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1 25220869 Konuya Uygun Kod
Gelen Evrak 

Kaydı 
Oluşturma

Başkanlığımıza Resmi olarak  Gelen  
Evrakların  Birimlere Havale Edilmek 

Üzere Kaydedilmesi

•Resmi Yazışmalarda Uygulanacak 
Usul ve Esaslar hk. Yönetmelik      
•Yükseköğretim Kurumları 

Standart Dosya Planı

Sağlık Kültür ve Spor Dairesi 
Başkanlığı Bağlı Birimler ‐
Gerçek ve Tüzel Kişiler

Sağlık Kültür ve 
Spor Dairesi 
Başkanlığı

YOK YOK YOK

• Basılı Evrak
• Dilekçe

• Evrakın Konusuna Göre 
İstenilen Belgeler 

Değişmekte.

Sağlık Kültür ve 
Spor Dairesi 
Başkanlığı

• Memur 
• Daire Başkanı
• Şube Müdürü

10 Dakika
Sunuluyor
(Ebys)

2 25220869 Konuya Uygun Kod
Giden Evrak 

Kaydı 
Oluşturma

Başkanlığımızdan Resmi olarak  
Gönderilmesi Gereken  Evrakların 
Kayda Alınmak  Üzere Kaydedilmesi

•Resmi Yazışmalarda Uygulanacak 
Usul ve Esaslar hk. Yönetmelik      
•Yükseköğretim Kurumları 

Standart Dosya Planı

Tüzel ve Gerçek Kişiler
Sağlık Kültür ve 
Spor Dairesi 
Başkanlığı

YOK YOK YOK
Evrakın Konusuna Göre 

İstenilen Belgeler 
Değişmekte.

Sağlık Kültür ve 
Spor Dairesi 
Başkanlığı

Yok 10 Dakika
Sunuluyor
(Ebys)

3 61365065

  900 Personel İşleri     
902 Personel Alımları    
903 Personel Özlük 

İşleri   917 Sosyal Güv. 
Kaps. Yap. İşler         

929 Personelle İlgili 
Diğer İşler

Maaş ve Özlük 
işleri

*  İşçi Kadrosunda çalışan 
Personellerin Özlük ve Maaş işleri    

* Maaş
* İcra Takibi

* Sgk Bildirimleri
* İzin Takibi

* Disiplin Soruşturması
* Kıdem Tazminatı Ödeme İşlemleri

* 696 sayılı Khk
* 5510 sayılı Sosyal Sigortalar ve 
Genel Sağlık Sigortası Kanunu

* 4857 sayılı İş Kanunu
* 657 sayılı Devler Memurları 

Kanunu

İTÜ Sürekli İşçi Kadrosunda 
Çalışan Personeller

Sağlık Kültür ve 
Spor Dairesi 
Başkanlığı

YOK YOK YOK

* Puantaj Kayıtları
* Aile Durum Bildirimi

* Yıllık İzinler
* Sağlık Raporları
* Tutunaklar

* Bireysel Dilekçeler
* İcra Dosyası 

Sağlık Kültür ve 
Spor Dairesi 
Başkanlığı ve 
Personel Daire 
Başkanlığı

• Memur/Şef
• Şube Müdürü
• Daire Başkanı

• Genel Sekreter Yrd.
• Genel Sekreter        
•Rektör Yrd.
• Rektör

Gerektiğinde tüm 
birimler ve ilgili 
tüm personel

* Sgk Müdürlüğü
* İcra Daire 
Müdürlükleri
* Mahkemeler

7 Gün
Sunuluyor           

(E‐Portal,Kbs,Mys)

4 61365065 306
Maaş ve Özlük 

işleri
Öğrencilere yarı zamanlı olarak 

çalıştırma ile maddi destek sağlama 
2547 Sayılı Kanun 46. md           

•5510 Sayılı Kanun
İTÜ Öğrencileri

Sağlık Kültür ve 
Spor Dairesi 
Başkanlığı

YOK YOK YOK
Başvuru Formu Nüfus 

cüzdan fotokopisi Öğrenci 
belgesi Banka Hesap No

Sağlık Kültür ve 
Spor Dairesi 
Başkanlığı

• Memur/Şef
• Şube Müdürü
• Daire Başkanı

• Genel Sekreter Yrd.
• Genel Sekreter        
•Rektör Yrd.

* Sgk Müdürlüğü
7 Gün

Yarı Zamanlı 
Otomasyon 
Proğramı

5 71858082 809.01

Taşınır 
mallarının 

kaydı,muhafaz
ası 

 Başkanlığımıza bağlı birimlerinin 
makine teczihat ve demir baş 
alımlari   bağlı birimlerimizin  

tüketime yönelik mal ve malzeme 
alım işlerinde depoya teslim almak 
,dağıtım ve taşınır işlem giriş ve 
çıkış işlemleri takip ve kontrolu

• Taşınır Mal Yönetmeliği
• 5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi 

ve Kontrol Kanunu
•657 Sayılı Kanun

Tüm Birim personeli 
Sağlık Kültür ve 
Spor Dairesi 
Başkanlığı

YOK YOK YOK

• Talep Yazısı
• Onay Belgesi 

• Fatura
• Muayene ve Kabul 

Tutanağı

Sağlık Kültür ve 
Spor Dairesi 
Başkanlığı

• Memur
Strateji 

Geliştirme Daire 
Başkanlığı

Taşınır Kayıt 
Yönetim Sistemi

 15 Gün ~ 2 Gün
Sunuluyor

(Kbs,Ebys, Tkys)

6 71858082 809.02

Taşınır İşlem 
Fişi 

Düzenlenmesi 
Giriş/Çıkış 
Zimmet 
İşlemleri

Taşınır malların kaydı muhazası ve 
kullanımı ile ilgilibilgilerin kayıt 

altına alınması 

• Taşınır mal yönetmeliğinin 12 ile 
19 arasındaki maddeleri

• 5018  sayılı Kamu Malı Yönetimi 
ve Kontrol Kanunu

Kurum‐Birim
Sağlık Kültür ve 
Spor Dairesi 
Başkanlığı

YOK YOK YOK
• Talep Yazısı

• Muayene Raporu
• Fatura

Sağlık Kültür ve 
Spor Dairesi 
Başkanlığı

• Ayniyat Saymanı Strateji 
Geliştirme Daire 

Başkanlığı

Taşınır Kayıt 
Yönetim Sistemi

15 Gün ~ 2 Gün
Sunuluyor

(Kbs,Ebys, Tkys)

7 71858082 809.03/809.04
Taşınır mal 
işlemleri

Taşınır Yönetim Hesabı ve Taşınır 
kesin Hesabı yıl sonu sayım döküm 

ve yönetim hesabı

• 5018  sayılı Kamu Malı Yönetimi 
ve Kontrol Kanunu

• Taşınır kayıt kontrol kalitesi

Kurum‐Birim
Sağlık Kültür ve 
Spor Dairesi 
Başkanlığı

YOK YOK YOK
Sağlık Kültür ve 
Spor Dairesi 
Başkanlığı

• Muayene Kabul 
Komisyonu

• Şube Müdürü
• Daire Başkanı

Strateji 
Geliştirme Daire 

Başkanlığı
15 Gün ~ 2 Gün Sunuluyor

8 71858082 934.01
Satınalma 
İşlemleri 

Mal ve Malzeme alımı  (Doğrudan 
temin yöntemi ile)

• 4734 Sayılı Kamu İhale Kanunu 
(mad. 22)

• 4735 sayılı Kamu İhale 
Sözleşmeleri Kanunu

• 5018 Kamu Mali Yönetim ve 
Kontrol Kanunu

• Merkezi Harcama Belgeleri 
Yönetmeliği

Kurum‐Birim
Sağlık Kültür ve 
Spor Dairesi 
Başkanlığı

YOK YOK YOK

• Talep Yazısı
• Teknik Şartname (Mal ve 
malzemenin niteliğine göre 

ilgili birimden)

Sağlık Kültür ve 
Spor Dairesi 
Başkanlığı

• Birim Personeli        
• Şube Müdürü
• Daire Başkanı  İlgili Birim İlgili Firma  15 İş Günü

Sunuluyor
(Ebys)

9 71858082 934.02
Satınalma 
İşlemleri 

Hizmet alımı  (Doğrudan temin 
yöntemi ile)

• 4734 Sayılı Kamu İhale Kanunu 
(mad. 22)

• 4735 sayılı Kamu İhale 
Sözleşmeleri Kanunu

• 5018 Kamu Mali Yönetim ve 
Kontrol Kanunu

• Merkezi Harcama Belgeleri 
Yönetmeliği

Kurum‐Birim
Sağlık Kültür ve 
Spor Dairesi 
Başkanlığı

YOK YOK YOK

• Talep Yazısı
• Teknik Şartname veya 
keşif (Hizmetin niteliğine 

göre ilgili birimden)

Sağlık Kültür ve 
Spor Dairesi 
Başkanlığı

• Birim Personeli        
• Şube Müdürü
• Daire Başkanı  İlgili Birim İlgili Firma 30 Gün

Sunuluyor
(Ebys,Mys)

10 71858082 934.99
Satınalma ve 

Bakım 
Sözleşmeleri 

Makine Teçhizat  bakım onarım 
sözleşme

• 4734 Sayılı Kamu İhale Kanunu 
(mad. 22)

• 4735 sayılı Kamu İhale 
Sözleşmeleri Kanunu

• 5018 Kamu Mali Yönetim ve 
Kontrol Kanunu

• Merkezi Harcama Belgeleri 
Yönetmeliği

Kurum‐Birim
Sağlık Kültür ve 
Spor Dairesi 
Başkanlığı

YOK YOK YOK

• Talep Yazısı
• Teknik Şartname

• Sözleşme için İstenilen 
belgeler

Sağlık Kültür ve 
Spor Dairesi 
Başkanlığı

• Birim Personeli        
• Şube Müdürü
• Daire Başkanı  İlgili Birim İlgili Firma En Fazla 1 sene

Sunuluyor
(Ebys,Mys)
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SAĞLIK KÜLTÜR VE SPOR DAİRE BAŞKANLIĞI
BÜTÇE TAHAKKUK VE SOSYAL HİZMETLER ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ ‐ SATINALMA ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ
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GÖREVLİ/YETKİLİ 
KURUMLARIN/BİRİMLERİN ADI

HİZMETİN SUNUM SÜRECİNDE



11 71858082
934.01.01
934.02.01

İhale İşlemleri

Başkanlığımıza bağlı birimlerin 
ihtiyaçlarını karşılamak üzere 4734 
Kamu İhale Kanunu kapsamında mal 

ve hizmet alımı yapılması

• 4734 Sayılı Kamu İhale Kanunu 
Elektronik İhale Uygulama 

Yönetmeliği Mal/Hizmet Alımı Uyg. 
Yön. •KİK Genel Tebliği
• 4735 Sayılı Kamu İhale 
Sözleşmeleri Kanunu

Kurum‐Birim
Sağlık Kültür ve 
Spor Dairesi 
Başkanlığı

YOK YOK YOK
• Talep yazısı

• Teknik Şartname
• Olur Yazısı

Sağlık Kültür ve 
Spor Dairesi 
Başkanlığı

• Memur/Şef
• Şube Müdürü
• Daire Başkanı

• Genel Sekreter Yrd.
• Genel Sekreter

• Rektör

İlgili Firma 60 Gün
Sunuluyor

(EBYS, EKAP)

12 71858082
934.01.16
934.02.16

İtirazlar
İstekli firmların ihale sonucuna 
yaptıkları itirazlar

• 4734 Sayılı Kamu İhale Kanunu, 
İhalelere Yönelik Başvurular hk. 

Yön.,•Mal/Hizmet Alımı 
Uyg.Yön.,Elektronik İhale Uyg.Yön.

Kurum‐Birim
Sağlık Kültür ve 
Spor Dairesi 
Başkanlığı

YOK YOK YOK
• İtiraz Dizi Pusulası
• Gerekli Belgeler

Sağlık Kültür ve 
Spor Dairesi 
Başkanlığı

• Memur/Şef           
• Şube Müdürü

• İhale Komisyonu
• Harcama Yetkilisi

• Hukuk 
Müşavirliği
• İç Denetim 

Birimi
• Teknik 

Şartnameyi 
Hazırlayan Birim

10 Gün 7 Gün
Sunuluyor
(EKAP)

13 71858082
934.01.17
934.02.17

Sözleşme
İhale uhdesinde kalan yüklenici 
firma ile sözleşme imzalanması

• 4734 Sayılı Kamu İhale Kanunu
• 4735 Sayılı Kamu İhale 

Sözleşmeleri Kanunu •Mal/Hizmet 
Alımı Uyg.Yönetmeliği

• Kurum
• Yüklenici Firma

Sağlık Kültür ve 
Spor Dairesi 
Başkanlığı

YOK YOK YOK

• Vergi ve SGK Borcu 
Yoktur Belgeleri

• Kesin Teminat Mektubu
İhalelerden Yasaklı 

Olmadığına Dair Belge
• Ticaret Sicil Gazetesi

• İmzaya Yetkili Olduğuna 
Dair Belge

• Ödedeği Yasal 
Yükümlülüklerin Dekontları

Sağlık Kültür ve 
Spor Dairesi 
Başkanlığı

• Memur/Şef
• Şube Müdürü

• Harcama Yetkilisi

Hizmet 
Alımlarında SGK

10Gün 10 Gün Sunulmuyor 

14 71858082 934.01.18
Teminat 
İadeleri

İstekli olabilmek için verdikleri 
Geçici ve Yüklenici olabilmek için 
verdikleri kesin teminatların 

firmalara iade edilmesi

• 4734 Sayılı Kamu İhale Kanunu
• 5510 sayılı Sosyal Sigortalar ve 
Genel Sağlık Sigortası Kanunu

• İstekli yada yüklenici 
firmalar

Sağlık Kültür ve 
Spor Dairesi 
Başkanlığı

YOK YOK YOK
• Talep Dilekçesi

• SGK İlişiksiz Belgesi

Sağlık Kültür ve 
Spor Dairesi 
Başkanlığı

• Memur/Şef
• Şube Müdürü
• Daire Başkanı

Strateji 
Geliştirme Daire 

Başkanlığı

Sosyal Güvenlik 
Kurumu

• Geçici 
Teminat İadesi 

3 Gün
• Kesin Teminat 
İadesi 30 Gün

Sunuluyor
(Ebys)

15 71858082
934.01.19
934.02.19

Hakediş 
Ödemeleri

İhaleye ait alınan Mal veya Hizmetin 
belirlenen periyotlar ile ödenmesi

• 4734 Sayılı Kamu İhale Kanunu
• 5018 Kamu Mali Yönetim Kontrol 

Kanunu, Merkezi Harcama 
Belgeleri Yönetmeliği

• Yüklenici firma
Sağlık Kültür ve 
Spor Dairesi 
Başkanlığı

YOK YOK YOK

• Fatura
• Hakediş

• Hizmet İşleri Kabul 
Tutanağı

• Vergi ve SGK Borcu 
Yoktur Belgeleri

• Muayene Raporu
• TİF

Sağlık Kültür ve 
Spor Dairesi 
Başkanlığı

• Memur/Şef
• Şube Müdürü
• Daire Başkanı

Strateji 
Geliştirme Daire 

Başkanlığı
5 Gün 5 Gün

Sunuluyor
(Ebys,Mys)

16 61365065 841.00 Bütçe İşlemleri
Başkanlığın bütçesinin hazırlanması, 
kullanılması gerektiğinde revize ve 

aktarım istenmesi

•5018 Saylı Kamu Mali Yönetim ve 
Kontrol Kanunu •Merkezi Yönetim 

Bütçe Kanunu
Daire Başkanlığı

Sağlık Kültür ve 
Spor Dairesi 
Başkanlığı

YOK YOK YOK

•  Orta Vadeli Mali Plan ve 
3 yıllık Bütçe Çağrısı

* Strateji Geliştirme Daire 
Başkanlığının bildirdiği 

bütçe rakamları 

Sağlık Kültür ve 
Spor Dairesi 
Başkanlığı

• Memur/Şef
• Şube Müdürü
• Daire Başkanı

• Genel Sekreter Yrd.
• Genel Sekreter        
•Rektör Yrd.

• Strateji 
Geliştirme Daire 

Başkanlığı
•İlgili Birimler

*Bütçe 
Hazırlama 20 iş 

Günü
*Yazışma vb. 

İhtiyaç 
doğrultusunda 
yıl boyunca

Sunuluyor
(Ebys,Mys)

17 61365065 903.07
Yolluk 

Ödemeleri
Öğrencilere Bilimsel Etkinlik 

çalışmaları için destek sağlama

•2547 S.Kanun 39. md •6245 Sayılı 
Harcırah Kanunu, •Merkezi 

Harcama Belgeleri Yönetmeliği
İTÜ Öğrencileri

Sağlık Kültür ve 
Spor Dairesi 
Başkanlığı

YOK YOK YOK

Yolluk bildirimi,Öğrenci 
Belgesi,Katılım 

Sertifikası,Banka Bilgi 
formu

Sağlık Kültür ve 
Spor Dairesi 
Başkanlığı

Memur
*Şube Müdürü
*Daire Başkanı

İlgili birimler  3  Gün
Sunuluyor
(Ebys,Mys)

18 61365065 841.02.17
Fatura 

Ödemeleri
Elektrik,Doğalgaz,Su,Tlf  Fatura 

Ödemeleri

•5018 Saylı Kamu Mali Yönetim ve 
Kontrol Kanunu                    

•  Merkezi Harcama Belgeleri 
Yönetmeliği

İlgili Kurumlar
Sağlık Kültür ve 
Spor Dairesi 
Başkanlığı

YOK YOK YOK Fatura
Sağlık Kültür ve 
Spor Dairesi 
Başkanlığı

*Memur
*Şube Müdürü
*Daire Başkanı

İlgili birimler  İlgili Kurumlar
Fatura 
Tarihleri

7‐30 Gün
Sunuluyor
(Ebys,Mys)


