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841.00.00 Bütçe İşlemleri Çok yıllı bütçe hazırlama 
işlemleri. 

1- Yükseköğretim kurumları Döner 
Sermaye İşletmelerinin Kurulmasına 
İlişkin Yönetmeliğin 12. maddesi.                                
2-Döner Sermayeli İşletmeler Bütçe ve 
Muhasebe Yönetmeliğinin 4. ve 5. 
maddeleri.

Döner Sermaye 
İşletme Müdürlüğü 
ve Bağlı Harcama 
Birimleri

İstanbul 
Medeniyet 
Üniversitesi 
Döner 
Sermaye 
İşletme 
Müdürlüğü ve 
Saymanlık 
Müdürlüğü

_ _ _

Birimlerin tahmini 
faaliyetleri, gelir ve 
giderlerine ilişkin 
doküman.

_
1-İşletme Müdürü                     
2-Saymanlık 
Müdürü 

Tüm Döner 
Sermaye 
Harcama 
Birimleri 

_

Döner sermaye işletmesinin bütçe 
tasarısı işletme müdürü ve Sayman 
tarafından hazırlanır ve en geç Ekim 
ayı başında üniversite yönetim 
kuruluna sunulur. Bütçe, üniversite 
yönetim kurulu kararıyla kesinleşir. 
Onaylanarak kesinleşen bütçeler, en 
geç Aralık ayının sonuna kadar 
uygulanmak üzere işletmelere 
gönderilir. 

Harzırlık süreci 
Ekim ayı başı                   
-Onaylanma süresi 
Aralık ayı sonu

1

Su
nu

lm
uy

or

2

50
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06

903.07.00 Görevlendirme 
İşlemleri 

Öğretim Elemanlarının döner 
sermaye faaliyetleri 
kapsamında verecekleri 
hizmetler için yapılacak 
görevlendirmeler.

1-2547 sayılı Yükseköğretim 
Kanunu'nun 37. maddesi.

1-Öğretim 
Elemanları                  
2-Kişi ve 
Kuruluşlar

İstanbul 
Medeniyet 
Üniversitesi 
Döner 
Sermaye 
İşletme 
Müdürlüğü

_ _ _

1-Hizmet talep eden kişi 
ve kuruluşa ait başvuru 
dilekçesi        2-
Sözleşme (Varsa)         
3-Teknik Şartname 
(Varsa)

İstanbul 
Medeniyet 
Üniversitesi 
Rektörlüğü

1-İlgili Memur                                                                 
2-İşletme Müdürü                  _ _

Özel veya tüzel kişiler tarafından 
talep edilen hizmetin 
gerçekleştirilmesi öngörülen tarihten 
önce. 

5 iş günü 100

Su
nu

lm
uy

or

3
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65
06

946.03.00 Faturalama İşlemleri

Döner Sermaye İşletme 
Müdürlüğünce verilen 
hizmetler için fatura 
düzenlenmesi.

1-213 Sayılı Vergi Usul Kanunu 231. 
maddesi.

Döner Sermaye 
faaliyetleri sonucu 
üretilen mal ve 
hizmeti alanlar.

İstanbul 
Medeniyet 
Üniversitesi 
Döner 
Sermaye 
İşletme 
Müdürlüğü

_ _ _

Mal veya hizmetin 
karşılğı olan ücretin 
yatırıldığına ilişkin 
banka dekontu.

İstanbul 
Medeniyet 
Üniversitesi 
Döner 
Sermaye 
İşletme 
Müdürlüğü

1-İlgili Memur                                                                
2-İşletme Müdürü                  _ _

Fatura, malın teslimi veya hizmetin 
yapıldığı tarihten itibaren azami yedi 
gün içinde düzenlenir.

7 gün 500

Su
nu

lm
uy

or

4
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65
06

869.00.00 Ek Ödeme İşlemleri 

Döner Sermaye faalieytleri 
çerçevesinde gelir getirici 
faaliyete katkısı olanlara 
yapılan ödemeler.

1-2547 Sayılı Yükseköğretim 
Kanunu'nun 58. maddesi,                                 
2-Yükseköğretim Kurumlarında Döner 
Sermaye Gelirinden Yapılacak Ek 
Ödemelerin Dağıtılmasında 
Uygulanacak Usul ve Esaslara İlişkin 
Yönetmelik

Döner Sermaye 
Gelirine katkısı 
bulunan öğretim 
elemanları

İstanbul 
Medeniyet 
Üniversitesi 
Döner 
Sermaye 
İşletme 
Müdürlüğü

_ _ _

1- Faaliyet 
sonuçlandırma bildimi 2-
Kurslarda kurs bitiş 
yazısı 

İstanbul 
Medeniyet 
Üniversitesi 
Döner 
Sermaye 
İşletme 
Müdürlüğü

1-İlgili Memur                                                
2-İşletme Müdürü                                                
3-İlgili Harcama 
Yetkilisi             

_ _

Gelir tahsilatının yapıldığı tarihi 
izleyen bir ay içinde, veya hizmet 
bedelinin peşin tahsil edilmesi halinde 
hizmetin gerçekleşme oranına bağlı 
olarak aylara bölünmek suretiyle gelir 
tahsilatının yapıldığı ayı izleyen ayın 
15 ile 20 si arasında. 

5 iş günü 250

Su
nu

lm
uy

or

5
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06

869.00.00
2547/37 Madde 
Kapsamında İş ve 
Hizmet Sunulması 

İş değerlendirilmesi, analiz, 
ölçme, muayene, teknik 
kontrol, kalite kontrol, 
stantartlara uygunluğun 
tahkiki, teknik bakım, 
ekspertiz, ölçü ayarı yapmak 
ve bu hizmetlere ilişkin 
raporları düzenlemek, 
danışmanlık hizmetleri 
sunmak, bilirkişi raporları 
hazırlama vb.

1-2547 Sayılı Yükseköğretim 
Kanunu'nun 37. ve 58. maddeleri,                  
2-İstanbul Medeniyet Üniversitesi 
Döner Sermaye İşletmesi Yönetmeliği

Yükseköğretim 
kurumları 
dışındaki kuruluş 
ve kişiler

İstanbul 
Medeniyet 
Üniversitesi 
Döner 
Sermaye 
İşletme 
Müdürlüğü

_ _ _ 1-Hizmet Talep 
Dilekçesi 

İstanbul 
Medeniyet 
Üniversitesi 
Döner 
Sermaye 
İşletme 
Müdürlüğü

1-İlgili Memur             
2-İşletme Müdürü               
3-İlgi öğretim 
elemanı/elemanları                        

_ _ _

Talep edilen 
hizmetin 
konusuna, hizmet 
verecek öğretim 
elemanı ve birimin 
durumuna göre 
değişir.

250

Su
nu

lm
uy

or

6
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934.00.00 Doğrudan Temin 
Satınalma İşlemleri

Birimlerin talebi doğrultusunda 
mal, malzeme ve hizmetin 
Doğrudan Temin usulü ile 
satınalınması.

1-4734 sayılı Kamu İlahe Kanunu 22. 
maddesi.                                                  
2-Merkezi Yönetim Harcama Belgeleri 
Yönetmeliği                                    3-
5018 Sayılı Kamu Mali Yönetimi ve 
Kontrol Kanunu                                   

İhtiyaç sahibi bağlı 
birimler

İstanbul 
Medeniyet 
Üniversitesi 
Döner 
Sermaye 
İşletme 
Müdürlüğü

_ _ _ 1-İhtiyaç Talep Formu                                                                                     
2-Teknik Şartname

İlgili Harcama 
Yetkilisi

1-İlgili Memur        
2-İşletme Müdürü                            
3-İlgili Harcama 
Yetkilisi                       

İlgili Birimler İlan, sipariş yazısı. _ 10 iş günü 30

Su
nu

lm
uy

or
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934.00.00 İhale İşlemleri

4734 sayılı Kamu İlahe 
Kanunu'nunda belirlenen 
usuller çerçevesinde mal ve 
hizmet alınması veya yapım 
işinin yaptırılması. 

1-2547 sayılı Kamu İhale Kanunu             
2-4735 sayılı Kamu İlahe Sözşelmeleri 
Kanunu                         3-Hizmet 
Alımları Uygulama Yöntemelği                                                 
4-Mal Alımları Uygulama Yönetmeliği                                                   
5-Döner Sermayeli Kuruluşlar İhale 
Yönetmeliği                                                           

İhtiyaç sahibi bağlı 
birimler

İstanbul 
Medeniyet 
Üniversitesi 
Döner 
Sermaye 
İşletme 
Müdürlüğü

_ _ _ 1-İhtiyaç Talep Formu                                                
2-Teknik Şartname           

İlgili Harcama 
Yetkilisi

1-İlgili Memur                                                 
2-İşletme Müdürü                                             
3-İlgili Harcama 
Yetkilisi                       

Döner 
Sermaye 
İşletmesi bağlı 
birimleri.

Kamu İhale Kurumu, 
Basın İlan Kurumu, 
Başbakanlık Basımevi, 
SGK, İlgili Vergi Dairesi, 
Ticaret ve Sanayi Odalır, 
İstekliler

4734 sayılı Kamu İlahe Kanununda 
belirtilen süreler.

Yaklaşık               
50 gün 10

Su
nu

lu
yo

r
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949.00.00 Muaye ve kabul 
işlemleri 

Döner sermaye bütçesinden 
alımı gerçekleştirilen 
mal/malzeme ve hizmetler ile 
yapım işlerinin, ilgili 
yönetmelikleri uyarınca 
muayene ve kabul işlemlerinin 
tamamlanması. 

1-Mal Alımları Muayene ve Kabul 
İşlerine Daire Yönetmelik                         
2-Hizmet Alımları Muayene ve Kabul 
Yönetmeliği                                                      
3-Yapım İşleri Muayene ve Kabul 
Yönetmeliği                                         
4-Danışmanlık Hizmet Alımları 
Muayene ve Kabul Yönetmeliği

1-Tüm Bağlı 
Birimler                   
2-Yükleniciler       
3-Tedarikçiler

İstanbul 
Medeniyet 
Üniversitesi 
Döner 
Sermaye 
İşletme 
Müdürlüğü

_ _ _

1-Mal alımlarında 
irsaliye                           
2-Hizmet alımlarında 
yüklenicinin yazılı 
başvurusu

İstanbul 
Medeniyet 
Üniversitesi 
Döner 
Sermaye 
İşletme 
Müdürlüğü

1-Muayene ve 
Kabul Komisyonu 
Görevlileri                 
2-Kontrol Teşkilatı 
Görevlileri                        
3-Harcama 
Yetkilisi

İlgili Birimler Yüklenici ve/veya 
Tedarikçiler

İlgili muayene ve kabul 
yönetmeliklerinde belirtilen süreler.

Mal veya hizmetin 
tesliminen itibaren 
5 iş günü

50

Su
nu

lm
uy

or

9
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809.00.00 Taşınır giriş işlemleri

Döner Sermaye İşletme 
Müdürlüğünün bütçesi 
kullanılarak alınan taşınırların 
giriş ve çıkış kayıtlarının 
yapılması.

1- 5018 Sayılı Kamu Mali Yönetim ve 
Kontrol Kanunu'nun 44. maddesi.                                                                  
2-Taşınır Mal Yönetmeliği                                   
3-Döner Sermayeli İşletmeler Bütçe ve 
Muhasebe Yönetmeliğinin 27. 
maddesi.

Tüm Bağlı 
Birimler

İstanbul 
Medeniyet 
Üniversitesi 
Döner 
Sermaye 
İşletme 
Müdürlüğü

_ _ _
1-Fatura                                          
2-Mayene ve Kabul 
Tutanağı

_

1-Taşınır Kayıt 
Yetkilisi               
2-İşletme Müdürü                                                                                          
3-Harcama 
Yetkilisi 

İlgili Harcama 
Birimi _

Muayne kabul süreçlerinin 
tamamlanması ve faturalandırmanın 
eksiksiz olarak yapılmasını izleyen 3 
iş günü içinde giriş işlemleri yapılır. 

_ 30

Su
nu

lu
yo

r
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903.07.00 Harcırah İşlemleri

Döner Sermaye faaliyetleri 
kapsamında, usulüne uygun 
olarak, Yurtiçinde ve 
Yurtdışında görevlendirilen 
personele  harcırah ödenmesi.

1-6245 Sayılı Harcırah Kanunu             
2-2457 Sayılı Yüksek Öğretim 
Kanunu'nun 37. maddesi                         
3-Yılı Merkezi Yönetim Bütçe Kanunu 
(H Cetveli)

İdari ve Akademik 
Personel 

İstanbul 
Medeniyet 
Üniversitesi 
Döner 
Sermaye 
İşletme 
Müdürlüğü

_ _ _

1-Yolluk Talep 
Dilekçesi                          
2- Harcama Talimatı 
veya Görevlendirme 
yazısı

İstanbul 
Medeniyet 
Üniversitesi 
Döner 
Sermaye 
İşletme 
Müdürlüğü

1-İlgili Memur                                             
2-İşletme Müdürü                                             
3-İlgili Harcama 
Yetkilisi                       

_ _ _ 5 İş günü 5

Su
nu

lm
uy

or
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869.00.00 Ön Ödeme İşlemleri

Tahakkuk ve ödeme belgeleri 
ile ilgili işlemlerin 
tamamlanması 
beklenilmeyecek derecede ivedi 
giderler için Harcama 
Yetkilisinin göstereceği lüzum 
üzerine Merkezi Yönetim  
Bütçe Kanunu’na bağlı (i) 
cetveli ile belirlenen miktarları 
aşmayacak şekilde ödeme 
yapılması.

1-5018 Sayılı Kamu Mali Yönetim 
veKontrol Kanunu'nun 35. maddesi                                                            
2-Ön Ödeme Usul ve Esasları 
Hakkında Yönetmelik                                                                
3-Ön Ödeme Usul ve Esasları 
Hakkında Genel Tebliğ  (Sayı:2007/1)                                                  
4-Yılı Merkezi Yönetim Bütçe Kanunu 
(I Cetveli)                                           

1-Döner Sermaye 
kapsamında 
faaliyet yürüten 
personel                                         
2-İlgili Harcama 
Birimleri                
3-İlgili kişi veya 
kuruluş           

İstanbul 
Medeniyet 
Üniversitesi 
Döner 
Sermaye 
İşletme 
Müdürlüğü

_ _ _ 1-Avans talep yazısı    

İstanbul 
Medeniyet 
Üniversitesi 
Döner 
Sermaye 
İşletme 
Müdürlüğü

1-İlgili Memur                                                                             
2-İşletme Müdürü                                                                                                                           
3-İlgili Harcama 
Yetkilisi                       

Döner Sermaye Saymınlık 
Müdürlüğü

Ön Ödeme Usul ve Esasları Hakkında 
Yönetmeliğin 11. maddesi gereğince 
Açılan Avanslar 1 (bir) ay Krediler 3 
(üç) içinde kapatılmak zorundadır.

(Avnas ve 
Kredinin açılması)                         
5 iş günü

5

Su
nu

lm
uy

or

12

50
88
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809.02.00 Demirbaş Devri 
İşlemleri 

Döner sermaye işletmesinin 
genel yönetimfaaliyetlerinde 
kullanılan dayanıklı taşınırlar 
hariç, döner sermayegelirleri 
ile alınan araç, gereç ve diğer 
demirbaş eşya (canlı demirbaş 
hariç) en geç satın alındığı ay 
sonu itibarıyla gelirin elde 
edildiği yükseköğretim kurumu 
taşınır birimine devredilir.

1-Yükseköğretim kurumları Döner 
Sermaye İşletmelerinin Kurulmasına 
İlişkin Yönetmeliğinin 13'üncü 
maddesi

Tüm Bağlı 
Birimler

İstanbul 
Medeniyet 
Üniversitesi 
Döner 
Sermaye 
İşletme 
Müdürlüğü

_ _ _

1-Devir İstek Formu   2-
Taşınır İşlem Fişi (devir 
çıkışı)                         3-
Kurum Dışı Çıkış 
Protokolü                               
4-Kurum İstek Yazısı

İstanbul 
Medeniyet 
Üniversitesi 
Döner 
Sermaye 
İşletme 
Müdürlüğü

1-Taşınır Kayıt 
Yetkilisi              2-
İşletme Müdürü                     
3-Harcama 
Yetkilisi        

İlgili Harcama 
Birimi Taşınırın edinildiği ayın son günü 3 iş günü 30

Su
nu

lm
uy

or

13

50
88

65
06

869.00.00 Ücret İadesi 

Döner sermaye işletmesi 
hesaplarına yatırılmış olan 
paraların, çeşitli nedenlerle 
iadesinin talep edilmesi. 

Döner sermaye 
işletmesi banka 
hesaplarına para 
yatıran gerçek ve 
tüzel kişiler

İstanbul 
Medeniyet 
Üniversitesi 
Döner 
Sermaye 
İşletme 
Müdürlüğü

_ _ _
1-Dilekçe                             
2-Dekont                                  
3-Kimlik Belgesi

İstanbul 
Medeniyet 
Üniversitesi 
Döner 
Sermaye 
İşletme 
Müdürlüğü

1-İlgili Birim 
Yetkilisi                            
2-İşletme Müdürü                             
3-Harcama 
Yetkilisi

Döner Sermaye Saymınlık 
Müdürlüğü 10 gün 20

Su
nu

lm
uy

or
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869.00.00 Fiyatların Tespiti 

Döner sermaye faaliyetleri 
kapsamında sunulan mal ve 
hizmetlerin fiyatlarının tespit 
edilmesi.

1- Yükseköğretim kurumları Döner 
Sermaye İşletmelerinin Kurulmasına 
İlişkin Yönetmeliğin 7. maddesi. 

1-Döner sermaye 
kapsamında mal ve 
hizmet üreten 
birimler                              
2-Döner sermaye 
kapsamında hizmet 
sunan kişiler

İstanbul 
Medeniyet 
Üniversitesi 
Döner 
Sermaye 
İşletme 
Müdürlüğü

_ _ _

1-Fiyat tespiti talep 
dilekçesi                            
2-Rayic bedel belirleme 
tutanağı

İstanbul 
Medeniyet 
Üniversitesi 
Döner 
Sermaye 
İşletme 
Müdürlüğü

1-İlgili Memur              
2-İşletme Müdürü                       
3-Döner Sermaye 
Yürütme Kurulu

İstanbul Ticaret Odası 20 gün  5

Su
nu

lm
uy

or
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