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	KÜTAHYA DUMLUPINAR ÜNİVERSİTESİ

Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığı

	
	KAMU HİZMET ENVANTERİ



T.C. KÜTAHYA DUMLUPINAR ÜNİVERSİTESİ YAPI İŞLERİ VE TEKNİK DAİRE BAŞKANLIĞI
	SIRA NO
	KURUM KODU


	STANDART DOSYA PLANI KODU
	HİZMETİN ADI
	HİZMETİN TANIMI
	HİZMETİN DAYANAĞI MEVZUATIN ADI VE MADDE NUMARASI
	HİZMETTEN YARARLANANLAR
	HİZMETİ SUNMAKLA GÖREVLİ / YETKİLİ KURUMLARIN / BİRİMLERİ ADI
	HİZMETİN SUNUM SÜRECİNDE
	

	
	
	
	
	
	
	
	MERKEZİ İDARE
	TAŞRA BİRİMLERİ
	MAHALLİ İDARE
	DİĞER(ÖZEL SEKTÖR VE BENZERİ)
	BAŞVURUDA İSTENEN BELGELER
	İLK BAŞVURU MAKAMI
	PARAF LİSTESİ
	KURUMUN VARSA YAPMASI GEREKEN İÇ YAZIŞMALAR
	KURUMUN VARSA YAPMASI GEREKEN DIŞ YAZIŞMALAR
	MEVZUATTA BELİRTİLEN HİZMETİN TAMAMLANMA SÜRESİ
	HİZMETİN ORTALAMA TAMAMLANMA SÜRESİ
	YILLIK İŞLEM SAYISI
	HİZMETİN ELEKTRONİK OLARAK SUNULUP SUNULMADIĞI

	1
	
	
	Yapılması planlanan binaların projelerinin hazırlanması.  

	Üniversitenin fiziki mekan ihtiyacını karşılamak üzere Fakülte ve Meslek Yüksek Okulları tarafından talepte bulunulan idari, derslik, sosyal ve spor hizmet binalarının ön proje çalışmaları yapılıp arazi aplikasyonları ve plankoteleri hazırlanarak inşaat, mekanik, elektrik, altyapı ve çevre düzenleme uygulama projelerinin oluşturulması ve onanması
	1-Mimarlık, Mühendislik ve Şehircilik Hizmetleri Genel Şartnamesi
2-Mimari Proje Düzenleme Esasları
3-İnşaat Mühendisliği Proje Düzenleme Esasları
4-TSE 9111 (Engelli insanların İkamet edeceği Binaların Düzenlenmesi
5-Belediyesİ İmar Yönetmeliği
6-Afet Bölgelerinde yapılacak Yapılar Hakkında Yönetmelik
7-Binaların Yangından Korunması Hakkında Yönetmelik
8-Makina Mühendisliği Proje Düzenleme Esasları
9-Elektrik Mühendisliği Proje Düzenleme Esasları
10-Sığınak Yönetmeliği
11-Otopark Yönetmeliği
	Üniversite Birimleri
	Kütahya Dumlupınar Üniversitesi 
Yapı İşleri ve Teknik Daire 
Başkanlığı
	Merkez
	
	
	1-Talep yazısı
2-İmar durumu belgesi
	Kütahya Dumlupınar Üniversitesi 
Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığı
	1-İlgili Mühendis, Mimar 
2-Şube Müdürü 

3- Daire Başkanı   

4- Genel Sekreter Y.  
5-Genel Sekreter
6-Rektör Yrd.     
7-Rektör
	Proje onama için Rektörlük 
Makamı ile yapılan yazışmalar
	Yükleniciye tebliğ yazısı
	Sözleşmeye göre değişen sürelerde
	180 Gün
	Değişken
	Sunulmuyor

	2
	
	
	Kontrol ve Hak ediş

Düzenleme.

	Yapım işinde kontrol ve hak edişin düzenlenmesi.
	1- 4734 Sayılı Kamu İhale Kanunu

2-4735 Sayılı Kamu İhale Sözleşmeleri Kanunu

3- Yapım İşleri Genel Şartnamesi
	1- İhale ve Sözleşme Kapsamında İş Yapan Yükleniciler

2- İdarenin İlgili Harcama Birimleri ve Kontrol Teşkilatı

3- Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı

4-Üst Yönetim ve Denetim Birimleri
	Kütahya Dumlupınar Üniversitesi 
Yapı İşleri ve Teknik Daire 
Başkanlığı
	Merkez
	
	
	1- Onaylı sözleşme ve iş programı,

2- Kontrol teşkilatı onaylı metraj ve ataşmanlar,

3- İmalat tespit tutanakları,

4- Fotoğraflar / saha raporları (gerekli hallerde),

5- Yüklenici hakediş talep yazısı,

6- Kesin veya geçici hakediş cetveli,

7- Fiyat farkı ve varsa kesinti hesaplamaları,

8- Sosyal güvenlik prim borcu ve vergi borcu bulunmadığına dair belgeler (hakediş ödemesi öncesi).
	Proje ve Yapım Şube Müdürlüğü
	1-İlgili Teknik Personel 

2-İlgili Mühendis, Mimar 
2-Şube Müdürü 

3-Daire Başkanı
	1. Hakediş Düzenleme ve Onay Sürecinde Yapılan Yazışmalar;

- Kontrol teşkilatının hak ediş raporu ve onay yazısı

2. Mali İşlemler Kapsamında Yapılan Yazışmalar;

- Ödeme emri belgesi

Denetim ve Arşiv Sürecinde Yapılan Yazışmalar;

- Hakediş belgelerinin denetime sunulması

- Üst yönetime bilgilendirme yazısı


	1- Yüklenici ile Yapılan Yazışmalar:

- Hakediş talebi, eksiklik veya hata düzeltme bildirimleri (hakedişin hazırlanması aşamasında).

- İmalatın veya hizmetin tespiti, yerinde kontrol ve ölçüm talepleri.

- Eksik, hatalı veya sözleşmeye aykırı işlerin düzeltilmesine ilişkin yazılar.

- Geçici veya kesin kabul tarihleri ile ilgili bilgilendirme yazıları.

- Hakedişin onaylandığı ve ödeme sürecine alındığına dair bildirimler.

2- Sosyal Güvenlik Kurumu ile Yazışmalar:

- Yüklenicinin borç durumunun teyidi veya kesinti yapılması gereken durumlara ilişkin bildirimler.

3-Banka veya Muhasebe Birimi ile Yazışmalar:

-Hakediş ödemesi talebi ve ödeme emri belgelerinin gönderilmesi.

-Kesinti ve teminat tutarlarının yatırılması veya iadesine ilişkin yazılar.

4-Üst Makamlar veya Denetim Kurumları ile Yazışmalar:

-İşin ilerleme durumu ve ödemeler hakkında bilgi talebi veya rapor sunumu.

-Sayıştay, İç Denetim veya Teftiş Kurulları tarafından istenen bilgi ve belge taleplerine cevap yazıları.
	Yapım İşleri Genel Şartnamesi’nin 43. Maddesi;

-Hakediş raporu yüklenici tarafından sunulduktan sonra en geç 10 (on) gün içinde onaya sunulur.

- Hakedişin onaylanmasını müteakip, ödeme süresi en geç 30 (otuz) gün içinde gerçekleşir.
	40 Gün
	Değişken
	Sunulmuyor

	
	
	
	
	Hizmet alımında kontrol ve hak edişin düzenlenmesi.
	1- 4734 Sayılı Kamu İhale Kanunu
2-4735 Sayılı Kamu İhale Sözleşmeleri Kanunu
3- Hizmet Alımları Genel Şartnamesi
	1- İhale ve Sözleşme Kapsamında İş Yapan Yükleniciler
2- İdarenin İlgili Harcama Birimleri ve Kontrol Teşkilatı
3- Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı
4-Üst Yönetim ve Denetim Birimleri
	
	
	
	
	1- Onaylı sözleşme,

2- Gerçekleşen hizmet miktarına ilişkin kontrol raporu,

3- Yüklenici hakediş talep yazısı,

4- Hakediş cetveli,

5- Vergi borcu ve SGK borcu bulunmadığına dair belgeler.
	Proje ve Yapım Şube Müdürlüğü
	1-İlgili Teknik Personel 

3-İlgili Mühendis, Mimar 
2-Şube Müdürü 

3-Daire Başkanı
	1. Hakediş Düzenleme ve Onay Sürecinde Yapılan Yazışmalar;

- Kontrol teşkilatının hak ediş raporu ve onay yazısı

2. Mali İşlemler Kapsamında Yapılan Yazışmalar;

- Ödeme emri belgesi

Denetim ve Arşiv Sürecinde Yapılan Yazışmalar;

- Hakediş belgelerinin denetime sunulması

- Üst yönetime bilgilendirme yazısı


	
	Hizmet Alımları Genel Şartnamesi’nin 38. Maddesi;

- Hakediş raporunun tesliminden itibaren en geç 10 (on) gün içinde kontrol edilir.

-Sözleşmede belirtilen süre içinde, genellikle 30 (otuz) gün içerisinde gerçekleştirilir.
	40 Gün
	Değişken
	Sunulmuyor

	
	
	
	
	Mal alımında kontrol

ve hak edişin düzenlenmesi.
	1- 4734 Sayılı Kamu İhale Kanunu
2-4735 Sayılı Kamu İhale Sözleşmeleri Kanunu
3- Mal Alımları Denetim, Muayene ve Kabul İşlemlerine Dair Yönetmelik
	1- İhale ve Sözleşme Kapsamında İş Yapan Yükleniciler
2- İdarenin İlgili Harcama Birimleri ve Kontrol Teşkilatı
3- Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı
4-Üst Yönetim ve Denetim Birimleri
	Kütahya Dumlupınar Üniversitesi 
Yapı İşleri ve Teknik Daire 
Başkanlığı
	Merkez
	
	
	1- Sözleşme veya sipariş formu,

2- Mal muayene ve kabul komisyonu tutanağı,

3- Teslim tutanakları ve fatura,

4- Yüklenici hakediş talep yazısı,

5- Vergi borcu bulunmadığına dair belgeler.
	Atölyeler Şube Müdürlüğü

Bakım Onarım Şube Müdürlüğü


	1-İlgili Teknik Personel 

2-İlgili Mühendis, Mimar 
3-Şube Müdürü 

4-Daire Başkanı
	1. Hakediş Düzenleme ve Onay Sürecinde Yapılan Yazışmalar;

- Kontrol teşkilatının hak ediş raporu ve onay yazısı

2. Mali İşlemler Kapsamında Yapılan Yazışmalar;

- Ödeme emri belgesi

Denetim ve Arşiv Sürecinde Yapılan Yazışmalar;

- Hakediş belgelerinin denetime sunulması

- Üst yönetime bilgilendirme yazısı


	
	Mal Alımları Denetim, Muayene ve Kabul Yönetmeliği’nin 17. Maddesi;

- Malın tesliminden sonra muayene ve kabul komisyonu en geç 10 (on) iş günü içinde değerlendirilir.

- Hakediş ve ödeme işlemleri, muayene ve kabul tutanağının onaylanmasını takiben en geç 30 (otuz) gün içinde tamamlanır.
	40 Gün
	Değişken
	Sunulmuyor

	3
	
	
	Uygulama ve
Detay Proje
Onay
İşlemleri
	Hazırlanan uygulama ve detay projelerinin onaylanarak ihaleye hazır hale getirilmesi.
	İhale sözleşmesi ve teknik şartnamesi.
	Yüklenici Firma
	Kütahya Dumlupınar Üniversitesi 
Yapı İşleri ve Teknik Daire 
Başkanlığı
	Merkez
	
	
	1-Talep dilekçesi
2-Zemin etüt raporu
3-Projeler ve hesap çıktı  raporları.

4- Yaklaşık maliyet dosyası ve ekleri
	Kütahya Dumlupınar Üniversitesi 
Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığı
	1-İlgili Mühendis, Mimar 
2-Şube Müdürü 

3- Daire Başkanı   
	Kurum içi yazışmalar
	Yükleniciye tebliğ yazısı
	Sözleşmeye göre değişen sürelerde
	30-45 Gün
	Değişken
	Sunulmuyor
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	Tahsis, kamulaştırma, imar, kadastro ve ruhsat işlemlerinin yürütülmesi.
	Üniversiteye ait taşınmazlarla ilgili tahsis, kamulaştırma, imar planı değişiklikleri, kadastro çalışmaları ve yapı ruhsat işlemlerinin yürütülmesi
	1-2942 sayılı Kamulaştırma Kanunu, 

2-3194 sayılı İmar Kanunu

3-2464 sayılı Belediye Gelirleri Kanunu

4-5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi Kanunu
	Üniversite, kamu kurumları
	Kütahya Dumlupınar Üniversitesi 
Yapı İşleri ve Teknik Daire 
Başkanlığı
	Merkez
	İlgili belediye/ il özel idare, Tapu Kadastro, milli emlak müdürlüğü vb.)
	
	Tapu kayıtları, mülkiyet belgeleri, başvuru dilekçesi, proje evrakı, mevzuat gereği diğer belgeler.
	Kütahya Dumlupınar Üniversitesi 
Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığı
	1-İlgili Mühendis, Mimar 
2-Şube Müdürü 

3- Daire Başkanı   

4- Genel Sekreter Y.  
5-Genel Sekreter       
6-Rektör
	Kurum içi yazışmalar.
	Belediyeler, Tapu Kadastro Müdürlüğü, Maliye,
Çevre ve Şehircilik İl Müdürlüğü
	İşlem türüne göre 30–90 gün
	45 Gün
	Değişken
	Sunulmuyor
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	Geçici ve kesin Kabul Yapılması
	Yapım işlerinde tamamlanan İşlerin, yüklenicinin işi sözleşme ve teknik şartname hükümlerine uygun olarak yapıp yapmadığının tespiti amacıyla, geçici ve kesin kabul komisyonları tarafından yapılan teknik inceleme, kontrol ve değerlendirme işlemleridir.
	1- 4734 Sayılı Kamu İhale Kanunu– Madde 4, 6, 40, 42
2- 4735 Sayılı Kamu İhale Sözleşmeleri Kanunu– Madde 11, 20, 22
3-Yapım İşleri Genel Şartnamesi– Madde 41–48
4- Kamu İhale Kurumu Tebliğleri ve ilgili teknik şartnameler
	1-Yüklenici firma veya şahıs yüklenici

2- Kabul komisyonu üyeleri

3-İlgili harcama birimi ve kontrol teşkilatı

4-Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı İlgili birimi

5-Üst yönetim ve denetim birimleri
	Kütahya Dumlupınar Üniversitesi 
Yapı İşleri ve Teknik Daire 
Başkanlığı
	Merkez
	
	Yüklenici Firma
	1-Yüklenici geçici/kesin kabul talep dilekçesi

2-Sözleşme ve ekleri

3-İş bitirme tutanağı / tamamlanma raporu

4-Onaylı projeler, metraj ve ataşmanlar

5-Kontrol teşkilatı iş bitim raporu

6- Garanti süresi belgeleri (kesin kabul için)

7- Eksik veya kusurlu işlerin listesi (varsa)
	Kütahya Dumlupınar Üniversitesi 
Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığı
	1-İlgili Teknik Personel,

2-İlgili Mühendis, Mimar

3- Yapı denetim komisyonu

3-Geçici kabul 
Komisyonu

4-Kesin kabul Komisyonu

4-Şube Müdürü 

5-Daire Başkanı   


	1- Kabul komisyonu kurulması için üst makama teklif yazısı
2- Komisyon üyelerinin onay yazısı
3-Komisyon raporu ve tutanağının harcama birimine sunulması
4- Eksik işlerin giderilmesi talimatı
5- Teminat iadesi ve hak ediş işlemlerine ilişkin Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı yazışmaları
	1-Yükleniciye geçici/kesin kabul tarihinin bildirilmesi

2-Eksikliklerin giderilmesi için uyarı yazıları

3- SGK ve Vergi Dairesine borcu yoktur yazısı talepleri (gerektiğinde)

4- Bankaya teminat mektubu iadesi yazısı

5- Denetim kurumlarına bilgi ve belge gönderimi
	Yapım İşleri Genel Şartnamesi Madde 44–45:

- Geçici kabul talebinden itibaren en geç 15 (onbeş) gün içinde komisyon oluşturulup inceleme yapılır.

- Kesin kabul, garanti süresi bitiminden itibaren en geç 15 (onbeş) gün içinde tamamlanır.
	Geçici Kabul 15 (onbeş) gün içinde
Kesin Kabul 15 (onbeş) gün içinde
	Değişken
	Sunulmuyor

	
	
	
	
	Hizmet alımı işlerinde tamamlanan İşlerin, yüklenicinin hizmeti sözleşme, teknik şartname ve idari düzenlemelere uygun olarak yerine getirip getirmediğinin tespiti amacıyla geçici ve kesin kabul komisyonlarınca yapılan inceleme ve kontrol işlemidir.
	1- 4734 Sayılı Kamu İhale Kanunu – Madde 4, 6, 40, 42
2-4735 Sayılı Kamu İhale Sözleşmeleri Kanunu – Madde 11, 20, 22

3-Hizmet Alımları Genel Şartnamesi – Madde 39–42
4- İlgili teknik şartnameler
	1-Hizmet alımı sözleşmesini yürüten yüklenici firmalar

2- Kabul komisyonu üyeleri

3-İlgili harcama birimi ve kontrol teşkilatı
4-Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı İlgili birimi
5-Üst yönetim ve denetim birimleri
	Kütahya Dumlupınar Üniversitesi 

Yapı İşleri ve Teknik Daire 

Başkanlığı
	Merkez
	
	
	1-Yüklenici tarafından verilen geçici/kesin kabul talep dilekçesi
2-Sözleşme ve teknik şartname
3-Hizmetin tamamlandığına dair kontrol teşkilatı raporu
4-Hizmetin yerine getirildiğine dair belgeler (teslim tutanakları, raporlar)
5-Personel çalıştırmaya dayalı hizmetlerde SGK bildirgeleri ve bordrolar
6-Garanti veya yükümlülük belgeleri (varsa)
	Kütahya Dumlupınar Üniversitesi 
Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığı
	1-İlgili Teknik Personel,

2-İlgili Mühendis, Mimar

3-Hizmet İşleri Muayene
Komisyonu

4- Hizmet İşleri Kabul Komisyonu

4-Şube Müdürü 
5-Daire Başkanı   


	1-Kabul komisyonu kurulması teklif yazısı
2-Onay yazısı ve komisyon raporu
3-Hizmetin tamamlandığına dair kontrol teşkilatı yazısı
4- Eksik işlerin giderilmesi talimatı
5- Teminat iadesi ve hak ediş işlemlerine ilişkin Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı yazışmaları
	1-Yükleniciye kabul tarihi ve yerinin bildirilmesi
2-Eksik hizmetlerin tamamlanması için uyarı yazısı

3-SGK/ Vergi Dairesi borcu yoktur yazısı talebi (gerektiğinde)

4-Bankaya teminat mektubu iade yazısı

5-Denetim kurumlarına bilgi gönderimi
	Hizmet Alımları Genel Şartnamesi Madde 40:

-Kabul talebinden sonra komisyon en geç 10 gün içinde oluşturulur ve inceleme yapılır.

-Eksik bulunmaması halinde süreç 15 gün içinde tamamlanır.
	15-30 gün


	Değişken
	Sunulmuyor

	
	
	
	
	Mal alımı işlerinde, teslim edilen malların sözleşme, teknik şartname ve kalite standartlarına uygunluğunun tespiti amacıyla yapılan muayene ve kabul işlemleridir. Gerekli durumlarda geçici ve kesin kabul komisyonlarınca teknik kontrol yapılır.
	1- 4734 Sayılı Kamu İhale Kanunu – Madde 4, 6, 40, 42

2- 4735 Sayılı Kamu İhale Sözleşmeleri Kanunu – Madde 11, 20, 22

3- Mal Alımları Denetim, Muayene ve Kabul Yönetmeliği – Madde 15–20
4-İlgili teknik şartnameler
	1- Mal teslimini yapan yüklenici firmalar
2- Muayene ve kabul komisyonu üyeleri

3-İlgili harcama birimi ve kontrol teşkilatı

4-Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı İlgili birimi
5-Üst yönetim ve denetim birimleri
	Kütahya Dumlupınar Üniversitesi 

Yapı İşleri ve Teknik Daire 

Başkanlığı
	Merkez
	
	
	1- Sözleşme veya sipariş formu

2- Teslim tutanağı, irsaliye ve fatura

3-Muayene ve test raporları (varsa)

4-Garanti belgeleri

5- Kontrol teşkilatı uygunluk raporu

Garanti veya yükümlülük belgeleri (varsa)
	Kütahya Dumlupınar Üniversitesi 
Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığı
	1-İlgili Teknik Personel,

2-İlgili Mühendis, Mimar

3-Mal Alımı Muayene
Komisyonu

4- Mal Alımı Kabul Komisyonu

4-Şube Müdürü 
5-Daire Başkanı   
	1- Muayene ve kabul komisyonu kurulması teklif yazısı
2-Komisyon onay yazısı

3-Kabul raporunun harcama birimine sunulması

4- Teminat iadesi ve hak ediş işlemlerine ilişkin Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı yazışmaları
	1-Yükleniciye kabul tarihi bildirimi

2-Eksik veya uygunsuz mal tespitinde iade veya düzeltme yazısı

3-SGK/ Vergi Dairesine borcu yoktur yazısı talebi (gerekirse)

4-Teminat mektubu iadesi için bankaya yazı

5-Denetim birimlerine bilgi sunumu
	Mal Alımları Denetim, Muayene ve Kabul Yönetmeliği Madde 17:

Teslimden sonra komisyon, en geç 10 (on) iş günü içinde muayene ve kabul işlemini yapar.

Eksiklik veya uygunsuzluk bulunmazsa süreç 15 (onbeş) gün içinde tamamlanır.
	27-30 gün
	Değişken
	Sunulmuyor
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	İhale ve Sözleşme 
İşlemleri

	Kamu kurum ve kuruluşlarının ihtiyaç duyduğu mal, hizmet veya yapım işlerinin temini için 4734 sayılı Kamu İhale Kanunu ve ilgili mevzuat çerçevesinde;

- İhale sürecinin hazırlanması,

- İhale ilanı ve dokümanlarının düzenlenmesi,

- Teklifler alınarak değerlendirilmesi,

- İhale kararının onaylanması,

- Sözleşmenin imzalanması ve sözleşme sürecinin yürütülmesi işlemlerinin tamamını kapsayan idari ve mali süreçtir.
	1- 4734 Sayılı Kamu İhale Kanunu – Madde 4, 5, 12–62 arası (ihale türleri, esasları ve usulleri)

2- 4735 Sayılı Kamu İhale Sözleşmeleri Kanunu – Madde 4–26 (sözleşme düzenlenmesi, yürütülmesi, fesih ve tasfiye işlemleri)

3- Kamu İhale Genel Tebliği

4- Mal Alımları, Hizmet Alımları ve Yapım İşleri İhaleleri Uygulama Yönetmelikleri

5- 4734 sayılı Kanuna dayanılarak çıkarılan Elektronik Kamu Alımları Platformu (EKAP) mevzuatı
	1-Teklif veren istekliler ve yüklenici firmalar

2- İlgili harcama birimleri (ihale talebinde bulunan birimler)

3- İhale komisyonu üyeleri ve kontrol teşkilatları

4- Üst yönetim (onay merci olarak)

Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı (ödenek, teminat ve ödeme süreçleri)
	Kütahya Dumlupınar Üniversitesi 
Yapı İşleri ve Teknik Daire 
Başkanlığı
	Merkez
	
	
	1. İhale Aşaması İçin:

- İhale onay belgesi

- Yaklaşık maliyet hesap cetveli

- İhale dokümanı (idari şartname, teknik şartname, sözleşme tasarısı)

- İhale ilanı metni veya davet yazısı

- İsteklilerden alınacak teklif dosyaları (teklif mektubu, geçici teminat, belgeler, yeterlilik evrakları v.b.)
2- Sözleşme Aşaması İçin:

- Onaylanmış ihale karar tutanağı

- Yükleniciye ait yasaklılık teyidi (EKAP üzerinden)
- 4734 10md Evrakları

- İhale tarihi itibari ile Vergi ve SGK borcu bulunmadığına dair belgeler

- Vekâletname (varsa)
- Sözleşme Damga vergisi ödeme makbuzu
- Komisyon kararı Damga Vergisi ödeme makbuzu

- Kamu İhale Kurumu Payı Ödeme Makbuzu (Varsa)
- Kesin teminat mektubu aslı veya sureti

- Sözleşme tasarısı (taraflarca imzalanacak)
- İş Sağlığı ve Güvenliği Sözleşmesi (taraflarca imzalanacak)
- Teknik Şartname (yüklenici tarafından imzalanacak)

	Kütahya Dumlupınar Üniversitesi 
Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığı
	1İlgili Teknik Personel

2-İlgili Mühendis, Mimar 
3-Şube Müdürü 

4- Daire Başkanı   

5- Genel Sekreter Y.  
6-Genel Sekreter       
7-Rektör
	1- Harcama biriminin ihale onayı için üst makama teklif yazısı

2- İhale komisyonunun kurulmasına ilişkin olur yazısı

3- İhale sürecine ilişkin tutanakların ve kararların onaylanması
4- Ön mali kontrol için Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı ile yapılan yazışmalar
5- Teminat ve ödeme süreçleri için Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı ile yapılan yazışmalar
	1- EKAP üzerinden ihale ilanı veya davet yazısının yayımlanması
2- Basın İlan Kurumu’na ihale ilanı yazısı
3- İsteklilere davet mektubu, eksiklik tamamlama veya açıklama isteme yazıları

4- İhale sonucunun isteklilere tebliği (ihale kararı bildirimi)

5- Yükleniciye sözleşme imzalamaya davet yazısı

6- Teminat iadesi veya yasaklılık bildirimleri (gerektiğinde Kamu İhale Kurumuna ve Milli Eğitim Bakanlığı’na)

7- Denetim kurumları veya Sayıştay taleplerine cevaben gönderilen bilgi ve belge yazıları 
8- Sosyal Güvenlik Kurumu’na ihale ile ilgili bilgilendirme yazışmaları
	4734 Sayılı Kamu İhale Kanunu’na göre:

1- İhale kararının onaylanmasından sonra, karar isteklilere en geç 3 iş günü içinde bildirilir.

2- Tebliğ tarihinden itibaren 10 gün içinde sözleşme imzalanır (4734 / Madde 42).

3- İhalenin türüne göre ve itiraz olmaması durumunda süreç toplamda yaklaşık 30 gün içinde tamamlanır.
	30-60 Gün
	Değişken
	ekap.kik.gov.tr

İlgili internet siteleri
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	İdareye Yapılan 
Şikâyet Başvurusu
	4734 sayılı Kamu İhale Kanunu kapsamında yürütülen ihale sürecinde, istekliler veya adaylar tarafından ihale dokümanında, ilanında, tekliflerin değerlendirilmesinde veya ihale kararında mevzuata aykırılık olduğu iddiasıyla yapılan yazılı başvuruların, idare tarafından incelenerek karara bağlanması işlemidir.

Bu hizmet, Kamu İhale Kurumu’na itirazen şikâyet yoluna başvurmadan önce, idarenin kendi bünyesinde yapılan ilk başvuru aşamasını kapsar.
	1- 4734 Sayılı Kamu İhale Kanunu – Madde 54, 55, 56 (Şikâyet ve itirazen şikâyet başvuruları, süreleri ve değerlendirme usulleri)

2- Kamu İhale Kurumu Şikâyet Yönetmeliği – Madde 5–14 (Başvuru şekli, içeriği, inceleme ve sonuçlandırma süreçleri)

3- 4735 Sayılı Kamu İhale Sözleşmeleri Kanunu – Madde 26

(Sözleşme sürecine ilişkin itirazlar)
	1- İhaleye katılan adaylar, istekliler veya istekli olabilecek gerçek/tüzel kişiler

2- İhale yetkilisi ve komisyon üyeleri (inceleme ve karar süreci yönüyle)

3- Kamu İhale Kurumu (KİK) (ikinci aşama olan itirazen şikâyet süreçlerinde dolaylı olarak)
	Kütahya Dumlupınar Üniversitesi 
Yapı İşleri ve Teknik Daire 
Başkanlığı
	Merkez
	
	
	1- Başvuru sahibinin imzalı şikâyet dilekçesi (ıslak imzalı veya EKAP üzerinden elektronik imzalı)

2- Şikâyet edilen hususun açıkça belirtildiği gerekçeli açıklama

3- İhalenin adı, kayıt numarası ve ihale dokümanına ait bilgiler

4- Vekil aracılığıyla yapılan başvurularda noter onaylı vekâletname

5- Varsa delil niteliğinde belgeler (ihale dokümanı, yazışmalar, karar örnekleri vb.)

6- Şikayet bedelinin ödendiğine dair makbuz (gerektiğinde)
	Kütahya Dumlupınar Üniversitesi 
Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığı
	1- Komisyon Üyeleri
2-İhale Yetkilisi 

3- Genel Sekreter Y.  

4-Genel Sekreter      
	1- Şikâyet inceleme komisyon raporu ve görüş yazısının yazısı

2- Komisyon raporu ve görüş yazısının idare amirine sunulması

3- İhale sürecinin durdurulması veya devam ettirilmesine ilişkin iç değerlendirme yazısı

4- Karar onay yazısı ve ilgililere tebligat hazırlığı
	1-Başvuru sahibine, şikayet dilekçesinin alındığına dair yazılı bildirim

2-Gerekirse diğer isteklilerden görüş veya açıklama talebi yazısı

3-Şikayet sonucu kararın tebliği (posta, elden veya EKAP üzerinden elektronik ortamda)

4-Şikayet kararına karşı itirazen şikayet süresinin başladığını belirten bilgilendirme

5-Gerektiğinde Kamu İhale Kurumu’na bilgi/belge gönderimi
	4734 Sayılı Kamu İhale Kanunu Madde 55 uyarınca:

1- Şikayet başvurusu, ihaleye ilişkin işlemin farkına varıldığı tarihten itibaren 10 gün içinde yapılır.

2- İdare, şikayet başvurusunu 10 gün içinde (en geç onuncu günde) sonuçlandırmak zorundadır.

3- Kararın isteklilere tebliğinden sonra, itirazen şikayet süresi 10 gündür.
	30-60 Gün
	Değişken
	Sunulmuyor
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	Süre Uzatım İşlemleri
	Ödenek yetersizliği, iş artışı ve mücbir sebepler nedeniyle ihaleli işlerin sözleşme sürelerinin uzatılması
	4734 Kamu İhale Kanunu Yapım İşleri Tip şartnamesinin 
50. maddesi gereği.
	Yükleniciler
	Kütahya Dumlupınar Üniversitesi 
Yapı İşleri ve Teknik Daire 
Başkanlığı
	Merkez
	
	
	1-Talep Dilekçesi
	Kütahya Dumlupınar Üniversitesi 
Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığı
	1-İlgili Mühendis, Mimar 
2-Şube Müdürü 

3- Daire Başkanı   


	Başkanlık Makamı onay yazısı
	Yükleniciler
	
	15 Gün
	15 Gün
	Sunulmuyor

	10
	
	
	Kesin teminat iade işleri
	İhale sonucunda sözleşme imzalayan yükleniciler tarafından verilen kesin teminatların, işin sözleşme ve mevzuata uygun olarak tamamlanması, kesin kabul işlemlerinin yapılması ve yüklenicinin tüm yükümlülüklerini yerine getirmesinin ardından, ilgili mevzuat hükümlerine göre yükleniciye iade edilmesi sürecidir.

Bu işlem; teminatın iadesine ilişkin idari ve mali kontrollerin yapılması, onayların alınması ve iadenin gerçekleştirilmesi adımlarını kapsar.
	1- 4734 Sayılı Kamu İhale Kanunu – Madde 43 (Teminatlar ve teminat olarak kabul edilecek değerler)

2- 4735 Sayılı Kamu İhale Sözleşmeleri Kanunu – Madde 13, 14 ve 15 (Kesin teminat, teminat süresi ve iadesi)

3- Yapım İşleri Genel Şartnamesi – Madde 46 (Teminatların iadesi)

4- Hizmet Alımları Genel Şartnamesi – Madde 41 (Teminat iadesi)

5- Mal Alımları Denetim, Muayene ve Kabul Yönetmeliği – Madde 20 (Kabul sonrası teminatların iadesi)

6- Kamu İhale Genel Tebliği – İlgili hükümler
7- Takasbank Elektronik Teminat Mektupları Uygulama Esasları (2021 ve sonrası güncel hükümler)
	1- Sözleşme kapsamında iş yapan yüklenici firmalar veya şahıs yükleniciler

2- İlgili harcama birimi (teminat iade sürecini başlatan birim)

3- Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı / muhasebe birimi (teminatın çözülmesi ve iadesi işlemlerini yapan birim)

4- Bankalar ve Takasbank (teminat iadesi sürecinde muhatap kurumlar)
5- Üst yönetim ve denetim birimleri (kontrol ve izleme yönüyle)
	Kütahya Dumlupınar Üniversitesi 
Yapı İşleri ve Teknik Daire 
Başkanlığı
	Merkez
	
	
	1- Yüklenici tarafından verilen teminat iadesi talep dilekçesi

2- Sözleşme örneği ve sözleşmeye ilişkin kesin kabul onayı

3- Kesin kabul tutanağı (veya garanti süresi sonunda düzenlenen belge)

4- İşin tamamen bitirildiğine dair kontrol teşkilatı yazısı

5- Borcu yoktur yazıları (SGK ve Vergi Dairesi)

6- Teminatın türüne göre:

- Fiziksel teminat mektubu: Mektubun aslı

- Takasbank elektronik teminatı: ETM numarası ve sistemde “Çözüm Talebi”

7- İdarece düzenlenen iade onay yazısı
	Kütahya Dumlupınar Üniversitesi 
Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığı
	1-İlgili Mühendis, Mimar 
2-Şube Müdürü 

3- Daire Başkanı   


	1- Kesin kabul komisyonu raporunun harcama birimine iletilmesi

2- Kontrol teşkilatının işin tamamlandığına ilişkin uygunluk yazısı

3- Teminat çözüm talimatının Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı / muhasebe birimine gönderilmesi

4- İade işlemi sonrası arşivleme
	1- Fiziksel teminat mektuplarında:

- Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı’na İlgili bankaya yazılı çözüm talimatı talebi (mektubun hükümden düşürülmesi)

2- Takasbank teminatlarında:

- Takasbank sistemi üzerinden elektronik çözüm bildirimi yapılması

3- SGK ve Vergi Dairesine borcu yoktur yazısı talebi (gerektiğinde)

4- Denetim kurumlarına bilgi ve belge gönderimi (gerektiğinde)
	4735 Sayılı Kanun Madde 13 ve 14 uyarınca, kesin teminatlar;

Yüklenicinin tüm yükümlülüklerini yerine getirmesi, kesin kabulün yapılması ve

Borcu bulunmadığının belgelenmesinden sonra iade edilir.

İdare, gerekli belgelerin tamamlanmasından itibaren genellikle 30 gün içinde iade işlemini tamamlar.
	30-45 Gün
	Değişken
	Sunulmuyor
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	Birim İçi Yıllık Faaliyet Raporları
	5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu gereği, kamu idarelerinin hesap verme sorumluluğu çerçevesinde; birimlerin bir mali yılda yürüttükleri faaliyetleri, projeleri, performans hedeflerini ve kaynak kullanım sonuçlarını içeren “Birim Faaliyet Raporlarının” hazırlanması işlemidir.

Bu raporlar, birimlerin mali ve performans bilgilerinin derlenerek üst yöneticiye sunulması ve kurumsal faaliyet raporunun hazırlanmasına altlık oluşturması amacıyla düzenlenir.
	1- 5018 Sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu

- Madde 9: Stratejik plan ve performans programı

- Madde 41: Faaliyet raporları ve iç kontrol

2- Kamu İdarelerince Hazırlanacak Faaliyet Raporları Hakkında Yönetmelik

- Madde 7–15: Birim faaliyet raporlarının hazırlanması ve gönderilmesi

3- Kamu İç Kontrol Standartları Tebliği

- Standart 16: Raporlama ve hesap verebilirlik

4-Strateji Geliştirme Birimlerinin Çalışma Usul ve Esasları Hakkında Yönetmelik – İlgili hükümler
	1- Kurum üst yönetimi (Üst Yönetici ve Strateji Geliştirme Birimi)

2- İlgili harcama birimleri ve birim amirleri

3- Denetim birimleri ve Sayıştay Başkanlığı

4- Kamuoyu ve paydaşlar (şeffaflık kapsamında yayımlanan raporlar aracılığıyla)
	Kütahya Dumlupınar Üniversitesi 
Yapı İşleri ve Teknik Daire 
Başkanlığı
	Merkez
	
	
	Hazırlık aşamasında iç belgeleri
- Birim faaliyetlerine ilişkin yıllık performans verileri ve istatistikler

- Harcama yetkilisi tarafından onaylı birim bütçe gerçekleşme raporları

- Projeler, faaliyetler, performans göstergeleri ve sonuçlarına ilişkin tablolar

- Personel, eğitim, idari ve mali işlemlere dair bilgi formları

- İç kontrol öz değerlendirme formları (gerektiğinde)

- Üst yönetici onay formu (nihai rapor gönderimi öncesinde)
	
	- Birimlere faaliyet bilgileri ve rapor formatı hakkında resmi yazı gönderilmesi

- Faaliyet verilerinin toplanması için alt birimlere yazı yazılması

- Taslak raporun Strateji Geliştirme Birimi’ne gönderilmesi

- Üst yöneticiye sunulmak üzere onay yazısı hazırlanması

- İç denetim veya kontrol biriminden görüş talebi (gerektiğinde)
	- Üst kurumlara (örneğin Bakanlık, Belediye Başkanlığı, Valilik veya Üniversite Rektörlüğü) gönderilen birim faaliyet raporu yazısı

- Sayıştay Başkanlığına veya Hazine ve Maliye Bakanlığına (gerektiğinde) rapor gönderimi

- Kamuoyuna duyuru / internet sitesinde yayımlama bildirimi (5018/41 kapsamında)
	
	- 5018 sayılı Kanun Madde 41 ve ilgili Faaliyet Raporu Yönetmeliği uyarınca;

- Birim faaliyet raporları, mali yılın bitimini izleyen iki ay içinde (en geç Mart ayı sonuna kadar) hazırlanır ve üst yöneticiye sunulur.

- Kurumun idare faaliyet raporu, bu birim raporlarına dayanarak Nisan ayı sonuna kadar tamamlanır.
	30-90 gün
	1
	dpu.edu.tr
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	Yatırım 
Programı 
Hazırlık 
Çalışmaları
	Üniversitenin stratejik hedefleri ve planları doğrultusunda, bütçe hazırlama sürecinde esas alınacak yıllık yatırım programının hazırlanması işlemidir.

Bu kapsamda:

Üniversitenin Stratejik Planı ve Bütçe Hazırlama Rehberi ile

Yatırım Programı Hazırlama Rehberi hükümleri çerçevesinde, ilgili mali yıllara ait yatırım projelerinin maliyet, öncelik ve kaynak dağılımına göre planlanması sağlanır.

Amaç, yatırım taleplerinin uygun, öncelikli ve bütçe ile uyumlu şekilde programlanmasını ve üst yöneticiye sunulmasını sağlamaktır.
	1- 5018 Sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu – Madde 9, 10, 41 (Stratejik plan ve yatırım programı hazırlanması)

2- Kamu İdarelerince Hazırlanacak Yatırım Programları Hakkında Rehber – ilgili yıllar

3-Üniversitelerde Stratejik Plan Hazırlama ve Bütçe Hazırlama Rehberi – YÖK ve Maliye Bakanlığı yayınları

4- Kamu Bütçe Rehberi – Madde 5–12 (yatırım bütçe ve program esasları)

5- 5018 Sayılı Kanuna dayalı İç Kontrol Standartları Tebliği – Standart 16 (raporlama ve planlama)
	1- Üniversite üst yönetimi (Rektörlük ve ilgili Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı)

2- Fakülte ve birim yöneticileri (yatırım tekliflerini sunan birimler)

3- İlgili harcama yetkilileri ve denetim birimleri

4- Maliye Bakanlığı ve Sayıştay Başkanlığı (yatırım planlarının kontrol ve izleme süreçlerinde)
	Kütahya Dumlupınar Üniversitesi 
Yapı İşleri ve Teknik Daire 
Başkanlığı
	Merkez
	
	
	1- Birimlerden gelen yatırım teklifleri ve gerekçeleri

2- Önceki yıllara ait yatırım programı ve gerçekleşme bilgileri

3- Stratejik plan hedefleri ve proje öncelik tabloları

4- Bütçe tahsisleri ve kaynak göstergeleri

5- Yatırım harcama tahmini ve fizibilite raporları (varsa)
	Kütahya Dumlupınar Üniversitesi 
Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığı
	1-Şube Müdürü 

2- Daire Başkanı   

3- Genel Sekreter Y.  
4-Genel Sekreter       
5-Rektör
	1- Birimlere yatırım tekliflerini sunma ve format verme yazısı

2- Tekliflerin birimlerden toplanması ve değerlendirme komisyonuna iletilmesi

3- Değerlendirme raporlarının üst yöneticiye sunulması

4- Yatırım programının taslak halinde Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı’na gönderilmesi

5- İç kontrol ve onay yazışmaları (uygunluk teyidi ve düzeltme talebi)
	1- Maliye Bakanlığı veya YÖK (yatırım programı ve bütçe tekliflerinin resmi yazışma ile iletilmesi)

2- Sayıştay veya denetim birimleri (talep edilirse yatırım programı ve öncelik sıralamasının gönderimi)

3- Diğer paydaşlara bilgilendirme yazıları (varsa proje ve finansman raporları)
	5018 sayılı Kanun Madde 41 ve Yatırım Programı Hazırlama Rehberi uyarınca, yatırım programı çalışmaları mali yıl başlamadan önce tamamlanmalıdır.

Üniversitelerde bu süre genellikle bir önceki yılın Ekim–Aralık ayları arasında yürütülür ve üst yöneticiye sunulur.

Nihai yatırım programı, Ocak ayı sonuna kadar Maliye Bakanlığı ve YÖK’e iletilir.
	15 Gün
	1
	Sunulmuyor
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	Yıllık Yatırım

İzleme ve Değerlendirme Raporunun

Hazırlanması
	Daire Başkanlığımız tarafından yürütülen kamu yatırım projelerinin;

- Gerçekleşme durumları,
- Bütçe kullanımı,

-Performans göstergeleri ve uygulama sonuçları

gibi bilgilerin toplanması, analiz edilmesi ve yıllık rapor halinde sunulması işlemlerini kapsar.

Amaç, yatırım projelerinin etkin ve verimli bir şekilde yürütülüp yürütülmediğinin izlenmesi ve üst yöneticiye bilgi ve değerlendirme raporu sunulmasıdır.
	1-5018 Sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu – Madde 9, 41

2-Kamu İdarelerince Hazırlanacak Yatırım Programları Hakkında Rehber – ilgili yıllar

3-Kamu İç Kontrol Standartları Tebliği – Standart 16: Raporlama ve Performans İzleme

4-Bütçe Hazırlama Rehberi – Yatırım izleme ve değerlendirme esasları

5-Yatırım Programı Hazırlama Rehberi – Madde 10–15
	1- Üniversite veya kurum üst yönetimi (Rektörlük veya ilgili Daire Başkanlığı)

2- Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı (bütçe ve gerçekleşme kontrolü için)

3- İlgili harcama birimleri (yatırım projelerinin uygulayıcıları)

4-Denetim birimleri ve Sayıştay Başkanlığı
5-Valilik ve İLYAS (İl Yatırım Sistemi) kullanıcıları (valilik tarafından izleme ve değerlendirme sürecinde)
6-Kamuoyu ve paydaşlar (raporun yayımlanması durumunda)
	Kütahya Dumlupınar Üniversitesi 
Yapı İşleri ve Teknik Daire 
Başkanlığı
	Merkez
	
	
	- Yürütülen yatırım projelerine ait gerçekleşme raporları

- Bütçe gerçekleşme tabloları

- Fiziki ve mali ilerleme bilgileri

- Proje dokümanları ve onaylı değişiklikler

- Birimlerce hazırlanan performans ve faaliyet raporları
	Kütahya Dumlupınar Üniversitesi 
Yapı İşleri ve Teknik Daire 
Başkanlığı
	1-Şube Müdürü 

2- Daire Başkanı   


	1- Birimlerden yatırım proje gerçekleşme verilerinin toplanması yazısı

2- Taslak raporun Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı’na veya üst yöneticiye sunulması yazısı

3- Veri ve analizlerin mali birim ve ilgili komisyonlarca kontrol edilmesi yazısı

4- İç kontrol ve değerlendirme notları

5- Nihai raporun onay ve üst yazı ile üst yöneticiye sunulması
	1- Maliye Bakanlığı veya YÖK (üniversiteler için) yatırım programı ve gerçekleşme raporlarının gönderimi

2- Denetim birimlerine veya Sayıştay’a bilgi/belge sunumu

3-Valilik ve İLYAS sistemine veri girişleri ve raporların yüklenmesi

4-Kamuoyuna veya ilgili paydaşlara raporun yayımlanması (varsa)
	5018 Sayılı Kanun Madde 41 uyarınca, yıllık yatırım izleme ve değerlendirme raporu mali yılın bitimini izleyen iki ay içinde hazırlanmalıdır
	60 -90 gün
	
	Sunulmuyor
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	Birim Bütçe Teklifinin
Hazırlanması
	Üniversitenin stratejik hedefleri doğrultusunda, bütçe hazırlama sürecinde esas alınacak gelir ve gider tekliflerinin gerekçeli olarak hazırlanması işlemidir.

Bu hizmet kapsamında:

Birimlerin faaliyet ve projelerine ilişkin bütçe ihtiyaçları belirlenir,

Gelir ve gider tahminleri hazırlanır,

Tekliflerin gerekçeleri ve öncelik sıralamaları raporlanır,

Üst yöneticiye sunulmak üzere resmî bütçe teklif dokümanı hazırlanır.

Amaç, bütçe tekliflerinin stratejik plan ve Bütçe Hazırlama Rehberi ile uyumlu şekilde hazırlanmasını ve mali hizmetler birimine sunulmasını sağlamaktır.
	1-5018 Sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu – Madde 9, 10, 41 (Bütçe hazırlama ve stratejik plan esasları)

2-Kamu İdarelerince Hazırlanacak Bütçe Teklifleri Hakkında Rehber – ilgili yıllar

3-Üniversitelerde Stratejik Plan Hazırlama ve Bütçe Hazırlama Rehberi – YÖK ve Maliye Bakanlığı yayınları

4-Bütçe Hazırlama Rehberi – Madde 5–12 (bütçe hazırlama esasları)

5-Kamu İç Kontrol Standartları Tebliği – Standart 16 (raporlama ve hesap verebilirlik)
	1-Üniversite üst yönetimi (Rektörlük ve ilgili Daire Başkanlığı)

2-Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı (bütçe değerlendirme ve kontrol için)

3-Birim amirleri ve ilgili harcama birimleri (bütçe tekliflerini hazırlayan birimler)

4-Sayıştay ve denetim birimleri (bütçe denetim süreçlerinde)
	Kütahya Dumlupınar Üniversitesi 
Yapı İşleri ve Teknik Daire 
Başkanlığı
	Merkez
	
	
	1- Birim faaliyet ve proje raporları

2- Önceki yıl bütçe ve gerçekleşme tabloları

3- Birim tarafından hazırlanan gelir ve gider tahmini tabloları

4- Gerekçeli açıklama ve öncelik sıralamaları

5- Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı’na iletilmek üzere hazırlanan resmi bütçe teklif dokümanı
	Kütahya Dumlupınar Üniversitesi 
Yapı İşleri ve Teknik Daire 
Başkanlığı
	1-İlgili personel
2-Şube Müdürü

3- Daire Başkanı   


	1- Birimlere bütçe teklif formatı ve teslim tarihleri hakkında resmi yazı gönderilmesi

2- Birimlerden gelen bütçe tekliflerinin toplanması ve tasnif edilmesi

3- Mali hizmetler birimine sunulacak ön taslak raporların hazırlanması

4- Birimler arası görüş ve düzeltme taleplerinin yazışma ile iletilmesi

5- Nihai bütçe teklifinin üst yönetici onayı için sunulması
	1- Maliye Bakanlığı veya YÖK (üniversiteler için) bütçe tekliflerinin resmi yazışma ile gönderilmesi

2- Sayıştay veya denetim birimlerine talep edilirse bütçe teklifleri ile ilgili bilgi verilmesi

3- İlgili paydaşlara bilgilendirme yazısı veya rapor sunumu (varsa)
	5018 sayılı Kanun ve Bütçe Hazırlama Rehberi uyarınca, birim bütçe teklifleri mali yıl başlamadan önce tamamlanmalı ve üst yöneticiye sunulmalıdır.
	15 Gün
	1
	Sunulmuyor
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	Muhtelif Arızalar
	Birimlerden gelen talep doğrultusunda arızaların giderilmesi
	Teknik imkânlar ve bütçe imkânları çerçevesinde arızaların giderilmesi
	Üniversite birimleri.
	Kütahya Dumlupınar Üniversitesi 
Yapı İşleri ve Teknik Daire 
Başkanlığı
	Merkez
	
	
	Arıza Talep Yazısı
	Kütahya Dumlupınar Üniversitesi 
Yapı İşleri ve Teknik Daire 
Başkanlığı
	1-İlgili teknik personel
2-Şube Müdürü

3- Daire Başkanı   
	Birimler arası yazışmalar
	
	
	Keşif ve 

arızanın 

giderilme 

süresi
	15 – 30 gün
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	Personel Maaş ve ödemeleri
	Personelin Mali Hakları
	657 ve 5510 sayılı kanunlar
	Kadromuzda bulunan personel.
	Kütahya Dumlupınar Üniversitesi 
Yapı İşleri ve Teknik Daire 
Başkanlığı
	Merkez
	
	
	1-Görevlendirme

2-Sağlık raporu

3- Aile Yardımı bildirimleri.
4-Terfi olurları. 
	Kütahya Dumlupınar Üniversitesi 
Yapı İşleri ve Teknik Daire 
Başkanlığı
	1-İlgili personel
2-Şube Müdürü

3- Daire Başkanı   
	
	Strateji Geliştirme Daire 
Başkanlığı
	
	9 Gün
	24
	KBS-MYS
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	Yurtiçi Geçici Görev ve Sürekli Görev Yollukların ödemelerinin yapılması.

	Geçici ve sürekli görevlendirme sonucunda göreve giden personellerin yevmiye, yol, konaklama ve varsa katılım bedellerinin ödenmesi.
	6245 Sayılı Harcırah Kanunu

	Kadromuzda bulunan personel.
	Kütahya Dumlupınar Üniversitesi 
Yapı İşleri ve Teknik Daire 
Başkanlığı
	Merkez
	
	
	1-Geçici/sürekli Görevlendirme oluru.
2-Yurtiçi / Yurtdışı Geçici Görev Yolluğu Bildirimi 

3-Varsa Uçak Bileti Kurs, Seminer vb. 
	Kütahya Dumlupınar Üniversitesi 
Yapı İşleri ve Teknik Daire 
Başkanlığı
	1-İlgili personel
2-Şube Müdürü

3- Daire Başkanı   
	
	Strateji Geliştirme Daire 
Başkanlığı
	
	10 Gün
	Değişiklik Gösteriyor.
	KBS-MYS
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	Gelen Evrak
	Başkanlığımıza diğer kurum, kuruluş, firma ve şahıslardan gelen yazılar.


	657, 5018, 4734 sayılı kanunlar ve yazışma yönetmeliği
	1-Üniversite Birimleri  

2-Tüm Kamu Kuruluşları. 

3-Tüzel ve özel kişi ve kuruluşlar. 
	Kütahya Dumlupınar Üniversitesi 
Yapı İşleri ve Teknik Daire 
Başkanlığı
	Merkez
	
	
	Resmi yazı ve ekleri
	Kütahya Dumlupınar Üniversitesi 
Yapı İşleri ve Teknik Daire 
Başkanlığı
	1-İlgili personel
2-Şube Müdürü

3- Daire Başkanı   
	Dağıtım
	
	
	3 Gün
	Değişiklik Gösteriyor.
	EBYS
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	Giden Evrak
	Başkanlığımızdan diğer kurum, kuruluş, firma ve şahıslardan giden yazılar.
	657, 5018, 4734 sayılı kanunlar ve yazışma yönetmeliği
	Üniversitenin tüm birimleri ve kurum dışında bulunanlar.
	Kütahya Dumlupınar Üniversitesi 
Yapı İşleri ve Teknik Daire 
Başkanlığı
	Merkez
	
	
	Resmi yazı ve ekleri
	Kütahya Dumlupınar Üniversitesi 
Yapı İşleri ve Teknik Daire 
Başkanlığı
	1-Şube Müdürü 

2- Daire Başkanı   

3- Genel Sekreter Y.  
4-Genel Sekreter       
5-Rektör
	Üniversitenin tüm birimleri.
	Kurum, Kuruluş, 
Firma ve şahıslar
	
	3 Gün
	Değişiklik Gösteriyor.
	EBYS
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