
1

Üniversitemiz Rektörlüğü ve Bağlı Birimleri ile 

Üniversitemiz genelinde toplulaştırılarak çıkılan 

mal ve hizmet ihalele işlemlerini yapmak ve 

ihaleye

4734 Sayılı K.İ.K ve 4735 Sayılı Kamu Sözleşmeleri Kanunu 

ile 5018 Sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu ve 

Merkezi Harcama Belgeleri yönetmeliğince istenilen belgeler

30 gün

2
Başkanlık bütçesinden yapılan tüm harcama ve 

ödemelerin gerçekleştirme görevini yapmak

4734 Sayılı K.İ.K ve 4735 Sayılı Kamu Sözleşmeleri Kanunu 

ile 5018 Sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu ve 

Merkezi Harcama Belgeleri yönetmeliğince istenilen belgeler

Aynı Gün

3 Yaklaşık maliyet komisyon üyeliği

4734 Sayılı K.İ.K ve 4735 Sayılı Kamu Sözleşmeleri Kanunu 

ile 5018 Sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu ve 

Merkezi Harcama Belgeleri yönetmeliğince istenilen belgeler

5 gün

4

Ödeneklerin takibini yapmak (Devlet bütçesinden 

bir harcama yapılırken ilgili mevzuata uygun olup 

olmadığı ile harcamaların konusuna göre hangi

4734 Sayılı K.İ.K ve 4735 Sayılı Kamu Sözleşmeleri Kanunu 

ile 5018 Sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu ve 

Merkezi Harcama Belgeleri yönetmeliğince istenilen belgeler

3 gün

5

Bölünmeyen hizmetler kapsamında yer alan 

doğalgaz, elektrik ve su ödemelerinin tahakkuk 

işlemlerini yapmak.

4734 Sayılı K.İ.K ve 4735 Sayılı Kamu Sözleşmeleri Kanunu 

ile 5018 Sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu ve 

Merkezi Harcama Belgeleri yönetmeliğince istenilen belgeler

3 gün

6

Memurlara yapılan Yiyecek Yardımı Yönetmeliği 

ve Misafir yemek kapsamında gelen faturaların 

tahakkuk işlemlerini yapmak

4734 Sayılı K.İ.K ve 4735 Sayılı Kamu Sözleşmeleri Kanunu 

ile 5018 Sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu ve 

Merkezi Harcama Belgeleri yönetmeliğince istenilen belgeler

3 gün

7

Abonelik kapsamında alınmakta olan gazete, dergi 

,Haber Ajansları vb. işlemlerin aboneliklerini 

gerçekleştirmek ve ödemeye ilişkin iş ve işlemlerini

4734 Sayılı K.İ.K ve 4735 Sayılı Kamu Sözleşmeleri Kanunu 

ile 5018 Sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu ve 

Merkezi Harcama Belgeleri yönetmeliğince istenilen belgeler

3 gün

8
Araçlara ilişkin her türlü sigorta işlemlerini takip 

etmek ve satın alma iş ve işlemlerini yürütmek

4734 Sayılı K.İ.K ve 4735 Sayılı Kamu Sözleşmeleri Kanunu 

ile 5018 Sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu ve 

Merkezi Harcama Belgeleri yönetmeliğince istenilen belgeler

5 gün

9
Akaryakıt fişlerini listelemek, kontrolünü yapmak 

ve tahakkuk işlemlerini yürütmek

4734 Sayılı K.İ.K ve 4735 Sayılı Kamu Sözleşmeleri Kanunu 

ile 5018 Sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu ve 

Merkezi Harcama Belgeleri yönetmeliğince istenilen belgeler

3 gün

10

4734 sayılı Kanununun ilgili maddelerine göre 

istisna kapsamındaki DMO vb. kurumlardan 

alımlar yapmak.

4734 Sayılı K.İ.K ve 4735 Sayılı Kamu Sözleşmeleri Kanunu 

ile 5018 Sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu ve 

Merkezi Harcama Belgeleri yönetmeliğince istenilen belgeler

5 gün

11 Avans ve kredi işlemlerini yapmak.

4734 Sayılı K.İ.K ve 4735 Sayılı Kamu Sözleşmeleri Kanunu 

ile 5018 Sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu ve 

Merkezi Harcama Belgeleri yönetmeliğince istenilen belgeler

3 gün

12

657 sayılı Devlet Memurları Kanunu 211. maddesi 

gereğince ayni olarak giyecek yardımı yapılması 

gereken personelin

4734 Sayılı K.İ.K ve 4735 Sayılı Kamu Sözleşmeleri Kanunu 

ile 5018 Sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu ve 

Merkezi Harcama Belgeleri yönetmeliğince istenilen belgeler

30 gün

13

Makine ve teçhizat Bakım ve onarımları ile 

Araçların bakım ve onarım iş ve işlemlerini 

yürütmek

4734 Sayılı K.İ.K ve 4735 Sayılı Kamu Sözleşmeleri Kanunu 

ile 5018 Sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu ve 

Merkezi Harcama Belgeleri yönetmeliğince istenilen belgeler

3 gün

14
İlan bedelleri kapsamında gelen faturaların iş ve 

işlemlerini yapmak

4734 Sayılı K.İ.K ve 4735 Sayılı Kamu Sözleşmeleri Kanunu 

ile 5018 Sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu ve 

Merkezi Harcama Belgeleri yönetmeliğince istenilen belgeler

3 gün

SATIN ALMA BİRİMİ HİZMETLERİ



15

Yangından korunma malzemeleri ile ilgili olarak 

Bütçesi dairemizce kullanılmakta olan 

Üniversitemiz Rektörlüğü ve bağlı

4734 Sayılı K.İ.K ve 4735 Sayılı Kamu Sözleşmeleri Kanunu 

ile 5018 Sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu ve 

Merkezi Harcama Belgeleri yönetmeliğince istenilen belgeler

5 gün

16

Üniversiteye ait binaların “bina küçük 

onarımlarının” yaptırılması ile ilgili satın alma 

işlemlerini yürütmek

4734 Sayılı K.İ.K ve 4735 Sayılı Kamu Sözleşmeleri Kanunu 

ile 5018 Sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu ve 

Merkezi Harcama Belgeleri yönetmeliğince istenilen belgeler

5 gün

17

Satın alma işlemleri ile ilgili farklı komisyonlarda 

görev almak, (Satınalma Komisyonu,Muayene ve 

Kabul

4734 Sayılı K.İ.K ve 4735 Sayılı Kamu Sözleşmeleri Kanunu 

ile 5018 Sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu ve 

Merkezi Harcama Belgeleri yönetmeliğince istenilen belgeler

15 gün

18
Doğrudan Temin usulü ile mal ve hizmet alımları 

ile ilgili piyasa fiyat araştırması yapmak,

4734 Sayılı K.İ.K ve 4735 Sayılı Kamu Sözleşmeleri Kanunu 

ile 5018 Sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu ve 

Merkezi Harcama Belgeleri yönetmeliğince istenilen belgeler

5 gün

19
Başkanlığın bütçe hazırlık çalışmalarında yer 

almak.

4734 Sayılı K.İ.K ve 4735 Sayılı Kamu Sözleşmeleri Kanunu 

ile 5018 Sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu ve 

Merkezi Harcama Belgeleri yönetmeliğince istenilen belgeler

15 gün

20

4734 Sayılı Kanunun 62/ı bendi gereğince anılan 

kanunun 22/d ve 21/f maddeleri kapsamında 

yapılan alımların aylık olarak

4734 Sayılı K.İ.K ve 4735 Sayılı Kamu Sözleşmeleri Kanunu 

ile 5018 Sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu ve 

Merkezi Harcama Belgeleri yönetmeliğince istenilen belgeler

3 gün

21
Doğrudan Temin olarak yapılan alımların Ekap 

sistemine girilmesini sağlamak.

4734 Sayılı K.İ.K ve 4735 Sayılı Kamu Sözleşmeleri Kanunu 

ile 5018 Sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu ve 

Merkezi Harcama Belgeleri yönetmeliğince istenilen belgeler

3 gün

22

Harcama belgeleri yönetmeliğine göre tahakkuka 

bağlanacak belgeleri incelemek ve ödeme 

işlemlerini takip etmek

4734 Sayılı K.İ.K ve 4735 Sayılı Kamu Sözleşmeleri Kanunu 

ile 5018 Sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu ve 

Merkezi Harcama Belgeleri yönetmeliğince istenilen belgeler

3 gün

23

Yürütmekte olduğu Satınalma iş ve işlemleri ile 

ilgili belgeleri hazırlamak,alım yapılan firmalara 

ilişkin SGK ve Vergi

4734 Sayılı K.İ.K ve 4735 Sayılı Kamu Sözleşmeleri Kanunu 

ile 5018 Sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu ve 

Merkezi Harcama Belgeleri yönetmeliğince istenilen belgeler

1 gün

24

Yürütmekte olduğu Satınalma iş ve işlemlerine 

ilişkin Üniversitemize teslim edilmesi gereken mal 

ve malzemelerin

4734 Sayılı K.İ.K ve 4735 Sayılı Kamu Sözleşmeleri Kanunu 

ile 5018 Sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu ve 

Merkezi Harcama Belgeleri yönetmeliğince istenilen belgeler

15 gün


