SAGLIK KULTUR VE SPOR DAIRE BASKANLIGI HIZMET STANDARTLARI TABLOSU

Dokiiman No
[k Yayin Tarihi :
Revizyon Tarihi :

Revizyon No
Sayfa No
BiRIiM: Kiiltiir ve Spor Birimi
SIRA - . . HIZMETIN TAMAMLANMA
NO HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER SURESI (EN GEC)
1- Topluluk Kurmak I¢in Akademik Danigman Dilekgesi
1 Ogrenci Topluluklar1 Kurulmasi 2- Kurucu Uye Listesi 30 is giin
3- Ogrenci Toplulugu Tiiziigii
Ogrenci Topluluklarinin Etkinliklerinin Isleyisi 1. Etkinlik Talep Dilekgesi 15 is giin
Ogrenci Topluluklarinin Afis Asma ve Brosiir Dagitim 1. Etkinlik Talep Dilekgesi 15 i giin
Ogrenci Topluluklarinin Stant A¢ma Siireci 1. Stant Agma Talep Formu 10 i giinii
1- Bagvuru Dilekgesi . . R
5 Kiiltiirel, Sosyal, Sportif Etkinlik Diizenlenmesi 2- Etkinlik Talep Formu Belirlenen hazirhik takvimine gore
" - gerceklestirilir.
3- Sponsor varsa Sponsorluk Sozlesmesi
. . . - 1. Talep Dilekgesi ve Ekleri (Ticaret Sicil Gazetesi Ornegi, Is C
6 Ozel Firmalarin Stant A¢gma, Afis Asma ve Brosilir Dagitimi Yeri Agma Ruhsati, Vergi Levhast, Niifus Ciizdant Fotokopisi) 30 is gilinii
1- Bilet
7 Harcirah ve Katilim Ucreti Odemeleri 2- Fatura 30 is giinii
3- Katilim Belgesi 7E
4- Dekont
1-Rektorliik Makami Olur Alinmasi
2-Katilim Formlari
8 Universite i¢i Spor miisabakalar1 3-Fikstiir Islemlerinin Hazirlanmasi 30 Is giinii
4-Sporcu Listeleri
5-Saglik Beyani
1- Kafile Isim Listesi
2-Ogrenci Belgesi
9 Universiteler Aras1 Spor Miisabakalar 3-Saglik Raporu 15 Is giinii

4-Sporcu Lisansi

5-Rektorlitk Gorevlendirme Onay1




SAGLIK KULTUR VE SPOR DAIRE BASKANLIGI HIZMET STANDARTLARI TABLOSU

Dokiiman No

Ik Yaymn Tarihi :
Revizyon Tarihi :

Revizyon No
Sayfa No

BIRIM: Satin alma, Biitce, Maas Odemeleri, KZO, Personel Birimi

SIRA
NO

HiZMETIN ADI

BASVURUDA ISTENEN BELGELER

HiZME__TiN TAMAMLANMA
SURESI (EN GEC)

Izin Islemleri

1- izin Formu

2- Hastalik Raporu

3- Mazereti Belirten Belge

1 Is Giinii

Kismi Zamanli Ogrenci Calistirma Siireci

1- Birimler ilan siresince dgrencilerden gelen 'Kismi Zamanl
Calisacak Ogrenci Bagvuru Formu' taleplerine gore belirledigi 'Asil
ve Yedek' Listelerini {ist yaziyla SKS Daire Bagkanligina gonderir.

2- Sozlesme yapilacak 'Asil' listedeki 6grencilerden;

a) Sozlesme ve Bilgileri (IBAN,GSM,E-Posta vb.)

b) Ogrenci Belgesi

¢) Kimlik Fotokopisi

d) Adli Sicil Kaydi

istenir ve sdzlesme imzalanir.

20 is glinii

Hakedis Odemeleri

1- Vergi borcu yazist (22/A)

2- SGK Prim borcu belgesi

10 is giinii




3- Mal veya Hizmetin miktarini belirten ¢izelge, form

4- Fatura

5- Hakedis Raporu

Harcirah ve Katilim Ucreti Odemeleri

1- Bilet

2- Fatura

3- Katilim Belgesi

4- Dekont

10 is giinii

Birimlerin Malzeme ve Hizmet Talebi

1- Talep Yazis1 (Ust yazi)

2- Piyasa Arastirmasi ve Teklifler

3-Teknik sartname

30 is giini

SGK Prim Odemeleri

1- SGK Tahakkuk Fisi

2- SGK Hizmet Listesi

3- Puantaj

15 is giinii




Hizmet ve Mal alim Thalesi

Talep Yazis1 ve Teknik Sartname, Yaklasik Maliyet cetveli ((internet

ilan1 , Sanayi Odas1 , Ticaret Odas1 ve ilgili firmalardan teklif
alarak), Thale Onay belgesi, EKAP iizerinden Thale dékiimani
hazirlanarak ( Thtiyag raporu, Teknik sartname, idari sartname,
sozlesme tasaris1 ve ihalede kullanilacak diger standart formlar)
ihale kayit numarasi alinir. Thale komisyonunun olusturulmasi ve
teblig edilmesi. Ihale ilaninin yayimlanmasindan itibaren ihale
dokiimaninin satilmasi. ihale komisyon kararmin hazirlanmasi ve
onaylanmasi(Ekap'dan yasakli teyit belgesi alinmasi), Kesinlesen
ihale kararinin hazirlanmasi ve isteklilere bildirilmesi, Thale islem
dosyasinin 6n kontrole génderilmesi,sézlesmeye davet (ekap'dan
yasakli 2.teyit belgesialinmasi), mal teslimi yapilarak teslim
tutanaginin diizenlenmesi.Mua.kab. kom.tutanaginin diizenlenmesi,
tif belgesinin hazirlamasi ve 6deme ile ilgili tiim evraklarin
hazirlanarak 6deme emri belgesinin Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina gonderilmesi.

2 Ay

Satin Alma

Odeme Emri Belgesi,Ihale Onay Belgesi, Fatura, Yaklasik Maliyet
Cetveli ya da Piyasa Fiyat Arastirmas1 Tutanagi, Tasmir Islem Fisi,
Muayene Kabul Komisyon Belgesi veya Sarf Malzeme Tutanagi

8 Is Giinii

Mubhtasar ve Prim Hizmet Beyannamesi

1-Maas Bordrolar1 2-e-
beyanneme diizenleme programi

2 Isgiinii

10

Siirekli Isci Maas Odemeleri

1-Aile Durum Bildirimi

2-Toplu Is sézlesmesi

3-Maas Bordosu ve Ekleri

11

Siirekli isci Ilave Tediye ve Ikramiye Odemesi

1-Toplu Is Sozlesmesi 2-Resmi Gazete

12

Kismi Zamanli Ogrenci Calistirma
Alim Siireci

Ise

1- Birimler Talep Yazilar

2-Rektorliik Saat Oluru

3-Rektorliik Isim Oluru (Asil-Yedek)

20 is glinti




4- Sozlesme yapilacak 'Asil' listedeki 6grencilerden;

a) Sozlesme

b) Ogrenci Belgesi

¢) Kimlik Fotokopisi

d) SGK miistahaklik belgesi

e) Is Saghig Giivenligi Katilim Belgesi

f) 1 adet fotograf

g) Ziraat Bankas1 hesap numarasi

Dokiiman No

ik Yaymn Tarihi :

SAGLIK KULTUR VE SPOR DAIRE BASKANLIGI HIZMET STANDARTLARI TABLOSU | Revizyon Tarihi :
Revizyon No
Sayfa No
BIRIM: Beslenme-Akilli Kart ve Yemekhane Birimi
SIRA . , - HIZMETIN TAMAMLANMA
NO HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER SURESI (EN GEC)
1 Daire Baskanliginca onaylanan meniiniin son hali web Menii R is eiinii
sayfamizda ve gerekli panolarda ilan edilir. vE
2 Yiiklenici firma meniiye uygun olarak hazirladig1 yemegi servis Menii 7 Saat
alanlarina getirir ve sunuma hazirlar.
3 Sunulan yemeklerden numune alinir. Numuneler 3 giin boyunca NUMune 3 is giinii
saklanir.
4 Yemek servis oncesi kontrol teskilati tarafindan meniiye Teknik Sartname 1 saat

uygunluk ve yemeklerin igerigi kontrol edilir




Uygun olmayan yemek sunumuna izin verilmeyen yemek firma

5 tarafindan gerekgeleri ile beraber iade edilir ve tutanak tutulur. Tutanak 1 saat
6 Uygun goriilen yemekler onay verilerek sunumu saglanir. Sozli Onay 1 saat
7 Yemek sunumu siiresince gramaj kontrolii yapilir Gozlem/Uygunsuzsa tutanak 20 dakika
Yemek sunumu sonrasi giinliik denetim raporu diizenlenip R . .
8 Beslenme Hizmetleri Sube Miidiiriine gonderilir. Gnliik Denetim Raporu 25 dakika
Beslenme Hizmetleri Sube Miidiirii gelen denetim raporlarini
9 degerlendirir. Denetim raporunda sartnameye aykiri bir durum | Giinliik Denetim Raporu 25 dakika
var ise sartname hiikiimlerine gore islem yapilir.
Ay sonu akilli kart sisteminden giinliik yenen yemek say1 . L
10 raporlart alinarak firmanin hak edisi diizenlenir. Hakedis Raporu 3 1y glind
11 Hizmet siiresi sonunda demirbas teslim tutanag ile teslim edilen Demirbas teslim tutanas: 5 is oiini
malzemeler teslim edildikleri sekli ile yiikleniciden teslim alinir. 3 & 38
12 Ogrenci Joker Kart Ogrenci Belgesi 1 Saat
13 Personel Joker Kart Ise Baslama Yazisi/Kararname/Hizmet Sozlesmesi(4/B'liler) 1 Saat
14 Misafir Joker Kart Universite Ile ilisigi Olduguna Dair Yazi/Kimlik Fotokopisi 1 Saat




