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KAMU HIiZMETi STANDARTLARI TABLOSU

SN _ . . HIZMETIN
'O HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER TAMAMLANMA
SURECI (EN AZ)
SSK ise girig bildirgesi,Aile yardim bildirimi, Aile durum
bildirimi, Mal Bildirimi, Kimlik fotokopisi,Personel Kimlik
1 Baskanligimiza atamasi yapilan Kart1 bagvuru formu, Kampiiskart Bagvuru formu, Etik Kurul A .
personel islemleri sOzlesmesi, Fotoraf (12 adet), Personel nakil bildirimi (Naklen yni gun
atamalarda), Yolluk hakk: varsa ikametgah, rayi¢ bedel yazisi
(otogardan)

2 Yillik izin Dilekge Ayni giin

3 Hastalik izni Dilekge, Saglik raporu Ayni1 giin

4 Refakat izni Dilekge, Refakatci kalmasi gerektigine dair ilgili makamdan Ayni giin

yazi veya rapor

5 Analik Izni Dilekge , Saglik raporu (bebegin kag aylik oldugunu iceren) Ayni giin

6 Stit 1zni Dilekce (Hangi saatlerde kullanacagini iceren) Ayni giin

7 Mazeret izni Dilekce ( Mazeret bildirir belge) Ayni giin

8 Babalik izni Dilek¢e , Dogum raporu Ayni1 giin

9 Dogum Yardimi Dilekce, Dogum raporu Ayni1 giin
10 | Auile bilgilerini giincelleme islemleri Aile yardim bildirimi, Aile durum bildirimi Ayni giin
11 Istifa islemleri Dilekge 7 glin i¢inde
12 Bilgi ve belge talep etme Dilekge 15 giin icinde
13 Ogrenci kuliibii kurma Dilekgce, Kuliip i tiiziik taslagi, Uye kayit formlari 30 giin iginde
14 Ogrenci kuliiplerinin etkinlik istegi Dilekge, Kuliip karar defteri fotokopisi 15 giin icinde
15 Universite 1géleﬁleilgeineksel bahar Spor dallar1 bagvuru formu 7 glin i¢ginde
16 Universiteler arasi spor etkinlikleri Spor dallar1 bagvuru formu 6 ay icinde
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17 Ogrenci izinleri Resmi yazi 3 giin icinde
18 Ucretsiz yemek bursu islemleri B asvuru formu, Ikametg:ah belgesi, 1 ay igerisinde
Ailenin maas durumunu gosteren belge
. . . Bagvuru formu,Niifus ciizdan fotokopisi,Ogrenci belgesi,2
Kismi zamanl1 6grenci bagvuru - S e .
19 ) . adet fotograf, Banka hesap numarasi,ls sozlesmesi, Sigortali 10 giin iginde
islemleri LT .
ige girig bildirgesi
20 Universite icinde stant agma talebi Dilekge, Dekont 3 giin i¢inde
21 Ogrenci konseyi etkinlikleri Resmi yazi 3 giin i¢inde
22 Gorevlendirme olurlari Bilgilendirme yazis1 5 giin i¢inde
Satin alinacak mal/ hizmetin piyasadan firmalardan alinan
23 Yaklagik Maliyet ﬁ"yatlarla} yaklaslk maliyetin behrlellme.s.l ve bu rakamin bvut(;e 3 giin iginde
Odenegi ile kiyaslanarak alimin miimkiin olup olmayacaginm
tespit etmek, alinabilir ise gerekli islemleri baglatmak.
. 4734 sayil1 Kanun’un parasal limitlerine gore alim usuliiniin .
24 Onay belgesi belirlenmesi sonrasinda Harcama yetkilisine onaya sunulur. I giin iginde
Son pazarlik yapilarak tutanaga baglanir. En diisiik teklifi
25 Birim Fiyat Teklifi veren firmadan mal hizmet alimi igin bildirim yapilir. Alimin 2 giin i¢inde
gergceklesmesi {lizerine faturasi istenir.
26 22/d kapsaminda firmadan istenen | Teklif mektubu, vergi borcu olmadigina dair yazi, Uriinlere ait | oiin icind
belgeler belgeler (iiretim izin belgesi, 1so kalite belgesi, v.b.) gun iginde
Muayene kabul ve teslim alma Ahml? teknik sartname@e belirtilen ozelhkl@re uygun olup ) o
27 g olmadigr muayene komisyonu tarafindan belirlenerek kabulii 1 giin i¢inde
tutanagi -
yapilir yada ret edilir.
. - Satin alma servisince alimi yapilan malzeme saglam, i
28 Teslim alma tutanagy noksansiz olarak teslim alindigina iligkin tutanak. 45 Dakika
29 Tasinir islem fisi giris Alman malzemele'rm depo‘gl{lsl yapl}arak lizerine tagimir 1 Saat
islem fisi diizenlenir.
30 Ambarlar arasi taginir iglem fisi Rektorliige bagl birimlerden gelen malzemelere taginir istek 2 Saat
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ve taginir iglem fisi diizenlenir.

Birimlerden gelen mal/malzeme i¢in taginir istek belgesi

31 Tasinir istek belgesi tanzim edilir. 2 saat
Tiiketime verilen ve hurdaya ayrilan mal ve malzemelerin
. . 1kis1 yapilir. Demirbas malzemeleri ilgililere teslim .
32 Taginir islem fisi tuianszlﬁrf)yapllarak Delilirbas takip nur;glaras1 ile takibi I giin i¢inde
yapilir.
Ambar stoklar1 15 giinde 1 kez sayilir, stok kontrolii yapilir.
33 Raporlama 3’er aylik mal/malzeme giris ¢ikis hareketleri muhasebe 7 giin i¢inde
birimine raporlanir.
34 Demirbaglarin Kayitlardan diistimii Hurda raporuna istinaden kayitlardan diisiimii yapilir. 1 giin i¢inde
35 Thale ilan [lan {ist yazisi, {lan 6rnegi 1 giin i¢inde
% | ihale komisyonu olusurulmasy | 141 13kip eden e gin sersindo Harcama yetklistonaya il L gin icinde
. Teklif zarflariin alindigina dair tutanak, zarf agma ve belge .
37 Thale oturumu kontrol tutanagl,is%eklilerce teklif edilen belgeler ¢ I giin iginde
Komisyon kararindan
38 Onay Komisyon Karari sonra 5 giin igerisinde
ihale yetkilisi onaylar.
Thale kararmin ihale
39 Bildirim Kesinlesen ihale karar1 yetk11£s1 ta.l‘ra.ﬁ‘ndan
onaylandig1 giinii izleyen 3
giin icerisinde
Kesinlesen ihale kararinin
40 Sozlesme Soézlesmeye davet yazisi tebliginden itibaren 10

sonra davet yazisi yazilir.
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10 giin igerisinde de
sozlesme imzalanir.

Sozlesmede belirtilen ise
41 Alim baslama ve bitis tarihleri
arasinda alim yapilacaktir.

Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenmesi, eksiksiz belge ile basvuru yapilmasina ragmen hizmetin
belirtilen siirede tamamlanmamasi veya yukarida tabloda bazi hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda ilk miiracaat yeri yada
ikinci miiracaat yerine basvurunuz.

Ik Miiracaat Yeri ikinci Miiracaat Yeri

Isim : Fahri TERZI Isim: Doc.Dr. Fatih YALCIN
Unvan: Daire Bagkani Unvan: Genel Sekreter

Adres : Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligi Adres: Genel Sekreterlik

Tel : 04562331180 Tel: 0456 233 11 08

Faks : 04562331188 Faks: 0456 2331119



