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1. AMAC

Bu prosediiriin amac1; Kirklareli Universitesinin tek kaynaktan mal ve hizmet alimi
isleri (fatura-ilan giderleri vb.) ,Toplum Yararina Program kapsaminda ve gecici iscilerin
maas ve sigorta iglemleri, tagit bakim onarim islemleri, burs 6deme ve stajyer 6grenci ticret
O0deme islemleri, 6zel glivenlik ve temizlik gorevlilerinin puantaj ve nobet ¢izelgelerinin
hazirlanma iglemlerinin yontem usul ve esaslarini belirlemek ve kontrol faaliyetlerini

gerceklestirmeye yonelik bir sistem olugturmak.

2. KAPSAM

Bu prosediir, Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig1 tarafindan 6denen fatura ve ilan
giderlerini, Universitemiz biinyesinde Toplum Yararina Program kapsaminda ve gegici is¢i
olarak calisan iscileri, burs alan 6grencileri ve stajyerleri, Universitemize ait tasitlari,

temizlik ve 6zel glivenlik gorevlilerini kapsar.

3. TANIMLAR

E-Bildirge: Gegici olarak calisan is¢ilerin giris ve ¢ikis islemlerinin yapildigi sistemdir
MYS : Mali Yo6netim Bilisim Sistemi

Harcama Yetkilisi: Biitceyle 6denek tahsis edilen her bir harcama biriminin en f{ist
yoneticisi harcama yetkilisidir.

Gerceklestirme Gorevlisi: Harcama talimati iizerine; isin yaptirilmasi, mal veya
hizmetin alinmasi, teslim almaya iliskin islemlerin yapilmasi, belgelendirilmesi ve
O0deme icin gerekli belgelerin hazirlanmasi1 gorevlerini yiirliitmek {izere Harcama
Yetkilisi tarafindan gorevlendirilen kisidir.

Ozel Giivenlik Gorevlisi : Gergek ve tiizel kisilere ait yasam hakki, zilyetlik hakki,
isletme yonetimi haklar1 ve miilkiyet hakk: ile diger hak ve hiirriyetlerin saldirtya
ugramamasi amacityla kamu giivenligini tamamlayic1 mahiyette verilen giivenlik ve
koruma hizmetini yapmakla gorevli kisidir.

Temizlik Gorevlisi : Sorumlu oldugu alanlarda hijyenik kurallara uygun olarak toz
alma, leke ¢ikarma, siiplirme, paspaslama, parlatma, yikama, cilalama, ovma, kazima
vb. temizlik ve bakim islemlerini yapmakla gorevli kisidir.

4. SORUMLULAR

Harcama yetkilisi, ger¢eklestirme gorevlisi ve gorevli tiim personeller kanunlarda

belirtildigi sekilde prosediiriin ilgili béliimlerinden sorumludur.
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5. UYGULAMA
5.1 Tek Kaynaktan Mal Alinm Isi

Fatura (elektrik-su-dogalgaz) geldiginde hata olup olmadig: (elektrik faturasinda
reaktif bedel olup olmadigi vb.) kontrol edilir. Diizenlenmis onay belgesi ve tek kaynak
formuna istinaden sistemden 6deme emri olusturulup sirasiyla gergeklestirme gorevlisi ve
harcama yetkilisinin onayina sunulur. Imzadan gelen evraklar Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligina teslim edilir.

5.2 Tek Kaynaktan Hizmet Alim Tsi

Yerel gazete ilanlarinda; ilgili tarafindan ilanin yayimlandig yerel gazete ile birlikte
fatura gonderilir.

Ulusal gazetede yaymmlanan ilanlarda; Basili Ilan Kurumu tarafindan, ilanin
yayimlandig1 gazete ile birlikte fatura gonderilir.

Resmi Gazete ilanlarinda; T.C. Cumhurbaskanlig1 idari Isler Baskanligi Hukuk ve
Mevzuat Genel Miidiirliigii tarafindan ilana ait Resmi Gazete sayfasi ve ilan bedeli iist yazi
ile gonderilir.

Fatura (telefon-internet) geldiginde hata olup olmadigi kontrol edilir. Diizenlenmis
onay belgesi ve tek kaynak formuna istinaden sistemden 6deme emri olusturulup sirasiyla
gerceklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisinin onayina sunulur. Imzadan gelen evraklar
Strateji Gelistirme Daire Baskanligina teslim edilir.

5.3 Toplum Yararina Program Kapsaminda Calisan Iscilerin Maas ve Sigorta
Islemleri

Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig1 tarafindan hazirlanan aylik puantajlar iskur’a
gonderilir. Iskur géndermis oldugumuz puantaj evraklarma istinaden aylik hakedis
tutarlarini ve ilgili evraklar tarafimiza gonderir. Hakedis tutarlarinin aktarilmasindan sonra
maas evraklari hazirlanir ve E bildirgeden sigortalar onaylanur.

Iskur ‘dan gelen hakedis dogrultusunda hazirlamis oldugumuz maas evraklar
Strateji Gelistirme Daire Baskanligi’na tutanak karsiligi teslim edilir. Evraklar Strateji
Gelistirme Daire Bagkanlig1 tarafindan kontrol edilir, herhangi eksik olmamas1 halinde maas
O0deme islemi gergeklestirilir.

5.4 Gegici Is¢i Maas ve Sigorta islemleri

Gegici personel ihtiyacti mevcut Odenek tutar1 gbéz Oniinde bulundurularak
degerlendirilip ¢alistirilacak personel sayisi tespit edilir. Rektorliik Makami tarafindan onay
verilen say1 kadar personel ¢alistirilir.

Onay1 alinan kisiler i¢in, ise giris evraklar talep edilir. Evraklarin kontrolii yapilip
gerekli sartlar1 saglayan kisiler i¢in sozlesme hazirlanir. S6zlesmeler imzalandiktan sonra
ise giris islemleri SGK sayfasindan yapilarak personelin ise giris islemleri bitirilir.
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Personelin ay icerisindeki ¢caligma puantaji esas alinarak maas hesaplamasi yapilir.
Diizenlenen evraklar Strateji Gelistirme Daire Bagskanligina teslim edilerek kisilerin
hesaplarina iicretleri yatirilir.

5.5 Tasit Bakim Onarim Islemleri

Bakim antlagsmasi var m1 yok mu kontrol edilir. Ara¢ ariza durum formu
doldurulur. Arag, eksiklerinin giderilmesi i¢in tamire gonderilir. Arag tamir edilip eksikleri
giderildikten sonra fatura ile birlikte gonderilir, gérevli personeller tarafindan kontrol edilip
herhangi bir eksik ya da hasar bulunmadig: takdirde muayene kabul tutanagina imza atilir.
Odeme emri belgesi diizenlenir. Hazirlanan evraklar imzalanmasi igin ilk &nce
gerceklestirme gorevlisine gonderilir gergeklestirme gorevlisi kontrol edip imzaladiktan
sonra harcama yetkilisine gonderilir harcama yetkilisi imzalar.

Evraklar hazirlanip imzalandiktan sonra édemenin gerceklesmesi i¢in dnceden 2 niisha
halinde hazirlanmis evraklarin bir niishas1 Strateji Gelistirme Daire Baskanligina teslim
edilir. Evraklar Strateji Gelistirme Daire Bagkanlig1 tarafindan kontrol edilir, herhangi eksik
olmamasi halinde firmanin hesabina para yatirilir. Boylece 6deme gergeklesmis olur.

5.6 Burs Odeme islemleri

Ogrencilerin burs basvurularini YOK’e yapmalar1 gerekir. Burs almaya hak
kazanan dgrenciler YOK tarafindan Kurumumuza bildirilir.

Sistemden, YOK tarafindan 6grencilere ddenecek burs iicretlerinin kurumumuza
gonderilip génderilmedigi kontrol edilir. Odeme geldikten sonra evrak hazirlama siirecine
gecilir.

Ogrencinin Okulundan ©’Yiiksekogretim Kurulu Tarafindan Yurtdisindan Gelecek
Yabanct Uyruklu Ogrencilere Saglanacak Desteklere iliskin Usul Ve Esaslarin™ 7.
Maddesine uyuldugunu belirtilen taahhiitname gelince 6deme evraklari diizenlenip
onaylanmasi i¢in gergeklestirme gorevlisine daha sonra da harcama yetkilisine gonderilir.

Harcama Yetkilisinin imzalamis oldugu evraklar Strateji Gelistirme Daire
Baskanligma teslim edilerek Kkisilerin hesaplarma burs {icretleri yatirilir. Odeme
Yapildiktan Sonra Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligi ve Ogrenci Isleri Daire
Bagkanligina Bilgi Verilir.
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5.7 Stajyer Ogrenci Ucret Odeme islemleri

Staj yapacak ogrencileri Personel Daire Bagkanligi tarafindan bildirilmesinden
sonra 0grencilerden 2 adet fotograf, niifus ciizdan fotokopisi, saglik raporu , banka maas
hesap ciizdan1 v.b evraklar stajyerden istenip 6zliik dosyasi olusturulur.

Ogrencilerin puantaj kayitlar1 aylik olarak hazirlanir. Onaylanan puantaj kayitlari
esas alinarak maas evraklar1 hazirlanir. Hazirlanan maas evraklar1 gergeklestirme gorevlisi
tarafindan kontrolden gecirilerek imzalandiktan sonra harcama yetkilisinin onayina sunulur.

Ogrencilerin puantaj kayitlar1 aylik olarak hazirlanir. Onaylanan puantaj kayitlart
esas alinarak maag evraklar1 hazirlanir. Hazirlanan maas evraklar gergeklestirme gorevlisi
tarafindan kontrolden gecirilerek imzalandiktan sonra harcama yetkilisinin onayina sunulur.

Harcama Yetkilisinin imzalamis oldugu maag evraklar1 Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligina teslim edilir. Evraklar Strateji Gelistirme Daire Baskanlig tarafindan kontrol
edilir, herhangi eksik olmamasi halinde kisilerin hesabina hakettikleri ticretler yatirilir. Daha
sonra Stajyerden Sorumlu Ogretmene Devamsizligi ve Maasyla Ilgili Bilgi Verilir.

5.8 Temizlik ve Ozel Giivenlik Gorevlileri Puantaj ve Nobet Cizelgeleri Islemleri

Universitemizdeki giivenlik hizmetlerinin tamami 5188 sayili Ozel Giivenlik
Hizmetlerine Dair Kanun kapsaminda yiiriitiilmektedir.

Ozel Giivenlik ve Temizlik Gorevlileri ve ydneticilerinin nerede gorev yapacaklari
Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig1 tarafindan belirlenir.

Universitemiz, Ozel Giivenlik Gorevlileri igin gereken demirbas esya teminini
Temizlik Gorevlileri i¢in gerekli malzemeler saglamaktadir.

Universitemizin tiim yerleskelerinde, giivenlik hizmetini ilgilendiren bir olay
gerceklestiginde bu durum tutanak ile kayit altina alinir.

Ozel Giivenlik Gérevlilerinin giinliik calisma zamanlarini, kayit altinda tutmak icin
“Giinliik Nobet Cizelgesi ” kullanilir. Giinliik Nobet Cizelgesi vardiya degisiklikleri Koruma
ve Glivenlik Amirinin onayi ile gergeklesir.

Ozel Giivenlik Gérevlileri ve yoneticilerinin haftalik izin giinlerini degistirmeleri
Koruma ve Giivenlik Amirinin onayi ile gergeklesir.

Ozel Giivenlik ve Temizlik Gorevlileri calisma siireleri ile ilgili takipler Aylik
Puantaj kayitlar1 ile yapilir. Aylik Puantaj Kayitlari onaylandiktan sonra Maas Tahakkuk
Birimine Gonderilir.
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6.2

ILGILI DOKUMANLAR
Dis Kaynakh Dokiimanlar

4857 Sayili Kanun
5188 Sayili Kanun
5018 Sayili Kanun

I¢ Kaynakh Dokiimanlar

IMD.IA.007 Tek Kaynaktan Mal Alimi Is Akis Siireci

IMD.IA.008 Tek Kaynaktan Hizmet Alimi Is Akis Siireci

IMD.IA.0010 Toplum Yararma Program Maas Islemleri s Akis1
IMD.IA.003 Gegici Is¢i Calistirma ve Maas Odeme Siireci Is Akisi
IMD.IA.021 Burs Odeme Islemleri Siireci Is Akist

IMD.1A.020 Stajyer Ucret Odeme Islemleri ve Calistirma Siireci Is Akis
IMD.IA.017 Giivenlik Puantaj ve Nobet Cizelgeleri Is Akist




