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Siirecin Tamimi Temizlik Hizmeti Planlama ve Ozliik Siireci Sure¢ No
Siireg Sahibi | 3 | idari ve Mali igler Daire Bagkani 07-02-08

Siirecin Amaci

Universitenin acik ve kapali temizlenecek alanlarinin tespit edilmesi ve verilecek temizlik hizmetinin
planlanmasi

E@ 1 Siireg Girdileri Siire¢ Ciktilar 2 @

o Talep dilekgesi e Temizlik Hizmet Plani
¢ Komisyon Raporu
e Teknik Sartname
e idari Hukumler
Sure¢ Performans Gostergeleri 4

Sartname ve sézlesme hiikimleri e OzIik dosyalarinin eksiksiz tutulmasi

¢ercevesinde hizmetin yerine getiriimesi
Hakediglerin kontroll

ilgili Kanun/Standart Maddeleri

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu e 4735 Sayill Kamu ihale Sdzlesme Kanunu
4857 Sayil Is Kanunu e 6331 saylli is Saghgi ve Glvenligi Kanunu
5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel o ligili diger mevzuatlar

Saglik Sigortasi Kanunu
4734 Sayili Kamu ihale Kanunu

Kullanilan Dokiimanlar 5

Dokiiman Tanimi Dokiiman Tanimi

ihale sézlesme dokiimanlari
Fatura

Hakedis cetveli

Sigorta bildirgeleri

imzali isgi bordrolari

Kullanilan Kaynaklar 6

Bilgisayar, Bilgisayar Programlari
Faks, Fotokopi, Telefon

o Temizlik isgileri
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Adi-Soyadi H.ibrahim GUNGOR Prof.Dr. Mustafa Sait YAZGAN
Tarih ve imza
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Dokiiman Akis Sorumlu
PLANLAMA Sef, Memur
Birimlerden gelen temizlik hizmet
talep dilekgeleri
# Sef, Memur
YITDB vyl igerisinde kapali ve acik
alan m? eksilme/artma durumunun
sorulmasi
YiTDB’ndan gonderilen verilerin Sef, Memur
ve birimlerin taleplerinin ’
degerlendirilmesi
Temizlik Hizmet Planlama:
- Kapali ve agik alanlarin m?
- Calistinlacak temizlik eleman Sef, Memur
saylsl
- Arag
¢ Sef, Memur
Rapor sonucunun takip eden yilin
tahmini bitgesinin olusturulmasi
¢ Sef, Memur
Kesinlesen bitce 6denegine goére
temizlik hizmeti planinin Sef, Memur
netlestiriimesi
Temizlik hizmet ihalesi i¢in teknik Sef, Memur
sartname ve diger hususlarin
hazirlanmasi
ihale islemleriigin Gist ydnetim
onayinin alinmasi
Harcama Yetkilisi onayi ile
temizlik ihale talep yazisinin
Satinalma Md.’ne iletilmesi
Satinalma
Sureci
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Adi-Soyadi H.ibrahim GUNGOR Prof.Dr. Mustafa Sait YAZGAN

Tarih ve imza
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HAKEDIS
Firmanin aylik hakedis ve Universite
ekleri ile beraber talebi alinir birimlerinden aylik — Sef, Memur
¥ raporlar alinir
Hakedis evraklarinin kontroll Sef, Memur
yapilir " ’
cusisags o, Cindn e
Var Mi1? .g . . Sef, Memur
edilmesi istenir.
H
A 4
Onceki aya ait Imzali Bordro
ve Banka Odeme listeleri Sef, Memur
eslestirilir
Oncekitahakkuk 6deme
G Sef, Memur
tutarlan toplami ile 6deme
dekontu eslestirilir
Puantaj ile izin ve rapor Sef, Memur
belgeleri karsilastirilir
Puantaj ile Birimlerden gelen |_ Sef, Memur
raporlar karsilastirilir
Hatanin nerede
Puantaj ile Birim H oldugu tespit Sef, Memur
Raporlari Tutarh edilerek ilglilerden
dizeltme istenir
E
\ 4
Bordro ve Tahakkuk Sef, Memur
belgelerinin puantaja uygun ’
olup olmadigi kontrol edilir
Hakedis cetveli, hakedis
raporu ve hizmet isleri hakedis Sef, Memur
raporunun imzaya sunulmasi
Tahakkuk
Sireci
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Adi-Soyadi

H.ibrahim GUNGOR

Prof.Dr. Mustafa Sait YAZGAN

Tarih ve imza
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KIDEM TAZMINATI

Kidem tazminatina iligkin talep
dilekgesinin gelmesi

v

ilgili firmadan personelin isten
Ayrihs Bildirgesi istenir

v

Kidem tazminati hak edip
etmedigdi sorgulanir.
Gerektiginde Hukuk

Mdisavirliginden gérus istenir

Kidem Tazminati
haketti mi?

E

v

Sef, Memur

Sef, Memur

Personele gerekceli

yazi teblig edilir Sef, Memur

ilgili firmadan ve personelden
gerekli belgeler istenir

v

Hizmet Cetvelleri, Harcama
Talimati, Kidem Hesaplama
Cetveliimzaya sunulur

v

ilgili belgeler Ust Yénetim
onayina sunulur

A

Sef, Memur

Sef, Memur

Sef, Memur

Onaylandi m1?

E
v

Odeme Emri Belgesi hazirlanir

Strateji
Geligtirme
D.B.

Sef, Memur

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan

Adi-Soyadi

H.ibrahim GUNGOR

Prof.Dr. Mustafa Sait YAZGAN

Tarih ve imza
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OzLUK

ihale sonucu sézlesmenin
teslim alinmasi

A
iTU Personel Otomasyon
Sistemine S6zlesmenin
girilmesi

Sef, Memur

A
Firmadan personele ait
0zlik dosyasi istenir

Sef, Memur

A
Gelen 6zlik dosyalarinin
sOzlesmeye uygunlugu
kontrol edilir

A

Sef, Memur

Firmadan eksik

Eksik Belge E» belgelerin temin

?
VarMr? edilmesi istenir. Sef, Memur
H
. oy v
ITU Personel Otomasyon
Sistemine personellerin
giriimesi Sef, Memur
Personelin ilgili birimlerde
gbrevlendiriimesi Sef, Memur
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Adi-Soyadi H.ibrahim GUNGOR Prof.Dr. Mustafa Sait YAZGAN
Tarih ve imza




