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Bilindigi tizere 2002 yilindan itibaren Ulkemizin ekonomik biiyiime hiz1 biiyiik bir ivme
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oncelemektedir. Bu ¢ercevede, basta EK' te yer alan tedbirler olmak iizere, yapilabilecek tasarruflar
konusunda gerekli 6nlemlerin alinmasi, konu hakkinda tiim personelimizin bilin¢lendirilmesi ve
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Geregini bilgilerinize 6nemle rica ederim.

R e-imzahdir

Prof. Dr. Reha Metin ALKAN
Rektor

Ek : Genelge (6 sayfa)

Dagitim:
DAGITIM YERLERINE
Not: 5070 sayili elektronik imza kanunu geregi bu belge elektronik imza ile imzalanmustir.
Hitit Universitesi Kuzey Kampiisii Cevre Yolu Bulvar1 19030 CORUM Bilgi igin:Feride KOYLU
Tel: 0(364) 219 21 50 Faks: 0(364) 219 41 05 Bilgisayar Isletmeni

e-posta: sgdb@hitit.edu.tr Internet Adresi: www.sgdb.hitit.edu.tr Telefon No:(364) 219 21 63


mailto:sgdb@hitit.edu.tr
http://www.sgdb.hitit.edu.tr/

EK

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Isgiicii planlamasinda uygulanacak tasarruf 6nlemleri:

Is tanimlar1 yapilarak, kurumsal yapida gerekli diizenlemeler yapilmali ve is akis
siire¢ semalar1 hazirlanmalidir.

Hizmet tiirlerine gore standart personel sayist ve niteligi belirlenmelidir.

Personelin belli is alanlarinda uzmanlagmasi saglanmali ve uzmanlagsmis oldugu is
biriminde istihdam edilmelidir.

Zorunluluk olmadik¢a teknik hizmetleri kadrosunda bulunan personel genel idari
hizmetler sinifinin iglerinde ¢alistirilmamalidir.

Personelin yetistirilmesinde; her seviyedeki personelin siiratli ve dogru karar
verme, kendiliginden is gorme ve yetkilerini kullanabilme niteligi kazanmasina
onem verilmelidir.

Birimde personel fazlasi olsa dahi, her memura mutlaka is verilmeli, mesai
saatleri icinde hi¢ kimsenin bos kalmasina izin verilmemelidir. Mesai
saatlerinde bos oturan personelin, diger calisanlar1 islerinden alikoyabilecegi
gibi, ¢alisma sevk ve isteklerini de kiracagi unutulmamalidir.

Birimlerdeki ihtiyag fazlasi personel, Universitenin diger birimlerine
aktarilmasi i¢in Rektorliige bildirilmelidir.

Personelin 657 sayili Devlet Memurlart Kanunu, 2547 sayili Yiiksekogretim
Kanunu, 2914 Yiiksekogretim Personel Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali
Yonetimi ve Kontrol Kanunu, Taginir Mal Mevzuati basta olmak {izere kamu
gbrevinin yerine getirilmesiyle ilgili yasal mevzuat bilgisi, birim st
yoneticilerince araliklarla 6l¢iilmelidir.

Yeni kurulan birimlerdeki i giicli ihtiyacinin karsilanmasi icin, dncelikle mevcut
calisanlardan tasarruf imkan arastirilmali, personel fazlasi bulunan veya kapatilan
birimlerden bu yerlere personel aktarilmasi imkanlar1 degerlendirilmelidir.

10)Personelin moral motivasyonunu etkileyen ancak dogrudan gorevle ilgisi

olmayan sosyal-ekonomik ortam, aile bireylerinin hastaliklari, diger ailevi
problemler, mesaiye gidis gelisteki ulasim sorunlar1 vb. konularla ilgili olumsuz
etkenleri azaltmaya yonelik tedbirler alinmali, ancak bu uygulamalarin ek
maliyetlere yol agmasina izin verilmemelidir.
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11)ise yeni baslayan personelin is ortamima ve birim calisma diizenine siiratle

uyum saglayarak verimli olabilmesi i¢in bir adaptasyon programi hazirlanmali
veya rehber kisiler gérevlendirilmelidir.

12) Sozlesmeli veya isgi statiisiinde ¢alisan personel, kendi pozisyonunda ¢alistirilmalidir.

13)Birim Idare Amirince, birime tahsis edilen temizlik personel sayisi dikkate

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

almarak, temizligi yapilacak kapali ve agik alanlarin giinliik, haftalik ve aylik
temizlik planlar ¢ikartilmali ve temizlik personeline teblig edilmelidir.

Mali kaynaklarin kullaniminda alinacak tasarruf onlemleri:

Birim biit¢e ddenekleri; Maliye Bakanliginca belirlenen ilkeler ile iicer aylik
serbest birakma oranlari, biitge kanununda Ongoriilen esaslar ve ayrintili
harcama programlari ¢ercevesinde, dncelikle zorunlu giderler ve biitce hazirlik
doneminde teklif edilen talepler dikkate alinarak, tasarruf anlayisi iginde
kullanmalidir.

Harcama birimi biitgesinde 6denegi olmayan satin alma talepleri i¢in ihaleye
¢ikilmamali/satin alma siireci baslatilmamalidir.

Rektorlige baghh idari birimlerde Rektor/Genel Sekreterden, diger
birimlerimizde ilgili harcama yetkilisinden onay alinmadan, satin alma siireci
baslatilmamalidir.

Her tiirlii yaklasik maliyet cetvelleri, piyasada ger¢eklesen tutarlar lizerinden
hazirlanmalidir.

Yatirim planlar1 yapilirken, gergek ihtiyag miktarimi asan ve atil kapasite
yaratan yatirimlardan ka¢inilmalidir.

Y1l i¢inde ortaya ¢ikabilecek yeni ihtiyaclar, biitceyle verilen 6denek tavanlari
asilmadan giderilmeye ¢alisiimalidir.

Tasinir Mal Yonetmeligi cercevesinde yapilan islemlerde, malzemelerinin
periyodik stok kontrolleri yapilmali; tasimir sorumlular1  denetimsiz
birakilmamalidir.

Kamu kuruluslarinin iiyelik aidati veya katilim payr 6demek suretiyle iiye
oldugu ulusal veya uluslararasi kurulus {yelikleri zaman zaman gozden
gecirilmeli, faydal olmadigi tespit edilen tiyelikler iptal edilmelidir.

Yurtdist ve yurtigi gegici veya siirekli gorevlendirmelerde, birimlere tefrik
edilen 6denek miktar1 dikkate alinarak gérevlendirmeler yapilmalidir.
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10)Gorev mahalli disina yapilan resmi gorevlendirmelerde, miimkiin oldugu
Olciide mutat ve ucuz olan tasit araclari tercih edilmelidir.

11)Hizmet igi egitim veya sair nedenlerle diizenlenen toplant1 ve seminerler, gérev
yollugu, egitici personel iicreti gibi ek maliyet artislarina yol agmadan
gerceklestirilmelidir.

12)Bilimsel, sosyal, kiiltiirel vb. etkinlikler birim biit¢esi dikkate alinarak
hazirlanmali, miimkiinse mali sponsor bulunmalidir.

13)Mal veya hizmetin dogrudan iiretimi ile piyasadan temini yontemleri maliyet-
fayda bakimindan degerlendirilmeli, ekonomik olmasi veya temin kolayligi
hallerinde iirliniin piyasadan temin edilmesi yoluna gidilmelidir (basimevi
kurmak yerine baski islerinin ihale edilmesi gibi). Ancak, maliyet/fayda analizi
yapilirken personel maliyetleri mutlaka dikkate alinmalidur.

14)Elektrik, su, dogalgaz ve telefon fatura bedelleri gecikme cezasina ve ek
maliyetlere yol agmadan zamaninda 6denmelidir.

3- Elektrik tiiketiminde uygulanacak tasarruf énlemleri:

1) Egitim ve idari binalarinda bulunan elektrik tesisatlarinin bakim ve kontrolii
periyodik araliklarla yapilmali, tespit edilen ariza ve bakim onarim isleri, birime
tefrik edilen kiiciik bakim onarim harcama kaleminden en kisa siirede
yaptirilmalidir.

2) TSE damgasi bulunan malzeme kullanilmasi saglanmalidir.
3) Kullanilmayan bina ve tesislerin elektrigi ana sigortadan kesilmelidir.

4) Bina dis aydinlatma, biiro, sinif, koridor, vb. yerlerde ihtiyacin 6tesinde bulunan
aydinlatici lambalar iptal edilmelidir.

5) Birim {ist yoneticileri, personelin elektrik kullaniminda tasarruf bilincinin
olusmasi icin periyodik araliklarla bilgilendirme yapmalidir.

6) Lambalarin agma-kapama diigmelerinin altina "Liizumsuz ise Sondiir." yazisi
takilmalidir.

7) Zorunlu olmadik¢a 1smnma, 1sitma ve pisirme amaciyla elektrik
kullanilmamalidir.

8) Ortak kullanim alanlarinda personel olmadiginda elektriklerin otomatik
kapanmasini saglayan, harekete duyarh elektrik sistemleri kullanilmalidir.
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9) Yerlesim diizeni olusturulurken giin 1s18indan en fazla yararlanma hususu da
dikkate alinmali, ¢aligma masalarinin konumu buna gore ayarlanmalidir.

10)Lambalarin ve armatiirlerin 151k verimini azaltan toz, kir ve boya kalintilari
araliklarla temizlenmelidir.

11) Aydinlatmanin verimini artirmak bakimindan tavan ve duvarlar agik renk boya
ile boyanmalidir.

12)Yenileme gereken durumlarda, akkor telli lambalar, daha az enerji tiikketen,
buna mukabil 151k verimi yiiksek ve enerji tasarrufu saglayan lambalarla
degistirilmelidir.

13)Merkezi klima sistemi bulunan binalarin 1s1 yalitimi iyi yapilmali, dis kap1 ve
pencereleri kapal1 tutulmalidir.

14)Saha aydinlatmalart gerekli en alt seviyeye indirilmeli, reklam amagh
aydinlatma yapilmamalidir.

15)Mesai saatlerinden sonra, unutulan veya agik birakilan lambalarin kapatilmasi
hususunda giivenlik gorevlisi ile nobet¢i personel sorumlu kilimmali ve
konunun periyodik takibi yapilmalidir.

16) Elektrik kullanimiyla ilgili tasarruf 6nlemleri siirekli hale getirilmeli, sonuglari
izlenmeli ve gelistirilmelidir.

17)Elektrik tasarrufu gerekcesiyle emniyet ve giivenlikle ilgili tedbirler ihmal
edilmemelidir.

4- Su kullamiminda uygulanacak tasarruf onlemleri:
1) Su dagitim ve iletim tesisatinda TSE damgali malzeme kullanilmalidir.

2) Su sebekesi devamli gozetim altinda tutulmali, su sizdiran bozuk musluk,
rezervuarlar vb. sivi tesisat malzemeleri birime tefrik edilen kii¢iik bakim
onarim harcama kaleminden en kisa silirede tamir edilmelidir.

3) Kullanilmayan bina ve bdliimlerin sular1 ana besleme vanalarindan kesilmelidir.
4) Cevirmeli olmayan ag-kapa tipi musluk veya batarya kullanilmalidir.

5) Buharlagsmanin yol agtig1 su kaybimi 6nlemek bakimindan, bahge veya ¢im sulama
isleri glinesin batisindan sonra yapilmali, yagish giinlerde sulama yapilmamalidir.
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Calisma saatlerinin bitiminden sonra, agik birakilan ve su israfina neden olan
musluklarin kontrol edilerek kapatilmasi konusunda giivenlik gorevlisine ve
nobetei personele sorumlu kilinmali ve konunun periyodik takibi yapilmalidir.

Su depolart periyodik araliklarla kontrol edilerek, dezenfekte edilmesi
saglanmalidir.

Suyun tasarruflu kullanimi konusunda personel bilinglendirilmeli, birim st
yoneticileri personelini tasarruf konusunda 6zendirmeli ve bilgilendirmelidir.

Isinma ve sogutma sistemlerinin kullanilmasinda uygulanacak tasarruf
onlemleri:

Binalarda merkezi 1sitma sistemleri kullanilmalidir.
Kalorifer peteklerinde 1s1 6lger/termostat kullanilmalidir.
Isitma/sogutma sistemleri dis sicaklik dikkate alinarak ¢alistirilmalidir.

Kis doneminde mesai saati disinda, 1sitma sistemi kapatilmamali diisiik 1s1
ayarinda calistirilmalidir.

Isitma/sogutma sisteminin kontrolii i¢in personel gorevlendirmeli, birimdeki
asir1 1s1tma ve sogutma nedeniyle enerji kayb1 6nlenmelidir.

Is1 kaybinin 6nlenmesi bakimindan, pencere ve kapi kenarlarinin 1s1 kaybina
yonelik yalittim yapilmali. Yeni insa edilecek binalarda kolay isitma ve 1s1
kaybini en aza indirmeye yonelik yalittm malzemeleri kullanilmadir.

Kalorifer peteklerinin onleri acik tutulmali, ahsap ya da madeni siislerle
kapatilmamalidir.

Merkezi 1sitma ve sogutma yapilan akilli binalarda pencereler ve bina giris
kapilart acik birakilmamalidir.

Isitma cihazlar1 ve sistemleri periyodik araliklarla bakimlar1 yapilmali.

Resmi tasit kullanmminda uygulanacak tasarruf 6nlemleri:

Resmi tasitlarin sevk ve idaresi Idari ve Mali Isler Daire Baskanliginca yerine
getirilmelidir.

Birimlerimize tahsis edilen resmi tasitlar amaci disinda kullanilmamalidir.
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Birimlerimize tahsis edilen resmi tasitlar, acil resmi isler disinda posta, resmi gorev
vb. isler toplulastirilarak sabah ve ogleden sonra olmak {izere belli saatlerde
kullanilmalidir.

Hizmet araglari, resmi islerin disinda kullanilmamalidir.

Hizmet araglarimmin gorevlendirmelerinde, miimkiin oldugu 6l¢iide yolcu
kapasitesi yiiksek ve isletme maliyeti diisiik araclarin gorevlendirilmesi
saglanmalidir.

Hizmet araglarinin kullanilmasinda, en kisa ve trafik yoniinden en uygun
giizergah secilmelidir.

Il dis1 resmi gorevlerde mutat tasit kullanilmasina 6zen gdsterilmelidir.

Tasitlarin daha az yakit tiiketerek kullanilmalar1 konusunda arag siiriiciilerine
gerekli teknik bilgiler verilmeli ve uygulanmasi takip edilmelidir.

Laboratuvar cihazlarin satin alinmasinda ve Kkullammma verilmesinde
uygulanacak tasarruf onlemleri:

Laboratuvar cihazlari ihtiyaca gore ve optimal fayda gozetilerek, yeterli sayida
satin alinmalidir.

Bilimsel arastirmalarda kullanilacak laboratuvar cihazlari, birim laboratuvari
yerine Merkezi Arastirma Laboratuvarlarina konulmalidir.

Satin almmacak laboratuvar cihazlar1 hakkinda karar verirken, satin alma
bedelleri yani sira isletme, bakim ve yedek parca maliyetleri de dikkate
alinmali, ileride bu tiir giderleri artirmasi muhtemel goriinen cihazlar satin
alimmamalidir.

Aragtirma projelerinden alman cihazlar, proje bittikten sonra diger
arastirmacilarin kullanimina sunulmalidir.

Laboratuvar cihazi alimlarinda yedek parca ve bakim kolayliklar1 agisindan
yurti¢inde iiretimi veya temsilciligi olan firmalar, yurtdisindan alim yapilmasi
halinde Tiirkiye’de temsilciligi olan firmalar tercih edilmelidir.

Laboratuvar cihazlarinin satin alma ve periyodik bakimlar1 karsiliginda
diizenlenen faturalarindan, garanti siireleri takip edilmelidir.

Laboratuvar cihazlarinin periyodik bakimlar1 i¢in her birim ve hatta her bir
cihazla ilgili ayr1 bakim sdzlesmeleri imzalamak yerine, periyodik bakim
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sOzlesmelerinin toplu halde, az sayida uzman sirketle yapilmasinin yollari
aranmalidir.

[leri teknoloji iriinii cihazlarm satin alinmasinda, firma tarafindan ek iicret talep
edilmeksizin kullanici personele bakim egitimi verilmesi konusunda, teknik
sartnamelere gerekli hiikiimler konulmalidir.

Haberlesme ve elektronik sistemlerin satin alinmasinda ve kullanilmasinda
uygulanacak tasarruf onlemleri:

Tim resmi yazismalarda miimkiinse elektronik belge kullanilmalidir.

Arsiv evraklari miimkiinse bilgi depolama cihazlarinda, cd/taginabilir bellek vb.
harici kayit cihazlarinda saklanmali, kagit kullanimi en asgari diizeyde
tutulmalidir.

Yeni alinacak her tiirlii haberlesme araclarinin (telsiz, telefon, cep telefonu, arag
telefonu, faks cihazi vb.) mevcut sistemlerle uyumlu olmasi saglanmalidir.
Ayrica, kisa siire i¢inde ekonomik ve teknolojik Omriinii tamamlayarak,
kullanimdan kaldirilacak sistem ve malzemeler satin alinmamalidir.

Sehirici, sehirlerarast ve yurtdisi telefon goriismeleri ile faks kullaniminda,
kimlerin yetkili olduguna iligkin kriterler konulmali ve bu kriterlere uyulmasi
saglanmalidir.

Telefonlar ticari hatlara kapali tutulmalidir.

Faksla gonderilen evraklardan, teyidi zorunlu olmayanlar ayrica postayla
gonderilmemeli, boylece posta ve kagit giderlerinden tasarruf saglanmalidir.

Laboratuvar cihazlar1 disindaki demirbaslarin satin alinmas1 ve
kullanilmasinda uygulanacak tasarruf 6nlemleri:

Yeni aliacak her tiirlii bilgisayar ve diger bilisim cihazlari, mevcut sistemlerle
uyumlu olmasina dikkat edilmeli, kisa siire i¢cinde ekonomik ve teknolojik émriinii
tamamlayacak olan sistem ve malzemeler satin alinmamalidir.

Yeni kurulan birimlerin demirbaglar1 ile bilgisayar ve diger bilisim
malzemeleri, toplu olarak Rektorliik Idari ve Mali Isler Daire Baskanligi
tarafindan satin alinmalidir.

Gorev oOzellikleri de dikkate alinarak, bilgisayarlara gereksiz, standart disi
donanim (tv, video, radyo, faks, modem karti vs.) alimina izin verilmemelidir.
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Teknolojik Omrilinii tamamlamamis bilgisayar ve diger bilisim cihazlar
kullanim disina birakilmamalidir.

Demirbaglarin  kullanim Omriinii uzatacak periyodik bakimlari zamaninda
yapilmali, satin alma ve bakim onarim faturalarindan garanti siireleri takip
edilmelidir

Calisma alanlar1 rasyonel planlanmali, ihtiyacin disinda dekoratif amagh
demirbas alinmamali ve biirolarin tefrisinde, Devlet Malzeme Ofisi doseme-
demirbas standartlar1 g6z oniinde bulundurulmalidir.

Yeni demirbag malzeme almak yerine, mevcut demirbas malzemenin bakim-
onarimi yapilmali ve bunlarin ekonomik/kullanim Omriinii uzatmaya yonelik
tedbirler alinmalidir.

Demirbaslar, ekonomik/kullanim omiirleri dikkate alinarak, hurdaya ayrilmali
veya kayittan diisiilmelidir.

Ihtiyag fazlasi dayanikli tasmirlar ya birimin ambarinda saklanmali ya da
ihtiyaci olan bagka harcama birimine devredilmelidir.

10-Tiiketim malzemelerin satin alinmasinda ve tiilketime verilmesinde

1)

2)

3)
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uygulanacak tasarruf énlemleri:

Tasmnir ambarinda bulunan tiiketim malzemeleri, personelin ihtiyaci
dogrultusunda Tasmnir Istek Belgesi diizenlendikten ve Harcama Yetkilisinin
onayindan sonra Tasinir Kayit Yetkilisi tarafindan ilgili personele vermelidir.

Ofis ve diger calisma yerlerinde kullanilacak tiiketim malzemeleri kamu
gorevleri haricindeki islerde kullanilmamalidir.

Tiiketim malzemeleri birim ambarindan, en fazla onbes giinliik
kullanim/tiiketim siiresi dikkate alinarak personelin kullanimina verilmelidir.

Harcama yetkilisi, harcama biriminin aylik, {i¢ aylik, alt1 aylik ve yillik tiiketim
malzemelerinin giris ve ¢ikis kayitlarini takip etmelidir.

Harcama yetkilisi, harcama birimi tiikketim malzeme taleplerini birimlerin aylik,
iic aylik, alt1 aylik ve yillik tiiketim ihtiyaglar1 ile ambarda bulunan tiiketim
malzemelerini stok durumu dikkate alarak yapmalidir.

Fotokopi makinelerinin ve kagitlarinin 6zel amagh kullanim1 engellenmelidir.
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7) Geri doniisimde kullanilabilecek atiklar, ¢O0p kutularina atilmamali, belli
yerlere yeterli sayida ve atik tiirline gore 6zel torbalar/kutular kullanilmali,
belediye tarafindan yetkilendirilen atik toplama sirketlerine verilmelidir.

8) Harcama birimlerinin acil ihtiyaglarin haricindeki tiiketim malzemeleri, toplu
olarak Rektorliik Idari ve Mali Isler Daire Baskanligi tarafindan satin
alinmalidir.

10
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