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YAPI iSLERi TEKNIK DAIRESi BASKANLIGI iSLEYISi

Dokiiman No
Revizyon No
Sayfa No

AGU Yayin Tarihi :
Revizyon Tarihi :
Sorumlular is Akigi Faaliyet Dokiiman/Kayit
Gelen Evrak ] Gelen evraklar idari isler Sorumlusu tarafindan G.E.K.D.
incelenmek (izere daire bagkanina yonlendirilir.
5;;;5#;;5 ................................................................................................. N

Daire Bagkanl! idari
Isler Sorumlusu

Daire Bagkani
Daire Bagkanlig idari
Isler Sorum.

Daire Bagkani
Daire Bagkanhgi Idari
Isler Sorumlusu

Daire Bagkani
Daire Bagkanlig ld.
St _ ... -

Daire Bagkan!
Sube Miidiirdi

Daire Bagkan|
Birim Arsiv Sorumlusu

Daire Bagkan|
Daire Bagkanlig
Personeli

Daire Bagkan|
Sube Midiirii

Daire Bagkani
Sube Midiirii

Daire Bagkan|
Sube Midirli

Daire Bagkani
Sube Midiiri

islem vanilacak mi?

Evrak ve ekleri tamam mi?

Evrak ile ilgili

Toplanti islemleri ve
Raporlar

Elektrik imalat Sube
Mudarliga

>x
Tasinir Devir ve
Tiiketim Malzeme Cikis
Islemleri
Arsiv islemleri
>s
ingaat Imalat Sube
Madarlugu
>
Bakim Onarim Sube
> Madarlugu
<

Mekanik imalat Sube

MdCirligu

Evrak ve eklerinin tamam olup olmadigi kontrol
edilir ve evrak kaydedilr.

Evrakla ilgili ne islem yapilacagina karar verilir,
ilgili birimlere sevk edilir ve kaydedilir.

Daire Bagkani tarafindan sevk edilen evrakin ilgil
birimlere dagitimi yapilir

Birimlerden gelen talebe gére harcama birimleri
aras! devir iglemleri ve tliketim malzemesi ¢ikis
islemleri yapllir.

Birim Arsiv olusturulur ve sorumlusu belirlenir,
arsiv hizmetleri ylratalir,

Toplanti ile ilgili Glindem belirlenmesi, toplanti
kararlarinin - yazilmasi, dagitimi gibi islemler
yapilir. Yilik faaliyet raporu, yatirm projeleri
raporu, kurumsal mali durum ve beklentiler
raporu, yilik yatinm degerlendirme raporu gibi
raporlar hazirlanir

AGU fiziki mekan ihtiyacina yonelk bina ve
tesislerin  projelerini onaylanir, ihale dosyasi
hazirlanir, yapi ve onarimla ilgili ihaleler yirGtalir,
ingaatlarin  kontrolleri yapilir. Kabuller yapilarak
teslim alinir.

AGU ihtiyac olan Elektrik kuvvetli akim ve Zayif
akim altyapisi yapilir, Elektrik tesisatlari imalatlari
yapilir, diizenleme ve bakim islerini yapilr. Thale
gerekli islerde ihale ve kontrollik yapilir ve hak
edisleri yapilr.

Yerleske alanin ihtiyaci olan, Mekanik tesisatin,
Elektrik tesisatin ve birimlerin kapi pencere vb. gibi
bakim onarim isleri yapilir, yaptirilir. ihale gerekli
islerde ihale ve kontrollik yapilir ve hak edisleri
yapilir.

AGU ihtiyact olan su kanalizasyon Kalorifer tesisati,
su pompalari, su deposu ve hidroforlarin imalati
yapilir.

AGU fiziki mekan ihtiyacina yénelk bina ve
tesislerin mekanik tesisat projeleri onaylanir, ihale
dosyas! hazirlanir, imalat ve onarimla ilgili ihaleler
yUrdtilir, imalatlarin - kontrolleri yapilir. Kabuller
yapilarak teslim alinir.

Resmi Yazismalarda
Uygulanacak Esas ve Usuller
Hakkinda Yonetmelik

Resmi Yazismalarda
Uygulanacak Esas ve Usuller
Hakkinda Yonetmelik
G.EKD.

Standart dosya plani
G.E.K.D.

G. E. K. D. Birim Evrak
Sorumlusu

Tasinir Mal Yénetmeligi

Devlet Arsiv Hizmetleri
Yénetmeligi

5018 sayili Kanun la ilgili
Yénetmelik ve ekleri
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Daire Bagkani
Daire Bagkanlig Idari Igler
Sorumlusu

Daire bagkanlig idari isler
Sorumlusu
Daire Bagkan|

Genel Sekreter

Yazi ve ekleri
uygun mu?
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Yazi ve eklerinin dogru ve tam olup, olmadigi
kontrol edilir.

Yazisma lslemleri tamamlanan evrak paraflanir,
ilgili tist amirlere paraflatilir veya imzalatilir.

Evraklarin imza, paraf ve eklerinin tam ve eksiksiz

AGU Yayin Tarihi :
Revizyon Tarihi :
Sorumlular is Akisi 1 Faaliyet Dokiiman/Kayit
Birimin gelir, gider, varlik ve yikimliliklerine iliskin
Daire Bagkani mali karar ve islemlerinin; idareninin bitgesi biitce
On Mali Kontrol (Strateji Gelis. N - - ] tertibi, kullanilabilir ~ 6denek tutari, harcama | 5018 sayili Kamu mali
Daire Bsk.lig1.) »| On Mali Kontrol Islemleri programi, finansman programi ve diger mali | Yonetimi ve Kontrol
mevzuat hikimlerine uygunlugu ve kaynaklarin | Kanunu
etkili, ekonomik ve verimli kullaniimasi yéniinde
yapilan islemler.
Daire Bagkani . Universitemizde calisan engelii personel ve engelli | TS 9
Sube Midiri Engelliler ile ilgili islemler | g ogrenciler ile ilgili fiziki alanlarda yapiimasi gereken | TS ISO 16201
Mimar islemler ydrdtdlir.

Il e A B et e Rl ~1 kesi Vassmaaia™
Daire Bagkani 3 Uygulanacak Esas ve
Daire Bagkanhg Idari igler Yazisma i§lemleri < Universite ici ve digi yazigma iglemleri yapilir. Usuller Hakkinda
Sorumlusu Yonetmelik

Resmi Yazismalarda
Uygulanacak Esas ve
Usuller Hakkinda
Yénetmelik

Resmi Yazismalarda
Uygulanacak Esas ve
Usuller Hakkinda
Yénetmelik

Daire Bagkan| olup olmadiginin kontroli yapilir. Resmi Yazigmalarda
imza-Paraf ve Ekler Uygulanacak Esas ve
Tamam mi ? Usuller Hakkinda
' Yénetmelik
I [ D PPN Paral Ve iniza gl Tamamanaremak kayit 7T T T T T T
edilir
Daire Bagkani Evrak kayit edilir ve dosyalanir.
Birim Evrak Sorumlusu
Resmi Yazigmalarda
Daire Bagkani Uygulanacak Esas ve
Usuller Hakkinda
Evrakin dagitimi yapilir Yonetmelk
ve islem sonlandirilir.
HAZIRLAYAN: KONTROL EDEN: ONAYLAYAN:
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