
  

BARTIN ÜNİVERSİTESİ  
DÖNER SERMAYE İŞLETMESİ MÜDÜRLÜĞÜ 

HİZMET ENVANTERİ TABLOSU 

       

HİZMETİ SUNMAKLA 

GÖREVLİ / YETKİLİ  
KURUMLARIN /  

BİRİMLERİN ADI 
HİZMETİN SUNUM SÜRECİNDE 

             

1 

97
52

66
2

1
 

84
1

 Bütçe 

İşlemleri 

Üç yıllık tahmini 
gelir - gider 
bütçesi hazırlama  

2547 sayılı kanunun 58. mad., Döner 

Sermaye İşletmelerinin Kurulmasında 

Uyulacak Esaslara İlişkin Yönetmeliğin 

36. Maddesi, Döner Sermaye İşletmeleri 

Bütçe ve Muhasebe Yönetmeliği, 5018 

sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol 

Kanunu 

Döner 

Sermaye İşletme 

Müdürlüğü ve 
Bağlı Birimler 

Bartın 

Üniversitesi 

Döner 

Sermaye 

İşletme 

Müdürlüğü 

   

Üç yıllık tahmini gelir - gider bütçe 
tabloları 

  Bartın 

Üniversitesi Döner 

Sermaye 

İşletme Müdürlüğü 

Memur, İşletme 

Müdürü, 
Saymanlık 

Müdürü 

Bağlı 
birimlere 

yazılan talep 
istek yazıları 

Döner 
Sermaye 

Saymanlık 
Müdürlüğü 

Aralık Sonu 
Eylül- 

Aralık 
1 

 

Su
n

u
lm

u
yo

r 

2 

97
52

66
2

1
 

 

Taşınır 

Kayıt 

Kontrol 

İşlemleri 

Satın alma,devir 

ya da bağış yolu ile 

alınan demirbaş 

ve sarf 

malzemelerinin  

giriş ve çıkış 
işlemlerinin kayıt 
altına alınması 

5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve 
Kontrol Kanunu, Taşınır Mal Yönetmeliği 

Döner 

Sermaye İşletme 

Müdürlüğü ve 
Bağlı Birimler 

  Bartın 

Üniversitesi 

Döner 

Sermaye 

İşletme 

Müdürlüğü 

   Taşınır İhtiyaçları İstek Formu, 

Taşınır İşlem Fişi (Giriş-Çıkış)- 

Zimmet Raporu-Dayanıklı 

Taşınırlar listesi-Devir İstek 

Formu-Kayıttan Düşme Teklif ve 

Onay Belgesi-Zimmet Değişim ve 

Teslim Formu-Hurda Bildirim 

Formu-Değer Tespit Formu-Hibe 

Teslim Alma Formu, 

Bartın Üniversitesi 

Döner 

Sermaye 

İşletme Müdürlüğü 

Taşınır Kayıt  

Kontrol yetkilisi, 
İşletme Müdürü 

İlgili harcama 
birimi 

Bağış ya da 
hibe eden 
gerçek yada 
tüzel kişi ile 
yapılan 
yazışmalar 

 3 gün   10 

Su
n

u
lm

u
yo

r 

3 

97
52

66
2

1
 

 

Doğrudan 
Temin 
Mal ve 
Hizmet 
alımları 

Mal ve Hizmet 
alımları 

4734 sayılı KİK 22. mad.,Maliye 

Bakanlığı tarafından her yıl yayınlanan 

Muhasebat Genel Müd. Tebliği,  

Harcama Belgeleri Yönetmeliği 

Döner 

Sermaye İşletme 

Müdürlüğü ve 
Bağlı Birimler 

Bartın 

Üniversitesi 

Döner 

Sermaye 

İşletme 

Müdürlüğü 

   

Talep yazısı, şartname 

  Bartın 

Üniversitesi Döner 

Sermaye 

İşletme Müdürlüğü 

Memur, İşletme 

Müdürü 

İlgili Harcama 
Birimi 

-  15 gün 

 
 
 
 

20 

Su
n

u
lm

u
yo

r 

4 

97
52

66
2

1
 

93
4

 Doğrudan 
temin 

ödemeleri 

Doğrudan temin 
yöntemi ile alınan 
mal ve hizmet 
bedeli ödemeleri  

4734 sayılı KİK 22. mad.,Maliye 

Bakanlığı tarafından her yıl yayınlanan 

Muhasebat Genel Müd. Tebliği, 

Harcama Belgeleri Yönetmeliği 

Mal veya hizmetin 
satın alındığı 

gerçek yada tüzel 
kişiler, kamu 

kurumları, 
firmalar 

Bartın 

Üniversitesi 

Döner 

Sermaye 

İşletme 

Müdürlüğü 

   

Fatura, harcama onay yazısı, piyasa 
araştırma tutanağı, Muayene kabul 
raporu, taşınır istek fişi, vergi borcu 

yoktur yazısı 

  Bartın 

Üniversitesi Döner 

Sermaye 

İşletme Müdürlüğü 

Memur, İşletme 
Müdürü, Harcama 

Yetkilisi 

İlgili Harcama 
Birimi 

Satın almanın 
yapıldığı 

gerçek ya da 
tüzel kişi 

 5 gün 20 

 



 

 

 

 

 

       

HİZMETİ SUNMAKLA 

GÖREVLİ / YETKİLİ  
KURUMLARIN /  

BİRİMLERİN ADI 
HİZMETİN SUNUM SÜRECİNDE 

             

5 

9
7

5
2

6
6

2
1

 

9
3

4
 İhale 

İşlemleri 

İhale yapılarak mal 
ve hizmet satın 

alınması 

4734 sayılı Kamu İhale Kanunu, 4735 
sayılı 

Kamu İhaleleri Sözleşmeleri Kanunu ve 
yürürlükte olan ilgili Yönetmelik ve 

Tebliğler 

Döner 

Sermaye 
İşletme 

Müdürlüğü ve 
Bağlı Birimler 

Bartın 

Üniversitesi 

Döner 

Sermaye 

İşletme 

Müdürlüğü 

   

Talep yazısı ve şartname 

  Bartın 

Üniversitesi 

Döner 

Sermaye 

İşletme 
Müdürlüğü 

İhale yapmakla görevli 
personel, İhale Yetkilisi 

İlgili harcama 

birimleri, 

Komisyon 
üyeleri 

Teklif veren 
gerçek ya da 
tüzel kişiler, 

KİK, Basın İlan 
Kurumu 

 

3 Ay  

 

6 

97
52

66
2

1
 

 

Evrak 

İşlemleri 

Gelen evrakların 
kayıt altına 
alınması, 

cevaplanması, ilgili 
birimlere 

dağıtımının 
yapılması ve diğer 

yazışmalar 

2547, 657, 5018 sayılı kanunlar, Resmi 
yazışmalarda uygulanacak esas ve usuller 

hakkında yönetmelik 

Tüm gerçek ve 

tüzel kişiler, 

Kamu kurum 

ve kuruluşları, 

kurum birimleri 

 Bartın 

Üniversitesi 

Döner 

Sermaye 

İşletme 

Müdürlüğü 

   

Yazı 

  Bartın 

Üniversitesi 

Döner 

Sermaye 

İşletme 
Müdürlüğü 

İlgili Memur, Döner 
Sermaye İşletme 

Müdürü 

Kurum içi tüm 
birimler 

Tüm gerçek 
ve tüzel 

kişiler, Kamu 
kurum ve 

kuruluşları 

 

2 gün 

 

Su
n

u
lu

yo
r 

7 

97
52

66
2

1
 

93
4

 Tarifeye 
bağlı 

ödemeler 

Telefon, İlan 
bedeli ödemesi 

Merkezi Yönetim 

Harcama Belgeleri 

Yönetmeliği 43. madde 

İlgili 

Kurumlar 

Bartın 

Üniversitesi 

Döner 

Sermaye 

İşletme 

Müdürlüğü 

   

Fatura 

  Bartın 

Üniversitesi 

Döner 

Sermaye 

İşletme 
Müdürlüğü 

Memur, İşletme 

Müdürü, 

Harcama Yetkilisi 

   

3 gün  

 

8 

97
52

66
2

1
 

90
0

 Ücret 

Ödemeleri 

2547-31.Md. 
Kapsamında 

çalışanlara ücret 
ödemesi 

2547, 2914, 4857  sayılı İş Kanunu, 5510 
sayılı Kanun 

2547-31.Md. 
Kapsamında 
çalışanlara 

 Bartın 

Üniversitesi 

Döner 

Sermaye 

İşletme 

Müdürlüğü 

   

Puantaj 

  Bartın 

Üniversitesi 

Döner 

Sermaye 

İşletme 
Müdürlüğü 

Memur,  Döner  

Sermaye İşletme 

Müdürü, Harcama  

Yetkilisi 

Harcama 

onayı, 
İşçilerin 
çalıştığı 

birimlerle 
yapılan 

yazışmalar 

SGK 

 

10 gün 12 

Su
n

u
lm

u
yo

r 

9 

9
7

52
66

2
1

 

8
4

0
 

Eğitim, 
Kurs, 

Danışmanlık 
Hizmeti Ek 
ödemeleri 

Döner Sermaye 
faaliyetleri 

kapsamında gelir 
getirici faaliyette 

bulunanlara 
yapılan ödemeler 

2547sayılı Kanunun 

58. maddesi, Bartın Üniversitesi Döner 

Sermaye Gelirlerinden Yapılacak Ek 

Ödeme Dağıtımı Yönergesi,  

İlgili Öğretim 
Elemanları 

 Bartın 

Üniversitesi 

Döner 

Sermaye 

İşletme 

Müdürlüğü 

   

Bartın Üniversitesi Döner Sermaye 

Yürütme Kurulu Kararı ve ekleri, 

Ödeme makbuzu 

İlgili Dekanlık 

ve 

Müdürlükler 

Memur,İşletme 

Müdürü, Harcama 

Yetkilisi 

Öğretim 
elemanlarının 
kadrosunun 

olduğu birim, 
Strateji Gel. 

Daire 
Başkanlığı  

Hizmeti alan 

kişi ve 
kurumlar 

 

15 gün 25 

Su
n

u
lm

u
yo

r 

 



 

 

       

HİZMETİ SUNMAKLA 

GÖREVLİ / YETKİLİ  
KURUMLARIN /  

BİRİMLERİN ADI 
HİZMETİN SUNUM SÜRECİNDE 

             

10 

9
7

5
2

6
6

2
1

 

8
4

0
 Yönetici 

Payı 
Ödemeleri 

Rektör, Rektör 
Yardımcıları 

ve Genel 
Sekretere 

yapılan 
Yönetici Payı 
Ödemeleri 

2547sayılı Kanunun 

58. maddesi, Bartın Üniversitesi Döner 
Sermaye Gelirlerinden Yapılacak Ek Ödeme 

Dağıtımı Yönergesi, 

Rektör, 
Rektör 

Yardımcıları 
ve Genel 
Sekreter 

Bartın 

Üniversitesi 

Döner 

Sermaye 

İşletme 

Müdürlüğü 

   
Bartın Üniversitesi Döner 

Sermaye Yürütme Kurulu Kararı 
ve ekleri 

Bartın 

Üniversitesi 

Döner 

Sermaye 

İşletme 
Müdürlüğü 

Memur, İşletme Müdürü, 

Harcama Yetkilisi 

Yöneticilerin 
kadrosunun 

olduğu birim, 
Strateji Gel. 

Daire 
Başkanlığı 

  10 gün 12 

Su
n

u
lm

u
yo

r 

11 

97
52

6
6

2
1

 

90
0

 

Yıllık İzin 
Birimde görevli 
personelin yıllık 

izinleri 
657 Sayılı Kanun 

Birimde 
görevli 

personel 

Bartın 

Üniversitesi 

Döner 

Sermaye 

İşletme 

Müdürlüğü 

   

İzin Formu 

  Bartın 

Üniversitesi 

Döner 

Sermaye 

İşletme 
Müdürlüğü 

Memur, İşletme Müdürü 

Personelin 
kadrosunun 

olduğu 
birimler, 
Personel 

Daire 
Başkanlığı 

   15 

Su
n

u
lu

yo
r 

12 

9
7

52
66

2
1

 

90
3

 Hastalık 
İzinleri 

Birimde görevli 
personelin 

hastalık izinleri 
657 Sayılı Kanun 

Birimde 
görevli 

personel 

Bartın 

Üniversitesi 

Döner 

Sermaye 

İşletme 

Müdürlüğü 

   

İlgilinin Sağlık Raporu 

  Bartın 

Üniversitesi 

Döner 

Sermaye 

İşletme 
Müdürlüğü 

Memur, İşletme Müdürü 

Personelin 
kadrosunun 

olduğu 
birimler, 
Personel 

Daire 
Başkanlığı 

   10 

Su
n

u
lu

yo
r 

13 

97
52

66
2

1
 

90
0

-9
29

 

Mal Bildirim 
Beyanı 

Birimde görevli 
personelin mal 
bildirim beyanı 

657 Sayılı Kanun 
Birimde 
görevli 

personel 

Bartın 

Üniversitesi 

Döner 

Sermaye 

İşletme 

Müdürlüğü 

   Mal Bildirim Beyannamesi 

Bartın 

Üniversitesi 

Döner 

Sermaye 

İşletme 
Müdürlüğü 

Memur, İşletme Müdürü 
Personel Daire 

Başkanlığı 
 

Sonu 0 Ve 5 ile 
biten yılların 

şubat ayı 
sonuna kadar, 

değişiklik 
olduğunda 1 

ay içinde 

  

Su
n

u
lm

u
yo

r 

 


