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Saghk Kiiltiir ve Spor Daire Baskanhg

KAMU HIZMET STANDARTLARI TABLOSU

SIRA
NO

HiZMETIN ADI

BASVURU YAPILACAK
BiRiM

ISTENILEN BELGELER VE YAPILACAK iSLEMLER

HIZMETIN
TAMAMLANMA SURESI

Baskanligimiza Atamas1 Yapilan
Personel islemleri

Baskanlik Personel Isleri Birimi

Aile Durum Bildirimi, Kimlik Fotokopisi, Yolluk hakk: varsa:

1 giin

Personel Nakil Islemleri-Ise Baslama ve
Ayrilma

Bagkanlik Personel Isleri Birimi

Personel Atama Onayi, Nakil Bildirimi, Gérevden Ayrilis-Goreve
Baslama Yazisi, llisik Kesme Belgesi vb.

1 giin

Maas Odeme Islemleri

Bagskanlik Muhasebe Isleri
Birimi

Memur Maas Odemesi: Ise baslama esnasinda Atama Onayi,
Maas Nakil Evraki, ise baslama yazisi, SGK ise giris bildirgesi,
Aile durum bildirgesi, Banka hesabin1 gosterir yazi dikkate alinir.
Daha sonraki maas ddemelerinde, “Kamu Personeli Harcamalari
Yonetim Sistemi” {lizerinden iglemler yapilmaktadir. Ayni sistem
iizerinden Odeme Emri Belgesi diizenlenerek aylik bordo dokiimii,
bordo icmali, personel bildirimi ve banka listesi eklenerek maas
O0demesi gergeklestirilir.

Ayni modiil kullanilarak ilgili kamu ¢alisaninin sosyal haklari,
ozlik haklar1 ve varsa ilgili kesintiler yapilir.

Kismi Zamanh Olarak Calisan (")grenci Maas Odemesi: 2547
sayili kanunun 46. Maddesine gore ¢aligtirilmasi makam oluru ile
uygun goriilen kismi zamanl dgrencilerin ise baglamasi esnasinda
Sosyal Giivenlik Kurumundan bakmakla yiikiimlii olunup
olunmadigima dair belge, hizmet soézlesmesi, niifus ciizdan
fotokopisi, banka hesabini gosterir yazi dikkate alinir. Daha sonraki
maas ddemelerinde, Odeme Emri Belgesi diizenlenerek, makam
oluru, 6grenci devam ¢izelgesi, banka 6denti listesi, maas
bordrosu eklenerek maas 6demesi gergeklestirilir

Ayhk

Yurti¢i gegici gorev yolluklarinin
Odenmesi

Baskanlik Muhasebe Isleri
Birimi

1- Yurti¢i gegici gorev yollugu bildirimi
2-Yatacak yer temini i¢in ddenen iicretlere iliskin fatura

3-Mutemet dilekgesi

1 giin

Kurs ve toplantilara katilma giderleri

Baskanlik Muhasebe Isleri
Birimi

1-Fatura, fatura diizenlenmeyen hallerde katilma ticretini gosteren
belge
2-Kurs ve toplantiya katildigina iliskin belge

1 giin

Bilimsel Kultiirel

Katilim

ve Toplantilara

Baskanlik Kiiltiir isleri Birimi

Dilekge, Ilgilinin adina davet yazisi, Ilgili birimin yazisi, Bildiri
Ozeti

5 giin




Gorevlendirmeler

Baskanlik Personel Isleri Birimi

Baskanin talimati ile EBYS {izerinde gorevlendirme yapilarak
teblig edilir.

1 giin

Izin islemleri

Baskanlik Personel Isleri Birimi

Izin formu doldurularak EBYS iizerinden ilgili amirlerin onayina
sunulur

1 giin

Mazeret {zni

Baskanlik Personel Isleri Birimi

EBYS iizerinde izin formu doldurulur. Mazereti belirtir
kanitlayici belge sunularak

1 giin

10

Hastalik Raporlar1

Baskanlik Personel Isleri Birimi

Saglik Raporun Birime verilmesi,
Hastalik raporlarinin sihhi izne ¢evrilmesi i¢in yazi yazilmasi

1 giin

Emeklilik Islemleri

Baskanlik Muhasebe Isleri
Birimi

Dilekge, Ilisik kesme belgesi, Niifus kayit drnegi, Niifus ciizdam
fotokopisi, Sahis emeklilik kesenekleri icmal bordrosu
hazirlanarak emeklilik islemleri yapilir.

1 giin

11

Kurum i¢i / Kurum Dig1
Yazigmalar

Baskanlik ilgili Tiim Birimleri

Kurum birim ve kigiler tarafindan Bagkanligimiza EBY'S
sisteminde gonderilen tiim yazilara, EBYS Sistemi iizerinden
cevabi yazilar yazilir

1 giin

12

Sosyal Giivenlik Kapsaminda Yapilan
Islemler

Baskanlik Muhasebe Isleri
Birimi

Baskanligimiz biinyesinde ¢alisan kamu personellerin aylik maas
O0demelerini takip eden hafta igerisinde “Kamu Personeli
Harcamalar1 Yonetim Sistemi’nden alinan ilgili aya ait kesenek
bilgileri almarak SGK’nin kesenek bilgi sistemine islenmek
suretiyle personellerin SGK iglemleri gergeklestirilmis olur.

-Usta Ogreticiler ve Antrendrlerin uzun vadeli sigorta kollarina ait
SGK primleri SGK’nin e-bildirge sistemi tizerinden yapilmaktadir.
-Kismi Zamanh olarak ¢alisan 6grencilerin ve stajyer dgrenciler ile
uygulamali dersler kapsaminda olan Ogrencilerin kisa vadeli
sigorta kollarina ait SGK primleri SGK’nin e-bildirge istemi
iizerinden yapilmaktadir

Ayhk

13

Bilgi ve Belge talebi

Baskanlik Yaz Isleri Birimi

Dilekge

7 giin

14

Ogrenci Toplulugu Kurma Talebi

Kiiltir Birimi

Topluluk/Kuliip Kurulug Dilekgesi, Kuliip Tuiziigi
Ogrenci Baskan Dilekgesi, Akademik Danigman Dilekgesi,
Yénetim Kurulu Uye Listesi, Yénetim Kurulu Uye Iletisim
Bilgileri

15 giin

15

Ogrenci Topluluklarinin Etkinlik
Talepleri

Kiultur Birimi

SKSDB. Talep Yazisi, SKS Bilgi Sisteminden alinan yazi,
Danisman onayl1 Etkinlik formu

7 giin

16

Universite i¢i Spor Etkinlikleri

Spor Birimi

Takimlarin Bagvuru Dilekgeleri, Takim Listeleri, Saglik Raporlar

15 giin




Kiiltiirel faaliyet diizenlemek

Dilekge veya Etkinlik formu doldurularak bagvuru yapilir,

ol (konferans, konser) Kiiltir Birimi Rektorliik Makamindan onay alinarak faaliyet gergeklestirilir. S giin
. o Kafile Listesi, Kafile Isim Listesi, Ogrenci Belgesi
18 Universiteler aras1 Turnuvalara Katihm | Spor Birimi Saglik Raporu, Sporcu Lisans1 Bagkanliga teslim edilerek, 10 giin
Rektdrliik Gorevlendirme Onay1 alimir.
19 | Staj yapan égrencilerin sigorta islemleri Baskanlik Ogrenci isleri Birimi g‘yaj formu ve Mustehakhk belgesi Baskanliga teslim edilerek Ayhik
igorta islemleri yapilir.
Psikolojik Danigsmanlik ve Rehberlik Mediko-Sosyal Birimi Personel veya Ogrenci Kimlik Kart1 ibraz edilerek basvuru 09.00-16.00 Saat.le”
20 yapilir, arasinda (15 Dakika)
Baskanlik Ogrenci isleri Birimi | Basvuru formu, Niifus Ciizdan Fotokopisi, Adli Sicil Kaydi, Aile
. o . Niifus Kayit Ornegi, Aile Gelir Durumu gésteren belge (Bordro
K Z 1 1 ? . . - :
21 Blsml amanli Galisan (Ogrenci) Muhtarliktan alinan Muhtaglik Belgesi vb.), Transkript ve Ogrenci 7 giin
asvurusu Belgesi, Barinma durumunu gosteren belge (Kira Sézlesmesi, Yurt
Kayit Belgesi vb.) belgeler ile okudugu Fakiilte, Yiiksekokul,
MYO ve Enstitilye bagvurarak miiracaatlar alinir.
. o . ) . . . Birimlerden gelen Ogrenci listeleri dogrultusunda hak eden .
22 Kismi Zamanh Caligan (Ogrenci) Alimi g?rsllr?fl ik Ogrenci Islemleri ogrenciler Niifus Ciizdan Asli ve Fotokopisi ile Baskanligimiza 7 giin
bagvurur, S6zlesme formu imzalanarak ise baslatilir.
1ki adet vesikalik fotograf, Kimlik Fotokopisi, Ogrenci belgesi,
) IBAN no Kismi Zamanli Ogrenci Calistirma Sézlesmesi, Sosyal
23 Kismi Zamanl Ogrenci SGK Giris giivence ile ilgili beyan ve taahhiitname formu SGK veya e- 1 siin
Islemleri Devlet ( Saglik Provizyon Aktivasyon Sistemi ) {izerinden su
alinacak Miistehaklik Sorgulama Belgesi ile islemler
gerceklestirilir.
Fak Dek./Ens. Miid./Yiiksekokul Miid./MYO Miid. belirledigi
Bagkanlik Ogrenci Islemleri onayli liste Bagkanligimiza iletilerek Hak kazanan ogrencilerin N
24 Yemek Bursu Basvurusu Birimi kartlar1 sisteme tanitilarak faydalandirilir. 7 giin
Not: Dilekgeler Ogrencinin okudugu
Fak./Ens./Yiiksekokul/MYQO’na verilecektir.
Yemek B B S ok i i N ii
25 cmeic BUISL Basvut Sonuet B?ls_ka_n ik Ogrenci Islemleri Ogrenci Kimliklerine Tanimlanmasi 7 giin
Agiklanmas1 ve Baglamasi Birimi
. Konaklama Formunun doldurulmasi, Niifus Ciizdan: Ibrazi ve .
26 | Konaklama Bagvurusu Baskanlik Sosyal Tesisler Kamu Personel Kimlik Karti Fotokopisi ile bagvurulur. 15 Dakika
Elektrik, su vb. tiikketim giderlerinin Baskanlik Muhasebe Isleri 1-Fatura
27 | . . 2 Ayhk
Odenmesi Birimi
Tasinir Mal Talebi islemlerinin Malzeme talep formu, Zimmet verme/ Diisme, Islemleri, Devir
28 ? 3 Bagkanlik Taginir Kayit Kontrol | Giris/ Cikis Islemleri, Tasinir Istek Belgesi, Tiiketim Cikis 1 giin

Sonuglandirilmasi

Birimi




Islemleri, Zimmet Islemleri

Bagis Giris Islemleri, Kayit Silme Islemleri

Pankart, Afis ve Ilan asma talebi

Bagkanlik Sosyal ve Kiiltiir
Isleri Birimi

Resmi Talep Yazisi,
Rektorliik oluru alinarak izin verilir

7 giin

29

Hizmet ve Mal Alimu Thaleleri

Bagkanlik Thale Satin alma
Birimi

Ihtiyaclarin, 4734 sayili Kamu Thale Kanunu, 4735 sayili Kamu
Ihale Sozlesmeleri Kanunu, Kamu Ihale Genel Teblig, ihale
Uygulama Y 6netmelikleri uyarinca temin edilmesi.

Alimin Hazirhk Siireci

Ihtiyacin Belirlenmesi, Sartnamenin Hazirlanmasi, Yaklasik
Maliyetin Belirlenmesi, ihale Usuliiniin, Belirlenmesi, ihale ve
/veya On Yeterlik dokiimaninin Hazirlanmasi, istenecek Bilgi ve
Belgeler ile Yeterlik Kriterlerinin Belirlenmesi

Ihale Siireci: Ihale Onayinin Alinmasi, fhale Komisyonunun,
Kurulmasi, fhale ve/veya On Yeterlik Ilani, ihale Dokiimaninin
Goriilmesi/ Satin Alinmasi/ Degisiklik ve Aciklama Yapilmasi,
fhale Saatinden Once Ihalenin Iptal Edilmesi, Tekliflerin
Sunulmasi, Tekliflerin  Alinmast ve Acilmasi, Tekliflerin
degerlendirilmesi, Biitiin Isteklilerin Tekliflerinin Reddedilmesi ve
fhalenin Iptal Edilmesi, Ihalenin Karara Baglanmasi ve
Onaylanmasi, Kesinlesen Thale Kararinin Bildirilmesi, Sézlesmeye
Davet, Sozlesmenin Imzalanmasi ve Karsilikli, Yiikiimliliikler,
fhale Sonucunun ilan Edilmesi

ihale Odemeleri: Merkezi Harcama Belgeleri Yonetmeligi
hiikiimleri cercevesindeki gerekli evraklar.

15 giin

30

Hak edis Odemeleri

Baskanlik Ihale Satin alma
Birimi

llgelerden ve Merkezi Yemekhanelerden Yemek Sayilari Ile Ilgili
Evraklar E-Kampiis Programindan Muhasebe Raporlari, hak edis
Raporlari, Aylik Puantaj Cetvelleri, Fatura, Isci Bordosu
(Yiiklenici Firmaya Ait Kaseli ve imzalr)

Bir 6nceki ayin SGK Prim Tahakkuk Bildirgesi ve Odendigine
Dair Makbuz, Mevcut Ayin SGK Bildirgesi, is¢i Ucretleri Bordo
Tutarmin Her Is¢ci Adina Ayr1t Ayri Olmak Uzere Bankaya
Yatirildigina Dair Banka Listesi veya Dekontlarinin Asillar
Merkezi Yonetim Harcamalari Belgeleri Yonetmeligine Gore
Istenen Diger Belgeler

Ayhk

31

Teminat (Kesim veya Gegici) lade
Basvurusu

Baskanlik Thale Satin alma
Birimi

Dilekge (fhale Kayit numarasi ve adi agikga belirtilmeli)

7 giin

32

Avans Islemleri

Baskanlik Muhasebe Isleri
Birimi

Avansin Acilmasi I¢in Gerekli Bilgi ve Belgeler:

- Harcama yetkilisinin uygun gérmesi, Odeneginin bulunmasi,
Gergeklestirme islemlerinin tamamlanmasi1 beklenilemeyecek
ivedi veya zorunlu olmasi, Avansin iist sinirinin merkezi yonetim

1 giin




bilitge kanunundaki tutar1 ge¢memesi, Avansin hangi amagcla
kullanilacaginin belirtilmesi, Avanslarin hangi is i¢in verilmis ise
yalnizca o iste kullanilmasi, Mutemetlerin goérevlendirilmesinde
adi, soyadi, gorev unvani, T.C. kimlik veya vergi kimlik numarasi
ve imza &rneginin bulunmasi - Muhasebe Islem Fisi, Olur yazisi,
Harcama Talimati, Kafile Listesi, Mutemet Tayin Evraklar1 vb.
Avansin Kapatilmasi I¢in Gerekli Bilgi ve Belgeler : -
Mutemetlerin avanslarda bir ay, kredilerde ise ii¢ ay iginde
muhasebe yetkilisine vermek ve artan tutari iade ederek hesabini
kapatmasi, Mahsup islemi yapilmadikca ayni is i¢in avans talep
edilmemesi,

- Odeme Emri Belgesi, Kanitlayic1 Belgeler (fatura vb.)




