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Saglik, Kiiltiir ve Spor Dairesi Bagkanlhigi

BARTIN UNIVERSITESi SAGLIK KULTUR VE SPOR DAIRESi BASKANLIGI

Kismi Zamanlh Ogrenci Calistirlmasi

Kismi Zamanli Calisan Ogrencilerin
Ucret Odeme islemleri

Staj Yapan Ogrencilerin Sigorta
islemleri

Gegici is¢i Calistiriimasi

Gegici is¢i Ucret Odeme islemleri

Ogrenci Katki Paylarinin iadesi

Universite i¢inde Stant Agma Talebi

Hizmet Standartlari
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HiZMET STANDARTLARI

. . . HiZMETIN
HiZMETIN ADI BASVURUDA iSTENEN BELGELER O AT

is Basvuru Formu.

Dilekce.

Niifus Clizdani Fotokopisi.
Ogrenci Belgesi (Yeni Tarihli).
Bir Adet Fotograf.

Saglik Raporu.

5 Giin

Disiplin Cezasi Bulunmadigina Dair Belge.

Banka Hesap Numarasi.

Puantaj Cetveli 1 Giin
Staj Formu
1Ay

Mistehaklik Belgesi
Nifus Clazdani Fotokopisi
Sabika Kaydi
ikametgah Belgesi
Banka Hesap Numarasi

= 3 Ay
Saglik Raporu
Bir Adet Fotograf

Hizmetin Gerekliligine iliskin Yeterlilik
Belgesi

Puantaj Cetveli 1 Giin

Katki iade Listesi
Banka Dekontu

15 Giin
Diizeltme Belgesi

Dilekge

Dilekge )
Dekont 1 Gln
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. . . HIiZMETIN
E HiZMETIN ADI BASVURUDA iSTENEN BELGELER e

1) Universitemiz Yonetim Kurulu Karari

2) Baskanligimizca Gorev Dagihimi Yapilmasi
ve Birimlere Yazilmasi
Universite ici Geleneksel Bahar

senlii 3) Bahar senligi Kapsaminda Kurulacak 3 Ay

Techizatlarin Planlanmasi
4) Ahmi Yapilacak Malzemelerin Planlanmasi

5) Gorevli Personellerin Belirlenmesi

Ogrenci Kuliiplerinin Kurulmasi ve 1) Kultp Tuzdga

1A
Faaliyetleri 2) En az 20 Basvuru Dilekgesi v

Ogrenci Konseyi Etkinlik Planlama 1) Davet Yazisi veya Faaliyet Talep Dilekgesi Degisken

Ogrencilere Yemek Fisi Satilmasi (
18 Yas Alti ve Uluslararasi 1) Ogrenci Kimlik Karti 5 Dakika

Ogrenciler igin)

[y
[y

1) Engel Raporu

Engelli Ogrenci Tespit Anketi i Degisken
et &6 Hiespl : 2) Ogrenci Kimlik Karti Bl
. 1) Talep Yazisi Bagvuru Dilekgesi ..
Konferans Salonu Talebi 2) istenen Teknik Donanimlar Degisken
Kiiltiirel Faaliyet Diizenlemek 1) Etkinlik Talep Formu 15 Giin

(Konferans, Konser)

1) Etkinlik Talep Formu (Ogrenci belgesi ve
saglik belgesi, dilekce, kafile listesi ve 10 Giin
etkinlige iliskin tim hususlar)

Spor Miisabakalarina Katilimi
Saglamak

Baska Kurumlarin Sportif
Organizasyonlar igin Spor 1) Kurumlardan Gelen Talep Yazisi 10 Giin
Tesislerinin Kullanimi

[
~N

Spor Salonunun Kullanimi 1) Program Listesi (Musaitlik Durumu) 10 Giin

. 1) Fatura, Fatura Dizenlenmeyen Hallerde
Bilimsel Etkinliklere Yurt Igi Yurt Katilma Ucretini Gosteren Belge
Disi Katilma Giderleri

[
00

15 Giin
2) Kurs ve Toplantiya Katildigina iliskin Belge

[
(-}

Malzeme istek Fisi 1) Malzeme istek Fisi Degisken

Hizmet Standartlari 2
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. . . HIiZMETIN
E HiZMETIN ADI BASVURUDA iSTENEN BELGELER e

1) Dilekge (Rektorliik Makamindan havaleli

Bilgi Edi B | U
ilgi Edinme Basvurulari — 15 Gun
bSE Piyasa Fiyat Arastirmasi 1) Malzeme istek Fisi 10 giin
1) Fatura
IYIaI ve H|.zmet Alimlarinin 2) Muayene Kabul Komisyonu Tutanagi 1 Hafta
Odenmesi .
3) TIF

1) ilan Ust yazisi

ihale ilani L 1 Giin
2) llan 6rnegi

1) ilani takip eden iig giin icerisinde Harcama

Ihale Komisyonu Olusturulmasi yetkilisi onayt ile ihale komisyonu belirlenir. 1 Gun
1) Teklif Zarflarinin Alindigina Dair Tutanak
ihale Oturumu 2) Zarf Agma ve Belge Kontrol Tutanagi 1 Giin

3) isteklilerce Teklif Edilen Belgeler

Komisyon kararindan
Onay 1) Komisyon Karari sonra 5 giin igerisinde
ihale yetkilisi onaylar.

ihale kararinin ihale
yetkilisi tarafindan
Bildirim 1) Kesinlesen ihale Karari onaylandigi  giinii
izleyen 3 giin
icerisinde alinir.

Kesinlesen ihale
kararinin tebliginden
itibaren 10 sonra davet
yazisi yazihir. 10 giin
icerisinde de sdzlesme
imzalanir.

Sozlesme

Sozlesmede belirtilen
ise baslama ve bitis
tarihleri arasinda alim
yapilacaktir.

Alim

1) Onay Belgesi

2) Fatura

DMO Alimi 20 Giin
3) Muayene Kabul Komisyon Tutanagi

4) Taginir islem Fisi

Hizmet Standartlari 3
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1) Yaklasik Maliyet Hesap Cetveli Olusturma
2) ihale Onay Belgesi

3) Teklif Mektubu

4) Piyasa Fiyat Arastirmasi Tutanagi (22/d)
Yl Satin Alma 5) Fatura

6) Muayene Kabul Tutanagi

7) Tasinir islem Fisi

8) Vergi Dairesi Bor¢ Sorgulama
9) Odeme Emri

1) Teklif mektubu

22/d Kapsaminda Firmadan istenen = 2) Vergi Borcu Olmadigina Dair Yazi

Belgeler 3) Uriinlere Ait Belgeler (iiretim izin belgesi,

1so kalite belgesi, v.b.)

Alimin teknik sartnamede belirtilen 6zelliklere
uygun olup olmadigi muayene komisyonu
tarafindan belirlenerek kabull yapilir yada ret
edilir.

Muayene Kabul ve Teslim Alma
Tutanagi

Satin alma servisince alimi yapilan malzeme
saglam, noksansiz olarak teslim alindigina
iliskin tutanak

Teslim Alma Tutanagi

Alinan malzemelerin depo girisi
Uzerine tasinir islem fisi diizenlenir.

: I, yapilarak
Tasinir Islem Fisi Girig

1) Hakedis Dosyasl

Hak Edis Odemeleri
? 2) Fatura

1) Fatura

37

Haberlesme Giderleri

Saghk Hizmeti 1) T.CKimlik No

Saglk ve Rapor isleri 1) T.CKimlik No

Evrak Kayit 1) Yaz

Hizmet Standartlari

Saglik, Kiiltiir ve Spor Dairesi Bagkanlhigi

. . . HIiZMETIN
E HiZMETIN ADI BASVURUDA iSTENEN BELGELER e

15 Giin

1 Giin

1 Giin

1 Saat

1 Saat

5 Giin

Fatura geldikten sonra
en ge¢ 3 Giin igerisinde
odenir.

30 Dakika

1 Giin

1 Giin
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1)

2)

3)

4)
5)

6)

5 Yolluklar

7)

8)

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Baskanlhigimiza Atamasi Yapilan
Personel islemleri

10)

Yillik izin 1)
Hastalik izni 1)

1)
Refakat izni 2)

Hizmet Standartlari

Saglik, Kiiltiir ve Spor Dairesi Bagkanlhigi

. . . HIiZMETIN
E HiZMETIN ADI BASVURUDA iSTENEN BELGELER e

GorevlendirmeYazisi veya Harcama
Talimati (Yurt ici/Yurt Disi) ve Rektor Onayi

Yurt ici / Yurtdisi Gegici Gérev Yollugu
Bildirimi

Yatacak Yer Temini icin Odenen Ucretlere
iliskin Fatura

Sirekli Yurt ici Gorev Yollugu Bildirim
Ucakla Yapilan Seyehatlar da Ucgak Bileti

Gorevine Ait Mesleki ve Sihhi Yeterliliklerin
Tespiti veya Kurumlarinca Goriilecek Lizum
Uzerine Sinav icin génderilenlerin Sinava
veya Kursa Katildigini Gosterir Belge

Beyanname verildikten
sonra 1 Giin igerisinde

Kurs, Yarisma vb. Toplu Yapilan
Seyahatlerde Toplu Seyahatler Yolluk
Bildirimi, Cesitli Odemeler Bordrosu, Banka
Listesi

Yurt ici Gegici Gérev Yolluklarinin Avans
Olarak Odenmesi Halinde Gérevlendirme
Yazisi veya Harcama Talimati

SSK ise Giris Bildirgesi

Aile Yardim Bildirimi

Aile Durum Bildirimi

Mal Bildirimi

Kimlik Fotokopisi

Personel Kimlik Karti Bagsvuru Formu Ayni Giin
Etik Kurul Sozlesmesi

Fotograf (12 adet)

Personel Nakil Bildirimi (Naklen
atamalarda)

Yolluk Hakki Varsa ikametgah, Rayic Bedel
Yazisi (otogardan)

Dilekge Ayni Giin

Saglik Raporu Ayni Giin

Dilekge
Refakatci Kalmasi Gerektigine Dair ilgili Ayni Giln

Makamdan Yazi veya Rapor
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. . . HIiZMETIN
E HiZMETIN ADI BASVURUDA iSTENEN BELGELER e

1) Dilekge

Analik izni 2) Saglik Raporu (bebegin kag aylik oldugunu Ayni Giin
iceren)

1) Dilekge (Hangi saatlerde kullanacagini

LYy Siit Izni iceren) Ayni Giin
Mazeret izni 1) Dilekge ( Mazeret bildirir belge) Ayni Giin
. 1) Dilekge )
Babalik Izni 2) Dogum Raporu Ayni Giin
) 1) Dilekge )
Dogum Yardim 2) Dogum raporu Ayni Giin
o ) 1) Aile Yardim Bildirimi )
Aile bilgilerini Glincelleme Islemler 2) Aile Durum Bildirimi Ayni Giin
istifa islemleri 1) Dilekge 7 Giin

1) Emeklilik Dilekgesi

Emeklilik Islemleri 2) SGK Emeklilik Yazisi 5 Giin

Daire Bagkanliginca onaylanan
meniiniin son hali web sayfamizda 1) Meni 8 is Guinii
ve gerekli panolarda ilan edilir

Yiiklenici firma meniiye uygun

olarak hazirladigi yemegi servis 1) Menii
alanlarina getirir ve sunuma

hazirlar.

7 Saat

Sunulan yemeklerden numune
alinir. Numuneler 3 giin boyunca 1) Numune 3 is Glinii
saklanir.

Uygun olmayan yemek sunumuna
izin verilmeyen yemek firma
tarafindan gerekgeleri ile beraber
iade edilir ve tutanak tutulur.

1) Tutanak 1 Saat

57

Uygun goriilen yemekler onay

1) S6zli Onay 1 Saat
verilerek sunumu saglanir

Hizmet Standartlari 6
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Beslenme ve Sosyal Tesisler Sube
Miidirliigii gelen denetim
raporlarini degerlendirir. Denetim
raporunda sartnameye aykiri bir
durum var ise sartname
hiikiimlerine gore islem yapilir.

Ay sonu akilli kart sisteminden
glinlilk yenen yemek sayi raporlari
alinarak  firmanin  hak edisi
diizenlenir.

Hizmet siiresi sonunda demirbas
teslim tutanagi ile teslim edilen
malzemeler teslim edildikleri sekli
ile yiikleniciden teslim alinir.

Saglik, Kiiltiir ve Spor Dairesi Bagkanlhigi

1) Denetim Raporu

1) Hakedis Raporu

1) Demirbas teslim tutanagi

. . . HIiZMETIN
E HiZMETIN ADI BASVURUDA iSTENEN BELGELER e

5 is Glnii

3 is Giinii

5 is Giinii

Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belgelerin istenmesi, eksiksiz belge ile basvuru yapilmasina
ragmen hizmetin belirtilen siirede tamamlanamamasi veya yukaridaki tabloda bazi hizmetlerin bulunmadiginin tespiti
durumunda ilk miracaat yerine ya da ikinci miracaat yerine basvurunuz.

Saghk, Kiltir ve Spor

itk M t Yeri iresi g
Uracaaat Yeri Dairesi Baskanligi

isim : Ekrem KAYIS

Unvan Sag_llk,. Kidltir ve Spor
Dairesi Baskani

Adres . Rektorliik Binasi 1. Kat

Telefon : 0(378) 5011000 /2700

E-posta . ekremkayis@bartin.edu.tr

Hizmet Standartlari

ikinci Miiracaat Yeri

isim

Unvan

Adres

Telefon

E-Posta

Genel Sekreterlik

Yavuz COMARLI

Genel Sekreter
Rektorlik Binasi 3. Kat
0(378) 501 10 00 / 5401

ycomarli@bartin.edu.tr



