T.C.
ARDAHAN UNIVERSITESI
Saghik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanhgi
is Akis Semasi

DOGRUDAN TEMIiN(4734 SAYILI KANUNUN 22. MADDESi UYARINCA)
Sorumlu Kisiler: Yasar YORUKOGLU-Sube Miidiirii, Mustafa YILDIZ-
Bilgisayar isletmeni

Baskanliga bagl birimlerce mal yada hizmet satin alinmasi talep
edilir.

Piyasa Fiyat Arastirma Komisyonu ve Yaklasik Maliyet Tespit
Komisyonlarinca talep edilen mal veya hizmetin yaklasik maliyeti
tespit edilir.

Belirlenen yaklasik maliyete gore gerceklestirme gorevlisince
harcama onay belgesi hazirlanir ve harcama yetkilisine sunulur.

Harcama yetkilisi onay verildikten sonra piyasa fiyat arastirma
tutanagina gore isin uhdesinde kaldigi firmanin yasakl olup
olmadigi Kamu ihale Kurumundan arastirilir ve eger yasakli degilse
yazil olarak siparis verilir.

Siparis verilen mal idareye geldiginde tasinir kayit gorevlisi mal
teslim alir. Eger ya teslim alma tutanagi diizenler. Yapilacak is bir
hizmetse kontrol teskilati hizmeti yapildigi yerde gorir ve
gerceklestigine dair tutanak tutar.

Malin teslim edilmesi veya hizmetin yerine getirilmesi sonrasinda
muayene ve kabul komisyonu malin yada hizmetin yeterliligi
hususunda tutanagini hazirlar.

Muayene ve Kabul Komisyonu malin veya hizmetin yeterli
olduguna kanaat getirdiginde 6deme islemine gegcilir. Tim
evraklar 6deme emri belgesine baglanarak Muhasebe birimine
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Gergeklesme Siiresi: 15-30 glin

Agiklama: Satin alinacak malin teknik 6zelliklerinin ayrintili olarak hazirlanmasi gereken durumlarda ve
Birimde konu ile ilgili uzman bulunmadig durumlarda siire¢ uzamaktadir. Ozellikle elektronik mal ve
malzemelerin alimiigin Teknik Sartname hazirlamak lzere personel gérevlendirilmesi, sartnamenin
hazirlanmasi siirecini 10-15 glin uzatmaktadir.

HAZIRLAYAN
Yahya YILDIZ ONAYLAYAN
Bilgisayar Isletmeni
Yasar YORUKOGLU Havva VANLI

Sube Miidiirii Sag. Kiil. Ve Spor Daire Bas.
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PSiKOLOJIK DANISMANLIK VE REHBERLIK HiZMETLERI
Sorumlu Kisiler: Yasar YORUKOGLU-Sube Miidiirii,
Delal Gamze ALTUN- Psikolog

Ogrencilerin bireysel sosyal egitimsel ve mesleki ydnden en iist diizeyde ve ¢ok yonlii
olarak gelismelerine destek olmaktir.Buna paralel olarak 6grenim siirecinde ortaya
cikabilecek olan cesitli problemlere yonelik "6nleyici ve gelisimsel" calismalar
yuritmektedir.

Bireysel Danismalar,Grupla Psikolojik Danisma, Seminerler, Soylesiler ve
Konferanslar,Universite Tanitim Programlari, Psikolojik Testler, Psikiyatrik Yardim ve
Yonlendirme Hizmetleri verilmektedir.

Hizmetlerden Universitemiz 6grencileri ve personeli yaralanabilmektedir.Verilen
hizmetler Ucretsizdir.

Bireysel Danismalar gonilliilik esasiyla, gizlilik ilkesi gergevesinde randevu
sistemiyle gerceklestiriimektedir.On gériismeler alinip gerekli gériilen vak'alarda
danisma sireci baslatiimaktadir.Birime basvuru ve randevu talepleri telefon ile ya

da Randevu sistemi yoluyla yapiimaktadir.

Her donem dizenlenen seminerler ve soylesiler ile 6grencilerin kisisel gelisimleri
ve akademik basarilarina olumlu etkilerinin yansimasi amaglanir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Yahya YILDIZ
Havva VANLI
Bilgisayar Isletmeni
. Sag. Kiil. Ve Spor Daire Bas.
Yasar YORUKOGLU

Sube Miidiirii
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STAJ PRiMi ODEMELERI

Sorumlu Kisiler: Yasar YORUKOGLU -Sube Miidiirii,
Tekin BAYSAL-Bilgisayar isletmeni, Isa YETKIL-
Bilgisayar isletmeni

Zorunlu Staj uygulamasina gidilen Fakulte ve Yiiksekokul
ogrencilerinin sigorta prim tahakkuklari ilgili B6lim Sekreterlerince

yapilir.

Prim Tahakkuk Belgesi ve Hizmet Listesi ekinde Ogrencinin staj
evraklari Gist yaziya baglanarak Saglik Kiltiir ve Spor Dairesine
gonderilir.

Bilgi ve belgeler SKS personelince incelenerek, dogru olmasi
durumunda 6deme emri belgesine baglanarak Muhasebe birimine
gonderilir.

HAZIRLAYAN
ONAYLAYAN
Yahya YILDIZ
Bilgisayar Isletmeni
Havva VANLI

Yasar YORUKOGLU ]
Sag. Kiil. Ve Spor Daire Bas.

Sube Miidiiri
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KISMi ZAMANLI OGRENCi ALIMI VE GALISTIRMA
Sorumlu Kisiler: Yasar YORUKOGLU-Sube Miidiirii, Hacit DOGAN- Bilgisayar
isletmeni, Delal Gamze ALTUN- Psikolog

Universitenin tiim 6grencilerce goriilebilir muhtelif alanlarina Kismi
Zamanh Calistirilacak Ogrenci Alimi yapilacagina dair ilanlar asilir.

Basvurmak isteyen 6grencilere SKS Dairesince hazirlanan ve
0grencinin kisisel bilgilerini, gelir diizeyini sorgulayan “Basvuru
Formu” verilir ve idareye iade edileceginde beraberinde istenilen
belgeler vurgulanir.

Basvuru formu ekinde anne ve baba calisiyor ise maas bordrolari,
calismiyorlar ise “calismadiklarina dair SGK veya Mahalle/Koy
muhtarindan alinan belge ibraz edilmek suretiyle Formlar toplanir.

Yapilan basvurular arasinda ailesi olmayan, ailesi calismayan
ogrenciler 6ncelikli olmak Gzere 6n degerlendirme yapilr.

On degerlendirme sonucu maddi durumunun kétii oldugu veya ailevi
durumunun sorunlu oldugu 6grenciler sozlii olarak gériismeye
alinir ve durumlari, bilgi ve birikimleri degerlendirilir.

Secilen dgrencilerden Vukuath Niifus Kayrt Ornegi, Niifus Ciizdani
Fotokopisi, bankadan agtiracaklari hesap ciizdani fotokopisi ve Adli
Sicil Kaydi istenir.
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idarece istenen evraklari getiren égrencilerin SGK’ya girisleri
yapilir. ise girisi yapilan dgrencilerin calisma kayitlarinin
tutulabilmesi igin calistiklari birimlere “Giinliik Devam izlenimi”
dagitilir.

Her ayin 1’iile 5’i arasinda 6grenci calistiran birimlerden Ginluk
Devam izlenimleri toplanir ve kontrol edilerek Ogrenci Puantajlari
hazirlanir.

Puantaj kayitlari esas alinarak calisan 6grencilerin bordrolari
olusturulur. Puantaj ve bordro ile beraber ¢alisan 6grenci listesi,
banka listesi hazirlanarak Odeme Emri Belgesine baglanarak
Muhasebe birimine gonderilir.

HAZIRLAYAN
ONAYLAYAN
Yahya YILDIZ
Bilgisayar Isletmeni
L Havva VANLI
Yasar YORUKOGLU

Sag. Kiil. Ve Spor Daire Bas.
Sube Miidiiri
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ACIK iHALE MALZEME DAHIL YEMEK YAPIMI, SERVIiSi VE SERViS SONRASI TEMIZLiK HiZMETi ALIMI
iHALESi Sorumlu Kisiler: Yasar YORUKOGLU -Sube Miidiirii, Hact DOGAN--Bilgisayar isletmeni,
Tugba YUKSEL-Diyetisyen

Universitemiz 6grenci ve personeli icin 1 yilda ihtiyac duyulacak olan
Yemek Hizmetinin miktari belirlenir.

Cesitli yemek firmalarindan, cevre illerdeki Universitelerden, Ticaret
ve Sanayi Odasindan, Esnaf ve Sanatkarlar Birliginden teklif alinmak
suretiyle alinacak yemegin yaklasik maliyeti hesaplanir.

Belirlenen yaklasik maliyet esas alinarak ihale Onay Belgesi
hazirlanir.

Kamu ihale Kurumu’na ait EKAP sistemine ihaleye iliskin Teknik
Sartname, idari Sartname ve Sézlesme Tasarilari girilerek ihale
dokimani olusturulur ve ilan igin gerekli bilgiler sisteme girilir.

ihale ilani icin Kamu ihale Kurumuna gerekli 6deme yapilarak ilana
cikilmasi igin Sevk ve islem Formu génderilir. Ayrica Valilik Makami
ile gerekli yazismalar yapilarak, ilanin yerel bir gazetede
yayinlanmasi saglanir.

ilanin yayinlanmasindan itibaren 5 is giinii icerisinde ihale
komisyonu olusturulur. Bunun icin Universitemizin gesitli
birimleriyle ve diger resmi kurumlarla gerekli gérevlendirme
yazismalari yapilir.

Acik ihalenin yapilacagi saate kadar dokiiman satisi ve Teklif zarfi
teslim alma islemleri devam eder.
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ihalenin yapilacagi alanin ve ihale komisyonunun giivenliginin
saglanmasi icin Emniyet MaduarlGga ile gerekli yazismalar yapilir.

ihale saatinde tiim dokiiman satis ve teklif zarfi teslim alma islemleri
tamamlanarak ihale Salonuna gecilir, ve idareye teslim edilen tiim
teklif zarflari ihaleye katilanlarin éniinde Komisyonca sekil
bakimindan incelenir

Sekil bakimindan incelenen teklif zarflari yine ihaleye katilanlarin
onlinde teker teker teslim edilis sirasina gore aclilir ve istenen
evraklarin var-yok-uygunluk durumlari kontrol edilir.

ihaleye katilanlara zarflardan gikan teklif tutarlari ve yaklasik maliyet
aciklanarak 1.oturum kapatilir.

Teklif zarflarindan gikan belgeler 2.oturumda derinlemesine
incelenerek degerlendirme disi birakilip birakilmayacaklarina, asiri
disuk teklif olmasi halinde sorgulama yapilip yapilmayacagina ve

ekonomik acidan en avantajli 1. teklifin ve 2.teklifin hangileri

olduguna karar verilir. Ayrica alinan teklifler yine EKAP ortamina
girilir.

Ekonomik agidan en avantajli 1. Ve 2. Teklif sahibi Firmalar hakkinda
Yasakhlik Sorgulamasi yaplilir.
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2.oturumdan ¢ikan sonuca gore Kesinlesen ihale Karari hazirlanir ve
ihaleye katilan tiim isteklilere Resmi yazi ile bildirilir.

Kesinlesen ihale kararina, Kararin ilgililere tebliginden itibaren 10
gln icinde isteklilerce herhangi bir itiraz olmamasi halinde
ekonomik agidan en avantajli 1.teklifi veren firma s6zlesmeye davet

edilir.

Sozlesmeye davet edilen firmanin belirtilen glinde S6zlesmeye
gelmesi halinde ilgili firma hakkinda Sézlesme Oncesi Yasaklilik
Sorgulamasi yapilir ve eger Yasaklilik durumu yoksa Kesin Teminat,
Sozlesme Damga Vergisi, Karar Pulu ve KiK Payi yatirildigina dair
belgeler idarece teslim alinarak S6zlesme imzalanir.

HAZIRLAYAN
ONAYLAYAN
Yahya YILDIZ
Bilgisayar Isletmeni
Havva VANLI
Yagar YORUKOGLU Sag. Kiil. Ve Spor Daire Bas.
Sube Miidiirii
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HAKEDIS ODEMELERI
Sorumlu Kisiler: Yasar YORUKOGLU -Sube Miidiirii, Mustafa YILDIZ-Bilgisayar
Isletmeni, Isa YETKIL-Bilgisayar Isletmeni, Yahya YILDIZ -Bilgisayar isletmeni

Yemek Hizmetini saglayan mistecir firma ile fis satis gorevlisi her
dguniin sonunda, Universitemiz yemekhanelerinde satilan figleri
toplayarak idareye sayim yapilmak suretiyle teslim eder.

Ay sonundan teslim alinan fislerin tutanaklari esas alinarak Hakedis
evraklari hazirlanir.

Ayrica personel yemek bedellerinin siibvanse edilmesi amaciyla
Yemekhane Hizmetleri Komisyonu tutanagi hazirlanarak idari ve
Mali isler Dairesine génderilir.

Hakedis evraklari ekinde; fatura, firmanin vergi borcu olmadigina
dair belge, yemekhane personeli bordrolari ile birlikte 6deme emri
belgesine baglanarak Muhasebe birimine génderilir.

Ayrica yemekhane fis satislarindan elde edilen gelirler her 2 glinde
bir Universitemiz Strateji Gelistirme Dairesi hesabina yatirilir ve
Kasa Defterine gerekli kayitlar yapilir.

HAZIRLAYAN
ONAYLAYAN
Yahya YILDIZ
Bilgisayar Isletmeni Havva VANLI
Yasar YORUKOGLU Sag. Kiil. Ve Spor Daire Bas.
Sube Miidiiri
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YEMEK HiZMETLERi VE BESLENME BiRiMi
Sorumlu Kisiler: Yasar YORUKOGLU -Sube Miidiirii,
Tugba YUKSEL- Diyetisyen

Personelin ve 6grencilerin yeterli ve dengeli beslenmelerini saglamak amaciyla
glnlik ihtiyag duyduklari protein, karbonhidrat, yag, vitamin, mineral ve kalori
miktarlari dikkate alinarak diyetisyen tarafindan aylik meni hazirlanmaktadir.

Glinde 4 gesit yemek diyetisyen kontroliinde hijyen kurallarina uyularak
merkez mutfakta hazirlanip ana yemekhanede (insani Bilimler ve Edebiyat
Fakiiltesi) ve diger yemekhanelerde (iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi,
Cildir MYO, Gole MYO, Merkez MYO, Posof MYQ) 6gle ve aksam yemegi
seklinde servise sunulmaktadir.

Saglikli beslenme ve diyet hakkinda birebir gérismeler dogrultusunda
bilgilendirme yapilmaktadir. Ayrica beslenme konusunda seminerler
diizenlenmektedir.

Hizmetlerden Universitemiz 6grencileri ve personeli yaralanabilmektedir.
Verilen hizmetler Gcretsizdir.

Bireysel goriismeler goniilltliik esaslyla, gizlilik ilkesi ¢ergevesinde randevu
sistemiyle gergeklestirilmektedir. Birime basvuru ve randevu talepleri telefon
ile ya da randevu sistemi yoluyla yapilmaktadir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Yahya YILDIZ
Havva VANLI

Bilgisayar Isletmeni . i
Sag. Kiil. Ve Spor Daire Bas.

Yasar YORUKOGLU

Sube Miidiirii
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GECICI iSCi CALISTIRMA (Ogrenci Yurdu,Sosyal Tesis vb)
Sorumlu Kisiler: Yasar YORUKOGLU -Sube Miidiirii, Fatma KOSEER Bilgisayar
Isletmeni, Tekin BAYSAL- Bilgisayar Isletmeni

Universitemiz cesitli birimlerinden yada Saglik Kiiltiir ve Spor Dairesi
Baskanhgindan gegici is¢i calistirma talebi alinir.

isci alimini yapabilmek amaciyla ilana ¢ikilmasi icin Tiirkiye is
Kurumu ile gerekli yazismalar yapilir ve ilgili kurumun tarifesine gére
odeme yapilmak suretiyle ilana ¢ikilir.

ilanin ¢ikilmasindan itibaren ... Giin sonra is Kurumundan,
basvuranlarin listesi alinir.

Alinan basvuru sayisi dogrultusunda, calistirilacak isci sayisinin 3 kati
asil 3 kati yedek isci belirlenmek tizere Noter cekilisi yapilir.

Noter gekilisi sonucu belirlenen adaylar, milakat yapilmak tizere
Saglik Kiltlr ve Spor Dairesi Baskanhgina ¢agirilir.

Miulakata gelen adaylara, olusturulan komisyonca; saghk durumu,
gelir durumu, medeni hal, bakmakla yikimli olduklari kisiler,
yapilacak isle ilgili bilgi ve becerisine iliskin sorular sorulur.

Alinan cevaplara gore Komisyonca degerlendirme yapilarak sonuglar
adaylara s6zlii olarak duyurulur, Tirkiye is Kurumu’na ise Resmi
yaziyla bildirilir.

ise alinmasina karar verilen kisilerin Saghk Raporu, ikametgah
Belgesi, Vukuath Niifus Kayit Ornegi, Adli Sicil Kaydi, Niifus Clizdani
Fotokopisi gibi belgeleri alinir, sézlesmeleri hazirlanir ve SGK’na
girisleri yapilir.
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ise alinan kisilerin her ayin 1’i itibariyle SGK Prim Tahakkuklari
yapilarak, puantajlari, bordrolari, asgari gecim indirimi bordrolari ve
banka listesi Odeme Emri Belgesine baglanarak Muhasebe birimine
gonderilir.

HAZIRLAYAN
ONAYLAYAN
Yahya YILDIZ
Bilgisayar Isletmeni
Havva VANLI
Yasar YORUKOGLU Sag. Kiil. Ve Spor Daire Bas.
Sube Midiirii
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DEPO VE AMBAR YONETIMi
Sorumlu Kisiler: Yasar YORUKOGLU -Sube Miidiirli, Mustafa YILDIZ-
Bilgisayar isletmeni

Baskanligimiz satinalma birimince satin alinan veya idari ve Mali
isler Dairesince bedelsiz devri yapilan demirbas veya tiiketim
mallarinin tasinir islem kayitlari yapilir.

Tasinir islem fisi diizenlemek suretiyle ambara koyulan yada
ambardan ¢ikarilan mallarin muhasebelestirilmesi igin gerekli
evraklar diizenlenerek her ayin sonunda ve yil sonunda Muhasebe
birimine gonderilir.

Birim personelince Tasinir istek Fisi ile talep edilen ve ambarda var
olan mallarinin teslimini gergeklestirir, zimmet kaydini olusturur.

Ambarda bulunan, ancak ekonomik 6mrini tamamlamis yada
kullanimdan dolayi hurdalasmis olan demirbas mallarin kayitlardan
diistirilmesi icin “Demirbas Hurdaya ayirma ve imha Komisyonu”
raporlarini olusturur, Harcama yetkilisinin onayina sunar.

HAZIRLAYAN
ONAYLAYAN
Yahya YILDIZ
Bilgisayar Isletmeni
Havva VANLI

Yasar YORUKOGLU
Sube Miidiiri

Sag. Kiil. Ve Spor Daire Bas.
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BIRIMDE YAPILAN DIGER RUTIN i$.ER VE DAGILIMLARI

Yazismalar ve Olurlar: Yasar YORUKOGLU -Sube Miidiirii, Mustafa YILDIZ-Bilgisayar
Isletmeni, Isa YETKIL-Bilgisayar Isletmeni, Fatma KOSEER- Bilgisayar Isletmeni

Kiiltiirel Ve Spor Faaliyetleri icin Avans Cekimi: Yasar YORUKOGLU -Sube Miidiirii, Mustafa
YILDIZ-Bilgisayar Isletmeni, Fatma KOSEER- Bilgisayar isletmeni

Evrak Dagitimi, Afis Asilmasi : Yasar YORUKOGLU -Sube Miidiirii, Hact DOGAN-Bilgisayar
isletmeni Faaliyet ve Cahisma Raporlan :Yasar YORUKOGLU -Sube Miidiirii, Hact DOGAN- -
Bilgisayar isletmeni , Yahya YILDIZ-Bilgisayar Isletmeni

Personel izin ve Rapor Takibi:Yasar YORUKOGLU -Sube Miidiirii, Mustafa YILDIZ-Bilgisayar
Isletmeni

Ambulans Kiralama, Stadyum Kiralama vb. 6demeler: Yasar YORUKOGLU -Sube Miidiirii,
Yahya YILDIZ-Memur

Bahar Senligi Organizasyon¥asar YORUKOGLU -Sube Miidiirii, Mustafa YILDIZ-

Bilgisayar

isletmeni Kantin ve Yemekhane : Yasar YORUKOGLU -Sube Miidiirii, Fatma KOSEER-
Bilgisayar isletmeni

Denetleme Tutanaklari: Yasar YORUKOGLU -Sube Miidiirii, Mustafa YILDIZ-Memur
Teminat iadesiYasar YORUKOGLU -Sube Miidiirii, Hact DOGAN-Memur

Spor Faaliyetleri (Salon Tahsis, Kullanimi Konferans Salonu Tabhsisi, Organizasyon Vs.): Yasar
YORUKOGLU-Sube Miidiirii, Tekin BAYSAL-Sekreter

Telefon, elektrik, su ve internet 6demeleri: Yasar YORUKOGLU -Sube Miidiirii, Tekin
BAYSAL-Bilgisayar isletmeni, sa YETKIL- Bilgisayar isletmeni

Yurt i¢i Gorewe yolluk islemleri :Yasar YORUKOGLU -Sube Miidiirii, Mustafa YILDIZ
Memur

Hitap Girisi: Yasar YORUKOGLU Sube Miidiirii, Musatafa YILDIZMemur

Psikolojik Damismanhik Hizmeti: Delal Gamze ALTUN Psikolog

HAZIRLAYAN
Yahya YILDIZ ONAYLAYAN
Bilgisayar Isletmeni
Havva VANLI
Yasar YORUKOGLU Sag. Kiil. Ve Spor Daire Bas.

Sube Miidiirii
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SAGLIK KULTUR VE SPOR DAIRESIi MEVCUT PERSONEL TABLOSU

Yahya YILDIZ
Bilgisayar isletmeni

Fatma KOSEER
Bilgisayar isletmeni

Delal Gamze ALTUN

Havva VANLI
Daire Bagkani

Yasar YORUKOGLU
Sube Mudri

Haci DOGAN
Bilgisayar isletmeni

Tekin BAYSAL
Bilgisayar isletmeni

Tugba YUKSEL

Mustafa YILDIZ
Bilgisayar isletmeni

isa YETKIL
Bilgisayar isletmeni

Psikolog Diyetisyen
SOSYAL TESIiS PERSONELI
Miinir OZALP
Sube Muduri
Saban GOKOGUZ
Servet TEKER
Ascl
Ascl
HAZIRLAYAN
ONAYLAYAN
Yahya YILDIZ
Bilgisayar Isletmeni
Havva VANLI

Yasar YORUKOGLU

Sube Miidiiri

Sag. Kiil. Ve Spor Daire Bas.




