	T.C.
ÇANAKKALE ONSEKİZ MART ÜNİVERSİTESİ

	BAYRAMİÇ MESLEK YÜKSEKOKULU MÜDÜRLÜĞÜ

	KAMU HİZMET STANDARTLARI TABLOSU

	

	Satın Alma Servisi 22/d Doğrudan Temin Süreci Standartları

	NO
	HİZMET
KODU
	HİZMETİN 
ADI
	22/D DOĞRUDAN TEMİN SÜRECİ
	HİZMETİN 
TAMAMLANMA
SÜRESİ
 (en geç )
	İLGİLİ KİŞİ

	1
	 
	Temizlik 
Malzeme Alımı
	1) Müdürlük Makamı olarak ilgili Bölümlere bir dönemde atölye ve laboratuarlarda kullanılacak teminlik malzeme listelerinin hazırlanmasını sağlamak.
2) Bölümlerden gelen teminlik malzeme listelerini tek liste haline getirerek listeleri birleştirmek ve Rektörlük İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığına bildirmek
	5 gün
	İsmail ARSLAN

	2
	 
	Yaklaşık
Maliyet
	Alınacak malzemelerin tahmini toplam fiyatını çıkarmak suretiyle harcama kalemindeki 3 aylık serbest bırakılan ödeneğin yeterli olup olmadığının ve 22/d doğrudan teminle alınıp alınmayacağını belirlemek, alınabilirse gerekli işlemleri yapmak.
	5 gün
	İsmail ARSLAN

	3
	 
	Onay 
Belgesi
	Yaklaşık maliyetlerin tahmini toplamına göre ödenekler yeterli ise Müdürlük Makamına onaya çıkmak.
	1 gün
	İsmail ARSLAN

	4
	 
	Birim fiyat 
teklifi
	Kesin alım için yapılan en son tekliftir ve en az 3 firmaya teklif verilerek 22/d doğrudan temin süreci sonuçlandırılır. En düşük fiyatı teklif eden firmaya malzemeyi teslim etmesi ve ilgili firmaya ödeme yapılabilmesi için kurum adına fatura kesmesi kurum tarafından bildirilir.
	3 gün
	İsmail ARSLAN

	5
	 
	22/d kapsamında firmalardan istenen belgeler
	1) Vergi borcu olmadığına dair yazı ( defterdarlıktan )
2) SGK'dan borcu olmadığına dair yazı ( SGK il müdürlüğünden )
3) İhalede yasaklı olmadığına dair yazı
	3 gün
	İsmail ARSLAN

	6
	 
	Muayene kabul ve teslim alma tutanağı
	Alınan malzemelerin ilgili bölümlerin hazırlamış olduğu niteliklere ve özelliklere uygun olup
olmadığını belirleyen kurum gerçekleştirme görevlisi ile alınan teminlik malzemenin muayene ve kontrolünü yapacak komisyon
	1 gün
	İsmail ARSLAN
Muayene Kabul
Komisyonu

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Ayniyat Servisi Hizmet Standartları

	NO
	HİZMET
KODU
	HİZMETİN 
ADI
	 
	HİZMETİN 
TAMAMLANMA
SÜRESİ 
(en geç )
	İLGİLİ KİŞİ

	1
	 
	Teslim Alma
Tutunağı
	1) Satın alma servisi tarafından temin edilin malzemeleri sağlam ve noksansız olarak teslim
alındığına dair tutanak.
	10 dakika
	İsmail ARSLAN

	2
	 
	Taşınır İşlem
Fişi Girişi
	1) Alınan malzemelerin sağlam ve noksansız alındıktan sonra depo girişi yapmak ( Taşınır
İşlem Fişi )
	15 dakika
	İsmail ARSLAN

	3
	 
	Ambarlar Arası
Taşınır İşlem Fişi
	1) Rektörlüğe bağlı kurumlardan gelen malzemelerin taşınır istek fişi ve taşınır işlem fişi 
düzenleyerek malzemeleri temin etmek.
	1 gün
	İsmail ARSLAN

	4
	 
	Taşınır İstek Fişi
	1) Birimlerden gelen malzeme taleplerini karşılamak için taşınır istek belgesi düzenlemek.
	10 dakika
	İsmail ARSLAN

	5
	 
	Taşınır İşlem Fişi
Çıkış
	1) Tüketime verilen veya hurdaya ayrılan malzemelerin çıkışını yapmak.
	1 gün
	İsmail ARSLAN

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	Öğrenci İşleri Hizmet Standartları
	
	

	NO
	HİZMET
KODU
	HİZMETİN 
ADI
	BAŞVURUDA İSTENEN BELGELER
	HİZMETİN 
TAMAMLANMA
SÜRESİ 
(en geç )
	İLGİLİ KİŞİ

	1
	 
	Yeni Kayıt




	1- Lise Diplomasının Aslı veya Geçici Mezuniyet Belgesinin Aslı, Üniversitemizi Dikey Geçişle kazanan öğrenciler lise diplomasının aslı ile birlikte ayrıca önlisans diploması veya önlisans bitirme belgesinin aslı.
 2- İkametgah (Yeni Tarihli) 
3- Fotoğraflı Nüfus Cüzdan Fotokopisi.
 4- 12 adet 4.5x6,0 ebadında çekilmiş vesikalık fotoğraf (Fotoğraflar son 6 ay içinde, önden, başı ve boynu açık adayı kolaylıkla tanıtabilecek şekilde çekilmiş olmalıdır). 
5- Askerlik Şubelerinden alınacak Askerlik Durum Belgesi, (Askerliği yapmış olanlar için terhis belgesinin aslı) 
6- Eğitim-Öğretim Gideri ve Katkı Payı Dekontu. 
	20 dakika
	İmran TETİK
Melih ASAROĞLU

	2
	 
	Geçici Mezuniyet
Belgesi
	1) Dilekçe
2) Öğrenci Kimlik Belgesi
3) İlişik Kesme Formu
	30 dakika
	İmran TETİK

Melih ASAROĞLU

	3
	 
	Transkript
	1) Dilekçe
	20 dakika
	Melih ASAROĞLU

	4
	 
	Öğrenci Belgesi
	1) Dilekçe
	10 dakika
	Melih ASAROĞLU

	5
	 
	Kayıt Dondurma
	1) Dilekçe
2) Öğrenci Kimliği ve T.C. Kimlik Fotokopisi
3) Mazeret Belgesi ( Sağlık, ailevi, maddi durumu, yurtdışına çıkış vb.
4) Yönetim Kurulu
	3 gün
	İmran TETİK

Melih ASAROĞLU

	6
	 
	Kayıt Silme
	1) Dilekçe
2) Öğrenci Kimliği ve T.C. Kimlik Fotokopisi 
3- İlişik Kesme Formu
3) Yönetim Kurulu
	3 gün
	İmran TETİK

Melih ASAROĞLU

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


	
	
	
	Personel İşleri Hizmet Standartları
	
	

	NO
	HİZMET
KODU
	HİZMETİN 
ADI
	BAŞVURUDA İSTENEN BELGELER
	HİZMETİN 
TAMAMLANMA
SÜRESİ (en geç )
	İLGİLİ KİŞİ

	1
	 
	Gelen Evrak
	EBYS  ile ve Elden Gelen Evrakları Kayıt etmek
	15 Dakika
	İmran TETİK

	2
	 
	Giden Evrak
	Posta Yolu ile ve Elden Gidecek Evrakları EBYS'den çıktı alarak zimmet defterine kayıt etmek
	3 Gün
	Melih ASAROĞLU

	3
	 
	Yönetim Kurulu Kararları


	Öğrenci İşlerinden Gelen Öğrencilerle İlgili Kararları almak, yazıya döküp imzaya sunmak,

İdari ve Akademik Personelin Görevlendirme Kararları almak yazıya döküp imzaya sunmak.
	20 Dakika
	İmran TETİK
Melih  ASAROĞLU

İsmail ARSLAN

	4
	 
	Personel İzinleri


	Akademik ve İdari Personelin Yıllık İzin Haklarının Kontrolünü yapmak Sisteme girmek
	15 Dakika
	İsmail ARSLAN

	5
	 
	Personel Özlük Dosyaları
	Akademik ve İdari Personelin Özlük Dosyalarını oluşturmak ve gerekli yazışmaları sağlamak.
	30 Dakika
	Zeynep ADALI

	6
	 
	Sekretarya İşleri
	Makama Gelen Telefonlara Bakmak ve Gerekli İletişimi Sağlamak
	Her Gün
	Gökhan DEMİRSÖZ

	7
	
	Santral İşleri
	Yüksekokula  Gelen Telefonlara Bakmak ve Gerekli İletişimi Sağlamak
	Her Gün
	Turan KİPER

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Başvuru sırasında yukarıda belirtilen belgelerin dışında belge istenmesi, eksiksiz belge ile başvuru yapılmasına rağmen hizmetin belirtilen sürede tamamlanmaması veya yukarıdaki tabloda bazı hizmetlerin bulunmadığının tespiti durumunda ilk müracaat yerine ya da ikinci müracaat yerine başvurunuz.


	İlk Müracaat Yeri: Yüksekokul Sekreterliği
	İkinci Müracaat Yeri: Yüksekokul Müdürlüğü

	İsim: Zeynep ADALI
	İsim: Yrd.Doç.Dr. Nazan ARİFOĞLU

	Ünvanı: Yüksekokul Sekreteri
	Ünvanı: Yüksekokul Müdürü

	Adres: Çanakkale Onsekiz Mart Üniversitesi 

Bayramiç Meslek Yüksekokulu
17700 Bayramiç/ÇANAKKALE
	Adres: Çanakkale Onsekiz Mart Üniversitesi 

Bayramiç Meslek Yüksekokulu
17700 Bayramiç/ÇANAKKALE

	Telefon: 286 773 25 12 (154)
	Telefon: 286 773 25 12 (123)

	Faks: 286 773 25 13
	Faks: 286 773 25 13


