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HİZMETİ SUNMAKLA 

GÖREVLİ / YETKİLİ 

KURUMLARIN / 

BİRİMLERİN ADI 

HİZMETİN SUNUM SÜRECİNDE 
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Taşınır Temin 

İşlemleri 

Birimler 
tarafından 

Taşınır 

İhtiyaç 
Formu ile 

talep edilen 

malzemeler
in temin 

edilmesi 

5018 sayılı Kamu Mali 
Yönetimi ve Kontrol Kanunu 

Taşınır Mal Yönetmeliği 

Birimler 

TNKÜ - 

İMİDB 

Taşınır Mal 

İşlemleri 
Şube 

Müdürlüğü 

- - - 1. Taşınır İstek Belgesi 

TNKÜ - 

İMİDB 

Taşınır Mal 

İşlemleri 
Şube 

Müdürlüğü 

Taşınır Kayıt 

Yetkilisi, 

Taşınır 

Kontrol 
Yetkilisi, 

Daire Başkanı 

Satın Alma 
Şube 

Müdürlüğü 

- - 
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Taşınır Giriş 

İşlemleri 

Ambara 

gelen 
malzemeni

n teslim 

alınması 

5018 sayılı Kamu Mali 

Yönetimi ve Kontrol Kanunu 
Taşınır Mal Yönetmeliği 

13,14,15,16,17,19,20,21. 

maddeler 

Birimler 

Gerçek 

ve Tüzel 
Kişiler 

TNKÜ - 
İMİDB 

Taşınır Mal 

İşlemleri 
Şube 

Müdürlüğü 

- - - 

1. Giriş belgesi 
(Fatura-Üretim 

Maliyet Raporu-Hibe 

Teslim Alma Formu-
Birleştirme Formu-

Devir Çıkış Taşınır 

İşlem Fişi-Değer Artış 

Belgesi-Muayene ve 

Kabul Tutanağı) 

TNKÜ - 
İMİDB 

Taşınır Mal 

İşlemleri 
Şube 

Müdürlüğü 

Taşınır Kayıt 

Yetkilisi 

 Strateji 

Geliştirme 

Daire 
Başkanlığı 

- - 
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Taşınır Çıkış 
İşlemleri 

Ambardaki 

malzemeni
n ilgili 

birim veya 

personele 
teslim 

edilmesi. 

5018 sayılı Kamu Mali 

Yönetimi ve Kontrol Kanunu 
Taşınır Mal Yönetmeliği 

22,23,24. maddeler 

Birimler 

TNKÜ - 

İMİDB 

Taşınır Mal 
İşlemleri 

Şube 

Müdürlüğü 

- - - 1. Taşınır İstek Belgesi 

TNKÜ - 

İMİDB 

Taşınır Mal 
İşlemleri 

Şube 

Müdürlüğü 

Taşınır Kayıt 
Yetkilisi 

- - - 
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HİZMETİ SUNMAKLA 

GÖREVLİ / YETKİLİ 

KURUMLARIN / 

BİRİMLERİN ADI 

HİZMETİN SUNUM SÜRECİNDE 
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Kurumlar 

Arası Taşınır 
Devir 

İşlemleri 

İhtiyaç 
fazlası 

taşınırların 

Kamu 
Kurumların

a 

devredilme
si. 

5018 sayılı Kamu Mali 

Yönetimi ve Kontrol Kanunu 

Taşınır Mal Yönetmeliği 

Kamu 

Kurumlar

ı 

TNKÜ - 

İMİDB 

Taşınır Mal 
İşlemleri 

Şube 

Müdürlüğü 

- - - 

1. Kurum İstek Belgesi 

2. Onay Yazısı 3. 

Protokol 

Rektörlük 

Taşınır Kayıt 
Yetkilisi, 

Taşınır 

Kontrol 
Yetkilisi, 

Daire 

Başkanı, 
Genel 

Sekreter, 

Rektör 
Yardımcısı 

Strateji 

Geliştirme 
Daire 

Başkanlığı 

- 
7 
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Taşınır 

Kayıttan 

Düşme 
İşlemleri 

Tespit 

Komisyonu 
tarafından 

bildirilen 

taşınırların 
kayıttan 

düşürülmes

i. 

5018 sayılı Kamu Mali 

Yönetimi ve Kontrol Kanunu 

Taşınır Mal Yönetmeliği 27. 
28. maddeler 

Harcama 

Birimi 

TNKÜ - 
İMİDB 

Taşınır Mal 

İşlemleri 
Şube 

Müdürlüğü 

- - - 

1. Kayıttan Düşme 

Teklif ve Onay 

Tutanağı 2. Taşınır 
İşlem Fişi 

NKÜ - 
İMİDB 

Taşınır Mal 

İşlemleri 
Şube 

Müdürlüğü 

Taşınır Kayıt 
Yetkilisi, 

Taşınır 

Kontrol 
Yetkilisi, 

Daire Başkanı 

Strateji 

Geliştirme 

Daire 
Başkanlığı 

- - 
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Taşınır Sayım 

ve Döküm 

İşlemleri 

Harcama 

Birimindeki 

Taşınıların 

Sayım 

Komisyonu 

tarafından 
sayılması. 

5018 sayılı Kamu Mali 

Yönetimi ve Kontrol Kanunu 

Taşınır Mal Yönetmeliği 32. 
madde 

Harcama 

Birimi 

TNKÜ - 
İMİDB 

Taşınır Mal 

İşlemleri 
Şube 

Müdürlüğü 

- - - 

1. Sayım Tutanağı 2. 

13 Nolu Sayım 

Döküm Cetveli 3. 14 

Nolu Taşınır Yönetim 

Hesabı Cetveli 4. Son 

TİF Numarasını 
Gösteren Tutanak 

TNKÜ - 
İMİDB 

Taşınır Mal 

İşlemleri 
Şube 

Müdürlüğü 

Taşınır Kayıt 
Yetkilisi, 

Taşınır 

Kontrol 
Yetkilisi, 

Daire Başkanı 

Strateji 

Geliştirme 

Daire 
Başkanlığı 

- - 
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HİZMETİ SUNMAKLA 

GÖREVLİ / YETKİLİ 

KURUMLARIN / 

BİRİMLERİN ADI 

HİZMETİN SUNUM SÜRECİNDE 
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Taşınır İade 

İşlemleri 

Kullanıma 

verilmiş 
olan 

taşınırların 

ambara 
alınması 

5018 sayılı Kamu Mali 
Yönetimi ve Kontrol Kanunu 

Taşınır Mal Yönetmeliği 18. 

madde 

Harcama 

Birimi  

TNKÜ - 

İMİDB 
Taşınır Mal 

İşlemleri 

Şube 
Müdürlüğü 

- - - 

Tüketim Malzemeleri 

için: 1. İlgili birim 
yetkilisinin Onay 

Belgesi Dayanıklı 

taşınırlar için: 1. 
Taşınır Teslim Belgesi 

TNKÜ - 

İMİDB 
Taşınır Mal 

İşlemleri 

Şube 
Müdürlüğü 

Taşınır Kayıt 

Yetkilisi, 
Taşınır 

Kontrol 

Yetkilisi, 
Daire Başkanı 

Strateji 
Geliştirme 

Daire 

Başkanlığı 

- - 
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Taşınmaz 

İhale 

İşlemleri 

Taşınmazla
rın satışı, 

kiraya 

verilmesi, 
irtifak 

hakkı 

verilmesi 
vb. işlemler 

2886 Devlet İhale Kanunu  

Gerçek 

ve Tüzel 

Kişiler 

TNKÜ-

İMİDB 

Taşınmaz 

Şube 
Müdürlüğü 

- - - 

İhale Şartnamesinde 

belirtilen ihaleye 

katılım için gerekli 
belgeler ile ihale 

dökümanı satıl 

alındığına dair belge 

Taşınmazla

r Şube 

Müdürlüğü 

Memur                      
Şube Müdürü                         

Daire Başkanı                 

Genel 
Sekreter 

Rektör 

Yardımcısı 
Rektör 

Taşınır Mal 

İşlemleri 

Değerlendirm
e Komisyonu 

Strateji 

Geliştirme 
Daire 

Başkanlığı                                                                 

Hukuk 
Müşavirliği                    

İlgili Birim   

Kiracılar 

_ _ 

3
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Taşınmaz 

Tahsis 
İşlemleri 

Üniversite

miz 
Mülkiyetin

deki 

taşınmazın 

tahsisi 

2886 Devlet İhale Kanunu  

Talep 

eden 
birimler 

TNKÜİMİ

DB 

Taşınmaz 
Şube 

Müdürlüğü 

_ _ _ 1. Tahsis Talebi Rektörlük 

Memur                      

Şube Müdürü                         

Daire Başkanı                 
Genel 

Sekreter 

Rektör 

Yardımcısı 

Rektör 

Taşınır Mal 
İşlemleri 

Değerlendirm

e Komisyonu  

_ _ 
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HİZMETİ SUNMAKLA 

GÖREVLİ / YETKİLİ 

KURUMLARIN / 

BİRİMLERİN ADI 

HİZMETİN SUNUM SÜRECİNDE 
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Taşınmazları 

Elektrik, Su 

tüketim 
bedellerinin 

tahakkuku ve 

tahsilatın 
takibi 

3 er aylık 
Dönemler 

halinde 

bildirimi 
yapılan 

elektrik, su 

tüketim 
bedellerinin 

tahakkuku 

ve 
tahsilatın 

takibi 

Kira Sözleşmesi                     

Kira Şartnamesi 
NKÜ 

TNKÜ-

İMİDB 
Taşınmaz 

Şube 

Müdürlüğü 

_ _ _ _ _ 
Memur                      
Şube Müdürü                         

Daire Başkanı 

Yapı İşleri 
Teknik Daire 

Başkanlığı  

_ _ 

2
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Taşınmazların 
Kira İşlemleri 

Taşınmazla
rın kira 

artış 

bedelinin 
tahakkuk 

ettirilmesi 

(Yİ-ÜFE 
göre), kira 

bedelinin 

tahsilinin 
takibi 

Kira Sözleşmesi                     
Kira Şartnamesi 

Taşınmaz

ı 
kullanan 

gerçek 

veya 
tüzel 

kişiler 

TNKÜ-
İMİDB 

Taşınmaz 

Şube 
Müdürlüğü 

_ _ _ _ _ 

Memur                      
Şube Müdürü                         

Daire Başkanı                 

Genel 
Sekreter 

Rektör 

Yardımcısı 
Rektör 

Taşınmazı 

kullanan 
gerçek veya 

tüzel kişiler 

_ _ 

1
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Taşınmazların 

Kayıt ve 

kontrol 
İşlemleri 

Taşınmazla

rın Kayıt ve 
gerekli 

kontrolerin 

yapılması 

5018 sayılı Kamu Mali 

yönetimi ve Kontrol Kanunu 
NKÜ 

NKÜ-

İMİDB 
Taşınmaz 

Şube 

Müdürlüğü 

_ _ _ _ _ 
Memur                      
Şube Müdürü                         

Daire Başkanı 

 Strateji 

Geliştirme 

Daire 
Başkanlığı                                                                 

Yapı İşleri ve 

Teknik Daire 
Başkanlığı 

_ _ 

2
0
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G

ü
n
ü
 

 

S
u

n
u

lm
u
y
o

r 



 

 

S
IR

A
 N

O
 

K
U

R
U

M
 K

O
D

U
 

S
T

A
N

D
A

R
T

 D
O

S
Y

A
 P

L
A

N
I 

K
O

D
U

 

H
İZ

M
E

T
İN

 A
D

I 

H
İZ

M
E

T
İN

 T
A

N
IM

I 

H
İZ

M
E

T
İN

 D
A

Y
A

N
A

Ğ
I 

M
E

V
Z

U
A

T
IN

 A
D

I 
V

E
 

M
A

D
D

E
 N

U
M

A
R

A
S

I 

H
İZ

M
E

T
T

E
N

 Y
A

R
A

R
L

A
N

A
N

L
A

R
 

HİZMETİ SUNMAKLA 

GÖREVLİ / YETKİLİ 

KURUMLARIN / 

BİRİMLERİN ADI 

HİZMETİN SUNUM SÜRECİNDE 
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Memur Maaş 

Ödemesi 

Maaş 

Ödemesi 

1-657 Sayılı Devlet 

Memurları Kanunu 
2-2547 Sayılı Yükseköğretim 

Kanunu 

3-2914 Sayılı Yükseköğretim 
Personel Kanunu 

4-5510 Sayılı Sosyal 

Sigortalar Ve Genel Sağlık 
Sigortası Kanunu 

Rektörlü
k/Özel 

Kalem, 

Genel 
Sekreterli

k, Daire 

Başkanlı
kları, 

Hukuk 

Fakültesi 

İdari ve 
Mali İşler 

Daire 

Başkanlığı 

_ _ _ 

Personel 

Daire 

Başkanlığından Gelen 
Yazılar, *Göreve 

Başlama Yazısı*Aile 

durum ve yardım 
Bildirimi* İcra 

Yazıları 

İdari ve 
Mali İşler 

Daire 

Başkanlığı 

*Maaş 

Mutemeti 
*Şube 

Müdürü 

*Daire 
Başkanı 

Personel 

Daire 
Başkanlığı 

İcra 

Dairele
ri 

  

5
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Sürekli İşçi 
Maaş 

Ödemesi 

Maaş 

Ödemesi 

1-696 Sayılı KHK 

2-375 Sayılı KHK'nın Geçici 

23. Mddesi                                        
3-T.C Çalışma ve Sosyal 

Güvenlik Bakanlığı 

12/04/2018 Tarihli Toplu İş 
Sözleşmesi Hükümleri 

Tüm 
Üniversit

e 

İdari ve 

Mali İşler 

Daire 
Başkanlığı 

_ _ _ 

*Personel 
Daire 

Başkanlığından Gelen 

Yazılar, * İcra 
Yazıları, *Birimlerden 

Gelen Puantajlar 

İdari ve 

Mali İşler 

Daire 
Başkanlığı 

*Maaş 
Mutemeti 

*Şube 

Müdürü 
*Daire 

Başkanı 

Personel 

Daire 

Başkanlığı, 
Strateji 

Geliştirme 

Daire 
Başkanlığı 

İcra 
Dairele

ri 
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Sürekli İşçi 

İkramiye 
Ödemesi 

Tediye ve 

İkramiye 
Ödemeleri 

1-696 Sayılı KHK 
2-375 Sayılı KHK'nın Geçici 

23. Mddesi                                        

3-T.C Çalışma ve Sosyal 
Güvenlik Bakanlığı 

12/04/2018 Tarihli Toplu İş 

Sözleşmesi Hükümleri 

TNKÜ 

Sürekli 

İşçi 
Kadrosun

da 

Çalışan 
Personell

er 

İdari ve 
Mali İşler 

Daire 

Başkanlığı 

_ _ _ 

* Puantaj Kayıtları 

* Aile Durum 

Bildirimi 
* Yıllık İzinler 

* Sağlık Raporları 

* Tutunaklar 
* Bireysel Dilekçeler 

* İcra Dosyası  

İdari ve 
Mali İşler 

Daire 

Başkanlığı 

*Maaş 

Mutemeti 
*Şube 

Müdürü 

*Daire 
Başkanı 

Personel 
Daire 

Başkanlığı, 

Strateji 
Geliştirme 

Daire 

Başkanlığı 
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641/846 İcra, 
900 Personel 

İşleri, 917 

Sos. Güv. 
Kaps. Yapılan 

İşler, 929 

Personelle 
İlgili Yapılan 

Diğer İşler  

Maaşla 
İlgili Diğer 

İşler 

* Sürekli İşçi Kadrosunda 
çalışan Personellerin Özlük 

ve Maaş işleri        *İcra 

Takibi * Sgk Bildirimleri  * 
Kıdem Tazminatı Ödeme 

İşlemleri 

TNKÜ 

Sürekli 
İşçi 

Kadrosun

da 
Çalışan 

Personell

er 

İdari ve 

Mali İşler 

Daire 
Başkanlığı 

_ _ _ 

* Puantaj Kayıtları 

* Aile Durum 
Bildirimi 

* Yıllık İzinler 

* Sağlık Raporları 
* Tutunaklar 

* Bireysel Dilekçeler 

* İcra Dosyası  

İdari ve 

Mali İşler 

Daire 
Başkanlığı 

*Maaş 

Mutemeti 
*Şube 

Müdürü 

*Daire 
Başkanı      

*Genel 

Sekreter 

Personel 

Daire 

Başkanlığı, 
Strateji 

Geliştirme 

Daire 
Başkanlığı 
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HİZMETİ SUNMAKLA 

GÖREVLİ / YETKİLİ 

KURUMLARIN / 

BİRİMLERİN ADI 

HİZMETİN SUNUM SÜRECİNDE 
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 Ek Çalışma 

Karşılıkları 

Jüri Üyelik 

Ücreti 

1-01.06.2012 Tarihli ve 

28310 Sayılı Resmi Gazetede 
Yayınlanan 29.05.2012 Tarih 

ve 2012/1 Numaralu "Kamu 

Görevlileri Hakem Kurulu 
Kararı" 23. Maddesi 

Akademi

k 
Personel 

İdari ve 
Mali İşler 

Daire 

Başkanlığı 

_ _ _ 

*Görevlendirme 

Yazısı     * Banka 
Dilekçesi 

İdari ve 
Mali İşler 

Daire 

Başkanlığı 

*Maaş 
Mutemeti*Şu

be 

Müdürü*Dair
e Başkanı      

*Genel 

Sekreter 

PersonelDaire

Başkanlığı, 
Strateji 

Geliştirme 

Daire 
Başkanlığı 
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Yolluk 

Ödemeleri 

İdari ve 
Akademik 

personelin 
Yurt içi 

ve Yurt dışı 

görevlendir
me 

ödemeleri 

ve sürekli 
görev 

yolluklarını

n 
ödenmesi 

6245 sayılı Harcırah 

Kanunu, 2547 Sayılı 

Yükseköğretim Kanunu 
39.Madde 

İdari ve 

Akademi

k 
Personel 

İdari ve 

Mali İşler 

Daire 
Başkanlığı 

_ _ _ 

Merkezi Harcama 

Belgeleri Yönetmeliği 

gereği istenilen 
belgeler 

İdari ve 

Mali İşler 

Daire 
Başkanlığı 

*Maaş 
Mutemeti 

*Şube 

Müdürü 
*Daire 

Başkanı 

Personel 

Daire 

Başkanlığı, 
Strateji 

Geliştirme 

Daire 
Başkanlığı 
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 Ek Çalışma 

Karşılıkları 

Arazi 

Tazminatı 

657 sayılı Kanunun 150. 

maddesi 

Teknik 

Personel 

Yapı İşleri 
Daire 

Başkanlığı 

_ _ _ 
Çalışma Günlerini 
gösterir puantaj 

belgeleri 

İdari ve 

Mali İşler 

Daire 

Başkanlığı 

*Maaş 
Mutemeti 

*Şube 

Müdürü 

*Daire 

Başkanı 

Personel 

Daire 

Başkanlığı, 
Strateji 

Geliştirme 

Daire 
Başkanlığı 
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HİZMETİ SUNMAKLA 

GÖREVLİ / YETKİLİ 

KURUMLARIN / 

BİRİMLERİN ADI 

HİZMETİN SUNUM SÜRECİNDE 
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Ek Çalışma 

Karşılıkları 

İSG 

Ödemeleri 

6331 Sayılı iş sağlığı ve 

Güvenliği Kapsamında 

Genel 
Sekreter, 

İşgüvenli

ği 
Uzmanlar

ı, Daire 

Başkanı, 
İş 

Güvenliğ

i Doktoru 

İdari ve 
Mali İşler 

Daire 

Başkanlığı 

_ _ _ 

Çalışma Günlerini 

gösterir puantaj 
belgeleri 

İdari ve 
Mali İşler 

Daire 

Başkanlığı 

*Maaş 

Mutemeti 
*Şube 

Müdürü 

*Daire 
Başkanı 
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Personel 
Tahakkuk ve 

Ödeme İşleri 

S.G.K. 
Prim 

Ödemeleri 

5510 Sayılı Kanun, 657 

Sayılı Kanun  

Üniversit
e 

Personeli 

İdari ve 

Mali İşler 

Daire 
Başkanlığı 

_ _ _ 
Emekli Kesenekleri 
Listesi, SGK Prim 

Listesi 

İdari ve 

Mali İşler 

Daire 
Başkanlığı 

*Maaş 
Mutemeti 

*Şube 

Müdürü 
*Daire 

Başkanı 

Personel 

Daire 

Başkanlığı, 
Strateji 

Geliştirme 

Daire 
Başkanlığı 
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Personel 

Tahakkuk ve 
Ödeme İşleri 

Aylık 

Sendika 

Üye Sayısı 
ve Sendika 

Aidat 

Kesintileri 
Bildirim 

İşleri 

4688 Sayılı Kamu Görevlileri 
Sendikaları Yasası, 6356 

Sayılı Sendikalar ve Toplu İş 

Sözleşmesi Kanunu 

Üniversit

e 
Personeli 

İdari ve 
Mali İşler 

Daire 

Başkanlığı 

_ _ _ Sendika Listeleri 

İdari ve 
Mali İşler 

Daire 

Başkanlığı 

*Maaş 

Mutemeti*Şu

be 
Müdürü*Dair

e Başkanı 

PersonelDaire

Başkanlığı, 
Strateji 

Geliştirme 

Daire 
Başkanlığı 
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 Personel 

Tahakkuk ve 
Ödeme İşleri 

Giyecek 

Yardımı 
657/211. Maddesi 

İdari 

Personel 

İdari ve 
Mali İşler 

Daire 

Başkanlığı 

_ _ _ Malzeme Listesi  

İdari ve 
Mali İşler 

Daire 

Başkanlığı 

*Maaş 

Mutemeti 
*Şube 

Müdürü 

*Daire 
Başkanı 
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HİZMETİ SUNMAKLA 

GÖREVLİ / YETKİLİ 

KURUMLARIN / 

BİRİMLERİN ADI 

HİZMETİN SUNUM SÜRECİNDE 
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 Maaş 

Ödemesi 

4/B Maaş 

Ödemesi 

696 Sayılı 4/B Sözl.Peri 

Kadroya Geçirilmesine Dair 
Kanun 

İdari  

Personel 

İdari ve 
Mali İşler 

Daire 

Başkanlığı 

_ _ _ 

Personel 
Daire 

Başkanlığından Gelen 

Yazılar 

İdari ve 
Mali İşler 

Daire 

Başkanlığı 

*Maaş 

Mutemeti 
*Şube 

Müdürü 

*Daire 
Başkanı 

Personel 
Daire 

Başkanlığı, 

Strateji 
Geliştirme 

Daire 

Başkanlığı 
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Elektrik, Su, 

Doğalgaz 

Ödemeleri 

Mal Alımı 

Merkezi Yönetim Harcama 

Belgeleri Yönetmeliği 

49.Maddenin a bendi 

Tekirdağ 
Namık 

Kemal 

Üniversit
esi 

İdari ve 

Mali İşler 

Daire 

Başkanlığı 

_ _ _ 
 Ödeme emri belgesi, 

fatura 

İdari ve 

Mali İşler 

Dairesi 

Başkanlığı 

Memur, Şube 

Müdürü, 

Daire Başkanı 

- - 
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Uluslararası 
Kuruluşlara 

yapılan 

Ödemeler 

Hizmet 

Alımı 

1- 4734 Sayılı Kamu İhale 

Kanunu 22.maddesinin (b) 
bendi. 

Tekirdağ 

Namık 

Kemal 
Üniversit

esi 

İdari ve 
Mali İşler 

Daire 

Başkanlığı 

_ _ _ Fatura. 

Rektörlük 

(ÖzelKale
m) 

Memur, Şube 

Müdürü, 

Daire 
Başkanı, 

Genel 

Sekreter , 
Rektör 

Yardımcısı 

- - - 
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Ön Ödeme 

İşlemleri 

Mal ve 
Hizmet 

Alımı 

1-Her yıl Maliye Bakanlığı 

tarafından Resmi gazete'de 

yayımlanan Parasal Sınırlarla 

İlgili Tebliğ 2- Ön Ödeme 
Usul Ve Esasları Hakkındaki 

Yönetmelik 3- 5018 sayılı 

Kamu Mali Yönetimi ve 
Kontrol Kanununun 35 inci 

maddesi uyarınca 

Tekirdağ 

Namık 
Kemal 

Üniversit

esi 

İdari ve 

Mali İşler 

Daire 
Başkanlığı 

_ _ _ 
Talep yazısı veya 

Talep Formu 

İdari ve 

Mali İşler 

Dairesi 
Başkanlığı 

Memur, Şube 

Müdürü, 
Daire 

Başkanı, 

Genel 
Sekreter , 

Rektör 

Yardımcısı 

Strateji 

Gel.Dai.Bşk. 
D.M.O - 
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HİZMETİ SUNMAKLA 

GÖREVLİ / YETKİLİ 

KURUMLARIN / 

BİRİMLERİN ADI 

HİZMETİN SUNUM SÜRECİNDE 
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Doğrudan 
Temin 

Mal ve 

Hizmet 

Alımı 

4734 sayılı Kamu İhale 
Kanunu 22.maddesi b bendi            

Tekirdağ 
Namık 

Kemal 

Üniversit
esi 

İdari ve 

Mali İşler 
Daire 

Başkanlığı 

_ _ _ 

Teknik Şartname, 

Talep yazısı veya 

Talep Formu 

İdari ve 

Mali İşler 
Dairesi 

Başkanlığı 

Memur, Şube 
Müdürü, 

Daire 

Başkanı, 
Genel 

Sekreter , 

Rektör 
Yardımcısı 

    - 
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Doğrudan 

Temin 

Mal 
veHizmet 

Alımı 

1-Her yıl Maliye Bakanlığı 

tarafından Resmi gazete'de 
yayımlanan Parasal Sınırlarla 

İlgili Tebliğ 2- 4734 sayılı 

Kamu İhale Kanunu 22. 
maddesi d bendi                   

3- 31/12/2005 tarih ve 26040 

sayılı Resmi gazetede 
yayımlanan İç kontrol ve ön 

mali kontrole ilişkin usul ve 

esaslar hakkında yönetmelik        

Tekirdağ 

Namık 
Kemal 

Üniversit

esi 

İdari ve 

Mali İşler 

Daire 
Başkanlığı 

_ _ _ 
Talep yazısı veya 

Talep Formu 

İdari ve 

Mali İşler 

Dairesi 
Başkanlığı 

Memur, Şube 

Müdürü, 
Daire 

Başkanı, 

Genel 
Sekreter , 

Rektör 

Yardımcısı 

    - 
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HİZMETİ SUNMAKLA 

GÖREVLİ / YETKİLİ 

KURUMLARIN / 

BİRİMLERİN ADI 

HİZMETİN SUNUM SÜRECİNDE 
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Mal Hizmet 

Alımı  

Mal ve 

Hizmet 
Alımı 

1-4734 Saylı Devlet İhale 

Kanunu2-4735 Sayılı 
Sözleşmeler Kanunu,3-5018 

Kamu Mali Yönetimi ve 

Kontrol Kanunu,4-İlgili 
Yönetmelikler ve Tebliğler, 

Tüm 

birimler  

İdari ve 
Mali İşler 

Daire 

Başkanlığı 

_ _ _ 

Mevzuatta yeterlilik 
için istenen belgeler, 

İdari  Şartnamenin  7. 

Maddesinde yer alan 
yeterlilik kriterleri1-

4734 Saylı Devlet 

İhale Kanunu2-4735 
Sayılı Sözleşmeler 

Kanunu,3-5018 Kamu 

Mali Yönetimi ve 
Kontrol Kanunu,4-

İlgili Yönetmelikler ve 

Tebliğler, 

İdari ve 
Mali İşler 

Dairesi 

Başkanlığı 

Memur, Şube 

Müdürü, 

Daire 
Başkanı, 

Genel 

Sekreter , 
Rektör 

Yardımcısı 

Komisyon 
Üyeleri (KİK 

4734 sayılı 

madde 6) 

Maliye
ti 

belirle

mede 
alınan 

teklifle

r için 
gerekli 

yazışm

alar, -
Şikayet 

olduğu

nda 
yapılan 

yazışm

alar -
Keşinle

şen 

ihale 
kararla

rı,sözle

şmeye 
davet 

yazıları

, 

sözleş

me 

(4734-
4735 

sayılı 

KİK) 
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HİZMETİ SUNMAKLA 

GÖREVLİ / YETKİLİ 

KURUMLARIN / 

BİRİMLERİN ADI 

HİZMETİN SUNUM SÜRECİNDE 
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 Gazete İlan 

Ödemeleri 

Gazete İlan 

Ödemeleri 

4734 Sayılı Kanun ve İhale 

Uygulama Yönetmelikleri 
Firmalar 

İdari ve 
Mali İşler 

Daire 

Başkanlığı 

_ _ _ 

1-Harcama Talimatı 
Belgesi 

2-İlan Metni 

3-Fatura 
4-İhale İlan Tutanağı 

5-Vergi Borcu Yoktur 

Yazısı  

İdari ve 
Mali İşler 

Dairesi 

Başkanlığı 

Memur, Şube 

Müdürü, 
Daire Başkanı 

Strateji 

Gel.Dai.Bşk. 
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Geçici 
Teminat 

İadesi (En 

avantajlı 1.ve 

2. istekliler 

hariç) 

Geçici 
Teminat 

İadesi 

4734 Sayılı Kanun ve İhale 

Uygulama Yönetmelikleri 

İlgili 

Firmalar 

İdari ve 

Mali İşler 

Daire 

Başkanlığı 

_ _ _ 
1-Vekâletname 

2- İmza Sirküsü 

İdari ve 

Mali İşler 

Dairesi 

Başkanlığı 

Memur, Şube 
Müdürü, İhale 

Yetkilisi 
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Geçici 

Teminat 

İadesi (En 
avantajlı 1.ve 

2. istekliler 

için) 

Geçici 

Teminat 

İadesi  

4734 Sayılı Kanun ve İhale 
Uygulama Yönetmelikleri 

İlgili 
Firmalar 

İdari ve 

Mali İşler 
Daire 

Başkanlığı 

_ _ _ 

1-Vekâletname 

2- İmza Sirküsü 
(Sözleşme 

imzalandıktan sonra, 

Strateji Geliştirme 
Daire Başkanlığına 

iade yazısı yazılır. 

Sonraki süreç ilgili 
Başkanlık tarafından 

yürütülür.) 

İdari ve 

Mali İşler 
Dairesi 

Başkanlığı 

Memur, Şube 

Müdürü, İhale 

Yetkilisi 

Strateji 
Gel.Dai.Bşk. 
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Kesin 

Teminat 

Kesin 

Teminat 
İadesi 

4734 Sayılı Kanun , İhale 

Uygulama Yönetmelikleri ve 
5510 sayılı kanun 

İlgili 

Firmalar 

İdari ve 
Mali İşler 

Daire 

Başkanlığı 

_ _ _ 

1-Yüklenici Firma 
Tarafından Verilen 

Dilekçe2-Vergi Borcu 

Yoktur Yazısı3-
Hizmet Alımlarında 

SGK'dan Soğuk 

Damgalı İlişiği Yoktur 
Yazısı4-Kesin 

Teminat Mektup 

Şeklinde İse Alındı 
Belgesi5-Strateji Ve 

Geliştirme Daire 

Başkanlığına Verilmek 
Üzere Üst Yazı(Ekleri 

Yukarıdaki İlk Dört 

Madde) 

İdari ve 
Mali İşler 

Dairesi 

Başkanlığı 

Memur, Şube 

Müdürü, İhale 
Yetkilisi 

Strateji 

Gel.Dai.Bşk. 
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 İş Deneyim 

Belgesi 

İş Deneyim 
BelgesiVeri

lmesi 

4734 Sayılı Kanun ve İhale 

Uygulama Yönetmelikleri 

İlgili 

Firmalar 

İdari ve 

Mali İşler 

Daire 
Başkanlığı 

_ _ _ 1-Talep yazısı 

İdari ve 

Mali İşler 

Dairesi 
Başkanlığı 

Memur, Şube 
Müdürü, İhale 

Yetkilisi 
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Kayıtlı 

Elektorik 

Posta  (KEP) 
Giden Evrak 

Kayıtlı 
Elektorik 

Posta  

(KEP) 
Giden 

Evrak 

- 
Tüm 

birimler  

İdari ve 

Mali İşler 

Daire 
Başkanlığı 

_ _ _ Evrak 

İdari ve 

Mali İşler 

Dairesi 
Başkanlığı 

Memur, Şube 

Müdürü, 

Daire 

Başkanı, 

Genel 
Sekreter , 

Rektör 

Yardımcısı 
 

 

 

İlgili Birimler 
İlgili 
Kurum

lar 
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Kayıtlı 
Elektorik 

Posta  (KEP) 

Gelen Evrak 

Kayıtlı 

Elektorik 
Posta  

(KEP) 

Giden 
Evrak 

- 
Tüm 

birimler  

İdari ve 
Mali İşler 

Daire 

Başkanlığı 

_ _ _ Evrak 

İdari ve 
Mali İşler 

Dairesi 

Başkanlığı 

Memur, Şube 
Müdürü, 

Daire 

Başkanı, 
Genel 

Sekreter , 

Rektör 
Yardımcısı 

 

 

İlgili Birimler 

İlgili 

Kurum
lar 
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Genel Evrak 

İşlemleri 

Gelen ve 

giden 

evrakların 
kayıt altına 

alınması 

- 

Kurum 

içi ve  

Kurum 
dışı 

Kurum/K

uruluş/ 
Birim/Şa

hıs 

İdari ve 
Mali İşler 

Daire 

Başkanlığı 

_ _ _ Dilekçe-Yazı 

Evrak 

Kayıt 

Birimi 
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Genel 

Hizmetler 

İşlemleri 

Araç 
Tahsisi 

- 

Tüm 
birimler  

İdari ve 

Mali İşler 
Daire 

Başkanlığı 

_ _ _ 
Talep Yazısı ve 
Görevlendirme Onayı 

İdari ve 

Mali İşler 
Dairesi 

Başkanlığı 

 
 

 

İç Hizmetler 

Amiri, Daire 

Başkanı 

İlgili Birimler 
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Genel 

Hizmetler 
İşlemleri 

Temizlik ve 
Güvenlik 

İşçileri 

Takibi 

- 

Tüm 

birimler  
- - - - - 

İdari ve 
Mali İşler 

Dairesi 

Başkanlığı 
 

 

 

İç Hizmetler 

Amiri, Daire 
Başkanı 

İlgili Birimler - - - - 
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