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1. YÖNETİCİ ÖZETİ 

Başkanlığımız; üniversitemizin mali ve idari sürdürülebilirliğini sağlamak adına, sadece 

mal ve hizmet alımı değil, aynı zamanda sabit giderlerin (elektrik, su, doğalgaz) yönetimi ve 

personel özlük haklarının yasal mevzuat (2547, 657, 4857 sayılı kanunlar) çerçevesinde hatasız 

yürütülmesinden sorumludur. Bu rapor, tüm bu süreçleri "Bütünleşik PUKÖ Döngüsü" altında 

birleştirerek denetlenebilir bir yönetim modeli sunmaktadır. 

 

2. MEVCUT DURUM VE GÖREV DAĞILIMI 

Başkanlığımız; Rektörlük, Özel Kalem, Genel Sekreterlik ve diğer Daire 

Başkanlıklarının (1- İdari Mali İşler Dairesi Başkanlığı, 2- Strateji Geliştirme Dairesi 

Başkanlığı, 3- Personel Dairesi Başkanlığı 4- Hukuk Müşavirliği, 5- Bilgi İşlem Dairesi 

Başkanlığı, 6- Yapı İşleri ve Teknik Dairesi Başkanlığı) maaş tahakkuk işlemlerini merkezi 

olarak yürütmekte, aynı zamanda tüm yerleşkelerin lojman tahsisi ve ulaşım hizmetlerini 

koordine etmektedir. 

 

3. ÖNERİLEN YÖNETİM MODELİ: BÜTÜNLEŞİK PUKÖ DÖNGÜSÜ 

Başkanlığımız süreçleri için tasarlanan 4 aşamalı yönetim döngüsü aşağıda 

detaylandırılmıştır: 

AŞAMA 1: PLANLA (Kaynak ve İhtiyaç Yönetimi) 

Stratejik Hedef: İhtiyaçların gerçekçi tespiti ve bütçe disiplini. 

• Bütçe Hazırlığı: İMİD, Özel Kalem ve Genel Sekreterlik bütçeleri, ile tüm akademik ve 

idari birimlerin bütçeleri, akademik takvim ve stratejik plan doğrultusunda hazırlanır.  

• Enerji ve Altyapı Bütçelemesi: Geçmiş yılların tüketim verileri analiz edilerek (Tablo-

2, Tablo-3 ve Tablo-4); yerleşkelerin Elektrik, Su ve Doğalgaz giderleri için yıllık tahmini 

bütçe hazırlanır. Mevsimsel dalgalanmalar (kışın ısınma, yazın soğutma) bütçe planına 

dahil edilir. 
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Tablo-1 

 

 

• Mevzuat ve Özlük Planlaması: 

o 2547 (Md.31 ve Ek Md.34 Akademik), 657 (4/A Memur, 4/B Sözleşmeli Perso-

nel) ve 4857 (İşçi) sayılı kanunlarda yapılan güncel değişiklikler ve Hazine Ma-

liye Bakanlığı tarafından yayınlanan Yönetmelik ve Genelgeler (vergi dilimleri, 

katsayı artışları) takip edilir. 

o SGK prim oranları ve vergi muafiyetleri incelenerek maaş hesaplama paramet-

releri dönemsel olarak planlanır. 

 

• İhtiyaç Analizi: 

o Malzeme: Taşınır Kayıt Birimi, minimum stok seviyelerini baz alarak merkez 

ve Fakültelerin malzeme ihtiyaçlarını planlar. 

o Hizmet: Personel servis kiralama gibi yıllık alımlar için teknik şartnameler ha-

zırlanarak ihale sürecine zemin oluşturulur. 
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• Personel Planlaması: Memur ve işçilerin terfi, izin ve rapor durumları ile özlük hakla-

rındaki değişiklikler (BES, sendika, doğum yardımı vb.) sisteme işlenmek üzere plan-

lanır. 

 

AŞAMA 2: UYGULA (Satın Alma ve Operasyonel İcra) 

Stratejik Hedef: Mevzuata uygunluk ve kesintisiz hizmet. 

• Maaş, SGK ve Vergi İşlemleri (Tahakkuk): 

o Akademik ve İdari Personel: 2547 ve 657 sayılı kanunlara tabi personelin ma-

aşları, ek dersleri ve sosyal hakları hesaplanır. 

o Sürekli İşçiler: 4857 sayılı kanun kapsamında çalışan işçilerin ücret, tediye ve 

ikramiyeleri tahakkuka bağlanır. 

o Yasal Kesintiler: Hesaplanan tutarlar üzerinden Gelir Vergisi, Damga Vergisi 

ve SGK prim kesintileri yapılarak ilgili kamu kurumlarına (Vergi Dairesi, SGK) 

elektronik ortamda bildirilir ve ödenir. 

• Abonelik ve Tüketim Yönetimi: 

o Üniversite yerleşkelerine ait elektrik, su, doğalgaz (Tablo-2, Tablo-3 ve Tablo-

4) faturaları toplanır, tüketim miktarları kayıtlara işlenir ve ödeme emirleri dü-

zenlenerek ilgili kurumlara ödemesi yapılır. 
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Tablo-2 

 

Tablo-3 
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 Tablo-4 

 

 

• Finansal İcra: 

o Planlanan mal, hizmet ve tüketim alımları, 4734 sayılı kanun uyarınca ihale veya 

DMO üzerinden temin edilir. 

o Sürekli işçi ve memur maaşları, sosyal güvenlik kesintileri ve bildirgeleri ile 

birlikte hesaplanarak ödemeler gerçekleştirilir. 

o Uluslararası kuruluşlara üyelik aidatları ve yolluk ödemeleri (yurt içi/dışı) ta-

hakkuka bağlanır.  
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• Saha Operasyonları: 

o Lojman: Üniversitemi kampüs alanında bulunan 64 adet lojmanın; 2946 sayılı 

Kamu Konutları Kanunu, 294 Nolu Milli Emlak Genel Tebliği ve Üniversitemi-

zin Lojman Yönergesi kapsamında gerekli koordinasyon ve tahsisi sağlanır. 
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o Ulaşım: Personel/öğrenci servisleri, yurtiçinde düzenlenen akademik, bilim ve 

teknoloji fuarlarına katılacak personel/öğrenciler ve evrak dağıtımı için araç tah-

sisleri yapılır. 

o Lojistik: Satın alınan malzemeler depolanır ve talep eden birimlere dağıtılır. 

 

AŞAMA 3: KONTROL ET (Denetim ve Mutabakat) 

Stratejik Hedef: Şeffaflık ve hesap verebilirlik. 

• Tüketim ve Fatura Analizi: Gelen faturalar, bir önceki yılın aynı dönemiyle karşılaş-

tırılır. Olağandışı tüketim artışları (olası su kaçağı, arızalı sayaç, gereksiz aydınlatma) 

tespit edilir. 

• Yasal Kesinti Kontrolü: SGK bildirgeleri ile bordro icmalleri arasındaki tutarsızlıklar 

(kuruş farkları, matrah hataları) kontrol edilir. Emekli keseneklerinin ve icra kesintile-

rinin doğru hesaplara aktarılıp aktarılmadığı teyit edilir. 

• Mali ve Fiziki Mutabakat: Yıl sonu cetvelleri Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı ile 

denkleştirilir. Muayene komisyonları, satın alınan mal ve hizmetin şartnameye uygun-

luğunu denetler. 

• Fiziki Kontrol: Teslim alınan malzemeler ve hizmetler, Muayene Komisyonları tara-

fından teknik şartnamelere uygunluk açısından denetlenir. 

• Stok Doğrulama: Taşınır işlem fişleri ile depodaki fiziki stokların sayımı yapılarak 

envanter tutarlılığı kontrol edilir. 

• Personel Denetimi: Özel güvenlik görevlilerinin eğitim ve kimlik yenileme süreçleri 

ile şoförlerin görev takip formları izlenir. 

• Lojman Denetimi: Üniversitemi kampüs alanında bulunan 64 adet lojman kiralarının 

tahsilinin yapıldığı ve boşaltılan lojman daireler kontrol edilerek teslim alınır. 

 

AŞAMA 4: ÖNLEM AL (Geri Bildirim ve İyileştirme) 

Stratejik Hedef: Süreç optimizasyonu ve kaynak geri kazanımı. 

• Enerji Verimliliği ve Tasarruf: Kontrol aşamasında tespit edilen yüksek tüketim nok-

taları için tasarruf tedbirleri (sensörlü lamba, yalıtım, kaçak onarımı) devreye alınır. 

• Mevzuat Düzenlemeleri: SGK veya Vergi mevzuatında yapılan hatalı işlemler için 

(varsa) düzeltme bildirgeleri verilir. Geçmişe dönük mahkeme kararları (işe iade, kıdem 

tazminatı farkı vb.) ivedilikle işleme alınır. 

• Hurda Yönetimi: Ekonomik ömrünü tamamlayan demirbaşlar komisyon kararıyla ka-

yıttan düşülür ve MKE (Hurdasan) aracılığıyla satılarak kuruma gelir kaydedilir. 
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• Hukuki Süreçler: İhale veya sözleşmelerde yaşanan ihtilaflar için Hukuk Müşavirliği 

ile koordinasyon sağlanarak yasal tedbirler alınır. 

• Eğitim Planlaması: Denetimlerde tespit edilen eksikliklere göre (örn. tahakkuk perso-

neli) hizmet içi eğitimler düzenlenir. 

• Bütçe Revizyonu: Yıl içindeki harcama gerçekleşmelerine göre ödenek aktarma işlem-

leri yapılarak bütçe dinamik tutulur. 

 

4. SONUÇ VE DEĞERLENDİRME 

Bu model ile Başkanlığımız; "sadece harcayan değil, harcamayı yöneten ve denetleyen" bir 

yapıya kavuşacaktır. Sistematik uygulama sayesinde; 

1. Enerji giderlerinin takibi, 

2. Satın alma süreci verimliliğinin arttırılması, 

3. Stok maliyetlerinin düşürülmesi, 

4. Hizmet araç ve gereçlerinin verimliliğin arttırılması, 

5. Personel verimliliğinin artırılması, 

6. Personel ödemelerindeki yasal hassasiyet hedeflenmektedir. 

Bu hedefler, Üniversitemizin mali disiplinine doğrudan katkı sağlayacaktır. 

 

Bilgilerinize ve tensiplerinize arz ederim. 

 

 

 

 

Mahmut DİLBER   

İdari ve Mali İşler Daire Başkanı 

 


