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1. BOLUM: 2547 SAYILI YUKSEKOGRETIM
KANUNU HUKUMLERI

2547 sayili kanunun amaci: Yiiksekogretimle ilgili amag ve
ilkeleri belirlemek ve butin ylUksekdgretim kurumlarinin ve st
kuruluslarin teskilatlanma, isleyis, goérev, yetki ve sorumluluklani
ile egitim-6gretim, arastirma, yayim, 06gretim elemanlari,
ogrenciler ve diger personel ile ilgili esaslari bir bitinlik icinde
dizenlemektir.

2547 sayihh kanun: Yiksekogretim st kuruluslanniy ‘butlin
yuksekodgretim kurumlarini, bagh birimlerini ve« bunlarla ilgili
faaliyet ve esaslari kapsar.

Yiiksekogretim: Milli egitim sistemi icinde, ortadgretime dayall,
en az dort yariyil kapsayan her kademedeki egitim-0gretimin
tumudar.

Yiiksekogretim Kurumlari: Universiteler ile yiiksek teknoloji
enstitileri ve bunlarin binyesinde,'yer alan fakiilteler, enstitiler,
yuksekokullar, konservatvarlar,™> meslek yiksekokullari ile
uygulama ve arastirma merkezleridir.

Fakulte: Yuksek dizeyde egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve
yayin yapan; kendisine birimler baglanabilen bir ylksek&gretim
kurumudur.

Enstitii: Universitelerde ve fakiiltelerde birden fazla benzer ve
ilgili bilim_dallarinda lisansustl, egitim-6gretim, bilimsel arastirma
ve uygulama yapan bir yiksekodgretim kurumudur.

Yuksekokul: Belirli bir meslege yonelik egitim-0gretime agirlik
veren bir ylksekdgretim kurumudur.

Konservatuar: Mlzik ve sahne sanatlarinda sanatgi yetistiren bir
yuksekoégretim kurumudur.

Meslek Yiiksekokulu: Belirli mesleklere ydnelik ara insan gucl
yetistirmeyi amaglayan dort yariyillik egitim-6gretim surdiren bir
yuksekogretim kurumudur.



Boliim: Amag, kapsam ve nitelik yoninden bir bitin teskil eden,
birbirini tamamlayan veya birbirine yakin anabilim ve ana sanat
dallarindan olusan; fakiiltelerin ve yiksekokullarin egitim-6gretim,
bilimsel arastirma ve uygulama birimidir. Anabilim ve ana sanat
dallar, bilim ve sanat dallarindan olusur. Yuksekogretimdeki
cesitli birimlerin ortak derslerini vermek Uzere, Rektérlige badli
bélimlerde kurulabilir.

Ogretim Elemanlar: Yiksekdgretim kurumlarinda gérevli
Ogretim Uyeleri, 6gdretim gorevlileri, okutmanlar ile ,6gretim
yardimcilaridir.

Ogretim Uyeleri: Yiksekogretim kurumlarinda®gorevli 6gretim
Uyeleri, 6gretim gorevlileri ve arastirma gorevlileridir.

Profesor: En ylksek diizeydeki akademik unvana sahip kisidir.

Dogent: Universitelerarasi Kurul tarafindan verilen dogentlik
akademik unvanina sahip kisidir.

Doktor Ogretim Uyesi: .Doktora calismalarini basar ile
tamamlamis, tipta, dis, hékimliginde, eczacilikta ve veteriner
hekimlikte uzmanlik unvanimi “veya Universitelerarasi Kurulun
Onerisi Uzerine Yuksekdgretim Kurulunca tespit edilen belli sanat
dallarinin birinde yeterlik.kazanmis olan akademik unvana sahip
Kisidir.

Ogretim«.'Gorevlisi:  Yiksekdgretim kurumlarinda okutulan
derslerivvermek, uygulama yapmak veya yaptirmakla yiukimli
olan\ggretim elemanidir.

On'Lisans: Orta 6gretime dayali, en az iki yillik bir programi
kapsayan nitelikli insan glcl yetistirmeyi amaclayan veya lisans
Ogretiminin ilk kademesini teskil eden bir yuksekdgretimdir.

Lisans: Orta dgretime dayali, en az sekiz yariyillik bir programi
kapsayan bir yiksekogretimdir.

Lisans Ustii: Yiksek lisans, doktora, tipta uzmanlik ve sanatta
yeterlik egitimini kapsar.



Yiuksek Lisans : ( Bilim Uzmanlgi, Yuksek Muhendislik, Yiksek
Mimarlik, Master) Bir lisans 6gretimine dayali egitim-6gretim ve
arastirmanin  sonuglarini  ortaya koymayr amaglayan bir
yuksekogretimdir.

Doktora: Lisansa dayali en az alti veya yilksek lisansa veya
eczacilik veya fen fakiltesi mezunlarinca Saghk ve Sosyal
Yardim Bakanhgi tarafindan dizenlenen esaslara goére \bir
laboratuvar dalinda kazanilan uzmanlia dayal en az\dort
yariylllk programi  kapsayan ve orijinal bir arastirmanin
sonuglarini ortaya koymayl amaglayan bir yliiksekogretimdir.

Tipta Uzmanlik: Saglik ve Sosyal Yardim Bakanhgi ‘tarafindan
dlzenlenen esaslara gore yurutilen ve tip“doktorlarina belirli
alanlarda 06zel yetenek ve vyetki saglamayi™ amaglayan bir
yuksekogretimdir.

Sanatta Yeterlik: Lisansa dayali en_azalti, yliksek lisansa dayali
en az dort yariyilhik programi ‘kapsayan ve orijinal bir sanat
eserinin ortaya konulmasini,“"miizik ve sahne sanatlarinda ise
Ustln bir uygulama ve yaraticiligir amacglayan doktora dizeyinde
lisansustu bir yuksekdgretim esdegeridir.

Yuksekogretim Egitim, Tiirleri: YUksekodgretimde egitim-6gretim
turleri 6rguin, aglk, disaridan (ekstern) ve yaygin egitimdir.

Orgiin Egitim; Ogrencilerin egitim-6gretim siresince ders ve
uygulamalara devam etme zorunlulugunda olduklari bir egitim-
ogretimituradar.

Acik. Egitim: Ogrencilere radyo, televizyon ve egitim araglari
vasitasiyla yapilan bir egitim-6gretim tirudar.

Disaridan Egitim ( Ekstern Egitimi ) : Yiksekdgretimin belirli
dallarinda devam zorunlulugu olmaksizin sadece yariyil i¢i ve
sonu sinavlarina katilma zorunlulugu bulunan bir egitim tartudur.
Bu egitimi izleyen 6grenciler ortak zorunlu dersler ile gerekli
gorulen bazi dersleri, ilgili yUksekdgretim kurumlarinca mesai
saatleri disindaki uygun saatlerde diizenlenecek derslerde alirlar.



Yaygin Egitim: Toplumun her kesimine degisik alanlarda bilgi ve
beceri kazandirma amaci giden bir egitim-6gretim ttradar.

Devlet Gniversitelerinde rektor, profesér akademik unvanina sahip
kisiler arasindan goérevdeki rektérin cagrisi ile toplanacak
Universite 6gretim Uyeleri tarafindan secilecek adaylar arasindan
Cumhurbaskani'nca atanir.

Rektérin goérev siresi dort yildir. Siresi sona erenler ayni
yontemle yeniden atanabilirler. Ancak iki dénemden- ‘fazla
rektorlik yapilamaz.

Rektor, Universite veya Yuksek Teknoloji Enstitusuttuzelkisiligini
temsil eder.

Rektorlerin yas haddi 67 yastir. Ancak 4rektors olarak atanmis
olanlarda gorev sureleri bitinceye kadar, yas.haddi aranmaz.

Rektér, calismalarinda kendisine..yardim etmek (U(zere
Universitenin aylikh profesérleri arasindan en ¢ok g kisiyi rektor
yardimcisi olarak seger.

Rektér yardimcilari rektor tarafindan bes yil igin atanir.

Rektdr gorevi basmndaiolmadigi zaman yardimcilarindan birini
yerine vekil birakir.

Senato, rektorun baskanliginda, rektér yardimcilari, dekanlar ve
her fakilteden fakllte kurullarinca G¢ yil igin segcilecek birer
ogretimiliyesi ile rektorlige bagh enstiti ve ylksekokul
mudurlerinden tesekkil eder.

Senato, her egitim-6gretim yili baginda ve sonunda olmak Uzere
yilda en az iki defa toplanir.

Rektér gerekli gérdiigu hallerde senatoyu toplantiya ¢agirir.
Universite  yénetim kurulu; rektérligin ~ baskanliginda
dekanlardan, Universiteye bagh degisik 6gretim birim ve alanlarini
temsil edecek sekilde senatoca dort yil icin segilecek ¢
profesérden olusur.



Rektor gerektiginde yonetim kurulunu toplantiya ¢agirir.

Rektér yardimcilari oy hakki olmaksizin  ydnetim kurulu
toplantilarina katilabilir.

Faklltenin ve birimlerinin  temsilcisi olan dekan, rektorin
Onerecegi, Universite icinden veya disindan (¢ profesér arasindan
Yuksekodgretim Kurulunca g yil sure ile segilir ve normal usulile
atanir. Suresi biten dekan yeniden atanabilir.

Dekan kendisine galismalarinda yardimci olmak lzere fakdltenin
aylikli 6gretim Uyeleri arasindan en ¢ok iki kisiyi dekan yardimcisi
olarak seger.

Dekan yardimcilari, dekanca en ¢ok Ug¢ yil igcin“atanir.

Dekana, gorevi basinda olmadidi zaman. yardimcilarindan biri
vekalet eder. Goreve vekalet alti aydan“fazla sirerse yeni bir
dekan atanir.

Fakilte kurulu, dekanin bagskanliginda fakilteye bagli bélumlerin
baskanlari ile varsa fakilteye. bagh enstiti ve ylksekokul
mudurlerinden ve ug¢ yil icin® faklltedeki profesérlerin kendi
aralarindan sececekleris_U¢, dogentlerin kendi aralarindan
sececekleri iki, dektor ,6dgretim dyelerinin kendi aralarindan
sececekleri bir 6gretim,tyesinden olugur.

Fakdlte kurulus normal olarak her yariyil basinda ve sonunda
toplanir.

Dekan', gerekli goérdugl hallerde fakulte kurulunu toplantiya
cagirir.

Fakilte yonetim kurulu, dekanin baskanliginda fakulte kurulunun
u¢ yil icin segecegi U¢ profesor, iki dogent ve bir doktor 6gretim
Uyesinden olusur.

Fakulte ydnetim kurulu dekanin ¢agrisi Uzerine toplanir.

Ogretim Uyelerinin gérevleri ile iligkilerinin kesilmesini gerektiren
yas haddi 67 yasini doldurduklar tarihtir.



Universitelerde rektére bagli, merkez yénetim érgitiinin basinda
bir genel sekreter ve hizmetlerin gerekli kildigi daire baskanlari,
mudurler, danismanlar, hukuk musavirleri, uzmanlar ile biro ve i¢
hizmet gorevlerini yapmak Uzere, 657 sayili Devlet Memurlari
kanuna tabi memurlar ve diger goérevliler bulunur.

Daire baskanliklari ve mudurlukler Universitelerde yonetim
kurulunun karari ile genel hukimlere gére kurulur.

Her fakultede, dekana bagh ve fakilte ydonetim 6rgutinin basinda
bir fakulte sekreteri bulunur.

Enstiti ve ylksekokullarda ise enstitl veya ylksekekul mudirtine
bagli enstitl veya ylksekokul sekreteri bulunur.

Genel sekreter ve sekreterler oy hakki olmaksizin bagdl
bulunduklari kurumun kurullarinda raportorlik.yaparlar.

Genel sekreter ile daire baskanlari,_mbidtrler, hukuk musavirleri
ve uzmanlar Universitelerde yoénetim~Kurulunun goértsu alinarak
rektor tarafindan atanir.

Fakilte, enstiti ve ylKsekokul sekreterlerinin atanmasi, ilgili
dekan ve mudurdn énérisisUzerine rektor tarafindan yapilr.

Universitelerin genel sekreterlerinin Gniversite lisans diplomasina,
fakulte sekreterivile, enstiti ve yiksekokul sekreterlerinin
yuksekogretimndiplomasina sahip olmalari sarttir.

Memurlann, “atanmalan: Faklltelerde ve bagh kuruluslarda
dekanlarin,  rektoérlige bagh kuruluslarda ilgili mudirlerin,
Universite merkez o6rgitinde genel sekreterin Onerisi Uzerine
kadro esas alinmak Uzere rektor tarafindan yapilir.

Universitelerde gdérevli memur ve diger gérevliler rektorlerin istek
ve Onerisi Uzerine diger kamu kuruluslarina veya Yuksekogretim
Kurulu Bagkani tarafindan yuksekdgretim Ust kuruluglarn veya
yuksekogretim kurumlari arasinda atanabilirler.

Yuksekogretim kurumlarindaki 6gretim elemanlari ile 6grenciler
siyasi partilere Uye olabilirler. Siyasi partilere Uye olan Agretim



elemanlari ve o6grenciler, yliksekdgretim kurumlari iginde parti
faaliyetinde bulunamaz ve parti propagandasi yapamazlar.

Kamu yararina olan dernekler disinda, herhangi bir dernege utye
olma, rektorin yazil iznine baghdir.

Universite  6gretim  elemanlarr  ve st kuruluglar il
Universitelerdeki memur ve dider gorevlilerin 6zlik haklari.igin
2547 Sayili Yiksekdgretim Kanunu, bu kanunda belirtiimeyen
hususlar icin Universite Personel Kanunu, Universite Personél
Kanunu'nda bulunmayan hususlar igin ise genel® *htiktmler
uygulanir.

Ogretim elemanlari yillik izinlerini, normal olarak;, 6grenime ara
verilen zamanlarda kullanirlar.

Ogretim elemanlarinin diger izinleri 657_ Sayl’ Devlet Memurlari
Kanunu hikdmlerine gére ydratalar.



2. BOLUM: YUKSEKOGRETIM
KURUMLARININ iDARI TESKILATI VE
GOREVLERI

Genel Sekreterlik, bir Genel Sekreter ile en ¢ok iki Genel Sekreter
Yardimcisindan ve bagli birimlerden olusur.

Genel Sekreter, Universite idari teskilatinin basidir ve bu teskilatin
¢alismasindan rektore karsi sorumludur.

Genel Sekreter, Universite idari teskilatinda bulunan, birimlerin
verimli, dizenli ve uyumlu sekilde ¢alismasini saglar.

Genel Sekreter, Universite senatosu iles Universite Yonetim
Kurulunda oya katiimaksizin raportdrliks” gorevi yapar, bu
kurullarda alinan kararlarin yazilmasi, korunmasi ve saklanmasini
saglar.

Genel Sekreter, Universite. Senatosw? ile Universite Y&netim
Kurulunun kararlarini Gniversiteye.bagl birimlere iletir.

Genel Sekreter, Universite\'idari teskilatinda gorevilendirilecek
personel hakkinda,rektére énheride bulunur.

Genel Sekreterrektorligin yazigmalarini yaratur.

Genel SekKreter, rektorligun protokol, ziyaret ve tdren islerini
dizenler.

Genel Sekreter, rektdr tarafindan verilecek goérevleri yapar.

Yapr isleri ve Teknik Dairesi Baskanligi Universite bina ve
tesislerinin projelerini yapar, ihale dosyalarini hazirlar, yapi ve
onarimla ilgili ihaleleri yurGtar, ingaatlari kontrol eder ve teslim
alir, bakim ve onarim iglerini yapar.

Yap! isleri ve Teknik Dairesi Baskanhidi kalorifer, kazan dairesi,
soguk oda, jeneratdr, havalandirma sistemleri ile telefon santrali,
cevre dizenleme ve arag isletme, asansér bakim ve onarimi ile
benzer isleri yuratar.



Personel Dairesi Baskanhgi, Gniversitenin insan gicu planlamasi
ve personel politikasiyla ilgili ¢alismalar yapar, personel
sisteminin gelistiriimesiyle ilgili dnerilerde bulunur.

Personel Dairesi Baskanligi, Universite personelinin atama, 6zlUk
ve emeklilik isleriyle ilgili islemleri yapar.

Personel Dairesi Baskanhdi, idari personelin hizmet ncesivve
hizmet ici egitimi programlarini diizenler ve uygular.

Personel Dairesi Baskanligi, idari personelin goérevde\yikselme
programlarini  dlzenler ve vyazili sinavilafinin, jyapilarak
sonuglandiriimasini saglar.

idari ve Mali isler Dairesi Baskanligi, Hizmet: ve faaliyetlerin
ekonomik ve etkin bir sekilde yerine getifilmesidigin insan, para ve
malzeme gibi mevcut kaynaklarin en«uygun/ve verimli bir sekilde
kullaniimasini saglamak Uzere universiteye ait bltge tasarilarini
plan ve program esasina gore hazirlarve uygulanmasini izler.

idari ve Mali igler Dairesi“Baskanli§i, yatirim programlarinin
finansman kaynaklari ilefilgilivve gerekli bilgi, belge ve istatistikleri
toplar ve degerlendirir

idari ve Mali isler(Dairesi Bagkanhi, uygulama sirasinda nakit ve
ddenek durumunu,izler.

idari ve Mali igler Dairesi Bagkanligi, ayniyat isleri ile her tirli
ddeme e tahsil iglerini yuratur.

idariveMali isler Dairesi Bagskanlidi, arag, gere¢ ve malzemenin
temini‘ile ilgili hizmetleri yUrutir.

idari ve Mali isler Dairesi Bagkanligi, temizlik, aydinlatma, 1sitma,
bakim, onarim ve benzeri hizmetleri yapar.

idari ve Mali isler Dairesi Bagkanli§i, evrak, yazi ve haberlesme
hizmetlerini yerine getirir.
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Ogrenci Isleri Dairesi Baskanhgi, 6grencilerin yeni kayit, kabul ve
ders durumlari ile ilgili gerekli isleri yapar.

Ogrenci isleri Dairesi Baskanli§i, mezuniyet, kimlik, burs,
mezunlarin izlenmesi islemlerini yaratur.

Ogrenci igleri Dairesi Bagkanligi, édrencilerin istatistik ve disiplin
islerini yuratur.

Saglk Kultir ve Spor Dairesi Baskanligi, o6grencilerin, ve
personelin, saglik igleri ve tedavileri ile ilgili hizmetleri ytrdtdr:

Saghk Kiltir ve Spor Dairesi Baskanligi, personelin)barinma,
yemek ve benzeri ihtiyaglarini karsilar.

Saghk Kultir ve Spor Dairesi Bagkanlgi, “ogrencilerin ve
personelin, spor, kultirel ve sosyal ihtiyaglarini karsilayacak
faaliyetleri diizenler.

Saglik Kiltir ve Spor Dairesi Baskanhgi, 6grenci yurt hizmetlerini
yaratar.

Strateji Gelistirme Dairesi, Baskanlidi, ulusal kalkinma strateji
politikalari, yillik program_ve hukimet programi cercevesinde
idarenin orta ve uwzun, vadeli strateji ve politikalarini belirler,
amaclarini gergeklestirmek Uzere calismalar yapar.

idarenin gérev. alanina giren konularda, performans ve kalite
Olgutleri gelistirir ve bu kapsamda verilecek diger gorevleri yerine
getirir;

idarenin‘ydnetimi ile hizmetlerin gelistirilmesi ve performansia ilgili
bilgi.ve verileri toplar, analiz eder, yorumlar.

idarenin gérev alanina giren konularda, hizmetleri etkileyecek dig
faktorleri inceler, kurum ici kapasite arastirmasi yapar, hizmetlerin
eksikligini ve tatmin dizeyini analiz eder ve genel arastirmalar
yapar.

Katiphane ve Dokimantasyon Dairesi Baskanhdi, Universite
kutiphanesinin gerekli her tarli hizmetlerini karsilar.
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Kitiphane ve Dokimantasyon Dairesi Baskanhgi, baski, film,
videobant, mikrofiim gibi kayit kataloglari ve hizmete sunma
islemleri ile bibliyografik tarama ¢alismalarini yapar.

Bilgi Islem Dairesi Baskanhdi, (iniversitedeki bilgi islem sistemini
isletir, egitim, 6gretim ve arastirmalara destek olur.

Bilgi islem Dairesi Bagkanhgi, Universitenin ihtiyag duyacag bilgi
islem hizmetlerini yerine getirir.

Hukuk Musavirligi, Universitenin 6grencileri, diger\ kiSi~ ve
kurumlarla olan anlagsmazlik ve uyusmazliklarindaadli ve' idari
mercilerde Universitenin haklarini savunur.

Hukuk Musavirligi, Universitenin tasarruflarnin, yartrlikteki
kanunlara uygun olarak icrasinda idareye yardimei olur.

Hukuk Musavirligi Genel Sekreterlige baglirolup, Genel Sekreterin
verecegi gorevleri yerine getirir ve sonuglandirir.

Fakiilte ve Yiiksekokul idari-teskilati ve gérevleri: Bir kampus
yapisi igerisinde yer alan fakiilte'we yluksekokullarda, ylksekokul
sekreterine bagl yeteri”kadar' uzman ve personelden olusan
sekreterlik, faklltenin #eya yuksekokulun idari iglerini yuratur.

Fakllte idari tesKilati,"fakllte sekreteri ile sekreterlik blrosundan
ve ihtiyaca géreskurulacak 6grenci isleri, personel, kutiphane,
mali isler, yayin ve destek hizmetleri biriminden olusur.

Fakiltevsekreteri ile sekreterlik burosu ve varsa bagh birimler,
fakulteninvidari hizmetlerinin yaritilmesinden sorumludurlar.

Yuksekokul idari teskilati, ylksekokul sekreteri ile sekreterlik
burosundan ve ihtiyaca gore kurulacak 6gdrenci isleri, personel,
kutiiphane, mali isler ve destek hizmetler biriminden olusur.

Yuksekokul sekreteri ile sekreterlik blrosu ve varsa bagli birimler,
yuksekokulun idari hizmetlerinin yuratilmesinden sorumludur.
Enstiti idari teskilati, enstiti sekreteri ile sekreterlik blrosundan
ve ihtiyaca gobre kurulacak o6grenci isleri ve destek hizmetleri
biriminden olusur.
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Enstiti sekreteri ile sekreterlik blrosu ve varsa bagh birimler,
enstitiinin idari hizmetlerinin yUritilmesinden sorumludur.

Bolim idari teskilati, bir bliro sefinin yonetiminde yeteri sayida
personelden olusur.

Bolim blrosu, bdlimin yazi, evrak ve benzeri islerini bélum
baskaninin emirlerine goére yerine getirir.

Yuksekodgretim Ust kuruluslari ve ylksekodgretim kurumlarinin-idari

teskilati, goérevleri ve galisma esaslari, Yuksekdgretim yKurulu
tarafindan cikarilacak yonetmelikle diizenlenir.
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3. B('jl__UM: YUKSEKOGRETIM KURUMLARI
TESKILATI KANUNU HUKUMLERI

Yiksekogretim kurumlari teskilati kanununun amaci,
yuksekogretim kurumlarinin teskilattanmasini diizenlemektir.

Yuksekodgretim  kurumlari  tegkilati  kanunu  ylksekdgretim
kurumlarinin tegkilatlanmasi ile ilgili kurum ve kuruluslari kapsar.

Universite, fakiilte, enstitii, yiiksekokul, konservatuar, ‘meslek
yuksekokulu, arastirma ve uygulama merkezi \ve) benzeri
birimlerden olusur.

Bir Universitede; fen fakiltesi, edebiyat fakiiltesi veya ikisi birlikte
teskil edilen fen-edebiyat fakdltesi bulundr.

Bir Universitede; ihtiyaca gore kurulacak-egitim, 6égretim bilimleri,
iktisadi ve idari bilimler, hukuk;, tipy.,dis hekimligi, eczacilik,
veteriner, mihendislik, mimarhk;-ziraat, orman, ilahiyat ve gizel
sanatlar fakulteleri veya bunlariniiki ya da daha fazlasinin birlikte
teskil edecegi fakilteler bulunur:

Rektérlige bagli; «fen\ ve teknik alanlarla ilgili fen bilimleri;
edebiyat, sanat, (sosyal ve iktisadi bilim alanlariyla ilgili sosyal
bilimler; temeltipydis hekimlidi, eczacilik, veteriner ve diger saglk
alanlanyla #ilgili saglik bilimleri enstitileri ile YUksekogretim
Kurumlan N\Tegkilati Kanununda belirlenen rektorlige veya
fakultelere\bagli diger enstittiler bulunur.

Bir Giniversitede; belirli bir meslek alaninda, 6n lisans veya lisans
dizeyinde eleman yetistiren ylksekokullar bulunur.

Bir Universitede; bir yiksekokul olan ve buna bagh hazirlayici
birimlerden olusan konservatuarlar bulunur.

Bir Universitede; 6n lisans duzeyinde ara insan gucu yetistiren
meslek yiksekokullari bulunur.
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Bir Universitede; belirli bilimsel ve teknolojik alanlarda arastirma
ve uygulama yapmakla yikimli arastirma, uygulama merkezleri
bulunur.

Fakllte, enstitli, yiksekokul, konservatuar, meslek yutksekokulu,
arastirma ve uygulama merkezlerinin alt birimlerinin, anabilim
dali, ana sanat dali ve diger Unitelerin teskili, birlestiriimesi
kaldiriimasi ve isleyisi Yiksekdgretim Kurulunca dizenlenir.

Bilim dali ve sanat dal kurulmasi ve kaldiriimasiyla \ilgili
dizenlemeler Yiksekdgretim Kurulunun olumlu géristsalinarak,
universitelerin senatolari tarafindan yapilir.

Yiksekogretim kurumlarinin ve ozellikle; meslek
yuksekokullarinin, egitim-6gretim faaliyetlerinin )\ yUritulebilmesi
icin; ders arag-geregleri ile o6gretim elemanr temin etmek,
Ogrencilere atdlye ve saglk tesisleri<ile.\diger is yerleri ve
tesislerinde staj ve uygulama imkanlari \saglamak uUzere, ilgili
bakanliklar ile onlara bagl veya..diger kamu kurum ve
kuruluglarindan yararlanilir.

Universiteler, alt diizeydeki‘egitim kurumlarinin égretmenlerine ve
yOneticilerine ve imkanlari\dahilinde diger kamu kurum ve
kuruluglarinin personeline.hizmet ici egitimi ile ilgili kurslar agmak
ve dizenlemekle yakimludurler.

Hizmet ici egitimi ilewilgili kurslari agmak ve dizenlemekle ilgili
esaslar, Bakanlar Kurulu Karari ile yurarlige konan ydnetmelikle
belirlenir:

Yuksekogretim Kurumlari Teskilatt Kanunu kapsaminda olup,
yeni “Kdrulan birimler; egitim-6gretim igcin yeterli kurulus
hazirliklarinin  tamamlanmasini, mali ve idari sartlarin yerine
getiriimesini  muteakip, Yiksekogretim Kurulunun karari ile
faaliyete gegirilir.

Sakarya'da  03.07.1992 tarihinde  Sakarya  Universitesi
kurulmustur.
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Sakarya Universitesinin kurulmasiyla rektérlige bagl olarak Fen-
Edebiyat Fakultesi, Teknik Egitim Fakultesi, lktisadi ve Idari
Bilimler Fakdltesi ve llahiyat Fakiltesi olusturulmustur.

Sakarya  Universitesinin  kurulmasiyla istanbul  Teknik
Universitesine bagli Sakarya Miihendislik Fakiiltesinin adi ve
baglantisi degistirilerek Sakarya Universitesi Rektérliigiine bagl
Muhendislik Fakdltesi olusturulmustur.

Istanbul Teknik Universitesine bagh iken Sakarya ~Meslek
Yuksekokulu Sakarya Universitesi Rektorligine baglanmistir:

Sakarya Universitesinin kurulmasiyla rektorliige bagh, olarak yeni
kurulan Sosyal Bilimler Enstitisi ve Fen Bilimleri® Enstitlist
olusmustur.

Sakarya Universitesinin kurulmasiyla <réktérlige bagli olarak
Saghk Hizmetleri Meslek Yiksek «Okuluy Hendek, Sapanca,
Akyazi Meslek Yuksekokullar, (Saghk Yuksekokulu, Gizel
Sanatlar Fakultesi, Beden Egitimi_ve-Spor Yuksekokulu, Egitim
Fakiltesi, Karasu, Pamukovay Ali.Fuat Pasa, Adapazari, Ferizli,
Kaynarca Seyfettin Selim*Meslek. Yuksekokullari ve Tip Fakdltesi
kurulmustur.
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4. BOLUM: YUKSEKOGRETIM KURUMLARI
YONETICi, OGRETIM ELEMANI VE
MEMURLARI DiSiPLIN YONETMELIGIi
HUOKUMLERI

Yiiksekoégretim Kurumlari  Yénetici, Ogretim Elemani, ve
Memurlari Disiplin Yonetmeligi yiksekdgretim kurumilari ‘yénetici
ve o6gretim elemanlar ile memur ve diger personelinden,\kanun,
tizuk ve yonetmeliklerin kendilerine yukledigi 6devleri yurt iginde
ve yurt disinda yerine getirmeyenlere, uyulmasin zortunlu kildigi
hususlari yapmayanlara, yasakladidi isleri yapanlara'veya meslek
vakar ve haysiyetine uymayan davranista’bulunanlara verilecek
disiplin cezalarini géstermek amaciyla didzenlenmistir.

Universitelerde Disiplin Amirleri:. “Rektér, Dekan, Enstitii
Mudiri, Yiksekokul Madiiri, Universite Genel Sekreteri ile bagli
bulunan Fakdlte, Enstitli ve Yiiksekokul Sekreterleridir.

Disiplin Kurulu: Yuksek&gretim kurumlarinda yénetim kuruludur.

Uyarma: Gorevde, Ve odavranigta daha dikkatli olunmasi
gerektiginin yazi ile bildiriimesidir.

Kinama: Gorevde' ve davranista kusurlu oldugunun yazi ile
bildirilmesidir:

Yonetim. \Gorevinden Ayirma: Rektorlik, Dekanlik, Enstitl
Muddrlugt, Yuksekokul Madurlagu, Bolum Bagkanhdi, Anabilim
DalpBaskanhgi, Ana Sanat Dali Bagkanligi, Bilim Dali Baskanligi
veya Sanat Dali Bagkanligi gérevinden ayirmaktir.

Ayliktan Kesme: Brit ayliklart 1/10-1/8 arasinda kesinti
yapilmasidir,

Kademe ilerlemesinin Durdurulmasi: Bulunulan kademedeki
ilerlemenin fiilin agirlik derecesine gére 1-3 yil durdurulmasidir.

Gorevinden GCekilmis Sayma: Gorevle iliskinin istekle
olmusgasina kesilmesidir.
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Universite 6gretim mesleginden veya kamu gérevinden
citkarma: Universite 6gretim mesleginden veya kamu gérevinden
bir daha alinmamak Uzere c¢ikarilmasidir. Meslekten c¢ikarma
cezasina carptirilanlar ile kamu goérevinden gikarilma cezasi alan
ogretim elemanlari akademik unvanlarini kullanamazlar.

Yiiksekogretim Kurumlari  Yénetici, Ogretim Elemani . ve
Memurlari Disiplin  Yonetmeliginde sayilan ve disiplin cezasi
verilmesini gerektiren fiil ve hallere nitelik ve agirliklar itibariyle
benzer eylemlerde bulunanlara da ayni tlrden disiplin, cézalar
verilir.

Yoénetici, Ogretim Elemani, Memur veya diger) ‘personelin
bulundugu maas, derece ve kademesi itibariylezhakkinda kademe
ilerlemesinin durdurulmasi cezasinin uygulanmasinin mumkudn
olmadigi hallerde, fiilin agirhk derecesine gére brit ayliklarinin 1/4

-1/2'si kesilir ve tekerriirinde gérevine.son ‘verilir.

Disiplin cezasi verilmesine_ sebep “olmus bir fill veya halin
cezalarin sicilden silinmesine‘iliskin®stre iginde tekerririnde bir
derece agir ceza uygulanir:

Ayni derecede cezayl, gerektiren fakat ayr fiil veya haller
nedeniyle verilen disiplin/Cezalarinin tGg¢lncl uygulanmasinda bir
derece agir ceza verilir

Disiplin sugu niteligindeki fiil ve halleri isleyenler hakkinda bu fiil
ve hallerin, iglenildiginin sorusturmaya yetkili amirlerce 6grenildigi
tarihtentitibaren; uyarma, kinama, ayliktan kesme ve kademe
ilerlemesinin durdurulmasi cezalarinda bir ay icinde disiplin
serusturmasina baslanmadidi takdirde disiplin cezasi verme
yetkisi zaman asimina ugrar.

Gecmis hizmetleri sirasinda c¢alismalari olumlu olan ve iyi veya
¢cok iyi derecede sicil alan ydnetici ve 6gretim elemanlari ile
memurlar ve diger personel icin verilecek cezalarda bir derece
hafif olani uygulanabilir.

Disiplin sugunu sorugturmaya yetkili amir, sirali disiplin amirleridir.
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Disiplin amiri sorusturmay! kendisi yapabilecegi gibi sorusturmaci
tayini sureti ile de yaptirabilir.

Ogretim elemanlarindan sorusturmaci tayin edilmesi halinde
bunlarin sanigin akademik unvanina veya daha Ust unvana sahip
olmalari sarttir.

Yoéneticiler hakkindaki sorusturmalarda unvan esitligi veya Ustligi
aranir.

Memurluktan c¢ikarma cezasinda altt ay iginde\ \disiplin
kavusturmasina baslanmadigi takdirde disiplin cezasi jverme
yetkisi zaman asimina ugrar.

Sanigin disiplin sugundan sonra goérev yaptigikurumdan ayriimig
olmasi, disiplin sorusturmasinin bagslatiilmasina, baslamissa
tamamlatiimasina ve gerektiginde disiplini.cezasinin verilmesine
engel olmaz.

Sorusturmanin sorusturmaci tayini suretiyle yapiimasi halinde,
sorusturma karari gecikilmeksizinsorusturmaciya bildirilir.

Sorusturmaci, sorusturmayi, kararin kendisine tebliginden itibaren
iki ay icerisinde bitirir.
iki ay igerisindé sorusturma bitirilemiyor ise, sorusturmaci,

gerekgeli olarak ek'sire talebinde bulunur.

Disiplin amiri, ek sure verilmesi halinde, durumu bir Ust disiplin
amirinebilgiolarak sunar.

Sorusturmaci tanik dinler, kesif yapabilir ve bilirkisiye basvurabilir.

Yiuksekogretim Kurumlarinin bitin personeli veya diger kamu
veya Ozel kurulus yetkilileri disiplin sorusturmacilarinin istedikleri
her turll bilgi, dosya ve bagka belgeleri hi¢bir gecikmeye mahal
birakmaksizin vermeye ve istenecek yardimlari yerine getirmeye
mecburdurlar.

Sorusturmay! yapanin veya disiplin kurulunun yedi ginden az
olmamak Uzere verdidi sure igerisinde veya belirtilen bir tarihte
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savunmasini yapmayanlar savunma hakkindan vazgecmis
sayllirlar.

Gorevden uzaklastirma, Devlet kamu hizmetinin gerektirdigi
hallerde goérevi basinda kalmasinda sakinca gorilecek
yuksekogretim kurumu yoneticileri, 6gretim elemanlari, memurlar
ve diger personel hakkinda alinan ihtiyati bir tedbirdir.

Gorevden uzaklastirmaya yetkili amir, atamaya yetkili amirdir.

Gorevden uzaklastirilanlar hakkinda gérevden uzaklastirmayi
izleyen 10 is glinl iginde sorusturmaya baslanmasi sarttir.

Uyarma ve kinama disiplin amirleri tarafindan verilir.

Ayliktan veya Ucretten kesme ve kademe ilerlemesinin
durdurulmasi veya birden fazla Ucretten kesme cezalar kiginin
gorevli oldugu birimdeki disiplin kuruluskararr'ile verilir.

Disiplin Kurulu ve Yiksek Disiplin'Kurulunun ayri bir ceza tayinine
yetkisi yoktur. Cezayi kabul veyareddeder.

Disiplin Kurulu ve Yiksek Disiplin Kurulunun cezayi reddetmesi
halinde atamaya yetkili amirler bagka bir disiplin cezasi vermekte
serbesttirler.

Disiplin amirleri, ‘uyarma, kinama ve ayliktan kesme cezalarini
sorusturmaninstamamlandigr gunden itibaren 15 gin iginde
vermek zorundadirlar.

Disiplin, cezalar verildigi tarihten itibaren hikim ifade eder ve
derhal‘uygulanir.

Ayliktan kesme cezasi, cezanin verilig tarihini takip eden
aybasginda uygulanir.

Disiplin amirleri ve disiplin kurullar tarafindan verilen disiplin

cezalarina kars! yapilacak itirazlarda sure kararin ilgiliye tebligi
tarihinden itibaren 7 gunddr.
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Kararin ilgiliye tebligi tarihinden itibaren 7 gin icinde itiraz
edilmeyen disiplin cezalari kesinlesir.

Disiplin cezalari sicile iglenir.
Ceza alan kisinin, cezasinin sicil dosyasindan silinmesini talep
etmesi gereken sureler igerisindeki davranislari, bu istegini hakli

kilacak nitelikte gorullrse isteginin yerine getiriimesine karar
verilerek bu karar sicil dosyasina iglenir.
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5. BOLUM: SAKARYA UNIVERSITESI
KUTUPHANE YONETMELIGi HUKUMLERI

Kiitiiphanenin Amaci:

Kittiphaneler, Universitenin egitim ve égretimini desteklemek ve
arastirma, 6gretim ve egitim ihtiyaclarini karsilamak amaciyla
kurulan ve hizmet veren kurumlardir.

Universite kitiiphaneleri bu amaci gergeklestirmek tizere;
a) Gereken her turll bilgi ve belgeyi saglar,

b) Saglanan bilgi ve belgeleri butin“arastirmacilarin,
Universite 6grencilerinin ve calisanlarininyKullanimina sunulacak
sekilde dizenler,

c) Mevcut bilgi kaynaklarindan en iyi yararlaniimasini
saglamak amaciyla her dizeydeki Kullaniciya hitap edecek
sekilde kurum ici ve disinda’hizmet verir,

Teknik hizmetleri metrkezi Jkutiphaneden yirutiimek sartiyla,
merkez kampusin, bulupdugu yerlesim alani digindaki diger
kampusler i¢in birer bagli birim kitiphanesi kurulabilir.

Boélimler ve daha alt diizeydeki birimler igin ayri ayri kitiphaneler
kurulamaz:

Universitedeki  kitiphane hizmetleri Sakarya Universitesi
Kitiiphane Yonetmeligi hikimleri cercevesinde Daire Bagkanhgi,
Bagkanliga bagli Sube Mduddrlukleri ve Birim Kuitiphane
y6neticileri tarafindan dizenlenir ve yarataltr

Kituphane hizmetleri asagidaki organlarca yurGtalir;
- Kitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanhg,

- Sube Mudirlukleri,
- Bagkanliga bagli birim kitiphaneleri yoneticileri.
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Kiitiiphane Hizmetleri

Kitiphane hizmetleri "Teknik Hizmetler" ve "Okuyucu Hizmetleri”
olarak ikiye ayrilr.

Teknik Hizmetler

Batun kiatiphane materyalinin (kitap, slreli yayin, tez, braostr;
gorsel-isitsel ara¢ ve gerecler, elektronik kaynaklar, ‘vb.)
seciminden okuyucuya sunulacak duruma getirilisine~kadar
gecirdigi iglerin tamamidir.

Teknik hizmetleri olusturan servisler:

a) Tedarik Servisi: Universite! egitim ve 6gretimini
destekleyecek, arastirmalarda yardimel )olacak kitap ve benzeri
koleksiyonu olusturmak ve gelistirmek\igin segmek, satin almak,
bagis ve degisim yoluyla temin etmeék,

b) Kataloglama ve. sSmiflandirma Servisi: Kutuphaneye
saglanan kitap ve diger+materyali en uygun sisteme goére tasnif
etmek, okuyucularin yararlanmasina sunmak,

c) Sdreli *Yayinlar Servisi: Sdreli Yayin Koleksiyonunu
olusturmak ve .gelistirmek icin secim, satin alma, bagdis ve degisim
yoluyla yayin_ saglamak ve bunlari belli bir diizen iginde kullanima
sunmak (a," b ve ¢ siklarinda sayilan islerin tamami uzman
kutiphaneciler ve diger yetkililer tarafindan yratalar).

d).Ciltleme ve Onarim Servisi: Bilgi kaynaklarinin onarim ve
ciltlenmesi iglemlerinin yapildigi servistir (Ciltleme iglemleri cilt
atolyesi tarafindan gergeklestirilir).

Okuyucu Hizmetleri

Bilgi kaynaklarindan ve kitiphanelerden okuyucularin en verimli
sekilde yararlanmalarini saglayan hizmetlerdir.

Okuyucu hizmetlerini olusturan servisler:
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a) Miracaat Servisi: Kitiiphane koleksiyonunun ve
kullaniminin, Universite icinde ve disinda okuyucuya tanitimini
saglayan servistir. Bu servis, kUtlphane materyallerinin
kullanimina yardimci olmak amaciyla hizmet i¢i egitim
programlari diizenlemek ve bibliyografya taramalari yapmak, yeni
cikan ve gelen yayinlari okuyuculara duyurmak ve enformasyon
hizmetlerini yuritmekle gorevlidir.

b) Odiing Verme Servisi: Kitiiphane koleksiyonunun,
kutiphane ici ve disi dolasimini saglamak-denetiemek;
kutiphaneler arasi (gerekirse yurt digsindan) kaynak alis:vefisinde
bulunmak ve kutiphane materyali ile ilgili fotokopi )islerini
yurutmekle goérevli servistir.

c) Gorsel-isitsel Hizmetler Servisi: Egitimi~destekleyecek
gorsel-isitsel ara¢g ve geregleri segcmeky Uretmek, cogaltmak,
temin etmek, belli bir diizen iginde hizmete 'sunmak ve bakimini
yapmakla gorevli servistir.

Kitiphaneden Yararlanma

Universite mensuplari vé&"disaridan gelen arastirmacilar, kimlik
gostererek  kitliphaneéden /' yararlanabilirler. Universitelerarasi
isbirliginin geregi ~olarak kutiphaneler, dider Uuniversitelerin
dgretim elemanlar ve\dgrencilerinin yararlanmasina agiktir. Fakat
disaridan gelen “arastirmacilar ve diger Universitelerin 6gretim
elemanlari,” kutuphanelerimizdeki materyali ancak kendi
katuphaneleri araciligiyla 6ding alabilirler:

Odiing Verme Esaslari
a) Akademik personel 60 glin stureyle 15 kitap,

b) idari personel ve lisansiistii 6grenciler 30 giin siireyle 15
kitap,

c) Lisans, 6n lisans ve Ozel statiideki (Ersamus, farabi vb.)
dgrenciler 15 giin slreyle 8 kitap ddiing alabilir. Odiing
alinan materyalin suresi, baska istekli yok ise 2 kez daha
uzatihr,
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d) Okuyucular 6ding aldiklari materyali 6ding verme
sireleri sonunda iade etmedikge yeni kitap ve diger
materyali 6dlng alamazlar,

e) Gerektiginde Daire Baskanhgi, 6diing verme siresi
dolmadan okuyuculardan materyalleri geri isteyebilir.

Odiing Alanin Yiikiimliiliikleri

Kitiphaneden herhangi bir materyali 6ding alan kisi,~bunlar
Ozenle kullanmak ve en ge¢ 6diung verme silresi sohunda-geri
vermekle yikimlidur. Bu yukumliliklerini yerine getitrmeyenler
hakkinda Kutiiphane Ydnetmeligi ve ilgili hukidmlerisuygulanir.

Odiing Verilmeyecek Kitap ve Diger Materyallier

Asagida belirtilen kitiphane materyalleri disariya 6ding
verilemez:

a) Muracaat Eserleri, (s6zluk,-ansiklopedi, index, vb.)

b) Sireli Yayinlar,

c) Tezler,

d) Atlas, harita ve slaytlar,

e) Mizik Notalary,

f) Koleksiyon pargalari, sanatsal materyaller vb.,

g) Yazma ve hadir basma eserler,

h) Bagli“kutdphane birimlerinin dnerileri Gzerine, Daire
Baskanligi»" tarafindan  belirlenen ve kutiphane digina
cikariimasinda_ sakinca bulunan diger materyaller,

Okuyucular bu gibi materyallerden sadece kitliphane
igindewe gerektiginde bir gérevlinin nezaretinde yararlanabilirler.

Giiniinde iade Edilmeyen Kitap ve Materyal

Odiing aldigi kitap ve diger materyali en geg ddiing verme siiresi
sonunda iade etmeyen ve sure uzatma islemi yaptirmayan
kisiden, bagka hicgbir isleme gerek bulunmaksizin, sire sonunu
izleyen gunden itibaren gecen her gun icin para cezasi alinir.
Kendisine gecikme cezasi uygulanmasina baslanmis olan kisiye,
6ding aldigi materyali iade etmedigi ve tahakkuk eden gecikme
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cezasl miktarinin tamamini ddemedigi slrece, higbir sekilde
baska bir kitap veya materyal 6ding verilmez.

Gecikme cezasl uygulanan gin sayisinin 30 gini asmasi
halinde, kutliiphane yodneticileri, gecikme cezasini uygulamaya
devam etmekte veya o kitap veya materyal hakkinda kaybedilmis
gibi islem yapmakta serbesttirler. Universite mensuplarina
uygulanan kitap kaybetme cezasi ayliklarindan kesilir. Yil icinde
uygulanacak yillik ceza miktari her yil Daire Bagkaninin dnerisiyle
Rektér tarafindan belirlenir.

Yipratilan ve Kaybedilen Materyaller

Odiing alinan materyalin yipratiimasi veya kaybedilmesi
durumunda:

a)Yipratilan veya kaybedilen! )Kutidphane materyali
oncelikle piyasadan aynen temin ettirilir,

b) Bunun mimkin olmadigimin belgelenmesi halinde;
materyalin Deger Takdir ,Komisyonunca belirlenen degeri
Odettirilir. Ayrica tahakkuk*eden gecikme cezasi alinir,

c) Materyal kaybindan dolay tahsil edilecek miktar
Sakarya Universitesi GelirsButcesi'ne irat kaydedilir.

llisik Kesme

Universite mensuplarinin ve égrencilerinin Kurumdan ayriimadan
Once Kituphane ile iligkilerinin olmadigina dair belge almalar
gereklidir.

Her, Ogretim yili basinda kitiphane 6ding verme servisi
kitiphane ile ilisigi olan 6grencilerin listesini bagh bulunduklar
birimin égrenci isleri biirosuna génderir. Bu 6grenciler, kiitiphane
ile iligkilerinin olmadigini belirten belgeyi édrenci isleri birosuna
vermedikge kayitlari yenilenmez, Universite kimlik karti, yatay
gecis ve ilisik kesme belgeleri verilmez.
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Bu iglemler Daire Bagkanhginin Koordinatérliigiinde égrenci isleri
Daire Baskanhgi ve Personel Dairesi Baskanhgrnin isbirligi ile
yuratalar.
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6. BOLUM: YUKSEKOGRETIM KURUMLARI
MEDIKO-SOSYAL SAGLIK, KULTUR VE
SPOR ISLERIi DAIRESIi UYGULAMA
YONETMELIGI HUKUMLERI

Mediko-Sosyal Kiltir ve Spor igleri Dairesi; (niversitelerde
hizmet verdigi kesimin buttind igin bir sadlik kurulusu, égrencilerin
sosyal, kdultirel danigma ve rehberlik ile spor ihtiyaglarini
karsilayan bir hizmet birimi ve ayni zamanda egitim:6gretimin
desteklenmesi amaciyla bu alanda uygulama ve aragtirmalarin
yapildigi bir uygulama dairesidir.

Saglhk Kultir ve Spor Dairesi Baskanlgi, glizel ‘sanatlar ve spor
alanlarinda galismalar ve gdsteriler diizenler.

Saglik Kdltar ve Spor Dairesi Bagkanlidl, yogrencilere burs ve
kredi, beslenme, barinma, calisma,dinlenme ve bos zamanlarini
degerlendirme, ulasim ve is bulma~alanlarinda yardimci olacak
hizmetlerde bulunur.

Saghk Kiultir ve Spor Bairesi*Baskanligi, psikolojik danismanlik
ve rehberlik hizmetleri\ yapar, o6grencilerin kigisel ve ailevi
sorunlarini gézimlemeye calisir.

Saglk Kultar ve\Spor Dairesi Bagkanligi, 6grenci kantin ve
lokantalari, ekumassalonlari, toplanti, sinema ve tiyatro salonlari,
spor salon ve sahalari, kamp yerleri saglar, bu ve benzeri diger
tesisleri.kurargkiralar, igletir veya iglettirir.

Saglik_Kiltir ve Spor Dairesi Baskanhdi Mediko-Sosyal merkezi
calisanlari, emeklileri ve galigsanlarin bakmakla yikimli oldugu
bireyleri igin saglik fisi dizenler.

Mediko-Sosyal Merkezi dgrencilerle, Universitede goérevli diger
personel icin sagliklarini korur, bu konuda bilgilerini arttirmak ve
egitmek amaciyla konferanslar dizenler ve gerekirse brosurler
dagitir.

Mediko-Sosyal Merkezinde Ogrencilerle  diger personelin
muayeneleri ile ayakta tedavileri yapilir.
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Mediko-Sosyal Merkezi tarafindan yatirilarak inceleme ve tedavisi
gereken hastalarin, ilgili saghk kurulusuna génderme iglemleri ile
her tarlG laboratuvar tahlilleri ve radyolojik incelemeleri yapilir
veya yaptirilir.

Psikolojik Danisma ve Rehberlik Hizmetleri olarak &égrencilerin
karsilastiklari duygusal, sosyal, egitime veya meslek ve s
secimine iliskin sorunlarina ¢éziminde onlara danismanlkive
rehberlik yapilir.

Psikolojik Danigma ve Rehberlik Hizmetleri tarafindan’yeni ‘giren
ogrencilere, Universite kurallar ve yakin ¢gevre hakkinda tanitici ve
aydinlatici  bilgiler verilir, 6drencinin gevreyes ve \Universiteye
alismasi saglanir.

Psikolojik Danisma ve Rehberlik < Hiznietleri tarafindan
ogrencilerin sorunlari saptanir ve ¢cézimuis icin ilgili kurumlarla
isbirligi yapilir.

Psikolojik Danisma ve Rehberlik“Hizmetleri olarak duygusal
sorunlari olan o6grencilere,” istek *ve ihtiyaclarina gore bireysel
veya grupla psikolojik danisma yapilir. Bireyin 6énemli kararlar
almasina, kendisini dahawiyi tanimasina, ¢evresindeki insanlarla
daha eftkili iligkiler kurmasina yardimci olunur.

Saglik Kaultdr, vexSpor Dairesi Bagkanliginda sosyal hizmetler
olarak dgrencilerin ‘barinma, beslenme, burs ve kredi gibi temel
ihtiyaclanima”™ karsilanmasi icin gerekli hizmetler verilir, bu
hizmetleri'sunan kuruluslarla igbirligi yapilarak hizmetin daha iyi
yuratulmesi saglanir, yurt, kantin ve kafeteryalarin en iyi sekilde
hizmetwermesi icin ¢caba gosterilir.

Sosyal Hizmetler olarak dgrencilerin ve galigsanlarin sémestre ve
yaz tatilleri i¢in, dinlenme tesisleri veya kamp yerleri kurulur veya
bu konuda faaliyet gosteren kuruluglarla anlasarak hizmetin
gOrulmesi de saglanir.

Sosyal Hizmetler olarak Universitede calisanlarin okul déncesi

cagdaki ve okul ¢agindaki ¢ocuklarinin calisma saatleri icinde
bakimlari ve egitimlerine yardimci olmak Uzere, kres, yuva ve

30



benzeri birimler kurulur ve bu konuda ilgili kuruluglarla igbirligi
yapilarak hizmetin en iyi sekilde yarattilmesi saglanir.

Kiltir Hizmetleri tarafindan 6grencilerin ilgi alanlarina goére bos
zamanlarini degerlendirmek, yeni ilgi alanlari ile birlikte dinlenme
ve eglenme aligkanligi kazanmalarini saglamak, guizel sanatlarla
ilgili faaliyetleri izlemelerini, isterlerse bu faaliyetlere katiimalarir
da temin etmek amaciyla hizmetler yaratalar.

Kaltar Hizmetleri olarak resim ve fotograf sergileri acilir,/konser;
konferans, tiyatro ve benzeri sanat ve kdltur alanlarinda faaliyetler
dizenlenir ve bu maksatla faaliyetlerde bulunan-~Kurujuslarla
isbirligi yaparak, égrencilerin daha genis 6lgide®sanat)ve kuiltlr
faaliyetlerinden yararlanmalari saglanir.

Kaltir Hizmetleri olarak o6grencilerin bos{ zamanlarinda ilgi ve
yeteneklerine gore sanat ve kiltir galismalari¢in, resim, fotograf,
el sanatlari, halk danslari, klasik dans, miizik ve benzeri faaliyet
alanlarinda kurslar, galisma gruplati,.korolar olusturulur, bu grup
ve korolarin, Gniversite iginde ve‘disinda konser, gosteri, sergi ve
karsilasma gibi faaliyetlerde “bulunmalari ve karsilagsmalara
katilmalari saglanir.

Spor Hizmetleri olaraks._o6grencilerin ve calisanlarin beden
sagliklarini korumak vegelistirmek, onlara disiplinle ¢alisma
aliskanhdr kazandirmak, spora ilgi duymalarini saglamak,
enerjilerini  bu “Olumlu ydne ydneltmek, bos zamanlarini
degerlendirmek_icin ilgi duyduklari spor dalinda calismalarini
saglamak.tzere hizmetler yaratalar.

Spor. Hizmetleri olarak grup c¢alismalari ve Kkarsilagsmalar
dizenlenir, spor birlikleri kurulur.

Spor Hizmetleri olarak yurt igi ve yurt disi kuruluslarla isbirligi
yapilarak, bu alandaki c¢alismalar yayginlastirilir, Universiteyi
temsilen o&grencilerin yarisma ve karsilasmalara katiimalar
saglanir.

Spor Hizmetleri olarak Universitenin tim spor ve tesis

malzemelerinin tek elden kullaniimasi, elemanlarin planh bir
sekilde ¢alismalari ve bir merkezden yonetilmeleri saglanir.
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Saglik Kiltir ve Spor Dairesi Baskanhdinda saglik, psikolojik
danisma ve rehberlik, sosyal, kultirel ve spor hizmetlerini
yuritmek Uzere yeterli sayida uzman ve pratisyen hekim, dis
hekimi, psikolog, sosyal hizmet uzmani, gocuk gelisim uzmani,
diyetisyen, hemsire, laborant, uzman, memur ve diger hizmetliler
gOrev yaparlar.
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7. BOLUM: BILGI i$LEM_ DAIRESI,
DONANIM, YAZILIM VE INTERNET
HIZMETLERI

Bilgi islem Dairesi Baskanlig

Sakarya Universitesi Bilgi islem Daire Baskanhgi, Universitemizin
kurulusu olan 1992 yilinda Genel Sekreterlige bagh bir\birim
olarak faaliyetine baslamistir.

Sakarya Universitesi Bilgi Islem Dairesi, egitim=0gretim
birimlerine, arastirmacilara, 6grencilere, personelée, ve“yonetim
birimlerine bilisim destedi sunmayl amag ve gorew.bilir

Eylemler:

e Sakarya Universitenin mevcut ag; stnucu ve IP Telefon
sistemlerinin duzenli, verimli\ve )guvenli c¢alismasini
saglamak, teknolojik yenilikleri_ takip ederek, sistemde
yenilikler yaparak, teknolojiye uygun hale getirmek,
Universite blnyesinde, gtkan,yeni ag ve sunucu sistemleri
intiyaglarina cevap®, veriimesi konusunda c¢alismalar
yaparak mevcut~sistemin genislemesini planlamak ve
saglamak. Sakarya *Universitesi personeline e-posta
hesabi ve Webdalani adi agmak.

e SAU Demirbaslarina kayith bilisim Grinlerinin  bakim,
onarim, kurulumunu yapmak, destek vermek.

o Talepler dogrultusunda satin alinacak biligim Urdnleri ile
ilgili Teknik Sartnameler diizenlemek.

e _4Bilisim Urunleri ile ilgili muayene ve kabul iglemlerini
yapmak,

e\ 'Bakimi, onarimi yapilamayan bilisim drlnlerinin  dis

piyasa onarimlarini yaptirmak.

Arizali bilisim Urtnleri icin yedek parca destegi saglamak.

Bagkanliga ait kargo islerini koordine etmek.

Baskanliga ait butce ¢alismalarini yapmak.

Baskanlik personeline ait gorevlendirme islemlerini

koordine etmek.

Universitemiz merkezi santral hizmetini yiritmek.

e Bilgi Edine Kanunu kapsaminda gelen basvurulari
cevaplandirmak.
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e Baskanlik Gergeklestirme Gorevlisi iglerini  yerine

getirmek.
e Faaliyet Raporlarini hazirlamak
e Talebe istinaden, dahili, sanal ( gorismelerin

faturalandinimasi igin) veya harici telefon tahsisi ile
telefon numarasi devir iglemlerini yapmak.

e Tahsis edilen telefonlarin Sehir ici, Sehirlerarasi
goérismeye acilip kapatiimasini saglamak.

e Resmi gbérisme  yapmaya yetkili numaralarin
yetkilendirilme iglemlerini yapmak.

e Telefon Cihazi Konfigirasyonunun ve Sifre dislemlerinin
yaptirmak.

o Emeklilik, nakil, yurt igi ve yurt \digI gegici
gorevlendirmeler nedeniyle personelin.iliskisinin kesilmesi
13-b ile gorevlendirilen personele ait-telefon hizmet
durumunun guncellenme islemlerinivyapmak.

o Turk Telekom ve GSM hatlariyla‘ilgili tum islemlerin takibi
ve gergeklestiriimesini saglamak.

e Telefonlarla ilgili tim yazigmalarn yapmak ve takip etmek.

e Universitemiz  Telefon. \tehberini  diizenlemek ve
glncelligini saglamak.

e Tirk Telekom ve-GSM hatlarina ait faturalarin takibini
yapmak.

e SAU Otomasyaenlari igin teknik destek vermek. (IP-MAC
Eslestiriimesiy, Sunucu erisim hakki, kullanici adi ve
parola islemleri, yazici tanitimi, uzak masatuistu baglantisi
vb.)

e Birimlere 6zel masaisti veya web tabanli yazihmlar
gelistirmek, guncellemek ve kullanicilara kullanim destegi
vermek.

e\ 'Satin alinmasi ddsundlen masalsti veya web tabanli
uygulamalar hakkinda arastirma yapmak, teknik
sartname dizenlemek.

Ag ve Sistem Yonetimi Sube Miidiirligu
Sdrecin amaci ve kisa 6zeti:
e A ve Sistem Yoénetimi Sube Mudirligi Bilgi Islem
Dairesi Baskanhdina bagli bir birim olarak faaliyet
gOstermektedir.
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idari ve akademik birimlere ag altyapisi, sunucu, destegi
vermek

Eylemler:

Sakarya Universitenin mevcut agd, sunucu ve IP Telefon
sistemlerinin dizenli, verimli ve guvenli galismasini
saglamak

Teknolojik yenilikleri takip ederek, sistemde yenilikler
yaparak, teknolojiye uygun hale getirmek

Universite biinyesinde ¢ikan yeni ag ve sunucu sistemleri
ihtiyaclarina cevap verilmesi konusunda calismalar
yaparak mevcut sistemin genislemesini planlamak® ve
saglamak.

Sakarya Universite personeline e-posta Hesabi agmak.
Cesitli  organizasyonlara ve personele..web alani
saglamak ve destek vermek.

Teknik Hizmetler Sube Miidiirligi

Sirecin amaci ve kisa 0zeti:

Sakarya Universitesi demirbaslarina”kayith bilgisayar ve gevre
birimlerinin bakim ve onarimin \yapmak, uUniversiteye alinacak
bilisim Urdnlerinin  teknik _gartnamelerini hazirlamak, en son
teknolojilerden Universitenin,faydalanmasi igin ¢alismak.

Eylemler:

SAU Demirbaglarina kayith bilisim Griinlerinin  bakim,
onarima N\ _kurulumunu  yapmak, destek  vermek.
Talepler degrultusunda satin alinacak bilisim Grinleri ile
ilgili Teknik Sartnameler dizenlemek.
Bilisim# drlnleri ile ilgili muayene ve kabul islemlerini
yapmak,

Bakimi, onarimi yapilamayan bilisim Grunlerinin  disg
piyasa onarimlarini yaptirmak.

Arizali bilisim Urtnleri icin yedek parca destedi saglamak.
Sube Mudurligune ait butce calismalarini yapmak.

Sube Midurligu personeline ait gérevlendirme iglemlerini
koordine etmek.

Garantisi devam eden bilisim Urlnlerinin  garanti
kapsaminda onariminin saglanmasi

Universitemiz blnyesinde bulunan bilgisayar
laboratuvarlarinin gelen talepler dogrultusunda bakim ve
onariminin yapiimasi.
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Universitemizde  kullanilan  yaziimlarinin  talepler
dogrultusunda satin alinmasi, kurulmasi ve lisans
surelerinin takibi.

Bilgi islem Sube Miidirligii

Sirecin amaci ve kisa 6zeti:

Daire Baskanhdi icerisinde dizenli olarak tertiplenen toplantilar
diizenlemek, ilgili yerlerde Sube Miidiirliigiinii temsil etmek, birim
ici ve hizmet ici egitimleri kararlastirmak, baskanlida ait Stratejik
Planlama, Kalite Yonetim Sistemi ve arsiv islerini yuritmek,

baskanlik Gergeklestirme Gorevlisi

islerini  yrttmek;, ‘telefon

islemlerini takip etmek

Eylemler:

Universitemiz merkezi santral hizmetini'yirtitmek.

Bilgi Edinme Kanunu kapsaminda_ gelen bagvurulari
cevaplandirmak.

Baskanlik Gergeklestirme Garevlisivislerini yerine
getirmek.

Faaliyet Raporlarini hazirlamak:

Universitemiz santralinden (Telefon Gériismeleri Tespit
Formu ile) veya.direkt hatlardan yapilan gériismelerin
tespiti ve bu gdrtismelere ait tutarlarinin takibini
saglamak.

Talebe istinadenydahili, sanal ( gérismelerin
faturalandiriimasi igin) veya harici telefon tahsisi ile
telefon numarasi devir islemlerini yapmak.

Tahsis edilen telefonlarin Sehir igi, Sehirlerarasi
gérusmeye aclilip kapatiimasini saglamak.

Resmi goérigsme yapmaya yetkili numaralarin
yetkilendirilme iglemlerini yapmak.

Telefon Cihazi Konfiglirasyonunu yaptirmak.

Emeklilik, nakil, yurt igi ve yurt disi gegici
gOrevlendirmeler nedeniyle personelin iligkisinin
kesilmesi, 13-b ile gbérevlendirilen personele ait telefon
hizmet durumunun gincellenme islemlerini yapmak.
Turk Telekom ve GSM hatlariyla ilgili tim iglemlerin takibi
ve gergeklestiriimesini saglamak.

Telefonlarla ilgili tim yazigsmalari yapmak ve takip etmek.
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Universitemiz Telefon rehberini diizenlemek ve
glncelligini saglamak.

Turk Telekom ve GSM hatlarina ait faturalarin takibini
yapmak.

EBYS Sube Midiirliigii Siireci

Siirecin amaci ve kisa 6zeti:

Elektronik imza ve resmi yazisma ile ilgili kanun ve yonetmeliklenr
cercevesinde; resmi yazigsmalarin yapildigi sistemin (Elektronik
Belge Yonetim Sistemi - EBYS) isleyisini organize etmek) talep
edilen is akiglarini olusturmak, gerekli donanimlarin edinilmesi ile
ilgili strecleri takip etmek (Nitelikli Elektronik Sertifika,~ NES ve
kart okuyucu) EBYS yazilimi ile ilgili sorunlari ¢ézume.ulastirmak.

Eylemler:

Yénetim fonksiyonlarini (Planlama, Qrgitleme, Yéneltme,
Koordinasyon, Denetim) kullanarak-sube mudirligi
personelinin etkin ve uyumlu.bir bicimde ¢alismasini
saglamak.

Sube Midirltgina ilgilendiren"konularda kalite
calismalarina destek/vermek.

Universite genelinde EBY'S sistemi ile ilgili gereksinimleri
planlamak, eksiklikleriv(yazilim, donanim, egitim veya
isleyis degisikligi) takip etmek raporlamak.

Sube Mudurligune ait web sayfasini ydnetmek.

Sube Miidirltigiine e posta ve telefonla ile gelen talepleri
yonlendirmekveya gerekli islemi tamamlayarak
sonuglandirmak.

Universite Personeline gerekli EBYS egitimlerini vermek.
E-imza talep ve sorunlarini ydnetmek

KEP sorumlusu olarak KEP islemleri ile ilgili koordinasyon
ve yetkilendirmeleri ydnetmek.

Evrak ve formlar igin gerekli is akiglarini olusturmak. is
akislarindaki iyilestirmeleri yapmak ve sorunlari ¢dzmek.
Sistemde var olan kullanici ve islemlerle ilgili olarak
gerektiginde log dosyalarini gekmek ve raporlamak.
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8. BOLUM: MAL BILDIiRiMINDE
BULUNULMASI HAKKINDA YONETMELIK
HUKUMLERI

Mevzuata veya genel ahlaka uygun olarak saglandigi ispat
edilemeyen mallar veya ilgilinin sosyal yasantisi bakimindan
geliriyle uygun oldugu kabul edilemeyecek harcamalar seklinde
ortaya ¢ikan artislar, haksiz mal edinme sayilir.

Genel ve katma butceli daireler, il 6zel idareleri, belediyeler ve
bunlara bagh kurulus veya alt kuruluslarda, kKamo..iktisadi
tesebbusleri ile bunlara bagh muessese, bagln ortaklik ve
isletmelerde, 6zel kanunlarla veya 6zel kanunlarin*verdigi yetkiye
dayanilarak kurulan ve kamu hizmeti géren kurumt ve kuruluglar
ile bunlarin alt kuruluglarinda veya komisyonlarinda aylik, tcret ve
o0denek almak suretiyle kamu hizmeti géren"memurlari, is¢i niteligi
tasimayan diger kamu gorevlileri ile.'yonetim ve denetim kurulu
Uyeleri mal bildiriminde bulunmak zorandadirlar.

Kamu gorevlilerinden asli gérevleri uhdelerinde kalmak kaydiyla
ikinci bir gorevi yurutenler ya da vekaleten tedvir edenler, sadece
asli gorevlerinden dolayi‘tek\mal bildiriminde bulunurlar.

Mal bildirimi kamu-kurum’ve kuruluslarinda gorevli personel igin,
Ozluk isleri ile ilgilibirime verilir.

Ozlik islefi ilew ilgili birimler, mal bildirimlerinin siresi icinde
verilmesinisaglamakla sorumludurlar.

Kamu ‘kurum ve kuruluglarinda mal bildirimlerinin verilmesini
izlemek igin birim veya personel gérevlendirirler.

Kamu kurum ve kuruluglarinda calisanlarin kendilerine, eglerine
ve velayeti altindaki ¢ocuklarina ait bulunan; tasinmaz mallari, net
aylik tutarinin bes katindan fazla deger ve tutarindaki para ve
para hukmundeki kiymetli kagitlari, hisse senedi ve tahvilleri, altin
ve mucevherati, her tirli diger tasinir mallari ile haklari,
alacaklari, borglari ve gelirleri mal bildirimine konu teskil eder.
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Mal, hak, alacak, bor¢ ve gelirlerin ayri ayri toplam degerleri tek
kalem halinde mal bildiriminde tek kalem olarak gdsterilir.

Mallar, mal bildirimi tarihindeki degerleri esas alinmak suretiyle
beyan olunur.

Mal bildirimi kamu kurum ve kuruluslarinda géreve atanmada;
gOreve giris icin gerekli olan belgelerle birlikte verilmesi
zorunludur.

Kamu kurum ve kuruluslarinda géreve atanmada, mal, bildirimi
verilmedikge atama islemi yapilmaz.

Kamu kurum ve kuruluglarinda gérevde bulunaniar, esleri, velayet
altindaki g¢ocuklari ve kendilerinin sahsi mal vachklarinda 6énemli
bir degisiklik oldugunda, degisikligi izleyen, birs ay iginde yeni
edindikleri mal, hak, gelir, alacak ve borglara minhasir olmak
Uzere ek mal bildirimi vermek zorundadriar.

Kamu kurum ve kuruluslarinda, géreve devam edenler,
sonu (0) ve (5) ile biten yillannien‘ge¢ Subat ayr sonuna kadar
mal bildirimlerini yenilemek.zorundadirlar.

iigililer Mal BildirimiFormunu el yazisi ile okunakl bir sekilde
tek nusha olarak_ doldurur ve tarih belirtmek suretiyle
imzalar.

Mal bildirimleri kamu kurum ve kuruluslarinda makam veya
mercilerin Nilgili “birimlerinde, ilgililerin varsa sicil yoksa &zel
dosyalarinda‘saklanir.

Mal>bildirimlerinin igerigi hakkinda sorusturma ve kovusturmaya
yetkili merciler disindakilere aciklama yapilmaz, bilgi verilmez.

Kamu kuruluslari, kanunla sorusturma ve kavusturmaya vyetkili
kilinan kisi ve mercilerce mal bildirimi ile ilgili bilgileri eksiksiz
vermek zorundadir.

Siresi icinde mal bildiriminde bulunmayanlara, bildirimin
verilecegdi mercilerce yazil olarak ihtarda bulunulur.
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Siresi iginde mal bildiriminde bulunmayanlara yapilan ihtarin
kendisine tebliginden itibaren bir ay iginde bildirimde
bulunmayanlar hakkinda gerekli islem yapilmak tizere Cumhuriyet
Bassavciligina su¢ duyurusunda bulunulur.

Mal bildirimleri énceki mal bildirimleri ile karsilastirilir. Yapilan
karsilastirma sonucunda gergege aykiri bildirimde bulunduklaf)
veya haksiz mal edindikleri, kacirdiklari veya gizledikleri
anlasilanlar hakkinda yetkili mercilerce Cumhuriyet
Bassavciliklarina su¢ duyurusunda bulunulur.
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9. BOLUM: DEVLET MEMURLARININ
T|§DAvi YARDIMI VE CENAZE GIiDERLERI
YONETMELIGI HUKUMLERI

Hastanin yatakl bir tedavi kurumunda vyatinlarak tedavi
edilmesine “yatakli tedavi" denir.

Tabiplerin hastayl kendilerine tahsis edilmis hizmet veya\is
yerlerinde ve yatirmadan tedavi etmelerine “ayakta tedavi*denir.

Tabiplerin hastayr bulundugu yerde tedavi etmelerine) “evde
tedavi" denir.

Acil vakalarda, hastanin gerekli tedavisi hastanin“bizzat kendisi
veya hasta ile ilgili biri tarafindan derhal yaptirilir: Gerekli islemler
sonradan tamamlanir.

Resmi saglik kurumlarinda yatarak—tedavilerde ila¢ tutarinin
tamami kurumca, ayakta veya meskende saglanan tedavilerde %
80 'i kurumca, % 20 'si ise hasta tarafindan 6denir.

Saglk kurullari tarafindan i¢gmece veya kaplicalarda tedavilerine
IGzum gosterilenler, Maliye-ve Saglik Bakanliklari tarafindan tespit
edilerek tim kurumlara/gonderilen listede mevcut igmece ve
kaplicalardan birindetedavi ettirilirler.

Devlet memurlarindan ¢ocugu diinyaya gelenler icin Resmi Saglik
Kurumlarinda ,dogum dolayisiyla yapilan her tirli giderler
kurumilarmgca odenir.

Gozn hastaliklari uzmanlar tarafindan dizenlenen regeteye
dayanilarak alinan renkli ve renksiz gézlik camlar ile cerceve
bedelleri kurumlarinca 6denir.

Batin memurlara, eslerine, bakmakla yikimli oldugu ana, baba
ve aile yardimi 6denegine mustahak cocuklarina birer saglik
karnesi verilir.

Her Devlet Memuru, tedavi yardimindan yararlanabilecek esi,
bakmakla yUkimli oldugu ana, baba ve aile yardimi édenegine
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mustahak c¢ocuklarini  gdsterir bir beyanname vermekle
yukUmladar.

Tedavi yardimindan yararlanacak ana ve babanin birden fazla
Devlet Memuru olan c¢ocuklari varsa, bu ana ve baba
gocuklarindan birinin beyannamesinde gdsterilir.

Tedavi yardimi beyannamesinde gdsterilen sahislarin durumunda
bir degisiklik meydana geldiginde, memur 15 glin i¢inde yeniden
bir beyanname diizenleyerek kurumuna verir.

Kari ve kocanin her ikisinin de Devlet Memurlarnin jTedavi
Yardimi ve Cenaze Giderleri Yonetmeliginden yaralanan memur
olmasi halinde, aile yardimi 6denegine mustahak cocuklar yalniz
baba tarafindan diizenlenecek beyannamede, baesanma ve ayrilik
vukuunda ise, mahkeme cocugu hangi tarafa birakmigsa, cocuk
onun tarafindan diizenlenecek beyannamede.gbsterilir.

Memur, yurt iginde saghk muayene_vestedavisi igin basvurdugu
tabip veya saglik kurumlarina karnesini‘lgostermekle yukumladur.

Zamanla dolan veya kaybédilen.'saghk karnelerinin yerine, ilgili
makama yapilacak yazili'miracaati muteakip yenileri verilir.

Memurun herhangi ‘birr sebeple Devlet Memuru sifatini
kaybetmesi halinde ‘kendisine ve bakmakla yukimlu oldugu
kisilere ait saglikskarneleri; bakmakla yikimlu oldugu kisilerden
birinin bu hakksy kaybetmesi halinde ise ona ait saglik karnesi, ilgili
kurumcadiptal edilir.

Cenaze giderleri; 6lim olayinin meydana geldigi yerde, olinun
gomulmesi ile ilgili olarak yapilan giderleri kapsar.
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10. BOLUM: MEMURLARIN HASTALIK
RAPORLARINI VERECEK HEKiIM VE RESMi
SAGLIK KURULLARI HAKKINDA
YONETMELIK HUKUMLERI

Memurlarin hastalik raporlari, Devlet Memurlari Tedavi Yardimi
ve Cenaze Giderleri yonetmeligi uyarinca kendilerini tedavi eden
hekim veya Resmi Saglik Kurulunca diizenlenir.

Resmi Saglik Kurullari, 657 sayilh Kanunun degisik \105'nci
maddesindeki sureler dikkate alinarak lizum gordukleri slre
kadar hastalik izni verilmesine lizum gdsterebilirler.

Tek hekim 20 gune kadar hastalk izni, verilmesine lizum
gOsterebilir.

Resmi ve 6zel hekim bulunmamasi ve\hastanin tibbi sebeplerle
veya ulagim sartlarinin elverigsizligi yuzinden hekim veya saglk
kurulu olan bir yere godnderilememesi halinde, saglik memuru,
hemsire ve ebeler 7 glne kadar ‘hastalik izni veriimesine lizum
gosterebilirler. Ancak hastalik “belgelerinin gecerli sayilabilmesi
igin bunlarin il Saghk/Miidurlligince veya bu kurulus tarafindan
belirlenen bir hekim,tarafindan onaylanmasi zorunludur.

Memurlar hastalik. izinlerini ancak hastalik raporlarinda
gosterilecek? tibbi *zorunluluk Uzerine veya merkezde kurum
amirinin @hay! ile gérev yerinden baska bir yerde gegirebilirler.

YilhK iznini* kullanmakta iken hastaligi nedeniyle rapor alan bir
memurun hastalik izninin bitig tarihi, yillik izninin bitis tarihinden
sonraki bir tarihe rastlamasi halinde memurun kullanamadigi yilhk
iznini kullanmaya devam etmeksizin hastalik izninin bitimini
muteakiben gorev baslamasi gerekmektedir. Geriye kalan yillik
iznini, izin vermeye yetkili amirlerin uygun go6recegi tarihte
kullanabilecektir.

Hastalik izninin, kullaniimakta olan yillik iznin bitis tarihinden 6nce
sona ermesi halinde, ilgilinin yillik izninden geri kalan kismini, izin
vermeye yetkili amirinden yeniden izin almaksizin izin suresinin
bitis tarihine kadar kullanmasi mimkuln bulunmaktadir.

43



Yilhk izinde iken, hastalik nedeniyle rapor alan bir memurun
saglik izninin bitis tarihinin, kullandigi yillik iznin bitis tarihi ile ayni
tarihe rastlamasi halinde, saglik izninin bitimini muteakiben
gorevine baslamasi gerekmektedir. Geriye kalan vyillik izninin
daha sonra kullandiriimasi mimkin bulunmaktadir.

Acil vakalarda duzenlenen hastalik raporlari uyarinca hastalik+izni
verilebilmesi igin raporda vakanin acil oldugunun belirtiimis olmasi
sarttir.

Hastalik izin vermeye yetkili amirler lizum goérdikleri takdirde
hastallk raporunun acil bir vaka (zerine \ duzenlenip
dizenlenmediginin belirtiimesini en yakin resmisaglk Kurulundan
isteyebilirler.

Resmi saglhk kurullarinin hastalik raporunun dizenlenmesine
esas olan vakanin acil olmadigini« belitmeleri halinde hasta
memur, hastalik izni kullaniyor sayilmakla beraber en kisa
zamanda Devlet Memurlarinin®\Tedavi ve Cenaze Giderleri
Yoénetmeliginin ilgili maddelerinergére muayeneye sevk edilerek
hakkinda bu muayene sonucuna‘gore islem yapilir.

Resmi saglhk kurullannhca.dizenlenen veya onaylanan raporlara
gore verilen hastalik izinleri hari¢ tek hekimlerin degisik tarihlerde
dizenledikleri « hastalhk raporlarinda gdsterdikleri  zorunluluk
Uzerine kendileringwyil icinde toplam 40 gun hastalik izni verilen
memurlarins'oNyil icinde bu sireyi asan ilk ve miteakip batin
hastalik raporlarinin gecerli sayilabilmesi igin bunlarin kurumun
veya 4i..Saghk Mudarliginin  belirleyecegi Resmi  Saglik
Kurullarinea onaylanmasi gereklidir.

Tek, hekim tarafindan yil icinde 40 glinlik hastalik izni verilen
memurlarin bu siirenin hesaplanmasinda saglik memuru, hemsire
ve ebeler tarafindan dizenlenen hastalik belgelerinde gosterilen
zorunluluk Uzerine verilen hastalik izinleri de g6z &nlinde
bulundurulur.

Memurlara, kurum amirinin onayi ile hastalik raporlarinda
gOsterilen istirahat sureleri kadar hastalik izni verilir.
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Memurlarin Hastallk Raporlarini Verecek Hekim ve Saglk
Kurullari Hakkinda Yoénetmelik ile Devlet Memurlari Tedavi
Yardimi ve Cenaze Giderleri Yonetmeliginde tespit edilen usul ve
esaslara uyulmaksizin alinan hastalik raporlarina dayanilarak
hastalik izni verilemez.

Memurlarin Hastalik Raporlarini Verecek Hekim ve Saghk
Kurullari Hakkinda Yénetmelik ile Devlet Memurlari Tedayi
Yardimi ve Cenaze Giderleri Yonetmeliginde tespit edilen usuhve
esaslara uyulmaksizin alinan hastalik raporlarina dayanilarak
hastalik izni verilmedigi halde goérevlerine baglamayan ‘memurlar
izinsiz ve Ozursliz olarak gorevlerini terk etmis\sayilarak
haklarinda 657 sayili kanun hidktmleri uygulanir.

657 sayili kanunun degisik 105’nci maddesinde-belirtiien en uzun
sureler kadar hastalik izni alan memurun<dreve baslayabilmesi
icin, resmi saglik kurullarindan iyilestigine \vé o glnkl haliyle
gobreve baslamasinda saglik yoninden bir'mahzur bulunmadigina
dair saglik raporu almig olmasi gerekir
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11. BOLUM: YILLIK VE AYLIKSIZ iZINLERIN
KULLANILISI ILE iLGILI HOKUMLER

Devlet memurlarinin yillik izin sdrelerinin hesabinda hangi statiide
olursa olsun kamu kurum ve kuruluglarinda gegen hizmet sireleri
ile kamu kurum ve kuruluglarinda geg¢mese dahi Devlet
memurlarinin kazaniimis hak ayliklarinda degerlendirilen hizmet
sureleri dikkate alinir.

Muvazzaf askerlikte ve yedek subaylikta okul devresinde. gegen
sureler yillik izin sirelerinin hesabinda dikkate alinir.

Yilik izinler, amirin uygun bulacagi zamanlarda ‘toptan veya
ihtiyaca gore kisim kisim kullanilabilir. Birbirinitizleyen iki yilin izni
bir arada verilebilir.

Cari yil ile bir dnceki yil harig, 6nceki.yillara/ait kullaniimayan izin
haklari diser.

Yillik izinlerin tamaminin veya “bin kisminin ait oldugu yil icinde
kullaniimamasi durumunda“kullaniimayan vyillik izin, bir sonraki
yilin izni ile birlikte toptan-veya kisim kisim kullanilabilir.

Devlet memurlarinca“(kullaniimayan izinlerin miteakip yilda
kullanilabilmesi i¢in memur tarafindan dilekge verilmesine veya
kurum tarafindan\onay alinmasina gerek bulunmamaktadir.

Bir dnceki‘yildan devreden izin ile cari yil izni toplaminin kismen
veya tamamen kullaniimamasi halinde, sadece cari yil iznine
tekabul eden kisminin bir sonraki yilda kullaniimasi mumkuin
bulunmaktadir.

Onceki yildan devreden izin ile cari yil izni toplaminin kisim kisim
Kullaniimasi halinde yil iginde kullanilan izinler 6ncelikle bir 6nceki
yildan devreden izin surelerinden mahsup edilir.

Memurlar tarafindan alinan cari yila ait yillik iznin bir sonraki yila

tasmasi halinde, tasan kisim, iznin alindidi yila ait olacagindan bu
kisim icin yeni yil izninden mahsup iglemi yapiimaz.
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Bir 6nceki yildan devreden izin suresinin mutlaka devrettigi yil
icinde kullaniimasi gerekmektedir. Bu sekilde devreden ve
kullanilamayan izin slresi miteakip yilda devredilmez.

Yillik iznini kullanmakta iken hastaligi sebebiyle rapor alan bir
memurun rapor tarihinden itibaren yilik izni kesintiye
ugratacagindan, bu tarihten sonra raporda yazili tedavi ve
istirahat suresi ile ilgili hastalik izni islemeye baglar.

Yillik iznini kullanmakta iken hastaligi nedeniyle rapor alan_ bir
memurun hastalik izninin bitig tarihi, yillik izninin bitis’ tarihinden
sonraki bir tarihe rastlamasi halinde memurun kullanamadigi yillik
iznini kullanmaya devam etmeksizin hastaliks* izninin bitimini
miteakiben goreve baslamasi gerekmektedir. Geriye kalan yillik
izni, izin vermeye yetkili amirlerin uygun goérecegi.tarihte kullanilir.

Hastalik izninin, kullaniimakta olan yillik 4znin\bitis tarihinden énce
sona ermesi halinde, ilgilinin yillik iznindensgeri kalan kismini, izin
vermeye yetkili amirinden yeniden(izin~almaksizin izin siresinin
bitis tarihine kadar kullanmasi mimkanddr.

Yillik izinde iken, hastalik” hedeniyle rapor alan bir memurun
saglik izninin bitis tarihinin; Kullandigi yillik iznin bitis tarihi ile ayni
tarihe rastlamasi halinde, /saglik izninin bitimini muteakiben
gorevine baglamasi_gerekmektedir. Geriye kalan yillik izninin
daha sonra kullandiriimasi mimkin bulunmaktadir.

Yillik izinde ‘esas” alinan sureler itibariyla bes hizmet yilini
tamamlamigfolmasi ve istegi halinde memuriyeti geregince belli
bir suresgéréev yapmak Uzere zorunlu olarak sirekli goérevle
atananlar™hakkinda bu bolgelerdeki gorev sureleri igcinde bu fikra
hikmb, dygulanmaz.(657 sayili.62 sayfa)boyunca ve en fazla iki
defada kullaniimak U(zere, toplam bir yila kadar ayliksiz izin
verilebilir.

Sikiydnetim veya olaganiUsti hal ilan edilen bdlgelere
veya kalkinmada éncelikli yoérelere belli bir sire gbérev yapmak
Uzere mecburi olarak sirekli gdrevle atananlar, atandiklari
tarihten itibaren bu bélgedeki zorunlu goérev sireleri icinde alti aya
kadar ayliksiz izin hakkindan yararlanamazlar.
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Dogum yapan Devlet memurlarina istekleri halinde en ¢ok
yirmi dort aya kadar ayliksiz izin verilebilir.

Ayliksiz izin sUresinin bitiminden 6nce mazereti gerektiren
sebebin ortadan kalkmasi halinde, on gun iginde goreve
doénulmesi zorunludur. Ayliksiz izin sUresinin bitiminde veya
mazeret sebebinin kalkmasini izleyen on gun iginde goéreviné
dénmeyenler, memuriyetten ¢ekilmis sayilir.
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12. BOLUM: 2914 SAYILI YUKSEKOGRETIM
PERSONEL KANUNU HUKUMLERI

2914 sayih Yuksekogretim Personel Kanunu, 2547 sayil
Yuksekodgretim Kanunu’'na tabi Universite ddretim elemanlarinin
aylik, 6denek ve sair 6zlik haklarini kapsar.

Ogretim Uyeleri Sinifi: Bu sinif profesérler, dogentler ve, doktof
Ogretim Uyelerinden olusur.

Profesorler, profesér kadrosuna atandiklari® “tacihiy izleyen
aybasindan itibaren birinci derecenin ilk kademeayligini alirlar.

Dogentler, dogent kadrosuna atandiklari tatihi izleyen aybasindan
itibaren G¢lncl derecenin ilk kademe ayliginnalirlar.

Doktor o&gretim Oyeleri, doktor(_ogretim (yesi kadrosuna
atandiklari tarihi izleyen aybasindan itibaren besinci derecenin ilk
kademe ayhgini alirlar.

Ogretim Gorevlileri Sifufis, Bu sinif, dgretim gdrevlilerinden
olusur.

Arastirma Gorevlileri, Sinifi: Bu sinif, arastirma goérevlilerinden
olusur.

Ogretim gorévlileri ve arastirma gorevlilerinin giris dereceleri (657
Sayili,Devlet”Memurlari Kanunu'nun degisik 36'nci maddesinin
"Ortak | Hikimleri" ile getirilen kademe ilerlemesi ve derece
yukselmesine iliskin hikidmleri hari¢) Devlet Memurlari Kanunu
hikdmleri uyarinca 6grenim niteligine ve suresine gore tespit
edilecek kazanilmig hak, aylik, derece ve kademelerine iki derece
eklenmek suretiyle belirlenir.

Ogretim elemanlarinin 2914 Sayili Yiksekégretim Personel
Kanununun 3'Uncl maddesine goére tespit edilen gérev ayliklari
kazaniimis hak teskil etmeyip, aylik 6demelerine esas tutulur ve
bu kanun kapsamindan ¢ikmalari halinde dikkate alinmaz.
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Universite dgretim elemanlarinin ayliklarinin hesaplanmasinda,
Devlet memurlarinin ayliklarina esas olan gosterge tablosu ve
katsayi dikkate alinir.

Yiksekogrenimini tamamladiktan sonra, hizmete girmeden dnce
ve hizmet sirasinda yiksek lisans veya ylksekdgrenim Usti
uzmanhk &grenimi goérenlere, bir kademe ilerlemesi; tipta
uzmanlk belgesi alanlara veya doktora yapanlara ve dogentlik
unvanini alarak dogent kadrosuna atananlara bir derece
yukselmesi uygulanir.

Ogretim Elemanlan :

a) Yukselebilecekleri derecede ayni unvanli bos, bir \kadronun
bulunmasi,

b) Derecesi iginde en az ug¢ yil bulunmus ve buiderecenin Gglinci
kademe ayhgini bir yil fiilen almis olmalari,

¢) Bu sure iginde olumlu sicil almis bulunmalari sartiyla bir st
dereceye yukseltilebilirler.

Ogretim elemanlarinin kademe ilérlemesi, bulunduklar kademede
en az bir yil galismis ve olumlu.sicil almis olmalarina ve ayni
derecede ilerlenebilecek bir’kademenin bulunmasina baglhdir.

Kademe ilerlemesi, .dlgililerin hak kazandiklar tarihnten gegerli
olmak utzere yapllir:

Derece ylkseltiimesicve kademe ilerlemesi, Universite rektérinin
onay! ile yapilir,

Ogretim:elemanlari, 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu'nun 187-
213'Uncl 'maddeleri ile dizenlenen sosyal hak ve yardimlardan
faydalanirlar.

Universite 6denegi damga vergisi harig herhangi bir vergiye tabi
tutulmaz ve kismi statiide gorev yapanlara 6denmez.

Birden fazla idari gorevi bulunanlara idari Gérev Odeneginden en
yuksek olani verilir.

Gelistirme ddenegi diger yuksekégretim kurumlarina gére sosyo-
ekonomik acidan daha az gelismis yerlerde 6gretim yapan
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ve/veya yeterli sayida Ogretim elemani saglanamayan
yuksekogretim kurumlari ile bunlarin bélimlerinde gérevli 6gretim
elemanlarina; almakta olduklari aylik gbésterge ve ek goésterge
toplamina 657 Sayii Devlet Memurlari Kanunu uyarinca
belirlenen aylik katsayi ile garpimi sonucu bulunacak miktarin bes
katina kadar gelistirme 6denegi 6denebilir.

Gelistirme 6denegi verilecek yuksekdgretim kurumlari, 6denegin
verilmesine iligskin usul ve esaslar ile oran veya miktarlari,\bu
Oddenekten yararlanma siresi ile yararlanamayacak olanlar ve
diger hususlar Yuksekdgretim Kurulu ile Milli Egitim Bakanligrnin
gorusu ile Maliye Bakanh@i'nin teklifi tGzerine Bakanlar YKurulu
Karari ile tespit edilir.

Gelistirme 0denegi damga vergisi hari¢ herhangi bir vergi ve
kesintiye tabi tutulmaz.

Yiksekogretim  kurumlarinin 657 « sayly Devlet Memurlari
Kanunu'nun degisik ek gegici 16ncr+maddesinde unvanlari
belirtilen personeli, yiksekogretim kurulunun onayi ile sézlesmeli
olarak istihdam edilebilir.

Devlet konservatuarlarinin\ 0gretim elemanlarinin sézlesme
esaslari, bunlara 6denebilecek Ucretin Ust sinirlari ve saglanacak
sosyal yardimlar ile.digersmali haklar; Yiksekodgretim Kurulu’nun
Onerisi, Cumhurbaskaninca kararlastirilir.

2547 SayilpYiksekogretim Kanunu’nun 34'incti maddesine gore
sozlesmelindolarak caligtirilacak  yabanci uyruklu  6gretim
elemanlarina“ odenecek Ucret, Cumhurbaskaninca belirlenecek
esaslan dahilinde Yiksekogretim kurulunca tespit edilir.

Universiteler, ihtiyag duyduklari dallarda 5434 sayili T.C. Emekli
Sandigi veya 506 Sayili Sosyal Sigortalar Kanunu’'na gére 65
yasini doldurmak suretiyle emekli olmus o6gretim elemanlarini
emekli aylklar kesilmeksizin ve vyas kaydi aranmaksizin
sbzlesme ile calistirabilirler.

Emekli 06gretim elemanlarinin  sdzlesmeli istihdami halinde

o6denecek lcret Cumhurbaskaninca belirlenecek esaslar dahilinde
Yuksekogretim Kurulu tarafindan tespit edilir.
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Ogretim elemanlari ile tabi olduklari ézel kanunlarda mani hiikim
bulunmayan diger kamu gorevlileri, rektérin goérisu veya ilgili
kurulusun muvafakati ile ylksekogretim Ust kuruluslarinda her
seferinde altt ayr gegcmemek (izere gegici olarak
gorevlendirilebilirler.

2914 Sayili  Yiksekogretim Personel Kanunu’'nda hikim
bulunmayan hallerde 2547 Sayili Yiksek6égretim Kanunu ile 657
Sayili Devlet Memurlari Kanunu hukdmleri uygulanir.

2547 sayil Yuksekdgretim Kanunu'nun 33’Uncu smaddesi ve
39'uncu  maddesinin  ikinci  fikrasi  uyarinca\, yurtdisina
gonderilenler ile anilan kanunun 38'inci maddesine, gore diger
kurum ve Kkuruluglarda gdrevlendirilenlerden)\ ‘yuksekogretim
kurumlarindaki kadro goérevini yapmayanlar, haric olmak Uzere
Yuksekogretim Kurumlarinda goérevli égretim” elemanlarina en
yiksek Devlet memuru ayligi (ek gostergesdahil) brit tutarinin on
ikide biri, her ay ayliklarla birlikte Egitim-Ogretim Odenegi olarak
ddenir.

Egitim-Ogretim Odenegi damga vergisi hari¢ herhangi bir vergi ve
kesintiye tabi tutulmaz.

Makam Tazminati cetvelinde yazili kadro ve gbérev unvanlarina
atananlara hizalarinda belirtilen gbsterge rakamlarinin memur
ayliklarina uygulanan katsayl ile carpimi sonucu bulunan
miktarda makam tazminati édenir.

Makam«Tazminati damga vergisi hari¢ herhangi bir vergiye tabi
tutuimaz.

Makam Tazminatinin hak edilmesinde ve 6denmesinde ayliklara
iligkin hikimler uygulanir.
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13. BOLUM: 6245 SAYILI HARCIRAH
KANUNU HUKUMLERI

TARIFLER:
Bu Kanunda gecgen,;

a. Harcirah: Bu Kanuna gére 6denmesi gereken yol masrafi,
gindelik, aile masrafi ve yer degistirme masrafindan birini,
birkagini veya tamamini;

b. Kurum: 1 inci maddede sayilan daire, idare, .banka;
tesekkll ve miesseseleri;

c. Memur: Personel kanunlari hikdmlerine goére“ayhk: alan
kimseleri (Yardimci hizmetler sinifina dahil personel haric);

d. Hizmetli: Personel kanunlarina gére yardimcy hizmetler
sinifina dahil personeli, kurumlarda yalniz,.0denek mukabili
¢alisanlarla kurumlarda g¢aligtirilan tarim ve orman isgilerini ve is
kanunlarina gore is¢i sayilan kimseleri;

e. Aile fertleri: Memur ve hizmetlinin,’ harcirah verilmesini
gerektiren olay sirasinda evlilik bagwla bagl oldugu esi ile
bakmakla yikimli oldugu usul ve. fliruu ve erkek ve kiz
kardeslerini;

f. Bagaj: Memur ve hizmetlinin mensup oldugu kuruma veya
sahsina ait olup, resmi~ vazife icin kullanilabilecek esya ile
yolcunun bu seyahati i¢iniihtiyaci bulunan sahsi esyasindan mutat
surette tasinmasi mumkKun olanlari;

g. Memuriyet ‘mahalli: Memur ve hizmetlinin asil goérevli
oldugu veya, ikametgahinin bulundugu sehir ve kasabalarin
belediye sinirlari “icinde bulunan mabhaller ile bu mahallerin
diginda kalmakla birlikte yerlesim 6zellikleri bakimindan bu sehir
ve kasabalarin devami niteliginde bulunup belediye hizmetlerinin
goturuldugt veya kurumlarinca saglanan tagit araclari ile gidilip
gelinebilen yerleri;

h. Baska yer: Yukarida (g) fikrasinda yazili memuriyet mahalli
digindaki yerleri;

ifade eder.

HARCIRAHIN UNSURLARI

Harcirah; yol masrafi, yevmiye, aile masrafi ve yer degistirme
masrafini ihtiva eder. ilgili, bu kanun hiikiimlerine gére bunlardan
birine, birkagina veya tamamina mustahak olabilir.
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HARCIRAH HESABINDA ESAS TUTULACAK YOL

Harcirah, bu kanunda aksine hukim bulunmadik¢a, gidip
gelmeye en uygun ve kullaniimasi mutat olan yol ve tasit araglari
Uzerinden verilir.

Gidip gelmeye en uygun ve kullanilmasi mutat olan bu yolda hem
muayyen, hem gayrimuayyen tarifeli tasit isletimekte ise harcirah
hesabinda muayyen tarifeli tagit esas alinir.

Bu yol ve tasit, yolculukta gecen sireye gOre mémur “veya
hizmetli ile ailesi igin 6denmesi gereken gundelik ve tagit Ucretleri
toplami dikkate alinarak memur veya hizmetlinin) mensup
bulundugu dairece tespit olunur.

Birinci fikraya goére takip edilmesi gereKen yolun disinda bir
yoldan veya kullaniimasi gereken tasit atacindan baska bir aragla
yolculuk yapilmasinin isin geregine gdre,zorunlu olmasi halinde,
bu yol ve tasit aracina iligkin masraflarin kabuli merkezde ita
amiri veya bu durumda olan amirlerin, tasrada memur veya
hizmetlinin mensup oldugu kurumun ita amiri durumunda olan
kimsenin veya mabhallin*en\ buyik askeri ve milki amirinin
Onceden verilmig yazili bir emri bulunmasina baghdir.

Ancak, isin veyashizmetin gerekli kildigi durumlarda ucgak
kiralamak suretiyle seyahat edilebilmesi, seyahatin yurticinde
olmasi ve bu seyahatle ilgili Bakanin veya misafiri yabanci
Bakanin bizzatkatiimasi hallerinde mimkuandar.

HARCIRAHNHESABINDA ESAS TUTULACAK AYLIKLAR
Harcirahin veriimesinde memurun filen almakta oldugu aylik
(Kurumlarin 1-4 incu derecelerdeki kadrolarinda bulunanlardan
kazanilmis hak aylik dereceleri daha disik olanlarin isgal
etmekte olduklari kadro) derecesi esas alinir.

Hizmetlilerin harcirahi, aldiklari aylik Ucret veya o&deneklerine;
gindelik ile ¢alisanlarin harcirahi da gindeliklerinin 30 katina en
yakin memur aylk tutari Uzerinden hesaplanir. Su kadar ki
(Odenek mukabili galisanlar harig) bunlarin harcirahlari higbir
suretle 4 incl derecedeki memurlara verilen miktari gegcemez.
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Terfi suretiyle atananlarin harcirahi, terfi ettikleri aylik derecesi
Uzerinden 6denir.

MUVAKKAT VAZIFE HARCIRAHI YOL MASRAFI VE YEVMIYE

Asagida gosterilen memur ve hizmetlilere muvakkat vazife
harcirahi olarak yol masrafi ile yevmiye verilir ve hamal (Cins ve
adedi beyannamede gdsterilmek suretiyle) bagaj ve ikametgah
veya vazife mahalli ile istasyon, iskele veya durak arasindaki nakil
vasitasi masraflari da ayrica tediye olunur:

1. Birinci maddede yazili kurumlara ait bir vazifepin\ifasi
maksadiyla muvakkaten yurt igcinde veya disinda baska, bir-yere
goénderilenlere;

2. Yeni ve eski memuriyetlerine miuteallik bir meseleden dolayi
bu kanuna tabi kurumlarca acilan bir dava sebebiyle sanik veya
davall olarak (isten el gektiriimis olsun veya ‘elmasin) bagka bir
yere gonderilenlerden lehinde netice hasil glanlara;

3. Memuriyet merkezlerinin bulundagu. mahal digindaki bir
vazifeye vekaleten gonderilenlere;

4. Fiilen oturdugu mahalden gayri.bir'yere agiktan vekaleten
goénderilenlere (yalniz gidis ve dénusleri-igin);

5. Muvakkat kaza salahiyeti.ilexgénderilenlere.

EHLIYET TESPITI, IMTIHAN, VE HAVA DEGISIiMi iGIN BASKA
YERE GONDERILENLER

Memurlar, yardimer “hizmetler sinifina dahil personel ve
kurumlarda vyalniz ddenek mukabili ¢alisanlardan, memuriyet
mahalli disinag;

a. Gorevlerine ait mesleki ve sihhi yeterliklerinin tespiti veya
kurumlarinea gorulecek lizum tzerine imtihan igin génderilenlere,
gidis ve~donlsleri icin yol masrafi ve gundelik ile bu amagla
gonderildikleri yerde gegen sirenin en ¢ok yedi glini igin glindelik
ddenir:

b, Hava degisimi maksadiyla génderilenlere gidis ve donusleri
icin yol masrafi ile yalniz yolda gegen sire i¢in glindelik 6denir.

c. Kanunlari geregince saglik kurumlarinda yatarak veya
ayakta tedavi maksadiyla (Aile Fertleri icin ikamet mahalli digina)
gOnderilenlere, gidis ve donlgleri icin yol masrafi ve gundelik
Odenir. Ayakta tedavi gérenlere ayakta tedavi suresince gindelik
ve ikamet ettikleri yer ile tedavi kurumu arasindaki mutat tasit
Ucreti ayrica édenir.

55



HASTALARA REFAKAT HALINDE HARCIRAH

Hastaliklari icabi 18 inci maddenin (c) bendinde yazili yerlere bir
kimse refakatinde gitmesi lizumu resmi tabip raporuyla tevsik
edilenlere refakat edecek aile efradindan birisine ve aile
efradindan refakat edecek bir kimse bulunmadi§i takdirde
kurumlarinca terfik olunacak memur veya hizmetliye bu isin
devami middetince yevmiye ve yol masrafi verilir.

YURT iGINDE YOL MASRAFI

Yurt icinde yol masrafi, muayyen tarifeli nakil vasitalarn, ile
seyahatte, bu kanuna bagh (1) sayili cetvelin birinci’sutununda
yazil makam ve sifatlar ile vazifeli aylik veya Ucret tutarlarina
gore ayni cetvelin ikinci sitununda yazili mevkiin*tarife tizerinden
bilet parasi ve muayyen tarifeli olmayan nakil ‘wasitalariyla
seyahat halinde ise 3 numarali sutunday.gésterilen nakil
vasitalarina gore ihtiyar olunan hakiki masraftan terekkip eder.

Ancak Reisicumhur, Baylk Millet Meclisi, Reisi, Basvekil, vekiller
ve Erkani Harbiye-i Umumiye Reisine’ vazife seyahatlerinde
refakat eden kimseler, bu madde\hikmiyle mukayyet olmaksizin
bu zevat tarafindan tayin olunacak.mevkilerde seyahat edebilirler.

MEMURIYET MAHALLERI ICINDE YOL MASRAFI

Memuriyet mahalli icinde ‘tastt ile gidilmesi gereken bir yere gorev
ile génderilenlerin (48 ‘inci madde kapsamina girenler harig) yol
masrafi mutat«olan tasit aracina gére yapilacak gercek masraf
Uzerinden verilir.

Acele veyzorunlu hallerde, daire amirinin onay ile, mutat tasit
disindaki.ara¢larla gidilmesi halinde bu tasit igcin yapilan masraf
yol ' masrafi olarak 6denir.

YURTDISINDA YOL MASRAFI

Yurtdiginda sirekli ve gegici gorev yolculuklarinda, ekspres ve
yatakli vagon Ucreti dahil olmak lzere, tren, vapur veya ugak bilet
bedeli yol masrafi olarak ddenir. Ayrica, buna istasyon, liman
veya terminal ile ikamet yeri arasindaki tasit ve hamal dcreti ilave
olunur.
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Yurtdisinda 6zel otomobilleriyle seyahat edenler hakkinda da, bu
Kanuna bagh (1) Sayil Cetvelin 5 sayili agiklama esaslari
uygulanir.

Tren ve vapurla yapilacak yurtdigi goérev yolculuklarinda aylik
dereceleri 4 ve daha yukari olanlara birinci mevki, 4 ncu
dereceden asagi olanlara ikinci mevki Uzerinden; ucakia
yapilacak yolculuklarda ise, (...) (3) Yasama Organi Baskanl,
Yasama Organini temsil etmekle gorevlendirilen Yasama Organi
Uyeleri, Cumhurbagkani yardimcilari, Anayasa Mahkemesi
Baskani, Genelkurmay Baskani, Bakanlar, Kuvvet Komutanlari ve
Jandarma Genel Komutani, Emniyet Genel Mauduird,) "Sahil
Guvenlik Komutani,Orgeneral ve Oramiraller, Yargitay,)Danistay
Baskanlari ile Cumhuriyet Bassavcisi, Danistay ‘\Bagsavcisi (2).
Sayistay, Uyusmazlik Mahkemesi ve Diyanet isleri.Baskanlari ile
bunlarin resmi c¢agriya uyarak yolculdga katilan eslerine,
Cumhurbaskanhgi idari isler Bagkani, (£.)-(3)/Disisleri Bakanlig
Genel Sekreteri, Yiksekogretim Kurult, 'Baskani ve merkezde
surekli gérevde bulunanlar disindaki biyukelgilere.birinci, bunlarin
disindakilere turist sinifi izerinden.yokgideri ddenir.

Bu maddeye goére verilecek yol masrafi yolculuk yapilacak
tasitlarin Tuarkiye'deki aktarmasiz hareket yerinden ve memuriyet
merkezi bu vyer ile” smir arasinda bulunanlar icin tasitin
glzergahinda memuriyetr merkezine en yakin durak yerinden
itibaren hesap, (olunur. Memuriyet merkezinden aktarmasiz
hareket yerine veya-en yakin durak yerine kadar olan yolculuklar
hakkinda _bu“ Kanunun vyurti¢ci yolculuklarina ait hikumleri
uygulanir, Yartdisindan yurtigine dénuste ayni esaslara uyulur.

YURTICINDE VERILECEK GUNDELIKLERIN MIKTARI

2. BU Kanun geregince verilecek yurtigi giindeliklerinin miktari
herwyil'bltce kanunlari ile tespit olunur.

b. Devaml ikamet ettikleri yerler dikkate alinarak kurumlarinca
belirlenen gérev merkezi, mintika merkezi ve grup merkezi digina
teftis, denetim, inceleme veya sorusturma goérevi ile génderilen
Devlet Denetleme Kurulu Uyeleri ile gegici uzmanlari, Sayistay
Denet¢i ve Yardimcilari, Basbakanlik Yiksek Denetleme Kurulu
Bagkan, Uye, Uzman Misavir, Uzman ve Uzman Yardimcilari,
Hakimler ve Savcilar Yuksek Kurulu Mufettisleri, Silahli Kuvvetler
Denetleme ve Tetkik Kurullari Baskan ve Uyeleri, Jandarma
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Genel Komutanligi ve Sahil Giivenlik Komutanhgi Denetleme,
Teftis ve Tetkik Baskan ve Uyeleri ile Mifettis ve Mifettis
Yardimcilari, 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu
hiikiimlerine gére atanan i¢ Denetgiler, Bakanlik, Miistesarlik ve
Bagimsiz Genel Mudurlik Mifettis ve Mifettis Yardimcilari, Aile
ve Sosyal Politikalar Denetcileri ve Aile ve Sosyal Politikalar
Denetgi Yardimcilari, Enerji ve Tabii Kaynaklar Denetgileri ve
Enerji ve Tabii Kaynaklar Denet¢i Yardimcilari, Maliye Bakanhgi
Vergi Mifettisleri ve Vergi Mifettis Yardimcilari, Bankalar Yeminli
Murakip ve Murakip Yardimcilari, Bankacilik Dizenleme, ve
Denetleme Kurumunda goérevli Bankacik Uzmanty, \Hukuk
Uzmani ve Bilisim Uzmani ile bunlarin _yardimcilar,
Yiksekogretim Denetleme Kurulu Baskani ve Uyeleri, Bakanhklar
Merkez teskilatina dahil Kontrolor ve Stajyer Kontroldrler, Hazine
Mustesarli§i Sigorta Denetleme Uzman ve Uzman Yardimcilari ile
Aktller ve Aktlier Yardimcilar, igisleri{ Bakanhg Dernekler
Denetcisi ve Dernekler Denetci Yardimciar, Diyanet isleri
Baskanligi ile Toprak ve Tarim Reformu\Mistesarli§i Mifettis ve
Miifettis Yardimcilari, Calisma Bakanlhigi is Mifettisleri ve
Yardimcilari ile is Giivenligi Mifettisleri ve Yardimcilari, Sosyal
Sigortalar Kurumu Sigorta ,Mifettis ve Mufettis Yardimcilari,
Genglik ve Spor Bakanhgiy Denetcileri ile Genglik ve Spor
Bakanligi Denetci Yardimcilari, Bakanlik Maarif Mufettisleri ve
Bakanlk Maarif Mufettis Yardimcilari, Maarif Mufettisleri ve Maarif
Miifettis Yardimcilari, Akaryakit ikmal ve NATO POL Tesisleri
isletme Baskanligi Mifettis ve Mifettis Yardimcilari Sosyal
Guvenlik Denetmenleri ve Sosyal Guvenlik Denetmen
Yardimcilan, Saglik Denetcileri ve Saglik Denetgi Yardimcilari,
Uriin Denetmenleri ve Uriin Denetmen Yardimcilari, Gimrik ve
Ticaret“.Denetmenleri ve Gumrik ve Ticaret Denetmen
Yardimcilari (...) (7) ile Defterdarlik Kontrol Memurlarindan;

1- Tdrkiye dizeyinde teftig, denetim ve inceleme yetkisine haiz
bulunanlara birinci derece kadrolu memur igin tespit olunan
glindelik miktarinin 1,3 kati,

2- Bolge dizeyinde teftis, denetim veya inceleme yetkisine
haiz bulunanlara birinci derece kadrolu memur igin tespit olunan
gindelik miktarinin 1,1 katt,

3- Il diizeyinde teftis, denetim veya inceleme yetkisine haiz
bulunanlara birinci derece kadrolu memur igin tespit olunan
gundelik miktarinin 0,9 kati, gindelik olarak édenir.

Bu sekilde gindelik 6denenlerden, yatacak yer temini igin
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Odedikleri Ucretleri belgelendirenlere, belge bedelini asmamak
Uzere, gundeliklerinin tamamina kadar olan kismi ayrica édenir.

c) Devlet Tiyatrolari ve Devlet Opera ve Balesi Genel
Mudurlikleri ile Muduirlikleri, Cumhurbaskanligi ve Devlet
Senfoni Orkestralari, Oda Orkestralari, Devlet Tirk Halk Mizigi
Korosu, Devlet Klasik Tirk Mizigi Korosu, Devlet Coksesli Miizik
Korosu ve Devlet Halk Danslari Toplulugu tarafindan
diizenlenecek yurtici sanat faaliyetlerine miinferiden ve topluca
katilan sanatcilarla diger gorevlilere kanunlara gére kurumlarinca
karsilanan seyahat ve ikamet giderlerine ilave olunarak;y2, nci
derece kadrolu memur igin tespit olunan gundelik miktarlarinmn 2
kati glindelik olarak verilir.

d) Bu Kanun hikimlerine goére gundelik 6denenlerden (b)
fikrasina gore gundelik 6édenenler harig) yurt iginde Yyatacak yer
temini icin 6dedikleri Ucretleri belgelendirenlere) ‘belge bedelini
asmamak (...) (2) Uzere gundeliklerinin €amamina kadar olan
kismi ayrica édenir.

YURTDISINDA VERILECEK GUNDELIKLERIN MIKTARI

Bu Kanun geregince verilecek “yurtdigi gundeliklerinin miktari,
gidilecek ulkeye, memur ve hizmetlilerin aylik veya ucret tutarlan
ile gérevin mahiyetine gore, malisyil itibariyle Cumhurbagkaninca
tayin olunur.

Gegcici gorev ile yabancwilkelere gonderilenlere, 6zel anlagmalari
geregince yabanci devlet, uluslararasi kurulug veya resmi diger
kuruluglar tarafindan; ddeme vyapildigi takdirde bu 6demeler
gundeliklerinden_ indirilir.

YURTIGI-\VE YURTDISINDA KURSLARA KATILANLARA
VERILECEK GUNDELIK

Mesleki " bilgilerini artirmak amaciyla memuriyet mahalli diginda
acilan kurs veya okullara génderilenlere, bu Kanuna goére gegcici
gorev gundeligi verilir.

Bu maksatla yabanci memleketlere gonderilenlere 6zel
anlagsmalari geregince, yabanci devlet, uluslararasi kurulus veya
resmi diger kuruluglar tarafindan édeme yapildidi takdirde bu
O6demeler guindeliklerinden indirilir.

Yurticinden veya vyurtdigsindan saglanan burslara dayanilarak
veya ayliklar transfer edilmek suretiyle staj ve 6grenim amaciyla
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yurtdisina gonderilenlere bu madde hikmid uygulanmaz. Bunlara
ilgili kanun hidkimlerine gére mistehak olduklari 6deme yapilir.

MEMURIYET MAHALLI DISINA  GONDERILENLERIN
GUNDELIGI

Resmi bir gbérevle memuriyet mahalli icinde bir yere
goénderilenlere gundelik veriimez. Gegici bir gérevle memuriyet
mabhalli digindaki bir yere génderilenlerden, buralarda ve yolda
Odle (saat 13.00) ve aksam (saat 19.00) yemeg@i zamanlarindan
birini gegirenlere 1/3, ikisini gegirenlere 2/3 oraninda ve geceyi de
gegirenlere tam glndelik verilir.

GEGIiCi GOREV GUNDELIGININ VERILEBILECEGI “AZAMI
SURE

Gegici bir gorev ile bagka bir yere gdnderilenlere, \gérev mahalline
varisg tarihinden itibaren bu Kanuna gore vertilen gundelikler:

a. Yurticinde bir yilik dénem zarfinda.ayni yerde, ayni is
icin ve ayni sahsa 180 giinden fazla, verilemez. ilk 90 giin igin
tam, takibeden 90 guin i¢in 2/3 oraninda ‘édenir.

b. Yurtdiginda ilk 180 gin tam*ve muteakip gunler i¢in 2/3
oraninda ddenir.

Gegici gorevlendirmelerdesmeydana gelecek ara vermeler bu
muddetleri veya gundelik miktarini artirmaya neden olamaz.

Glndelikleri 33 \uncti maddenin (b) fikrasina gobre tespit
edilenlerle, 50 _nci‘maddede sayilanlar etlid ve ingaat maksadiyla
arazi Uzerinde bilfiil galisan yiuksek muihendis, mihendis, jeolog,
fen memuruy.desinator, topograf ve bunlarla birlikte g¢alismalari
zorunlu bulunan diger memur ve hizmetliler; Hikimeti temsilen
uluslararasi konferanslara katilanlar; kalkinmada birinci derecede
oncelikli illerde terérle mulcadele kapsaminda operasyonel
faaliyetlerde takviye kuvvet olarak gecici gorevlendirilen Emniyet
Genel Mudurlugld, Jandarma Genel Komutanhdr ve Sahil
Glvenlik Komutanligi personeli (...) (2) hakkinda bu madde
hikmu uygulanmaz.

AILE MASRAFININ MIKTARI
Aile masrafi, aile fertlerinden her biri icin memur veya hizmetlilerin
bu Kanuna gdre mustehak olduklari tasit Gcreti ile
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gindeliklerinden olusur.

Ancak, 6zel tasit kiralanmasi suretiyle gidilmesi zorunlu olan
yerlere memur veya hizmetli ile birlikte seyahat eden aile fertleri
icin ayrica tasit Gcreti 6denmez.

YURTICINDEN YER DEGISTIRME MASRAFI
Yurticinde yer degistirme masrafi memur veya hizmetlinin;

a. Kendisi igin yurtici giindeliginin yirmi kati,

b. Harciraha mistehak aile fertlerinin her biri_igin )yurtici
glindeliginin on kati (Bu miktar yurti¢i gindeliginin< kirk\katini
asamaz),

c. Her kilometre veya denizmili bagina, yalmz.kendisi icin
yurti¢i guindeliginin ylzde besi,

Olarak hesaplanir.

..., 13, 15, 16 ve 17 nci maddelerde yazui olup aile fertlerinin
memur veya hizmetli ile birlikte olmaksizmmvbaska bir mahalle
gitmeleri veya bu mahalden donlgleriV dolayisiyla harcirah
verilmesi kabul edilen hallerde, “aile, “fertlerine verilecek yer
degistirme masrafi, bunlardan._birisinin memur veya hizmetli
olarak nazari itibara alinmasi’suretiyle hesaplanir.

Bu maddeye goére harcirahasmustehak memur veya hizmetlinin
eski gérev mahallinden yeni‘gérev mahalline atanan memur veya
hizmetli esine (c)-bendifuyarinca hesaplanacak miktarin yarisi
ddenir.

YURTDISKFYER DEGISTIRME MASRAFI
Yurtdigl yer'degistirme masrafl memur veya hizmetlinin;

a.Kendisi icin yurtdisi giindeliginin yirmi kati,

b¢ Harciraha mustehak aile fertlerinin her biri icin yurtdisi
glndeliginin sekiz kati (Bu miktar yurtdisi glndeliginin otuziki
katini agamaz),

c. Her kilometre veya denizmili basina yalniz kendisi i¢in
yurtdisi giindeliginin binde yedisi,

Olarak hesaplanir.

Yabanci Ulkelerden doénuslerde, yer degistirme masrafinin

yukaridaki (c) bendine goére verilecek kismi, ayni sehirde ikamet
eden her ikisi de memur veya hizmetli olan eslerden yalniz birisi
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icin hesaplanip 6denir.

HARCIRAHIN SURETI TEDIYE VE MAHSUBU

Harcirah, memur ve hizmetlinin gidisinde ve ailenin nakli
sirasinda pesin olarak verilir. Harcirahin tam miktarinin énceden
tayin ve tespitinin mimkin olmadigi hallerde yetecek miktarda
para avans olarak verilir. Harcirahini kati olarak veya avans
suretiyle alanlardan zati sebepler yuzinden daimi veya muvakkat
vazife mahallerine 15 gin iginde hareket etmeyenler (...)(1)
aldiklari parayi derhal iade etmeye mecburdurlar.

Aile i¢in harcirah itasinda ilgililerin verecekleri beyan, kagitlari
esas tutulur. Bu beyan kagidinda harcirahin,_ Jtahakkuk
ettirilebilmesi igin lGzumlu malumat gdsterilir.

Daimi memuriyetle bir yere goénderilenlér/gidecekleri mahalle
varig tarihinden ve muvakkat vazife/ile’ gonderilenler de
memuriyetleri mahalline dénds tarihlerinden itibaren bir ay
zarfinda harcirah beyannamelerini,~evraki muspeteler ile birlikte
dairesi amirine tevdi ederler. Memurun kendisinden evvel veya
sonra hareket eden ailesi.igin avans para verildigi takdirde bu bir
ayllk muiddet, ailenin2.ewel gitmesi halinde memur veya
hizmetlinin yeni vazifesi mahalline varig tarihinden ve sonra
gitmesi halinde de “bunlarin memur veya hizmetli nezdine
muvasalatlari tarihinden itibaren hesap olunur.

Beyannameyitalan“daire amirleri bunu vize ettikten sonra tasrada
mabhallin en blylk mal memuruna ve merkezde de alakadar mali
mercie‘vermekle muikelleftirler.

Vakimasraf verilen avans paradan ziyade ise fazlasi tesviye ve
az ise farki re ‘sen istirdat olunur.

Evraki muspete tedariki mimkin olmayan hallerde bu
imkansizhdin sebepleri ile vaki masrafin hesabi alakadar
tarafindan mensup oldugu daire amirine yazili olarak bildirilir.
imkansizlik sebepleri dairesince varit ve muhik gérildigu ve
masrafin hesabinda bir fazlalik bulunmadigi neticesine varildigi
takdirde avans bu hesaba gére mahsup olunur.
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Alindiklari tarihten itibaren tahakkuk ettirilecek faizleri de dahil
olmak Uzere birinci fikra geregince derhal iade edilmeyen
paralarla harcirahlarini avans olarak alip da bu zimmetlerinin
mahsubu igin muktezi evraki Gglncli fikrada yazili muddetler
zarfinda teslim etmeyenlerin bu borglari bu evraki verdikleri
zaman harcirah istihkaklari ayrica tahakkuk ettirilip 6denmek
Uzere aylik, Ucret veya kabili haciz sair istihkaklarinin yarisi bu
borglari tamamen kapanincaya kadar ve hikim alinmaya hacet
kalmaksizin re ‘sen istirdat olunmak suretiyle tahsil olunur.

HILAFI HAKIKAT BEYANNAME VERENLER

Bu kanuna goére tahakkuk edecek, istihkakin miktarini artiracak
sekilde maddi hatalar hari¢ hilafi hakikat beyanname' verenler
hakkinda, mensup olduklari kurumlarin _inzibat;, memurin,
mudurler komisyonlari gibi salahiyetli heyet “ve *makamlarinin
karari ile ve islenen sugun mahiyet ve sumilline gore ritbe veya
sinif tenzili veya ihrag cezalarindan herhangivbiri tatbik olunur ve
bu gibilerin bu suretle aldiklari fazlaharcirah, Devlet 6zel idare ve
belediyelerce Amme Alacaklarinin “Fahsil Usuli Kanununa goére
ve bu kanuna tabi diger kurumlarca . da tmumi hiikkiimlere tevfikan
tahsil olunur

Suglu hakkinda idarece ittihaz olunan inzibati kararlar cezai

takibata mani olmayip _bu“gibiler hakkinda ayrica hukuku amme
davasi ikame ve kanuni takibat icra olunur.

63



14. BOLUM: KAMU KURUM VE
KURULUSLARINDA GALISAN
PERSONELIN KILIK VE KIYAFETINE DAIR
YONETMELIK HUKUMLERI

Kurum ve kuruluslarda goérevli memur, sézlesmeli personel, gecici
personel ile hizmetliler ve iscilerin giyimlerinde sadelik, temizlik ve
hizmete uygunluk esastir.

Kadinlar; elbiseler temiz, diizgin, Gtlld sade, ayakkabiar've/veya
gizmeler sade ve normal topuklu, boyali, gérev.mahallinde bas
daima agik, saglar dizgin taranmis veya toplanmig; tirnaklar
normal kesilmis olur.

Kadin personel igin bazi hizmetlerden dolayi(0zel is kiyafeti varsa
gobrev sirasinda kurum amirinin izni ile buKiyafet kullanihr.

Kadinlar; kolsuz ve ¢ok acik yakall gomlek, bluz veya elbise
giyemez. Etek boyu dizden yukarive yirtmacli olamaz. Terlik tipi
(sandalet )ayakkabi giyilmez:

Erkekler; elbiseler temiz, duzgin ve sade, ayakkabilar kapall,
temiz ve boyall giyilingSandalet veya atkili ayakkabi giyilmez.
Bina icinde ve gérev,_ mahallinde bas daima acik bulundurulur.
Kulak ortasindan._asagida favori birakiimaz. Saclar kulagi
kapatmayacak_ bigimde ve normal durusta enseden gomlek
yakasini agmayacak sekilde uzatilabilir, temiz bakimli ve taranmig
olur.

Erkeklery/her gun sakal tiragi olur ve sakal birakamaz. Biyik tabii
olafak. birakilir, uzunlugu ust dudak boyunu gegemez, Ustten
alinmaz, yanlar Ust dudak hizasinda olur, alt uclar dudak
hizasindan kesilir.

Erkekler; kravat takar, kravati 6rtecek sekilde balik¢l yaka veya
benzeri slveterler giyilmez. Hizmet geredine uygun olarak
verilmigse tek tip elbise giyerler.

Erkek personel bina icinde gdmleksiz, kravatsiz ve cgorapsiz
dolasamaz.
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Resmi elbise (liniforma) giymek zorunda olanlar ilgili kurum ve
kurulusun 06zel ydnetmeliklerinde belirtilen usul ve esaslara
tabidirler.

Saglik, santiye, arazi, atdlye, maden ve benzeri yerlerde
¢alisanlarin ¢aligilan isin ve yerin 6zelligine gore giyim esyasini
tipi, modeli ve rengi ilgili kurumca tespit edilir.

Saglik 6zri bulunan ve bunu resmi doktor raporu ile belgelendiren
personelin giyimlerinde bu &zlrlerin ve mevsim+" sartlarinin
gerektirdigi degisiklikler yapilabilir.

Personel gorev yaptigi yerin ve mezun oldugu wkullarin rozetleri
ile HikUimetge Ozel gunler igin gikarilan rozetlerndisinda rozet,
isaret, nisan vb. seyler takamaz.

Her trli resmi belgelere yapistirilacak fotograflarin, Kamu Kurum
ve Kuruluglarinda Calisan Personelin“Kilik ve Kiyafetine Dair
Yoénetmelik hukimlerine uygun kilik-ktyafetlerle ¢ekilmis olmasi
zorunludur.

Yaz doneminde personélinkilik, kiyafeti 15 Mayis - 15 Eylul
tarihleri arasinda uygulan.,

Yaz kiyafetleriyle| ilgilishususlar illerde yapilan hizmetin mahiyeti
ve caligilan yerinviklim, ve cografik 6zellikleri g6z éninde tutularak
Valiliklerce tespit edilir.

Protokole. \dahil olan bayan ve erkek kamu godrevlileri resmi
kutlama tdrenlerine koyu renk takim elbise ile katilirlar.

Kamu kurum ve Kuruluglarinda Calisan Personelin Kilik ve
Kiyafetine Dair Yonetmelik Hikimlerine aykiri hareket edenlere
657 sayili Devlet Memurlari Kanununun disiplin cezalarina iligkin
haktmleri uygulanir.
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15. BOLUM: DEVLET MEMURLARININ
SIKAYET VE MURACAATLARI HAKKINDA
YONETMELIK HUKUMLERI

Devlet memurlari amirleri veya kurumlari tarafindan kendilerine
uygulanan idari eylem ve islemlerden dolayl sikayet hakkina
sahiptir.

Birden fazla Devlet memurunun toplu olarak séz veyadyaz ile
sikayette bulunmalari yasaktir.

Bir veya ayni hadise birden fazla memurun sikayetlerine sebep
veya konu olursa bunlarin her biri, ayri ayri ve tek'‘basina sikayet
haklarini kullanabilirler.

Sikayetler s6z veya yazi ile en yakin amirden baslanarak silsile
yolu ile ve sikayet edilen amirler atlanarakyyapilir.

Yazil sikayetler maksadi en.yi.ifade edecek sekilde ve mevzuat
hdkdmlerine uygun olarak yazilan.bir dilekce ile yapilir.

Yazili sikayet dilekgesindetespit edilen eksiklikler ile sug teskil
etmeyen usulsizliklerinsgideriimesi sikayeti kabul eden amirlerce
saglanir.

S6zIU olarakAyapilansikayetler, sikayeti yapanin istemi halinde
yapildiklaranda sikayetci ile sikayeti kabul eden amir tarafindan
birlikte imzalanan bir tutanakla tespit olunur ve iki tarafa verilir.

Sozlu, sikayet esnasinda sikayetci tutanak duzenlenmesinden
kaginirsa sikayet yapiimamig sayilir.

Sikayet hakkinda karar verme yetkisi sikayet edilenin ilk disiplin
amirine aittir.

Sikayeti kabul eden ancak karar verme yetkisi bulunmayan amir
bunu silsile yolu ile kendi gérugslerini de ilave etmek suretiyle
sikayet edilenin ilk disiplin amirine 3 giin icinde intikal ettirir.

Devlet Memurlarinin  Sikayet ve Mduracaatlari Hakkinda
Yoénetmeliginde belirtilen usul ve esaslara uygun olarak yapilan
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sikayetler karar vermeye vyetkili amirlerce incelenir ve karara
baglanir.

Sikayetler ile ilgili kararlar sikayet sahiplerine ve [izum gorilirse
sikayet edilene yazi ile bildirilir.

Sikayetlerin incelenmesi ve bir karara baglanarak sikayet
sahiplerine teblig edilmesi ile ilgili butln iglemlerin en ge¢ sikayet
dilekgesinin karar merciine intikal ettigi tarihi izleyen 30 glin icinde
tamamlanmasi zorunludur.

Adli ve idari tahkikata konu olacak nitelikteki sikayetlerhakkinda
ilgili mevzuat hukimleri uygulanir.

Sikayette bulunan ve sikayet edilen memurlar. yetkili amirlerce
verilen kararlara karsl bir defaya mahsus olmak Uzere kararin
kendilerine tebligini izleyen 10 gln iginde. bir Ust mercie itiraz
edebilirler.

Sikayet haklarini kullanan Devlet Memurlarina sikayetlerinden
dolayi bir ceza verilemez.

Sikayet haklarini Devlet Memurlarinin Sikayet ve Miracaatlar
Hakkinda Yonetmelikte, ‘tespit edilen usul ve esaslara aykiri
surette kullananlarin veyasher ne surette olursa olsun bu haklarini
kullanirken bir sug isleyenlerin sorumluluklari saklidir.

Devlet memurlari kurumlari ile ilgili resmi ve sahsi islerinden
dolayl miracaat hakkina sahiptirler.

Muracaatlar hakkinda karar verme vyetkisi, kurumlarin ¢alisma
usubwvevesaslarini belirleyen Kanun, Tizik ve Yonetmelikler ile
muracaat konusunu ¢éziimlemeye yetkili kilinan mercilere aittir.

Muracaati kabul eden, ancak sorunu ¢6zimleme vyetkisi
bulunmayan amirler bunlari silsile yolu ile miracaat konusunu
¢ozumlemeye yetkili kiinan mercilere 3 gun iginde intikal ettirirler.

Birden fazla Devlet memurunun toplu olarak s6z veya yazi ile
muracaatta bulunmalari yasaktir.
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Bir veya ayni konu birden fazla memurun miracaatlarina sebep
veya konu olursa bunlarin her biri, ayri ayri ve tek basina
muracaat haklarini kullanabilirler.

Miracaatlar s6z veya yazi ile en yakin amirden baslanarak silsile
yolu ile ve mlracaat edilen amirler atlanarak yapilir.

Yazih mdiracaatlar maksadi en iyi ifade edecek sekilde*ve
mevzuat hikimlerine uygun olarak yazilan bir dilekce ile yapilir,

Yazilh miracaat dilekgesinde tespit edilen eksiklikler ilé ‘su¢ teskil
etmeyen usulsizlUklerin gideriimesi miuracaati kabul) “eden
amirlerce saglanir.

Devlet Memurlarinin  Sikayet ve Miracaatlari Hakkinda
Ydénetmeliginde belirtilen usul ve esaslara uygun olarak yapilan
muracaatlar karar vermeye yetkili amirlerce.incelenir ve karara
baglanir.

Muracaatlarin incelenmesi ve bir_karara baglanarak muracaat
sahiplerine teblig edilmesi jilewilgili butin islemlerin en geg¢
mdiracaat dilekgesinin karar mereciine intikal ettigi tarihi izleyen 30
glin iginde tamamlanmasi zoruniudur.

Mdiracaatta bulunan_memurlar yetkili amirlerce verilen kararlara
kars! bir defaya_ mahsus olmak Uzere kararin kendilerine tebligini
izleyen 10 gun icinde’bir Gst mercie itiraz edebilirler.

Muiracaat haklarini kullanan Devlet Memurlarina
muracaatlarnndan dolayi bir ceza verilemez.

Devlet,¥ Memurlarinin ~ Sikayet ve Miuracaatlari Hakkinda
Yonetmelikte belirlenen usul ve esaslara uygun olarak yapilmis
bulunan sikayet ve muracaatlar hakkinda yénetmelikte 6ngdrilen
gorevlerini zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirmeyen
amirlere durumun niteligine ve agirlik derecesine gore 657 sayili
Devlet Memurlari Kanununda belirtilen disiplin cezalarindan birisi
verilir
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16.BOLUM: 657 SAYILI DEVLET
MEMURLARI KANUNU HUKUMLERI

Devlet memurlari, Turkiye Cumhuriyeti Anayasasina ve
kanunlarina sadakat ile bagl kalmak ve milletin hizmetinde
Turkiye Cumhuriyeti kanunlarini sadakatle uygulamak zorundadir:

Devlet memurlari her durumda Devlet menfaatini kortmak
mecburiyetindedirler.

Devlet memurlari Tirkiye Cumhuriyeti Anayasasina ve
kanunlarina aykiri  olan, memleketin bagimsizligini  ve
bltinligini bozan Tiarkiye Cumhuriyetinin glivenligini tehlikeye
distren herhangi bir faaliyette bulunamazlar.

Devlet memurlari Tirkiye Cumhuriyeti Anayasasina ve
kanunlarina aykirnt  olan, memleketin badimsizhgini ve
batinliginu bozan Turkiye Cumhuriyetinin guvenligini tehlikeye
distren herhangi bir harekete;~.gruplasmaya, tesekkile veya
dernege katilamazlar, buntarawyardim edemezler.

Devlet memurlari, resmj sifatlarinin gerektirdigi itibar ve givene
layik olduklarini hizmetsicindeki ve disindaki davraniglariyla
gostermek zorundadiriar.

Devlet memurlari amiri olduklari kurulug ve hizmet birimlerinde
kanun ve diger mevzuatla belirlenen goérevleri zamaninda ve
eksiksizy olarak yapmaktan ve vyaptirmaktan, maiyetindeki
memurlarini yetistirmekten, hal ve hareketlerini takip ve kontrol
etmekten gorevli sorumludurlar.

Amir, maiyetindeki memurlara kanunlara ve Cumhurbaskanhgi
kararnamelerine aykiri emir veremez ve maiyetindeki memurdan
hususi bir menfaat temin edecek bir talepte bulunamaz,
hediyesini kabul edemez ve bor¢ alamaz.

Devlet memurlari kanun ve diger mevzuatta belirtilen esaslara
uymakla ve amirler tarafindan verilen gorevleri yerine getirmekle
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yukimli ve gorevlerinin iyi ve dogru ylritilmesinden amirlerine
karsl sorumludurlar.

Devlet memuru amirinden aldigi emri, Anayasa, kanun,
Cumbhurbaskanligi kararnamesi ve yonetmelik hiikiimlerine aykiri
gorirse, yerine getirmez ve bu aykiriligi o emri verene bildirir.

Amir emrinde 1srar eder ve bu emrini yazi ile yenilerse, memur bu
emri yapmaga mecburdur. Ancak emrin yerine getiriimesinden
dogacak sorumluluk emri verene aittir.

Konusu sug teskil eden emir, higbir surette yerine. getiriimez,
yerine getiren kimse sorumluluktan kurtulamaz.

Devlet memurlari, gorevlerini dikkat ve itina iletyerine getirmek ve
kendilerine teslim edilen Devlet malini korumak ve her an hizmete
hazir halde bulundurmak igin gerekli tedbirleriialmak zorundadir.

Devlet memurlari, kamu gorevieri..hakkinda basina, haber
ajanslarina veya radyo ve televizyon, kurumlarina bilgi veya
demecg veremezler.

Devlet memurlari, gorevileri ile ilgili resmi belge, arag ve geregleri,
yetki verilen mahaller ‘disina c¢ikaramazlar, hususi iglerinde
kullanamazlar.

Devlet memurlari, gorevleri icabi kendilerine teslim edilen
resmi belge, arac ve gerecleri gorevleri sona erdigi zaman iade
etmek zorundadirlar.

Devlet \memurlari, 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu ve bu
kanuna“dayanilarak yayinlanan tuzik ve ydnetmeliklere gore
tayin ve tespit olunup yurlrlikte bulunan hikimlerin kendileri
hakkinda aynen uygulanmasini istemek hakkina sahiptirler.

Kanunlarda yazil haller digsinda Devlet memurunun memurluguna
son verilmez, aylik ve baska haklari elinden alinamaz.

Devlet memurlarinin, 6zel kanunda yazili belirli sartlar iginde,
emeklilik haklari vardir.
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Devlet memurlari, 657 Sayilli Kanunda belirtilen esaslara goére
memurluktan gekilebilirler.

Devlet memurlari, Anayasada ve 6zel kanununda belirtilen
hikdmler uyarinca sendikalar ve dst kuruluglar kurabilir ve
bunlara Uye olabilirler.

Devlet memurlarinin gérevleri ile ilgili veya goérevleri sirasinda
isledikleri suglardan dolayi sorusturma ve kovusturma yapilmasi
ve haklarinda dava agilmasi 6zel hiikkiimlere tabidir.

Devlet memurunun, denetimi altinda bulunan veya/ kendi)gorevi
veya mensup oldugu kurum ile ilgisi olan tesebblisten, \dogrudan
dogruya veya araci eliyle her ne ad altinda olursa,olsun menfaat
saglamasi yasaktir.

Kademe; derece iginde, goérevin o&nemisVeya sorumlulugu
artmadan, memurun ayligindaki ilerlemedir.

Aday olarak atanmis Devlet memurunun adaylik siresi bir yildan
az iki yildan ¢ok olamaz ve bu surevicinde aday memurun baska
kurumlara nakli yapilamaz.

Adaylardan en gec¢ iki"yikicinde Devlet memuru olabilmeleri igin
olumlu sicil alamayanlarinssicil amirlerinin teklifi ve atamaya yetkili
amirin onayi ile, iligKileri kesilir.

Asli memurlada ge¢me tarihi adaylik stresinin sonunu gegemez.

Devlet ‘memuru iken muvazzaf askerlik hizmetini yapmak utzere
silah altina alinanlardan askerlik gérevini tamamlayip memuriyete
donmek isteyenler, terhis tarihinden itibaren 30 gin iginde
kurumlarina basvurmak zorundadirlar.

Devlet memuru iken muvazzaf askerlik hizmetini yapmak Uzere
silah altina alinanlarin askerlikte gecen sireleri muvazzaf
askerlige ayrildiklari sirada iktisap etmis olduklari derecede
kademe ilerlemesi yapilmak suretiyle degerlendirilir.

Bu gibilerin muvazzaf askerlige ayrilmadan Once isgal ettikleri
kadroda kazandiklari kademe ilerlemeleri ayrica g6z Oninde
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bulundurulur. Askerlik dncesi kademe ilerlemeleri ile askerlikte
gegen sure toplaminin 3 yili asan kismi usull dairesinde Ust
dereceye terfi ettikleri zaman bu derecede kademe ilerlemesi
yapilmak suretiyle degerlendirilir.

Memurlarin kanuni izin, gegici goérev, disiplin cezasi uygulamasi
veya gorevden uzaklastirma nedenleriyle islerinden gegici olarak
ayrilmalari  halinde yerlerine kurum iginden veya diger
kurumlardan veya agiktan vekil atanabilir.

Bos kadrolara ait gorevler lizum goérildigu takdirdes'memurlara
Ucretsiz olarak vekaleten gordirulebilir.

657 sayili Devlet Memurlari Kanununa <abi ) Kurumlarda
memurlara ikinci gorev verilemez, bu kurumlardan. her ne ad ile
olursa olsun para 6denemez ve yarar saglanamaz.

Kadrosu kaldiriimis olanlarin memurlukla,ilgileri, emeklilik ve 657
sayili Devlet Memurlari Kanununda_yazili aylik ve aile ddenegi
haklari ile yukidmlulukleri devam eder:

Kadrosu kaldinimis olan memuriarin, en ge¢ alti ay iginde kendi
kurumlarinda veya baska, ‘kurumlarda eski siniflarindaki
derecelerine esit birggdreve atanmalari mecburidir, atandiklar
gbreve baslamayanlar memurluktan c¢ekilmis sayilirlar.

Memurluktan scekilmek isteyen memur yerine atanan kimsenin
gelmesine yeya cekilme isteginin kabulline kadar goérevine devam
eder.

Memurluktan cekilmek isteyen memur yerine atanan kimse bir
ayarKadar gelmedigi veya yerine bir vekil atanmadigi takdirde,
Usttine haber vererek gorevini birakabilir.

Memurluktan olaganusti mazeretle cekilenler, Ustiine haber
vermek sartiyla yerine atanan kimsenin bir aya kadar gelmesini
beklemeksizin gorevini birakabilirler.

Gorevinden cekilen Devlet memurlarindan devir ve teslim ile
yukimli olanlar, bu iglemlerin sonuna kadar gorevlerini
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birakamazlar. Hizmet icaplarina gére devir ve teslim islemleri igin
gerekli sureler, ydonetmelikte belirtilir.

Gorevi sirasinda veya goérevinden dolayi bir kazaya veya saldiriya
ugrayan veya bir meslek hastaligina tutulan memur, iyilesinceye
kadar izinli sayllir.

Bagli bulunduklar kurumlarda olaganustu gayret ve calismalari
sonucunda emsallerine goére basarili gdrev yaptiklari gortlen
Devlet memurlarina bagl veya ilgili Bakanin uygun gérmesi
Uzerine bir mali yil icinde bir ayliklari tutarini asmamak tizere~6dul
verilebilir.

Hakkinda memurluktan ¢ikarma cezasi istenen, memur, sicil
dosyasi harig, sorusturma evrakini incelemeye;-tanik dinletmeye,
disiplin kurulunda sézli veya yazili olarak,kendisi veya vekili
vasitasiyla savunma yapma hakkina sahiptir.

Ayni olaydan dolayr memur hakkinda ceza mahkemesinde
kovusturmaya baslanmis olmasi~.disiplin kovusturmasini
geciktirmez.

Memurun ceza kanununa® gére’ mahkum olmasi veya olmamasi
halleri, ayrica disiplin €ezasinin uygulanmasina engel olamaz.

Memurlara kanun, tlzik ve ydnetmeliklerin ve amirlerin tayin
ettigi goérevler karsiiginda 657 sayili kanunla saglanan haklar
disinda Ucret denemez, hicbir yarar saglanamaz.

Kademexilerlemesinde memur bir ileri kademeye ait gostergeye
tekabul eden ayhgr alir.

Kurumlar normal ¢alisma saatleri disinda calistirdiklari memurlara
fazla calisma Ucreti 6deyebilirler.

is Giigliigii Zammu: Niteligi ve galisma sartlari bakimindan giic
olan islerde g¢alisanlara ddenen parayi ifade eder.

is Riski Zammu: Hayat ve saglik icin tehlike arz eden hizmetlerde
calisanlara 6denen parayi ifade eder.
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Eleman Teminindeki Gi¢lik Zammi: Temininde gdrevde
tutulmasinda veya belli yerlerde istihdam edilmesinde glglik
bulunan elemanlar i¢in 6dene paray! ifade eder.

Mali Sorumluluk Tazminati: Sayistay’a hesap vermekle yikimlu
olan saymanlarla vezne agigindan sorumlu veznedarlara 6édenen
parayi ifade eder.

Kademe ilerlemesinde Devlet memuru, bu ilerlemeye mustahak
oldugu tarihi takip eden aybasindan itibaren ayni derecenin bir
ileri kademesine ait ayliga hak kazanir.

657 sayilli Kanun hikUmlerine tabi Devlet memurlarindan bir
gorevin ifasi igin sirekli veya gecici olaraky gorev yerinden
ayrilanlarin yol giderleri ve glndelikleri, yolluklar\hakkindaki 6zel
kanun hikimlerine gére 6denir.

Devlet memurlari ile herhangi bir sekilde” saglik yardimindan
yararlanmayan eslerinin veya bakmakla yUkimli bulunduklari
ana baba ve ikiden fazla dahi\ olsa’, aile yardimi 6denegine
mustahak c¢ocuklarinin hastalanmalari halinde, evlerinde veya
resmi veya 6zel saglik kdrum“ve kuruluslarinda ayakta veya
yatarak tedavileri kurumlarinca saglanir. Ancak, tedavi ve yol
masraflarinin éddenebilmesiicin, tedaviye tabip raporu ile lizum
gOsterilmesi sarttir.

Memur, es icin 6denen aile yardimi 6denegine evlendigi, gocuk
icin yardima da cocugunun dogdudu tarihi takip eden aybasindan
itibaren hak&azanir.

Memur, es icin 6denen aile yardimi ddenedi hakkini esinden
bosanma veya esinin 6limi, ¢ocuk i¢in 6denen yardim 6denegi
hakkini da ¢ocugun o6limunu takip eden aybasindan itibaren
kaydeder.

Evlenen, 25 yasini dolduran gocuklar ( 25 yasini bitirdigi halde
evlenmemis kiz ¢cocuklari ile galisamayacak derecede malullUkleri
resmi saglik kurulu raporuyla tespit edilenler icin slresiz olarak
O0denegin verilmesine devam olunur, kendileri hesabina ticaret
yapan veya gercek veya tlzel kisiler yaninda her ne sekilde
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olursa olsun menfaat karsihidi calisan, burs alan veya Devletce
okutulan ¢ocuklar icin aile yardimi 6denedi verilmez.
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17. BOLUM: YAPI iSLERI VE TEKNIK
DAIRESI BASKANLIGI HiZMETLERI

Genel Bilgiler

Yap! isleri ve Teknik Dairesi Baskanhdi, Universitemiz gatisi
altindaki Akademik ve Idari Personel ile 6grencilerin iiretkenligini
arttiracak teknolojiyi ve yapilasmayi saglayarak Universitemizin
gelisim ihtiyacina gore ortaya g¢ikan bina, altyapi, buylk ve kiglk
onarim ihtiyaglarinin fiziki yapim sirecini organize ederek rahat,
saglikli ve glvenli calisma ortaminin bulundudu cagdas bir
Universite ingaa etmek igin galisir.

Yapi igleri ve Teknik Daire Bagkanli§i, Daire baskanligina
bagh 4 adet sube mudirligu ve bunlaray“bagh kontrol
muhendisleri, teknikerler ve teknisyenlerdénsve suirekli isgilerden
olusmaktadir.

Ayrica mevcut Kampuste _ve “\sehir icinde bulunan
Universiteye ait binalardaki elektrik-vé=<su arizalar, arag, alet
edevat bakim ve onarim ¢alismalari, Universitede ihtiyaci bulunan
marangozluk isleri Baskanlik \ binyesinde ¢alisan tekniker,
teknisyen ve isgilerce yapilmaktadir.
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BASKANLIK MAKAMI

HIYAPIM SLER] SUBE MUDURLUGU

Universitemizde ihale edilmis yapim islerinin ingaat kontrollik hizmetlerini yiriitmek
ve ayrica ihtiyag dogrultusunda ortaya gikan her tiirlii tadilat yapim iglerinin
yapimasinin uygun olup olmadigina karar vermek, gerekli onay ve izinleri almak,:uygun
imalat yontemi ve is planina, fen ve sanat kurallarina uygun bir sekilde imalatlarin
yapimasini saglamaktir.

H{ETUT ve PROJE SUBE MUDURLUGL

Universitemiz biltge programmda yapiimas! planlanan yapim projelefinih uygulama
projesinin tedarik edilmesini saglamak, ihale hazirlik iglemleri kapsaminda piyasa
arastirmasi yapmak, metraj, kesif, teknik sartname ve.yaklagik maliyeti belirlemek.
Universitemizin agik ve kapalialan bilgileriniyénetmek; Baskanlik arsiv islerini
organize etmek; Universitemiz tasinmazlarnin kamulastirma islemlerini takip ve
kontrol etmek, ruhsat ve iskan iglemlerinin yiriitilmesini saglamak, Bagkanlik kalite
yonetimi calismalarini takip.etmek.

->{BAKIVve ONARIM SUBE MUDURLUGU

Birimimizin Sahip.oldugu nitelikli isgiicii, makina-ekipman kaynaklarini tim
Universitéde hammadde tedarigi ile yerinde iretim ya da onanmislerinde
kullaniindasini saglamak. iklimlendirme makine ve techizatlar, aydinlatmalar,
asansorlér, bina igi isitma Uniteleri, islak hacim elemanlarivb. tim ekipmanlarin galisir
durlmda tutulmasini saglamak. Universitemizde ihale edilmis yapim ve onarm
islerinin elektrik ve mekanik tesisat kontrolliik hizmetlerini yiritmek.

[ CEVRE ve PEVZAJ PLANLAMA SUBE MUDURLUGU

Universitemiz dis alanlarmda sahip olunan tiim flora gesitliliginin mevsimsel etkiler
dikkate alinarak bakimlarmin yapilmasi huzur veren bir Kampiis alaninin olusturulmas|
ve peyzaj elemanlarinin sevk ve idaresini kapsar.
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Yapi

isleri ve Teknik Dairesi Bagkanhg faaliyetlerini

surdiriirken asagida yazili Kanun ve Yoénetmeliklere bagh
kalmakla yukimlidiir.

Yapi Isleri genel sartnamesi

Cevre ve Sehircilik Bakanlgi insaat ve tesisat birim fiyat
kitabi

TEDAS Elektrik proje ve tesis birim fiyat kitabi

Karayollari birim fiyatlari

4734 sayili Devlet ihale kanunu

Bayindirlik isleri genel sartnamesi

Bayindirlik igleri kontrol yonetmeligi

Aciklamali ictihatli imar kanunu mevzuati.ve uygulamasi
Kamulastirma kanununda degisikliksyapilmasi hakkinda
kanun 4650

Kamulastirma kanununun Tapu ve Kadastro
mudurlagunda ilgilendiren maddelerine iligkin yénerge
2942(degisiklik 4650)sayilnkamulastirma kanunu

4857 sayil is Kanuriu

1580 sayili Belediyeler Kanunu

1593 sayili Umumi.Hifzissihha Kanunu

506 sayil_ SSK Kanunu

3194 sayili imar Kanunu

2872/sayilnCevre Kanunu

is¢i Saghgi ve is Givenligi Tuzugu

Yapiislerinde isci Saghgi ve is Guvenligi Tizigi
Parlayici, Patlayici, Tehlikeli ve Zararli Maddeler Tuzugu
Maden ve Tiinel islerinde ISG Yénetmeligi

Yapi iglerinde isci Saghgi ve is Giivenligi Yénetmeligi
Fazla gcalisma yonetmeligi

isyeri Bina ve Eklentilerinde Alinacak Saglik ve Giivenlik
Onlemlerine iligkin Yénetmelik

is Ekipmanlarinin Kullaniminda Saglik ve Givenlik
Sartlar Yonetmeligi

Elle Tagima Isleri Yonetmeligi

Agir ve Tehlikeli igler Yonetmeligi
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is Sureleri Yénetmeligi

Calisanlarin is Sagligi ve Givenligi Egitimlerinin Usul ve
Esaslari Hakkinda Yénetmelik

Gilivenlik ve Saglik isaretleri Yonetmeligi

Parlayici, patlayici, tehlikeli ve zararh maddeler
Ydénetmeligi

Elektrik Kuvvetli Akim Yoénetmeligi

Elektrik Tesislerinde Topraklama Yonetmeligi

Elektrik ic Tesisleri Yénetmeligi

Gurdltad Yonetmeligi

Titresim Yonetmeligi

Devlet arsivi kanunu

Resmi Yazisma Yonetmeligi

Tehlikeli Atiklarin Kontrolt Yénetmeligi

5018 sayili kanun
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18. BOLUM: KAMU iHALE KANUNU

1- 4734 Sayih Kamu ihale Kanunu (K.T: 04/01/2002)

2- 4735 Kamu Iihale Sézlesmeleri Kanunu (K.T: 05/01/2002)

3- Yonetmelikler;

a) Hizmet Alimlari Uygulama Yonetmeligi

b) Mal Alimlari Uygulama Yonetmeligi

c) Yapim isleri Uygulama Yonetmeligi

d) Danigsmanlik Hizmeti Alimi Uygulama Yonetmeligi

e) Cergeve Sozlesme ihalelerinde Uygulanacak Usul ve
Esaslara iligkin Yonetmelik

f) Muayene Kabul ve Yoénetmelikleri

g) Standrat Formlar

f) Kamu ihale Genel Tebligleri

Genel Hiukumler

Uygulama ilkeleri

Amag

Madde 1- Bu Kanunun amaci, kamushukukuna tabi olan veya
kamunun denetimi altinda bulunan ) veyahut kamu kaynagi
kullanan kamu kurum ve kuruluslarinin yapacaklari ihalelerde
uygulanacak esas ve usulleritbeliflemektir.

Kapsam

Madde 2- Asagida_belirtiien idarelerin kullaniminda bulunan her
turll kaynaktan karsilanan mal veya hizmet alimlar ile yapim
islerinin ihalelerisbu Kanun hikimlerine gore yuratalar:

a) «Genelbitce kapsamindaki kamu idareleri ile 6zel
butgeli idareleril 6zel idareleri ve belediyeler ile bunlara bagl;
doner sermayeli kuruluslar, birlikler (mesleki kurulus seklinde
faaliyet gésterenler ile bunlarin Gst kuruluslari harig), tizel kisiler.

b) Kamu iktisadi kuruluglari ile iktisadi devlet
tesekkullerinden olusan kamu iktisadi tesebbdisleri.

c) Sosyal glvenlik kuruluslari, fonlar, 6zel kanunlarla
kdrulmus ve kendilerine kamu goérevi verilmis tlzel kisilige sahip
kuruluglar (mesleki kuruluglar ve vakif yiksek 6gretim kurumlari
hari¢) ile bagimsiz batgeli kuruluslar.

d) (a), (b) ve (c) bentlerinde belirtilenlerin dogrudan veya
dolayh olarak birlikte ya da ayri ayri sermayesinin yarisindan
fazlasina sahip bulunduklari her gesit kurulug, muessese, birlik,
isletme ve sirketler.

80



e) 4603 saylh Kanun kapsamindaki bankalar ile bu
bankalarin dogrudan veya dolayl olarak birlikte ya da ayri ayri
sermayesinin yarisindan fazlasina sahip bulunduklari sirketlerin
yapim ihaleleri.

Ancak, Tasarruf Mevduati Sigorta Fonu ve bu Fonun hisselerine
kismen ya da tamamen sahip oldugu bankalar, 4603 sayili Kanun
kapsamindaki bankalar ve bu bankalarin dodrudan veya dolayli
olarak birlikte ya da ayri ayri sermayesinin yarisindan fazlasina
sahip bulunduklari sirketler ( (e) bendinde belirtilen yapim{ihaleleri
hari¢) 4603 sayilli Kanun kapsamindaki bankalarin 2499\ sayili
Sermaye Piyasasi Kanununa tabi gayrimenkul yatirim“ortaklklari
ile enerji, su, ulastirma ve telekominikasyon sektérlerinde faaliyet
gOsteren tesebbis, isletme ve sirketler bu_‘Kanun kapsami
disindadir.

istisnalar
Madde 3-

a) Kanun kapsamina giren kuruluslarca, kurulugs amaci
veya mevzuatl geregi islemek,“dederlendirmek, iyilestirmek veya
satmak Uzere dogrudan ureticilerden veya ortaklarindan yapilan
tarim veya hayvancilikla-ilgili Grin alimlari ile 6831 sayili Orman
Kanunu geregince orman ‘kdyleri kalkindirma kooperatiflerinden
ve koylulerden yapilacak hizmet alimlari,

b) Savunma, guvenlik veya istihbarat alanlari ile iligkili
olduguna veya gizlilik icinde yuritilmesi gerektigine ilgili bakanhk
tarafindan Kkarar verilen veya mevzuati uyarinca sdzlesmenin
yuratilmesi sirasinda 6zel givenlik tedbirleri alinmasi gereken
veya devlet guvenligine iliskin temel menfaatlerin korunmasini
gerektiren hallerle ilgili olan mal ve hizmet alimlari ile yapim isleri,

€) Uluslararasi anlagsmalar geregince saglanan dis
finansman ile yaptirilacak olan ve finansman anlasmasinda farkl
ihale usul ve esaslarinin uygulanacagi belirtilen mal veya hizmet
alimlari ile yapim igleri; uluslararasi sermaye piyasalarindan
yapilacak borglanmalara iliskin her tirli danismanlik ve kredi
derecelendirme  hizmetleri; Turkiye = Cumhuriyet  Merkez
Bankasinin banknot ve kiymetli evrak Uretim ve basimi ile ilgili
mal veya hizmet alimlari 6zellestirme uygulamalar igin
24.11.1994 tarihli ve 4046 sayih Kanun cergevesinde yapilacak
her turli danigmanlik hizmet alimlari; hava tagimaciigi yapan
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tesebbUs, isletme ve sirketlerin ticari faaliyetlerine iligkin mal ve
hizmet alimlari,

d) idarelerin yabanci ilkelerdeki kuruluglarinin mal veya
hizmet alimlari ile yapim igleri; yurt disinda bulunan nakil
vasitalarinin o yerden saglanmasi zorunlu mal veya hizmet
alimlari,

e) Bu Kanun kapsamina giren Kkuruluslarin; Adalet
Bakanhgina bagh ceza infaz kurumlari, tutukevleri isyurtlari
kurumlari, Sosyal Hizmetler ve Cocuk Esirgeme Kurumuna bagl
huzurevleri ve yetistirme yurtlari, Milli Egitim Bakanligina, ‘bagl
uretim yapan okullar ve merkezler, Tarim ves ‘Kéyisleri
Bakanligina bagh enstitu ve Uretme istasyonlari ile-Bagbakanlik
Basimevi isletmesi tarafindan bizzat tretilen malve_hizmetler icin
anilan kuruluslardan, Devlet Malzeme Ofisi Ana ‘Statisinde yer
alan mal ve hizmetler icin Devlet Malzeme. Ofisi Genel
Madarliginden, yik, yolcu veya liman hizmetleri igin Tarkiye
Cumhuriyeti Devlet Demiryollari isletmesi Genél Midurliigiinden,
akaryakit ve tasit icin Tasfiye Isleri<Ddner Sermaye isletmeleri
Genel Mudurliginden yapacaklari @alimlar ile arastirma-gelistirme
faaliyetleri kapsaminda Turkiye Bilimsel ve Teknolojik Arastirma
Kurumundan yapacaklari mal,hizmet ve danigsmanlik hizmet
alimlar, et ve et urGnlefinigin® Et ve Ballk Kurumu Genel
Mudurliginden, ray ustunde c¢eken ve gekilen araglarda
kullanilan monoblok tekerlek ve tekerlek takimlari icin Makine ve
Kimya Endustrisi ‘Kurumu Genel Mudurliginden yapacaklari
alimlar,

f) Ulusalnarastirma-gelistirme kurumlarinin yurattaga ve
destekledigi arastirma-gelistirme projeleri icin gerekli olan mal ve
hizmet almlari ile finansmaninin tamami Kanun kapsamindaki bir
idare starafindan karsilanarak elde edilen sonuglarin bu idare
tarafindan. sadece kendi faaliyetlerinin  yUrutilmesinde
faydalanildigi haller harig, her turlu arastirma ve gelistirme hizmeti
alimlari,

g) 2 nci maddenin birinci fikrasinin (b) ve (d) bentlerinde
sayllan kuruluglarin, ticari ve sinai faaliyetleri c¢ergevesinde;
dogrudan mal ve hizmet Uretimine veya ana faaliyetlerine yonelik
ihtiyaclarinin temini icin yapacaklari, Hazine garantisi veya
dogrudan butcenin transfer tertibinden aktarma yapmak suretiyle
finanse edilenler disindaki yaklagik maliyeti ve sdzlesme bedeli
ikitrilyon Gg¢yUzmilyar Tdrk Lirasini asmayan mal veya hizmet
alimlari,
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h) Bu Kanun kapsamindaki idarelerin kendi 6zel mevzuati
uyarinca hak sahiplerine saglayacaklari teshis ve tedaviye yénelik
hizmet alimlari ile tedavisi kurumlarinca Ustlenilen kisilerin ayakta
tedavisi sirasinda regeteye baglanan ilag ve tibbi malzemelerin
kisilerce alimlari, saglik hizmeti sunan bu Kanun kapsamindaki
idarelerin teshis ve tedaviye yoOnelik olarak birbirlerinden
yapacaklari mal ve hizmet alimlari

i) 21.7.1983 tarihli ve 2863 sayili Kiltir ve Tabiat
Varliklarini Koruma Kanunu kapsamindaki tasinir ve tasinmaz
kaltr  varliklarinin ~ réléve, restorasyon, restitisyon \ ve
konservasyon projeleri, sokak sagliklastirma, cevre ‘diizénleme
projeleri ve bunlarin uygulamalarn ile degerlendirme;»muhafaza,
nakil isleri ve kazi galismalarina iliskin mal ve hizinet alimlari,

i) Deniz Cevresinin Petrol ve Diger_Zararll) Maddelerle
Kirlenmesinde Acil Durumlarda Midahale ve Zararlarin Tazmini
Esaslarina Dair Kanun hikimleri kapsamunda, acil midahale
planlarinin hazirlanmasi ve bir olay meydana geldikten sonra
kirllige muadahale ve acil mudahale“planlarinin icrasi igin acil
olarak ihtiyac duyulabilecek hizmet alimi ile arag, gere¢ ve
malzeme alimi,

k) Vakif kiltir varliklarimronarimlari ve restorasyonlari ile
gevre duzenlemesine iligkin‘'mal.veya hizmet alimlari,

) Taniklarin korunmasina iliskin mevzuat hikimlerine
gore alinacak koruma“tedbirlerinin uygulanmasi icin gerekli olan
mal ve hizmet alimlar,

m) Boru Hatlarl ile Petrol Tasima A.$. (BOTAS) tarafindan
ithalat yoluyla, yapilacak spot sivilastirimis dogal gaz (LNG)
alimlari,

n). Erbas ve erler ile askeri malzemelerin hava yoluyla
tagitiimasyicin Turk Hava Yollari Anonim Ortakligindan yapilacak
hizmet, Valimlari, Tuarkiye Radyo-Televizyon Kurumu Genel
Mudarldgundn her tirli program, haber, yapim ve yayinlarla ilgili
olarak Anadolu Ajansi Turk Anonim Sirketinden yapacagdi mal ve
hizmet alimlarn ile uluslararasi mukellefiyetlerden dogan veya
ulusal amagli; savunma, guvenlik, insani yardim gibi durumlarda
ortaya c¢ikabilecek acil ihtiyaglarin, suratli ve etkin bir bigcimde
temini amaciyla, dnceden givenceler alinmasina olanak saglayan
anlasmalar veya sdzlesmeler yapmak suretiyle mal ve hizmet
alimlari,
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0) Enerji ve Tabii Kaynaklar Bakanliginin bagl, ilgili veya
iliskili kurum veya kuruluglarinin, faaliyetleri ile ilgili olarak
birbirlerinden veya diger kamu kurum ve kuruluslarindan
karsilanan enerji, yakit, mal, hizmet, danismanlik alimlar ve
blaylk onarim isleri, TETAS tarafindan tedarik amagh yapilacak
elektrik enerjisi alimlari,

p) Genglik ve Spor Bakanliginin uluslararasi genclik
faaliyetleri ile Spor Genel Mduaduarligui ve badimsiz ‘sper
federasyonlarinin ulusal ve uluslararasi sportif faaliyetlerine.iliskin
mal ve hizmet alimlari,(1)

r) Fakir ailelere koémuar yardimi yapilmasina \iliskin
Cumbhurbaskani kararlari kapsaminda; isleticisi kim{olursa olsun,
Turkiye Kémir Isletmeleri Kurumu Genels, Maddrliginin
kendisine veya bagli ortaklik veya istiraklerineait“olan kémdir
sahalarindan yapacagi mal ve hizmet alimlari, (2)

s) Tirkiye Cumbhuriyeti Devlet~Démiryollari isletmesi
Genel Mudurlugia ile Turkiye Cumbhuriyeti) Devlet Demiryollar
Tasimacilik Anonim  Sirketinin, Tlrkiye) Demiryolu Makinalari
Sanayii Anonim Sirketi, Turkiye, Lekomotif ve Motor Sanayii
Anonim Sirketi ve Turkiye Vagen“Sanayii Anonim Sirketinden
yapacagl mal veya hizmet-alimlarl;

t) Olgme, Secme™ve. Yerlestirme Merkezi Bagkanliginin
kurdugu veya istirak ettigi_sirketten (OSYM'nin yapacagi mal ve
hizmet alimlarinda, Ytiksekogretim Kurulunun uygun goérisi
alinmak kaydwyla) sinav faaliyetlerinin yuritilmesine yodnelik
olarak yapilacak malve hizmet alimlari,

u)Yenilik, yerllesme ve teknoloji transferini saglamaya
yonelik sanayir is birligi uygulamalarini igeren mal ve hizmet
alimlatiileyapim igleri,

v)" Helal Akreditasyon Kurumunun akreditasyon
hizmetlerine iligkin olarak yapacagi hizmet alimlari,

y) Cumhurbaskanhdi Kararnamesiyle Cumhurbaskanina
bagli olarak kurulan ofisler ve bagkanliklarin; Turkiye’nin tanitimi,
ulkedeki yatirimlarin yahut finans kaynaklarinin artiriimasi veya
dijital donisim ve teknolojik gelisimin sadlanmasi amaciyla
yapacaklari mal ve hizmet alimlari,

z) Turkiye Cumbhuriyeti tarafindan tertiplenecek uluslararasi
organizasyonlar ve toplantilardan Cumhurbaskani tarafindan
belirlenenler icin  bu organizasyonlarin ve toplantilarin
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yurutilmesine yonelik olarak sorumlu idare tarafindan yapilacak
mal ve hizmet alimlari,

Nukleer Dizenleme Kurumunun dizenleme ve denetlemeye
iliskin mal, hizmet ve danismanlik hizmeti alimlari, nikleer santral
projeleri kapsaminda saha ve fizibilite ¢alismalari ile ilgili etit,
hizmet ve danigsmanlik hizmeti alimlari, Turkiye Atom Ener;jisi
Kurumunun her tirli mal ve hizmet alimlari ile Hesaplar Yoénetim
Kurulunun radyoaktif atik ydnetimi 6zel hesabi ve isletmeden
¢ikarma 0Ozel hesabi ile ilgili danigmanlik hizmet alimlary,

Ceza ve ihalelerden yasaklama huikuUmleri hari¢ by Kanuna tabi
degildir.

Tanimlar

Madde 4- Bu Kanunun uygulanmasinda;

Mal: Satin alinan her turli ihtiya¢c “maddeleri ile tasinir ve
tasinmaz mal ve haklari,

Hizmet : (Bakim ve onarim, tasima, haberlesme, sigorta,
arastirma ve gelistirme, muhasebe;, piyasa arastirmasi ve anket,
danismanlik, tanitim, basim/Ave‘yayim, temizlik, yemek hazirlama
ve dagitim, toplanti, Jorganizasyon, sergileme, koruma ve
glvenlik, mesleki egitim, “fotograf, film, fikri ve gulzel sanat,
bilgisayar sistemlerineyonelik hizmetler ile yazilim hizmetlerini,
tasinir ve tagsinmaz-mal ve haklarin kiralanmasini ve benzeri diger
hizmetleri,

Yapim: Bina, karayolu, demiryolu, otoyol, havalimani, rihtim,
liman, tersane, koépru, tinel, metro, viyaduk, spor tesisi, alt yapi,
boru iletim\ hatti, haberlesme ve enerji nakil hatti, baraj, ener;ji
santrali, rafineri tesisi, sulama tesisi, toprak islahi, taskin koruma
ve ‘dekapaj gibi her turli insaat isleri ve bu iglerle ilgili tesisat,
imalat; ‘ihzarat, nakliye, tamamlama, blyik onarim, restorasyon,
¢cevre duzenlemesi, sondaj, yikma, glglendirme ve montaj isleri
ile benzeri yapim islerini,

Tedarikgi: Mal alimi ihalesine teklif veren gercek veya tizel
kisileri veya bunlarin olusturduklari ortak girisimleri,

Hizmet sunucusu: Hizmet alimi ihalesine teklif veren gergek
veya tlzel kigileri veya bunlarin olusturduklari ortak girisimleri,
Danisman: Danigmanlik yapan, bilgi ve deneyimini idarenin
yarari i¢in kullanan, danismanhgini yaptidi isin yiklenicileri ile
hicbir organik bag icinde bulunmayan, idareden danismanlik
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hizmeti karsiligi  disinda higbir kazang saglamayan ve
danismanlik hizmetlerini veren hizmet sunucularini,

Yapim miiteahhidi: Yapim isi ihalesine teklif veren gergek veya
tlzel kisileri veya bunlarin olusturduklari ortak girisimleri,

Aday: On yeterlik igin basvuran gercek veya tiizel kigileri veya
bunlarin olusturduklari ortak girisimleri,

Ortak girisim: ihaleye katilmak (izere birden fazla gergek veya
tizel kisinin aralarinda yaptiklari anlasma ile olusturulan «js
ortakligi veya konsorsiyumlari,

istekli: Mal veya hizmet alimlari ile yapim islerinin ihalesine teklif
veren tedarik¢i, hizmet sunucusu veya yapim muteahhidiniy

istekli olabilecek: ihale konusu alanda faaliyet gosteren ve'ihale
veya On yeterlik dokimani satin almis gercek veya.tuzel kisiyi ya
da bunlarin olusturduklari ortak girisimi,

Yerli istekli: Tiirkiye Cumhuriyeti vatandasi:gercek kisiler ile
Tiarkiye Cumhuriyeti kanunlarina gére kurulmus tiizel kisilikleri,
Yiiklenici: Uzerine ihale yapilan ve sézlésme imzalanan istekliyi,
idare: Ihaleyi yapan bu Kanun<kapsamindaki kurum ve
kuruluslari,

ihale yetkilisi: idarenin, ihale‘\we<harcama yapma yetki ve
sorumluluguna sahip kisi veya, Kurullari ile usulliine uygun olarak
yetki devri yapilmis goreylilerini,

Basvuru belgesi: Belli istekliler arasinda ihale usuliinde 6n
yeterlide katilan aday._starafindan  yeterliginin  tespitinde
kullanilmak Uzere sunulansbelgeleri.

ihale dokiimani:(ihale konusu mal veya hizmet alimlari ile yapim
islerinde; isteklilere~talimatlari da iceren idari sartnameler ile
yaptirilacak:” isin projesini de kapsayan teknik sartnameler,
s6zlesme.tasarisi ve gerekli diger belge ve bilgileri,

On proje:\Belli bir yapinin kesin ihtiyag programina gére; gerekli
arazi ve “»zemin arastirmalari yapilmadan, bilgilerin halihazir
haritalardan alindigi, c¢evresel etki degerlendirme ve fizibilite
raperlari dahil elde edilen verilere dayanilarak hazirlanan plan,
kesit, gorinus ve profillerin belirtildigi bir veya birka¢ ¢dzimi
iceren projeyi,

Kesin proje: Belli bir yapinin onaylanmis 6n projesine gore;
mUmkUn olan arazi ve zemin arastirmalari yapilmis olan, yapi
elemanlarinin dlgulendirilip boyutlandinldigi, ingsaat sistem ve
geregleri ile teknik 6zelliklerinin belirtildigi projeyi,

Uygulama projesi: Belli bir yapinin onaylanmis kesin projesine
gOre yapinin her turld ayrintisinin belirtildigi projeyi,
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ihale: Bu Kanunda yazili usul ve sartlarla mal veya hizmet
alimlari ile yapim iglerinin istekliler arasindan segilecek birisi
Uzerine birakildigini goésteren ve ihale yetkilisinin onayini
muteakip s6zlesmenin imzalanmasi ile tamamlanan islemleri,
Teklif: Bu Kanuna goére yapilacak ihalelerde isteklinin idareye
sundugu fiyat teklifi ile degerlendirmeye esas belge vel/veya
bilgileri,

Acik ihale usulii: Bitiin isteklilerin teklif verebildigi usuld,

Belli istekliler arasinda ihale usulii: On yeterlik degerlendirmesi
sonucunda idare tarafindan davet edilen isteklilerin~ ‘teklif
verebildigi usuld,

Pazarlik usulii: Bu Kanunda belirtilen hallerde kullanifabilen,
ihale surecinin iki asamal olarak gergeklestirildiginve idarenin
ihale konusu igin teknik detaylari ile gerceklesticme yontemlerini
ve belli hallerde fiyat isteklilerle goristigu usuli,

Dogrudan temin: Bu Kanunda belirtilen hallerde ihtiyaglarin,
idare tarafindan davet edilen isteklilerledtekniks/sartlarin ve fiyatin
gorisulerek dogrudan temin edilebildigi usuld,

Sozlesme: Mal veya hizmet alimlarL.ile-yapim islerinde idare ile
yuklenici arasinda yapilan yazili ‘anlasmayi,

Kurum: Kamu ihale Kurumunu,

Kurul: Kamu ihale Kurulung,

On ilan: Yil icerisindethale ediimesi planlanmis islere iligkin
olarak, mali yilin baSlangicini izleyen mdmkin olan en kisa
surede yapilan duyuruyu,

Elektronik Kamu Alimlari Platformu: idareler ile kamu alimlari
surecine taraf olanlarin bu slrece iligkin igslemleri internet
Uzerinden gergeklestirebilecekleri ve Kurum tarafindan yonetilen
elektronik.ortami,

Dinamik-ahm sistemi: ihale dokiimanina uygun én teklif veren
ve sistemin gecerlik suresi icerisinde yeterlik kriterlerini saglayan
batun isteklilerin sisteme kabul edildigi, piyasada mamul olarak
bulunan mallarin tedarikine yonelik tamamen elektronik ortamda
gerceklestirilen alim sirecini,

Elektronik eksiltme: Tekliflerin degerlendiriimesinin ardindan
elektronik ortamda eksiltme seklinde sunulan yeni fiyatlarin veya
belirli teklif unsurlarina iliskin yeni degerlerin bir elektronik arag
marifetiyle otomatik degerlendirme metotlari kullanilarak yeniden
degerlendiriimesi ve siralandiriimasi seklinde tekrar eden
islemleri,
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Cerceve anlagma : Bir veya birden fazla idare ile bir veya birden
fazla istekli arasinda, belirli  bir zaman aralidinda
gerceklestirilecek alimlarin 6zellikle fiyat ve mimkin olan hallerde
ongorilen miktarlarinin  tespitine iliskin  sartlari  belirleyen
anlasmayi,ifade eder.

Teminat mektubu: Bankalar tarafindan verilen teminat mektuplari
ile Tarkiye’de yerlesik sigorta sirketleri tarafindan kefalet sigortasi
kapsaminda dizenlenen kefalet senetlerini ifade eder.

Temel ilkeler

Madde 5- Idareler, bu Kanuna gére yapilacak * ihalélerde;
saydamligi, rekabeti, esit muameleyi, guvenirdigiy_ gizliligi,
kamuoyu denetimini, ihtiyaglarin uygun sartlarla ‘ve\, zamaninda
karsilanmasini ve kaynaklarin verimli kullaniimasini)saglamakla
sorumludur.

Aralarinda kabul edilebilir dogal bir baglanti, elmadigi sirece mal
alimi, hizmet alimi ve yapim igleri birarada‘inale edilemez.

Esik degerlerin altinda kalmak amaciyla, mal veya hizmet alimlari
ile yapim igleri kisimlara bolinemez.

Bu Kanuna goére yapilacak, ihalelerde acik ihale usuli ve belli
istekliler arasinda jhale usulli temel usullerdir. Cumhurbaskanligi
hizmetlerinin 6zelligi\vesguvenlik sartlarina uygun sekilde yerine
getirilme zorunlulugu nedeniyle Cumhurbaskanhginca
gerceklestirilecek “her tarli mal ve hizmet alimlari ile yapim
islerine iligkin ‘ihaleler bu Kanunun 21 inci maddesinin birinci
fikrasinin\\(e)/ bendine goére vyapilabilir. Diger ihale usulleri
Kanunda.belirtilen 6zel hallerde kullanilabilir.

Odénegi bulunmayan hicbir is igin ihaleye gikilamaz.

flgili mevzuati geregince Cevresel Etki Degerlendirme (CED)
raporu gerekli olan islerde ihaleye ¢ikilabilmesi icin CED olumlu
belgesinin alinmis olmasi zorunludur. Ancak, dogal afetlere bagl
olarak acilen ihale edilecek yapim islerinde CED raporu aranmaz.

ihale Komisyonu

Madde 6- Ihale yetkilisi, biri bagskan olmak Uzere, ikisinin ihale
konusu igin uzmani olmasi sartiyla, ilgili idare personelinden en
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az dort kisinin ve muhasebe veya mali iglerden sorumlu bir
personelin katilmiyla kurulacak en az bes ve tek sayida kisiden
olusan ihale komisyonunu, yedek Uyeler de dahil olmak Uzere
g6revlendirir.

(Degisik ikinci fikra: ihaleyi yapan idarede yeterli sayl veya
nitelikte personel bulunmamasi halinde, bu Kanun kapsamindaki
idarelerden komisyona uye alinabilir.

Gerekli incelemeyi yapmalarini saglamak amaciyla ihale islem
dosyasinin birer érnegi, ilan veya daveti izleyen U¢ gln~iginde
ihale komisyonu Uyelerine verilir.

ihale komisyonu eksiksiz olarak toplanir. Korisyon) kararlari
¢ogunlukla alinir. Kararlarda c¢ekimser kalinamaz: “Komisyon
baskani ve Uyeleri oy ve kararlarindan sorumludur. Karsi oy
kullanan komisyon Uyeleri, gerekgesini komisyon Kkararina
yazmak ve imzalamak zorundadir.

inale komisyonunca alinan kararlar..ve~diizenlenen tutanaklar,
komisyon baskan ve uyelerinin_ adlari, soyadlari ve goérev
unvanlari belirtilerek imzalanur

ihale islem dosyasi

Madde 7- ihalesi yapilacak her is icin bir islem dosyasi
dizenlenir. Bu dosyadaiibale yetkilisinden alinan onay belgesi ve
eki yaklasik maliyeteniliskin hesap cetveli, ihale dokimani, ilan
metinleri, adaylar, ‘veya istekliler tarafindan sunulan bagvurular
veya teklifler \ve diger belgeler, ihale komisyonu tutanak ve
kararlari gibi‘ihale sireci ile ilgili batin belgeler bulunur.

) IKINCi BOLUM
Ihaleye Katilim Kurallari

Esik degerler
Madde 8- Bu Kanunun 13 ve 63 Uncid maddelerinin
uygulanmasinda yaklasik maliyet dikkate alinarak kullanilacak
esik dederler asagida belirtilmigtir:

a) Genel bltgeye dahil daireler ve katma bitgeli idarelerin
mal ve hizmet alimlarinda Ggytzmilyar Tark Lirasi.

b) Kanun kapsamindaki diger idarelerin mal ve hizmet
alimlarinda besylzmilyar Turk Lirasi.
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¢) Kanun kapsamindaki idarelerin yapim islerinde
onbirtrilyon Tark Lirasi.

Yaklagik maliyet

Madde 9-

Mal veya hizmet alimlari ile yapim islerinin ihalesi yapilmadan
Once idarece, her turli fiyat arastirmasi yapilarak katma deger
vergisi haric olmak Uzere vyaklasik maliyet belirlenir.s ve
dayanaklariyla birlikte bir hesap cetvelinde gosterilir. Yaklagik
maliyete ihale ve 6n yeterlik ilanlarinda yer verilmez, isteklilere
veya ihale sureci ile resmi iligkisi olmayan diger “\Kisilere
acgiklanmaz.

ihaleye katiimda yeterlik kurallar

Madde 10 - ihaleye katilacak isteklilerden, “ekonomik ve mali
yeterlik ile mesleki ve teknik yeterliklerinin belirlenmesine iligkin
olarak asagida belirtilen bilgi ve belgelerdistenebilir:

a) Ekonomik ve mali yeterligin belirlenmesi.icin;

1) Bankalardan temin edilecek “isteklinin mali durumu ile
ilgili belgeler,

2) isteklinin, ilgili.«\mevzuati uyarinca yayinlanmasi
zorunlu olan bilangosu *.veya™ bilangcosunun gerekli gorilen
bolimleri, yoksa bunlaraiesdeger belgeleri,

3) isteklinin ig’haemini gésteren toplam cirosu veya ihale
konusu is ile ilgilistaahhidu altindaki ve bitirdigi is miktarini
gosteren belgeler.

b) Mesleki ve teknik-yeterligin belirlenmesi igin;

1) Jdsteklinin, mevzuati geregi ilgili odaya kayith olarak
faaliyettey bulundugunu ve teklif vermeye yasal olarak yetkili
oldugunu.kanitlayan belgeler,

2). istekli tarafindan kamu veya 6zel sektore bedel igeren
bir s6zlesme kapsaminda taahhit edilen ihale konusu is veya
benzer islere iligkin olarak;

a) Son on bes yil icinde gegici kabull yapilan yapim igleri
ile kabul islemleri tamamlanan yapimla ilgili hizmet isleriyle ilgili
deneyimi gosteren belgeler,

b) Son on bes yil icinde gecici kabull yapilan yapim igleri
ile kabul islemleri tamamlanan yapimla ilgili hizmet iglerinde
sbzlesme bedelinin en az % 80'i oraninda denetlenen ya da
yonetilen iglerle ilgili deneyimi gosteren belgeler,
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c) Devam eden yapim ve yapimla ilgili hizmet islerinde; ilk
sdzlesme bedelinin tamamlanmasi sartiyla, son on bes yil icinde
gerceklesme orani toplam sézlesme bedelinin en az % 80'ine
ulasan ve kusursuz olarak gercgeklestirilen, denetlenen veya
yonetilen iglerle ilgili deneyimi gosteren belgeler,

d) Son bes yil icinde kabul iglemleri tamamlanan mal ve
hizmet alimlarina iligkin deneyimi gosteren belgeler,

e) Devredilen islerde s6zlesme bedelinin en az % 80Q’nin
tamamlanmasi sartiyla, son on bes yil icinde gegcici kabull
yapilan yapim igleri ile kabul islemleri tamamlanan yapimia.ilgili
hizmet igleri ve son bes yil icinde kabul islemleri tamamlanan-mal
ve hizmet alimlariyla ilgili deneyimi gosteren belgeler:

f) Teknoloji merkezi isletmelerinde, Ar-Gé ‘merkezlerinde,
Teknoloji Gelistirme Bolgelerinde, kamu kurumeve Kuruluslari ile
kanunla kurulan vakiflar tarafindan veya uluslararasi fonlarca
desteklenen Ar-Ge ve yenilik projelerinde, fekabet 6ncesi is birligi
projelerinde ve teknogirisim sermaye desteklerinden
yararlananlara, yararlandiklari destekier gergevesinde yarattikleri
proje sonucu ortaya ¢ikan mal ve thizmetlerin ve bunlar disinda
Ozkaynaklarla gelistiriimis ve degerlendiriimesi icin gerekli usulleri
Bilim, Sanayi ve Teknoloji Bakanliginca belirlenen ve Turkiye
Bilimsel ve Teknolojik Arastirma“*Kurumu tarafindan Ar-Ge projesi
neticesinde ortaya c¢iktigi belgelendirilen Urlnlerin piyasaya arz
edilmesinden sonra proje.sonucu ortaya ¢ikan hizmetler ile yerli
mali belgesine sahip “Urtinler igin Bilim, Sanayi ve Teknoloji
Bakanhg: tarafindan_‘Kurumca belirlenen esaslar gercevesinde
dlzenlenen ve piyasaya arz tarihinden itibaren bes yil sureyle
kullanilabilecek olan belgeler.

3).Jstéklinin (iretim ve/veya imalat kapasitesine, arastirma-
gelistirme faaliyetlerine ve kaliteyi saglamasina yonelik belgeler,

4).Isteklinin organizasyon yapisina ve ihale konusu isi
yering\,“getirmek igin yeterli sayida ve nitelikte personel
calistirdigina veya galistiracagina iliskin bilgi ve/veya belgeler,

5) ihale konusu hizmet veya yapim iglerinde isteklinin
yonetici kadrosu ile isi yuritecek teknik personelinin egitimi ve
mesleki niteliklerini gésteren belgeler,

6) Ihale konusu isin yerine getirilebilmesi igin gerekli
gorulen tesis, makine, techizat ve diger ekipmana iligkin belgeler,

7) Istekliye dogrudan bagh olsun veya olmasin, kalite
kontrolden sorumlu olan ilgili teknik personel veya teknik
kuruluglara iligkin belgeler,
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8) Ihale konusu igin ihale dokiimaninda belirtilen
standartlara uygunlugunu gdsteren, uluslar arasi kurallara uygun
sekilde akredite edilmis kalite kontrol kuruluglari tarafindan verilen
sertifikalar,

9) idarenin talebi halinde dogrulugu teyit edilmek Uzere,
tedarik edilecek mallarin numuneleri, kataloglari ve/veya
fotograflari.

inale konusu isin niteligine gére yukarida belirtilen bilgi veya
belgelerden hangilerinin yeterlik degerlendirmesinde
kullanilacagi, ihale dokimaninda ve ihale veya 6n yetéerlige iliskin
ilan veya davet belgelerinde belirtilir.

Birinci fikranin (b) bendinin (2) numarah alt bendinde belirtilen
belgelerden, yapim ve yapimla ilgili hizmet islerinde, denetleme
veya ybdnetme goérevi nedeniyle alinanlarda™ gergek Kisinin
miihendis veya mimar olma sarti aranir__Is.bitifme, yonetim veya
denetim suretiyle elde edilecek belgeler,“\belge sahibi kisi veya
kuruluglarin disindaki istekliler tarafindan kullanilamaz, belgeler
devredilemez, kiraya verileméz_ve, satlamaz. Bu belge
sahiplerinin kuracaklari veya\ ortak olacaklari tizel kisiliklerin
ihaleye girebilmesinde en.az bir yildir tizel kisiligin yarisindan
fazla hissesine sahip olmalan, her ihalede bu oranin aranmasi ve
teminat sdresince bd oranin muhafaza edilmesi zorunludur.
Denetim ve yonetim, faaliyetleri nedeniyle alinacak belgeler beste
bir oraninda dikkate alinir. Ancak, yapimla ilgili hizmet islerinden
elde edilen belgeleryapim iglerinde kullanilamaz.

Asagdida belirtilen durumlardaki istekliler ihale digi birakilir:

a) \flas” eden, tasfiye halinde olan, isleri mahkeme
tarafindan\ ydrutilen, konkordato ilan eden, iglerini askiya alan
veya_kendi Ulkesindeki mevzuat hikimlerine goére benzer bir
durumda olan.

b) iflasi ilan edilen, zorunlu tasfiye karari verilen,
alacaklilara kargi borglarindan dolayr mahkeme idaresi altinda
bulunan veya kendi Ulkesindeki mevzuat hikumlerine goére
benzer bir durumda olan.

c) Turkiye'nin veya kendi Ulkesinin mevzuat hikimleri
uyarinca kesinlesmis sosyal glivenlik prim borcu olan

d) Turkiye'nin veya kendi Ulkesinin mevzuat hikumleri
uyarinca kesinlesmis vergi borcu olan.
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e) lIhale tarihinden onceki bes yil iginde, mesleki
faaliyetlerinden dolayi yargi karariyla hilkim giyen.

f) ihale tarihinden dnceki bes yil iginde, ihaleyi yapan
idareye yaptigi isler sirasinda is veya meslek ahlakina aykiri
faaliyetlerde bulundugu bu idare tarafindan ispat edilen.

g) ihale tarihi itibariyle, mevzuati geregi kayitli oldugu oda
tarafindan mesleki faaliyetten men edilmis olan.

h) Bu maddede belirtilen bilgi ve belgeleri vermeyen veya
yaniltici bilgi ve/veya sahte belge verdigdi tespit edilen.

i) 11 inci maddeye gore ihaleye katilamayacagi belirtildigi
halde ihaleye katilan.

i) 17 nci maddede belirtilen yasak fiil veya davranislarda
bulunduklari tespit edilen.

Kurum, dordiinct fikranin; (c) bendi ile ilgili olarak Sosyal
Gulvenlik Kurumu Bagskanhdinin uygun gorisiinusalarak sosyal
guvenlik prim borcunun kapsami ve tutafini; (d) bendi ile ilgili
olarak, Gelir idaresi Baskanliginin uygun)goériisiinii alarak vergi
borcu kapsamina girecek vergileri; i/ ve tutar itibariyle
belirlemeye yetkilidir.

Bu madde kapsaminda ,istenen belgelerden hangilerinin
taahhlitname olarak sunulabilecegi Kurum tarafindan belirlenir.
Gergege aykiri hususlar “iceren taahhitname sunulmasi veya
ihale Uzerinde kalan” istekli tarafindan taahhut altina alinan
durumu tevsik eden belgelerin s6zlesme imzalanmadan 6nce
veriimemesi halinde 'bu durumda olanlar ihale digi birakilarak
gecici teminatlarirgelir.kaydedilir.

ihaleye katilamayacak olanlar

Maddetll-\Asagida sayilanlar dogrudan veya dolayh veya alt
yUkKlenici ‘olarak, kendileri veya baskalari adina higbir sekilde
ihalelere katilamazlar:

a) Bu Kanun ve diger kanunlardaki hikumler geregince
gecici veya slrekli olarak kamu ihalelerine katiimaktan
yasaklanmis olanlar ile 12/4/1991 tarihli ve 3713 sayili Terorle
Mucadele Kanunu kapsamina giren suglardan veya 6rgutli
suclardan veyahut kendi Glkesinde ya da yabanci bir Ulkede kamu
gorevlilerine rigvet verme sugundan dolayi hikimld bulunanlar.

b) ligili mercilerce hileli iflas ettigine karar verilenler.

c) ihaleyi yapan idarenin ihale yetkilisi kigileri ile bu
yetkiye sahip kurullarda gorevli kigiler.
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d) ihaleyi yapan idarenin ihale konusu igle ilgili her tarli
ihale iglemlerini hazirlamak, vyUritmek, sonuglandirmak ve
onaylamakla gérevli olanlar.

e) (c) ve (d) bentlerinde belirtilen sahislarin esleri ve
Uglincl dereceye kadar kan ve ikinci dereceye kadar kayin
hisimlari ile evlathklari ve evlat edinenleri.

f) (c), (d) ve (e) bentlerinde belirtilenlerin ortaklari ile
sirketleri (bu kigilerin yonetim kurullarinda goérevli bulunmadiklar
veya sermayesinin % 10'undan fazlasina sahip olmadikiari
anonim sirketler harig).

g) Teror orgitlerine iltisaki yahut bunlarla irtibatioldugu
Emniyet Genel Midurlagi tarafindan bildirilen gergek, ve "tizel
kisiler ile bu kapsamda oldugu Milli Istinbarat ) Teskilati
Mustesarli§i tarafindan bildirilen yurt disi baglantily gercek ve
tlzel kisiler.

ihale konusu isin danismanlik hizmetlerini~yapan yiikleniciler bu
isin ihalesine katilamazlar. Ayni_.gekilde, ihale konusu isin
yuklenicileri de o isin danismanlik hizmeti ihalelerine katilamazlar.
Bu yasaklar, bunlarin ortaklik ve yénetim iligkisi olan sirketleri ile
bu sirketlerin sermayesiningyarisindan fazlasina sahip olduklari
sirketleri icin de gecerlidir.

inaleyi yapan idare bunyesinde bulunan veya idare ile ilgili her ne
amagcla kurulmug~olursa” olsun vakif, dernek, birlik, sandik gibi
kuruluslar ile buskuruluslarin ortak olduklari sirketler bu idarelerin
ihalelerine katilamazlar.

Bu yasaklara ragmen ihaleye katilan istekliler ihale disi
biraKilarak gecici teminatlari gelir kaydedilir. Ayrica, bu durumun
tekliflerin” degerlendirmesi asamasinda tespit edilememesi
nedeniyle bunlardan biri Gzerine ihale yapilmigsa, teminati gelir
kaydedilerek ihale iptal edilir.

Birinci fikranin (g) bendi kapsamindaki bildirimlere iligkin usul ve
esaslar Cumhurbagkaninca belirlenir. S6z konusu bent
kapsaminda oldugu tespit edilen istekliler ihale disi birakilir,
ancak bunlarin teminatlari hakkinda ddérdiincu fikrada yer alan
hikim uygulanmaz. Ayni bent kapsamindaki islemlerin
yurltilmesinde goérev alan kamu goérevlilerinin, yaptiklar is ve
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islemler nedeniyle hukuki, idari, mali ve cezai sorumlulugu
dogmaz. S6z konusu bent hiikiimlerine gore yuritilen faaliyetler
gercevesinde elde edilen bilgi ve kayitlari, hukuka aykiri olarak
kullanan, bir baskasina veren, yayan veya ele gegiren Kisi,
26/9/2004 tarihli ve 5237 sayili Tirk Ceza Kanunu hikimlerine
gore cezalandirilir.

Sartnameler

Madde 12- ihale konusu mal veya hizmet alimlar ile yapim
islerinin her tarlt 6zelligini belirten idari ve teknik sartnamelerin
idarelerce hazirlanmasi esastir. Ancak, mal veya hizmet alimlari
ile yapim iglerinin 6zelligi nedeniyle idarelerce hazitflanmasinin
mUmkin olmadiginin ihale yetkilisi tarafindan\ ‘enaylanmasi
kaydiyla, teknik sarthameler bu Kanun hukimilerine gore
hazirlattirilabilir.

ihale konusu mal veya hizmet alimlaridle.yapim islerinin teknik
kriterlerine ihale dokUmaninin bir N\ parcasi olan teknik
sartnamelerde yer verilir. Belirlenecek ‘teknik kriterler, verimliligi
ve fonksiyonelligi saglamaya yonelik-olacak, rekabeti engelleyici
hususlar icermeyecek ve _butiin, vistekliler icin firsat esitligi
saglayacaktir.

Teknik sartnamelerde] varsa ulusal ve/veya uluslararasi teknik
standartlara uygunlugu, ,saglamaya yodnelik duzenlemeler de
yaplilir. Bu sartnamelerde teknik 6zelliklere ve tanimlamalara yer
verilir. Belli bir marka, model, patent, mensei, kaynak veya Urin
belirtilemez ve\ belirli bir marka veya modele ydnelik 6zellik ve
tanimlamalara yer verilmeyecektir.

Ancak,, ‘ulusal vel/veya uluslararasi teknik standartlarin
bulunmamasi veya teknik Ozelliklerin belilenmesinin mimkin
olmamasi hallerinde "veya dengi" ifadesine yer verilmek sartiyla
marka veya model belirtilebilir.

ihale ilan siireleri ve kurallari ile én ilan
Madde 13-
Batun isteklilere tekliflerini hazirlayabilmeleri icin yeterli stre
tanimak suretiyle;

a) Yaklasik maliyeti 8 inci maddede yer alan esik degerlere esit
veya bu degerleri asan ihalelerden;
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1) Acik ihale usull ile yapilacak olanlarin ilanlari, ihale
tarihinden en az kirk giin énce,

2) Belli istekliler arasinda ihale usull ile yapilacak
olanlarin 6n yeterlik ilanlari, son basvuru tarihinden en az on doért
glin énce,

3) Pazarlik usull ile yapilacak olanlarin ilanlari, ihale
tarihinden en az yirmi bes guin dnce,

Kamu Ihale Bilteninde en az bir defa yayimlanmak
suretiyle yapilir.

Yaklasik maliyeti esik degerlere esit veya bu degerleri
asan belli istekliler arasinda yapilacak ihalelerde +6n, \yeterlik
degerlendirmesi sonucunda yeterligi belirlenen adaylara “ihale
glninden en az kirk gin 6nce davet mektubu, ‘gdnderilmesi
zorunludur.

b) Yaklasik maliyeti 8 inci maddede belirtilen\esik degerlerin
altinda kalan ihalelerden;

1) Yaklasik maliyeti otuzmilyar”” Tark Lirasina
(altmigaltibin yuzellidort Tirk Lirasina).kadar olan mal veya
hizmet alimlari ile altmismilyar Turk“Lirasina (yiizotuzikibin
ligyuzonbir Tirk Lirasina) kadar olan yapim islerinin ihalesi,
ihale tarihinden en az yedi giiniénce ihalenin ve isin yapilacagi
yerde ¢ikan gazetelerin en.az.ikisinde,

2) Yaklasik maliyeti etuzmilyar (altmigaltibin yiizellidort
Tiirk Lirasi) ile altnugmilyar Turk Lirasi (yuzotuzikibin
tigylizonbir Tiirk Lirasi)varasinda olan mal veya hizmet alimlari
ile altmigmilyar ((yUizotuzikibin {igylizonbir Turk Lirasi)" ile
besyluzmilyar, Turk~Lirasi (birmilyon yiizikibin altiylizyirmiiki
Tiirk Liras))” arasinda olan yapim iglerinin ihalesi, ihale tarihinden
en az onddrt giin 6nce Kamu ihale Biilteninde ve isin yapilacagi
yerdecikan\gazetelerin birinde,

3)v Yaklasik maliyeti altmismilyar Turk Lirasinin
(yuzotuzikibin ligylizonbir Tiirk Lirasinin) Uzerinde ve esik
degerin altinda olan mal veya hizmet alimlar ile besytuzmilyar
Turk Lirasinin  (birmilyon yizikibin altiylizyirmiiki Tiirk
Lirasinin)* Gzerinde ve esik degerin altinda olan yapim iglerinin
ihalesi, ihale tarihinden en az yirmibir giin énce Kamu ihale
Bilteninde ve isin yapilacagi yerde ¢ikan gazetelerin birinde,

En az birer defa yayimlanmak suretiyle ilan edilerek
duyurulur.

Yaklasik maliyeti 8 inci maddede yer alan esik degerlerin
altinda kalan belli istekliler arasinda yapilacak ihalelerde 6n
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yeterlik ilanlarinin son bagvuru tarihinden en az yedi giin 6nce (b)
bendindeki siire hari¢ diger usullere goére yapilmasi ve on yeterlik
degerlendirmesi sonucunda yeterligi belirlenen adaylara ihale
gininden o6nce (b) bendindeki sirelere gbére davet mektubu
gonderilmesi zorunludur.

ilanlarin, elektronik araglar ile hazilanmasi ve
génderilmesi halinde, birinci fikranin (a) bendinin (1) numarali alt
bendindeki ilan siresi yedi giin kisaltilabilir. ilan ile ihale ver én
yeterlik dokimanina Elektronik Kamu Alimlari  Platformu
Uzerinden dogrudan erisimin temin edilmesi halinde~birinci
fikranin (a) bendinin (1) numarali alt bendindeki ilan siresiile=belli
istekliler arasinda ihale usull ile yapilacak ihalelerde-6n yeterligi
belirlenen adaylara yapilacak kirk glnlik davet®siresi bes gin
kisaltilabilir.

idareler, yaklagik maliyeti 8 inci maddede. belirtilen esik
degerlere esit veya bu degerleri asan ihdleler icin Kamu ihale
Bllteninde 6n ilan yapabilirler. Uluslararasi.lan yapilan haller
dahil 6n ilan yapilmasi halinde kirk gunlik/ilan ve davet siresi
yirmidort giine kadar indirilebilir.

On ilanda asagidaki hustislanin belirtiimesi zorunludur:

a) idarenin adi, adresi;-telefon ve faks numarasi ile
elektronik posta adresi.

b) ihalenin adi, niteligi, tiri ile mal ve hizmet alimlarinda
kalemler ve tahmini miktarlar, yapim iglerinde ise isin yapilacagi
yer, yap! teknigi ve, ihtiyag programina gére tahmin edilen fiziki
miktari veya kapsami.

c) Cerceveranlasma yapilip yapilmayacagi.

d) ihalenin yapilacag yer.

e).Inale ilaninin yilin hangi geyreginde yayimlanacagi.

Onnilan yapilan hallerde, dérdiincii fikrada belirtilen siire
indiriminden faydalanilabilmesi icin ihale ilaninin 6n ilan tarihinden
iibaren¥en az kirk gin sonra yayimlanmasi gerekir. On ilan
yapimis olmasi idareye ihale yapma yukimlaligu getirmez.

On ilan yapilan hallerde ihalenin agik ihale veya belli
istekliler arasinda ihale usullerinden biriyle gerceklestiriimesi
zorunludur.

On ilanlar Kamu ihale Biilteninde lcretsiz yayimlanir.

ilan edilecek ihalelerden hangilerinin, ayrica Basin ilan
Kurumu aracihigiyla Tirkiye g¢apinda dagitimi olan gazetelerin
birinde ilan edilecegini belirlemeye Kurum yetkilidir.

ihalenin yapilacagi yerde gazete cikmamasi halinde ilan,
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ayni sureler iginde ilgili idare ile hikimet ve belediye binalarinin
ilan tahtalarina asilacak yazilar ve belediye yayin araglar ile
yapilir. Bu islemler bir tutanakla belgelenir.

idareler, yukarida belirtilen zorunlu ilanlarin disinda isin
Onem ve Ozelligine gore ihaleleri, uluslararasi ilan veya yurt icinde
¢ikan baska gazeteler veya yayin araglari, bilgi islem agi veya
elektronik haberlesme (internet) yolu ile de ayrica ilan edebilir:
Ancak, uluslararasi ilan yapilmasi halinde yukarida belirtilen
asgari ilan surelerine oniki guin eklenir.

Ortak girigsimler

Madde 14- Ortak girisimler birden fazla gergek veya, ‘tizel kisi
tarafindan is ortakligi veya konsorsiyum olarak/iki tdrld
olusturulabilir. is ortakligi Uyeleri, hak ve sorumluluklariyla isin
timand birlikte yapmak Uzere, konsorsiyum Uyeleri ise, hak ve
sorumluluklarini ayirarak isin kendi uzmanlik alanlariyla ilgili
kisimlarini yapmak (zere ortaklik yaparlar:is ortakligi her tiirli
ihaleye teklif verebilir. Ancak idareler,\isin farkli uzmanlklar
gerektirmesi durumunda, ihaleye “konsorsiyumlarin teklif verip
veremeyecegini ihale dokiimaninda belirtirler. ihale asamasinda
ortak girisimden kendi aralarinda“bir is ortakligi veya konsorsiyum
yaptiklarina dair anlasma_istenir."is ortakli§i anlasmalarinda pilot
ortak, konsorsiyum anlasmalarinda ise koordinatdr ortak belirtilir.
ihalenin is ortakligl veya kensorsiyum Uzerinde kalmasi halinde,
sbzlesme imzalanmadan” 6nce noter tasdikli is ortakhgr veya
konsorsiyum sézlesmesinin veriimesi gerekir. is ortakhidi anlagsma
ve sOzlesmegsinde, i$ ortakligini olusturan gercek veya tizel
kisilerin taahhudin vyerine getiriimesinde migtereken ve
muteselsilen, ssorumlu olduklari, konsorsiyum anlasma ve
stzlesmesinde ise, konsorsiyumu olusturan gercek veya tizel
kisilerin, Jisin hangi kismini taahh(t ettikleri ve taahhidin yerine
getifilmesinde  koordinatér ortak araciigiyla  aralarindaki
koordinasyonu saglayacaklari belirtilir.

Alt yiikleniciler

Madde 15 - ihale konusu isin 6zelligi nedeniyle ihtiyag gériilmesi
halinde, ihale asamasinda isteklilerden alt yiklenicilere
yaptirmayi disindukleri isleri belirtmeleri, s6zlesme imzalamadan
Once de alt yuklenicilerin listesini idarenin onayina sunmalar
istenebilir. Ancak bu durumda, alt yuklenicilerin yaptiklar islerle
ilgili sorumlulugu yuklenicinin sorumlulugunu ortadan kaldirmaz.
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ihale saatinden 6nce ihalenin iptal edilmesi

Madde 16- idarenin gerekli gérdiigii veya ihale dokiimaninda yer
alan belgelerde ihalenin yapilmasina engel olan ve duzeltiimesi
mUmkidn bulunmayan hususlarin bulundugunun tespit edildigi
hallerde ihale saatinden énce ihale iptal edilebilir.

Bu durumda, iptal nedeni belirtiimek suretiyle ihalenin iptal edildigi
isteklilere hemen ilan edilerek duyurulur. Bu agamaya kadar teklif
vermis olanlara ihalenin iptal edildigi ayrica teblig edilir. inalenin
iptal edilmesi halinde, verilmis olan buitin teklifler reddedilmis
sayilir ve bu teklifler agilmaksizin isteklilere iade edilir: ilialehin
iptal edilmesi nedeniyle isteklilerce idareden herhangi hir hak
talebinde bulunulamaz.

ihalenin iptal edilmesi durumunda, iptal “nedenleri gdzden
gegirilerek yeniden ihaleye ¢ikilabilir.

Yasak fiil veya davraniglar
Madde 17- ihalelerde asadida bélirtilen’ fiil veya davranislarda
bulunmak yasaktir:

a) Hile, vaat, tehditp nufuz kullanma, cikar saglama,
anlasma, irtikap, rusvet ‘suretiyle veya baska yollarla ihaleye
iliskin islemlere fesat karisttmak veya buna tesebbis etmek.

b) Isteklileri_ teéreddiide dusiirmek, katilimi engellemek,
isteklilere anlagma _teklifinde bulunmak veya tesvik etmek,
rekabeti veya \ihale kararini etkileyecek davraniglarda
bulunmak.

c).\Sahte belge veya sahte teminat dizenlemek,
kullanmak\veya bunlara tesebbus etmek.

d)\Alternatif teklif verebilme halleri diginda, ihalelerde bir
isteklintarafindan kendisi veya baskalari adina dogrudan veya
dolayli olarak, asaleten ya da vekaleten birden fazla teklif
vermek.

e) 11 inci maddeye gore ihaleye katilamayacag belirtildigi
halde ihaleye katilmak.

Bu yasak fiil veya davraniglarda bulunanlar hakkinda bu
Kanunun Dérdincu Kisminda belirtilen hikimler uygulanir.
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i_KiNCi KISIM
lhale Siireci

Uygulanacak ihale usulleri
Madde 18- idarelerce mal veya hizmet alimlari ile yapim iglerinin
ihalelerinde asagidaki usullerden biri uygulanir:

a) Aclk ihale usuld.

b) Belli istekliler arasinda ihale usuli.

c) Pazarlik usuli.

Acik ihale usulii
Madde 19- Agik ihale usuld, butin isteklilerin teklif* verebildigi
usuldir.

Belli istekliler arasinda ihale usuli

Madde 20- Belli istekliler arasinda ihale usulli,\ yapilacak 6n
yeterlik degerlendirmesi sonucunda idarecer davet edilen
isteklilerin teklif verebildigi usulddir.

Yapim igleri, hizmet ve mal alim_ihalelerinden isin 6zelliginin
uzmanlik ve/veya ileri teknoloji gerektirmesi nedeniyle agik ihale
usuliiniin uygulanamadigi islerinihalesi ile yaklasik maliyeti esik
degerin yarisini asan, yapum™ isi ihaleleri bu usule gobre
yaptirilabilir.

10 uncu maddeye, uygln olarak belirlenen ve 6n yeterlik
dokimani ile*,dn yeterlik ilaninda belirtlen degderlendirme
kriterlerine gére “adaylarin 6n yeterlik degerlendirmesi yapillir.
Belirtilen asgari_yeterlik kosullarini saglayamayanlar yeterli kabul
edilmez. + On _yeterlik ilaninda ve dokimaninda belirtiimek
kaydiyla;. \yeterlikleri tespit edilenler arasindan dokimanda
belirtilen “kriterlere gore siralanarak listeye alinan belli sayida
istekli'veya yeterli bulunan isteklilerin tamami teklif vermeye davet
edilebilir.

Teklif vermeye davet edilmeyenlere davet ediimeme gerekgeleri
yazili olarak bildirilir. isin niteligine gére rekabeti engellemeyecek
sekilde 40 inci maddeye uygun olarak belirlenen ve ihale
dokimani ile davet mektubunda belirtilen degerlendirme
kriterlerine gore tekliflerin degerlendirmesi yapilarak ihale
sonuglandirilir. ihaleye davet edilebilecek aday sayisinin besten
az olmasi veya teklif veren istekli sayisinin Ggten az olmasi
halinde ihale iptal edilir.(1)

100



Teklif veren istekli sayisinin Ugten az olmasi nedeniyle ihalenin
iptal edilmesi durumunda, ihale dokimani gbzden gegirilerek
varsa hatalar ve eksiklikler gideriimek suretiyle, 6n yeterligi tespit
edilen butin istekliler tekrar davet edilerek ihale
sonugclandirilabilir.

Pazarlik usulii
Madde 21- Asagida belirtilen hallerde pazarlik usull ile ihale
yapilabilir:

a) Acgik ihale usuli veya belli istekliler arasinda‘ihale
usull ile yapilan ihale sonucunda teklif gikmamasi.

b) Dogal afetler, salgin hastaliklar, canvéya ‘mal kaybi
tehlikesi gibi ani ve beklenmeyen veya idare tarafindan 6nceden
ongodrilemeyen olaylarin ortaya ¢ikmasi Uzerine, ‘ihalenin ivedi
olarak yapilmasinin zorunlu olmasi.

c) Savunma ve guvenlikle ilgili6zel .durumlarin ortaya
¢ikmasi Uzerine ihalenin ivedi olarak® yapiimasinin zorunlu
olmasi.

d) Ihalenin, arastirma we gélistirme siirecine ihtiyag
gOsteren ve seri Uretime konu.Olmayan nitelikte olmasi.

e) ihale konusu.mal ‘veya hizmet alimlar ile yapim
islerinin 6zgln nitelikte~ve karmasik olmasi nedeniyle teknik ve
mali 6zelliklerinin gerekli‘olan netlikte belirlenememesi.

f) Idarelerin yaklasik maliyeti ellimilyar Tark Lirasina
(yuzonbin ikiylizelliyedi Turk Lirasina) kadar olan mamul mal,
malzeme veya hizmet alimlari.

(b), (€nve (f) bentlerinde belirtilen hallerde ilan yapilmasi
zorunlu dégildir>ilan yapilmayan hallerde en az (g istekli davet
edilerek,. yeteflik belgelerini ve fiyat tekliflerini birlikte vermeleri
istenir.

(@), (d) ve (e) bentlerine gore yapilacak ihalelerde, ihale
dokumaninda belirtilen degerlendirme kriterlerine goére yeterligi
tespit edilen istekliler, dncelikle ihale konusu isin teknik detaylari
ve gergeklestirme ydntemleri gibi hususlarda fiyati icermeyen ilk
tekliflerini  sunar. idarenin ihtiyaglarini en uygun sekilde
karsilayacak yontem ve ¢oziumler Uzerinde ihale komisyonu her
bir istekli ile gorusur. Teknik gorismeler sonucunda sartlarin
netlesmesi Ulzerine bu sartlan karsilayabilecek isteklilerden,
g6zden gegirilerek sartlari netlestiriimis teknik sarthameye dayali
olarak fiyat tekliflerini de icerecek sekilde tekliflerini vermeleri
istenir.
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Bu madde kapsaminda yapilacak ihalelerde, ilk fiyat
tekliflerini asmamak Uzere isteklilerden ihale kararina esas olacak
son yazil fiyat teklifleri alinarak ihale sonuclandirilir.

(b), (c) ve (f) bendi kapsaminda yapilan mal alimlarinda,
malin sézlesme yapma sulresi iginde teslim edilmesi ve bunun
idarece uygun bulunmasi halinde, sézlesme yapilmasi ve kesin
teminat alinmasi zorunlu degildir.

Dogrudan temin

Madde 22-

Asagida belirtilen hallerde ihtiyaglarin ilan yapilmaksizin-'ve
teminat alinmaksizin dogrudan temini usuliine basvurulabilir:

a) Ihtiyacin sadece gergek veya tiizel tek*kisi tarafindan
karsilanabileceginin tespit edilmesi.

b) Sadece gergek veya tlzel tek kisinin ihtiyag ile ilgili
Ozel bir hakka sahip olmasi.

c) Mevcut mal, ekipman, teknoloji”veya hizmetlerle
uyumun ve standardizasyonun saglanmasiyigin zorunlu olan mal
ve hizmetlerin, asil s6zlesmeye dayali~olarak dizenlenecek ve
toplam streleri t¢ yil gegmeyecek sézlesmelerle ilk alim yapilan
gercek veya tlzel kisiden alinmasi.

d) Bulyuksehir belediyesi sinirlari dahilinde bulunan
idarelerin onbes milyar (otuziicbin yetmisalti Tiirk Lirasi), diger
idarelerin  besmilyar £Turk_/ Lirasini (onbirbin yirmibir Tiirk
Lirasini)® asmayan, ihtiyacglari ile temsil agirlama faaliyetleri
kapsaminda vyapilacak konaklama, seyahat ve iaseye iliskin
alimlar.

e) Adarelerin ihtiyacina uygun taginmaz mal alimi veya
kiralanmasi:

f) Ozelliginden ve belli sire iginde kullaniima
zorunlulugundan dolay! stoklanmasi ekonomik olmayan veya acil
durumlarda kullanilacak olan ilag, asi, serum, anti-serum, kan ve
kamuranleri ile ortez, protez gibi uygulama esnasinda hastaya
glre belirlenebilen ve hastaya 6zgu tibbi sarf malzemeleri, test ve
tetkik sarf malzemeleri alimlari.

g) Milletlerarasi tahkim yoluyla ¢6zllmesi ©6ngoérilen
uyusmazliklarla ilgili davalarda, Kanun kapsamindaki idareleri
temsil ve savunmak Uzere Turk veya yabanci uyruklu
avukatlardan ya da avukatlik ortakliklarindan yapilacak hizmet
alimlari.

h) 8/1/1943 tarihli ve 4353 sayili Kanunun 22 ve 36 nci
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maddeleri uyarinca Turk veya yabanci uyruklu avukatlardan
hizmet alimlar ile fikri ve sinai mulkiyet haklarinin ulusal ve
uluslararasi  kuruluglar nezdinde tescilini saglamak igin
gerceklestirilen hizmet alimlari.

1) Tirkiye is Kurumunun, 25/6/2003 tarihli ve 4904 sayili
Kanunun 3 Unci maddesinin (b) ve (c) bentlerinde sayilan
gorevlerine iligkin hizmet alimlari ile 25/8/1999 tarihli ve 4447
sayill igsizlik Sigortasi Kanununun 48 inci maddesinin yedingi
fikrasinda sayilan goérevlerine iligkin hizmet alimlari,

i) Cumhurbagkaninin halk tarafindan segilmesi, Anayasa
degisikliklerine iligkin kanunlarin halkoyuna sunulmasi; milletvekili
genel ve ara segimleri, mahalli idareler ile mahalle. muhtarliklari
ve ihtiyar heyetleri genel ve ara secimi donemlerinde Yuksek
Secim Kurulunun ihtiyaci igin yapilacak filigranlr=<0y pusulasi
kagidi ile filigranli oy zarfi kagidi alimi, gy pusulasi basimi, oy
zarfl yapimi hizmetleri ile bu segimlere~yonelik her tirli segim
malzemelerinin alimi ile yurt disi secim. harcamalari, il segim
kurulu bagkanliklari tarafindan alinaCak oy pusulasi basim hizmeti
alimi.

Bu maddeye gore yapilacak alimlarda, ihale komisyonu kurma ve
10 uncu maddede sayilan yeterlik kurallarini arama zorunlulugu
bulunmaksizin, ihale yétkilisince gorevlendirilecek kisi veya kisiler
tarafindan piyasada fiyat,arastirmasi yapilarak ihtiyaclar temin
edilir.

Tasarim yarigmalari

Madde 23- idareler gerekli gérdikleri mimarlik, peyzaj mimarlig,
muihendislik, ‘Kentsel tasarim projeleri, sehir ve bdlge planlama ve
guzel sanat eserleri ile ilgili bir plan veya tasarim projesi elde
edilmesine yonelik olarak, ilgili mevzuatinda belirlenecek usul ve
esaslara gore rekabeti saglayacak sekilde ilan yapilmak suretiyle,
juri tarafindan degerlendirme yapilmak tzere 6dulli veya ddulstz
yarisma yaptirabilir.

ihale ilanlarinda bulunmasi zorunlu hususlar
Madde 24- ihale dokiimaninda belirtiimeyen hususlara ilanlarda
yer verilemez. Ihale ilanlarinda asagdidaki hususlarin belirtiimesi
zorunludur:

a) idarenin ad\, adresi, telefon ve faks numarasi.

b) ihalenin adi, niteligi, tird, miktari.
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c) Mal alimi ihalelerinde teslim yeri, hizmet alimi ve
yapim ihalelerinde ise isin yapilacag yer.

d) ihale konusu ise baslama ve isi bitirme tarihi.

e) Uygulanacak ihale usuli, ihaleye katilabilme sartlari ve
istenilen belgelerin neler oldugu.

f) Yeterlik degerlendirmesinde uygulanacak kriterler.

g) Ihalenin sadece vyerli isteklilere agik olup olmadigi vé
yerli istekliler lehine fiyat avantaji uygulanip uygulanmayacagi.

h) Ihale dokiimaninin nerede goriilebilecegi ve hangi
bedelle alinacagi.

i) ihalenin nerede, hangi tarih ve\ \(saatte
yapilacagi.

i) Tekliflerin ihale saatine kadar nereye verilecegi.

k) Teklif ve sdzlesme turu.

[) Teklif edilen bedelin % 3'Unden az.elmamak Uzere,
isteklice belirlenecek tutarda gegici teminativerilecegi.

m) Tekliflerin gegerlilik suresi.

n) ihaleye konsorsiyumlarin teklif.verip veremeyecegi.

On yeterlik ilanlarinda bulunmasi zorunlu hususlar
Madde 25- On yeterlik dokimaninda belirtimeyen hususlara
ilanlarda yer verilemez:.” On\yeterlik ilanlarinda asagidaki
hususlarin belirtiimesi zofunludur:

a) Idarenin adi/"adresi, telefon ve faks numarasi.

b) ihalenin‘adi, niteligi, tird, miktari.

c) Mak_aliminjhalelerinde teslim yeri, hizmet alimi ve
yapim ihalelerinde ise.isin yapilacag yer.

d) iRale konusu isin baslama ve bitirme tarihi.

e). On yeterlige katilabilme sartlari ve istenilen belgelerin
neler oldugu,

f)'On yeterlik degerlendirmesinde uygulanacak kriterler.

g) ihalenin sadece yerli isteklilere agik olup olmadidi ve
yerli.istekliler lehine fiyat avantaji uygulanip uygulanmayacagi.

h) On vyeterlik dokiimaninin nerede goriilebilecegi ve
hangi bedelle alinacag!.

i) On yeterlik bagvurusunun sunulacagi yer ile son
basvuru tarih ve saati.

j) ihaleye konsorsiyumlarin teklif verip veremeyecegi.

104



ilanin uygun olmamasi

Madde 26- 13, 24 ve 25 inci maddelerdeki hukimlere uygun
olmayan ilanlar gegersizdir. Bu durumda, ilan bu maddelere
uygun bir sekilde vyenilenmedikge ihale veya ©6n yeterlik
yapilamaz.

Ancak, 13 Uncl maddede belirtilen ilanin yapiilmamasi veya ilan
surelerine uyulmamasi halleri harig, yapilan ilanlarda 24 ve 25 inéi
madde hikdmlerine uygun olmayan hatalar bulunmasi
durumunda, 13 Uncu maddeye goére yirmi bes ve kirk gunlik‘ilan
suresi bulunan ihalelerde ilanlarin yayimlanmasini takip eden on
bes glin diger ihalelerde ise on gin icinde hatali hususlar-icin
dizeltme ilan1 yapilmak suretiyle ihale veya ~6n, ‘yeterlik
gergeklestirilebilir.

ihale ve 6n yeterlik dokiimaninin igerigi véiidari sartnamede
yer almasi zorunlu hususlar

Madde 27- ihale dokiimaninda; isteklilere_talimatlari da iceren
idari sartnameler ile yaptirilacak isin projesini de kapsayan teknik
sartnameler, sdzlesme tasarisi ve (gerekli diger belge ve bilgiler
bulunur. On yeterlik dokiimaninda.ise-adaylarda aranilan gartlara,
on yeterlik kriterlerine ve gerekli‘diger belge ve bilgilere yer verilir.

idari sartnamede ihalé” konusuna gére asgari asagidaki
hususlarin belirtiimesiczorunludur:

a) Isin adi, niteligistiri ve miktari, hizmetlerde is tanimi.

b) idarenin ad, adresi, telefon ve faks numarasi.

c) Ihale “usulli, ihale tarih ve saati ile tekliflerin nereye
verilecegi.

d)Nisteklilere talimatlar.

g)\ steklilerde aranilan sartlar, belgeler ve vyeterlik
kriterleri.

f) Ihale dokimaninda aciklama isteme ve yapiima
yontemleri.

g) Tekliflerin gegerlilik suresi.

h) ihaleye konsorsiyumlarin teklif verip veremeyecegi,
ihale konusu isin tamamina veya bir kismina teklif verilmesinin
mUmkin olup olmadigi, mal alimi ihalelerinde alternatif teklif
verilip verilemeyecegi, verilebilecekse alternatif tekliflerin nasil
degerlendirilecedi.

i) Ulasim, sigorta, vergi, resim ve har¢ giderlerinden
hangisinin teklif fiyatina dahil olacagi.

105



i) Tekliflerin alinmasi, agilmasi ve degerlendiriimesinde
uygulanmasi gereken ve bu Kanunda belirtilen usul ve
esaslar.

k) ihale  kararinin  alinmasindan  sézlesmenin
imzalanmasina kadar uygulanmasi gereken ve bu Kanunda
belirtilen usul ve esaslar.

l) ihalenin sadece vyerli isteklilere acik olup olmadigi vé
yerli istekliler lehine fiyat avantaji uygulanip
uygulanmayacagi.

m) Teklif ve sdzlesme tird.

n) Gegici ve kesin teminat oranlari ile teminatiara-‘ait
sartlar.

0) Ihale saatinden &nce ihalenin iptal \edilmesinde
idarenin serbest oldugu.

p) Butin tekliflerin reddedilmesi “ve\“\halenin iptal
edilmesinde idarenin serbest oldugu.

r) ihale konusu isin baslama ve)bitirme tarihi, yapiima
yeri, teslim sartlari ve gecikme halinde ahnacak cezalar.

s) Odeme yeri ve sartlariyla_avans verilip verilmeyecegi,
verilecekse sartlari ve miktari ile“s6zlesme konusu isler igin eger
O0denecekse fiyat farkinin ne sekilde ‘6denecedgi.

t)  Sdre uzatimi” verilebilecek haller ve sartlar ile
s6zlesme kapsaminda yaptiilabilecek is artiglarn ile is eksilisi
durumunda karsilikh yakamldltkler.

u) Vergi, resim_wve harglar ile sézlesme ile ilgili diger
giderlerin kimin tarafindan édenecegi.

V) Yapim\islerinde is ve isyerinin sigortalanmasi ile yapi
denetimi versorumluluguna iligkin sartlar.

y).\Denetim, muayene ve kabul islemlerine iligkin
sartlar.

z)\Anlasmazliklarin ¢ozimu.

ihale ve 6n yeterlik dokiimaninin verilmesi

Madde 28- ihale ve 6n yeterlik dokimani idarede bedelsiz
gorllebilir. Ancak, 6n vyeterlik veya ihaleye katiimak isteyen
isteklilerin  bu dokimani satin almalari  zorunludur. ilan
yapllmayan ihalelerde, ihale dokimani sadece idare tarafindan
davet edilenlere satilir. Dokiman bedeli, basim maliyetini
asmayacak ve rekabeti engellemeyecek sekilde idarelerce tespit
edilir
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ihale dokiimaninda degisiklik veya agiklama yapilmasi

Madde 29- ilan yapildiktan sonra ihale dokiimaninda degisiklik
yapllmamasi esastir. Degisiklik yapilmasi zorunlu olursa, bunu
gerektiren sebep ve zorunluluklar bir tutanakla tespit edilerek
onceki ilanlar gegersiz sayilir ve is yeniden ayni sekilde ilan
olunur.

Ancak, ilan yapildiktan sonra, tekliflerin hazirlanmasini veya.igin
gerceklestiriimesini etkileyebilecek maddi veya teknik hatalar
veya eksikliklerin idarece tespit edilmesi veya isteklilerce, yazih
olarak bildiriimesi halinde, ihale dokimaninda degigiklikler
yapilabilir. Yapilan bu degisikliklere iligskin ihale .dokimaninin
baglayici bir pargasi olan zeyilname, son teklif verme guninden
en az on gun o6ncesinde bilgi sahibi olmalarinn temin edecek
sekilde ihale dokimani alanlarin tamamina gonderilir.
Zeyilname ile yapilan degisiklikler < nedeniyle tekliflerin
hazirlanabilmesi igin ek slreye ihtiyag <duyulmasi halinde, ihale
tarihi bir defaya mahsus olmak tzerewsen fazla yirmi gin
zeyilname ile ertelenebilir. Zeyilname-/diizenlenmesi halinde,
teklifini bu diizenlemeden énce vermig.olan isteklilere tekliflerini
geri gcekerek, yeniden teklif verme-imkani saglanir.

Ayrica, istekliler tekliflerini, hazirlarken ihale dokimaninda
aciklanmasina ihtiyag” duyulan hususlarla ilgili olarak son teklif
verme guninden yirmi‘gln 6ncesine kadar yazili olarak agiklama
talep edebilir.« Bu talebin idarece uygun goérilmesi halinde
yapilacak aglklamas<bu tarihe kadar ihale dokimani alan butin
isteklilere son\teklif verme guninden on gin Oncesinde bilgi
sahibi olmalarini temin edecek sekilde ve acgiklama talebinde
bulunanuistekli belirtiimeksizin yazili olarak génderilir.

Tekliflerin hazirlanmasi ve sunulmasi

Madde 30- Teklif mektubu ve gegici teminat da dahil olmak tzere
ihaleye katilabilme sarti olarak istenilen butin belgeler bir zarfa
konulur. Zarfin Uzerine isteklinin adi, soyadi veya ticaret unvani,
tebligata esas agik adresi, teklifin hangi ise ait oldugu ve ihaleyi
yapan idarenin acik adresi yazilir. Zarfin yapistirilan yeri istekli
tarafindan imzalanir ve mahurlenir.

Teklif mektuplari yazili ve imzali olarak sunulur. Teklif
mektubunda ihale dokimaninin tamamen okunup kabul
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edildiginin belirtiimesi, teklif edilen bedelin rakam ve yaz ile
birbirine uygun olarak agik¢a yazilmasi, Uzerinde kazinti, silinti,
dizeltme bulunmamasi ve teklif mektubunun ad, soyad veya
ticaret unvani yazilimak suretiyle yetkili kisilerce imzalanmis
olmasi zorunludur. Mal alimi ihalelerinde, ihale dokimaninda
alternatif teklif verilebilecedine dair hikim bulunmasi halinde,
alternatif tekliflerde ayni sekilde hazirlanarak sunulur.

Teklifler ihale dokimaninda belirtilen ihale saatine kadar sira
numarall alindilar karsihginda idareye verilir. Bu saatten\sonra
verilen teklifler kabul edilmez ve agiimaksizin iade ediliry TFeKlifler
iadeli taahhltli olarak da gdnderilebilir. Posta ilesgénderilecek
tekliflerin ihale dokiimaninda belirtilen ihale saatine*kadar idareye
ulasmasi sarttir. Postadaki gecikme _nedeniyle isleme
konulmayacak olan tekliflerin alinis zamapi bir~tutanakla tespit
edilir.

Verilen teklifler, zeyilname dizenlenmesiyhali harig, herhangi bir
sebeple geri alinamaz ve degistirilemez:

Madde 31- On yeterlige katilabilme sarti olarak istenilen biitiin
belgeler 30 uncu maddenin birinciwve Gglincu fikralarinda belirtilen
esas ve usullere uygun olarak idareye sunulur.

Tekliflerin gegerlilik suresi

Madde 32- Tekliflerin,gegerlilik stresi ihale dokimaninda belirtilir.
idarece ihtiyag “‘duyulmasi halinde bu sire, teklif ve sézlegsme
kosullari degistiriimemek ve isteklinin kabuli kaydiyla, en fazla
ihale doklmaninda belirtilen teklif gecerlilik sdresi kadar
uzatilabilir;

Gegici teminat

Madde 33- ihalelerde, teklif edilen bedelin % 3'Unden az
olmamak Uzere, istekli tarafindan verilecek tutarda gegici teminat
alinir. ihale dokiimaninda belirtilmesi sartiyla, danismanlik hizmeti
ihalelerinde gegici teminat alinmasi zorunlu dedgildir.

Teminat olarak kabul edilecek degerler
Madde 34- Teminat olarak kabul edilecek degerler asagida
gOsterilmigtir:

a) Tedavildeki Turk Parasi.

b) Teminat mektuplari.
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c) Hazine Miistesarliginca ihrag edilen Devlet Ig
Borglanma Senetleri ve bu senetler yerine dliizenlenen belgeler.
iigili mevzuatina gére Tirkiye’de faaliyette bulunmasina izin
verilen yabanci bankalarin diizenleyecekleri teminat mektuplari ile
Tarkiye disinda faaliyette bulunan banka veya benzeri kredi
kuruluslarinin kontrgarantisi Gzerine Tlrkiye'de faaliyette bulunan
bankalarin veya &zel finans kurumlarinin dizenleyeceklefi
teminat mektuplari da teminat olarak kabul edilir.(1)

(c) bendinde belirtilen senetler ve bu senetler yerine
dizenlenen belgelerden nominal degere faiz dahil edilerek ihra¢
edilenler, anaparaya tekabll eden satis degeri Uzerinden téminat
olarak kabul edilir.

Teminat mektuplari digindaki teminatlar ihaleykomisyonlarinca
teslim alinamaz. Bunlarin saymanlk yas.)da muhasebe
mudurliklerine yatiriimasi zorunludur.

ihale Gizerinde kalan istekli ile ekonomik‘agidan en avantajl ikinci
teklif sahibi istekliye ait teminat_mektuplar ihaleden sonra
saymanlik ya da muhasebe miidirliklerine teslim edilir. Diger
isteklilere ait teminatlar ise hemen-iade edilir. ihale (izerinde kalan
istekli ile s6zlesme imzalanmasi® halinde, ekonomik agidan en
avantajli ikinci teklif sahibine\ait teminat s6zlesme imzalandiktan
hemen sonra iade edilir.

Teminatlar, teminat™ olarak kabul edilen diger degerlerle
degistirilebilir,

Her neq. slretle olursa olsun, idarece alinan teminatlar
haczedilemeZ ve Uzerine ihtiyati tedbir konulamaz.

Teminat mektuplan

Madde 35- Bu Kanun kapsaminda verilecek teminat
mektuplarinin kapsam ve seklini tespite Kamu ihale Kurumu
yetkilidir.

Tekliflerin alinmasi ve agilmasi

Madde 36- Teklifler ihale dokimaninda belirtilen ihale saatine
kadar idareye verilir. ihale komisyonunca ihale dokiimaninda
belirtilen saatte kag¢ teklif verilmis oldugu bir tutanakla tespit
edilerek, hazir bulunanlara duyurulur ve hemen ihaleye baslanir.
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ihale komisyonu teklif zarflarini alinis sirasina gére inceler. 30
uncu maddenin birinci fikrasina uygun olmayan zarflar bir tutanak
ile belirlenerek degerlendirmeye alinmaz. Zarflar isteklilerle
birlikte hazir bulunanlar éniinde alinig sirasina gore agillir.

isteklilerin belgelerinin eksik olup olmadigi ve teklif mektubu ile
gecici teminatlarinin usuliine uygun olup olmadigi kontrol edilif,
Belgeleri eksik veya teklif mektubu ile gegici teminati usuline
uygun olmayan istekliler tutanakla tespit edilir. istekliler ile teklif
fiyatlan ve yaklasik maliyet tutari aciklanir. Bu igslemleresiligkin
hazirlanan tutanak ihale komisyonunca imzalanir. Bu' agamada;
higbir teklifin reddine veya kabuline karar verilmez,) teklifi
olusturan belgeler diizeltiemez ve tamamlanamaz: Teklifler ihale
komisyonunca hemen degerlendirilmek lzere oturum'kapatilir.

Tekliflerin degerlendirilmesi

Madde 37- ihale komisyonunun talebi{ Uzerife idare tekliflerin
incelenmesi, karsilastiriimasi Ve degerlendiriimesinde
yararlanmak Uzere net olmayan hususlarla ilgili isteklilerden yazili
olarak tekliflerini agiklamalarini ‘isteyebilir. Ancak bu agiklama,
hicbir sekilde teklif fiyatinda, ‘degisiklik yapilmasi veya ihale
dokimaninda yer alan sartlara ‘'uygun olmayan tekliflerin uygun
hale getiriimesi amaciyla‘istenilmez ve yapilmaz.

Tekliflerin degerlendiriimesinde, dncelikle belgeleri eksik oldugu
veya teklif mektubu ile.gegici teminati usuline uygun olmadigi 36
nci maddeye gore, ilk‘oturumda tespit edilen isteklilerin tekliflerinin
degerlendirmendisi birakilmasina karar verilir. Ancak, teklifin
esasini degistirecek nitelikte olmamasi kaydiyla, belgelerde bilgi
eksikligisbulunmasi halinde idarece belirlenen sirede isteklilerden
bu_eksik bilgilerin tamamlanmasi yazili olarak istenir. Belirlenen
surede, “bilgileri tamamlamayan istekliler degerlendirme disi
birakilir ve gegici teminatlar gelir kaydedilir. Bu ilk degerlendirme
ve islemler sonucunda belgeleri eksiksiz ve teklif mektubu ile
gegici teminati usulline uygun olan isteklilerin tekliflerinin ayrintili
degerlendiriimesine gegcilir. Bu asamada, isteklilerin ihale konusu
isi yapabilme kapasitelerini belirleyen vyeterlik kriterlerine ve
tekliflerin ihale dokimaninda belirtilen sartlara uygun olup
olmadigi ile birim fiyat teklif cetvellerinde aritmetik hata
bulunup  bulunmadigi incelenir. Uygun olmadigi belirlenen
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isteklilerin teklifleri ile birim fiyat teklif cetvellerinde aritmetik hata
bulunan teklifler degerlendirme digi birakilir.

Asin diigiik teklifler

Madde 38- Ihale komisyonu verilen teklifleri  (...)(1)
degerlendirdikten sonra, diger tekliflere veya idarenin tespit ettigi
yaklasik maliyete gore teklif fiyati asir disuk olanlari tespit eder.
Bu teklifleri reddetmeden &nce, belirledigi sure iginde teklif
sahiplerinden teklifte 6nemli oldugunu tespit ettigi bilesenler ile
ilgili ayrintilari yazil olarak ister.(1)

ihale komisyonu;

a) imalat sirecinin, verilen hizmetin ve yapim:.ydnteminin
ekonomik olmasi,

b) Segilen teknik ¢bézimler ve teklif sahibinin mal ve
hizmetlerin temini veya yapim iginin yerine\ ‘getirimesinde
kullanacagi avantajli kosullar,

c) Teklif edilen mal, hizmet veya_ yapim_isinin 6zgunligu,

gibi hususlarda yapilan yazil_agiklamalar dikkate alarak,
asin dusuk teklifleri degerlendirir. Bu degerlendirme sonucunda,
aciklamalari  yeterli goérilmeyen .veya vyazili agiklamada
bulunmayan isteklilerin teklifleri‘reddedilir.(1)

Kurum, ihale konusu isintiirii, niteligi ve yaklasik maliyeti ile ihale
edilme usuline go6re._ Jasin  dusuk tekliflerin  tespiti,
degerlendiriimesi “ve “ekonomik agidan en avantajli teklifin
belirlenmesi amaciyla, sinir degerler ve sorgulama kriterleri
belirlemeye, » ihalenin  bu maddede Ongorilen agiklama
istenilmeksizinssonuglandirilabilmesine, ayrica yaklasik maliyeti 8
inci maddede, ongorilen esik degerlerin yarisina kadar olan
hizmet, ‘alimlari ile yapim igleri ihalelerinde sinir degerin altinda
olan\tekliflerin bu maddede 6ngérilen agiklama istenilmeksizin
reddedilmesine iliskin diizenlemeler yapmaya yetkilidir. ihale
komisyonu bu maddenin uygulanmasinda Kurum tarafindan
yapilan dizenlemeleri esas alir.

Bitiin tekliflerin reddedilmesi ve ihalenin iptali

Madde 39- ihale komisyonu karari (izerine idare, verilmis olan
biitiin teklifleri reddederek ihaleyi iptal etmekte serbesttir. ihalenin
iptal edilmesi halinde bu durum bitln isteklilere derhal bildirilir.
idare bitin tekliflerin reddedilmesi nedeniyle herhangi bir
yukimlilik altina girmez. Ancak, idare isteklilerin talepte
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bulunmasi halinde, ihalenin iptal edilme gerekgelerini talep eden
isteklilere bildirir.

ihalenin karara baglanmasi ve onaylanmasi

Madde 40- 37 ve 38 inci maddelere gére yapilan degerlendirme
sonucunda ihale, ekonomik agidan en avantajli teklifi veren
isteklinin Gzerinde birakilir.

Ekonomik agidan en avantajli teklif, sadece fiyat esasina goére
veya fiyat ile birlikte isletme ve bakim maliyeti, maliyet etkinligi,
verimlilik, kalite ve teknik deger gibi fiyat disindaki unsuriar, da
dikkate alinarak belirlenir. Ekonomik agidan en avantajli “teKlifin
fiyat disindaki unsurlar da dikkate alinarak <belirlenecegi
ihalelerde, ihale dokimaninda bu unsurlarin parasal/’ degerleri
veya nispi agirliklari belirlenir.

Bu Kanunun 63 tncli maddesine gore_ihale dokimaninda yerli
istekliler lehine fiyat avantaji saglanacagibelirtilen ihalelerde, bu
fiyat avantaji da uygulanmak suretiyle) ekonomik agidan en
avantajli teklif belirlenerek ihale sonuglandirilir.

En disuk fiyatin ekonomik, agidan en avantajli teklif olarak
degerlendirildigi ihalelerde, \birden fazla istekli tarafindan ayni
fiyatin teklif edildigi ve’bunlarin da ekonomik agidan en avantajl
teklif oldugu anlasildigi stakdirde, ikinci fikrada belirtilen fiyat
disindaki unsurlar dikkate alinmak suretiyle ekonomik agidan en
avantajli teklif:belirlenerek ihale sonuglandirilir.

inale komisyonu gerekgeli kararini belirleyerek, ihale yetkilisinin
onayinaisunar. Kararlarda isteklilerin adlari veya ticaret unvanlari,
teklif, edilen bedeller, ihalenin tarihi ve hangi istekli Gzerine hangi
derekgelerle yapildigi, ihale yapilmamis ise nedenleri belirtilir.

ihale yetkilisi, karar tarihini izleyen en geg bes is glinii icinde ihale
kararini onaylar veya gerekgesini acikca belirtmek suretiyle iptal
eder.(1)

ihale; kararin onaylanmasi halinde gecerli, iptal edilmesi halinde
ise hukimsuz sayilir.

inale kararlari ihale yetkilisince onaylanmadan énce idareler, ihale
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Uzerinde kalan istekli ile varsa ekonomik agidan en avantajli ikinci
teklif sahibi isteklinin ihalelere katilmaktan yasakli olup olmadigini
teyit ettirerek buna iligkin belgeyi ihale kararina eklemek
zorundadir. iki isteklinin de yasakli gikmasi durumunda ihale iptal
edilir.

Kesinlegen ihale kararlarinin bildirilmesi

Madde 41- ihale sonucu, ihale kararinin ihale yetkilisi tarafindan
onaylandigi ginl izleyen en ge¢ U¢ gln iginde, ihale Uzerinde
birakilan dahil olmak Uzere, ihaleye teklif veren butin isteklilere
bildirilir. ihale sonucunun bildiriminde, tekliflerin degerlendirmeye
alinmama veya uygun bulunmama gerekgelerine dedyerverilir.

inale kararinin ihale yetkilisi tarafindan iptal edilmesi durumunda
da isteklilere gerekgeleri belirtiimek suretiyle’bildicim yapilhr.

ihale sonucunun biitiin isteklilere bildiriminden itibaren; 21 inci
maddenin (b) ve (c) bentlerine gore yapilan ihalelerde bes gun,
diger hallerde ise on gin gegmedikce.sézlesme imzalanamaz.

Sozlesmeye davet

Madde 42- 41 inci maddede belirtilen slrelerin bitimini, 6n mali
kontrol yapilmasi gereken. hallerde ise bu kontroliin tamamlandigi
tarihi izleyen gunden<itibaren G¢ gin iginde ihale U(zerinde
birakilan istekliye, teblig tarihini izleyen on gin igcinde kesin
teminati vermek suretiyle s6zlesmeyi imzalamasi hususu bildirilir.
Yabanci istekliler icin bu slreye oniki gin ilave edilir.
Soézlesmenin imzalanacagi tarihte, ihale sonug bilgileri Kuruma
gonderilmek: ‘suretiyle ihale Uzerinde kalan isteklinin ihalelere
katilmaktan yasakli olup olmadiginin teyit edilmesi zorunludur.

43 “unci madde hikml geregince soOzlesmeden Once kesin
teminat alinmayan danismanlik hizmet ihalelerinde soézlesmeye
davet ise, kesin teminat istenilmeksizin birinci fikra hikimlerine
gore yapilr.

Kesin teminat

Madde 43- Taahhldin so6zlesme ve ihale dokiimani hiikiimlerine
uygun olarak yerine getirilmesini saglamak amaciyla,
s6zlesmenin yapilmasindan dnce ihale Uzerinde kalan istekliden
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ihale bedeli Gizerinden hesaplanmak suretiyle % 6 oraninda kesin
teminat alinir.

Ancak, danismanlik hizmet ihalelerinde ihale dokimaninda
belirtiimesi kaydiyla, kesin teminat sdzlesme yapilmadan &énce
alinmayabilir. Bu durumda, duzenlenecek her hakedisten % 6
oraninda yapilacak kesintiler teminat olarak alikonulur.

Kurum, ihale Uzerinde kalan isteklinin teklifinin sinir degerin
altinda olmasi hélinde, bu istekliden yaklasik maliyetin % 6’sindan
az ve % 15inden fazla olmamak Uzere alinacak kesin{teminat
oranina iliskin dizenlemeler yapabilir.

Sozlesme yapilmasinda isteklinin gérev ve sorumlulugu
Madde 44- ihale lizerinde kalan istekli 42 ve 43%incl maddelere
gbre kesin teminati vererek sdzlesmeyi imzalamak zorundadir.
Sozlesme imzalandiktan hemen sonra gegiciiteminat iade edilir.

Bu zorunluluklara uyulmadigi takdirde,) protesto ¢ekmeye ve
hikim almaya gerek kalmaksizin ihale Uzerinde kalan isteklinin
gegici teminati gelir kaydedilic. ‘\Bu durumda idare, ekonomik
acidan en avantajh ikinci, teklif\ fiyatinin ihale yetkilisince uygun
gorulmesi kaydiyla, bu teklif.sahibi istekli ile de Kanunda belirtilen
esas ve usullere gore, sfzlesme imzalayabilir. Ancak ekonomik
acidan en avantajlinjkinci teklif sahibi istekli ile sdzlesme
imzalanabilmesi iginx42'nci maddede belirtilen on gunlik sdrenin
bitimini izleyen ti¢.\gin"icinde ekonomik a¢idan en avantajli ikinci
teklif sahibi dstekliye 42 nci maddede belirtilen sekilde tebligat

yapllir.

Ekonomik-agidan en avantajli ikinci teklif sahibinin de s6zlesmeyi
imzalamamasi durumunda ise, bu teklif sahibinin de gecici
teminati gelir kaydedilerek ihale iptal edilir.

Madde 45- idare, 42 ve 44 Uncii maddede yazili siire iginde
s6zlesme vyapilmasi hususunda kendisine disen gdrevleri
yapmakla yikimlidir. idarenin  bu  yUkimliligi  yerine
getirmemesi halinde, istekli slrenin bitmesini izleyen ginden
itibaren en ge¢ bes gun iginde, on gun sdreli bir noter
ihbarnamesi ile bildirmek sartiyla, taahhtidinden vazgecebilir. Bu
takdirde gecici teminat geri verilir ve istekli teminat vermek icin
yaptigi belgelendiriimis giderleri istemeye hak kazanir. Bu zarar,
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sebep olanlara tazmin ettirilir ve ayrica haklarinda 60 inci madde
hdkdmleri uygulanir.

ihalenin sézlesmeye baglanmasi

Madde 46- Yapilan butun ihaleler bir sézlesmeye baglanir.
Sdzlesmeler idarece hazirlanir ve ihale vyetkilisi ile yiklenici
tarafindan imzalanir. Yiklenicinin ortak girisim olmasi halinde;
s6zlesmeler ortak girisimin butln ortaklari tarafindan imzalanir:
ihale dokiimaninda aksi belirtimedikce sézlesmelerin notere
tescili ve onaylattirimasi zorunlu degildir.

ihale dokiimaninda belirtilen sartlara  aykiri™\ sozlesme
dizenlenemez.

ihalelere yénelik bagvurular

Madde 54 -

inale siirecindeki hukuka aykiri islem veya eylemler nedeniyle bir
hak kaybina veya zarara ugradidininveya zarara ugramasinin
muhtemel oldugunu iddia eden aday™ veya istekli ile istekli
olabilecekler, bu Kanunda belirtilennsekibve usul kurallarina uygun
olmak sartiyla sikayet ve \itirazen sikayet basvurusunda
bulunabilirler.

Sikayet ve itirazen Sikayet” basvurulari, dava agilmadan o6nce
tuketilmesi zorunlu-idari bagvuru yollaridir.

Sikayet bagvdrular idareye, itirazen sikayet basvurulari Kuruma
hitaben yazilmis,imzali dilekgelerle yapilr.
Dilekgelerde.asagdidaki hususlara yer verilir:

a)Basvuru sahibinin, varsa vekil ya da temsilcisinin adi,
soyad! veya unvani ve adresi.

b) ihaleyi yapan idarenin ve ihalenin adi veya ihale kayit
numarasi.

c) Basvuruya konu olan durumun farkina varildigi veya
bildirildigi tarih.

d) Basvurunun konusu, sebepleri ve dayandigi deliller.

e) ltirazen sikayet basvurularinda idareye yapilan
sikayetin ve varsa sikayete iliskin idare kararinin bildirim tarihi.

Basvurular (zerine ihaleyi yapan idare veya Kurum
tarafindan gerekgeli olarak;
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a) Ihale siirecinin devam etmesine engel olusturacak ve
dizeltici islemle giderilemeyecek hukuka aykirihdin tespit
edilmesi halinde ihalenin iptaline,

b) idare tarafindan diizeltme yapilmasi yoluyla
giderilebilecek ve ihale surecinin kesintiye ugratiimasina gerek
bulunmayan durumlarda, dizeltici islem belirlenmesine,

c) Basvurunun sire, usul ve sekil kurallarina uygun
olmamasi, usuline uygun olarak sdzlesme imzalanmis olmasi
veya gikayete konu islemlerde hukuka aykiriigin tespit
edilememesi veya itirazen sikayet basvurusuna konu hususun
Kurumun gérev alaninda bulunmamasi hallerinde baswdrunun
reddine,

idareye sikayet bagvurusu

Madde 55 -Sikayet basvurusu, ihale surecindeki islem veya
eylemlerin hukuka aykiriligi iddiasiyla bu d4slem ‘veya eylemlerin
farkina varildi§i veya farkina varilmis Jolmasi gereken tarihi
izleyen guinden itibaren 21 inci maddening/(b) ve (c) bentlerine
gore yapilan ihalelerde bes glin, diger.hallerde ise on gln iginde
ve sOzlesmenin imzalanmasindan once, ihaleyi yapan idareye
yapilir. llanda yer alan hususlara.yénelik bagvurularin siresi ilk
ilan tarihinden, oOn yeterlik, veya ihale dokimaninin ilana
yansimayan diger hikumlerine yonelik basvurularin siresi ise
dokimanin satin alindigy tarihte baslar.

ilan, 6n yeterlik veyaiihale dokimanina iligkin sikayetler birinci
fikradaki sureleri‘asmamak lzere en geg ihale veya son basvuru
tarihinden O¢ i$.giinu dncesine kadar yapilabilir.

idare,,8ikayet bagvurusu Uzerine gerekli incelemeyi yaparak on
glnsigcinde.gerekgeli bir karar alir. Alinan karar, sikayetci ile diger
aday., veya istekliler ile istekli olabileceklere karar tarihini izleyen
{i¢ glin iginde bildirilir. ilan ile ihale veya én yeterlik dokiimanina
yonelik basvurular diginda istekli olabileceklere bildirim yapiimaz.

Belirtilen slre iginde bir karar alinmamasi durumunda basvuru
sahibi tarafindan karar verme suresinin bitimini, stiresinde alinan
kararin uygun bulunmamas! durumunda ise bagvuru sahibi dahil
aday, istekli veya istekli olabilecekler tarafindan idarece alinan
kararin bildirimini izleyen on gln i¢cinde Kuruma itirazen sikayet
basvurusunda bulunulabilir.
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idareye sikayet basvurusunda bulunulmasi halinde, basvuru
Uzerine alinan kararin son bildirim tarihini, suresi igerisinde bir
karar alinmamasi halinde ise bu strenin bitimini izleyen tarihten
itibaren on gin gegmeden ve itirazen sikayet bagvurusunda
bulunulmadigr hususuna iligkin sorgulama yapilmadan veya
itirazen sikayet basvurusunda bulunulmasi halinde ise Kurum
tarafindan nihai karar verilmeden sézlesme imzalanamaz.

Madde 56 -

idareye sikayet bagvurusunda bulunan veya idarece alinan’karari
uygun bulmayan aday, istekli veya istekli olabilecekler tarafindan
55 inci maddenin dérdiinci fikrasinda belirtilen \hallerde ve
sirede, soOzlesme imzalanmadan O©Once ditirazen sikayet
basvurusunda bulunulabilir. ihalenin iptaling:.liskin islem ve
kararlardan, sadece sikayet ve itirazen sikayet tizerine alinanlar
itirazen sikayete konu edilebilir ve bu<kararlara karsi bes gln
icinde dogrudan Kuruma basvuruda bulunulabilir.

Kurul tarafindan gerekli goérilenvhallerde taraflarin ve ilgililerin
dinlenmesine karar verilir. Bu, dutumda, Kurul tarafindan tespit
edilen tarihte taraflar ve ilgililer dinlenir.

Kurum, itirazen gikayeteniligkin nihai kararini, incelenen ihaleye
iliskin gerekli bilgi ve belgeler ile ihale islem dosyasinin kayitlara
alindid: tarihi izleyen yirmi guin icinde vermek zorundadir. Bu sire
21 inci maddenin (b), ve (c) bentlerine gore yapilan ihaleler ile
sikayet ve itirazen sikayet Uzerine alinan ihalenin iptal edilmesi
islemine «karsi, yapilacak itirazen sikayet bagvurularinda on is
glnu elarakwuygulanir.

Kurul tarafindan verilen butin kararlar, karar tarihini izleyen bes is
glnu icinde taraflara tebligata ¢ikarilir ve tebligata ¢ikarildigi tarihi
izleyen bes giin igcinde Kurumun internet sayfasinda yayinlanir.
Kararlara erisim Ucrete tabi tutulamaz.

ihalelere katilmaktan yasaklama

Madde 58- 17 nci maddede belirtilen fiil veya davraniglarda
bulunduklari tespit edilenler hakkinda fill veya davraniglarinin
Ozelligine gore, bir yildan az olmamak Uzere iki yila kadar, tUzerine
ihale yapildigi halde mucbir sebep halleri diginda usulliine gére

117



sdzlesme yapmayanlar hakkinda ise alti aydan az olmamak Uzere
bir yilla kadar, 2 nci ve 3 Uncl maddeler ile istisna edilenler dahil
batin kamu kurum ve kuruluglarinin ihalelerine katiimaktan
yasaklama karari verilir.

ihale sirasinda veya sonrasinda bu fil veya davranislarda
bulunduklari tespit edilenler, idarelerce o ihaleye igtirak
ettirilmeyecekleri gibi yasaklama kararinin yurdrlige girdigi tarihe
kadar ayni idare tarafindan yapilacak sonraki ihalelere de istirak
ettiriimezler.

isteklilerin ceza sorumlulugu
Madde 59

Gorevlilerin ceza sorumlulugu
Madde 60-.

Bilgi ve belgeleri agiklama yasagi

Madde 61-

ihale siireci ile ilgili bitiin islemlere, isteklilerin is ve islemleri ile
tekliflerin teknik ve mali yonlerine: iliskin olarak gizli kalmasi
gereken bilgi ve belgelerle.isin yaklasik maliyetini ifsa edemezler,
kendilerinin veya uguncl, ‘sahislarin yararina kullanamazlar.
Aksine hareket edenler,“hakkinda ilgisine goére 58 ve 60 Inci
maddelerde belirtilen mueyyideler uygulanir.

BESINCI KISIM
Cesitli Hukiimler

idarelerce uyulmasi gereken diger kurallar

Madde 62- Bu Kanun kapsamindaki idarelerce mal veya hizmet
alimlarVile yapim isleri icin ihaleye g¢ikilmadan 6nce asagida
belirtilen hususlara uyulmasi zorunludur:

Yerli istekliler ile ilgili diizenlemeler

Madde 63- Yaklasik maliyeti esik degerlerin altinda kalan
ihalelere sadece yerli isteklilerin katilmasi, yaklasik maliyeti esik
degerlerin Uzerindeki ihalelerde; hizmet alimlari ve yapim
islerinde butun yerli istekliler lehine, mal alimlarinda ise Sanayi ve
Ticaret Bakanhgi ile diger ilgili kurum ve kuruluslarin goérigleri
alinarak Kurum tarafindan yerli mali olarak belirlenen mallar teklif
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eden yerli istekliler lehine, % 15 oranina kadar fiyat avantaj
saglanmasi hususlarinda idarelerce ihale dokimanina hiukimler
konulabilir. Ancak, yabanci istekliler ile ortak girisim yapmak
suretiyle ihalelere katilan yerli istekliler bu hikimden
yararlanamaz.

Siirelerin hesabi
Madde 64- Bu Kanunda yazil sirelerin hesaplanmasinda hikim
bulunmayan hallerde Borg¢lar Kanunu hikimleri uygulanir.

Bildirim ve tebligat esaslari
Madde 65-
Aday, istekliler ve istekli olabileceklere yapilacak-herturla bildirim
ve tebligatlarda asagidaki hususlara uyulmasi zorunludur:
a) Tebligatlar idareler veya Kurum tarafindan asagidaki yontemler
kullanilarak yapilabilir:

1) imza karsihidi elden.

2) iadeli taahhitli mektupla.

3) Elektronik ortamda.

4) Faksla.
iadeli taahhiitlii mektupla yapilan-tebligatlarda mektubun postaya
verilmesini takip eden, yédincin'gln, yabanci isteklilerde ise
ondokuzuncu gun kararin istekliye teblig tarihi sayilir. Tebligatin
bu tarihnten dnce muhataba /ulagmasi halinde ise fiili tebli§ tarihi
esas alinir.

b) Idareler veya ‘Kurum tarafindan elektronik ortamda veya faks
ile yapilantebligatlar ile cerceve anlasmaya dahil olan istekliler
tarafindan ‘elektronik ortamda sunulan fiyat tekliflerinin ayni gin
teyit edilmesi‘zorunludur. Elektronik ortamda veya faks ile yapilan
bildicimlerde bildirim tarihi teblig tarihi sayilir.

Ancak, idareler veya Kurum ile aday, istekli ve istekli olabilecekler
tarafindan, elektronik imza kullanilarak yapilan iglemlerde ve
sikayet basvurularina iligkin islemler dahil Elektronik Kamu
Alimlari  Platformu Uzerinden yapilacak ihale surecine iligkin
islemlerde teyit aranmaz.

c) Elektronik haberlesmede kullanilacak araglar ile bunlarin teknik
Ozellikleri, yaygin olarak kullanilan haberlesme ve bilgi teknolojisi
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drdnleri ile uyumlu ve kolay erigilebilir olmal ve esit muamele
ilkesini saglamalidir.

d) Her turlG bilgi alisverisi ile bilginin muhafazasinda; verilerin
batinlaga ile tekliflerin  ve basvuru belgelerinin  gizliliginin
saglanmasi esastir.

Bu Kanunda hikim bulunmayan hallerde yapilacak tebligler
hakkinda Tebligat Kanunu hikdmleri uygulanir.

Madde 66- Bu Kanun hiikiimlerine iliskin degisiklikler, ‘ancak-bu
Kanuna hikim eklenmek veya bu Kanunda degisiklik\yapilmak
suretiyle dizenlenir.

Elektronik Kamu Alimlari Platformu

Bu Kanun kapsaminda yapilan ihalelerdei.bu Kanunun 13 Uncu
maddesi hikumleri sakli kalmak Uzere{ ilanyhale dokimaninin
hazirlanmasi ve verilmesi, katilim ve yeterlige iliskin belgelerin
sunulmasi, tekliflerin hazirlanmast, sunulmasi ve
degerlendiriimesi, ihalenin karara, baglanmasi ve onaylanmasi,
kesinlesen ihale kararlarumnibildiriimesi ve sbzlesmenin
imzalanmasi gibi ihale, sireciyle ilgili asamalar ile her turll
bildirimler kismen veya tamamen, Kurum tarafindan olusturulan
Elektronik Kamu Alimiar), Rlatformu tzerinden gerceklestirilebilir.

Bu Kanunun 13 Unclsmaddesi uyarinca yapilacak batin ilanlar
ayni zamanda “Elekironik Kamu Alimlari Platformunda da
yayimlanir,

Cerceveanlagsmalar

idareler intiyag duyduklari mal ve hizmet alimlari ile yapim iglerine
iligkin olarak acik ihale veya belli istekliler arasinda ihale usulini
uygulamak kaydiyla cergceve anlasmalar yapabilir.

Cerceve anlasma vyapllmis olmasi, idareye alim yapma
yukumlGligu getirmez. idare, gergeve anlasma kapsamindaki
ihtiyaclarini bu Kanunda yer alan diger usulleri kullanmak
suretiyle de temin edebilir.
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Dinamik alim sistemi

Dinamik alim sistemi, piyasada mamul olarak bulunan mallarin
elektronik ortamda aliminda kullanilabilir. Sistemin kurulmasinda
aglk ihale usuli uygulanir. Dinamik alim sistemi rekabeti
engelleyici, sinirlayici veya bozucu sekilde isletilemez.

Yeterlik kriterlerini saglayan ve ihale dokimaninda yer alan
sartlara uygun 6n teklif veren batin isteklilere sisteme dahil olma
imkani verilir. On teklifler ihale dokiimaninda yer alan sartlara
uygun oldugu slrece surekli olarak gelistirilebilir.

On tekliflerin degerlendiriimesi, verildikleri tarihten itibarenoh bes
gun icinde tamamlanir. Teklif vermeye davetin hendz yapiimamis
olmasi halinde degerlendirme sliresi on bes gine kadar bir defa
uzatilabilir.

Dinamik alim sisteminin tesis edildigi” veya sistemin
kurulmasindan vazgegildigi ile on tekliflerin’ sisteme kabul veya
reddedildikleri hususu isteklilere karar.ahndiktan sonra en geg¢ l¢
gln iginde bildirilir.

Her bir alim igin sisteme.kabulhedilmis istekliler teklif vermeye
davet edilir. Yapilacak alimlar bu davetten en az onbes giin énce
basitlegtiriimis ilan yoluyla.duyurulur. Sisteme kabul edilen batin
istekliler, tekliflerinissunmalar igin yeterli siire taninmak suretiyle
teklif vermeye davet edilir.

Teklifler, sihale ~dokimaninda belirtilen esaslara gbre
degerlendirilmek” suretiyle alim sonuglandirilir ve sdzlesmeye
baglanir;

Dinamik“alim sisteminin siresi kirk sekiz aydan fazla olamaz.
Dinamik alim sisteminde yapilacak ihalelerde Elektronik Kamu
Alimlari Platformu kullanilir. Sisteme kabul ediimeye ve sistemin
yuratilmesine iliskin olarak herhangi bir Ucret talep edilmez.
Dinamik alim sistemi dahilinde yapilacak alimlara iligkin s6zlesme

dizenlenmesi gerekli haller ile bu sdézlesmelerin seklini ve
kapsamini belirlemeye Kurum yetkilidir.
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Elektronik eksiltme

ilan ve ihale dokiimaninda belirtiimesi kaydiyla, agik ihale, belli
istekliler arasinda ihale ve 21 inci maddenin (a), (d) ve (e) bentleri
uyarinca yapilan pazarlik usuld ihalede tekliflerin
degerlendiriimesi  asamasinin  tamamlanmasindan  sonra
elektronik eksiltme yapilabilir. Dinamik alim sistemi ve cergeve
anlasma kapsaminda yapilan ihalelerde de elektronik eksiltme
uygulanabilir. 48 inci madde uyarinca yapilan danigmanlik hizmet
alimi ihalelerinde ise elektronik eksiltme uygulanmaz.

Elektronik eksiltme ancak ihale konusu alimin butlinvteknik
Ozelliklerinin net olarak belirlendigi hallerde kullanilabilir:

Elektronik eksiltmeye baslamadan &nce ihale\ dokimaninda
belirlenen sartlara gore tekliflerin ilk degerlendirmesi yapilir.

Yeterli kabul edilen istekliler elektronik ortamda yeniden teklif
vermeye ayni anda davet edilir. Davette;seksiltmenin baslama
tarihi ve saati ile kullaniimakta olan..elektronik araca isteklinin
baglanti kurabilmesi icin gerekli batin bilgilere yer verilir.
Elektronik eksiltmenin her,~\asamasini gbsteren bir zaman
gizelgesi davet ile birlikte iletilic. Birbirini izleyen birden fazla
asamada elektronik eksilime " yapilabilir. Davetin gonderildigi
tarihten iki is glnu gegmeden eksiltmeye baglanamaz.

Ekonomik agidan en avantajli teklifin fiyat digi unsurlar da dikkate
alinarak belirlendigi-hallerde, yapilan ilk degerlendirme sonucu ile
eksiltmedey verilen” yeni tekliflere goére siralamayi dizenleyen
matematiksel formul de davette bildirilir. Bu formdl, ihale ilaninda
veya ihale dokiimaninda belirtildigi sekilde ekonomik agidan en
avantajli teklifin tespitinde kullanilan bitiin unsurlarin varsa nispi
agirhklarini da igerir.

Elektronik eksiltmenin her asamasinda, o andaki siralamalarini
ogrenebilmeleri i¢in gerekli bilgiler aninda isteklilere ulastirilir.
ihale dokiimaninda belirtimesi kaydiyla, diger isteklilerin teklifleri
hakkinda bilgiler ve eksiltmenin herhangi bir asamasindaki istekli
sayisi da duyurulabilir. Ancak elektronik eksiltme slresince
isteklilerin kimlikleri agiklanamaz.
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Elektronik eksiltme asagidaki durumlardan biri veya birkaginin
gerceklesmesi halinde sona erdirilir:

a) Eksiltmeye katilim icin yapilan davette eksiltmenin
tamamlanacagi belirtilen tarih ve saatin dolmasi.

b) Yeni tekliflerin verilebilmesine iliskin olarak davette
bildirilen bekleme siresi icinde asgari fark araligini saglayan
tekliflerin alinamamasi.

d) Davette bildirilen tur sayisinin  tamamlanmasi
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19. BOLUM: TASINIR MAL YONETMELIGI
HUOKUMLERI

Kamu idarelerinin goérevleri geregince herhangi bir islemin
sonuglanmasina veya bir kararin verilmesine kadar muhafaza
edilmek Uzere alinan emanet tasinir mallar hakkinda 6zel
mevzuatindaki hikimler uygulanir.

Bu Yonetmelik, 10/12/2003 tarihli ve 5018 sayili Kamu-Mali
Yoénetimi ve Kontrol Kanununun 44 inci maddesine. dayantlarak
hazirlanmistir. Bu Yoénetmeligin uygulanmasinda;

a) Ambar: Kamu idarelerine ait tasinirlarinkullanima
verilinceye kadar veya kullanimdan iade edildiginde muhafaza
edildigi yeri,

b) Bakanlik: Maliye Bakanligini,

c) Dayanikh tasinirlar: Tasimrs _Kod Listesinin (B)
boliminde gdsterilen makine ve ‘“cihazlar ile tasitlar ve
demirbaslari,

¢) Demirbaslar: Belirli birthizmete tahsis amaciyla edinilen,
belli bir slireye tabi olmaksizine uzun sidre kullanilabilen ve
kullaniimakla yok olmayan,\cesitleri ile kod numaralari Taginir
Kod Listesinin (B) bolumi 255 hesap detayinda yer alan
tasinirlari,

d) Harcama birimi: Kamu idaresi butgesinde 6édenek tahsis
edilen ve harcama_lyetkisi bulunan merkez birimi ile 6denek
gonderme belgesiyle harcama yetkisi verilen merkez digi birimi,

e)Harcama yetkilisi: Harcama biriminin en Ust ydneticisini,

f)._Hurda: Ekonomik omrini tamamlamig olan veya
tamamlamadidi halde teknik ve fiziki nedenlerle alinis amaclari
dogrultusunda kullaniimasi imkani kalmayan veya tamiri mimkun
veya ekonomik olmayan arizalar nedeniyle kullaniimasinda yarar
gérulmeyerek hizmet disi birakilan tasinirlar ile tretim sirasinda
elde edilen kirpinti, dokiintl ve artik pargalari,

g) Kanun: 5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol
Kanununu,

gd) Makine ve cihazlar: Cesitleri ile kod numaralari Tasinir
Kod Listesinin (B) bélimu 253 hesap detayinda yer alan, Uretim
ve hizmet amaciyla kullanilan her tirli makine, cihaz ve aletleri,

h) Mali hizmetler: Kanunun 60 Inci maddesinde sayilan
gorevleri,
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1) Rayi¢ bedel: Tagsinirlarin dederleme gini ve yerindeki
normal alim ve satim degerini,

i) Strateji gelistirme birimi: Strateji gelistirme baskanliklari,
strateji gelistirme daire baskanliklari, strateji gelistirme ve mali
hizmetlerin yerine getirildigi mudurlikleri, mahalli idarelerde ilgili
mevzuatinda yer alan hikimler ¢ergevesinde kurulacak birimleri
ve strateji gelistirme birimi kurulmayan idarelerin mevcut
yapilarinda mali hizmetlerini ydrGten birimleri,

j) Tasinir: Cesitleri ile kod numaralari Yonetmelige “ekli
Tasinir Kod Listesinin (A) ve (B) bolimlerinde gosterilen
tasinirlari,

k) Tasinir | inci dizey detay kodu: Tasinir Ked Listesinde
gosterilen tasinir hesap kodundan sonra gelensiki‘haneli detay
kodunu,

[) Tasinir 1l nci diizey detay kodu: Tasinin 'Kod Listesinde
gosterilen tasinir | inci dlzey detay koddndan“sonra gelen iki
haneli detay kodunu,

m) Tasinir hesap kodu: 3/5/2005 taribli ve 2005/8844 sayili
Bakanlar Kurulu Karar ile yururlige “konulan Genel Yoénetim
Muhasebe Yonetmeligi cercevewhesap planinda yer alan ve
tasinirin kaydedildigi ilgili hesap kedunu,

n) Tasinir kayit ve kontrohyetkilisi: Harcama yetkilisi adina
tasinirlari teslim alan, koruyan, kullanim yerlerine teslim eden, bu
Yoénetmelikte belirtilen” esas’ ve usullere gore kayitlar tutan ve
bunlara iliskin belge ve, cetvelleri dizenleyen ve bu hususlarda
hesap verme sorumlulugu cercevesinde harcama yetkilisine karsi
sorumlu olan goreviileri,

0) Faswmir kodu: Tasinirin kayitlarda detayh izlendigi,
tasinir hesap kodu ile tasinir I ve Il nci dizey detay kodu ve
sonraki‘duzey detay kodlarinin birlesiminden olusan kodu,

0) Tasinir konsolide goérevlisi: Kamu idaresinin tasinir kayit
ve kontrol yetkililerinden aldigi harcama birimi tasinir hesaplarini
konsolide ederek tasinir hesap cetvellerini hazirlamak ve biriminin
bir Ust teskilattaki tasinir konsolide goérevlisine vermekle sorumlu
olan gorevlileri,

p) Tasitlar: Yolcu ve yuk tasimacihiginda kullanilanlar ile
6zel amagli kullanimlar igin muhtelif cihazlarla donatiimis bulunan
ve gesitleri ile kod numaralari Tasinir Kod Listesinin (B) bélumu
254 hesap detayinda gdsterilen tasitlari,

r) Tlketim malzemeleri: Belirli bir hizmetin Uretiimesinde
kullanilan, kullanimi  sonucunda tilkenen veya bir silre

125



kullanildiktan sonra ilk &zelliklerini kismen veya tamamen
kaybederek bir daha kullanilamayacak duruma gelen, cesitleri ile
kod numaralari Tasinir Kod Listesinin (A) bolimi 150 hesap
detayinda yer alan malzemeleri,

s) Ust yénetici: Bakanliklarda mistesari, Milli Savunma
Bakanliginda bakani, diger kamu idarelerinde en Ust yoneticiyi, il
Ozel idarelerinde valiyi, belediyelerde belediye baskanini, ifade
eder.

Harcama yetkilileri taginirlarin etkili, ekonomik, verimli veshukuka
uygun olarak edinilmesinden, kullaniimasindan, kontrolinden,
kayitlarinin bu Yodnetmelikte belirtilen esas ve usullere “gore
saydam ve erigilebilir sekilde tutulmasini saglanmaktan e tasinir
yonetim hesabini ilgili mercilere gdéndermekten ‘\sorumludur.
Harcama yetkilileri tasinir kayitlarinin bu Yénéetmelik hikimlerine
uygun olarak tutulmasi ve tasinir yonetim “hesabinin ilgili
mercilere génderilmesi sorumlulugunu<tasmir kayit ve kontrol
yetkilileri araciligiyla yerine getirir.

Harcama yetkilileri, taginirlara iligkin<iglem ve kayitlarin usule
uygun olarak yapilip yapiimadigii:Kentrol etmeye veya ettirmeye;
kasit, kusur veya ihmal sonucuskirilan, bozulan veya kaybolan
tasinirlarin ilgililerden tazmini.icin gerekli igslemleri yapmaya veya
yaptirmaya yetkilidir.

Kamu idarelerine ait taginirlarin muhafazasi ile gérevli olan veya
kendilerine kullaniimak tGzere tasinir teslim edilen kamu gorevlileri
bu tasinirlar ‘en iyi sekilde muhafaza etmek, gerekli bakim ve
onarimlarini’yapmak veya yaptirmak, verilis amacina uygun bir
sekilde“kullanmak ve gdrevin sona ermesi veya gérevden ayrilma
halinde iade etmek zorundadirlar.

Zimmetle teslim edilen dayanikl tasinirlar, kullanicilari tarafindan
baskasina devredilemez. Kullanicilarinin gérevden ayriimasi
halinde s6z konusu tasinirlarin ambara iade edilmesi zorunludur.
Bu sekilde teslim yapilmadan personelin kurumla ilisigi kesilmez.

Tasinirlarin - muhafazasindan ve ydnetiimesinden sorumlu
olanlarin, gerekli tedbirlerin alinmamasi veya 06zenin
gOsterilmemesi nedeniyle tasinirin kullanilmaz hale gelmesi veya
yok olmasi sonucunda sebep olduklari kamu zararlar hakkinda,
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27/9/2006 tarihli ve 2006/11058 sayili Bakanlar Kurulu Karar ile
yarurlige konulan Kamu Zararlarinin Tahsiline lligkin Usul ve
Esaslar Hakkinda Ydnetmelik hikUmleri uygulanir.

Kullaniimak Uzere kendilerine tasinir teslim edilen kamu
gérevlilerinin  kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlik ya da
dikkatsizlikleri nedeniyle olusan kamu =zarari, deder tespit
komisyonu tarafindan tespit edilecek rayi¢ bedeli Gzerinden,.ilgili
mevzuat hikimleri uygulanmak suretiyle tahsil edilir.

Tasinirlarin 6zelliginden veya olagan kullanimindan kaynaklanan
yipranma ile usuliine uygun olarak belirlenen firelerden)dolayi
sorumluluk aranmaz.

Tasinir kayit ve kontrol yetkilileri, harcama™ yetkililerince,
memuriyet veya galisma unvanina bagh kalmaksizin, tasinir kayit
ve iglemlerini bu Ydnetmelikte belirtileni.usudle uygun sekilde
yapabilecek bilgi ve niteliklere sahipss/personel arasindan
gorevlendirilir. Dis temsilciliklerde taginir-kayit ve kontrol yetkilileri
misyon sefleri tarafindan goérevlendirilir, Tasinir iglemleri yogun
olan harcama birimlerinde birden\fazla tasinir kayit ve kontrol
yetkilisi gérevlendirilebilir.

Tasinir kayit ve kontroh yetkililerinin gérev ve sorumluluklari
asagida belirtilmigtir.

Harcama birimince—edinilen tasinirlardan muayene ve kabull
yapilanlari «Cins_ve niteliklerine goére sayarak, tartarak, Olgerek
teslim almak, . dogrudan tiketiimeyen ve kullanima veriimeyen
tasinidlar. sordmlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek.

Muayené ve kabul islemi hemen yapilamayan taginirlari kontrol
ederek teslim almak, bunlarin kesin kabull yapilmadan kullanima
verilmesini 6nlemek.

Tasinirlarin giris ve ¢ikisina iligskin kayitlari tutmak, bunlara iliskin
belge ve cetvelleri dizenlemek ve tasinir ydnetim hesap
cetvellerini konsolide gdrevlisine géndermek.

Tlketime veya kullanima verilmesi uygun goérilen tasinirlari
ilgililere teslim etmek.
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Tasinirlarin  yangina, islanmaya, bozulmaya, c¢alinmaya ve
benzeri tehlikelere kargi korunmasi igin gerekli tedbirleri almak ve
alinmasini saglamak.

Ambarda c¢alinma veya olaganistl nedenlerden dolayr meydana
gelen azalmalari harcama yetkilisine bildirmek.

Ambar sayimini ve stok kontrollini yapmak, harcama yetkilisince
belirlenen asgari stok seviyesinin altina dusen tasinirlari harcama
yetkilisine bildirmek.

Kullanimda bulunan dayanikli tasinirlari  bulunduklari yerde
kontrol etmek, sayimlarini yapmak ve yaptirmaks

Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina
yardimci olmak.

Kayitlarini tuttugu tasinirlarin yonetimhesabini hazirlamak ve
harcama yetkilisine sunmak.

Ayrica tasinir kayit ve* Kontrol vyetkilileri, sorumluluklarinda
bulunan ambarlarda kasit,\ kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri
nedeniyle meydana _‘gelen kayip ve noksanliklardan
sorumludurlar.

Tasinir kayit, ve\ “kentrol yetkilileri sorumluluklarinda bulunan
ambarlari deviryve teslim etmeden gorevlerinden ayrilamazlar.

Kamuyidarelerinin merkez ve tasra harcama birimlerinin tasinir
hesaplarinin, ilge, il, bolge, dis temsilcilik ve merkez teskilatlari
itibariyla” konsolide edilmesi islemlerini yuritmek lzere merkez,
bolge, il ve gerek gorilmesi halinde ilge teskilatlarinda birer
tasinir konsolide goérevlisi belirlenir.

Tasinir  konsolide gorevlisi, kamu idarelerinin  merkez
teskilatlarinda strateji gelistirme birimi ydneticisine bagl malf
hizmetleri yUraten birimin banyesindeki tasinir kayit islemlerinden
sorumlu yoneticidir. iige, il veya bélge teskilatlarinda ise taginir
konsolide gérevlisi, bu teskilatlarin en Ust yoneticileri tarafindan
belirlenir.
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Merkezdeki tasinir konsolide gorevlileri, harcama birimleri ile dis
temsilciliklerden ve tasradaki tasinir konsolide gorevlilerinden
aldiklari Tasinir Hesap Cetvellerini konsolide ederek, idarenin
Tasinir Kesin Hesap Cetveli ile Tasinir Hesabi icmal Cetvelini, (ist
ybnetici adina hazirlamakla yakimladar.

Tasinir iglemlerine iliskin muhasebe kayitlari, Genel Yoénetim
Muhasebe Yonetmeligine dayanilarak gikariimis ilgili muhasebe
dizenlemeleri ve bu Yoénetmelik hidkimleri c¢ergevesinde
muhasebe yetkilileri tarafindan yapilr.

Muhasebe yetkilileri, harcama birimlerince hazirlanan\Harcama
Birimi Tasinir Yonetim Hesabi Cetvelinde gosterilen)tutarlarin
muhasebe kayitlariyla uygunlugunu kontrol ederek onayladiktan
sonra, harcama yetkilisine gdndermekle goérevlitve sorumludurlar.

Muhasebe vyetkililerinin  bu Ydnetmeliktekis gorevleriyle ilgili
sorumluluklari, tasinir iglemlerine iligkin, muhasebe kayitlarinin,
dayanagi belgelere uygunlugu ile harcama birimlerince hazirlanan
Harcama Birimi Tasinir Yonetim, Hesabi Cetvellerini inceleyip
onaylayarak harcama yetkilisine'vermekle sinirhidir.

Tasinir islemlerinde, ©zelliklerine gore tutulacak defterler
sunlardir.

Tuketim Malzemeleri Defteri: Bu defter, Tasinir Kod Listesinin (A)
bdlimunde yer alan-tliketim malzemelerinin giris ve ¢ikig kayitlari
icin kullanihr.

Dayanjkh. Tasinirlar Defteri: Bu defter, Tasinir Kod Listesinin (B)
béliminde yer alan dayanikh tasinirlarin kayitlari igin kullanilir.
Herbirdayanikli taginira ait giris ve ¢ikis kayitlari ayri yapilir.

Miize Defteri: Bu defter, mizelerde sergilenen veya sergilenmek
uzere muhafaza altinda bulundurulan tasinirlar igin tutulur. Her bir
tasinir igin ayri kayit yapilir.

Katiphane Defteri: Bu defter, kitiphanelerdeki yazma ve basma

nadir eserler ile kitap ve kitap digi materyal icin tutulur. Her bir
tasinir igin ayri kayit yapilir.
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Tasinir igslemlerinde, iglem tlrlne goére asagida belirtilen belge ve
cetveller kullanlir.

Tasinir islem Fisi: ilgili mevzuati cercevesinde kabul edilerek
teslim alinan tasinirlarin girigleri ile tasinirlarin gikis ve ambarlar
arasinda devir islemlerinde, dayanikli tasinirlarin niteliklerini
degistiren esasli onarim ve ilaveler sonucu deger artiglarinda,
kayitlara esas olmak Uzere 5 érnek numarali Taginir islem. Figi
dizenlenir. Mize ve kitiphanelerdeki eserler igin ise 5/A drnek
numaral Tasinir islem Fisi kullanilir. Taginir islem Figleri en.az U¢
nisha olarak dizenlenir ve her mali yil basinda "1"den baglamak
Uzere bir sira numarasi verilir. Fig, dayanagini olusturan_belgenin
tarihinden ®nceki bir tarihi tasiyamaz. Tasinirsislem  Fisinin
elektronik ortamda dizenlenemedigi hallerde,\ seri ve sira
numarall olarak bastiriimis figler kullanilir. Diizenlenen Tasinir
islem Figlerinin niishalar hakkinda Yénetmeligin'ilgili maddelerine
gére islem yapilir. ihtiyag duyuldugundd kullariimak (izere satin
alinarak depolanan ya da arsivlenenleriile sureli yayinlardan
ciltletiimis olanlar hari¢ olmak (zere.'asagida sayilan hallerde
Tasinir islem Fisi diizenlenmez.

Satin alindigi andan itibaren‘tiketimi yapilan su, dogalgaz, kum,
¢akil, bahge topragi, bah¢e gubresi ve benzeri maddeler,

Makine, cihaz, tasitwe is makineleri ile demirbaslarin servislerince
yapilan bakims ve anarimlarinda kullanilan yedek parcalar ile
dogrudan tasitlann~depolarina konulan akaryakit, likit gaz (LPG)
ve yaglar,

Kisa _sturede“tuketilen mutfak tipi tlpler ve yangin séndirme
tiplerine yapilan gaz dolumlar ile yazici kartuslarinin dolumlar,

Dergi ve gazete gibi sureli yayinlar ile arsivienme niteligi olmayan
kiitiphane materyalleri.

Zimmet Fisi: Tasinir Kod Listesinin (B) béliuminde gosterilen kara
tasitlari ve is makinelerinin bunlari sirekli olarak kullanacak
personele verilmesinde 6 drnek numarali Zimmet Fisi dizenlenir.
Bu Fig, vardiya usull ¢aligilan yerlerde kullanilan kara tasitlar ve
is makineleri icin isyerinde koordinasyonu saglayan sorumlu
yonetici adina duzenlenir. Demirbas, makine ve cihazlarin
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kullanima verilmesinde ise 6/A 6rnek numarali Zimmet Fisi
dizenlenir.

Tasinir istek Belgesi: Bu Belge, ambardan tasinir talep
edildiginde kullanilir ve talepte bulunan birim yetkilisinin onayini
tasir.

Dayanikl Taginirlar Listesi: Bu Liste, Taginir Kod Listesinin*(B)
béliumunde gdsterilen tasinirlardan oda, biro, bélim, atdlye\ve
servislerde kullanilmak Uzere verilenler igin iki nisha~olarak
dizenlenir. Listenin bir nushasi taginirin bulundugu-yerde~asih
bulundurulur. Diger nushasi ise tasinir kayit kontrol yetkilisi
tarafindan dosyasinda saklanir.

Tasinir Gegici Alindisi: Bu Alindi, muayene ve kabul islemi derhal
yapilamayan hallerde, tasinirlarin gécici ~ olarak teslim
alinmasinda dizenlenir. Alindinin birin€i ntshasi tasiniri teslim
edene verilir. Muayene ve kabul isleminden sonra kabul edilen
tasinirlar icin Tasinir islem Fisi diizenlenir ve bu Fisin tarih ve
numarasi gegici alindinin dosyasinda;, saklanan ikinci nishasi
Uzerine kaydedilir. Muayenesve~kabul isleminden sonra kabul
edilmeyen tasinirlarda ise lgiliyeverilen Tasinir Gegici Alindisi
geri alinarak dosyasindaki ikinci nishasiyla birlestirilir. Alindinin
geri alinamamasi halinde.ikinci nishasi Gzerine durumu belirtir
aciklama yapilir.

Kayittan Digsme Teklif ve Onay Tutanagi: Bu Tutanak, tasinirin
kaybolma, ,calinma’ ve fire gibi herhangi bir nedenle yok olmasi;
yipranmay kirilma veya bozulma gibi nedenlerle kullanilamaz hale
gelmesiss hurdaya ayrilmasi ile canh tasinirlarin 6lmesi gibi
nedenlerle kayitlardan disilmesini saglamak amaciyla i¢ nisha
olarak dlizenlenir ve verilen yetki gercevesinde Ust yonetici veya
harecama yetkilisi tarafindan onaylanir. Bir nishasi, ¢ikis kaydina
esas olmak lzere diizenlenen Tasinir islem Fisine, ikinci niishasi
muhasebe birimine génderilecek Taginir islem Fisine eklenir.
Diger nushasi ise dosyasinda saklanir. Bu Tutanak, bu bentte
sayilan hallerin ortaya ¢ikmasi durumunda, bu durumun arastirma
gerektirmesi halinde harcama yefkilisi tarafindan géreviendirilecek
en az U¢ kisiden olusan komisyon kararina, gerektirmemesi
halinde harcama vyetkilisinin kararina, sayim sonucunda
tasinirlarin noksan ¢ikmasi halinde ise sayim kurulunun kararina
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dayanilarak tasinir kayit kontrol yetkilisince diizenlenir ve verilen
yetki cergevesinde Ust yonetici veya harcama yetkilisi tarafindan
onaylanir.

Ambar Devir ve Teslim Tutanadi: Bu Tutanak, tasinir kayit ve
kontrol yetkilileri arasindaki ambar devir ve teslim alma
islemlerinde dizenlenir. Tasinirlar tutanaga tasinir kodlaf)
itibariyla kaydedilir. Kayitlara gére ambarda bulunmasi gereken
taginirlar ile sayimda filen bulunan miktarlar, varsa fazla\ve
noksanlar Tutanakta gdsterilir. Tutanak U¢ nisha dizenlenir, bir
nishasi devredene, bir nishasi devir alana verilir «ve “dcinci
nishasi dosyasinda saklanir.

Sayim Tutanagi: Bu Tutanak, tasinirlarin saymm Sislemlerinde
tasinir Il nci dizey detay kodu itibariyla dizenlenir ve tasinirlar
Tutanaga tasinir kodu dizeyinde kaydedilic. Tutanagin sayim
fazlasi veya noksanina iliskin sayfalarininibirAlshasi, giris-gikis
islemleri igin diizenlenen Tasinir islem Fisi.ekine, bir niishasi da
Tasinir islem Fisinin muhasebe birimine-gdnderilecek niishasina
baglanir. Sayim tutanaklari, dosyasinda bir bittn olarak saklanir.

Tasinir Sayim ve Dokum.Cetveli: Bu Cetvel, tasinir kayit ve
kontrol yetkililerinin yilsonu hesaplarina iligkin iglemlerinde tasinir
| inci dizey detay kedunda’gosterilen her bir taginir grubu igin
dizenlenir ve tasinilartbu Cetvele taginir Il nci dizey detay kodu
dizeyinde kaydedilir.\Cetvelin "Gelecek Yila Devir" sitununda
gOsterilen miktaray-yilsonlarinda sayim tutanaklarinin "Sayimda
Bulunan Miktar! sttununda gdsterilen miktara esit olmasi gerekir.

Harcama.\Birimi Tasinir Yonetim Hesabi Cetveli: Bu Cetvel,
harecama biriminin taginir ydnetim hesabinin ¢ikarilmasi amaciyla
tasinirkayit ve kontrol yetkilisi tarafindan harcama birimi itibariyla
tasmir | inci dizey detay kodunda gdsterilen her bir tasinir grubu
icin dizenlenir ve tasinirlar bu Cetvele tasinir 1l nci diizey detay
kodu diizeyinde kaydedilir.

Tasinir Hesap Cetveli: Bu Cetvel, tasinir konsolide gdrevlilerince
ilce, il, bolge, dis temsilciik ve merkez birimlerinin tasinir
hesabinin ¢ikarilmasi islemlerinde dlzenlenir. Harcama Birimi
Tasinir Yonetim Hesabi Cetveli esas alinarak tasinir | inci dizey
detay kodunda gdsterilen her bir taginir grubu igin diizenlenen bu
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Cetvele tasinirlar tasinir 1l nci dizey detay kodu dizeyinde
kaydedilir.

Tasinir Kesin Hesap Cetveli: Bu Cetvel, merkezdeki tasinir
konsolide gorevlisince kamu idaresinin tasinir kesin hesabinin
¢lkarilmasi amaciyla tasinir konsolide gorevlilerinden alinan
Tasinir Hesap Cetveline dayanilarak tasinir | inci dizey detay
kodunda gosterilen her bir tasinir grubu icin dizenlenir: ve
tasinirlar Cetvele tasinir Il nci dizey detay kodu dizeyinde
kaydedilir.

Tasinir Kesin Hesap icmal Cetveli: Bu Cetvel, kapwidaresinin
tasinir kesin hesabinin ¢ikariimasina iliskin iglemlerde tasinir
hesap kodunda gdsterilen her bir tasinir grubu igin duzenlenir ve
tasinirlar Cetvele tasinir | inci dizey detay~kodu diizeyinde
kaydedilir.

Muze/Kitliphane Yoénetim Hesabi Cetvelii Bu Cetvel, kamu
idarelerinin elinde bulunan veya (mizelerdeki tarihi ve sanat
degeri olan tasinirlar ile kuatiiphanelerde bulunan yazma ve
basma nadir eserler ile digersmateryallerin yénetim hesaplarinin
verilmesinde dizenlenir.

Tasinirlarin tim giris ve ¢ikis kayitlari ile kullanilacak defter, belge
ve cetvellerin bilgisayar jortaminda tutulmasi ve dizenlenmesi
esastir.

Kamu idareleri, bu Yénetmelikte belirlenen esas ve usullere bagli
kalmak vewBakanligin uygun goérusund almak kosuluyla 6zel
dizenleme \yapabilir ve gereken hallerde bu Yd&netmelikte yer
alan,_defter, belge ve cetveller yaninda baska defter, belge ve
cetveller'de kullanabilirler.

Kamu idarelerince butin tasinirlarin ve bunlara iliskin islemlerin
kayit altina alinmasi esastir. Tasinir kayitlari, yonetim hesabi
verilmesine esas olacak sekilde tutulur. Her bir kaydin belgeye
dayanmasi sarttir.

Onceki yildan devren gelen tasinirlar ile iginde bulunulan yilda
herhangi bir sekilde edinilen veya elden ¢ikarilan taginirlar,
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Tasinirlardaki kayip, fire, yipranma ve benzeri nedenlerle
meydana gelen azalmalar,

Sayim sonucunda ortaya ¢ikan fazlalar, miktar ve deger olarak
kayitlara alinarak takip edilir.

Tasinirlar, edinme sekline bakilmaksizin kamu idaresince
kullaniimak Uzere teslim alindiginda giris; tuketime verildiginde;
satildiginda, baska harcama birimlerine devredildiginde,
bagislandidinda veya yardim yapildiginda, cesitli nedenlerle
kullanilamaz hale geldiginde, hurdaya ayrildigihda veya
kaybolma, ¢alinma, canli taginirin 8limu gibi yok olma“hallerinde
cikis kaydedilir.

Giris ve ¢ikis kayitlari Tasinir islem Fisine dayanilarak yapilir.

Giris ve cikis kayitlarinda;

Satin alma suretiyle edinme «wve\deger artirici degisiklik
hallerinde maliyet bedeli,

Bedelsiz devir, kullanilamaz <hale gelme, yok olma ve
hurdaya ayrilma hallerinde kayith-degeri,

Bagis ve yardim yoluylasedinilen taginirlarda; bagis ve
yardimda bulunan tarafindan “ispat edici bir belge ile degeri
belirtiimis ise bu degery. belli bir degeri yoksa degder tespit
komisyonunca belirlenen deger, esas alinir.

Deger tespit komisyonu, harcama yetkilisinin onayi ile taginir kayit
ve kontrol gyetkilisinin ve isin uzmaninin da katildidi en az g
kisiden olugturulur. Komisyon deger tespitinde ticaret odasi,
sanayi ‘odasi,”borsa, meslek kuruluslari, ilgili diger kuruluslardan
veya_ ayns nitelikteki tasiniri satin alan idarelerden ve fiyat
aragtirmasi sonuglarindan yararlanabilir.

Satin alma suretiyle edinilen tasinirlarin  maliyet bedelinin
tespitinde, Genel Yonetim Muhasebe Yo6netmeliginin ilgili
hikimleri uygulanir. Faturada cesitli tasinirlar icin topluca
gOsterilmis giderler olmasi durumunda, giderler tasinirlarin ahg
bedelleri ile orantih olarak paylastirilir. Tasinirlar faturada
kayitlara esas olacak sekilde cesitleri itibariyla ayri ayri gdsterilir.
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Kullanim devamlih@inin saglanmasi i¢in yapilan bakim ve onarim
harcamalari hari¢ olmak Uzere dayanikh tasinirlarin; niteligini,
kullanim seklini degistiren, hizmet kalitesini ve tasinirlardan
saglanan faydayi artiran ve benzeri amagclarla yapilan deger
artirici harcamalar, tasinirin kayith maliyet degerine Tasinir islem
Fisi dizenlenmek suretiyle ilave edilir.

Bu sekilde maliyetlere ilave edilecek deger artirici harcamalar
nitelik, tir ve tutar itibariyla Bakanlik¢a belirlenebilir.

Satin alinan tasinirlar icin, teslim alindiktan sonra, Taginir-Kod
Listesindeki hesap kodlari itibariyla Gger nisha Taswirslem Fisi
dizenlenir.

Alimi bir merkezden yapilarak birden fazla birime doegrudan teslim
edilen tasinirlar icin, tasininn teslim edildigi birimlerce Taginir
islem Fisi dlizenlenir ve bir niishasi alimi yapaf birime génderilir.
Alimi yapan birim, gelen figlere dayanarak, 6demeye ve kendi
giris kayitlarina esas olmak lzeré_Tasiir islem Fisi diizenler.
Diger birimlerden alinan Figler, dlizenlenen bu Fisin idarede kalan
ndshasina baglanir. Alimi yapan:birimce giris kayitlar yapildiktan
sonra diizenlenecek Tagmir iglem Fisiyle de ilgili diger birimler
adina cikis kaydedilir.

Farkh hesaplara kayd:w _gereken taginirlarin ayni faturada yer
almasi halinde, ( faturadaki tasinirlarin  kaydedilecegi hesap
sayisinca fatura“fotekopileri cikarilir ve Uzerine her hesap igin
dizenlenep Taginir islem Fisinin numarasi yazilir. Figin birinci
nishasi €deme emri belgesine, ikinci nishasi ise 6deme emri
belgesihin\harcama biriminde kalan niishasina baglanir. Uglincii
nishasi, "muayene ve kabul komisyon tutanadi veya idare
yetkilisince duzenlenmis kabul belgesi ile birlikte, sirali olarak
dosyalanir.

Satin alinan dergi ve gazete gibi slreli yayinlarin bedellerinin
ddenmesi sirasinda Tasinir islem Fisi diizenlenmez. Séz konusu
yayinlardan cilt birligi saglananlar, ciltletildikten sonra Tasinir
islem Fisi diizenlenerek kayitlara alinir.

Kanunun 40 inci maddesi ile diger mevzuat gercevesinde bagis
ve yardim olarak edinilen taginirlar teslim alindiginda, tasinir kayit
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kontrol yetkilisi tarafindan Tasinir islem Fisi diizenlenerek
kayitlara alinir. Fisin birinci nishasi bagis ve yardim edene verilir
veya gonderilir.

Yapilan sayim sonucunda fazla bulunan tasinirlar, Tasinir islem
Fisi diizenlenerek kayitlara alinir. Sayim fazlasi tasinirlarin girig
kaydedilmesinde; s6z konusu tasinirla ayni nitelikte son bir yil
icinde girisi yapilan tasinir varsa bu deger, aksi halde deger tespit
komisyonu tarafindan belirlenecek deger esas alinir.

Kullanima verilen tiketim malzemelerinden herhangi «bir, nédenle
iade edilenler, iadeyi yapan birim yetkilisinin onayinitasiyan ve
iade edilen malzemenin cins ve miktarini<® belirten belge
karsihiginda teslim alinir ve Tasinir islem Fisi diizenlénérek tekrar
giris kaydedilir. Fisin birinci ntshasi tasinirlari iade ‘edene verilir.

Yénetmelik eki tasinir kod listesinde tiketim/malzemesi olarak
siniflandirilan tasinirlardan, Gzerine kayit\yapmak veya yeniden
formatlanmak ya da doldurulmak( suretiyle tekrar kullaniimasi
mudmkun olanlarin, gérevin tamamilanmasini takiben ambara
iadesi zorunludur. Bu sekilde\iade edilen tasinirlar hakkinda
birinci fikraya gore islem yapihr.

Kullaniimak Uzere zimmetle verilen dayanikh tasinirlardan,
herhangi bir nedenie ilgililerince iade edilenler igin Tasinir islem
Fisi dizenlenmez. 'Bu tasinirlarin  kullanima verilmelerinde
dizenlenmis »olan~Zimmet Figleri, ilgili bdlim imzalanarak
zimmetinden digsllen kisiye geri verilir ve Dayanikli Tasinirlar
Defterinde 'gérekli kayitlar yapilir.

Kamu lidarelerince 31 inci madde hukimlerine goére bedelsiz
olarak\devir alinan tasinirlar, devreden idarenin Tasinir islem
Fisinde gOsterilen deger esas alinarak dizenlenecek Tasinir
islem Fisi ile giris kaydedilir ve Fisin bir nishasi yedi gin
icerisinde devreden idarenin gikis kaydina esas Tasinir islem
Fisine baglanmak Uzere goénderilir. Devralan idarenin yapmis
oldugu tasima giderleri tasinirin degeri ile iligkilendirilmez.

Ayni kamu idaresinin muhtelif harcama birimlerinin ambarlari
arasinda devredilen tasinirlarin alinmasinda da Tasinir Islem Figi
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dizenlenir ve Figin birinci nushasi ilgili tasinir kayit ve kontrol
yetkilisine verilir.

Ayni harcama biriminin ambarlari arasindaki taginir devirlerinde
dizenlenen Tasinir Islem Fisi muhasebe birimine génderiimez.

24/11/2000 tarihli ve 2000/1724 sayili Bakanlar Kurulu Karari ile
yururlige konulan Tasfiye TuzUgl hikimlerine goére tasfiye
idaresince kamu idarelerine bedelli veya bedelsiz devredilen
taginirlar karsihginda Tasinir iglem Fisi diizenlenir ye \giris
kaydedilir. Fisin birinci nushasi tasiniri teslim eden isletme
yetkilisine verilir.

Kamu idarelerinin kendi kullanimlari igin i¢ imkantariyla Grettikleri
taginirlar, deger tespit komisyonu tarafindantbeliclenecek rayic
bedel lizerinden Tasinir Islem Fisi dizenlenerek giris kaydedilir.

Kamu idarelerinin mulkiyetindeki arazilerde yetistirilen agaglardan
uretilen ekonomik degere sahip kereste;-odun, meyve gibi Grtinler
hakkinda da birinci fikra hUkmU uygulanir.

Tuketim  malzemeleri, | “Tasinir istek Belgesi karsiliginda
dizenlenecek Tasinir Islem,Fisi'ile ¢ikis kaydedilir.

Kamu idarelerininy_i¢\ Jmkanlariyla kendi kullanimlari igin
Uretecekleri dayanikliztasinirlarin Gretiminde kullanilan taginirlar
icin de birinci fikra hakma uygulanir.

Tasinir dglem, ‘Fisi diizenlenmeden higbir sekilde tiiketim
malzemesi giKisi yapilamaz.

Tuketim” malzemelerinin ¢ikis kayitlari, ambarlara giriglerindeki
Oncelik sirasi dikkate alinarak "ilk giren-ilk ¢gikar" esasina gore ve
giris bedelleri Gzerinden yapilir.

Tasit ve is makineleri haricindeki dayanikli taginirlar Tasinir istek
Belgesi dizenlenmek suretiyle talep edilir. Talep edilen dayanikli
tasinirlar 6/A érnek numarali Zimmet Fisi diizenlenerek kullanima
verilir.
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Kara tasit ve is makinelerinin yetkili makamin onayina istinaden
yénetiminden sorumlu goérevliye veya kullanicisina verilmesinde
ise 6 6rnek numarali Zimmet Fisi diizenlenir.

Kara tasitlarinin disindaki tasitlarin sorumluya veya kullanicilarina
devir ve teslimine iligkin usul ve duzenlenecek belgeler kamu
idarelerince ayrica belirlenir.

Zimmet Fisine dayanilarak Dayanikli Tasinirlar Defterine gerekli
kayitlar yapilr. Fisin birinci nishasi dosyasinda saklanirs Ikinci
ndshasi zimmetle tasinir teslim edilen gorevlilere verilir:

Oda, biro, bolim, gecit, salon, atdlye, garaj ve+servis gibi ortak
kullanim alanlarinda kullaniimak Uzere verilens tasinirlar igin
Dayanikh Tasinirlar Listesi dizenlenir ve tasinirlarortak kullanim
alaninin sorumlusu veya yoneticisine imzasi alinarak teslim edilir.

Kamu idarelerince 31 inci madde <hukUmlerine goére bedelsiz
olarak devredilen tasimirlarin  (gikisi’ Tasinir  Islem  Fisi
dizenlenerek yapilir. Fisin birtwnishasi tasinirin devredildigi
idareye verilir. Devir alan idareden“alinan Fis, diizenlenen Fisin
ekine baglanir.

Ayni kamu idaresinin® mubtelif harcama birimlerinin ambarlari
arasinda devredilen.taginirlar icin de Tasinir islem Fisi diizenlenir
ve Figin birincisndshasi devredilen harcama biriminin taginir kayit
ve kontrol yetkilisine-verilir.

Ayni hareama biriminin ambarlari arasindaki taginir devirlerinde
de TaSinirNslem Fisi duzenlenir, ancak bu Fisler muhasebe
birimine génderilmez.

Yabanci Ulkelere bagis veya yardim olarak verilen tasinirlar,
yetkili makamin onay veya kararina dayanilarak diizenlenecek
Tasinir islem Fisi ile kayitlardan gikarilir. Onay veya kararin bir
ornegi Fisin ekine baglanir.

ilgili mevzuati gergevesinde satilan tasinirlar Tasinir islem Figi

dizenlenerek ¢ikis kaydedilir. Satisa iliskin karar veya onayin bir
nishasi Figin birinci nishasina baglanir.
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Tlketim malzemelerinin  6zelliklerinde, agirliklarinda veya
miktarlarinda meydana gelen degismeler nedeniyle olusan fireler,
sayimda noksan g¢ikan tasinirlar, c¢alinma, kaybolma gibi
nedenlerle yok olan tasinirlar ya da yipranma, kirilma veya
bozulma gibi nedenlerle kullanilamaz hale gelen tasinirlar ile canl
tasinirin 6lmesi halinde, Kayittan Disme Teklif ve Onay Tutanagi
ve Tasinir islem Fisi diizenlenerek kayitlardan gikarilir.

Eskimis, solmus, yirtiimis ve kullanilamayacak duruma gelmis
bayraklarin Turk Bayragr Tuztuginin 38 inci maddesi uyarinca
¢ikarilan Eskimis, Solmus, Yirtiimis ve Kullanilamayacak Duruma
Gelmis Bayraklarin Yok Edilmesi Usul ve Esaslarini, Gdsterir
Yénetmelik hikUmleri geregince ilgili yerlere teslimnedilmesinde
de birinci fikra hikmU uygulanir.

Birinci ve ikinci fikralarda belirtilen hallerde, kasit, kusur, ihmal
veya tedbirsizlik olup olmadigi arastirilarak/sonuglari ayri bir
tutanakta belirtilir ve 5 inci madde hikmune,goére islem yapllir.

Ekonomik dmrini tamamlamis @lan«veya tamamlamadigi halde
teknik ve fiziki nedenlerle Kkullanimasinda yarar goérilmeyerek
hizmet digi birakilmasi ‘gerektigi ilgililer veya 6zel mevzuati
gergevesinde olusturulan”komisyon tarafindan bildirilen tasinirlar,
harcama yetkilisinin £belirleyecedi en az ¢ kisiden olugan
komisyon tarafindan degerlendirilir.

Komisyonca yapilan-dederlendirme sonucunda hurdaya ayrilmasi
uygun gorulmeyen tasinirlar hakkindaki gerekgeli karar harcama
yetkilisine bildirilir.

Komisyonea hurdaya ayrilmasina karar verilenler igin ise Kayittan
Dusme, Teklif ve Onay Tutanagi diizenlenir.

Hurdaya ayrilmasina karar verilen tasinirlardan kayith degeri
Bakanlik¢a belirlenecek tutara kadar olanlar harcama yetkilisinin,
belirlenen tutari asan tasinirlar ise kamu idaresi Ust ydneticisinin
onayi ile kayitlardan c¢ikarilir.

Birinci fikraya gbére harcama yetkilisince olusturulacak komisyon

tarafindan ekonomik degerinin olmadigi veya teknik, saglik,
glvenlik ve benzeri nedenlerle imha edilmesinin sart olduguna
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karar verilen tasinirlar, harcama yetkilisinin onayi ile imha edilir.
imha, komisyon veya komisyonun gbzetiminde uzman kisiler
tarafindan yapilir. Bu isleme iligkin ayrica bir imha tutanagi
diizenlenir. imha isleminde &6zel mevzuat hiikiimleri éncelikle
dikkate alinir.

Hurdaya ayrilan veya imha edilen tasinirlar Tasinir islem Figi
dizenlenerek kayitlardan cikarilir. Fisin ekine Kayittan Disme
Teklif ve Onay Tutanaginin bir nishasi baglanir.

Kamu idarelerinin yeniden yapilanmalari sonucus \teskilat
yapilarinda meydana gelen degisiklikler nedeniyle bélinmesine,
birlesmesine veya kaldirlmasina karar verilen )harcama
birimlerine ait tasinirlar;

Bollunerek ayri bir harcama birimi haline gelen birimin kullanimina
terk edilmesi halinde, bdliinen harcama biriminin kayitlarina gikis,
yeni olusan harcama biriminin kayitlanina\giris,

Baska bir harcama birimi ile birlesme senucunda kaldirilan birimin
kayitlarina ¢ikig, binyesinde birlesilen birimin kayitlarina giris,

Kaldiriima halinde, kaldifilansharcama biriminin kayitlarina gikis,
devredilmesi kararlagtirllan./harcama biriminin kayitlarina giris,
kaydedilir.

Girig ve ¢ikig,kayitlari Tasinir islem Fisi ile yapilir. Diizenlenen
fislerin birepnushasi, muhasebe birimine gonderilir.

Tasiurskayit“ve kontrol yetkilileri tarafindan, kamu idarelerinin
muhasebe  kayitlarinda ilgili stok ve maddi duran varlk
hesaplarinda izlenen taginirlardan; satin alma suretiyle
edinilenlerin giris islemleri ile deger artirici harcamalar igin
diizenlenen Taginir iglem Fislerinin bir niishasi édeme emri
belgesi ekinde, muhasebe birimine goénderilir. Diger sekillerde
edinilen tasinirlarin girigleri ve maddi duran varlik hesaplarinda
izlenen tasinirlarin  gikislari icin diizenlenen Tasinir islem
Fislerinin birer ndshasinin, dizenleme tarihini takip eden en gec¢
on gun icinde ve her durumda mali yil sona ermeden 6nce
muhasebe birimine génderilmesi zorunludur.
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Muhasebe kayitlarinda "150-lk Madde ve Malzemeler
Hesabi"nda izlenen tiketim malzemelerinin g¢ikiglari igin
diizenlenen Tasinir islem Fisleri muhasebe birimine génderilmez.
Bunlarin yerine, genel bitge kapsamindaki kamu idarelerinde ¢
aylik dénemler itibariyla, diger idarelerde ise U¢ ayr gegmemek
Uzere Ust yoneticiler tarafindan belirlenen siirede kullaniimig
tiketim malzemelerinin tasinir 1l nci dizey detay kodu bazinda
dizenlenen onayl bir listesi, en ge¢ ilgili ddnemin son is gund
mesai bitimine kadar muhasebe birimine génderilir.

Muhasebe yetkilileri, taginir giris ve ¢ikis islemlerine iliskin{olarak
kendilerine gonderilen Tasinir Islem Fislerinde gdOsterilen tutarlar
Il nci diizey detay kodu itibariyla ilgili hesaplara kaydeder.

Kayitlara alinis tarihi itibariyla bes yilini tamamlamis ve idarece
kullaniimasina ihtiyag duyulmayan tasinirlar, bu tasinira ihtiyag
duyan idarelere bedelsiz devredilebilir.

Ancak devralmak isteyen idare agisindan bakim, onarim ve
tasima giderleri nedeniyle ekonomik elmayan ve kullaniimasinda
fayda gorilmeyen tasinirlar devredilemez.

Kamu idarelerince yuritulenr veya desteklenen projelerin
gerceklestiriimesi icin” edinilen arastirma ve gelistirme amach
tasinirlar, uluslararasi“organizasyonlarin gerceklestiriimesi icin
alinan tasinirlar{ ile \devredilmedigdi takdirde kullanim imkani
kalmayacak olan\veya zorunlu sebeplerle devredilmesi gereken
tuketim malzemelerinin devrinde bes yil sarti aranmaz.

Bedelsiz..devredilecek ve devredilemeyecek tasinirlara iliskin
diger esas.ve usuller Bakanlikga belirlenir.

Kamu idarelerine ait taginirlarin, tasinir kayit kontrol yetkililerinin
gOrevlerinden  ayrilmalarinda, yilsonlarinda ve harcama
yetkilisinin gerekli gordiigi durum ve zamanlarda sayimi yapilir.

Tasinir sayimlari, harcama vyetkilisince, kendisinin veya
glrevlendirecedi bir kisinin bagkanlidinda tasinir kayit ve kontrol
yetkilisinin de katihmiyla, en az U¢ kisiden olusturulan sayim
kurulu tarafindan yapilir.
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Sayim siresince, hizmetin aksamamasi ve bozulabilecek
nitelikteki tasinirlar icin gerekli tedbirlerin alinmasi kaydiyla,
tasinir giris ve cikiglari sayim kurulunun talebi Uzerine harcama
yetkilisince durdurulabilir. Sayim yapilirken gerekli 6nlemlerin
alinmasi, sayim kurulunun gérev ve sorumlulugu altindadir.

Sayim kurulu o6ncelikle, tasinir kayit ve kontrol yetkilisince
ambarda bulundugu veya ambardan g¢iktigi halde belgesi
dizenlenmedigi ve kayitlari yapilmadigi belirtilen tasinirlara iliskin
islemlerin yaptiriimasini saglar. Sayim Tutanaginin "Kaytlara
Goére Ambardaki Miktar" sutunu, defter kayitlari esas\alinarak
doldurulduktan sonra ambarlardaki tasinirlar fiilen sayilir ve
bulunan miktarlar Sayim Tutanadinin "Ambarda«Bulunan Miktar"
sutununa kaydedilir.

Ambar sayim islemleri tamamlandiktan senra oda, buro, bélim,
gegit, salon, atdlye, garaj ve servis gibi artak kdllanim alanlarinda
bulunan tasinirlar Dayanikh Tasinir Listeleri ve bunlarin verilme
sirasinda duzenlenen Zimmet Figleri.,'esas alinarak sayilir ve
sayim sonuglari Sayim Tutanaginda gésterilir. Kullanim amaciyla
kisilere zimmetle verilmis olam\tasinirlar igin, sayim yapilmaksizin
Sayim Tutanaginin "Kavitlara\Goére Kigilere Verilen Miktar"
sutunundaki bilgiler dikkate ahnir.

Sayimda bulunan miktar ile kayith miktar arasinda fark bulunmasi
halinde miktarlarindafarklilik bulunan taginirlarin sayimi bir kez
daha tekrarlanirs Yine farkh c¢ikarsa bu miktar "Fazla" veya
"Noksan" siatununa kaydedilir.

Sayim, kurulunca, tasinirlarin fiili miktarlarinin kayith miktarlardan
eksik olugunun tespit edilmesi halinde Kayittan Disme Teklif ve
Qnay \JUtanag ve Tasinir islem Fisi; fazla oldugunun tespit
edilmesi halinde ise Tasinir islem Fisi dizenlettirilerek, defter
kayitlarinin sayim sonuglariyla uygunlugu saglanir.

Duzenlenen giris ve c¢ikis belgelerinin bir 6rnegi, muhasebe
kayitlarinin yapilmasi i¢in muhasebe birimine génderilir.

Kayitlarin sayim sonuglariyla uygunlugu saglandiktan sonra

sayim kurulu tarafindan Tasinir Sayim ve Doékim Cetveli
dizenlenir. Cetvel, sayim kurulu ile taginir kayit ve kontrol yetkilisi
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tarafindan imzalanir. Bu Cetvel ve eki sayim tutanagi ile sayim
sonuglarina gére dizenlenen giris ve ¢ikis belgeleri, tasinir kayit
ve kontrol yetkilisinin yil sonu hesabini olusturur.

Tasinir kayit ve kontrol vyetkilileri, sorumluluklari altindaki
ambarlarda bulunan tasinirlari ve bunlara iligkin kayit ve belgeleri,
yerlerine gorevlendirilenlere  devretmeden gOrevlerinden
ayrilamazlar. Yeni gorevlendirilen tasinir kayit ve kontrol yetkilileri
de s6z konusu kayit ve belgeleri aramak ve almak zorundadir.

Ambarlarindaki tasinirlari ve tasinir islemlerine iligkin\kayit-'ve
belgeleri teslim etmeyen veya istifa, hastalik, tutuklanma, "6lim
gibi nedenlerle devir ve teslim edemeyen tasinir*kayit ve kontrol
yetkililerinin sorumlulugundaki tasinirlar ile dayanagi kayit ve
belgeler, devir kurulu araciidi ile yeni tasinir.kayit ve kontrol
yetkilisine devir ve teslim edilir. Devir kurulu, harcama yetkilisi
tarafindan belirlenen bir kisinin baskanliginda, tasinir kayit ve
kontrol yetkililerinin de katildidi, en az«lg¢Kigiden olusur.

Ambarlarin devri, Ambar Devir ve\Teslim Tutanagdi dizenlenerek
yapilhr.

Oda, biro, bélim, gegcit{ salen, atdlye, garaj ve servis gibi ortak
kullanim alanlarinda bulunan tasinirlar, buralarda asili Dayanikli
Tasinirlar Listesinde gosterilen miktarlar esas alinarak sayilmak
ve listedeki ilgili bolum,imzalanmak suretiyle yeni sorumluya devir
ve teslim edilir.

Tasinir kayit ve kontrol yetkililerinin gegici gérev, ayliksiz izin,
hastalikuizningibi on glnlik slreyi agsmayan gegici ayrilmalarinda,
hareama “etkilisi tarafindan idarenin ihtiyaglari g6z &ninde
bulundurularak gerekli tedbirler alinmak suretiyle ambar kapal
tutulabilir. Bu sire gerektiginde harcama yetkilisi tarafindan
uzatilabilir.

Harcama yetkilileri tarafindan Sayistay’a verilecek tasinir ydnetim
hesabi; 6nceki yilldan devreden tasinirlar ile yili icinde girenleri,
yili icinde ¢ikisi yapilan tasinirlar ile ertesi yila devredilenleri ve
yllsonunda yapilan sayim sonucu bulunan fazla ve noksanlari
gOsterir.
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Tasinir ydnetim hesabi asagidaki cetvellerden olusur:

Yilsonu sayimina iligkin Sayim Tutanagi,

Tasinir Sayim ve Dokim Cetveli,

Harcama Birimi Tasinir Yonetim Hesabi Cetveli; Mize/Kitliiphane
Yoénetim Hesabi Cetveli,

Yilsonu itibariyla en son diizenlenen Tasinir islem Fisinin sira
numarasini gosterir tutanak.

Tasinir yénetim hesabi asagida agiklandigi sekilde hazirlanir ve
ilgili yerlere goénderilir:

Tasinir kayit ve kontrol yetkililerince, sayim kurulu tarafindan
onaylanan Tasinir Sayim ve D6kim Cetveline dayanilarak ilgisine
gore U¢ nlisha Harcama Birimi Tasinir Yonetim\Hesabi Cetveli,
Mize Yonetim Hesabi Cetveli veya Kiitiiphane “Ydnetim Hesabi
Cetveli dizenlenir. Blnyesinde tarihi_ «eya.Sanat degeri olan
tasinirlar ile kutiiphane materyalleri bulunan kamu idareleri s6z
konusu cetvellerden ilgili olanini ayrica.duzenlerler.

(a) bendine gore diuzenlenecek, cetvellerin ekine Tasinir
Sayim ve D6kim Cetveli eklenir:vesharcama yetkilisinin onayina
sunulur. Harcama yetkilisince,, Cetvelin Tasinir Sayim ve Dékim
Cetveline uygunlugu Kontrol* edilerek muhasebe yetkilisine
gonderilir.

Muhasebe yetkilisi, gbnderilen cetvellerdeki kayitlari muhasebe
kayitlariyla  kargilastirlp uygunlugunu onaylar ve harcama
yetkilisine geri‘gdnderir.

Harcama. yeikilisi, muhasebe yetkilisince onaylanmis cetvellerin
bir ‘nushasini, Sayistay’ca belirlenecek sirelerde, yilsonu sayim
tutanagy sayim ve dokim cetveli ve yilsonu itibariyla en son
diizenlenen Tasinir islem Fisinin sira numarasini gosterir tutanak
ile birlikte Sayistay’a, bir nishasini ise mali yili takip eden ay
sonuna kadar ilgili tasinir konsolide gorevlisine goénderir.
Cetvellerin birer nishasi da harcama biriminde muhafaza edilir.
Kamu idarelerinin yurt disi tegkilatlarinin tasinir yonetim hesabi
merkez teskilatlari araciligiyla Sayistay’a génderilir.

Kamu idarelerinin tasinir kesin hesabi, tasinir konsolide
gorevlilerince, ilge, il, bdlge, dis temsilcilik ve merkez harcama
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birimleri itibariyla dizenlenen Harcama Birimi Tasinir Yonetim
Hesabi Cetvellerinin konsolide edilmesiyle olusturulan tasinir
hesabi cetvelleri esas alinarak hazirlanir.

iicedeki harcama birimlerinden alinan tasinir yénetim hesabina
iliskin cetveller ilge tasinir konsolide gorevlilerince konsolide
edilerek iki niisha iice Tasinir Hesabi Cetveli diizenlenir. Cetvelin
bir ndshasi malf yili takip eden ikinci ayin on besine kadar ildeki
tasinir konsolide gdrevlisine gonderilir.

il taginir konsolide gérevlileri, ildeki harcama birimlerindendalian
Harcama Birimi Tasinir Yonetim Hesabi Cetvellerininkonsolide
ederek il Merkezi Tasinir Hesap Cetvelini hazirlarwe, ilge Tasinir
Hesap Cetvelleri ile konsolide ederek, il TasininHesabi Cetvelini
olustururlar. Kamu idaresinin bdlge teskilatinintbulunmasi halinde
il Tasinir Hesap Cetvelleri Mart ayinin on Begine*kadar bélgedeki
tasinir konsolide goérevlisine génderilir.

Bolge teskilati olan kamu idafelerindeki tasinir konsolide
gorevlileri boélgedeki harcama birimlerinden alinan Harcama Birimi
Tasinir Yonetim Hesabi Cetvellerini konsolide ederek olusturdugu
Bolge Merkezi Tasinir Hesap, Cetveli ile bdlgeye bagh illerden
aldiklari il Tagsinir Hesabi® Cetvellerini konsolide etmek suretiyle
idarenin Bolge Tasinir’Hesabi Cetvelini dizenlerler.

iki niisha olarak duzenlenen iI/Bélge Tasinir Hesabi Cetvellerinin
birer nishalari, mali-yili takip eden Nisan ayinin on besine kadar
merkezdekitasinir konsolide goérevlisine gonderilir.

Dis temsilciliklerde bulunan tasinir kayit ve kontrol yetkilileri,
hazirlanan. Harcama Birimi Tasinir Yonetim Hesabi Cetvellerini
Subatsayinin on besine kadar merkezdeki konsolide goérevlisine
goénderirler.

Merkezdeki tasinir konsolide gorevlileri, merkezdeki harcama
birimlerinden alinan Harcama Birimi Tasinir Yonetim Hesabi
Cetvellerini konsolide ederek Merkez Tasinir Hesap Cetvelini, dis
temsilciliklerden aldiklari Harcama Birimi Tasinir Yéonetim Hesabi
Cetvellerini konsolide ederek ise Dis Temsilcilikler Tasinir Hesap
Cetvelini olustururlar.
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Merkezdeki tasinir konsolide goérevlileri, Merkez Tasinir Hesap
Cetveli ile il/Bélge/Dis Temsilcilikler Tasinir Hesabi Cetvellerini
konsolide etmek suretiyle kamu idaresinin Tasinir Kesin Hesap
Cetveli ve Tasinir Kesin Hesap icmal Cetvelini hazirlarlar.

Merkezi yonetim kapsamindaki kamu idarelerinde, Tasinir Kesin
Hesap Cetvelleri ile Tasinir Kesin Hesap icmal Cetvellerinin birer
ndshasi Mayis ayinin on begine kadar butce kesin hesap
cetvelleri ile birlikte Bakanhda ve Sayistay’a gonderilir.

Sosyal guvenlik kurumlari ve mabhalli idareler, +* yukandaki
hikimlere goére hazirlayacaklari Tasinir Kesin Hesap:Cetvelleri
ile Tasinir Kesin Hesap icmal Cetvellerinin® “bit ‘hishasini
bltgelerinin  uygulama sonuglarini kesin hesaba ‘) baglayacak
mercilere génderirler.

Giris kaydi yapilan dayanikli tasinirlara, tasinir kayit ve kontrol
yetkilisi tarafindan bir sicil numarasnverili’. Bu numara yazma,
kazima, damga vurma veya etiket yapistirma suretiyle tasinirin
uzerinde kalici olacak sekilde“belirilir. Fiziki veya kullanim
Ozellikleri nedeniyle numaralandiriimasi mumkin olmayan
tasinirlara bu islem uygulanmaz.

Sicil numarasi U¢ grup.“trakamdan olusur. Birinci grup rakam,
tasinirin Dayanikli <Taginurlar Defterinde ayrintili izlenmek Uzere
kaydedildigi taginir Kedundan; ikinci grup rakam, tasinirin giris
kaydedildigi yilinssen, iki rakamindan; dg¢incl grup rakam ise
tasinira verilen\giris sira numarasindan olusur.

Tasinirin. BaKanlikga belirlenen diizey detay kodundan sonraki
detay ‘kodlari, kamu idarelerince O&lgl birimi esas alinarak
belirlenir.

Kapsamdaki kamu idarelerinin muhasebe detayli hesap planlari,
Yonetmelik ekindeki Taginir Kod Listesine uygun olarak belirlenir.

Kapsamdaki kamu idarelerinde harcama birimlerine ve bunlara

bagh ambarlara asagidaki esaslara gére birer kod numarasi
verilir.
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Harcama birimlerine iki grup ve onbir rakamdan olusan kod verilir.
Birinci grup (00.00.00.00) sekiz karakterden olusur ve idarenin
analitik bitgce uygulamasina iliskin kurumsal siniflandirmadaki
diizeylerini gosterir. ikinci grup (000) ii¢ karakterden olusur ve o
ilce, il, bolge veya merkezdeki harcama birimi sayisini gésterir.
Bakanlik saymanlik otomasyon sistemini (say2000i) kullanan
idarelerde Bakanlikga verilen birim kodlari kullanilir.

Harcama birimlerinin blUnyesinde bulunan ambarlara harcama
yetkililerince bir dizeyli ve iki karakterden olusan kod verilir, Bu
kod ayni harcama birimine bagli ambarlarin sayisinigdsterir.
Ambar, bagli oldugu harcama birimi koduyla birlikte tanimlanir.

Bu kodlar tasinir kayit ve kontrol yetkilileri ilestaginir konsolide
gorevlilerince yapilan tasinir islemlerine iliskin“olarak dizenlenen
belge ve cetvellerde kullanilir.

Kamu idareleri, her mali yilbasindan énce,\harcama birimlerini ve
bunlara bagli ambarlarin agik adreslerini ve bu ambarlardan
sorumlu tasinir kayit ve kontrol, yetkililerinin ad, soy ad ve
unvanlarini gosteren listeleri Sayistay’a gondermekle yikimludar.
Y1l iginde yapilan degisikliklerde; degisiklik tarihinden itibaren en
gec¢ bir ay igcinde Sayistay’a bildirilir.
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20. BOLUM: MERKEZiI YONETIM HARCAMA
BELGELERiI YONETMELIGI

KAPSAM

Bu Yonetmelik, merkezi yonetim kapsamindaki kamu idarelerinin
ilgili  mevzuatlari ¢ergevesinde yapacaklari harcamalarinda
0deme belgesine baglanacak kanitlayici belgeleri ve bunlardan
sekil ve turleri bu Yonetmelikte diizenlenmesi gerekenleri kapsar.

TANIMLAR
Bu Yénetmelikte gegen;
Bakanlhk: Maliye Bakanligini,

Merkezi yonetim kapsamindaki kamu idareleri:* 5018 sayil
Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanununasekli (1) sayili cetvelde
sayllan genel butce kapsamindaki kamu_‘idarelerini, (lI) sayil
cetvelde sayilan 6zel bltge kapsamindaki idareleri ve (lll) sayih
cetvelde sayilan dizenleyici ve dengtleyici kurumlari,

Odeme belgesi: idarelerce, ‘biitgeden yapilacak kesin édemeler
icin dizenlenen Genel Y@nhetim“Muhasebe Yonetmelidi eki 1
érnek numarali Odeme~Emriv Belgesini; 6n 6deme suretiyle
yapilacak 6demelerdesise anilan Yonetmelik eki 2 6rnek numarali
Muhasebe Islem Figini}

Harcama talimati_Kamu ihale mevzuatina tabi olmayan bir
giderin idare "adina gegici veya kesin olarak 6denebilmesi igin
giderin konusunu, gerekgesini, yapilacak is veya hizmetin
suresiniy. _hukuki dayanaklarini, tutarini, kullanilabilir édenegini,
tertibini, “gergeklestirme usuli ile gergeklestirmeyle gorevli
olanlarariliskin bilgileri gésteren ve harcama yetkilisinin imzasini
tasiyan belgeyi,

Onay belgesi: ihale usuliiyle yapilacak alimlarda, kamu ihale
mevzuatinda standart form olarak belirlenen ihale onay
belgelerini; dogrudan temin suretiyle veya kamu ihale
mevzuatinda belirtilen istisnai alimlarda ise alim konusu igin nev'i,
niteligi, varsa proje numarasi, miktari, gereken hallerde yaklasik
maliyeti, kullanilabilir 6denegi ve tertibi, alimda uygulanacak
usull, avans ve fiyat farki verilecekse sartlarini gdsteren ve
harcama yetkilisinin imzasini tagiyan belgeyi,
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Fatura: is, mal veya hizmet alimlarinda, isin, malin veya hizmetin
Ozelligine veya alimin yapildigi yere gore dlizenlenmesi gereken
belgelerden;

a) Faturayi,

b) Fatura yerine gegen belgelerden serbest meslek makbuzu,
gider pusulasi, mustahsil makbuzu, giris ve yolcu tasima biletleri
ile Uluslararasi Hava Tasiyicilar Birligi Uyesi sirketlerce
dizenlenen elektronik yolcu biletlerini,

c) Kanunen yukaridaki belgeleri dizenlemek zorunda
olmayanlardan alinan bu Yoénetmelik eki 1 Ornek pumarali
Harcama Pusulasini,

d) Kamu kurum ve kuruluglarinca dizenlenen ve-5018 ‘sayili
Kamu Mali Ydnetimi ve Kontrol Kanununun 67\ inci) maddesi
uyarinca duzenlenen muhasebe yetkilisi mutemetlerinin ¢alisma
usul ve esaslarina iligkin ydénetmelikte belirlehen“asgari bilgileri
tasiyan alindiyi,

e)Yurtdisinda yapilan is ve hizmet Jahmlar ile mal alim
bedellerinin 6denmesinde ise, yerel \teamile uygun olarak
dizenlenen ve birim amiri veyal_ilgili mevzuatinda belirtilen
yetkililerce onayli tercimeleri ekli*fatura‘veya benzeri belgeleri,

Piyasa fiyat arastirmasitutanagi: Dogrudan temin usullyle
ihale komisyonu kurulmadanwyapilacak alimlarda; alimi yapmakla
gOrevlendirilen kisi veya, kisilerce yapilan piyasa fiyat arastirmasi
sonucunda alinan «teklifleri, uygun gérulen fiyat ile yukleniciyi
gOsteren ve s6z konusu kisi veya Kigilerce imzalanan bu
Yonetmelik eki 2'6érnek numarali tutanagi, ifade eder.

ODEME « ‘BELGELERI VE BAGLANACAK KANITLAYICI
BELGELER

Odeme belgesi en az (¢ niisha diizenlenir. ik iki niishasi, bu
Yonetmelikte belirtilen kanitlayici belgelerle birlikte muhasebe
birimine verilir. Odeme belgesinin birinci niishasi ile eki kanitlayici
belgeler Sayistay’a gonderilir, ikinci niishasi ise muhasebe
biriminde saklanir.

Kanitlayici belgeler, kamu harcamalarinin belirlenmis usul ve
esaslara uygun olarak yapildidina ve gerceklestirildigine iliskin,
gorevlendiriimis kisi veya komisyonlarca diizenlenip onaylanan
belgelerdir. Kesin veya 6n ©6deme seklinde yapilacak kamu
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harcamalarinda 6deme belgesi olarak baglanacak kanitlayici
belgeler asagida belirtiimistir.

a) Kesin 6demelerde;
Bltgceden nakden veya mahsuben yapilacak kesin 6édemelerde
Genel Yonetim Muhasebe Yonetmeligi eki 1 6rnek numarali
Odeme Emri Belgesine harcamanin gesidine gére Ydnetmeligin
ilgili maddelerinde belirtilen belgeler kanitlayici belge olarak
baglanir.

b) On 6demelerde;

1)Avans veya kredi suretiyle yapilacak 6n édemelerdes;

- Harcama talimati, ihale mevzuatina gére yapilacak‘ahmtarda
onay belgesi,

- Gereken hallerde kredi izin yazisi;

2)Mevzuatlari geregi yiklenicilere verilecek avanslarda;

- Harcama talimati, ihale mevzuatina goére ‘yapilacak alimlarda
onay belgesi,

- Avans teminatina iligkin alindinin onayh, 6rnedi,

- Gereken hallerde Bakanlidin uygun“goris yazisi veya Ust
yoneticinin karari,
Genel Yoénetim Muhasebe Yoénetmeligi eki 2 6rnek numarali
Muhasebe islem Fisine kanitiayicrbelge olarak baglanir.

Odeme belgesinin birin€i~ ntishasina, kanitlayici belgelerin asli
veya yasal bir sebeple asli_temin edilemeyenlerin onayl suretleri
baglanir. Fatura ve_tasumr islem fisinin asillarinin baglanmasi
esastir. Ancaky kaybolma, yirtilma, yanma gibi micbir sebeplerle
aslinin teminsedilemedigi hallerde, fatura ve/veya tasinir iglem
fisinin onayli “érnekleri baglanmak suretiyle 6deme yapilabilir.
Onayh suretlerin, onaylayan ilgili birim yetkilisinin adi, soyadi,
unvani,‘imzasi ve resmi muhur ile onay tarihini tagsimasi gerekir.

Elektronik ortamda olusturulan ortak bir veri tabanindan
yararlanmak suretiyle yapilacak harcamalarda, veri girig islemleri
gerceklestirme gorevi sayildigindan, 6deme belgesine ayrica bu
verileri kanitlayici belge baglanmaz.

Uglincli ve doérdiinci fikralarin uygulanmasina iligkin usul ve
esaslar Bakanlikga belirlenir.

TAAHHUT DOSYASI

ihale veya dogrudan temin usulliyle yapilacak her tirlii mal ve
hizmet alimlari ile yapim iglerine iliskin 6demelerde; onay belgesi,
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ihale komisyonu karari, 4734 sayili Kamu ihale Kanununun 22 nci
maddesine goére dogrudan temin usulUyle ihale komisyonu
kurulmadan yapilan alimlarda piyasa fiyat arastirmasi tutanagi
veya sO0z konusu maddenin a, b ve c bentleri kapsaminda tek
kaynaktan yapilan alimlara iligskin olarak ihale mevzuatinda
belirlenen standart form, s6zlesme yapilmasi halinde sézlesme ve
Bakanlikca gerekli goérilen diger belgeleri kapsayan taahhit
dosyasi, 6demeden 6nce veya ilk hakedigle birlikte biri asil digeri
onayli suret olmak Uzere iki nisha (taahhtt olunan isin bedelibir
defada tahakkuk ettirildigi takdirde bir nisha) olarak muhasebe
yetkilisine verilir.

Taahhit dosyasinin asil nishasi, 6deme belgesinin Sayistay’a
gbnderilecek nishasina baglanir. Ancak, mal veshizmet alimlari
ile yapim isi bedellerinin bir defadan fazla tahakkuk ettiriimesi
halinde, diger 6demelerde Yonetmeligin ilgili/maddesinde sayilan
belgelerden taahhit dosyas! disindaki _belgelef baglanir. taahh(t
dosyasinin onayl sureti ise, bir defadan, fazla tahakkuk ettirilen
hakedis 6demelerinin kontroll icin muhasebe biriminde saklanir.

HAKEDIS RAPORU

ihale veya dogrudan temin_usuliiyle yapilacak yapim isleri ile
hizmet alimlarinda, s6zlesme hikumlerine gére yerine getirilen
taahhutlerin bedellerinin, édenmesinde asagida belirtilen hakedis
raporlari dizenlenir:

a) Yapim Isléri Hakedis Raporu: Bu rapor, yapim islerinde
yukleniciye 6deneeek ara ve kesin hakedis tutarinin
hesaplanmasina esas olan belgelerden olusur. Yapim tirtne
gore ilgilivsayfalari ve gerekli gorulen diger belgeler dizenlenerek
yuklepici~\ve* yapi denetim elemanlarinca imzalanir, vyetkili
makamca‘onaylanir.

b) Hizmet Isleri Hakedis Raporu: Bu rapor, hizmet islerinde
yukleniciye 6denecek ara ve kesin hakedis tutarinin
hesaplanmasina esas olan belgelerden olusur. Hizmet tlriine ve
isin 6zelligine goére yalnizca ilgili sayfalari ve gerekli gorilen diger
belgeler dizenlenerek yiklenici ve kontrol elemanlarinca
imzalanir, yetkili makamca onaylanir.

ODEMENIN KIMLERE YAPILACAGI

Odeme; gergek kisilerde alacakliya veya duruma gore vekiline,
velisine, vasisine veya mutemedine; alacakhnin élumid halinde
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varislere; tlzel kisilerde ise kanuni temsilcilerine veya bunlarin
tayin ettikleri vekillere; kayyim tayinini gerektiren durumlarda
kayyima yapllir.

Odemenin yapilaca@: kisi asagida belirtilen belgelere gére tespit
edilir:

a)Vekillere yapilacak ddemelerde, vekilin alacakli adina tahsile
yetkili olduguna iliskin noterce duzenlenmis vekaletname .:ash
veya bunun noterce onaylanmig drnegi.

b) Velilere yapilacak 6demelerde, veli ve gocuklapm, “\I.C:
Kimlik numaralari mahkemece tayin edilmis velilere ‘yapilacak
6demelerde mahkeme ilami.

c) Vasilere yapilacak 6demelerde, vasi? tayinine iliskin
mahkeme ilami.

d) Varislere yapilacak 6demelerde, veraset ilami:

e)Tuzel kigilerin  alacaklarinin _kanuni* temsilcilerine
ddenmesinde, noterce onayli imza sirkuleri<ile ilgilinin tahsile
yetkili oldugunu goésteren belge; bunlarin“tayin ettikleri vekillere
yapilacak 6demelerde ise, sadece™ noterce dizenlenmis
vekaletname.

f) Kayyimlara yapilacak .6demelerde, kayyim tayinine iliskin
mahkeme ilami.

g) Resmi kurum vé kuruluglarin alacaklarinin tahsili igin
gorevlendirilenlere  alind" karsiigi  yapilacak 6demelerde,
dairesince verilmis, ilgilinin tatbiki imzasini iceren yetki belgesi.

h) Herhangi,_ ‘'bir yalacagi temellik eden kisilere yapilacak
O0demelerde, noterce‘onaylanmis alacak temliknamesi.

1) Kamu' personelinin aylik, Ucret ve dizenli olarak yapilan
benzeri “alacaklarinin, harcama yetkililerince yazili olarak
gOrevilendirilen mutemetlere 0denmesinde Mutemet
Goreylendirme Yazisi.

j)NKamu personelinin yolluk, tedavi gideri ve benzeri minferit
alacaklari ile kamu personeli olmayan kisilerin hizmetleri karsiligi
gerceklesen yolluk, ders Ucreti, huzur Ucreti, konferans Ucreti ve
benzeri alacaklarinin mutemetlerine 6denmesinde, her 6demeyle
ilgili Sahsi Mutemet Dilekgesi.

k) Kimliginin sakli kalmasini isteyen muhbirlere mutemetleri
aracihigiyla yapilacak 6demelerde, ilgili dairenin goérevlendirme
yazisl.

[) Alacaklarin hak sahiplerinin banka hesaplarina aktariimasi
suretiyle 6denmesinde, alacaklinin harcama birimince onaylanmis
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yazili talebi (Hak sahipleri tarafindan dizenlenen fatura lGzerinde
alacakhnin banka hesap numarasinin yer almasi halinde ayrica
yazili talepleri aranmaz).

Yukarida sayilan belgelerden, (a), (b), (c), (d), (e), ve (f)
bentlerinde  belirtilenler Vekaletname/ilam Kayit Defterine
kaydedilerek muhasebe biriminde acilacak dosyada saklani;
ilgilinin durumu, her 6demeden &énce kontrol edildikten sonra
6deme yapilir. Resmi kurum ve kuruluglarin alacaklarinin tahsili
icin gdrevlendirilenlere dairesince verilmis yetki belgesi disinda;
0deme yapilacak kisileri belirleyen diger belgeler \6deme
belgesinin Sayistaya génderilecek nishasina eklenir,

Blnyesinde tedavi kurumu bulunan kamu idarelerinin ‘muhasebe
birimlerince, tedavi bedeli karsili§i tahsil edilen:paralardan iadesi
gereken tutarlarin ¢gesitli nedenlerle hastaya 6denememesi
halinde 6deme, tedavi bedelinin tahsili )siraSinda dizenlenen
alindida hasta disinda kimligi belirtilendiger kisilere yapilir. Bu
durumda ayrica vekaletname aranmaz:-Odeme yapilan Kisilerin
onayl kimlik érnekleri 6deme belgesine‘baglanir.

Hazinenin veya diger kamu, idarelerinin aleyhine sonuglanan
davalarla ilgili olarak kargitaraf lehine hilkkme baglanan mahkeme
masraflari ve avukathk jtcretinin ibraz olunan ilamda adi yazili
taraf vekillerine 6denmesinde de vekaletname aranmaz.

Vekaletten veyastemsilden azledilenler, azledenler tarafindan
muhasebe birimine yazili olarak bildirilir. Vekalet veya temsilden
azletme wazilari' geldiginde, Vekaletname/ilam Kayit defterinin
"aciklama® “sttununa bu husus kaydedilerek, vekaletnamenin
uzerine vekaletten azil yazisinin tarih ve numarasi yazilr.

Kamu personelinin aylik, Ucret ve dizenli olarak yapilan benzeri
alacaklarinin mutemetlere 6denmesine iligkin gorevlendirme
yazilari, mali yilin ilk ayinda 6deme belgesi ile birlikte muhasebe
birimine verilir. Mutemet degisikligi halinde yeni mutemet ayri bir
gOrevlendirme  yazisi ile muhasebe birimine  bildirilir.
Gorevlendirme yazilari, muhasebe biriminde agilacak dosyalarda
saklanir.
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AYLIKLAR

Aylik ve aylikla birlikte 6denen hakedisler igin Aylik Bordrosu
veya Yurtdisi Aylik Bordrosu ve Personel Bildirimi ile duruma gore
o6demenin yapildigi ilk aya ait 6deme belgesine asagida belirtilen
belgeler baglanir.

a) ilk atamalarda, atama onayi ve ise baslama yazisi.

b) Naklen atamalarda, atama onayi, ise baslama yazisi ve
Personel Nakil Bildirimi; askeri personelin naklen atamalarinda
Ayrilis ve Katilis Bildirimi.

c) Terfilerde, terfi onayr (Otomatik olarak yapilan kademe
ilerlemelerinde terfi onayi aranmaz.).

d) Goérevden uzaklastirmalarda, yetkili makamip-oOnayi ‘veya
yazisl.

e) Gorevden uzaklastirimis olanlarin goreve ‘iadelerinde,
yetkili makamin onayi ve géreve baslama yazisi:

f) Gorevden uzaklastinimis olanlarin agikta Kaldiklari sirelere
ait ayliklarinin 6denmesinde, harcama talimati.

g) Ucretli vekaletlerde, vekalet onayi ve\ige baglama yazisi.

h) ikinci gérev 6demelerinde, ikinci.gérev onay! ve ise baglama
yazisl.

1) Ayliksiz izin ve askerlik*dénlisU yeniden ise baslamalarda,
ise baslama yazisi.

Mali yilin ilk ayina ait 8demelerde, personelin kidem ayligina
esas hizmet surelerini’g0steren insan kaynaklari birimince onayli
listenin 6deme belgesinesbagdlanmasi gerekir. Diger aylarda ise
durumunda degisiklik ‘elanlarin listesi 6deme belgesine baglanir.

Tark Silahh \ Kuyvvetlerinin mubhtelif okullarindan mezun
olanlarin atama onaylari, ikinci aya ait ddeme belgesine baglanir.

ZAM, TAZMINAT VE BENZERi ODEMELER

Kamu gorevlilerine mevzuatlari geregi yapilacak zam, tazminat ve
benzeri‘0demelerde asagida belirtilen belgeler 6deme belgesine
baglanir.

a) Yabanci dil tazminati verilebilmesi igin, yabanci dil sinav
sonug belgesi; gordukleri 6grenim nedeniyle yabanci dil bilgisinin
tespitine gerek goérilmeyenlerde ise insan kaynaklari biriminin
yazisl.

b)28/2/1985 tarihli ve 3160 sayih Emniyet Teskilati Ugus
Hizmetleri Tazminat Kanunu uyarinca yapilacak édemede, ilgilinin
ucus ekibi kapsaminda olduguna iligskin yetkili makamin onayi;
ucus ekibi disinda olup ayni Kanunun 5 inci maddesi uyarinca
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gorevlendirilenlere tazminat 6édenmesinde, gérevlendirme yazisi;
yipranma tazminatinin 6denmesinde, bakan onayi; sehitlik
tazminatinin  ddenmesinde, yetkili makamin onayi; sakathk
tazminatinin édenmesinde, yetkili makamin onayl ve sakatlk
derecesini gdsterir rapor.

c) 3/11/1980 tarihli ve 2330 sayili Nakdi Tazminat ve Aylik
Baglanmasi Hakkinda Kanun ve 18/1/1993 tarihli ve 21469 sayHi
Resmi Gazete ‘de yayimlanan Nakdi Tazminat ve Aylik
Baglanmasi  Hakkinda Yoénetmelik uyarinca yaralanma,
sakatlanma veya o6lim halinde nakdi tazminat ddenmesinde;
yetkili makamlarca onanmis nakdi tazminat komisyon Karari.

d)13/5/1971 tarihli ve 1402 sayili Sikiydnetim Kanunu, uyarinca
sikiydnetim hizmet zamminin ddenmesinde, gorevienditme onayi
ile Sikiyénetim Hizmet Zammi Bordrosu.

e)14/7/1965 tarihli ve 657 sayili Devlet ‘Memurlari Kanunu
hikdmleri uyarinca emniyet ve silahli kuvvetler mensuplarn ile
aktif istihbarat gorevlilerine verilen ek tazminatiarin 6denmesinde,
Basbakan onayi.

f)28/2/1982 tarihli ve 2629 sayili.Ugus, Parasit, Denizalt,
Dalgic ve Kurbaga Adam Hizmetleri Tazminat Kanunu ile
27/7/1967 tarihli ve 926 sayii~Furk Silahli Kuvvetleri Personel
Kanunu uyarinca 6denecek tazminatlarda, Ugus, Dalis ve Atlayis
Hizmetleri Tazminati Bordrosu.

g)Yukaridaki bentlerde._sayilanlarin disinda 6zel mevzuatlan
geregince yapilacak _zamy tazminat ve benzeri 6demelerde, ilgili
mevzuatinda belittilenvyetkili makamin onayi.

Yukarida (a), (b), (d) ve (e) bentlerinde belirtilen yabanci dil sinav
sonug belgesi, onay, yazi ve raporun her malf yilin ilk 6demesine
ait 6deme belgesine baglanmasi gerekir.

Ayliklarla birlikte ddenen tazminatlar Aylik Bordrosunda; ayliklarla
odenmeyen tazminatlar ise Ozel bordrosunda veya Cesitli
Odemeler Bordrosunda gosterilir.

is riski, is glcligu, mali sorumluluk tazminati ve eleman
teminindeki guglik zammi ile 6zel hizmet tazminatlarina iliskin
ana cetvel ve dagihm listelerinin, mali hizmetler birimince
onaylandigl ay! izleyen aya ait 6deme belgesine baglanmasi
gerekir.
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SOSYAL YARDIMLAR
Kamu personeline yapilacak sosyal yardim o6demelerinde,
6demenin gesidine gore asagida belirtilen belgeler aranir.

a) Evlenme yardimi: Aile yardimi bildirimi 6deme belgesine
baglanir.

b) Aile yardimi: Ayliklarla birlikte 6denen bu yardim,
personelin ilk ise girisinde alinacak Aile Yardimi Bildirimine
dayanilarak &denir. Bu bildirim, personelin aile yardimindan
yararlanan es veya c¢ocuk durumunda meydana _gelen
degisiklikler ile yer degistirme suretiyle atama halinde yenilenir.
Bildirimler, 6deme belgesinin Sayistay’a gonderilecek nishasina
eklenir.

c) Dogum yardimi: Dogum olayinin meydana“geldigi yeri ve
tarihi belirten ilgilinin dilekgesi 6deme belgesine baglanir.

d) Oliim yardimi: Olim olayinin meydana geldigi yeri ve tarihi
belirten ilgilinin dilekgcesi 6deme belgesine baglanir. Normal
suresinde Ol0 olarak dodan ¢ocuklar J+cin® 6denecek 6lim
yardiminda, buna iligkin raporun da aranmasi gerekir.

e) Tayin bedeli: 22/6/1978 tarihli-ve<2155 sayili Bazi Kamu
Personeline Tayin Bedeli Verilmesi~Hakkinda Kanun uyarinca
tayin bedellerinin 6denmesinde;~\tayin bedelinin ilgili aya ait
tutarinin tespitini gésteren‘yazi,

f) Giyecek yardimi: ,Nakden verilmesi gereken giyecek
yardimi veya dikis bedeli 6demelerinde;

- ligili mevzuatinda belirtilen yetkili makamin onays,

- Cesitli OdemelerBordrosu,

- Odemenin “miktarini gosteren vyetkili makamlarin karari,
ddeme belgesine baglanir.

EK CALISMA KARSILIKLARI

Ek ders ve fazla calisma Ucretleri ile huzur hakki ve toplanti
Ucretleri; konferans (cretleri ve diger ek calisma Ucretlerinin
ddenmesinde, Cesitli Odemeler Bordrosu ile birlikte duruma gore
asagidaki belgeler aranir.

a) 5/3/1964 tarihli ve 439 sayih Milli Egitim Bakanhgdina Bagh
Yilksek ve Orta Dereceli Okullar Ogretmenlerinin Haftalik Ders
Saatleri ile Ek Ders Ucretleri Hakkinda Kanun uyarinca édenecek
ek ders Ucretlerinde;

- Ek Ders Ucreti Cizelgesi,

- Aylik karsiligi okutulacak dersin adi ve haftalik ders saati ile
ek brans derslerinin adini ve haftalik ders saatini gosteren onay,
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- Haftalik ders dagilim cizelgesi, Ucretli ders saatlerinde
degisiklik yapilmasi halinde ise degisiklige iliskin onay ve haftalik
ders dagilhim gizelgesi,

b) Eleman yetistiriimek Ulzere agilan mesleki okullarda, egitim
merkezlerinde, kurs, seminer ve hizmet ici egitim faaliyetlerinde
Ucretle ders vermekle goreviendirilenlerin ders Ucretlerinin
ddenmesinde;

- Gorevlendirme onayi,

- Ek Ders Ucreti Cizelgesi,

c) 10/11/1983 tarihli ve 2914 sayili Yuksekdgretim Personel
Kanunu uyarinca ddenecek ek ders Ucretlerinde;

- Yiksekdgretim Ek Ders Ucreti Cizelgesi,

- Her 06gretim doéneminin ilk ayinda ders<yukd dagilimini
gosteren onay ve akademik takvim (Programdatdegisiklik halinde
onay yeniden alinir.),

d) Fazla galisma Ucretlerinin 6denmesinde;

- Saat basina 6denecek fazla calisma lcretini gosterir onay,

- Fazla galisma yapan personel ile ‘galisilan glin ve sureleri
gOsterir gizelge,

e) Komisyon ve kurul Uyelerinin<huzur hakki ve toplanti
Ucretlerinin 6denmesinde;

- llgili mevzuatinda_ bélirtimeyenler icin édenecek miktarin
tespitine iligkin yetkili makamin onay veya yazisi,

- Uyelerin ad- s@yadlarini ve katildiklari toplanti sayisini
gosterir yetkili makamca onayli liste,

f) Konferans lcretlerinin ddenmesinde;

- Verilecek kenferansin sayisini ve her bir konferans igin
verilecek Ueretigosterir Harcama talimati,

- Konferansin verildigine iligkin ilgili dairenin yazisi, 6deme
belgesine baglanir.

Yukarida (a), (b) ve (c) bentlerinde s6zi edilen onay ve
akademik takvimin, her 6gretim yilinin ilk ders Ucretine iligskin
0deme belgesine; (d) ve (e) bentlerinde belirtilen onay veya
yazinin ise mali yilin ilk 6deme belgesine baglanmasi gerekir.

TEDAVi GIDERLERI

Eczanelere, resmi ve 6zel saglik kurum ve kuruluglarina ve
personele yapilacak ila¢ ve ilag mahiyetinde olmayan ve tedavi
amaciyla kullanilan cesitli protez ve ortez, cihaz ve malzeme
bedelleri ile hizmet giderlerinin 6denmesinde aranacak kanitlayici
belgeler asagida belirtilmistir.
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a) Eczanelere yapilacak 6demelerde;

- Hastanin sevkine iligkin belge,

- llag fiyat kupirlerinin ve barkot diyagraminin yapistiriimis
oldugu recete,

- Recgetelerin kisi bazinda dékimini gosteren liste, (Fatura
Uzerinde dokim yapildigi takdirde ayrica liste dlizenlenmez.)

- Fatura, 6deme belgesine baglanir.

Eczane ile her mali yilda yapilan anlagsmanin bir érnegi «ilk
O0deme belgesi ile birlikte muhasebe birimine verilir ve muhasebe
birimince agilacak dosyada saklanir.

b) Personel tarafindan karsilanan tedavi -giderlerinin
kendilerine 6denmesinde;

- Hastanin sevkine iligskin belge,

- ilag veya tibbi malzemeye iliskin regete «(ilac)bedellerinin
0denmesinde fiyat kupurlerinin ve barkot diyagraminin receteye
yapistiriimasi zorunludur.),

- Fatura, 6deme belgesine baglanir,

Yurtdisindan getirtilen ilag bedellerinin<6denmesinde faturanin
temin edilememesi halinde fiyat kuptrleri esas alinir, bunlar yok
ise Saglik Bakanliginca tespit“edilen fiyatlar Uzerinden 6deme

yapilhr.

Turk Eczacilar Birligince. _katma deger vergisi 6denerek ithal
edilen ila¢ bedellerinin personele 6denmesinde, yukarida belirtilen
belgelere ilavelarak Turk Eczacilar Birligince dizenlenen Kigisel
Tedavi Amaciyla“Yurt.Disindan ithal Edilen ilaglara iligkin Liste ile
alindinin tasdikli bir drnedi de 6deme belgesine baglanir.

c) Resmi ve 6zel saglik kurum ve kuruluglarina yapilacak
Oddemelerde;

« Hastanin sevkine iligskin belge,

-\Fatura (Birden fazla kiginin tedavi giderinin ayni faturada
gOsterilmesi halinde, yapilan tetkik ve tedavinin kisi bazinda
dékimini gbsteren onayli bir listesi de aranir.),

- Yatan hastalar icin hasta cikis Ozeti (epikriz), 6deme
belgesine baglanir.

Yurtdisinda yapilacak tedavilere iligkin giderlerin ddenmesinde

temin edilen belgelerin ve bunlarin tercimelerinin misyon
sefliginin veya ihtisas biriminin onayini tagimasi gerekir.
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Mevzuati geregince hekim veya saglik kurulu raporuna gore
6deme yapilacagi belirtilen hallerde raporun da édeme belgesine
baglanmasi gerekir.

Subay, askeri memur ve astsubaylarla bunlarin emeklilerinin ve
aile efradinin tedavi giderlerinin 6denmesinde, 6/9/1961 tarihli ve
10899 sayili Resmi Gazete ‘de yayimlanan Turk Silahli Kuvvetleri
ic Hizmet Yénetmeliginin saglik isleri bélimiinde belirtilen
belgeler aranir.

YURTIGi GEGiCi GOREV YOLLUGU
Yurtici gegici gorev yolluklarinin édenmesinde duruma *goére
asagidaki belgeler aranir.

a) Yurtici gegici gorev yolluklarinin 6denmesinde;

- Gorevlendirme yazisi veya harcama talimati,

- Yurtici / Yurtdis1 Gegici Gorev YolluguBildirimi,

- Yatacak yer temini icin 6denen Ucretlereniliskin fatura, 6deme
belgesine baglanir.

b) Denetim elemanlarinin yurtigi-.gecici gorev yolluklarinin
ddenmesinde;

- Yurtici / Yurtdisi Gegici Gérev-Yollugu Bildirimi.

- Yatacak yer temini i¢in"ddenen Ucretlere iligskin fatura,

- Ozel gahislardan €V _.veya pansiyon kiralama halinde, ilk
Oddemede kira sdzlegmesinin asli, sonraki 6demelerde ise onayli
ornedi; kira 6demesininsbanka hesabina yatirilmak suretiyle
yapilmis olmasi_halinde ayrica banka makbuzu, 6deme belgesine
baglanir.

YURTIGISUREKLI GOREV YOLLUGU
Yurtici,surekli‘gérev yolluklarinin 6denmesinde;
- Atamalarda atama onayi, diger hallerde harcama talimati,
\Yurtici / Yurtdigi Surekli Gérev Yollugu Bildirimi,
-, Resmi mesafe haritasinda goésterilmeyen vyerler icin yetkili
mercilerden alinacak onayli mesafe cetveli, édeme belgesine
baglanir.

Kamu gorevlilerinden emekliligini isteyen veya emekliye sevk
olunanlara, haklarinda toptan ddeme hukimleri uygulananlara,
emekli iken yeniden hizmete alindiktan sonra cezaen olmamak
Uzere gorevlerine son verilenlere ve terhis olunan yedek
subaylara ve bunlardan gérevde iken O&lenlerin kanuni
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mirasgilarina mevzuatlari  geregince verilen tazminatlarin
6denmesinde ise yetkili makamin onayi 6deme belgesine
baglanir.

YURTDISI GEGiCi GOREV YOLLUGU
Yurtdisi gegici gorev yolluklarinin 6denmesinde;

- Gorevlendirme yazisi veya harcama talimati,

- Yurtici / Yurtdisi Gegici Gérev Yollugu Bildirimi,

- Yatacak yer temini igin &denen (cretlere iligkin fatura,
ddeme belgesine baglanir.

Yatacak yer temini igin alinan faturanin dairesince~oOnaylanmis
tercimelerinin de 6deme belgesine baglanmasi gerekir.

YURTDISI SUREKLi GOREV YOLLUGU
Yurtdisi surekli gérev yolluklarinin édenmesinde;

- Atamalarda atama onayi, diger hallerde.harcama talimati,

- Yurtigi / Yurtdisi Surekli Gérev Yollugu Bildirimi, ddeme
belgesine baglanir.

YOLLUKLARA iLiSKIN DIGER'HUKUMLER
Yolluklarla ilgili giderlerin 6denmesinde;

a)Takip edilmesi gereken ‘yolun disinda bir yoldan veya
kullanilmasi gerekengtasit_aracindan bagka bir aragla yolculuk
yapilmasinin zoruniu oldugu hallerde, yetkili makamdan alinacak
onayin veya raporun,

b)Ucakla yapian<seyahatlerde yolcu biletinin; bilette kayith
gidis- donusten_birisinin kullaniimamasi nedeniyle biletin iadesi
gerektigi takdirde gerceklesen seyahat tcretini gbsteren belgenin;
yabanciheyet ve temsilcilerin Ulkelerine donlslerinde ucgak
biletlerininnkendilerine verilmesi halinde ise s6z konusu giderlerin
tutar ile’kurumca karsilandigini belirten ve ilgili birim yetkilisince
imzalanan belgenin,

c)Taksi ile yapilan seyahatlerde (belediye hudutlari dahilindeki
taksi Ucretleri harig) fatura veya perakende satis fisi veya 6deme
kaydedici cihazlara ait satis figinin,

d) Gegici gorev yolluklarinin avans suretiyle 6denmesinde
glOrevlendirme yazisi veya harcama talimatinin; surekli gérev
yolluklarinin avans suretiyle 6denmesinde ise atama onayinin,

e) Gorevine ait mesleki ve sihhi yeterliliklerinin tespiti veya
kurumlarinca gorulecek lizum Uzerine sinav i¢in génderilenler ile
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yurticinde mesleki bilgilerini artirmak amaciyla memuriyet mahalli
disinda agilan kurs veya okullara gonderilenlerin s6z konusu
sinav veya kursa katildigini gosteren belgenin,

f) 10/2/1954 tarihli ve 6245 saylli Harcirah Kanununda
belirtilen nedenlerden dolayl yola devam edememe halinde,
gecikilen gunlere ait gundeliklerin 6denebilmesi i¢in, bu durumu
kanitlayan mulki veya askeri mercilerden alinacak belgenin,

g) Surekli gérevle baska bir yere atananlarin atamalarindan
vazgecildigi takdirde, buna iligkin onay ve 6denecek tazminat
miktarini gésteren onayl cetvel ile alinmig olan tasit biletlerinin,

h) Gegici gorevle baska bir yere goérevlendirilip, ‘sonradan
gorevlendiriimelerinden  vazgecilenlerin  alinmis ~o0lan) " bilet
Ucretlerinin 6denmesinde, buna iligkin yazi ile tasit biletlerinin,

i) Yurtici veya yurtdisi tedavi yolluklarinins, 6denmesinde;
bulundugu yer disindaki bir tedavi kurumuna sevk edildigine veya
yurtdiginda tedavisinin gerekli olduguna 4ligkin™belgenin (Sevk
edildikleri yerlere bir kimse refakatinde Qitmesinin gerekli oldugu
hallerde ise bu durum ayrica belge «izerinde gdsterilir.), 6deme
belgesine baglanmasi gerekir.

Denetim, kurs, yarisma, gosteri veya benzeri isler nedeniyle toplu
olarak yapilan seyahatlerde;, gegici gorev yollugu bildirimleri
yerine Toplu Seyahatler Yolluk bildirimi diizenlenir.

KURS VE TOPLANTILARA KATILMA GIDERLERI
Kamu kurum ve( kuruluslari ile meslek tesekkdilleri, dernek ve
vakiflar tarafindan-dliizenlenen kurs ve toplantilara katilanlarin
katilma giderlerinin 6denmesinde;

- Goreviendirme yazisi,

- Raturay, “fatura dizenlenemeyen hallerde katiima Ucretini
gOsteren belge,

- Kdrs ve toplantiya istirak edildigine iliskin belge, éddeme
belgesine baglanir.

Yurticinde yerli veya yabanci dernek, vakif veya kuruluslarca
acilan ve yeterlilikleri Milli Egitim Bakanliginca kabul edilen dil
kurslari icin idarece karsilanmasi gereken ders Ucretlerinin
6denmesinde, gdrevlendirme vyazisi yerine ilgili mevzuatinda
belirtilen yetkili makamin onayi aranir.
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Gorevlendirme yazisi veya yetkili makam onayinin mali yilin ilk
oOdemesine ait ddeme belgesine baglanmasi gerekir.

TELIF VE TERCUME UCRETLERI
Telif ve tercime giderlerinin 6denmesinde, harcamanin gesidine
gore asagidaki belgeler aranir.

a) Kamu Kurum ve Kuruluslarinca Odenecek Telif ve islenme
Ucretleri Hakkinda Yoénetmelik hikimleri uyarinca yapilacak
Oddemeler:

1-Telif, islenme (terciime dahil) ve benzeri licret 6demelerinde;

- Yetkili makamca onaylanmis ilgili yayin kurulu karari

- Telif ve Tercime Eser Temliknamesi,

- Telif ve Terciime Ucretleri Hesap Cetveli,

- Fatura,

2- inceleme, redaksiyon, tashih veya koordinatorlik islerinde
gorevlendirilecek kurum disindan ve memur,olmayan uzmanlara
yapilacak Ucret 6demelerinde;

- Eserin inceleme, tashih, redaksiyons veya koordinatorlik
hizmetine gerek goérildigiine ve verilecek Ucretin tespitine iliskin
yetkili makamin onayi,

- Telif ve Terciime Ucretleri Hesap Cetveli,

- Fatura,

3- Yayin kurulu tyelefine yapilacak tcret 6demelerinde;

- Harcama talimaty

- Cesitli Odemeéler Bordrosu,

4- Yarisma_(suretiyle saglanacak eserlerle ilgili 6ddllerin
6denmesinde;

- Yetkilimakamin onayini tasiyan yayin kurulu karari,

b) Kurulyslarin 6zel yayin yénetmelikleri uyarinca yapilacak
ddemelerde;

= Yayin komisyonu karari,

-»Sozlesme,

= Telif ve Tercime Ucretleri Hesap Cetveli,

- Fatura,

c) Yazma ve Arap Harfli Basma Eserler ile Ser'i Sicillerin
Kinyelerinin Tespiti, Yabanci Dil ve Turkge Eserlerin Katalog
Fislerinin Cikartimasi ve Ser'i Sicilleri Tirkcelestirme Ucret
Yoénetmeligi uyarinca yapilacak 6demelerde;

- Harcama talimati,

- S0zl edilen Yoénetmelik eki tcret 6deme fisi,

- Fatura,
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d) 4/1/2002 tarihli ve 4734 sayili Kamu ihale Kanununa gére
yapilacak tercime ucreti 6demelerinde;

- Taahhit dosyasi,

- Fatura,

- Hizmet isleri Hakedis Raporu, 6deme belgesine baglanir.

MAKINE, TEGCHIZAT, TASIT, DEMIRBAS BAKIM VE ONARIM
GIDERLERI
Makine, tecghizat, tasit, demirbas bakim giderleri ile bunlarin*her
tarld onarimlarina iliskin giderlerin 6denmesinde;

- Taahhut dosyasi,

- Fatura,

- Hizmet igleri Hakedis Raporu, 6deme belgesine-baglanir.

ULASTIRMA VE HABERLESME GIDERLERI
Ulastirma ve haberlesme giderlerinin 6depmesinde asagidaki
belgeler aranir.

a) Kamu kurum ve kuruluglarincasveya kamu kurum ve
kuruluglarinin denetim ve goézetimi.altinda bir imtiyaz hakki
dahilinde 6zel hukuk tuzel kisilerince=sunulan tekel niteligindeki
telefon, teleks, telefaks ile ilgili Rer tirlt hat ve benzeri ulastirma
ve haberlesme araclarininkullanim ve abone giderleriyle telgraf
ve posta pulu bedellerinin 6denmesinde;

- Yurtici ve yurtdigl sehirlerarasi telefon goérisme bedellerinin
resmi- 6zel ayrimim _gosterir, kullanicinin beyanina dayall olarak
ilgili daire amirince onanmisg fatura, 6deme belgesine baglanir.

b) Tekel niteli§inde, olmayan veya ihale mevzuatina gore temin
edilen telefon, teleks, telefaks ve benzeri ulastirma ve
haberlesmes araglarinin  her tirli hat kullanim ve abone
giderlefinin 6denmesinde;

=, Taahhut dosyasi,

-\ Yurtici ve yurtdigl sehirlerarasi telefon gérisme bedellerinin
resmi- 6zel ayrimini gosterir, kullanicinin beyanina dayali olarak
ilgili daire amirince onanmis fatura, 6deme belgesine baglanir.

c) Bir baglantiyla ulasilan (telefon, kablo, internet vb.)
televizyon ve benzeri aracglarin abone giderleri ile bilgisayar
haberlesmesi ve haber ajanslari abonelik giderleri gibi bilgiye
abonelik giderlerinin 6denmesinde;

- Taahht dosyasi,

- Fatura, 6deme belgesine baglanir.

163



TEMSIL, AGIRLAMA, TOREN, FUAR VE TANITMA GIDERLERI
Temsil, agirlama, téren, fuar, tanitma ve benzeri faaliyetlerle ilgili
olarak yapilacak her tirli mal ve hizmet alimi ile yapim islerine
iliskin giderlerin 6denmesinde, bu Yonetmeligin ilgili maddelerinde
belirtilen belgeler aranir.

Yabanci  konuk ve heyetlerin agirlanmasi  amaciyla
gorevlendirilecek personel ve ilgili yonetmeliklere gore
gOrevlendirilecek mihmandarlar tarafindan yapilan temsil\ve
agirlama giderlerinin 6denmesinde;

- Harcama talimati,

- Fatura, perakende satis fisi veya 6deme kaydedici.cihazlara
ait satis fisi ve adisyon,

- Mihmandar Hesap Cetveli, 6deme belgesine baglanir.

Ziyafete iliskin temsil ve agirlama gidé€rlerinin ddenmesinde
alinacak harcama talimatinda, davetli ¥e.misafirlerin sayisi ile
mihmandarin yapacagi harcamalarin nelerikkapsayacagi belirtilir.

TUKETIM MAL VE MALZEMELERI,, DEMIRBAS, MAKINE,
TECHIZAT VE TASIT ALIM GIDERLERI
Her tirli tiketim mal ve” malzemeleri ile demirbas, makine,
teghizat ve tasit alimlarinatiliskin giderlerin 6denmesinde;

- Taahht dosyasy

- Fatura,

- Muayene ve kabul komisyonu tutanagi,

- Tasinir iglem\fisis.0deme belgesine baglanir.

Ozelliginden” dolayi stoklama imkani bulunmayan ve acil
durumlardakullanilacak olan ilag, tibbi tliiketim malzemeleri ile
testwve tetkik tiketim malzemelerinin 4734 sayili Kamu ihale
Kanununun 22 nci maddesinin (f) bendine gore alinmasi halinde,
alimin®  acil bir durum sebebiyle gerceklestirildigine ve
stoklanmasinin mimkdn bulunmadidina iliskin belge de ddeme
belgesine baglanir.

Yurtdisindan yapilacak alimlarda yukaridaki belgelere ilaveten;
- Dovizin bankaca yurt digina transfer edildigine iligkin belge,
- Tasima senedi (konsimento), 6deme belgesine baglanir.
Yurtdisindan yapilan satin almalarda 6édenen vergilerin idarece
geri alinmasi halinde, fatura asli yerine onayl érnegi aranir.
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Alimi bir merkezden yapilan ancak alim yapilan merkez digindaki
birimlere teslim edilen mal ve malzemeler igin, birimlerin teslim
aldiklarina iliskin belgelere dayanilarak alimi yapan merkezce
diizenlenen tasinir iglem fisi 6deme belgesine baglanir.

ELEKTRIK, SU, DOGALGAZ VE BENZERi TUKETIM
GIDERLERI
Elektrik, su, dogalgaz ve benzeri tiuketim giderlerinin
ddenmesinde;

a) Kamu kurum ve kuruluglarinca veya kamus kurdm-'ve
kuruluglarinin denetim ve gbézetimi altinda bir imtiyaz) hakki
dahilinde 6zel hukuk tlzel kigilerince sunulan tekel niteligindeki
elektrik, su, dogdalgaz ve benzeri tiketim ) giderlerinin
6denmesinde;

- Fatura,

b) Tekel niteliginde olmayan ve ihale mevzuatina gore temin
edilen elektrik, su, dogalgaz ve benzeris tiketim giderlerinin
ddenmesinde;

- Taahhut dosyasi,

- Fatura,

6deme belgesine baglanir:

Farkh butceli dairelerin ayni/binay! ortaklasa kullanmalari halinde
elektrik, su, dogalgaz ve benzeri tuketimler yalniz bir 6lgu aletiyle
Olguluyor ise fatura yerine, fatura sureti ile her daireye isabet
eden tuketim, bedeli tutarini gdsterir belgenin ve sézlesmenin
O6deme belgésine baglanmasi gerekir.

KAMULASTIRMA BEDELLERI
4/11/1983+tarihli ve 2942 sayili Kamulastirma Kanunu uyarinca
yapilacak kamulastirma bedellerinin 6denmesinde;

a) Satin alma usuli uygulanarak yapilacak kamulastirmalarda;

- Kamulastirma karari,

- Kiymet takdir komisyonu karari,

- Malik veya vyetkili temsilcisi ve uzlasma komisyonu
tarafindan imzalanmis tutanak,

- Tasinmazin idare adina feraginin verildigine iliskin resmi
senedin onayli 6rnedgi,

b) Satin alma usuliiniin uygulanmadig1 kamulastirmalarda;

- Kamulastirma karari,
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- Kiymet takdir komisyonu karari,

- Bedelde taraflarca mahkemede anlasmaya varildig
durumlarda, idarenin anlasma yapildigina iliskin yazisi,

- Taraflarin bedelde anlastigi veya taraflarin anlasamamasi
halinde hakim tarafindan tespit edilen kamulastirma bedelinin
(bedeli taksitle 6denmek (izere yapilan kamulastirmalarda ilk
taksitin) hak sahibi veya zilyedi adina bankaya yatiriimasi veya
ileride belli olacak veya hak sahipligini ispat edecek kisi adina
bankada bloke edilmesi hususunda idareye sure verildigine iliskin
mahkeme talimati, ddeme belgesine baglanir.

YAPI, TESiS VE ONARIM GIDERLERI
Yapi, tesis ve onarim giderlerinin 6denmesinde;

- Taahht dosyasi,

- Fatura,

- Yapim isleri Hakedis Raporu,

6deme belgesine baglanir.
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21. BbLUM:_bGRENCi ISLERIi DAIRESI
HIZMETLERI

Kayit Yenileme

Kayit yenileme siresi yariyilin baslangicindan onceki haftadir.
Mazeretleri dolayisiyla kayit yenileyemeyen ve mazeretleri ilgili
yénetim kurullarinca kabul edilen o6grenciler, kayit yenileme
islemini yariyilin ilk iki haftasinin sonuna kadar yaptirabilirler.~\Ust
Uste veya aralikl olarak iki yariyil kaydini yenilemeyen 6gdrencinin
Universite ile iliskisi kesilir.

Kayit yenileme, Y1l i¢ci ve Final Sinavlarinda gegeérli mazeretler
tabii afet, birinci veya ikinci derece akrabanin, olimu, saglhk
problemi ve trafik kazasi olup, saglik mazeretinin® kabull igin
alinacak olan saglik kurulu raporu disindaki saglik raporunun,
Sakarya Universitesi saglik kurumunca verilmesi veya diger resmi
saglik kurumlarindan alinmis olan saglik sraporlarinin Sakarya
Universitesi saglik kurumunca tasdik edilmesi gereklidir.

Ogretim Yili
Ogretim yili giiz ve bahar yanyihile yaz 6gretiminden olusur. Giiz
ve bahar yariyillarinin normal, stiresi 14 haftadir.

Derse Yazilma (LISANS)

Ogrenciler birinci”veikinci yariyillarda butiin derslere yaziimak
zorundadirlar., Ongeki yariyillardan ders ve ayri ders niteligindeki
laboratuvar,‘proje ve benzeri calismalar tekrarlama veya ilk defa
alma durumunda olan &grenciler, oncelikle tekrarlayacaklari
dersleriv.almak, tekrarlanacak dersler farkli yariyillardan ise,
haftalik programda cakismasi durumunda en alttaki yariyil
derslerinden baglamak sarti ile bulunduklari yariyila ait derslere
yazilabilirler.

Ogrenciler, Uglnci yariyilin baglangicindan itibaren 2 hafta
icerisinde danismaninin onayini alarak ders planindaki derslerden
birisini birakip bir bagka derse kayit yaptirabilirler. Ayrica kayit
yaptirdigi bir dersten 4 hafta igerisinde timduyle gekilebilirler.

Glz ve bahar dénemlerinde 6grencilerin kaydolacag! derslerin
toplam saat miktari, o yariyill i¢in belirlenmis toplam saat miktari
ile bu miktarin 1/3'G oranindaki saatin toplamini asamaz.
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Bir Ust yariyildan veya yaz okulundan ders alarak, daha kisa
sirede mezun olabilmek igin, alt yariylllara ait agirhkh genel not
ortalamasini en az BB = 3.00 olmasi gerekir. Bu durumdaki
Oogrenciler, Ust yariyildan en fazla G¢ ders alabilirler. Bu
ogrencilerin, takip eden vyariyilllarda da aldiklari butin dersler,
agirhikh genel not ortalamasina katilir.

Derse Yazilma (ONLISANS)

Ogrenciler, birinci ve ikinci yariyillarda bitiin derslere yazilmak
zorundadir. Onceki yariyillardan ders ve ayri ders niteligindeki
laboratuvar, proje ve benzeri ¢calismalari tekrarlama veya‘ilk-defa
alma durumunda olan 6&grenciler, 6ncelikle basarisiz, olduklari
dersleri almak sarti ile bulunduklari yariyilas ait) derslere
yazilabilirler (ONLISANS)

Birinci yilin sonunda agirhkli genel not ortalamasini en az (CB =
2.50) olan o6grenciler o yil yaz 6gretiminde\acilan ikinci sinifin
derslerini istedikleri taktirde alabilirler.

Ogrenci, Uglincli yaryilin  ba$langicindan itibaren 2 hafta
icerisinde danismaninin onayini-alarak ders planindaki derslerden
birisini birakip bir baska ‘derse “Kayit yaptirabilir, ayrica 4 hafta
icerisinde kayit yaptirdigr'bir dersten timuyle cekilebilir.

Glz ve bahar dénemlerinde 6grencilerin kaydolacag! derslerin
toplam saat miktari, o\yariyil icin belirlenmis toplam saat miktari
ile bu miktarin 1/3!0~etanindaki saatin toplamini asamaz.

Ogrenciler \dasarisiz olduklari, ancak sonradan programdan
cikarilan-dersler yerine, kayith olduklari program tarafindan uygun
gortlen ve kredi bakimindan es veya yakin dederde olan dersleri,
ilgili’kurdlun onayi ile alabilirler.

Basari Notu

Bir 6grencinin basari notu; o derse ait yariyill i¢i notu ile yariyil
sonu notunun belirli oranlarda katkisindan olusur. Yapilacak
degerlendirmede sinifin basari dizeyi, notlarin istatistiksel
dagilimi ve sinif ortalamasi g6z éniinde bulundurularak belirlenir.

Basari Derecesi Basari Notu |Katsayi Puani
Pekiyi AA 4.00 90-100
lyi-Pekiyi BA 3.50 85-89
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Iyi BB 3.00 80-84
Orta-lyi CB 2.50 75-79
Orta CcC 2.00 65-74
Zayif-Orta DC 1.50 58-64
Zayif DD 1.00 50-57
Basarisiz FD 0.50 40.49
Basarisiz FF 0.00 0-39
Yeterli YT -- --
Yetersiz YZ -- --
Muaf MU -~ -
Devamsiz DZ 0.00 --
Sinava Girmedi GR 0.00 =
Eksik E -- “-
Buna gore,

1) Bir dersten AA, BA, BB, CB, CC, DC\ve/DD notlarindan birini
alan 6grenci, o dersi basarmistir.

2) FD, FF notlari 6grencinin dersten basarisiz oldugunu belirtir.

3) Derse devam yukumluliKlerini\'yerine getirmeyen veya ders
uygulamalarina iliskin kosullarinsaglamadigi i¢in basarisiz olan
Odrencilere DZ notu verilir. ‘DZ"notu, not ortalamalari hesabinda
FF notu islemi gorar.

4) Doénem sonu*.sinavina girmeyen ogrenciye, dénem ici
¢alismalarina bakilmaksizin GR notu verilr. GR notu, not
ortalamalari hesabwada FF notu islemi gorar.

5) MU notu“muafiyet sinavi uygulanan derslerden basarili olan
ogrencilere verilir. MU notu, not ortalamalari hesabina katiimaz.
6) YT ve YZ harf notlari; ilgili birim kurulunun karari ve Senatonun
onaylyla not ortalamasina katilmasi uygun goriilmeyen derslerde,
basarnnin gosterilebilmesi icin kullanilir. Basaril 6grenciye YT,
basarisiz 6grenciye ise YZ harf notu verilir.

7), E notu, staj, isyeri egditimi, intern ve klinik uygulamalar gibi
uygulamali derslerde, egitim ve 6gretim faaliyetinin belirlenen
akademik takvime gbére tamamlanamamasi hallerinde dersin
koordinatérinin karari ile tamamlanmasi igin verilen ek sireyi
ifade eder. Ek sire, E notu girildigi tarihten itibaren Senato
tarafindan belirlenecek siireyi gegemez. Eger ders notu bu sire
zarfinda sisteme girilmez ise YZ harf notu ile degistirilir.
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(ONLISANS) Bulunulan yariyil sonu itibariyla, agirlikh genel not
ortalamasi en az 2.00 olan 6grenciler basarili, agirlikli genel not
ortalamasi 2.00''n altinda olan &grenciler basarisiz sayilirlar.
ikinci yariyll sonundan itibaren basarisiz 6grencilerin (st
yariylllardan ders alabilmeleri igin kayith bulunduklari yariyil sonu
itibariyla agirlikli genel not ortalamalarinin en az 1.60 olmasi
gerekir. Aksi taktirde 6grenci alt yariyilllardan daha dnce almadig
ve daha 6nce alip (FF), (DZ) ve (GR) aldigi derslerle birlikte, daha
Once alip basardigi alt yariyil derslerinden gerektigi kadarini alip
agirhkli genel not ortalamasini 1.60'a c¢ikarincaya kadar, Ust
yariylllardan ders almaz. Ancak bulundugu doénemin‘dki~alt
yariyihnin  (lll.yanyll ise Lyanyil; IV yanyl ise lkyariyil® gibi)
agirhikh not ortalamasina bakilir. Eder bu ortalama) 1.60 ve
Uzerinde ise 6grenci alt yariyillardan daha énecevalmadigi veya
daha once alip ta (FF), (DZ) ve (GR) aldig: derslerle bulundugu
yariyllin derslerine yazilabilir. Ogrencilerdisterlerse basardiklari
derslere de yazilabilirler. Agirhikhi genel not ortalamasi 2.00 ve
Uzerinde olan 6grenciler (DC) ve (DD)notu aldiklar derslerden
basaril sayilirlar.

Dérdiincli  yariyll  sonunda.“dgrencilerin  (LISANS) bir st
yariyildan ders alabilmesivicin,_Kayith bulunduklari yariyil sonuna
kadarki agirlikli genel not ortalamalarinin en az 1.80'e yikseltiimis
olmasi gerekir. Bu (durumdaki &grenciler, agirhkli genel not
ortalamasini 1.80'e, cikarincaya kadar, Ust yariylllardan ders
alamazlar.

Onur Ogrencileri

Her yariyil 'sonunda, o yariyilin dersleri kadar derse kayit yaptiran
ve yariylinsnot ortalamasi 3,00 — 3,50 olan 6grenciler, Onur
Ogrencisivve 3,51- 4,00 arasindaki ogrenciler, Yiksek Onur
QOgrencisi sayilirlar. Bu 6grencilerin listesi, dekanliklar veya
mudurlikler tarafindan her yariyil sonunda ilan edilir. Ogrencilerin
basari belgeleri, dekanliklar veya mudurlikler tarafindan
kendilerine verilir.

Sinav Sonuglarina itiraz

Ogrenci bir dersin basarl notuna itirazini, bu notun internet
Uzerinden ilanindan itibaren bir hafta icinde bdlim bagkanligina
yazili veya elektronik posta (e-mail) ile yapabilir. ilgili égretim
elemani, dersin basari notuna katkisi bulunan bitin c¢alismalari
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tekrar inceleyerek, itirazi en geg¢ bir hafta icinde degerlendirir ve
sonucunu bélim baskanh@ina yazili olarak bildirir. Ogrenci,
sonucun kendisine tebli§ tarihinden itibaren 15 gln iginde
Rektorlige itirazda bulunabilir. Bu sdreleri gegirenler, itiraz
hakkini kaybetmis olurlar.

Ek Ogretim Siireleri ve Ogrenimi Tamamlama

SAU' ye kayitli lisans 6grencilerinin normal 6gretim sirelert;
azami 7 yidir. Bu sure sonunda mezun olamayan son sinif
Ogrencilerine, basarisiz olduklari butin dersler igin iki ekysinav
(Ek Sinav 1 ve Ek Sinav 2) hakki verilir. Bu iki ek sinaw¢hakki,
derslerin acildigi giz ve bahar yarnyilli final »sinaviarinda
kullandirilir. Bu sinavlar sonunda, basarisiz ders‘sayisini, bitirme
calismasi harig, 5 veya 4 derse indirenlere 3 yariyil,\ek sinavlari
almadan basarisiz ders sayisini 5 veya 4 detse. indirenlere 4
yariyll, 3 veya daha az derse indirenlere,ise' sinirsiz olarak
basarisiz olduklari derslerden agilacak yilsonu”sinavlarina girme
hakki taninir.

SAU' ye kayith 6grencilerin normal..8gretim sireleri; énlisans
Ogrencileri igin azami 4 yildir. Butsure-sonunda mezun olamayan
son sinif 6grencilerine basarisiziolduklari butiin dersler igin iki ek
sinav (Ek Sinav 1 ve Ek*Sinavs2) hakki verilir. Bu iki ek sinav
hakki derslerin agildidi (gliz\ve bahar yariyili final sinavlarinda
kullandirilir. Bu sinavlar senunda basarisiz ders sayisini 5 veya 4
derse indirenlere 3\yariyil, ek sinavlari almadan basarisiz ders
sayisini 5 veyav4(derse indirenlere 4 yariyil, 3 veya daha az derse
indirenlere ise sinirsiz olarak basarisiz olduklari derslerden
acilacak yilssonu sinavlarina girme hakki taninir.

Ogrenimi Bitirme ve Derecesi

Yuksekogretim kurumlari 6gretim planinda gdsterilen 6grenimini
izleyipstiminden basarili olmus, agirlikli not ortalamasini en az
2.00, duzeyine c¢ikarmis ve bu Yonetmelikte belirtilen batin
calismalari tamamlamis 6grenci, 6grenimini bitirmis sayilir ve
kendisine bu Yonetmeligin 23 Unci maddesinde sbzu edilen
diploma verilir.

Ogrenim belgesinde mezuniyet derecesi;

Basari notu 3.50 (dahil) - 4.00 olanlar "pekiyi"

Basari notu 3.00 (dahil) - 3.49 (dahil) olanlar "iyi" olarak belirtilir.
Daha dusuk basari notu ile mezun olanlarin mezuniyet dereceleri
belirtimez.
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izin ve Haklarin Sakli Tutulmasi

Ogrenciye ilgili yonetim kurulu karari ve Yiiksekégretim Kurulunca
tespit edilen hakh ve gecerli nedenler ile bir defada en cok iki
yariyil siire ile izin verilebilir. izinli sayilan égrenci, kayith oldugu
yuksekogretim programina devam edemez ve izinli oldugu yariyili
izleyen sinav dénemindeki yariyil sonu sinavina giremez.

YAZ OKULU

Ders Acgiimasi

Yaz 6gretiminde bir dersin agilabilmesi igin o derse kayitli*égrenci
sayisl on lisans ve lisans programlarinda en az (15), lisansustu
programinda en az (5) olmalidir. Bir derse kayitsyaptiran 6grenci
sayisl 50 den fazla ise bu dersin paralel subesitagilabilir. Zorunlu
hallerde bu sayilar ilgili yonetim kurulunca degistirilebilir.

Yaz Ogretimi Takvimi

Yaz ogretiminin, kayit, 6gretim ve. swiay tarihleri Universite
Senatosu tarafindan belirlenir. Yaz_ogretiminde agilan her ders
icin, normal giz veya bahar yariyilinda yapilan toplam ders saati
kadar ders yapilir. Yaz 6gretimi stitesi yedi haftadir.

Ders Alma

Yaz 6gretiminde 6grencinen fazla 12 birim saatlik ders alabilir.
Ancak intibak sinifinda‘6grenim goéren égrenciler 15 birim saatlik
ders alabilirler.

Basar Siralamasi

Ara sinif 6grencilerinin bagari siralamasi, bahar yariyili sonunda
alinan netlar ile” belirlenir. Yaz d6gretimi sonunda alinan notlar
agirhkiis.genel not ortalamasina dahil edilir. Fakat basari
siralamasmi degistirmez.

YATAY GEGIS

Gegcisler, fakulteler ve ylksekokullarca gegisin yapilacagr sinifin
giris yilindaki ylksekodgretim kurumuna giris kontenjani ile her
sinifta mevcut dgrenci sayisi arasindaki farki asmamak kosulu ile
tespit edilen ve Universitesince ilan sayi ile bagh olarak yapilir.
Ancak bu sayi egitim-d6gretim programini takip eden &grenci
mevcudu 50 ‘ ye kadar olanlarda 2, 50 - 100 olanlarda 3, 100 -
150 arasinda olanlarda 4, 150-200 arasinda olanlarda 5 ve 200
den fazla olanlar igin de 6’ dan asagi olamaz.
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Yiksekogretim kurumlarinin ilk sinifina veya ilk yariyilina gegis
yapillamaz. Merkezi Acik Ogretim ve Disaridan (Ekstern)
Yiksekogretimden Orgiin Yiiksekégretime gecis yapilamaz

Ara siniflara veya yari yillara gegis icin 6grencinin; Ayrilacagi
kurumdaki bitin sinavlarini basarmis olmasi ve girecegi siniftan
veya vyarlylldan énceki 6gretim slresinde sagladigi genel not
ortalamasinin (girecegdi sinifa veya yariyila gecis notu dahil) en az
yuzde 60 veya esdegeri olmasi gereklidir.

Cift Anadal Programi Agilmasi :

Cift anadal programlari ilgili bélimin Onerisi Uzerine ‘Fakulte
Kurulunun karari ve Universite Senatosunun onayj-ile, agilir ve
ilgili bolimlerin isbirligi ile yarutalar.

Cift anadal hakkindan yararlanabilmek igin, ilk\ikiyya da dort
yarlyildaki derslerin timuinin basariimis ve“agiriikli genel not
ortalamasinin en az (3.00) olmasi gerekir.

Ogrenci ikinci anadal programini kendi istegi ile diledigi anda
birakabilir. Birinci anadal programi agirhkhs/genel not ortalamasi
(2.00)" In altina disen o6grencinin_ikinei’ anadal 6grenimi, ilgili
Fakilte Yonetim Kurulu karari ile‘'sona-erer.

Cift anadal 6greniminde birinciy, anadaldan mezun olmadan
yalnizca ikinci anadaldan “mezun olunamaz. Birinci anadal
programindan mezun olan, ‘6grenciye ikinci anadal programini
tamamlamasi igin iki yariyil_stre verilir.

Diploma

Sakarya Universitesi Enstitllerinde, fakultelerinde,
yuksekokullarinda = ve  Devlet Konservatuarinda, meslek
yuksekokullarinda o6grenimlerini  basari ile tamamlayanlara
fakulte,“wyuksek-okul, konservatuar, meslek yulksekokulu ve
bélim-program adi belirtimek suretiyle lisans, 6n lisans (SAU)
diplomalari verilir. Gerektiginde, 6grenim goérilen alanlara goére
verilecek Unvan Senato tarafindan belirlenir. Diplomalara T.C.
kimlik numarasi, mezuniyet tarihi, diploma numarasi ve mezuniyet
donemi (guz, bahar ve yaz dénemi) de yazilir.

Disiplin Cezalari ve Bu Cezalari Gerektiren Fiil ve Haller
Disiplin Cezalari

MADDE 5. Ogrencilere verilecek disiplin cezalari sunlardir:
Uyarma: Ogrenciye, 6grencilik gdrevlerinde ve davraniglarinda
daha dikkatli olmasi gerektigini yazili olarak bildiriimesidir.
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Kinama: Ogrenciye, égrencilik gorevierinde ve davraniglarinda
kusurlu sayildiginin ve tekrarindan kaginmasi gerektiginin yazil
olarak bildirilmesidir

Bir Haftadan Bir Aya Kadar Uzaklastirma: Ogrenciye,
konservatuvardan bir haftadan bir aya kadar uzaklastirildiginin ve
bu siurede &grencilik haklarindan yararlanamayacaginin yazili
olarak bildirilmesidir.

Bu cezanin uygulanmasinda 6grenci, dersler ve sinavlar dahil
olmak Uzere kuruma bagli yerlere giremez. Yati 6grenciler
ailelerinin yanina génderilirler.

Bu ceza d6grencini devamsizliginda “6zurlli devamsizhik™) olarak
degerlendirilir.

¢)Bir Ogretim Yili Uzaklastirma: Ogrenciye, konservativardan bir
ogretim yili (iki yariyil) uzaklastinldiginin ve bussurede 6grencilik
haklarindan yararlanamayacaginin yazili olarak bildiriimesidir.

Bu cezanin uygulanmasinda;

Ceza birinci yanyil iginde onaylanmis.ises bu cezayi alan 6grenci
o Ogretim yiinin tamamini kaybetmis; ancak okuma hakkini
kullanmamis sayilir ve ertesi,6gretim yili basina kadar kurumdan
uzaklastirilir.

Ceza ikinci yariyil icinde”onaylanmis ise, bu cezayi alan 6grenci
ikinci yariyil icinde onaylanmis ise, bu cezayi alan 6grenci ikinci
yariyil ile ertesi 6gretim\ysinin birinci yarihini kaybetmis; ancak, o
Ogretim yilinda_ okuma hakkini kullanmamig sayilir ve ertesi
ogretim yili ikinci'yariyll basina kadar kurumdan uzaklastirilir.
Ogrencininsdevam ettigi birinci yariyill notlar ise ertesi 6gretim
yillinda alacag ikinci yariyil notlarina gére islem yapilr.

Ceza 4 ikinciy ‘yariyll bitiminden sonra olmak Uzere bir sinav
déneminde onaylanmis ise, bu cezayi alan égrenci birinci ve ikinci
yariyilhnotlari sakli olarak ertesi 6gretim yilinin ayni sinav
doéneminin basina kadar kurumdan uzaklastiriir ve o 6gretim
yilhinda okunma hakkini  kullanmamis sayilir.  Cezanin
onaylanmasi sirasinda 6grencinin sinav déneminde girerek
basardigi kaltir dersleri notu sakl tutulur.

Bu cezayl alan 6grenciler yatilihk ve bursluluktan cikarilarak
O6grenimlerine gunduzli olarak devam ettirilirler. Ancak, bu
dgrencilerin zorunlu hizmet yikimlaga sakli kalir. Ogrenimini
surdiremeyenlerden ise, tazminat alinir.
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Bir Ogretim Yili Uzaklastirma ve Zorunlu Kurum Degistirme;
Ogrencinin (¢) fikrasinda yazili cezanin gerektirdigi sekilde
konservatuvardan uzaklastirildiginin ve cezali bulundugu sirenin
sonunda baska bir konservatuvarda o6grenime devam etmek
Uzere kurumlara iligkisinin kesildiginin yazih olarak bildiriimesidir.
Bu cezayl alan o&grenciler, nakledildikleri konservatuvarda
cezalari kaldirilmadan ve en az bir takvim yili gegmeden, dnceki
kurumlarina doénemezler, yatiihk ve bursluluktan cikarilarak
Odgdrenimlerine gunduzli olarak devam ettirilirler. Ancak “\bu
dgrencilerin zorunlu hizmet yukimltliga sakh kalir. Ogrenimi
surdiremeyenlerdense tazminat alinir.

Ayni bolim, dal, kol, veya sinifin diger konservatuvarlarda
bulunmamasi halinde, bu cezanin “ zorunlu kurumdegistirme” ile
ilgili kismi uygulanmaz.

Konservatuvarlardan Cikarma: Ogrencinin “bu  Ydnetmelik
kapsamina giren Devlet Konservatuvarlarindan’herhangi birine bir
daha alinmamak Uzere &6grencilikten, ¢ikarldiginin yazili olarak
bildiriimesidir.

Bu cezayi alan dgrenciler diger orta égretim kurumlarina usuline
uygun olarak kaydolunabilirlerwveya“cezay aldiklari 6gretim yilini
izleyen en az iki 6gretim*yilingectikten sonra konservatuvarlarin
kabul ve seviye sinavlarina girebilirler.
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22. BOLUM: RESMi YAZISMALARDA
UYGULANACAK ESAS VE USULLER
HAKKINDA YONETMELIK HUKUMLERI

Bu Yonetmeligin amaci; resmi yazigsma kurallarini belirlemek, bilgi
ve belge aligverisinin saglikli, hizli ve glvenli bir bigcimde
yarutdlmesini saglamaktir.

Bu Yénetmelik, bitin kamu kurum ve kuruluslarini kapsar.

Bu Yoénetmelik, 10/10/1984 tarihli ve 3056 sayili”Basbakanlik
Teskilati Hakkinda Kanun Hikmunde Kararnamenin.Degistirilerek
Kabuli Hakkinda Kanunun 2 nci ve 33 _uncti._maddelerine
dayanilarak hazirlanmigtir.

Bu Yonetmelikte gecgen;

a) Resmi yazi: Kamu kurum, veY kuruluslarinin kendi
aralarinda veya gergek ve tlzel Kigilerle iletisimlerini saglamak
amaclyla yazilan yazi, resmi,belge,;"resmi bilgi ve elektronik
belgeyi,

b) Resmi belge:;, Kamu kurum ve kuruluslarinin kendi
aralarinda veya gergek'ventiizel kisilerle iletisimlerini saglamak
amaciyla olusturduklari»génderdikleri veya sakladiklari belirli bir
standart ve icerigi.olan belgeleri,

c) Resmi bilgi> Kamu kurum ve kuruluglarinin kendi
aralarinda veya ‘gercek ve tlizel kisilerle iletisimleri sirasinda
metin, ses/ve gorintl seklinde olusturduklari, génderdikleri veya
sakladiklarrbilgileri,

d) Elektronik ortam: Belge ve bilgilerin tzerinde bulundugu
her_turllbilgisayari, gezgin elektronik araglari, bilgi ve iletisim
teknolojisi Grunlerini,

e) Elektronik belge: Elektronik ortamda olusturulan,
gonderilen ve saklanan her tirll belgeyi,

f) Dosya plani: Resmf yazilarin hangi dosyaya konulacagini
gosteren kodlara ait listeyi,

g) Yazi alani: Yazi kadidinin Ust, alt, sol ve sad kenarindan
2,5 cm bosluk birakilarak diizenlenen alani,

h) Guvenli elektronik imza: Munhasiran imza sahibine bagl
olan, sadece imza sahibinin tasarrufunda bulunan givenli
elektronik imza olusturma araci ile olusturulan, nitelikli elektronik
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sertifikaya dayanarak imza sahibinin kimliginin ve imzalanmis
elektronik veride sonradan herhangi bir degisiklik yapilip
yapilmadiginin tespitini saglayan elektronik imzayi, ifade eder.

Kamu kurum ve Kkuruluglari arasinda vyazili iletisim, kagit
kullanilarak veya elektronik ortamda yapilir.

Kagitla yapilan resmi yazismalarda daktilo veya bilgisayar
kullanilir.  Bu tir yazigmalar, yazinin igerigine ve ivedilik
durumuna goére faks ile de gdnderilebilir. Faksla syapilan
yazismalarda, yazida belirtlen hususlarda hemen\(islem
yapilabilir, ancak bunlarin bes gun igerisinde resmi, yaz ile
teyidinin yapilmasi gerekir.

Elektronik ortamdaki yazigsmalar ilgili mevzuatta-belirtilen givenlik
Onlemlerine uyularak yapllir.

Elektronik ortamda yapilan yazismalar *bu ortamin &zellikleri
dikkate alinarak kaydedilir, dosyalanir.ve-ilgili yere iletilir. Gerekli
durumlarda, gelen yazi kagida dokulerek de isleme alinir.

Her kurum kendisi ve gefektiginde kurum igindeki birimler adina
resmi elektronik posta ((e-posta) adresi belirler. Bu adreslerin
belirlenmesinde koordinasyon Basbakanlik tarafindan yapilir.
Elektronik ortamdaki fesmi yazismalar bu adresler arasinda

yapllir.

Kamu kurumy ve  kuruluglarn elektronik ortamda yapilacak
yazigmalarda, bu Yonetmelige aykiri olmamak kaydiyla gerekli
dizenlemeleri yapabilir.

Kagit kullanilarak hazirlanan resmi yazilar en az iki nisha olarak
dizenlenir.

Resmi yazismalarda A4 (210x297 mm) ve A5 (210x148 mm)
boyutunda kagit kullanilir.

Bilgisayarla yazilan yazilarda "Times New Roman" yazi tipi ve 12
karakter boyutunun kullaniimasi esastir. Rapor, form ve analiz
gibi 6zelligi olan metinlerde farkh yazi tipi ve karakter boyutu
kullanilabilir.
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Baslik, yaziyi génderen kurum ve kurulusun adinin belirtildigi
bolimdur. Bu bélimde amblem de yer alabilir.

Baslik, kagidin yazi alaninin tst kismina ortalanarak yazilir.

ilk satira "T.C." kisaltmasi, ikinci satira kurum ve kurulusun ad;
blylik harflerle, Uglinct satira ise ana kurulusun ve birimin+adi
kuguk harflerle ortalanarak yazilir. Baglikta yer alan bilgiler\iu¢
satiri gecemez.

Bakanliklar ile bagl ve ilgili kuruluslarin tasra teskilatiarinda
kullanilan basliklar 5442 sayili Il Idaresi Kanunu“hikumlerine
uygun olarak dizenlenir.

Bolge mudurliklerinde ise bakanhdin adiqin altina hangi bdlge
teskilati oldugu yazilir.

Sayi ve evrak kayit numarasi, dosya_planina goére verilir, basligin
son satirindan iki aralik asagidazve~yazi alaninin en solundaki
"Sayi:" yan basligindan sonra‘yazilir:

Bu ifadeden sonra kod numarasi verilir. Kod numarasindan sonra
kisa ¢izgi (-) isareti,\konularak dosya numarasi, dosya
numarasindan sonra (~)_isareti konularak evrak kayit numarasi
yazilir. Genel evrak biriminden sayi verilmesi durumunda araya
egik cizgi (/) isareti*kenulur.

Evrak kayitinumarasi, yaziyr génderen birimde ve/veya kurumun
genel evrak biriminde aldigi numaradir.

Resmi\yazismalarda Basbakanlk tarafindan belirlenen kodlama
sistemine ve dosya planina uyulmasi zorunludur.

Yazinin yetkili amir tarafindan imzalanarak ilgili birimden sayi
verildigi zamani belirten tarih bdlima, sayi ile ayni hizada olmak
Uzere yazi alaninin en saginda yer alir.

Tarih; glin, ay ve yil rakamla, aralarina (/) isareti konularak yazilir.

Konu, sayinin bir aralik altina "Konu:" yan basligindan sonra,
baslik bdélumindeki "T.C." kisaltmasi hizasini gegmeyecek
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bicimde yazilir. Yazinin konusu, anlaml ve 6zli bir sekilde ifade
edilir.

Gonderilen makam; yazinin goénderildigi kurum, kurulus ve Kisi ile
bunlarin bulunduklari yeri belirtir. Bu bdlim; konunun son
satirindan sonra, yazinin uzunluguna goére iki-dort aralik asagidan
ve kagidi ortalayacak bicimde buyuk harflerle yazilir. Yazinin
gonderildigi yerin belirlenmesine iliskin diger hususlar parantez
icinde kig¢uk harflerle ikinci satira yazilir.

Kurulus disina goénderilen yazilarda, gerekiyorsa yazinin.gidecegi
yerin adresi kiguk harflerle ve basligin ilk satirinin_hizasinda, iki
aralik birakilarak ayrica belirtilir.

Kisilere yazilan yazilarda; "Sayin" kelimesinden.sonra ad kiguk,
soyadi blyuk, unvan ise kiguk harflerle yazilir.

ilgi, yazilan yazinin énceki bir yaziya.ek.ya'da karsilik oldugunu
veya bazi belgelere basvurulmasi gerektigini belirten bélimddar.

"llgi:" yan basli§i, génderilen 'makam boliminin iki aralik altina
ve yazi alaninin soluna kugtk-harflerle yazilr.

iigide yer alan bilgiler/bir'satin gegerse, "ilgi" kelimesinin alti bog
birakilarak ikinci satira yazilir.

iiginin birden fazla~elmasi durumunda, a, b, ¢ gibi kiiglk harfler
yanlarina ayrag.isareti ") " konularak kullanilir.

iigide »"tarihli've sayili" ibaresi kullanilir.

iigide yazinin sayisi, kurum veya birimin dosya kodu tam olarak
belirtilir. ligi, tarih sirasina goére yazilir. Yazi ayni konuda birden
fazla makamin yazisina karsilik veya daha 6nce yazilmis ¢ok
sayida yaziyla ilgili ise bunlarin hepsi belirtilir .

Metin, "ilgi"den sonra baslayip "imza"ya kadar siiren kisimdir.

Metne, "illgi"nin son satirindan itibaren iki aralk, "iigi" yoksa
gOnderilen yerden sonra g aralik birakilarak baglanir.
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Metindeki kelime aralarinda ve nokta, virgul, soru isareti gibi yazi
unsurlarinin arasinda bir vurus bosluk birakilir.

Paragraf bagslarina yazi alaninin 1.25 cm igerisinden baslanir.
Paragraf basi yapilmadigi durumlarda paragraflar arasinda bir
satir araligi bosluk birakilir.

Metin icinde gegen sayilar rakamla ve/veya yazi ile yazilabilir:
Onemli sayilar rakam ile yazildiktan sonra parantez igerisinde
yazi ile de gosterilebilir.

Metin iginde veya cizelgelerde Uglii gruplara ayrilarak ‘yazilan
blyiuk sayilarda gruplar arasina nokta (22.465.660),) sayilarin
yazilisinda kesirleri ayirmak igin ise virgul (25,33\-yirmi bes tam
ylizde otuz Gg) kullanilir.

Yazi, Tiurk Dil Kurumu tarafindan hazitlanan”imla Kilavuzu ile
Turkge Sozlik esas alinarak dil bilgisi kurallarina gére yasayan
Turkge ile yazilir.

Metinde zorunlu olmadik¢a yabanct kelimelere yer veriimez ve
gereksiz tekrardan kagwihr, \Tirk Dil Kurumu tarafindan
hazirlanan imla Kilavuzu'nda bulunmayan kisaltmalarin
kullaniimasinin  zoruplusoldugu durumlarda, kisaltmanin ilk
kullanildi§i  yerde s parantez icinde kisaltmanin acik bicimi
gOsterilir.

Alt makama yazilan yazilar "Rica ederim.", Ust ve ayni dizey
makamlarawazilan yazilar "Arz ederim.", Ust ve alt makamlara
dagitimh.olarak yazilan yazilar "Arz ve rica ederim." biciminde
bitirilir.

Metnin bitiminden itibaren iki-dort aralik bosluk birakilarak yaziyi
imzalayacak olan makam sahibinin adi, soyadi ve unvani yazi
alaninin en sagdina yazilir. imza ad ve soyadin (izerinde birakilan
bosluga atilir. Elektronik ortamda yapilacak yazismalarda, imza
yetkisine sahip kisi yaziyi, givenli elektronik imzasi ile imzalar.

Yaziyl imzalayanin adi klglk, soyadi buyuk harflerle yazilir.
Unvanlar ad ve soyadin altina kuguk harflerle yazilir. Akademik
unvanlar ismin 6n tarafina kigik harflerle ve kisaltilarak yazilir.
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Yazlyl imzalayacak olan makam, yazinin gidecegi makama goére
kurum/kurulusun "imza yetkileri ybnergesi “ne veya yetkili
makamlarca verilen imza-yetkisine uyularak segilir.

Yaziyi makam sahibi yerine yetki devredilen kisi imzaladiginda,
imzalayanin ad ve soyadi birinci satira, yetki devredenin makami
"Basbakan a.", "Vali a." ve "Rektor a.", bigciminde ikinci satira,
imzalayan makamin unvani ise tguincu satira yazilir.

Yazi vekaleten imzalandiginda, imzalayanin ad ve soyadmbirinci
satira, vekalet birakanin makami "Basbakan V.", "Vali\V:*'ve
"Rektér V." bigiminde ikinci satira yazilr.

Yazinin iki yetkili tarafindan imzalanmasi durumunda, st makam
sahibinin adi, soyadi, unvani ve imzasi sagdajikiden fazla yetkili
tarafindan imzalanmasi durumunda Ust nakam sahibinin adi,
soyadl, unvani ve imzasl solda olmak Uzere yetkiller makam
sirasina gore soldan saga dogru siralanir.

Yazi onaya sunulurken imza b@limiénden sonra uygun satir
araligi birakilarak yazi alaninmtortasina buyuk harflerle "OLUR"
yazilir. "OLUR “un altinda‘enay tarihi yer alir.

Onay tarihinden sonra“imza icin uygun bosluk birakilarak
onaylayanin adi, soyadiyve altina unvani yazilir.

Yazyi teklif eden\birim ile onay makami arasinda makamlar varsa
bunlardan onay makamina en yakin yetkili "Uygun gorusle arz
ederim." «ifadesiyle onaya katilir. Bu ifade, teklif eden birim ile
onay b6IUmU" arasina uygun bosluk birakilarak yazilir ve yazi
alaninin selunda yer alir.

Elektronik ortamda hazirlanan yaziya onay verecek yetkili kisi
resmi yaziyl givenli elektronik imzasi ile imzalar.

Yazinin ekleri imza bdéliminden sonra uygun satir arahdi
birakilarak yazi alaninin soluna konulan "EK/EKLER:" ifadesinin
altina yazilir.

Ek adedi birden fazla ise numaralandinlir. Ek listesi yazi alanina
sigmayacak kadar uzunsa ayri bir sayfada gdsterilir.
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Yazi eklerinin  dagitimdaki bazi yerlere gdnderilmedigi
durumlarda, "Ek konulmadi" ya da "Ek-.... konulmadi", bazi
eklerin konulmasi durumunda ise, "Ek-.... Konuldu" ifadesi yazilir .

Dagitim, yazilarin geregi ve bilgi i¢cin gonderildigi yerlerin protokol
sirasi esas alinarak belirtildigi bolimdidr. "EKLER” den sonra
uygun satir arali§i birakilarak yazi alaninin soluna "DAGITIM:"
yazilir. Ek yoksa dagitim EKLER ‘in yerine yazilir.

Yazinin geregini yerine getirme durumunda olanlar,\"Geregi"
kismina, yazinin igeriginden bilgilendiriimesi istenenleriise, "Bilgi"
kismina protokol sirasiyla yazilir. "Geregi"+* kismiy dagitim
basliginin altina, "Bilgi" kismi ise "Geredi" kismn.ile, ayni satira
yazilir.

"Bilgi" kismi yoksa, kurum ve kurulus adlah.dogrudan "DAGITIM"
baslidinin altina yazilr.

Yazinin kurum iginde kalan nushasi,~yaziyl hazirlayan ve kurum
tarafindan belirlenen en fazla ‘&-gérevli tarafindan paraf edilir.
Paraflar, adres boélumintn “hemen ustinde ve yazi alaninin
solunda yer alir.

Elektronik ortamda+wyapilan yazismalarda paraflar elektronik onay
yoluyla alinir.

Yaziyr paraflayan " kisilerin unvanlari gerektiginde kisaltilarak
yazilir, (:)Jsareti konulduktan sonra buyik harfle adinin bas harfi
ve soyadi yazilir. El yazisi ile tarih belirtilerek paraflanir.

Bagka\ birimlerle isbirligi yapilarak hazirlanan yazilarda, paraf
bolimiinden sonra bir satir araligi birakilarak "Koordinasyon:"
yazilir ve isgbirligine dahil olan personelin unvan, ad ve soyadlari
paraf bélimundeki bicime uygun olarak diizenlenir.

Yazi alaninin sinirlari iginde kalacak sekilde sayfa sonuna soldan
baslayarak yaziyr gdnderen kurum ve kurulugsun adresi, telefon ve
faks numarasi, e-posta adresi ve elektronik ag sayfasini iceren
iletisim bilgileri yazilir. iletisim bilgileri yazidan bir gizgi ile ayrilir.
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Yazinin génderildigi kurum ve kisilerin, gerektiginde daha ayrintili
bilgi alabilmeleri igin basvuracaklari goérevlinin adi, soyadi ve
unvani adres bélimunun saginda yer alir.

Yaz gizlilik derecesi tasiyorsa, gizlilik derecesi belgenin Ust ve alt
ortasina bulylk harflerle kirmizi renkli olarak belirtilir. Gizlilik
dereceleri; ¢ok gizli, gizli, 6zel, hizmete 6zel seklinde gorev alani
ve hizmet 6zelligine gére kurum veya kurulusga belirlenir. Oncelik
verilmesi gereken durumlarda yaziya cevap verilmesi gereken
tarih metin iginde, yazinin ivedi ve ginli oldugu ise sayfanin,sag
ust kisminda blylk harflerle kirmizi renkli olarak belirtilirs¢Yaziy
alan bu ivediligin geregini yapmakla yakamludur.

Resmi yazilara uygun sirede cevap veriimemesi durumunda ilgili
kurum ve kuruluslara tekit yazisi yazilir.

Sayfa numarasi, yazi alaninin sag altina toplam sayfa sayisinin
kagincisi oldugunu gosterecek sekilde“wverilir. Ornek: 1/9, 2/7,
5/32).

Bir yazidan dérnek cikartiimasi “gerekiyorsa 6rneginin uygun bir
yerine "Aslinin aynidir" ifadesiyazilarak imzalanir ve mahdrlenir.

Kurum ve  kurulu$lar._/elektronik  ortamdaki  belgelerin
degistiriimesini ve ‘aslinasuygun olmayan bigimde c¢ogaltiimasini
Onleyen teknik tedbirleci alir.

Gelen evrak, kayit kasesi kullanilarak kaydedilir. Yonetmelikte yer
alan kaseyi¢ornek alarak kendilerine uygun bir kase hazirlar ve
kullanirlar,\'BU kaseler evrakin arka ylziine basildiktan sonra
evrakin tarih ve sayisi yazilir, Unite icinde hangi boélimi
ilgilendiriyorsa o bolimun kargisina geredi yapilmak veya bilgi
vermek maksadiyla (x) isareti konulur. Ek oldugunda bunlarin
adedi en alt stitunda rakamla belirtilir.

Elektronik ortamda yapilan yazigsmalarda, dogrulama yapildiktan
sonra yazi ilgili birime gdénderilir.

Yaziyr gdnderenin iletisim bilgileri zarfin sol Ust koésesinde,
yazinin gidecedi yerin iletisim bilgileri ise zarfin ortasinda yer alir.
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Yazinin gizlilik derecesi zarfin Ust ve alt ortasina, ivedilik derecesi
ise sag Ust kdseye gelecek bigcimde kirmizi renkle belirtilir.

Cok gizli yazilar cift zarf ile gdnderilir. I¢ zarfa yazi konulur, zarfin
kapanma yerlerine hazirlayanin paraflari atilir ve saydam bant ile
paraflar ortilecek sekilde zarf kapatilir. i¢ zarfin (zerine de
iletisim bilgileri yazilarak, yazinin ¢ok gizli oldugu zarfin st ve alt
ortasina, varsa ivedilik derecesi sag Ust kdseye gelecek bigimde
kirmizi renkle belirtilir.

ic zarf ve yonetmelikte 6rnek gosterilen iki suret evrak'senedi-dig
zarfin igine konularak gizlilik derecesi olmayan_~yazilar gibi
kapatilip, lzerine gidecedi yer ve evrak sayisi yazilir. Dis zarfin
Uzerinde gizlilik derecesi bulunmaz, varsa ivedilik derecesi kirmizi
renkli olarak belirtilir.

Elektronik ortamdaki yazigsmalar kurum( ve ‘kdruluslarin e-posta
adresi Uzerinden yapllir.

Elektronik ortamda yapilan yazismalarin ve gonderilen belgelerin
gizli olmasi durumunda bunlar<bir+iletinin ekinde godnderilir ve
iletinin konu kismina gizlilik derecesi yazilir.

"Cok gizli" gizlilik dereceliwyazilarda, dig zarfi agan gérevli i¢ zarf
Uzerinde yer alan "gok"gizli" ibaresini gérdigunde zarfi agmadan
yetkili makama sunarsBu gorevli dis zarfin igcinde yer alan evrak
senedini imzalayarak:-bir nishasini génderen makama iade eder.
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23. BOLUM: SAKARYA UNIVERSITESI i$

SAGLIGI VE GUVENLIGI

Amag

Sakarya Universitesi bilinyesinde yer alan tim igyerlerinde is
saghgi ve guvenliginin saglanmasi ve mevcut saglk ve guivenlik
sartlarinin iyilestiriimesi baglaminda yeni ise baslayan g¢alisanlarin
yurirlikteki ISG mevzuati ve isyerinde uyulmasi gereken kurallar
hakkinda bilgilendiriimesidir.

Calisanlarin Yakumlalikleri

(1) Calisanlar, is saghg: ve guvenlidi ile ilgili aldiklar ‘egitim
ve isverenin bu konudaki talimatlari dogrultusunda, Kendilerinin ve
hareketlerinden veya yaptiklari isten etkilenen diger, ‘g¢alisanlarin
saglik ve guvenliklerini tehlikeye dugirmemekle yikamludur.

(2) Calisanlarin, igveren tarafindan verilen egitim ve talimatlar
dogrultusunda ytukUmlulUkleri sunlardir:

a) isyerindeki makine, cihaz, arag, gereg, tehlikeli madde,
tasima ekipmani ve diger Uretim arag¢lanni kurallara uygun sekilde
kullanmak, bunlarin guvenlik. \donanimlarini dogru olarak
kullanmak, keyfi olarak ¢ikarmamak ve degistirmemek.

b) Kendilerine saglanany kisisel koruyucu donanimi dogru
kullanmak ve korumak.

c) Isyerindekirmaking, cihaz, arag, gereg, tesis ve binalarda
saglik ve guvenlik Jyoninden ciddi ve yakin bir tehlike ile
karsilastiklarinda ™~ ve koruma tedbirlerinde bir eksiklik
gorduklerinde, isverene veya calisan temsilcisine derhal haber
vermek

¢) Teftise yetkili makam tarafindan isyerinde tespit edilen
noksanlik ve mevzuata aykirilhklarin gideriimesi konusunda,
isveren ve galisan temsilcisi ile is birligi yapmak.

d) Kendi gorev alaninda, is sagligi ve guvenliginin saglanmasi
icin igveren ve ¢alisan temsilcisi ile ig birligi yapmak.

Calisan Temsilcisi

(1) Isveren; igyerinin degisik bolimlerindeki riskler ve calisan
sayllarini g6z o6nunde bulundurarak dengeli dagilima 6zen
gOstermek kaydiyla, calisanlar arasinda yapilacak secim veya
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secimle belirlenemedigi durumda atama yoluyla, asagida belirtilen
sayllarda galisan temsilcisini gorevlendirir:

a) Iki ile elli arasinda calisani bulunan isyerlerinde bir.
b) Ellibir ile yiiz arasinda galisani bulunan isyerlerinde iki.
c) Yizbir ile besylz arasinda galisani bulunan isyerlerinde (g,

¢) Besylzbir ile bin arasinda calisani bulunan isyerlerinde
dort.

d) Binbir ile ikibin arasinda g¢alisani bulunan igyerlerinde/bes’
e) Ikibinbir ve tizeri galisani bulunan isyerlerinde alti:

(2) Birden fazla galisan temsilcisinin bulunmasy, ‘durumunda
bas temsilci, calisan temsilcileri arasinda «yapilacak secgimle
belirlenir.

(3) Calisan temsilcileri, tehlike kaynaginin’yok edilmesi veya
tehlikeden kaynaklanan riskin azaltilmasiNgGin, isverene 6neride
bulunma ve igverenden gerekli tedbirlerin alinmasini isteme
hakkina sahiptir.

(4) Gorevlerini yurutmeleri ‘nedeniyle, calisan temsilcileri ve
destek elemanlarinin haklari kisitlanamaz ve gorevlerini yerine
getirebilmeleri i¢in isveren tarafindan gerekli imkanlar saglanir.

(5) isyerinde yetkili sehdika bulunmasi halinde, isyeri sendika
temsilcileri calisan temsilcisi olarak da gérev yapar.

(6) Caligan temsilCisini sorumluluklari sunlardir;

a) /s Saghgi ve Givenligi Kurulu toplantilarina katilmak,

b).\Jsyerinde saglik ve givenlikle ilgili g¢alismalara
katiimak,

c) Calismalari izlemek,

d) Onlem alinmasini istemek,

e) Onerilerde bulunmak,

f) lIsyerinde yetkili makamlarca yapilan denetimler
sirasinda goéruglerini bildirmek.

Calisanlarin Calismaktan Kaginma Hakki
(1) Ciddi ve yakin tehlike ile karsi kargiya kalan calisanlar
kurula, kurulun bulunmadigi igyerlerinde ise isverene basvurarak

durumun tespit edilmesini ve gerekli tedbirlerin alinmasina karar
verilmesini talep edebilir. Kurul acilen toplanarak, isveren ise
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derhal kararini verir ve durumu tutanakla tespit eder. Karar,
calisana ve galisan temsilcisine yazil olarak bildirilir.

(2) Kurul veya igverenin calisanin talebi yoniinde karar
vermesi halinde c¢alisan, gerekli tedbirler alinincaya kadar
calismaktan kacinabilir. Calisanlarin ¢alismaktan kacindigi
dénemdeki Ucreti ile kanunlardan ve is sdzlesmesinden dogan
diger haklari saklidir.

(3) Calisanlar ciddi ve yakin tehlikenin 6nlenemez oldugu
durumlarda birinci fikradaki usule uymak zorunda olmaksizin
isyerini veya tehlikeli bolgeyi terk ederek belirlenen glvenli~yere
gider. Calisanlarin bu hareketlerinden dolayi haklar kisitlanamaz.

(4) Toplu sdzlesme veya toplu is s6zlesmesi-ile ‘galisan kamu
personeli, bu maddeye goére calismadigi donemde fiilen calismis
sayllir.

Calisanlarin Goruslerinin Alinmasi Ve Katilumlarinin Saglanmasi

(1) isveren saglik ve guvenlikle- ilgili konularda galisanlarin
g6rislerinin alinmasi ve katiimlarinin saglanmasi i¢in asagidaki
hususlari yerine getirmekle yikamitidur:

a) igveren, is saghgi ‘ve ‘guvenligi konularinda galisan veya
temsilcilerinin goruslerini alir, Oneri getirme hakki tanir ve bu
konulardaki gorismeléerde.yer almalarini ve dengeli katihimlarini
saglar.

b) isverence;.is_saghgi ve giivenligi konusunda 6zel gorevieri
bulunan calisan veya temsilcilerinin 6zellikle agagidaki konularda
dengeli bir, sekilde yer almalar saglanir veya 6nceden gorusleri
alinir.

) Is.saghg ve glvenligi konusunda &zel gérevi bulunan
calisan.” temsilcileri, tehlikenin azaltimasi veya tehlikenin
kaynaginda yok edilmesi icin igverene Oneride bulunma ve
isverenden gerekli tedbirlerin alinmasini isteme hakkina sahiptir,

¢) Is sagligi ve givenligi konusunda &ézel gérevleri bulunan
calisan veya calisan temsilcileri, bu gorevlerini yuritmeleri
nedeniyle dezavantajli duruma digurilemezler,

d) Isveren, is saghgi ve giivenligi konusunda 6zel gorevi
bulunan calisan temsilcilerine, yonetmelikte belirtilen gorevlerini
yerine getirebilmeleri icin her tirli imkani saglar ve herhangi bir
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Ucret kaybi olmadan calisma saatleri igerisinde yeterli zamani
verir,

e) Calisanlar veya temsilcileri, is saghdr ve glvenligi
konusunda igverence alinan dnlemlerin ve saglanan imkanlarin
yetersiz oldugu kanaatine varmalari halinde Bakanlida basvurma
hakkina sahiptir.

f) Calisan temsilcileri, isyerinde yetkili makamlarca yapilan
denetimler sirasinda goérislerini bildirme hakkina sahiptir.

Birolarda galisanlar tarafindan uyulmasi gereken is saghgi ve
guvenligi kurallari

Birolarda cgalisanlar tarafindan uyulmasi gereken\is saghg ve
guvenligi kurallari sunlardir;

(1) Ofisleri temiz ve diizenli tutunuz.
(2) Ofislerde normal sartlarda kosmayiniz, yiriyiniiz.

(3) Cay, kahve gibi sicak igeceklerin dokilmemesine dikkat
ediniz.

(4) Dolap ve masa gekmecelerini agik birakmayiniz.
(5) Ydururken ayni zamanda asla evrak okumayiniz.

(6) Yiiksek vyerlerdeki raflardan dosya vb. alirken portatif
merdiven kullaniniz.

(7) Dolaplarin (izerine dosya vb. yigmayiniz, dolaplarin igine
dizenli bicimde koyunuz.

(8) Koltuk ve sandalyeleri kontrol ediniz. Arizasi, problemi
olanlari onartiniz.

(9) Sandalye, koltuk, masa ve gekmeceleri yiiksekte bir noktaya
ulagsmak i¢cin merdiven gibi kullaniimayiniz.

(10) Ofislerde sigara igmeyiniz.

(12)Kirli, yagh vb. ayakkabilarla ofislere girmeyiniz.

(12) Ofislerin temizliginde, 1slak zeminleri derhal kurulayiniz.

(13) Ofis zeminlerinde, kaymaya, takiimaya neden olabilecek

yuzeyleri derhal onartiniz.
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(14) Evraklardaki zimba tellerini mutlaka zimba teli sékiici ile
cikartiniz.

(15) Ofislerde bulunan; makas, maket bigag, sivri uglu kalemler
vb. gibi malzemelere dikkat ediniz.

(16) Klavyenin rahat bir calisma pozisyonu saglayacak uzaklikta
olmasina 6zen gosteriniz.

(17) Mevcut 151k kaynaklarinin direkt parlakliga ve yansimalara
neden olmasini engelleyiniz.

(18) Bilgisayar ekrani ve fon ortami arasinda yeterli aydinlanma
olmasini saglayiniz

(19) Yerden agir bir malzeme kaldirirken belin incinmemesi igin
dizlerin kiriimasi ve kuvvetin belden dedil bacaklardan
alinmasini saglayiniz.

(20) Mesai sonunda odanizdan ayrilirken 1siklari séndiiriip,
elektrikli aletleri (1sitici, klima, prize takih cep telefonu sarj
cihazi vb. adaptorler) mutlaka kontrol ediniz.

(21) Odanizdaki tiim elektrikli aletlerin kablolarinin, fis ve
prizlerinin uygun ve emniyetli olmasi saglatiniz. Ayrica sarkan
ve ekli elektrik kablolarinin agikta durmasini engelleyiniz.

(22) Yangin séndiriiciler ve acil ¢ikis yerlerini  mutlaka
odreniniz.

(23) Yirime vyollarinda, calisma alaninizin zemininde takilip
dusulmesine neden olacak malzemeler bulundurmayiniz.

isyer!erinde Uyulmasi Gereken Saglik Ve Guvenlik Kurallari
Isyerlerinde goérev yapan tum calisanlar asagidaki genel
kurallara uymakla yukimludar;

(1) Calisan her eleman cgalistigi gérevde gerekli olan tiim
glivenlik tedbirlerinin, goérevin devami suresince titizlikle
uygulanmasindan éncelikle kendisi sorumlu olacaktir.

(2) Tim caliganlar kendi yaptiklari igle ilgili olarak igveren
tarafindan hazirlanan is saghgi ve guvenligi talimatlarina
uyacaktir.
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(3) Makinalarla yapilan calismalarda kullanma talimatlarina
muhakkak uyulacaktir.

(4) cCalisanlar igveren tarafindan diizenlenen yangin ve acil
durum tatbikatlarina mutlaka katilacaktir.

(5) Calisanlar igveren tarafindan diizenlenen is saghgi. vé
glvenligi egitimlerine mutlaka katilacaktir.

(6) Calisanlar igveren tarafindan yapilan saglik gézetimlerine
mutlaka katilacaktir.

(7) Maddi kayiplarin énlenmesi veya is siiresinin Kisalmasi igin
olsa bile gerekli her turli glvenlik tedbirleri alinmadan
herhangi bir ise girismek kesinlikle yasaktir.

(8) Personel gérev yerini izinsiz terk etmeyecektir.

(9) Personel gérev veya galisma glizergahi haricindeki is yeri
Unitelerine izinsiz girmeyecektir:

(10)Kisiye ve ekibe,sisinde gerek duyulacak her tiirlii koruyucu
malzeme ve teghizat jtutanakla verilecek ve bu techizatin
kullaniimasi égretilecektir. Verilmis ve kullanimi &gretilmis
koruyucu teghizatin kullanilmasindan, temizlenmesinden ve
korunmasindanilgili elemanlar ve ekip sefi sorumlu olacaktir.

(11)Her ne’ surette olursa olsun is yerinde is kazasina ve
yangina® sebebiyet verecek hareketlerde bulunulmayacak,
yangin halinde itfaiye ve ilgililere haber verilecektir.

(12) Unite dahilinde ve galisma sahasinda uyari ve tehlike
levhalarina kesinlikle uyulacaktir.

(13)Biitin galigmalar tesis, isletme ve bakim talimatlari
dogrultusunda yapilacaktir.

(14) Uzerinde bakim-onarim yapilan kisimlarin altinda, giivenlik
tedbiri almadan bulunulmayacaktir.
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(15)isin yapilmasi sirasinda ortaya gikan malzeme, ingaat ve
hafriyat artigi, yagh—kirli temizlik maddeleri, varil, izolasyon
malzemeleri vb. maddelerin, isin bitiminden veya yapilis suresi
icinde atilmasindan, toplanmasindan, depolanmasindan veya
imha edilmesinden isi yapan ekip sefi veya sahislar sorumlu
olacaktir.

(16) Yetkililerce, is ve hizmet geregi kullaniimasina izin verilen
is yerleri disindaki kisim ve binalarda elektrik sobasi, elektrik
ocad, elektrikli caydanlik  vb. elektrik _ geregleri
kullaniimayacaktir.

(17)Calsan makinelerin ve aparatlarinin temizligivo tesisati
isletmekle sorumlu olan personel tarafindan.yapitacaktir.

(18) Gereginden fazla veya kullaniimayan_ malzemeler caligilan
yerlerde bulundurulmayacaktir.

(19)is elbiseleri makinelerin caligan, kisimlarina girecek veya
takilacak sekilde bol ve yirtik olmayagaktir.

(20)Koruyucu tertibating kaldirimasini  gerektiren hallerde;
bakim ve onarim iglerininnyapilabilmesi igin makine durduktan
ve onarim islerinden sorumlu olanlardan izin alindiktan sonra
koruyucu tertibat kaldirilacak ve onarim iglerinden sorumlu
kisi, onarilan (makine, cihaz veya tesisatin galismasina izin
vermeden, 6nce~~koruyucu tertibatin uygun sekilde tekrar
yerlering konulup konulmadigini kontrol edilecektir.

(21)isyerierinde tesisat durduruimadan yapilmasi gereken
bakim\ve onarim isleri, yetkili amir gézetiminde ve givenlik
tedbirleri alinarak yapilacaktir.

(22)Yapilan  bitiin  bakim-onarim-igletme  galigmalarinda,
yapilacak is guvenligi tedbirleri teyide (kayda) baglanacaktir.

(23)iginde asindirici, yakici veya sicak sivilar bulunan biyik
kap, sarnig, kuyu, havuz ve depolarin agizlari, déseme ile ayni
seviyede bulunuyorsa, bunlarin kenarlari saglam korkuluklarla
cevrilecek veya kapakla ortilecektir.
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(24)Tum givenlik onlemleri alinmasina ragmen olagan digl
nedenlerle herhangi bir isin sonucu supheli ise, durum en
yakin amire duyurulacaktir.

(25) Gezici ekiplerde ve sabit isyerlerinde Yonetmeligin ekler
bélimunde listesi verilen Is Guivenligi ve ik Yardim
malzemeleri her an kullanmaya hazir halde bulundurulacaktir:

(26) Yetkili amirin bilgisi disinda tehlike uyari levhalari\ile
kartlarin yerleri degistiriimeyecektir.

(27)Gunlik g¢alismalarin basinda ve sonunda,™ biitiin is
glvenligi malzemeleri ve diger aletler ekip+ sefi tarafindan
kontrol edilecektir. Kullanilmasinda sakinca,‘gorilenler tamir
edilmek Uzere ayrilacak veya yenisi ile degistirilmek Uzere en
yakin amire bildirilecektir.

(28) Kapsamina giren her sahsa bu yonerge imza karsiliginda

verilir ve alindi belgesi ilgilinin=06zlUk "dosyasinda saklanir.
Yoénergeyi alan herkes guvenlik) kurallarina uyacak ve
anlamadigi noktalar hakkinda, en’ yakin amirinden bilgi
alacaktir.

(29)is Guvenligi gerektiren calismalar sirasinda alet ve
malzeme digebilecek saha dahilinde veya civarindaki enerjili
tesislerin patlamasi “sonucunda parca tesiri muhtemel olan
yerlerde bulunan kimseler baret giyeceklerdir.

(30)Caligmalara baglamadan ¢&nce, (izerinde caligilacak
tesisatin® enerjilemesi icin muhtemel olan, her gerilimdeki
kesici~ver ayiricilarin agik durumda olmalari saglanacak ve
calisma suresince bu durumu koruyacak 6nlemler alinacaktir.

(31) Ekip Sefinin veya sorumlusunun ihtiyag gérecegi hallerde

kumanda mekanizmalarina ait beslemenin (elektrik veya
basin¢li hava vb) kesilmesi, kilitlenmesi saglanacak ve
kesicilere ait 6zel basingl hava tanklari bosaltilacaktir.

(32) Atélye ve laboratuvarlardaki her turli deney yapilirken
atolye veya laboratuvar sorumlusu bizzat bulunacaktir.

isyeri Saglik Kurallari
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isyerlerinde gérev yapan tim calisanlar asagidaki isyeri saglik
kurallarina uymakla yukimltdur;

(33) Calisanlarin tamami, kurumdaki gérevli doktorlarin her trlii
muayene ve asl igin tespit edilen yer ve zamanda hazir
bulunacak, isci Saghg ve Is Givenligi Mevzuati hiikiimlerine
uyacak ve kendi saghgini koruma hususunda azami derecede
dikkatli olacaktir.

(34) Periyodik veya periyodik olmayan saglk kontrol, Ve
muayenesinden gegirilen her personel igin bir saglk ‘dosyasi
tanzim edilecek, yapilan kontrol ve muayene _neticeleri bu
dosyaya bir Isyeri Hekimi tarafindan islenecek, bir ‘\kopyasini
alip kendisi muhafaza edecektir. Orijinal form_ilgili galisanin
isyerine teslim edilecek, formun muhafazasi\ve gerektiginde
ilgili makamlara ibrazi igyerlerinin sorumlulugunda olacaktir.

(35)Personel calisma yerinin ozelliklerine gdre periyodik
kontrolleri yapilacaktir.

(36) Yemek kaplari gelisieguzeh atilip, bagka maksatlar igin
kullaniimayacak, buttn‘personel sadligi icin bu hususa dikkat
edecek, uymayanlari wyarmak veya yetkililere bildirmekle
gorevli olacaktir. igyeri‘hijyeninin takibi yapilacaktir.
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