NEVU Kiiltiirel Miras Dijital Belgeleme Egitim Uygulama ve

Arastirma Merkezi

HiZMET STANDARTLARI
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DL Hizmetin Ad1 Basvuruda istenen Belgeler Tama&m Iap ma
No Siiresi
Aragtirma Merkezi ) . o .
1 Yénetim Kuralu 1- Giindeme alinan konular ile ilgili evraklar 1 giin
2 Aragtirma Merkezi 1- Giindeme alinan konular ile ilgili evraklar 1 giin
Danigma Kurulu
1- Hizmet Talep Formu
2- Kesif
3- Fiyat Teklifinin Belirlenmesi
. ; . Hizmetin
3 Dijital Belgeleme 4- Hizmet S6zlesmesi niteligine gére
Hizmetleri 5- Arazi Calismasi _ stire _
belirlenmektedir
6- Ofis Caligmast
7- Rapor ve Teslim
8- Hizmet Bedelinin Odenmesi
NEVU Personeli ve R o .
4 Bgrencisi igin 1- KUMIB’e ilgili egitim i¢in basvuru yapilir. Uygun tarihler 15 giin
Ucretsiz Egitim belirlenerek egitim etkinligi olusturulur.
1- Hizmet iginin tiim asamalar1 tamamlanip tesliminin ardindan
- Fatura ve Odeme 6deme NEVU Déner Sermaye Isletme Miidiirliigii tarafindan hizmet 30 o
Islemleri bedeli tutarinda fatura olusturulur. Odeme Déner Sermaye Isletme gun
Midiirligii’nce bildirilen hesaba yatirilir.
1. Biitce ve Odenek Kontrolii (Odenek Yoksa Alim Talebi
Rektorliige bildirilir) Harcama Onay Belgesi.
2. Piyasa Fiyat Arastirmasi
3. Tekliflerin Degerlendirilmesi
4.  Siparis Verilmesi
6 Satim alma 5. Malin veya Hizmetin Teslimi ve Muayene Kabul Komisyonu 30 giin
Tutanag1
6.  Tasmur Fisinin Kesilmesi (gerekli durumlarda)
7. Odeme Emri Belgesinin Diizenlenmesi

8.  Evraklarm Odeme icin Strateji Gelistirme Daire Baskanligina
Sunulmasi




Tasmir istek Belgesi- Tasimir islem Cikis Fisi-Zimmet
Raporu-Dayanikli Taginirlar Listesi

2. Devir Istek /Tutanak-Tasinr Islem Fisi devir ¢ikist
3.  Tasmr islem Cikis Fisi-Zimmet Raporu-Dayanikli
Tasinir Giris-Cikis- Taginirlar listesi
7 ]E))§V|r-K§1y1ttan 4, Kayittan Diisme Teklif ve Onay Belgesi-Tagimir Islem 15 is giind
Hsmensayum hurda ¢ikisi-Komisyon Tutanagi
5.  Komisyon Tutanagi-Sayim Tutanag1
6. Sayim Dokiim Cetveli-Harcama Birimi Yo6netim Hesabi
Cetveli-Ambar devir teslim Tutanagi.
1- Gelen belge kayda alinir
2- Kayda alinan ve UBYS den gelen belge ilgili personele
Resmi Yazigmalar- s C e
8 Gelen Belge ha\./a.\le edilir o , 5 15 giinii
3- Ilgili personelin bilgisiyle cevabi yazi yazilir (UBYS
tizerinden)
_ 1-  Giden belge i¢in UBYS iizerinden yazi olusturulur
9 g?gg:]l ;;zglgmalar- 2-  Kurum dis1 yazi ise KEP ile gonderilir 3 is giinii
3-  KEP adresi olmayanlar i¢in posta ile gonderim yapilir
1. lIzin formu
10 | Yillik izin 2. Evraklarin Personel Dairesi Bagkanligi’na gonderilmesi 3 is giinii
(UBYS fizerinden)
1. Mazeretini belirten dilekce
- 2. Izin formu
Mazeret Izini o ) ) S
11 (657/104-C) 3. Evraklarin Personel Dairesi Bagkanligi’na gonderilmesi 3 iy glind
(UBYS fizerinden)
1. Bilgi edinme talebi dilekcesi kayda alinir
12 ?;'I%L:Edinme 2. Istenen bilgiye dair cevabi yaz1 UBYS iizerinden yazilir, 10 i giinii

sahsa ulastirilir.




