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	HİZMETİN ADI
	BAŞVURUDA İSTENEN BELGELER
	HİZMETİN ORTALAMA TAMAMLANMA SÜRESİ

	
	
	
	

	1
	Yapılması planlanan binaların projelerinin hazırlanması.  
	Talep yazısı, ön etüt/öneri dosyası
	30-180 gün

	2
	Yapılması planlanan projelerin yaklaşık maliyetinin hazırlanması.  
	Onaylı proje dosyası, keşif özeti, metraj
	30-60 gün

	3
	İhale sürecine teknik katkı.
	Yaklaşık maliyet, teknik şartname, ihale onay belgesi
	15-30 gün

	4
	Yapım işlerinin kontrollüğü ve hak edişlerin düzenlenmesi.
	Yer teslim tutanağı, sözleşme, denetim raporları
	Aylık (hak ediş bazlı)

	5
	Yapımı tamamlanan işlerin geçici ve kesin kabul işlemlerinin yapılması.
	Yüklenici talep yazısı, geçici kabul dosyası
	15-60 gün

	6
	Üniversitemizin tahsis, kamulaştırma, imar, kadastro ve ruhsat işlemlerinin yürütülmesi.
	Tapu, imar planı, kamulaştırma dosyası, gerekçeli yazı
	30-180 gün

	7
	Üniversitemiz adına kamulaştırma, bağış, tahsis vb. yollarla edinilen taşınmazların değerlerinin tespit edilerek kayıt altına alınması.
	Değer tespiti raporu, bağış/kamulaştırma belgesi
	20-120 gün

	8
	Üniversitemiz tarafından ihale edilerek yapımına başlanan bina, altyapı ve üstyapı tesislerinin geçici kabul sonrası taşınmaz kayıtlarının yapılması.
	Kabul tutanağı, yapı maliyeti dökümü
	15-60 gün

	9
	Malzeme ve stok takibi.
	Talep yazısı, zimmet formu
	1-3 gün

	10
	Atölye iş emirlerinin planlanması.
	İş emri formu, ilgili birim talep yazısı
	1-2 gün

	11
	Metal, mobilya ve imalat işleri.
	İş emri, teknik çizim veya talep formu
	5-15 gün

	12
	Atölye makineleri ve araç-gereç kullanımı.
	Görevli personel bildirimi
	Sürekli (ihtiyaca göre)

	13
	Öğrenci ve akademik/idari birim ihtiyaç taleplerinin karşılanması.
	Resmi talep yazısı
	3-30 gün

	14
	İş güvenliği ve çevre koruma önlemleri.
	Risk analizi raporu (gerektiğinde)
	Sürekli (anlık)

	15
	Yapılan işlerin kayıt ve raporlanması.
	İş emri, yapılan iş bilgileri
	Aylık veya periyodik

	16
	Atölye güvenliği ve giriş-çıkış kontrolü.
	Giriş izin belgesi, zimmet formu
	Sürekli (günlük kontrol)

	17
	Bakım ve onarım taleplerinin yapılması.
	Resmi talep yazısı, iş emri formu
	5-30 gün (önceliğine göre değişir)

	18
	Yıllık bakım planlarının hazırlanması ve uygulanması.
	Yıllık plan taslağı, ilgili birimlerin talepleri
	Planlama: 1 ay
Uygulama: Yıl boyunca

	19
	Küçük ölçekli yapım ve tadilat işleri.
	Talep yazısı, teknik şartname, keşif özeti
	10-30 gün (işin büyüklüğüne göre)

	20
	Malzeme, yedek parça ve sarf alımı.
	Talep formu, ihtiyaç listesi
	5-15 gün (mevzuata bağlı olarak)

	21
	Elektrik, ısıtma-soğutma, tesisat ve altyapı arızalarının giderilmesi.
	Arıza bildirimi (yazılı/sözlü), iş emri
	3-10 gün (aciliyet durumuna göre)

	22
	Asansör, jeneratör ve kazan bakımları.
	Bakım planı, ilgili teknik dokümanlar
	15-30 gün (yıllık bakım planına göre)

	23
	Personel ile ilgili iş ve takibinin yapılması.

	İzin talep formu, rapor belgeleri, görev değişikliği belgeleri
	5 İş Günü

	24
	Maaş ve ek ödeme işlemleri.
	Maaş bordrosu, ek ödeme talepleri, onay belgeleri
	7 İş Günü

	25
	Avans, kredi, yolluk (yurtiçi geçici ve sürekli görev yollukları) ve giyecek yardımı işlemlerinin yapılması.
	Talep formu, onay belgeleri
	10-30 İş Günü

	26
	Sosyal Güvenlik Kurumu (birim kadrosuna giren ve çıkan personellerin HİTAP’a işlenmesi ve emekli keseneklerinin elektronik ortamda gönderilmesi) işlemleri.
	Personel bildirge formu, giriş-çıkış evrakları
	10 İş Günü

	27
	İcra ve nafaka kesinti işlemleri.
	Mahkeme kararları, kesinti talimatları
	7 İş Günü

	28
	Birim Faaliyet Raporunun Hazırlanması.
	Faaliyet verileri, istatistik raporlar
	30 Gün

	29
	Arşiv İşlemleri. 
	Evraklar, dosyalar
	Sürekli

	30
	Kurum içi/kurum dışı yazışmalar ve evrak kayıt işlemleri.
	Yazışma evrakları, onay belgeleri
	2 İş Günü

	31
	Satın alma, bağış, hibe ve devir yoluyla alınan taşınırların kayıt, teslim, çıkış, hurdaya ayırma v.b. işlemlerin mevzuata uygun yapılması.
	Taşınır kayıt formları, teslim belgeleri
	7-20 İş Günü

	32
	Taşınırların ölçülüp sayılarak teslim alınması ve depoya yerleştirilmesi.
	Sayım formları, teslim tutanakları
	3 İş Günü

	33
	Taşınırların giriş ve çıkış kayıtlarının tutulması, bunlara ilişkin belge ve cetvellerin düzenlenmesi ve taşınır yönetim hesap cetvellerinin oluşturulması.
	Kayıt defterleri, giriş-çıkış belgeleri
	5 İş Günü

	34
	Kullanımda bulunan dayanıklı taşınırları bulundukları yerde kontrol etmek, sayımlarını yapmak ve yaptırmak.
	Sayım ve kontrol formları
	10 İş Günü

	35
	Etüt, proje ve yaklaşık maliyet çalışmaları tamamlanan bina ve tesislerin yapım, bakım onarım ve tadilat ihalelerinin yapılması.
	İhale dokümanları, yaklaşık maliyet raporları
	45-60 İş Günü

	36
	İhale süreci tamamlanan işlerin sözleşmesinin yapılması.
	İhale kararı, onay belgeleri, sözleşme taslağı
	10 İş Günü

	37
	Doğrudan temin İşlerinin yürütülmesi.
	Doğrudan temin talep formları, piyasa araştırması
	3-30 İş Günü

	38
	Tahakkuka bağlanan hak ediş ve doğrudan teminlerin ödeme işlemleri.
	Hakediş raporları, ödeme talep evrakları
	5-15 İş Günü

	39
	Birim bütçe ve yatırım tekliflerinin hazırlanması.
	Bütçe teklifleri, yatırım planları
	10 İş Günü

	40
	Birim Yatırım Programı İzleme Ve Değerlendirme Raporu’nun hazırlanması.
	Yatırım verileri, değerlendirme formları
	15 İş Günü

	41
	Yatırımlarla ilgili verilerin İl Yatırım Takip Sistemi, Kamu Yatırımları Takip Sistemi vb sistemlere periyodik olarak işlenmesinin sağlanması.
	Veri giriş formları, sistem kayıtları
	Sürekli / Periyodik

	42
	Geçici ve Kesin teminat mektuplarının sürelerinin ihale dokümanlarında öngörülen veya kesin kabul için öngörülen sürelerde ve tutarlarda olup olmadığının kontrol edilmesi ve takibi.
	Teminat mektupları, ihale dokümanları
	5 İş Günü

	43
	Sürekli İşçi Maaş ve İkramiyelerin Hazırlanması.
	Puantaj kayıtları, maaş bordroları, kesinti belgeleri
	7-15 İş Günü

	44
	Muhtasar Beyannamenin Hazırlanarak Gelir İdaresi Başkanlığına Gönderilmesi.
	Muhasebe kayıtları, beyanname taslakları
	10 İş Günü

	
	
	
	



Başvuru esnasında yukarıda belirtilen belgelerin dışında belge istenilmesi veya başvuru eksiksiz belge ile yapıldığı halde, hizmetin belirtilen sürede tamamlanmaması durumunda ilk müracaat yerine ya da ikinci müracaat yerine başvurunuz.

	İlk Müracaat Yeri
	İkinci Müracaat Yeri

	İsim                    
	Ümmühan SOLMAZ
	İsim
	Yusuf ÇETİN

	Unvan
	Y.İ.T.D.Bşk.V.
	Unvan
	Genel Sekreter

	Adres
	Evliya Çelebi Yerleşkesi Merkez/KÜTAHYA
	Adres
	Evliya Çelebi Yerleşkesi Merkez/KÜTAHYA

	Tel
	0274 443 1600
	Tel
	0274 443 1044

	Faks
	
	Faks
	

	E-Posta
	ummuhan.solmaz@dpu.edu.tr
	E-Posta
	yusuf.cetin@dpu.edu.tr
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