0%
5
EY
2]

T.C.

Dokiiman No

SKSDB-HET-01

Y 1‘%
T Zz . oo . . . 11k Yayn Tarihi 02.01.2024
R [l
& [ Revizyon Tarihi 02.01.2024
=
R & Saghk Kiiltii S Daire Baskanhg
- 7992 agll ultur ve dSpor Daire baskanligi Revizyon No o
HIZMET ENVANTERI TABLOSU
HIZMETi SUNMAKLA GOREVLIYETKILI -
HIZMETIN SUNUM SURECINDE
_ = KURUMLARIN/BIRIMLERIN ADI
z z Z 5 - — P
3 £5 z = z7 <7
= 22 g z g i K] =z | z
< = S © = ; % * X 25 5 = g
> z S < = i = P Sy 5% 2 23
o <] > = ] = =] 3 = Loz IS4 =2 z %
s |8 H Z z3 z 8 2 2 z z g g3 23 sl 2| 528
g |e El g EE -2 : 2 P 2 4 Scx soz <zZ 2212 | 3%
2 |& z z zG Y &z = S S g Z 273 232 &% 21 2 222
< £z Z £% 3 £3 = ! s S z Z24d 2% 23 z<| 2 z
ol s |8 = = EZa 2 ] i) z4 4 =i 25 3 238 <=z b= = =X =
4 S5 5 = 27 =N < = = £o Z I~ =Z= =2y SE =2 2= ¥ EESE]
<| 2z |z2 z H 253 Zs = 5 2 Zo = S2g% S35 REZ 22| £ Szs
H ER Bl § § §z8 <K L £ %3 b F gE§ 232 r-E zz| 3| 83z
al % |ox E E Ee> => £ 2 P = = 2z 23z S8 == Zoa
Kurum i ve kurum dist kurum- kuruluslar ile 1-Memur
- gergek ve iizel Kisiler arasinda yapilan her tirli Saghe Kl ve Sef
5 Gelen ve giden evraklarn kayitaluna | yazismalar Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esastar | Kamu Kurumlar, tizel ve | >0 ! Saglik Kiltir ve Spor |3-Sube Midiiri )
1| g ¥ ¥ i Spor Dairesi - - Resmi Yazi veya Dilekge P - sGin |suweqi|  EBYS
g alinmast ve cevaplandinimas: sonucu gelen-giden evraklarin tasnifini, Hakkinda Yénetmelik cergek Kisiler o Dairesi Baskanhs |4-Daire Bagkant
s apmak ve ilgili yerlere ulasma askaniigt 5-Genel Sekreter
saglamakur. 6-Rektor Yrd.
2 1-5018 sayrh Kamu Mali Y Kontrol Saglik Kiil
5 Daire Bagkanhgimiza bagh birimlerin mal ve saylt Karmu Mall Yonetimi ve Rontro! Daire Bagkanhimiza bagh | 0o < o Ve 1-Intiyag belgesi Saghk Killtiir ve Spor | 1-Gergeklegtirme Gorevlisi
2| & htiya Talep Bagvurusu Kanunu Spor Dairesi - - P - scin | - Sunulmuyor
8 malzeme ibtiyaglarinin Kargilanmast } birimler © 2-Tekn Dairesi Baskanhs | 2-Harcama Yetidlisi
g ¥ 2-Tagimir Mal Yonetmeligi Baskanlig
© s 1M
g Personel Ozliik Isleri Bagvurulanm | Personel Ozlik isleri Basvurularim I-lzin Formu Saghk Killiir ve Spor | 0o
3| & 657 sayih Devlet Memurlan Kanunu Personel Spor Dairesi - - il O - sem | - Sunulmuyor
8 Sonuglandirma Islemeri Sonuglandirma Iglemleri. © 2-Dilekge veya Yaz Dairesi Baskanh
g Baskanlig 3-Sube  Miidiiri
Maliyeti belirlemede
alinan teklifler igin
12886 Sayh DIK. ihale igin gerckli talep ve teknik erekli yazigmalar,
4 2- 4734 Saylh KIK 3 Saglik Kiltiir ve Ihtiya belgesi Memur gx::ljarr;;smmas onay, kik onay ;z:zyan;f:: e
2 : i @ I jasa arastirmasi, onay, " yazismalar,
5 ! Daire Bagkanlig tihaleles 4735 Sayili Kisk . A 2-Teknik Sart Saglik Killtir ve N -
4| 2 | & [Malve Hizmet Al ihaleler aire Baskanlgimiza ait Ihalelerin i : Personel ve Ogrenciler Spor Dairesi - - - cknik Sartname ogH Killile ve Spor Sube Mildirii ilan bildirimi, inale bildirimi ve Sikayet oldugunda 1vil - EKAP
g1s ergeklesirilmesi 3. 5018 Sayil KMYKK ¢ 3-Tip idari Sartnamelerde yer alan yeterlik kriterleri Daire Bagkanlig ;
g ; Baskanli komisyon tyelerinin olusturulmast yapilan yazismalar,
s 4- ilgili Yonetmelikler ve Tebliler
yazigmalar, ihale sonrasinda ihale Kesinlesen ihale
Kararlari, 6n mali konirol formu kararlar, Sozlesmeye
davet yazilari,
Sizlesme
I-Ihalelere Yénelik Ba lar Hakki Teblig : 4734 Sayili KIK gi
2 . alelere Ynelik Bagvurular Hakkinda Teblig ihale dokiimammni indiren | Saghk Kiltir ve I-Dilekge 2imza Sayih KIK gore Memur [Gerekli inclemeler yapildiktan
= < | ihale 8ncesi veya sonrasi yapilan ihalelere sikayet}2-4734 sayih Kamu ihale Kanunu . EKAP, 2886 . ]
5| 5 | & [inatelere Sikayet Basvurusu N - e ot Tebyi Veya inaleye teklif veren Spor Dairesi - - beyannamesi/imza sirkiileri, ortak girisim beyannamesi veya sozlesmesi, i bik Sube Midiiri sonra, sikayete cevap yazis1 sikayete covap yazist | 3 Gin | - EKAP
g sVt j:“g”‘l"\,ﬂ:;m:'::‘cf e ttim gerceltiizel kisiler Baskanhig vekaletname, temsil belgesi, ticaret sicil gazetesi vb. : “I;)Akh"‘"e vazilacak
1-Onay Belgesi. 2-Fatura
2 14734 Sayh KIK Saglk Kiliir ve 3 ode:,v\e Egmri Belgesi
2 glik Killir ¥
6| & Dogrudan Temin Mal ve Hizmet alimy 2 4735 Sayih KISK Personel ve Ogrenciler spor Direst . . - 1-Thtiyag belgesi Saik Kiitr ve Spor | 1-Memur 4-Muayene Raporu ’ - scin |- Sunulmuyor
g grudan 1 ve Hizmetdhimt 3- 5018 Sayil KMYKK crsonetve Ogre P © [2-Teknik Sartname Dairesi Bagkanhign | 2-Sube Miidiirii ene Rapy N uyo
g o il S etmeliton ve Tebligler Baskanl1 5-Piyasa Fiyat Arastirma Tutanags
& s 6-Fiyat Teklifi
4 Saghk Kil 1-Onay Belgesi 2-Fat
5 _ . Daire Bagkanligimiza baghy | 21k Kiltir ve 1-ihtiyag belgesi Saghk Kiiltir ve Spor | 1-Memur nay Belges) 2-Faura
7| & Dogrudan Temin Avans Islemlri. Spor Dairesi - - A P e 3-Odeme Emri Belgesi - 26 | - Sunuimuyor
@ birimler N 2-Teknik Sartname Dairesi Bagkanlig 2-Sube Miidiirii
8 Baskanlig: 4-Muayene Raporu
d (Gerekli evraklart tamamlanan, Ambara gelen mal |1-5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Saglk Kiltir ve S K ve spor | TS Kayi Yekilisi
8| & | & |MalveMalzeme Girisi sayilarak teslim alinir. Dayaniklt Taginirlar Kanunu Personel ve Ogrenciler Spor Dairesi - - - 1-Fatura 2-Irsaliye 3-Muayene ve Kabul Raporu 4-Hibe teslim alma formu. "[;' “B “’;“I POT | Gergeklestirme Gorevlisi, |- - 3 Giin - TKYS
g numaralanir. Cinslerine gore tasnif edi 2-Taginir Mal Yonetmeligi Baskanlig airest BIsaniel N arcama Yetkilisi
Onaylanmus Tasmnir Istek Belgesi ile gelen
o ;
i Lalepler ambar stoklarina uygun 1-5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Saglk Kiltir ve ; Tasinir Kayit Yetkilisi,
5 Mal ve Ma gt ! I-Taguur istek Belgesi 2-Taguur islem Cikis Fisi 3-Zimmet R Saglik Kilir ve §
sz ]38 al ve Malzeme Cilslart sekilde kargilanir. Mal ambarda imza karsthg — [Kanunu Personel ve Ogrenciler Spor Dairesi - - - " Df"""kl“ “T “‘:“I ‘“""" slem Cikis Fisi 3-Zimmet Raporu "[;' “B‘"kf: POT | Gergeklestirme Gorevlisi, |- - 3 Giin - TKYS
8 teslim edilir. Dayanikl: Taginirlar zimmetle 2-Taginir Mal Yonetmeligi Baskanlig -oayanict rlaristest airest BIsaniel N arcama Yetkilisi
verilir.
1- 4734 Sayili KIK
4 ¥ Saglik Kiltir ve
2 .
5 Arag Bakim ve Onarim ile ilgili avans istek ~ |2- 4735 Sayili KiSK } ! Saglik Kiltir ve Spor | 1-Memur
0| § Arag Bakum ve O Personel ve Orencil Spor Dairesi - - - Arag Tanmir Istek Formu. - - scm | - TBS
0 g rag Bakim ve Onanimt belgelerinin yazilmas. 3- 5018 Sayili KMYKK. ersonel ve Ofrenciler gak e rag Tamir [stek Formu. Dairesi Bagkanh@ | 2-Sube Mildirii
s 4- Tigili Yonetmelikler ve Tebligler hantst
1-2886 Sayli DIK.
4 2- 4734 Sayili KIK 3 Saglik Kiltr ve
1 Kurum tarafindan Kamu fhale Kurumu ve Basin art N At B Saglik Kiiltiir ve Spor | 1-Memur
uf g ilan Giderleri I —— 4735 Sayili Kisk Personel ve Ogrenciler Spor Dairesi - - I-Hlanta ilgili gazete 2-Fatura Daises Baskonts | 2Sue M - - sem | - Sunulmayor
g an Kurumuna yapilan ddemeler 1 2018 Sl KMYKK Besionl airesi Baskanhg | 2-Sube Midiri

[4- flgili Yonetmelikler ve Tebligler
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1- 2886 Sayl DIK.

2- 4734 Sayili KiK ki tim el ve | S2K Kt ve Saglik Kl ve spor |11 Memar
i Deneyim Belgesi Talebi s Deneyim Belgesi Talebi 4735 Sayilt KISK e Spor Dairesi - - - Dilekge i B |2-Sube Mitara - - - sein | - EKAP
5018 Sayil KMYKK gerselc iy Baskanhi@ SKAIEL 3 Daire Baskant

lgili Yonetmelikler ve Tebligler

1-2886 Sayh DIK.

2-4734 Sayil KiK. 3- Saghik Kiiltiir ve

Kurum dist tiim tiizel ve Saghk Killtir ve Spor | 1-Memur Strateji Gelistirme Daire

o
e
g [Teminat fadesi Talebi Teminat fadesi Talcb 4735 Sayili Kisk Spor Dairesi - - - Dilekce - - sem | - EKAP
g eminat fadest Talebt cminat fadest Talebi NS szh RMYKK [gercek kisiler ;L‘W“;:gl' ilekey Dairesi Bagkanlign | 2-Sube Miidirii Baskanlin U

4- i1gili Yonetmelikler ve Tebligler

I-ihalelere Yonelik Basvurular Hakkinda Teblig
4 22886 sayili DIK 34734 Saglik Kiltir ve 1-Dilekge
5 ihale oncesi veya sonrast yapilan ihalelere sikayet syt Kurum dist tiim tiizel ve agtic bt Hleks: Saglik Kiiltiir ve Spor | 1-Memur
o ihalelore Sikayet Basvurusu sayili KIK Spor Dairesi - - - 2-Imza beyannamesifimza sirkilleri, ortak girisim beyannamesi veya sbzlesmesi, P E Kamu [hale Kurumu - w6 | - EKAP
8 basvurusu. N ; cergek Kisiler ° ler, o " Dairesi Baskanhg | 2-Sube Midiri
8 3-Kamu ihale Genel Tebligi Baskanl Vekaletnarme, temsil belgesi,ticaret sicil gazetesi vb.

4-ilgili Yonetmelikler
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1-Gorevlendirme Yazisi
2-Yurtici / Yurtdist Gegici Gorev Yollugu Bildirimi - MYHBY ek No: 27
3-Yatacak yer temini igin odenen iicretlere liskin fatura. Gorevine ait mesleki ve
sihhi yeterliliklerinin tespiti veya kurumlarinca gorilecek lizum iizerine sinay igin
gonderilenler le

Yurtiginde goreviendirilmeleri sonucu personele Saglik Killtir ve 1-Memur
Yurtici Gegici Gorev Yolluklart einde o P 1-6245 Harcirah Kanunu - e ; yurtiginde mesleki bilgilerini artirmak amaciyla memuriyet mahalli disinda agilan | Saglik Kiiliir ve Spor -
- Yevmiye, Yolluk, Konaklama ve Katilim . Personel ve Orenciler Spor Dairesi - - - N PO | 2-Sube Miidiiri - - - 5Gin | - Sunulmuyor
6demeleri : X 22547 sayil Yiiksekisgretim Kanunu ‘ seminer, kongre, kurs veya okullara gonderilenlerin a-Soz konusu sinay veya kursa | Dairesi Bagkanhig
bedellerinin odenmesi Bagkanl 3-Daire Baskan

katldigani gsteren belge.
Ucakla Yapilan Seyahatlerde;

b-Yolcu bileti (elektronik bilet veya fatura)

c-Bilette kayith gidis-donisten birisinin kullanilmamasi nedeniyle  biletin iadesi
[cerekiigi takdirde gergeklesen seyahat iicretini - gsteren belge.
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Akademik birimler tarafindan belirlenen ihtiyagh Saghk Killir ve Sagh K ve por | TMETT
Ogrenci yemek bursu islemieri rencilerin yemek yardimindan 2547 sayih Yiksekogretim Kanunu Ogrenciler Spor Dairesi - - - Akademik birimier tarafindan belirlenen grencilerin isim listesi i B | 2-Sube Midira Akademik birimler - - 1Ay | 1| suuimeyor
yararlandinilmas: Baskanhi atrest Baskanli®t 3 paire Bagkant

Akademik birimler tarafindan belirlenen basarih *Niifus ciizdan fot. Memur, Sube
2 sz gsenc calignlmags | 15361 ofrenciler Saghik Kiiltir ve *1 adet fotograf ik Kl ve Spor | M00U1C Gerel
3 \ ¥ hem maddi destek saglamak hem de profesyonel [2547 sayth Yiiksekogretim Kanunu Orer Spor Dairesi - - - “Ogrenci belgesi : PO L Sekreterlk Akademik ve Idari Biirmler E - 1Ay | 1 Sunulmuyor
g otemert is yasammna hazirlamak iizere kismi zamanl Baskanl *Banka hesap numarast Mak.,
Galistrmak +Szlesme Rektorlik Mak
Ogrencilerimizin beden ve ruh saghginin Memur, Sube
Saghik Kiiltir ve 1-Dilekge Midir, Genel

korunmasi ve serbest zamanlarinin . i
. 2547 sayih Yiksekogretim Kanunu Saglik Killtiir ve Spor Ogrenci Etkinlikleri

o
e
g 2 kurul i igin her tirli bilim, spor, kil : Spor Dairesi - - - 2-Topluluk I Tiizik Tasla Sekreterlk E - 1ar |- Sunuimuyor
B Ogrenci uruimast = ot her tarti bitim, spors KAy oG (grenci Kulipleri Yonergesi P N opiuuic Ty Tuzik Fasiagt Dairesi Bagkanhg Birimi Yonetim wyo
8 Ve sanat etinliklerini Baskanhgn 3- Uye Bagvuru Formlan Mak., P,
diizenlemek amaciyla kurulur Rektorlik Mak onay
Memur, Sube
I Ogrenci kuliplerinin amaglar dogrultusunda Saglk Kiliir ve Midur, Genel
g (Orenci kuliplerinin etkinlikleri ek s [ sev vaskogmeim K Orencil spor Direst L Dilekge Sk K ve Spor Loy orer o 36N Sunulmayor
nci kuliplerinin etkinli nciler . . - - | . - - -
& < P yooma TOGU Ogrenci Kuliipleri Yanergesi < P 2-Topluluk Karar fotokopisi Dairesi Baskanlii (Ogrenci Eikinlikleri Komisyonu
g etkinlikler Baskanl Mak.,
Rektorluk Mak.
Oniversitenin o : 2547 sayili Yiksekogretim Kanunu'nun 47.
Katlmak veya resmi temaslarda bulunmak iizere |maddesi, 657 sayili Devlet Memurlar Kanununun
sureli olarak Universitede bulunan yerli veya | 191. maddesi ve Maliye Bakanliginca yaymanan 2) Kimlik belgesi, Konukevi galisan,
[ yabanct 5gretim elemanlart, arastirmact, yonetici | Muhasebe Uygulamalarina Dair Esas ve Usuller, 124 Saglk Kiltir ve b) Gerekli oldugu durumilarda, gérev oluru, ; Konukevi sorumlusu, Sube
5 cbe Uyen Personeller ! Sagik Kiliir ve Spor
= Konukevi Hizmetleri \e diger sayili Yiiksekogretim Ust Kuruluglars ile riatiner Spor Dairesi - - - <) Beraberinde esi olanlarin evlenme ciizdanlart ve bakmakla yiikimii olduklart Drives B " |Mucurs, - - - 160N | - Sunulmuyor
g airesi Baskanliia
g ziyaretgiler, kamu galisanlart ve bunlarn esleri, | Yiiksekogretim Kurumlarinin idari Teskila Baskanl cocuklarinin kimlik belgelerini ibraz etmek mecburiyetindedir. SAE  paire Baskant
altsoy ve fistsoylart ayrica, gegici konaklama |Hakkinda Kanun Hiikmiinde 4) Konukevinden indirimli olarak yararlananlarin kurum Kimlikleri,
iitiyact Rekirliik tarafindan uygun gériilen diger |Kararnamenin 32. Maddesinin (b) bendi ve Merkezi
ziyaretgilerin konaklama ihtiyacinin karsilanmast | Yénetim Biitge Kanunlaridir
. 1) Personel (TOGU Kimligi)
1) Universitemiz. . P " .
sarenciler 2) Ogrenci (Ogrenci kimligi (Gegerli Bandrollii) ya da Ogrenci Belgesinin Ash
neileri.
2547 sayih Yiiksekogretim Kanununun 46, ve 47, |05 (veni
2) Universitemizde calisan »
niversic i emekiler,bunt Maddesi, 657 sayi Devlet Memurlan Kanununun— |°) G700 5 50 500 tarihli en az 1 aylik)
niversite personeli, emekliler, bunarin es v )
ersite personell, emelciiierl, DM &y Ve o) \pagdesi, 124 sayih Yiiksekogretim Ust P 3) Personel yakinlari igin (Personel Kimligi, Personel yakininin kimlig Yiizme Havuzu galisan,
- ocuklar ile kanunen bakmakla yiikiimlii ! ; lbunlarin esleri (istsoy vealt | ? : .
2 ek e o, Sl Kuruluslar ile Yiiksekogretim Kurumlarmin idari o, Kardeser ey | S22k Kl ve 4) Personel Yakini 18 yasalti igin (Velisinin Kimligi) Saghie Kt ve Spor | Y12 Havuzu sorumiusu,
5 an aile bir inlan, Sgrenciler v ylar, kardesler hari : gk Killtir ve Spor
3 Y iizme Havuzu Hizmetleri N © bireylerl, yai OBENCHETVe Nreckilats Hakkinda Kanun Hikmiinde Kararnamenin [~ Kar@eyer han Spor Dairesi - - - 5) Emekli Personel( TOGU galistiina dair belge, kimligi) gl BULLr ve Spor fo, e Miidiir, - - - 1GON | - Sunulmuyor
o aileleri, mezunlar ile diger misafirlerin ve 3) Rektorlik Makami N Dairesi Bagkanh@
k=3 N N . 32. Maddesi, 03.02.1984 tarih ve 18301 sayili Resn Bagkanhg 6) Misafir( Misafiri getiren Personelin personel Kimli; mligi) Daire Baskan
sarencilerin cgitim ve uygulama, yiizme havuzu tarafindan faydalandirilmasi ¢

Gazete yayimlanan
iiksekogretim Kurumlan Mediko — Sosyal, Saglik,
Kiiltiir ve Spor Isleri Dairesi uygulama Y6netmeligi

7) Ders listesinde ismi olamayan havuzdan ders amagh faydalanacak 6grenci igin
izin formu

8) Diger kisiler igin, Rektorlik Makaminca verilen Misafir Kayit Formu

9) Uye Kayit Formu.

10) Uyelik Sozlesmesi.

intiyaglarini karstlamak igin yapilan hizmet.

igun goriilen kisilere
verili.

4) Universitemiz personeli
refakatinde gelen misafirler
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Konferans Salonu Hizmetleri

Universitemizde diizenlenen Kiltirel, Bilimsel ve
Sosyal Etkinliklerde kullanilmak iizere salonlarin
Daire Baskanligimizea tahsis edilmesi hizmeti.

2548 sayih Yiiksekogretim Kanununun 46, ve 47
Maddesi, 657 sayih Devlet Memurlari Kanununun
191. Maddesi, 124 sayih Yiiksekogretim Ust
Kuruluslar ile Yiiksekogretim Kurumlarinin Idari
Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararnamenin
32. Maddesi, 03.02.1984 tarih ve 18301 sayil Resmi
Gazete yayimlanan

Yiiksekogretim Kurumlari Mediko — Sosyal, Saglik,
Kiiltiir ve Spor Isleri Dairesi uygulama Y6netmeligi

Ogrenci, Ozel Sektor, Kamu
Kurumlar: ve Personel

Saglik Killtir ve
Spor Dairesi
Bagkanlig

Basvuru Dilekgesi,
istenen Teknik Donanimiar

Saghk Killtir ve Spor

Dairesi Bagkanhi

Memur,
Sube Mildiirii,
Daire Baskant

Salon tahisisi talep eden birimler

1GUN

Sunulmuyor




