BAYBURT UNIVERSITESI
SAGLIK KULTUR VE SPOR DAIRE BASKANLIGI
BASKANLIK HiZMETLERiI STANDARTLARI TABLOSU

HIZMETIN
S.NO HIiZMETIN ADI HIZMET iCIN GREKLI BILGi VE BASVURUDA IiSTENILEN BELGELER TAMAMLANMA
SURESI (EN GEC)
1 Yazisma Cevabi EBYS iizerinden gelen yazi yetkili amir tarafmdan‘ ilgili memura gonderildikten sonra geregi birim 1-15 Is Giinii
tarafindan yerine getirilir.
5 Yazisma Cevabi Konusu geregi 'afastlrma gerfaktlre.n Qummlarda EBS{S u'z.erlnden gelen yazi yetkl'h.a.rmr tarafindan 15 Is Giinii
ilgili memura gonderildikten sonra geregi birim tarafindan yerine getirilir.
1-Basar1 Durum Belgesi
2-Banka Dekontu
3 Harg ladesi 3-Ogrencinin Halkbank Jet Kart IBAN makbuzu 15 Is Giinii
4-Ornek Dilekge ( Bknz. Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanlig: web sayfasi1 Dilekce Ornekler)
1-Basar1 Durum Belgesi
2-Banka Dekontu
4 Ogrenci Katki Pay1 ladesi 3-Ogrencinin HalkBank Jet Kart IBAN makbuzu 151Is Giindi
4-Ornek Dilekge ( Bknz. Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanlig1 web sayfasi Dilekge Ornekler)
Har¢ Yatirma Harg yatirildigina dair Banka Dekontu Saglik Kiiltiir ve Spor daire Baskanligina getirilip otomasyona .
5 < . o 2 Dakika
( Har¢ Donemleri Disinda) manuel olarak islenir
Har¢ Yatirma Saglik Kiiltiir ve Spor daire Baskanligi mail adresine gonderilen Har¢ dekontui otomasyona manuel C
6 . . . ) 1 Is Giinii
( Har¢ Donemleri Disinda) olarak islenir
Ogrenci Katki Paylar1 Olarak
7 | Yatirdig1 Tutar Hakkinda Bilgi Ogrenci Kimlik Karti 2 Dakika
Isteme
8 Ogrenci Stajlart ise Giris Ilgili akademik birimden 6grenci staj formunu.n Ba§kanhg1mlza ulastirilmas1 ve SGK girisinin En gec | Giin Oncesi
verilmesi
9 Ogrenci Stajlan Isten Cikis Ilgili akademik birimden gelen staj f(_)rrr_lund_a l_)ehrtl_len 1sj[en ayrilis tarihine gére SGK ayrilig En gec 10 giin
bildirgesinin verilmesi
10 Ogrenci Stajlar1 Prim SGK E- Bildirge prim igleminin yapilmasi En gec ilgili aym 26.giini
11 | Ogrenci ilisik Kesme Islemleri Misik kesme belgesi 2 Dakika
_ 1.Akademik birimlerden kismi zamanli ¢alisacak 6grenci listelerinin bildirilmesi
_ Kismi Zamanh 2. iban bilgileri makbuzu )
12 Ogrenci Calistirlmast 3. Kismi Zamanli Ogrenci Calistirilmasia Iliskin Sézlesme 15 Giin
Not: Bagvuru Takvimi WEB sayfasindan duyurulur
13 Ogrenci Maas Odemesi Ilgili aya ait puantaj calismalarina miiteakip ayda bagkanligimiza bilgilerin tam gelmesinden sonra 10 Giin




14

Yemek Bursundan
Yararlanma

1.Akademik birimlerden beslenme bursundan faydalanacak 6grenci listelerinin bildirilmesi

2. Ogrenci kimlik kartina tanimlanmasi
Not: Bagvuru Takvimi WEB sayfasindan duyurulur

5 Gin

15

Ogrenc Toplulugu Kurma

1- Kurulus Bagvuru Formu
2- Danigsman Bagvuru Formu
3- Kurucu Uye Listesi Formu
4- Gegici Yonetim Kurul Formu
5-Yillik Faaliyet Plan Formu
6- Topluluk I¢ Yonerge Formu

15 Giin

16

Ogrenc Toplulugu Giincelleme

1- Giincelleme Basvuru Formu Form
2-Giincelleme Danisman Basvuru Formu
3- Giincelleme Uye Listesi Formu
4-Giincelleme Yillik Faaliyet Plan Formu
5- Topluluk I¢ Yonerge Formu 6-Gegici Y&netim Kurul Formu

16 Giin

17

Ogrenci Topluluklarinin Etkinlik
Talepleri

1. Talep Formu
2. Komisyon Onay1

Her Ayin 1. ve 3.
Persembesi




1. Talep Formu

Etkinlik Guininden 5 Gun

18 Topluluk Stant Agma 2. Baskanlik Onay1 Once
Universitelerarasi
19 [ Spor Federasyonu Miisabakalari 1-Ogrenci Belgesi 2- Saglik Rapor 3- 1 Adet vesikalik Fotograf 15 Giin
icin Lisans Bagvurusu
Taahhiitlerini yerine getiren yiiklenicinin evraklar1 fatura teslim tarihinden itibaren 10 giin igerisinde
20 Hakedis Diizenlemesi odeme islemleri i¢in Strateji Gelistirme Daire Baskanligima gonderilir.( Istenilen bilgilerin tam olmas1 10 Is Giinii
halinde)
1. Hakedis Dilekgesi
2. Fatura
3. SGK Prim Borcu Yazisi
21 Hakedis Odemeleri 4. Vergi Borcu _Y321s1 5 Giin
5. Puantaj
6. Maas Bordrosu
7. 1s Saglig1 ve Giivenligi Katip Ciktilari
8. SGK Hizmet Dokiimii( Istenilen bilgilerin tam olmasi halinde)
1.Fatura

2.ihale Onay Belgesi
29 Fatura Odemeleri 3.Piyasa Fiyat Aras‘urmg .Cetveh 5.10 Giin

4.Taginir Islem Fisi

5.Muayene Kabul Komisyon Belgesi
6.Vergi Borcu Yoktur Yazisi ( Istenilen bilgilerin tam olmas1 halinde)
' o 1-Gergek kisi ise T.C. Kimlik no, Sirket ise imza sirkiileri ve vergi numarasi
93 Baskankil%lm{z uhdesmﬁelpllgl . . 10 I Giinii
ve belge Istenmesi hall 2-Ilgilinin Dilekgesi. ( Istenilen bilgilerin tam olmasi halinde)
1-SGK primi borcu yoktur ve vergi borcu yoktur soguk damgali yaz
Teminat Mektubu, 2- Iadesi istenilen teminat mektubunun banka alindi makbuzu, nakit teminat mektubuna ait kasa alind1 o
24 . . ) 7 Is Giini
Nakit Teminat [adesi makbuzu ash
3-Alind1 makbuzu zayi ise gazete ilaninmn ash ( Istenilen bilgilerin tam olmas: halinde)
T . . . . 1 kl- 1 k-- X
25 | Teknik sartname hazirlanmasi Istenilen malzeme ,mal, hizmet adma c}uzen?en.ece'k teknik sartnam§ er gerekli olan dokiiman ve 15 is Giinii
evraklar ( Istenilen bilgilerin tam olmasi halinde)
26 Teknik sartname incelemesi Istenilen malzeme ,mal, hizmet afhna .duzen.ler.lml‘s teknik sartname'ler mevzuata uygunlugu 5 is Giinii
bakimindan ( Istenilen bilgilerin tam olmasi halinde)

27 Yaklasik maliyet Piyasa arastirmasi yapilmasi1 (Mal+Hizmet+Yapim) 5 Is Giinii




4734 Sayili Kamu Ihale Kanunu ve 2886 Sayili Devlet Ihale Kanunu ile ihale siirelerinin

28 Ihale yoluyla temin uygulanmasidir
29 | Dogrudan temin ile alim yapma Ilgi birimlerden istekler gelip Baskanligimzca degerlendirmesi yapilip harcama yetkilisi onayi 5 Is Giinii
30 Tagmir kayit Muayene kabul islemleri yapilmis taginirin kaydi 1-5 Is Giinii
31 Muayene ve kabul islemleri Ambara mal teslimin yapilmasi 1-5 Is Giinii
32 On mali kontrol Merkezi harcama belgeleri yonetmeliginin tanimladig1 evraklara bakilir 10 Giin
33 Ogrenci yurtici yolluklar Ilgili Fakiilte/MYO talep yazisi h_arcj‘am_a yetkilisinin onayna miiteakip Baskanligimiza istenilen 5 15 Giinii
bilgilerin tam gelmesinden sonra
34 Ogrenci yurtdist yolluklar Ilgili Fakiilte/MYO yo6netim kurulu karari, Ogrenci Isleri Dz'u.re. Bagkanliginin Universite Yonetim 5 is Giinii
Kurulu Karar1 ve harcama yetkilisi oluru
35 Avans ve Krediler Talep degerlendirmesi ve harcama yetkilisinin oluru ile 5 Is Giinii
1. Gorevlendirme Onay1
2. Yolluk Bildirimi
36 Yolluk Odemeleri 3. Varsa Konaklama Faturasi 3 Giin
4. Gérevlendirme Onayinda Uygun Gériilmiis Ise Varsa Ucak Bileti
5. Gorevlendirilmis Ise Mutemet Tayin Yazisi
37 Yolluk Avansi Verilmesi 1. Gorevlendirme Onay1 > Giin
2.Goérevlendirilmis Ise Mutemet Tayin Yazist
1. Faaliyet Raporu (Kafile Gorevlendirilmelerinde)
38 Yolluk Avansi Kapatma 2. Yolluk Bildirimi 30 Giin
P 3. Varsa Konaklama Faturasi
4. Gorevlendirme Onaymda Uygun Goriilmiis ise Ucak Bileti
1. 457-47B SGK Bildirimi (Tahakkuk Fisi)
: . 2. Kismi Zamanli Ogrenci SGK Bildirimi (Tahakkuk Fisi)
39 SGK Prln(ljzznlféls:lril Zamanlt 3. Kismi Zamanl Puantaj Cetveli 4. Maas Bordrosu 3 Giin
5. Banka Listesi 6. Yonetim Kurulu Karari
7. Kismi Zamanli Caligsma Y dnergesi
40 Icra Kesintileri 1.Icra Dairesinden Yazi 3 Giin
41 Bilgi ve Belge Istemi 1. Dilekge (Rektorliikten Havaleli Olacak) 15 Giin
42 Beslenme Hizmetleri 1.Personel Kimligi/Ogrenci Kimligi 5 Dakika

(Yemek)

2. Yemek Ucreti




43 Teminat Mektg bu/ N akit Istenilen bilgilerin tamamlanmasi1 halinde 7 Is Gilini
Teminat ladesi
44 Psikolojik danismanlik 60 dakika siiren seanslar sonucunda duruma gore haftada bir veya 15 giinde bir randevu verilir 1 Saat
45 Mediko Hizmeti Ogrencilere ve Personele olasi acil durumla'l‘rda ilk. miidahale yapilarak bir iist tedavi hizmeti veren 1 Saat
kuruluslara yonlendirme yapilmaktadir.

[k Miiracaat Yeri : SKS Daire Baskanlig1 Ikinci Miiracaat Yeri  : Genel Sekreterlik

Isim : Rusti YILDIRIM Nazmi KARABULUT

Unvan : Daire Bagkani Genel Sekreter

Adres : Baberti Kiilliyesi SKSD Rektorliik Binasi

Telefon : 0458 211 11 53/ 4030 0458 211 11 53 /1040

Faks 10458 21111 91 0458 211 11 30

e- posta : sks@bayburt.edu.tr genelsekreterlik@bayburt.edu.tr




