GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI
MUHENDISLIK VE DOGA BiLiMLERi EAKI"JLTESI
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDAKI YONERGE(17.11.2009)

BIRINCIi BOLUM:
Genel Hukimler:
Amag:

Madde 1: Bu Yonergenin amaci Miihendislik ve Doga Bilimleri Fakiiltesinin Calisma Usul
ve esaslarini diizenlemektir.

Dayanak:

Madde 2: Bu yonerge 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunun 16-17 ve 18. maddeleri,
Akademik Teskilat Yonetmeligi’nin 8-9 ve 10. maddeleri ve Yiiksekdgretim Kurulu Tegkilati
ve Caligma Usulleri Yonetmeligi, 5018 Sayili Kamu Mali YoOnetimi ve Kontrol Kanunu ve
Tasinir Mal Yonetmeligine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar:

Madde 3: Bu Ydnergede gecen;

a) Kanun:2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanununu,

b) Baskan: Fakiilte Dekanini,

c) Kurullar: Fakilte Kurulu ve Fakilte Yonetim Kurulunu,

d) Fakdlte Sekreteri: Fakulte Sekreterini,

e) Bollimler: Fakilteye bagli bolimleri,

f) Biit¢e: Gelir ve gider tahminleri ile bunlarin uygulanmasina iligkin hususlar1 gosteren belge,
h) Harcama Birimi: Odenek tahsis edilen ve harcama yetkisi bulunan birimi,

1) Harcama Yetkilisi; Fakiiltenin Dekanini,

1) Gergeklestirme Gorevlisi; Fakiilte Sekreterini ifade eder.

IKiINCi BOLUM:

Madde 4: Dekan: Fakiiltenin temsilcisi olan dekan, rektdriin Onerecegi, Ui¢ profesor
arasindan Yiiksekogretim Kurulunca ii¢ yil siire ile atanir.

Madde 5: Dekanin Gérev ve Yetkileri:

1) Fakiilte kurullarina baskanlik etmek, fakiilte kurullarinin kararlarini uygulamak ve fakdlte
birimleri arasinda diizenli ¢alismay1 saglamak,

2) Her o6gretim yili sonunda ve istendiginde fakiiltenin genel durumu ve isleyisi hakkinda
rektore rapor vermek,

3) Fakiiltenin 6denek ve kadro ihtiyaglarini gerekgesi ile birlikte rektorliige bildirmek, fakulte
biitcesi ile ilgili 6neriyi fakiilte yonetim kurulunun da goriisiinti aldiktan sonra rektorliige
sunmak,

4) Fakultenin birimleri ve her dizeydeki personeli Uzerinde genel gdzetim ve denetim
gorevini yapmak,



5) Bu kanun ile kendisine verilen diger gorevleri yapmaktir.

Madde 6: Dekan Yardimcilarnn : Dekan kendisine ¢aligmalarinda yardimci olmak {izere
fakiiltenin aylikl1 6gretim iiyeleri arasindan en ¢ok iki kisiyi dekan yardimcisi olarak seger.

Dekan yardimcilar1 dekan tarafindan en ¢ok ii¢ yil i¢in atanir. Dekan gerekli gordiigi
hallerde yardimcilarini degistirebilir. Dekanin gérevi sona erdiginde yardimcilarinin gorevi de
sona erer. Dekana, gorevi basinda olmadigi zaman yardimcilarindan biri vekalet eder.

Madde 7: Fakiilte Sekreteri: Fakiilte Sekreteri , Fakiilte Idari Teskilatinin basidir ve bu
teskilatin ¢alismasindan Dekana kars1 sorumludur

a) Birimler arasinda uyumlu ¢alismay1 ve hizmetin yerine getirilmesini saglamak ve
denetlemek,

b) Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Y6netim Kurulu toplantilarinda oya katilmaksizin raportorliik
gorevini yapmak,

c) Fakiiltede gorevlendirilecek personel hakkinda Dekana 6neride bulunmak,

d) Fakdilte Kurulu ve Fakilte Yonetim Kurulu kararlarinin yazilmasi, imzalanmasi ve
saklanmasini saglamak,

e) Dekanlikga hazirlanan Fakulte Kurulu ve Fakilte Yodnetim Kurulu giindeminin zamaninda
dagitilmasini, yoklama cetvellerinin muhafazasini saglamak,

f) Fakilte Kurulu ve Fakulte Yonetim Kurulu kararlarinin uygulanmasini ve ilgililere
duyurulmasini saglamak,

g) Dekanligin destek hizmetlerinin yapilmasini ve ihtiyaglarinin karsilanmasini saglamak,

Madde 8: Fakilte Kurulu: Fakiilte kurulu, dekanin bagkanliginda fakiilteye bagli béliimlerin
bagkanlar1 ile varsa fakiilteye bagli enstitii ve yiiksekokul miidiirlerinden ve {i¢ yil i¢in
fakiiltedeki profesorlerin kendi aralarindan segecekleri ii¢, dogentlerin kendi aralarindan
sececekleri iki, yardimeir dogentlerin kendi aralarindan sececekleri bir 6gretim iiyesinden
olusur.

Madde 9: Fakulte Yonetim Kurulu: Fakiilte yonetim kurulu, dekanin baskanlhiginda fakiilte
kurulunun tii¢ y1l i¢in segecegi ii¢ profesor, iki dogent ve bir yardimci dogentten olusur.
UCUNCU BOLUM:

Kurullarin gorev yetki ve sorumluklari:

Madde 10 : Fakuilte Kurulunun Goérev ve Yetkileri: Fakiilte kurulu olagan toplantilarini
her yariyil baginda ve sonunda yapar ancak dekan, gerekli gordiigi hallerde fakiilte kurulunu
toplantiya cagirir.

Madde 11 : Fakiilte Kurulunun Gorevleri:

1 - Fakiiltenin egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerini ve bu faaliyetlerle
ilgili esaslari, plan, program ve egitim-6gretim takvimini kararlastirmak,



2 - Fakulte yonetim kuruluna tye segmek,
3 - Kanun ve yonetmeliklerle verilen diger gorevleri yapmaktir.

Madde 12 : Fakulte Yonetim Kurulunun Gorevleri: Fakiilte yonetim kurulu dekanin
cagrisi lizerine toplanir.

Fakilte Yonetim Kurulunun Gorevleri:

1 - Fakiilte kurulunun kararlar1 ile tespit ettii esaslarin uygulanmasinda dekana yardim
etmek,

2 - Fakiiltenin egitim-6gretim, plan ve programlar1 ile akademik takvimin uygulanmasini
saglamak,

3 - Fakiiltenin yatirim, program ve biit¢e tasarisini hazirlamak,
4 - Dekanin, fakiilte yonetimi ile ilgili olarak getirecegi biitiin islerde karar almak,

5 - Ogrencilerin kabulii, ders intibaklar1 ve ¢ikarilmalar ile egitim-6gretim ve smavlara ait
islemleri hakkinda karar vermek,

6 - Kanun ve yonetmeliklerle verilen diger gorevleri yapmaktir.
DORDUNCU BOLUM:
Kurullarin Calisma Usulii:

Madde 13 : Kurullarin toplanmasi: Kurullar baskanin bagkan bulunmadigi hallerde
gorevlendirdigi vekilinin bagkanliginda toplanir.

Madde 14 : Toplanti Zamani: Kurullarin toplantilarinin giin ve saatleri bagkan tarafindan
tespit edilir.

Madde 15 : Toplanti Yeri: Kurullar fakiilte binasindaki toplanti salonunda toplanir.

Madde 16: Guindem: Toplantilarda giindem baskan tarafindan diizenlenip, en az bir giin 6nce
iiyelere dagitilir.

Madde 17: Toplantiya Katilamayan Uyeler: Mazeretleri sebebiyle toplantiya
katilamayacak olan tiyeler mazeretlerini bagskanliga bildirirler

Madde 18: Kurul Raportorliigii: Fakilte sekreteri tutanak ve Kkarar yazma islemlerini
yiiriitmek iizere kurullara raportdr olarak katilir.

Madde 19: Goriismelere Baslanmasi: Oturum agildiktan ve baskanin gerekli gordiigi
sunuslart yapmasindan sonra giindeme gegilir.



Madde 20: Oylama: Goériismeler tamamlandiktan sonra giindem maddesi oya sunularak
kabul veya reddedilir.Her iiyenin bir oyu vardir. Her iiye oyunu kabul veya ret seklinde
vermekle gorevlidir.

Madde 21: Karar Nisabi: Kurullarda kararlar toplantiya katilanlarin oy ¢oklugu ile alinir.
Oylarin esitligi halinde Baskanin oyu iki oy sayilir.

Madde 22: Oy verme sekli: Oylama agik veya isaretle yapilir.Ancak kurul gizli veya isim
belirtilmesi usulii ile oylama yapilmasina karar verebilir.A¢ik oylamada oy saymmu
baskanlikca yapilir.

Madde 23: Oylama Sonucu: Oylama sonucu baskan tarafindan kurula agiklanir.

Madde 24: Kurul Kararlarimin Yazilmasi: Kurullardaki goriismelerin tutanak ozetleri ve
alman karalar raportoriin sorumlulugunda yazilir. Bagskan ve kurul tiyeleri tarafindan aynen
veya varsa maddi hatalar diizeltildikten sonra kurul iiyeleri tarafindan imzalanir.

Madde 25: Kararlarin Yiirirligii: Kurul kararlar1 alindiklar tarihten itibaren gegerlidir.

Madde 26: Uye Olmayanlarin Kurula Katilmasi: Kurullarin toplantilara bilgilerine
danisiimak iizere 6gretim elemanlar: da katilabilir. Uye olmadiklar1 halde toplantiya katilmus
olanlarin oy haklar1 yoktur.

Madde 27: Uyelik : Kurullara iiyelik siiresi ii¢ yildir. Siiresi biten veya herhangi bir sebeple
kuruldan ayrilanlarin yerine {i¢ yil siire ile yeniden se¢imle atama yapilir.

BESINCI BOLUM:

Bolumler:

Madde 28: Bolumler Fakiltenin amag, kapsam ve niteliklerine bir biitiin olusturan ve lisans
diizeyini de igeren en az bir egitim, 6gretim bilim ve sanat dallarinda arastirma ve uygulama

yapan birimlerdir. Boliimler birbirini tamamlayan veya birbirine yakin anabilim veya ana
sanat dallarindan olusur.

Madde 29: Bolim Baskami: Bolim baskan1 o boliimiin aylikli profesorleri, bulunmadigi
takdirde dogentleri, dogentte bulunmadigi takdirde yardimci dogentleri arasindan dekan
tarafindan atanir ve atama Rektorliige bildirilir.
Madde 30: Boliim Baskaninin Gorev ve Sorumluluklari:
a)Boliimiin her diizeydeki egitim, 6gretim ve arastirmalarindan ve boliimle ilgili her turli
faaliyetin diizenli ve verimli olarak yiiriitilmesinden kaynaklarin etkili bir bigimde
kullanilmasini saglamaktan sorumludur.

b)Boliim bagkan1 fakulte kuruluna katilir ve b6limu temsil eder.

c)Boliimde gorevli 6gretim elemanlarinin gorevlerini yapmalar: bolim baskani tarafindan
izlenir ve denetlenir.



d)Her 6gretim yili sonunda boliimiin gegmis yildaki egitim, 6gretim ve arastirma faaliyeti
ile gelecek yildaki ¢calisma planini agiklayan raporu dekana sunar.

Madde 31: Bélum Kurulu: Boliim Baskaninin baskanliginda varsa yardimcilari, o boliimii
olusturan anabilim veya ana sanat dallar1 bagkanlarindan olusur.

Madde 32: Bélum Kurulunun Gorev ve Sorumluluklari:

a) Bolim kurulu boliim ile bolime bagli anabilim veya ana sanat dallarinin egitim,
ogretim, uygulama ve aragtirma faaliyetlerinin, programlarinin, arag, gere¢ ve fiziksel
imkanlarindan en etkin bi¢cimde yararlanmak i¢in gerekli planlarin ve igbirligi
esaslarinin hazirlanmasi hususunda gortis bildirir.

b) Bo6lim kurulunun hazirlayacagi oOneriler, bolim baskaninin onaymdan sonra
uygulanir.

ALTINCI BOLUM:
Anabilim veya Anasanat Dallar::

Madde 33: Anabilim veya Ana Sanat Dali: Anabilim veya ana sanat dal1 boliimii olusturan
ve en az bir bilim veya sanat dalin1 kapsayan egitim, Ogretim, uygulama ve arastirma
faaliyetlerinin yiiriitiildiigli akademik bir birimdir.

Madde 34: Anabilim veya Anasanat Dali Baskani; O anabilim veya anasanat dalinin
profesorleri, bulunmadigi takdirde dogentleri, bulunmadigi takdirde yardimeci dogentleri,
yardime1 dogent de bulunmadigi takdirde 6gretim gorevlileri arasindan dekan tarafindan
atanir. Anabilim veya anasanat dali bagkani olarak atanabilecek 6gretim {iyesi veya 0gretim
gorevlisi sayisinin en ¢ok iki olmasi halinde, bagskan dekan tarafindan dogrudan atanur.

Madde 35: Anabilim veya Anasanat Dali Kurulu: Bilim veya sanat dali baskanlarindan
olusur. Anabilim veya anasanat dalinin, yalniz bir bilim veya sanat dalin1 kapsadigi
durumlarda, anabilim veya anasanat dali kurulu biitiin 6gretim iiyelerinden ve 6gretim
gorevlilerinden olusur.

Madde 36: Anabilim veya Anasanat Dali Kurulunun Gérev ve Sorumluluklari: Anabilim
veya anasanat dali kurulu, ilgili anabilim veya anasanat dali programlarinin planlanmasi ve
uygulanmasinda anabilim veya anasanat dali bagkanina goriis bildirir.

Bilim veya Sanat Dallari:

Madde 37: Bilim veya Sanat Dali: Anabilim veya anasanat dali i¢inde egitim-6gretim,
arastirma ve uygulama yapan bir birimdir. Anabilim veya anasanat dallarina bagli olarak
bilim veya sanat dali, iniversite senatosunun teklifi ve Yiiksekogretim Yiirlitme Kurulu karari
ile kurulabilir.

Madde 38 : Bilim veya Sanat Dah Baskani: O bilim veya sanat dalinin profesorleri,
bulunmadig takdirde dogentleri, bulunmadig: takdirde yardimci dogentleri, yardimci dogent
de bulunmadig: takdirde Ogretim gorevlileri arasindan, o bilim veya sanat dalinda gorevli
ogretim tiyeleri ve 6gretim gorevlilerince segilir ve bir hafta i¢inde dekan tarafindan atanir.



Madde 39: Bilim veya Sanat Dali Kurulu: O bilim veya sanat dalinda gorevli profesor,
dogent, yardimci dogent ile 6gretim gorevlilerinden olusur.

Madde 40: Bilim veya Sanat Dali Kurulu Gorev ve Sorumluluklari: Ders programlarinin
arastirmalarin hazirlanma ve uygulamalar ile ilgili 6nerilerini bilim veya sanat dali bagkanina
sunar.

Madde 41 : Anabilim, Anasanat, Bilim ve Sanat Dallar1 Baskanlarinin Gorev Sireleri:
Anabilim, anasanat, bilim ve sanat dallar1 bagkanlarinin gorev siireleri ii¢ yildir. Siiresi biten
baskan yeniden ayni usullerle atanabilir.

a) Gerektiginde, bir kiside birden fazla yoneticilik gorevi, ancak rektoriin onay: ile
yapilabilir.

b) Baskanlik gorevinde bir dogentin bulunmasi halinde bir profesoriin, bir yardimci
dogentin bulunmasi halinde profesér veya docgentin, bir 6gretim gorevlisinin
bulunmasi halinde ise bir O6gretim {yesinin ayni birimde goérevlendirilmesi ile
baskanlik gbrevi sona erer.

C) Bosalan bagkanlik gérevine usuliine gore yeni baskan atanir.

d) Bir birimde baskanlik yapan yardimci dogentin veya Ogretim gorevlisinin gorev
strelerinin bitiminde bagkanlik gorevleri de sona erer.

e) Anabilim, anasanat, bilim ve sanat dali baskanlar1 gorevi basinda bulunamayacagi
stireler i¢in yardimcilar veya dgretim tiyelerinden birini vekil olarak birakirlar.

f) Anabilim veya anasanat dali, bilim veya sanat dali baskanliklar1 bosaldiginda dekan, o
anabilim veya anasanat, bilim veya sanat dalinda gorevli 6gretim iiyelerini ve dgretim
gorevlilerini, bosalmis olan dal bagkanini se¢mek {izere bir hafta i¢inde toplantiya ¢agirir.

g) Sec¢imler iiye tam sayisinin yaridan bir fazlasinin katilmasi ile gizli oyla yapilir.

h) Baskan katilan tiye sayisinin salt ¢ogunlugu ile segilir.

1) Anabilim veya anasanat, bilim veya sanat dali baskanlarinin se¢iminde ii¢iincii tur
sonunda salt ¢ogunlugun saglanamamasi halinde dordincl turda da en ¢ok oy alan aday
secilmis olur.

1) Dordiincii turda oylarin esit ¢ikmasi halinde besinci tur oylama yapilir. Bu turda da

esitligin bozulmamasi halinde baskan, esit oy alanlar arasindan dekan tarafindan dogrudan
atanir ve atama Rektorliige bildirilir.

YEDINCI BOLUM:
SGK Geirisleri:
Madde 42: Personelin Fakiiltemize naklen veya acgiktan atanmasi, ya da nakil, istifa,

emeklilik, 6liim gibi sebeplerle ayrilmasi durumunda varsa kisinin dilekg¢esi alinarak Personel
Daire Baskanligina gonderilir.



a)Personel Daire Bagkanliginca naklen veya agiktan atamasi yapilan personelin goreve
baslama tarihinden itibaren 15 giin igerisinde Sigortal1 ise Giris Bildirgesi diizenlenir.Ancak
kurum icinde yapilan atamalarda Sigortali ise Giris Bildirgesi hazirlanmasina gerek yoktur.
Istifa, emeklilik, kurum ici naklen atama ile ayrilma gibi durumlarda Rektdrliik Makaminin
uygun gormesi halinde kisinin ayrilist yapilir ve ayrildig: tarihten itibaren 10 giin igerisinde
Sigortal1 Isten Ayrilis Bildirgesi diizenlenir.

SEKIZINCI BOLUM:

Siciller ve izinler:

Madde 43: Siciller :Akademik Personelin sicil formlar1 01 Temmuz - 31 Temmuz, idari
personelin sicilleri 01 Aralik — 31 Aralik tarihleri arasinda doldurulur ve Personel Daire
Bagkanligina gonderilir.

Madde 44: izinler: Gorev siiresi 10 yila kadar olan personelin yillik izin siiresi 20 giin, 10
yil lizerinde ise 30 gilin olup, yil icerisinde kullanilmayan izinler sonraki yila aktarilabilir.

Izinler her yil sonunda izin takip ¢izelgesi diizenlenerek Personel Daire Bagkanligina
gonderilir.

DOKUZUNCU BOLUM:
Bultce:
Madde 45:

a)Biitgelerin  hazirlanmasi  ve uygulanmasinda makro ekonomik istikrarla birlikte
stirdiiriilebilir kalkinmay1 saglamak esastir.

b)Biitceler Stratejik Planlar dikkate alinarak iki yilin biitce tahminlerine gére hazirlanir.

c)ihtiyaclar o yilin icindeki tiiketime gdre tespit edilir ve harcama kalemlerine ortalama %4
Odenek ilave edilerek ddenekler tespit edilir.

d) Her bir biit¢e kalemi igin biitge fisi diizenlenir ve diizenlenen evraklar fakiilte sekreteri ve
dekan tarafindan kontrol edilerek imzalandiktan sonra iki niisha diizenlendikten sonra Strateji
Gelistirme Daire Bagkanlina gonderilir.



ONUNCU BOLUM
Satin Alma islemleri:
Uygulama Tlkeleri:

Madde 46: Idareler yapilacak ihalelerde saydamlik, giivenilirlik, gizlilik, kamuoyu denetimi,
ihtiyaglarin uygun sartlarla ve zamaninda karsilanmasi ve kaynaklarin verimli kullanilmasini
saglamakla sorumludurlar.

Madde 47: Alinacak Malzemenin Belirlenmesi:

a) Egitime yonelik ihtiya¢ duyulan malzemeler boliim baskanlar1 ve ihtiyact olan birimler
tarafindan listelenerek ve teknik sartnameler hazirlanarak satin alma biirosuna iletilir.

b) Dogrudan temin yolu ile alinacak malzemeler i¢in teklif mektubu hazirlanir ve en az g
firmaya dagitilir.

c) Firmalar tarafindan idareye ulastirilan teklif mektuplari olusturulan komisyon tarafindan
incelenir, fakilte sekreterinin ve dekanin da onay1 alindiktan sonra ihale en diisiik fiyat1 veren
firmada kalir ve malzeme alimina gidilir.

d) Gelen malzeme muayene kabul komisyonu tarafindan kontrol edilir ve teknik sartnameye
uygun olup olmadigi kontrol edilerek uygunsa muayene kabul komisyonu tutanagi diizenlenip
imzalanir ve malzeme tasinir kayit kontrol yetkilisi tarafindan teslim alinir.

e)Alian malzeme ile ilgili tasiir islem fisi muayene kabul komisyon tutanagi, teklif
mektuplari, piyasa fiyat arastirma tutanagi, onay 6ddeme evrakina ek olarak takilir ve 6deme
emri diizenlenir.

f)Odeme emri gergeklestirme gorevlisi ve harcama vyetkilisi tarafindan kontrol edilip
imzalanir.

g)Odeme emri belgesi ekleri ile birlikte Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina génderilir, bir
sureti de saklanmak iizere dosyalanir.

ONBIRINCIi BOLUM:
YOLLUKLAR:

Madde 48: Fakiiltemizde gérevli personelin yurt i¢inde ve disinda kongre konferans,seminer
vb. toplantilara katilmalar1 durumunda konu ile ilgili katilim belgesi, yonetim kurulu karar1 ve
harcama talimati belgeleri ilgili biiroya iletilir ve her bir beyan i¢in 6deme emri ii¢ niisha
halinde duzenlenir.

Hazirlanan evraklar fakiilte sekreteri ve dekan tarafindan imzalandiktan sonra Strateji
Gelistirme Daire Baskanligina Gonderilir.

a) Gecici Gorev Yollugu; Yolluk édeme belgelerine, gérevlendirme oluru, yonetim kurulu
karari, katilim belgesi eklenir.



b)Siirekli Gorev Yollugu;Aile bildirim beyannamesi, goreve baslama belgesi, yolluk beyan
eklenir.

c¢) Tedavi yollugu; Sevk evraki, varsa refakat belgesi ve yolluk beyani eklenir.
ONIKINCI BOLUM:
MALZEMELERIN TASINIR KAYITLARI:

Madde 49: Tasimir Kayit ve Kontrol Yetkilileri: Harcama yetkililerince memuriyet veya
caligma unvanina bagli kalmaksizin tasmir kayit ve islemlerine usule uygun sekilde
yapabilecek bilgi ve niteliklere sahip personel arasindan gorevlendirilir.

Madde 50: Tasimr Kayit ve Kontrol Yetkililerinin Gorev ve Sorumluluklar :

a) Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabulii yapilanlar1 cins ve
niteliklerine gore sayarak, tartarak, 6lgerek teslim almak, dogrudan tiikketilmeyen ve kullanima
verilmeyen tasiirlari sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek.

b) Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tagiirlar1 kontrol ederek teslim almak,
bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek.

c) Tasinirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlar1 tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri
diizenlemek ve tasinir yonetim hesap cetvellerini konsolide gérevlisine géndermek.

¢) Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlari ilgililere teslim etmek.

d) Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, c¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi
korunmast i¢in gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

e) Ambarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalar1 harcama
yetkilisine bildirmek.

f) Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok
seviyesinin altina diisen tasinirlari harcama yetkilisine bildirmek.

g) Kullanimda bulunan dayanikli taginirlar1 bulunduklar1 yerde kontrol etmek, sayimlarini
yapmak ve yaptirmak.

§) Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimei olmak.

h) Kayitlarini tuttugu taginirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak.
1)Ayrica tasmir kayit ve kontrol yetkilileri, sorumluluklarinda bulunan ambarlarda kasit,
kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen kayip ve noksanliklardan
sorumludurlar.

JTasmir kayit ve kontrol yetkilileri sorumluluklarinda bulunan ambarlar1 devir ve teslim
etmeden gorevlerinden ayrilamazlar.

Madde 51: Tasimr Islemlerinde kullanilacak Belge ve Cetveller:

1) Dayamikh Tasimirlar Listesi: Bu liste oda buro , b6lum, atélye ve servislerde kullanilmak
uzere verilen malzemeler icin iki nusha olarak duizenlenir.

Bir niishas1 taginirin bulundugu yerde asili bulundurulur, diger niishasi ise dosyasinda
saklanir.

2)Tasimir Islem Fisi Giris ve Cikis islemleri: Satin alinan malzemeler kalemlerine gore
guruplara ayrilarak taginir islem fisi diizenlenir ve diizenlenen tasinir islem fisi tasinir kayit
kontrol yetkilisi tarafindan imzalanur.



a)ilgili tagmir islem fisi imzalandiktan sonra satin alma biirosuna, eger devir yolu ile satin
alma ise malzemeyi devreden birime, gegen yillardan devir ise Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligina gonderilir.

b)Tasmir islem fisi diizenlenerek kayit altina alinan sarf yada dayanikli taginirlarin defter
kayitlar1 taginir mal kayit programi tarafindan tutulur ve ilgili defterlere kayit yapilir.

¢)Tasinur islem fisi ile girisi yapilan sarf veya dayanikli taginirin ¢ikisi yapilir.
d) Teslim eden ve teslim alan personel tarafindan imzalanir.

e)Malzeme dayanikli tasinir ise zimmetle verilir. iki suret zimmet fisi diizenlenir. Bir sureti
dosyaya takilir diger sureti zimmeti alan personele verilir.

3)Kayittan Diisme Teklif ve Onay Tutanagi: -Bu tutanak tasinirin kaybolma, ¢alinma ve
fire gibi herhangi bir nedenle yok olmasi, yipranmasi, kirilmasi ve bozulmasi gibi nedenlerle
kullanllamaz hale gelmesi, hurdaya ayrilmasi ile canli tasmirlarin 6lmesi gibi nedenlerle
kayitlardan diisiilmesini saglamak amaciyla {i¢ niisha olarak diizenlenir ve harcama yetkilisi
tarafindan onaylanir.

a)Bir niishasi ¢ikis kaydina esas olmak {izere diizenlenen tasinir islem figine ikinci niishasi
muhasebe birimine gonderilerek tasinir islem fisine eklenir. Diger niisha ise dosyada saklanir.

b)Bu tutanak bu bentte sayilan hallerin ortaya ¢ikmasi durumunda arastirma gerektirmesi
halinde harcama yetkilisi tarafindan en az ii¢ kisiden olusan komisyon olusturulur.

c)Kayittan diigmesi gereken malzemelerin tutanagi komisyon kararmna gerektirmememsi
halinde harcama yetkilisinin kararina, sayim sonucunda taginirlarin noksan ¢ikmasi halinde
ise sayim kurulunun kararina dayanilarak tasinir kayit kontrol yetkilisince diizenlenir ve
harcama yetkilisi tarafindan imzalanir.

4)Ambar Devir ve Teslim Tutanagi: Bu tutanak taginir kayit ve kontrol yetkilileri arasindaki
ambar devir ve teslim alma islemleri sirasinda diizenlenir.

a)Tasinirlar tutanaga tasinir kodlari itibari ile kaydedilir.

b)Kayitlara gore ambarda bulunmasi gereken tasinirlar ile sayimda fiilen bulunan miktarlar
varsa fazla ve noksanlar tutanakta gosterilir.

c)Ambar devir ve teslim tutanagi olusturulan devir teslim kuruluna onaylattirildiktan sonra
devir yapan tasinir kayit ve kontrol yetkilileri arasinda imzalanir.

d)Degisen tasinir kayit ve kontrol yetkilileri ilgili tutanakla Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina bildirilir.

5)Tasimir Sayim ve Dokiim Cetvelleri: Mal ve malzemelerin yil sonuna iliskin gegen yildan
devreden miktar yil iginde giren miktar gelecek veya devreden miktar ve tiim bu miktarlarin
toplam tutarlari 2. diizey detay kodu itibari ile ilgili cetvellerden gosterilir.



a)Her belgeden Ucer adet dizenlenir ve harcama yetkilisine ve muhasebe yetkilisine
onaylattirilir.

b)Onayl1 belgelerin bir niishasi1 dosyaya, bir niishas1t muhasebe yetkilisine, bir niishas1 da
Sayistay’a gonderilir.

6) Sayim Tutanagi: Satin alinan, bagis yapilan, birimler arasi devir yoluyla gelen veya daha
onceki yi1ldan devreden malzemelerin sayimi i¢in ii¢ kisiden olusan sayim kurulu olusturulur.

a)Tasinir kayit ve kontrol yetkilisi ve olusturulan kurul iiyeleri ile birlikte satin alinan, bagis
yapilan, birimler arasi devir yoluyla gelen ve dnceki yildan devreden malzemelerin sayimi
yapilir.

b)Sayilan tiim malzemelerin eksik veya fazla hali ile kurul {iyelerine imzaya sunulur.

c)imzalanan tutanaklar ii¢ suret diizenlenir ve bir sureti Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina, bir sureti Sayistay’a gonderilir, bir sureti de dosyalanir.

Yurarlak:
Madde 52: Bu yonerge Rektorliik Makaminin onay tarihinden itibaren yiirtirliiliige girer.
Yarutme:

Madde 53: Bu yonerge hiikiimlerini Fakiiltemiz Dekani yurGtar.



