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Siirecin Tanimi Terpizlik H!zmeti _I_Dlan_lama ve Talep S rec No
Degerlendirme Siireci
Sire¢ Sahibi | 3 | idari ve Mali igler Daire Bagkani 07-02-06

Sirecin Amaci

Universitenin agik ve kapall temizlenecek alanlarinin tespit edilmesi ve verilecek temizlik hizmetinin

planlanmasi
C )| 1 | surec Girdileri Siireg Giktilari 2 |
e Talep dilekcgesi e Temizlik Hizmet Plani
e Komisyon Raporu
e Teknik Sarthame
e idari Hikumler

Sire¢ Performans Gostergeleri 4
ilgili Kanun/Standart Maddeleri
e 4734 sayili Kamu ihale Kanunu
e 4735 sayili Kamu ihaleleri S6zlesme Kanunu
e 4857 saylli is Kanunu
Kullanilan Dokiimanlar 5
Dokiiman Tanimi Dokiiman Tanimi
e ihale sézlesme dokiimanlari
e Fatura
o Hakedis cetveli
e Sigorta bildirgeleri
e imzali isci bordrolari
Kullanilan Kaynaklar 6
o Bilgisayar, Bilgisayar Programlari
o Faks, Fotokopi, Telefon
e Memurlar
o Temizlik isgileri
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Adi-Soyadi Murat CANTAS H.ibrahim GUNGOR Prof.Dr. Mustafa Sait YAZGAN
Tarih ve imza




SUREG EL KIiTABI

iDARI VE MALI iSLER SURECI SEK 07-02-06 |g ijie i

29.09.2017 Rev 01 2/3
Dokiman Akis Sorumlu
Universitenin agik ve kapali Yiliginde birimlerden gelen
temizlenecek alanlarinin tespiti temizlik hizmeti talep Memur
L dilekgelerinin alinmasi
Hizmete yeni agilan alanlarin m? l
olarak tespitinin Yapi isleri ve . . N » . Memur
Teknik DB’ndan agik/kapali alan Dilekgenin degerlendiriimesi
olarak istenmesi

l

Temizlik Hizmet Planlama:
- Kapali ve agik ala‘nl.arln m2 Memur
- Calistinlacak temizlik eleman
sayisl
- Arag

v

Planlama sonucunda takip eden
yilin tahmini bitcesinin
olusturuimasi

v

Kesinlesen bltce 6denegine gore
temizlik hizmeti planinin Memur
netlestiriimesi

v

Temizlik hizmet ihalesi icin teknik
sartname ve diger hususlarin

Memur

hazirlanmasi Memur
ihale islemleri igin st yénetim Memur

onayinin alinmasi

v

Harcama Yetkilisi onayi ile
temizlik ihale talep yazisinin Memur
Satinalma Md.’'ne iletilmesi

Satinalma
Sureci

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Adi-Soyadi Murat CANTAS H.ibrahim GUNGOR Prof.Dr. Mustafa Sait YAZGAN

Tarih ve imza
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Firmanin aylik hakedis ve Universite
ekleri ile beraber talebi alinir birimlerinden aylik — Memur
¥ raporlar alinir
Hakedig evraklarinin kontroll Memur
yapilir
Eksik Belge meadgn ek5|.k
E» belgelerin temin Memur
Var M1? . o .
edilmesi istenir.
H
v
Onceki aya ait Imzali Bordro
ve Banka Odeme listeleri Memur
eslestirilir
_ v
Onceki tahakkuk 6deme M
tutarlari toplami ile 6deme emur
dekontu eslestirilir
Puantaj ile izin ve rapor Memur
belgeleri karsilastirilir
Puantaj ile Birimlerden gelen Memur
raporlar karsilastirilir
Hatanin nerede
Puantaj ile Birim Ho oldugu tespit Memur
Raporlar Tutarli edilerek ilglilerden
dizeltme istenir
E
A 4
Bordro ve Tahakkuk
belgelerinin puantaja uygun Memur
olup olmadigi kontrol edilir
Hakedis cetveli, hakedis
raporu ve hizmet igleri hakedis Memur
raporunun imzaya sunulmasi
Hazirlanan belgelerin Satin
Alma Sube Mudurligine Memur
teslim edilmesi
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Adi-Soyadi Murat CANTAS H.ibrahim GUNGOR Prof.Dr. Mustafa Sait YAZGAN
Tarih ve imza




