermaye Ek Odeme Hazirlama ve Odeme Birimi
Faturalandirma Birimi

P

5.1. SATINALMA BiRiMi

Gorevleri

Universitemiz Déner Sermayeli birimlerin ihtiyaci olan her tiirlii mal ve hizmet
ihtiyaglarini ihale, Devlet Malzeme Ofisi ve dogrudan temin usulii ile yiiriirliikteki mevzuat
dogrultusunda yapmak ve ddemelerinin yapilmasini saglamakla gorevli olup Doner Sermaye
Isletme Miidiiriine kars1 sorumludur.

Satinalma Birimi asagidaki Servislerden olusur:

Ihale isleri Servisi

Hakedis Isleri Servisi

Devlet Malzeme Ofisi Alim Isleri Servisi
Dogrudan Temin Isleri Servisi

el NS

5.1.a. Thale Isleri Servisi
Gorevleri

1. Universitemiz Déner Sermayeli birimlerin (Fakiilte, Yiiksekokul, Enstitiiler, Arastirma
ve Uygulama Merkezleri) ihtiyag _duyduklarl Mal ve Hizmet alimlarini; 4734 Sayili Kamu
Ihale Kanunu, 4735 Sayili Kamu Thaleleri S6zlesme Kanunu ¢ergevesinde en ekonomik en

hizli sekilde ihalelerini yapmak.

1. ihalesi yapilacak mal ve hizmetlere ait teknik sartnamelerini kontrol etmek, teknik
sartnamelerde ilgili kanuna gdore uygun olmayan hususlarin diizeltilmesini saglamak,



2.

uygun olan teknik sartnameler toplandiktan sonra ihalenin temeli olan yaklasik
maliyet tespitini yapmak, parasal sinirlara gore ihale ilan1 hazirlamak.
Tespit edilen yaklasik maliyeti birimin 6denegi ile karsilastirarak ddenek yeterli ise;

1-Thale onay belgesi,

2-Kamu Thale Kurumundan ihale kayit numarasi almak,

3-Yaklasik maliyet tablosu hazirlamak,

4-hale komisyon iiyeleri i¢in daire baskanindan gérevlendirme oluru almak,

5-ihale ilany, ihtiyac listesi ve ilgili kanunda belirlenen esaslar ¢ercevesinde her ihale i¢in
uygun standart formlar1 i¢ine alan ihale islem dosyas1 hazirlamak,

6-Ilanlar yaklasik maliyeti 4734 sayili Kanuna uyan ilgili maddesine gore yerel gazetede veya
KIK biilteninde yaymlatmak,

1.

2.

Ihale ilan1 kamu ihale biilteninde yayinlanacak ise internet iizerinden kamu ihale
kurumuna génderilen ihale ilanmin onaylanmasi beklenir. ilan onaylandiktan sonra
ilan bedeli kamu ihale kurumunun hesabina havale edilir. Thale ilan1 sevk islem formu
elektronik ortamda KIK’e géndermek, ayn1 giin yerel gazete de yayinlanabilmesi icin
valilige gondermek,

Kamu Ihale Biilteninde ve yerel gazetede ilan1 yayinlanan ihale islem dosyalarmin
dokiiman satis bedeli ve gegici teminatin alinabilmesi i¢in Defterdarlik Saglik
Kurumlar1 Déner Sermaye Saymanlik Miidiirliigline yazili bilgi vermek,

Tip idari, genel ve teknik sartname, ihtiyag listesi, sozlesme tasarisi, projeler ve
standart

formlardan olusan ihale islem dosyasini istek, halinde satisin1 yapabilmek i¢in ¢ogaltmak,

1.

2.

Ihale komisyon iiyelerine ihale islem dosyasi daveti veya ilani izleyen ii¢ giin
igerisinde birer 6rnegi verilir ve teblig edilir,

Ihale tarihine kadar ihaleye katilmak isteyen isteklilere iicreti dendi makbuzu
karsiliginda ihale iglem dosyalarini eksiksiz ve tam olarak teslim etmek,

Ihale saatine kadar verilen ihale teklif zarflarini alindi makbuzu karsiliginda ihale
saatine kadar muhafaza etmek ve ihale komisyonuna tutanakla teslim etmek,

Ihale Komisyonu toplantisi sirasinda sekretarya gorevini yapmak, formlar1 doldurmak
ve komisyon liyelerine eksiksiz olarak imzalatmak,

Komisyonun verecegi ihale kararin1 yazmak ve ihale yetkilisinin onayindan énce KIiK’
dan ihale iizerinde kalan firmanin yasakli olup olmadiginin tespitini yapmak,
Kesinlesmis ihale kararinin 3 giin igerisinde tiim isteklilere tebligatin1 yapmak,

Karar1 onaylanan ihale kararin1 kanuni siireci icerisinde isteklilere elden veya iadeli
taahtitlii olarak kesinlesen ihale kararini teblig etmek, teblig tarihinden itibaren
gececek 10 giinliik siire sonunda itiraz olup olmadigina bakilarak itiraz var ise yasal
stirect igerisinde thale komisyonunun verecegi cevabi isteklilere teblig etmek, itiraz
yok ise ihale lizerinde kalan firmay1 s6zlesme yapmaya davet etmek,



2. Sozlesme yapmak i¢in gelen yiiklenicinin 4734 sayili kanunun 10. maddesinde
istenilenbelgeleri tam olarak getirip getirmedigini kontrol etmek, Strateji Gelistirme
Daire Bagkanligina kesin teminat ve s6zlesme pulu har¢larinin alinmasi ile ilgili yaz1
yazmak, KiK katilim payinin yatirilmasini saglamak,

3. Mal ve hizmet alim1 islerinde s6zlesme imzalanmadan 6nce % 6 oranindaki kesin
teminatin yatirilmasini saglamak, sézlesmenin hazirlanarak Yiikleniciye ve Thale
Yetkilisine imzalattirilmasi varsa tescil ve islemlerini (noter tescili vs.) yaptirilmast,
ihaleyle ilgili tebligatlar1 yapmak,

4. Thale ile satin alinan mallarmn siiresi icerisinde ilgili birime teslim edilip edilmedigini
kontrol etmek, teslim edilen mallar ve hizmetler igin faturalarini kestirmek, ilgili
birime alinan malla ilgili taginir islem fisini diizenletmek,

5. Faturasi ve tagiir islem fisi gelen mallarla ilgili ihalenin baslangi¢ asamasindan
sonuc¢lanincaya kadar gecen siirecte hazirlanan tiim evrak ve formlarin yer aldigi
O6deme dosyalarinin {i¢ suret klasor olarak hazirlayarak iki suretini 6deme yapmasi i¢in
O0deme emri belgesi ile birlikte Defterdarlik Saglik Kurumlar1 Doner Sermaye
Saymanlik Miidiirliigiine teslim etmek,

6. Ihaleye katilan ve ihale iizerinde kalmayan diger firmalarin gecici teminatlarini imza
karsiliginda iade etmek iizere Defterdarlik Saglik Kurumlar1 Doner Sermaye
Saymanlik Miidiirliigiine yazi ile bildirmek,

7. Siireleri dolmus s6zlesmeler ve garanti siiresi dolan mallar ile ilgili % 6 oranindaki
kesin teminatlarinin ilgili banka subelerine iade etmek,

8. Ihale mevzuatin1 yakindan takip etmek ve bu konuda personelin egitim ihtiyacini
tespit ederek egitmek,

9. Ihalesi yapilmus islerin hak edislerinin tahakkuk islemlerini yapmak,

10. Kendi birimince yapilan ihale islemleri ve tahakkuk islemleri ile ilgili istatistiki
bilgileri tutmak, glincellemek ve raporlarint hazirlamak,

11. S6zlesme imzalanip, yer teslimi yapilan islerin SGK bildirimlerini yapmak, takip
etmek,

5.1.b. Hakedis Tsleri Servisi
Gorevleri
1. Hizmet Alimlarina iligkin Hakedis Raporlarinin, Aylik Giivenlik Raporlarinin, fiyat
farki hesap tablosunun ve hakedis Icmalleri diizenlenerek kontrol teskilat: tarafindan
imzalanmasindan sonra 6deme emri belgesine baglanarak Defterdarlik Saglik

Kurumlar1 Doner Sermaye Saymanlik Miidiirliigiine génderilmesi,
2. Mal Alimi ihalelerinin hakedislerini hazirlamak,

5.1.c. Devlet Malzeme Ofisi Alim isleri Servisi
Gorevleri

1. Malzeme Ihtiyac listesinin Hazirlanmasi Thtiyag listeleri birinci alt1 aylik ve ikinci alt1
aylik olmak iizere yillik iki etap olarak planlanir ve bu dogrultuda alim1 yapilmasi,



2. Hazirlanan ihtiyag listeleri DMO’nun katalogunda bulunan kod numaralarina gore
malzeme listeleri olusturulur.

3. Ust yaz1 hazirlanarak liste yazi ekine eklenmesi ve DMO ya gonderilmesi ihtiyag

listesi ve {ist yaz1 hazirlanip gerekli onaylar alindiktan sonra ihtiyaglar DMO’ya

gonderilmesi,

Ihtiyac tutarma gore kredinin agilmasi,

DMO hesabina para aktarilmasi i¢in gerekli diger islemleri yapmak,

DMO tarafindan alinan malzemelerin firmadan teslim alinmasi,

Varsa, Krediden artan tutarin Defterdarlik Saglik Kurumlar1 Déner Sermaye

Saymanlik Miidiirliigli hesabina aktarilmasi,

Odeme emrinin diizenlenmesi ve kredinin kapatilmast,

DMO isleminin Sonlandirilmasi,

No ok

© ®

5.1.d. Dogrudan Temin isleri Servisi
Gorevleri

« Universitemiz Déner Sermayeli birimlerin (fakiilte, yiiksekokul, enstitiiler ve
arastirma ve uygulama merkezleri) ihtiya¢ duyduklari mal ve hizmet alimlarini; 4734
sayil1 Kamu fhale Kanunu, 4735 sayili Kamu fhaleleri Sézlesme Kanunu gergevesinde
piyasa arastirmalarini yaparak en ekonomik en hizli sekilde gergeklestirmek,

e Birimimize ayrilan 6denekler ¢ergevesinde dogrudan temini yapilacak satin almasi
yapilacak mal ve hizmetlere ait teknik sartnamelerin yetkili ve yetkin kisi veya
kisilerce hazirlanmasini saglamak.

o Hazirlanan teknik sartnameler dikkate alinarak piyasadan fiyat teklifi almak iizere {i¢
kisiden az olmamak {izere bir komisyon olusturmak ve bu komisyon marifeti ile
yaklasik maliyete esas olmak iizere piyasadan yazili teklif almak.

1. Toplanan proforma faturalar1 degerlendirerek yaklasik maliyeti olusturup, 4734 Sayili
Kanunda belirlenen esaslara gore satin almay1 gerceklestirmek,

2. Gerek mal alimlarinda, gerek hizmet alimlari islerinde isin kabulii amaci ile isin
niteligine gére muayene kabul komisyonu olusturulmasi, kisi veya kisilerin
gorevlendirilmesini saglamak,

e Malin veya hizmetin tamamlanmasi veya teslim alinmasina miiteakip, ilgili komisyon
veya kisilerin tarih belirterek isi teslim aldiklarini, isin bittigini veya malin teknik
sartlara uygun olarak teslim alindigini1 beyan etmelerini saglamak ve bu kabul
tutanagini ilgili faaliyete ait dosyada muhafaza etmek,

« Ihtiyag listesi, teknik sartname, sdzlesme tasaris1 ve standart formlardan olusan ihale
islem dosyasini olusturmak,

o Ihale saatine kadar verilen ihale teklif zarflarin1 alindi makbuzu karsiliginda ihale
saatine kadar muhafaza etmek ve satin alma komisyonuna tutanakla teslim etmek,

1. Satin alinan mallarin siiresi igerisinde ilgili birime teslim edilip edilmedigini kontrol
etmek. teslim edilen mallar ve hizmetler i¢in faturalarini kestirip, taginir kayit kontrol
birimine alinan malla ilgili taginir islem fisinin diizenletmek,

2. Faturasi ve taginir islem fisi gelen mallarla ilgili siire¢ sonuglanincaya kadar
hazirlanan tiim evrak ve formlarin yer aldig1 6deme dosyalarinin 3 suret hazirlayarak 2
suretini 6deme yapmasi i¢in 6deme emri belgesi ile birlikte Defterdarlik Saglik
Kurumlar1 Doner Sermaye Saymanlik Miidiirliigiine teslim etmek,



3. Ihale mevzuatin1 yakindan takip etmek ve bu konuda personelin egitim ihtiyaglarmni
tespit ederek personeli egitmek,

4. Kendi biriminde yapilan ihale/satin alma iglemleri ve tahakkuk islemleri ile ilgili
istatistiki bilgileri tutmak, giincellemek ve raporlarini hazirlamak,

5.2. IDARI HIZMETLER BiRiMi
Gorevleri

Déner Sermaye Isletme Miidiirliigiine gelen ve giden yazismalar ile ilgili is ve islemleri
yapmak, personelin maas, 6zliik islemlerini yapmak, taginir kayit iglemlerini yapmak,
Miidiirliik arsivlerinin olusturulmasini ve diizenini saglamakla gérevli ve Doner Sermaye
[sletme Miidiiriine kars1 sorumludur.

Idari Hizmetler Birimi asagidaki servislerden olusur:

1. Yaz Isleri Servisi
2. Arsiv Birimi Servisi

1. Toplam Kalite Yo6netimi Servisi

1. Tasmir Kayit Kontrol Islemleri

5.2.a. Yazi Isleri Servisi
Gorevleri

Kurum i¢i ve dis1 kisi ve kuruluslardan gerek posta, gerekse kurye araciligi ile gelen evraklari,
Déner Sermaye Isletme Miidiiriine sunmak, sevkinin yapilmasini saglamak, bilgisayar
ortaminda kaydin1 yaptiktan sonra ilgili yerlere sunmak ve birimlere zimmetle dagitimini
gergeklestirmek. I¢ birimlerden gelen, dis kurum ve kisilere gidecek olan yazilarin ve posta
evraklarinin ¢ikis kaydini yapip, kurye vasitasiyla yasal siiresi igerisinde ilgililerine
ulagtirmak, resmi evrak ve diger dokiimanlarin gizlilik ve emniyetini saglamak, gerekli
yerlere gotliriilmesini ve getirilmesini saglamak.

Yazi isleri Memuru Gérev Tanimi;

1. Kurum i¢i ve dis1 kisi ve kuruluglardan gerek posta gerekse kurye araciligi ile gelen
evraklara mevzuatta belirlenen dosya numarasi ve giris sayis1 vermek, Isletme
Miidiiriiniin incelemesine sunmak. Isletme Miidiiriiniin ilgili yerlere sevki sonrasinda
ilgili birime havale edilen evrakin zimmetle dagitimin gerceklestirmek,

2. Personele duyuru niteligindeki evraki ise her alt birime fotokopisinin gondererek
duyurusu yapmak,

3. Uzerinde islemi tamamlanan evraki, dosya numarasina gore arsiv dosyasina
kaldirmak,



Kurum i¢i ve dis1 kisi ve kuruluslara gonderilecek evrakla ilgili olarak elektronik
ortamda cevabini yazmak, dosya numarasi ve giden evrak sayisi vererek disariya
giden yazilar i¢in Rektorliik yazi islerinden dis sayis1 alarak ¢ikis kaydini yapmak,
varsa ilgi yazisi ile birlikte idare amirinin imzasina sunmak, varsa eklerini hazirlamak,
Kurum i¢ine gidecek evraklar1 kurye vasitasiyla yasal siiresi igerisinde ilgililere
ulastirmak,

Kurum dis1 ve kisilere olan yazilar1 resmi evrak ve diger dokiiman gizlilik ve
emniyetini saglamak, ilgili yere gonderilmek {izere posta birimine ulastirmak,

Giden evrakin parafli olan alt niishasini varsa ekleri ile birlikte dosya numarasina goére
argiv

dosyasina kaldirmak,

5.2.b.

o ok

yapar,

Arsiv Birimi Servisi
Gorevleri

Midiirligiin evraklarini Arsiv Hizmetleri Hakkinda Y 6netmelik hiikiimlerine gore
muhafazasini saglamak ve olusumunu saglamak,

Arsivlenmis her tiirlii dosya ve klasoriin korunmasi, korunmasi i¢in gerekli tedbirlerin
alinmasi,

Arsivden herhangi bir dosya veya klasor verilmesi durumunda gorevli arsiv
memurunun refakati ile verilmesi,

Birimlerdeki arsiv malzemesini tespit eder,

Arsiv konusunda standartlar olusturur,

Arsiv i¢in mekan, ekipman ve techizat ihtiyacini belirler, temini icin gerekli is ve
islemleri

Birimlerdeki arsiv malzemesini devralmak, devralinan malzemeyi tasnif etmek ve
yerlestirmek, saklama siiresi dolanlarin imha iglemlerini yapmak/yaptirmak,

Daire bagkanlig1 arsivi malzemesinin envanter, katalog ve listeleme islemlerini
hazirlar, olusturulan katalog, envanter ve listelerin glivenligini saglar, onemli evrak ve
dosyalar1 sayisallagtirir, arsiv depolarinin malzemeye uygun sekilde korumasini
saglamak,

Gereken malzemenin, restorasyon ve ciltleme islemlerini takip etmek, kurum
arsivindeki malzemelerden, isteklilere zimmetle dosya verir ve dosya alir,

5.3.c. Toplam Kalite Yonetimi Servisi

Gorevleri



1. Toplam kalite koordinatorliigli birimi ile koordineli bir sekilde iglemleri yiirtitmek,
2. Déner Sermaye Isletme Miidiirliigii tarafindan verilen diger gdrevleri yapmak.

5.2.d. Tasimir Kayit Kontrol Islemleri Servisi
Gorevleri

1. Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve
niteliklerine gore sayarak, tartarak, dlgerek teslim almak,

2. Dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlari sorumlulugundaki
ambarlarda, malzeme deposunda muhafaza etmek,

3. Muayene ve kabul iglemi hemen yapilamayan tasinirlar1 kontrol ederek teslim almak,
bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek,

4. Tasinirlarin girig ve ¢ikigina iligkin kayitlari tutmak, bunlara iligkin belge ve cetvelleri
diizenlemek ve tasinir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine gondermek,

5. Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlari ilgililere teslim etmek,

6. Tasmirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi
korunmasi icin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,

7. Ambarda ¢calinma veya olaganiistii nedenlerden dolay1r meydana gelen azalmalari
harcama yetkilisine bildirmek ve bununla ilgili tutanak tutmak,

8. Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari
stok seviyesinin altina diisen tasinirlar1 harcama yetkilisine bildirmek,

9. Kullanimda bulunan dayanikli taginirlari bulunduklar1 yerde kontrol etmek,
sayimlarini yapmak/yaptirmak,

10. Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak,

11. Kayitlarini tuttugu taginirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine
sunmak,

12. Ayrica tasinir kayit ve kontrol yetkilileri, sorumluluklarinda bulunan ambar ve
malzeme depolarinda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana
gelen kayip ve noksanliklardan sorumludurlar,

13. Tasinir kayit ve kontrol yetkilileri sorumluluklarinda bulunan ambarlari devir ve
teslim etmeden gorevinden ayrilamamak,

14. Hurdaya ayrilacak mal ve malzemeler i¢in komisyon kurulmasini saglamak, bu
komisyon marifetiyle hurdaya ayirma islerini yapmak.

5.3.DONER SERMAYE EK ODEME HAZIRLAMA VE ODEME BiRiMi

5.3.a. Doner Sermaye Ek Odeme Hazirlama ve Odeme Servisi



Gorevleri

58. Ek Odeme Kanunun 58. maddesinin (f) fikrasinda sayilan yoneticiler disinda mal ve
hizmetin uretilmesinde fiili katkis1 olanlara 6demek,

59. Yapilacak ek 6demeyi Gelir- Gider dengesi gozetilerek Doner Sermaye kaynaklari
uygun oldugu takdirde yapmak,

60. Yapilacak ek ddeme oranlarinin belirlenmesinde B “Bireysel Gelir Getirici Faaliyet
Puani” esas almak,

61. Doner Sermaye gelirlerinin dagitiminda, Kanunun 58. Maddesinde belirlenen tavan ek
O0deme oranlarii gegmemek iizere yapmak,

62. Doner Sermaye gelirlerinden gelir getirici faaliyetlerine bakilmaksizin Dekan,
Yiiksekokul Miidiirii ve bunlarin yardimcilarina Y6netici Pay1 olarak 6denecek
miktarda Kanunun 58. maddesinin (f') fikras1 uyarinca belirlenen tavan oranlarini
gecememek lizere yapmak,

63. 58. Maddenin (c) ve (d) fikralar1 kapsamina girenler haricindeki diger birimlerde
Déner Sermaye Isletmesi hesabina yapilan is ve hizmetler karsihiginda kanuni
kesintiler ile varsa yapilan veya hizmetlerle baglantili giderler diisiildiikten sonra geri
kalan tutar hizmet karsilig1 olarak hizmete katkis1 bulunanlara dnceden bir protokol ile
belirlenen katki oranlar1 dikkate alinmak suretiyle, gelir tahsilatinin yapildig: tahsilat
izleyen bir ay i¢inde veya hizmet bedelinin pesin tahsil edilmesi halinde hizmetin
gerceklesme oranina bagli olarak aylara boliinerek hizmeti veren 6gretim elemanlarina
O6demek,

1. Doner sermaye isletmesi hesabina yatan tutardan yasal KDV oram diisiildiikten
sonra 2547 sayih Yiiksek Ogretim Kanunun 58/b maddesi geregince yasal
kesintiler,

- %1 Hazine Pay,
-%?5 Universiteler biinyesinde yiiriitiillen Bilimsel Arastirma Proje Payu,

-S6z konusu gelirden tahsil edilen kismin, Tip ve dis hekimligi fakiilteleri saghk
uygulama ve arastirma merkezleri ile acik 6gretim hizmeti veren yiiksekogretim
kurumlari i¢in asgari yiizde 35'i, ziraat ve veteriner fakiilteleri, sivil havacilik
yiiksekokulu, siirekli egitim merkezleri ile biinyesinde atolye veya laboratuar bulunan
yiiksekogretim kurumlar i¢cin asgari yiizde 30'u, diger yiiksekogretim kurumlari icin ise
asgari yiizde 15'i ilgili yiiksekogretim kurumunun ihtiyaci olan mal ve hizmet alimlari,
her tiirlit bakim, onarim, kiralama, devam etmekte olan projelerin tamamlanmasina
yonelik insaat isleri ve diger ihtiyaclar ile yonetici paylar icin ayrilacak paylar,
ayirarak bordro ve 6deme emri belgesi diizenleyerek, 6gretim iiyelerine 6denmesini
saglamak.

5.4. FATURALANDIRMA BiRiMi

5.4.a. Faturalandirma Servisi



Gorevleri
1. Muhasebe Uygulamalar1 dogrultusunda satis1 yapilan mal ve hizmetin tahsilatina
bakilmaksizin kayit altina almak,
2. 213 sayil1 Vergi Usul Kanunun 231. Maddesi uyarinca, fatura malin teslimi veya
hizmetin yapildig tarihten itibaren azami 7 giin i¢cinde diizenlemek,
3. Odemenin yapilip yapilmadigina bagh olarak diizenlenen faturanm agik m1 yoksa
kapali m1 kesilecegine dikkat etmek.

4. Kesilen faturanin muhasebe kaydinin yapilarak Defterdarlik Saglik Kurumlari Doner
Sermaye Saymanlik Miidiirliigiine génderilmesini saglamak

Madde 6-
DIGER HUKUMLER:

Her haftanin ilk isgiinii Isletme Miidiiriiniin veya vekilinin baskanliginda resmi bilgilendirme,
planlama ve bir 6nceki haftaya iliskin bilgi verme toplantilart yapilir.

Toplantilarda konusulan ve goriisiilen giindem konulari bir raportor tarafindan kayit altina
aliir. Roportor toplantilara iligkin bir toplant1 defteri tutar ve glindemi bu deftere giinliik

olarak tarih ve say1 vererek kaydeder.

Bu yonergede hiikiim bulunmayan hallerde yapim isleri ile ilgili mevzuati olusturan kanun,
kararname, yonetmelik ve talimatnamelerdeki hiikiimler uygulanir.

Bu yonerge her yil Aralik ayinda gozden gegirilir. Degistirilmesi, diizeltilmesi veya eklenmesi
gereken hususlarin var olup olmadig1 degerlendirilir.

Madde 7-
YURURLUK

Isbu yonerge Adiyaman Universitesi Senatosunun onayimi miiteakip yiiriirliige girer.

Madde 8-
YURUTME

Bu yonerge hiikiimlerini Adiyaman Universitesi Rektorliigii yiiriitiir.



