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Standardizasyon ve Kalite Sistem 
Geliştirme  Sorumlusu 

Standardizasyon ve Kalite Süreç 
Sorumlusu 

Standardizasyon ve Kalite 
Sorumlusu 

Nurçin GÖK 
Şube Müdürü 
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İdari ve Mali İşler Daire Başkanı 

 

 

 

REVİZYON DURUM 

Revizyon Tarihi Revizyon No Açıklama 

01.12.2016 1 Personel değişikliği 

22.05.2017 2 Personel değişikliği 

15.08.2018 3 Personel değişikliği 

10.03.2020 4 Personel değişikliği 

08.02.2021 5 Personel değişikliği 

06.05.2022 6 Personel değişikliği 

14.08.2023 7 Personel değişikliği 

24.10.2023 8 Personel değişikliği 

26.05.2025 9 Personel değişikliği 
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Standardizasyon ve Kalite Sistem 
Geliştirme  Sorumlusu 

Standardizasyon ve Kalite Süreç 
Sorumlusu 

Standardizasyon ve Kalite 
Sorumlusu 

Nurçin GÖK 
Şube Müdürü 

 

Nurçin GÖK 
Şube Müdürü 

 

Muhammet BİLGİÇ 
İdari ve Mali İşler Daire Başkanı 

 

ıra 
No İşin Adı 

İşi Yapan 
Personelin Adı 

Soyadı ve Unvanı 

İşin Vekil 
Personelinin Adı 
Soyadı ve Unvanı 

Kontrol Eden 
Personelin 
Adı Soyadı 
ve Unvanı 

Yapılan 
İşin 

Dayandığı 
Yasal 

Mevzuat 

İşin 
Yapılma 
Süresi 

(Gün/Saa
t/Dakika) 

İşin 
Yapılmasında 

Yasal Süre 

Kullanılan 
Otomasyon 

Sistemi 

1 

 

Kiralama izin 
yazışmalarının 

yapılması 
(Her 1 ihale için) 

Hayriye 
DOĞANTÜRK 

 

Sedanur DAL 
 Nurçin GÖK 

2886 sayılı 
Devlet 
İhale 

Kanunu 

1 Gün 1 hafta EBYS 

2 

Muhammen Bedel 
Komisyonunu 
oluşturularak 

kiralanacak yerlerin 
muhammen 

bedelinin 
belirlenmesi 

(Her 1 ihale için) 

Hayriye 
DOĞANTÜRK 

 

Sedanur DAL 
 Nurçin GÖK 

2886 sayılı 
Devlet 
İhale 

Kanunu 

1 Gün 1 hafta WORLD 

3 

 

İhale Onay 
Belgelerinin 
hazırlanması 

(Her 1 ihale için) 

Hayriye 
DOĞANTÜRK 

 

Sedanur DAL 
 

 
Nurçin GÖK 

2886 sayılı 
Devlet 
İhale 

Kanunu 

1 gün 1 gün WORLD 

4 

 

İhale 
Şartnamelerinin 

hazırlanması. 

(Her 1 ihale için) 

Hayriye 
DOĞANTÜRK 

 

Sedanur DAL 
 Nurçin GÖK 

2886 sayılı 
Devlet 
İhale 

Kanunu 

2 gün 2 gün WORLD 
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Şube Müdürü 

 

Muhammet BİLGİÇ 
İdari ve Mali İşler Daire Başkanı 

 

ıra 
No İşin Adı 

İşi Yapan 
Personelin Adı 

Soyadı ve Unvanı 

İşin Vekil 
Personelinin Adı 
Soyadı ve Unvanı 

Kontrol Eden 
Personelin 
Adı Soyadı 
ve Unvanı 

Yapılan 
İşin 

Dayandığı 
Yasal 
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İşin 
Yapılma 
Süresi 

(Gün/Saa
t/Dakika) 

İşin 
Yapılmasında 

Yasal Süre 

Kullanılan 
Otomasyon 

Sistemi 

5 

 

İhale 
Komisyonlarının 

oluşturulması ve ilgili 
bildirim yazılarının 

yazılması. 
(Her 1 ihale için) 

Hayriye 
DOĞANTÜRK 

 

Sedanur DAL 
 Nurçin GÖK 

2886 sayılı 
Devlet 
İhale 

Kanunu 

2 gün 2 gün EBYS 

6 

İhale Dosyalarının 
Satılması. 

(Her 1 ihale için) 
Hayriye 

DOĞANTÜRK 
 

Sedanur DAL 
 Nurçin GÖK 

2886 sayılı 
Devlet 
İhale 

Kanunu 

2 gün 
İlan tarihinden 
ihale saatine 

kadar 
WORLD 

7 

İhale isteklilerinin 
davet edilmesi ve 

ilanlarının 
hazırlanması. 

(Her 1 ihale için) 

Hayriye 
DOĞANTÜRK 

 

Sedanur DAL 
 Nurçin GÖK 

2886 sayılı 
Devlet 
İhale 

kanunu 

2 gün 2 gün EBYS 

8 

İhalenin yapılarak 
sonuçlandırılması ve 
ita amirine onayına 

sunulması. 

(Her 1 ihale için) 

Hayriye 
DOĞANTÜRK 

 

Sedanur DAL 
 Nurçin GÖK 

2886 sayılı 
Devlet 
ihale 

Kanunu 

2 Gün 

İhale kararı 
tarihinden 

itibaren 15 iş 
günü 

WORLD 

9 

Geçici Teminat ve 
kesin teminat ile 
ilgili, kurum ve 
birimlerle ilgili 
yazışmalarının 

yapılması. 
(Her 1 ihale için) 

Hayriye 
DOĞANTÜRK 

 

Sedanur DAL 
 Nurçin GÖK 

2886 sayılı 
Devlet 
İhale 

Kanunu 

2 Gün 2 gün EBYS 
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ıra 
No İşin Adı 

İşi Yapan 
Personelin Adı 

Soyadı ve Unvanı 

İşin Vekil 
Personelinin Adı 
Soyadı ve Unvanı 

Kontrol Eden 
Personelin 
Adı Soyadı 
ve Unvanı 

Yapılan 
İşin 

Dayandığı 
Yasal 

Mevzuat 

İşin 
Yapılma 
Süresi 

(Gün/Saa
t/Dakika) 

İşin 
Yapılmasında 

Yasal Süre 

Kullanılan 
Otomasyon 

Sistemi 

10 

Sözleşmenin 
hazırlaması ve 
yazışmalarının 

yapılması. 

(Her 1 ihale için) 

Hayriye 
DOĞANTÜRK 

 

Sedanur DAL 
 Nurçin GÖK 

2886 sayılı 
Devlet 
İhale 

Kanunu 

2 Gün 2 gün EBYS 

11 

Sözleşme öncesi 
Bedellerin tahsil 

edilmesi için Strateji 
daire Başkanlığına 

gerekli yazışmaların 
yapılması. 

(Her 1 ihale için) 

Hayriye 
DOĞANTÜRK 

 

Sedanur DAL 
 Nurçin GÖK 

2886 sayılı 
Devlet 
İhale 

Kanunu 

1 gün 1 gün EBYS 

12 

Kiralanan taşınmazın 
yer teslimi için 

gerekli yazışmaların 
yapılması. 

(Her 1 ihale için) 

Hayriye 
DOĞANTÜRK 

 

Sedanur DAL 
 Nurçin GÖK 

2886 sayılı 
Devlet 
İhale 

Kanunu 

1 gün 
Sözleşmeden 
sonra 15 gün 

içerisinde 
EBYS 

13 

 

Sözleşmelerin 
Strateji Daire 

Başkanlığına, Hukuk 
Müşavirliği ve Sağlık 
Kültür ve Spor Daire 
Başkanlığı ile gerekli 

yazışmaların 
yapılması 

(Her 1 ihale için) 

Hayriye 
DOĞANTÜRK 

 

 
Sedanur DAL 

 
Nurçin GÖK 

2886 sayılı 
Devlet 
İhale 

Kanunu 

1 gün 1 gün EBYS 
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ıra 
No İşin Adı 

İşi Yapan 
Personelin Adı 

Soyadı ve Unvanı 

İşin Vekil 
Personelinin Adı 
Soyadı ve Unvanı 

Kontrol Eden 
Personelin 
Adı Soyadı 
ve Unvanı 

Yapılan 
İşin 

Dayandığı 
Yasal 

Mevzuat 

İşin 
Yapılma 
Süresi 

(Gün/Saa
t/Dakika) 

İşin 
Yapılmasında 

Yasal Süre 

Kullanılan 
Otomasyon 

Sistemi 

14 

 

İhalenin sonucu ile 
ilgili Sosyal Güvenlik 
Kurumu ile gerekli 

yazışmaların 
yapılması. 

(Her 1 ihale için) 

Hayriye 
DOĞANTÜRK 

 

Sedanur DAL 
 Nurçin GÖK 

2886 sayılı 
Devlet 
İhale 

Kanunu 

1 gün 1 gün EBYS 

15 

Sözleşmesi yapılarak 
devam eden 

ihalelerin, yeni 
dönem kira 
bedellerinin 

hesaplanması ve 
gerekli yazışmaların 

yapılması 

(Her 1 ihale için) 

Hayriye 
DOĞANTÜRK 

 

Sedanur DAL 
 Nurçin GÖK 

2886 sayılı 
Devlet 
İhale 

Kanunu 

2 gün 2 gün EXCEL ve EBYS 

16 
 

Üniversitemizce 
kiralanan 

taşınmazların 
ödemelerinin 

yapılması  

Hayriye 
DOĞANTÜRK 

 

 
Sedanur DAL 

 
 

Nurçin GÖK 

4734 sayılı 
Kanun / 

Doğrudan 
Temin 

1 gün 1 gün MYS ve EBYS 

17 

Elektrik – Su 
kontörlerinin 

yüklenmesi ve yeni 
gelen birim fiyatların 

sisteme işlenmesi 

 
Hayriye 

DOĞANTÜRK 
 

Sedanur DAL 
 Nurçin GÖK 

2886 sayılı 
Devlet 
İhale 

Kanunu 

1 gün 1 gün ELEKTROMED 
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İdari ve Mali İşler Daire Başkanı 

 

ıra 
No İşin Adı 

İşi Yapan 
Personelin Adı 

Soyadı ve Unvanı 

İşin Vekil 
Personelinin Adı 
Soyadı ve Unvanı 

Kontrol Eden 
Personelin 
Adı Soyadı 
ve Unvanı 

Yapılan 
İşin 

Dayandığı 
Yasal 

Mevzuat 

İşin 
Yapılma 
Süresi 

(Gün/Saa
t/Dakika) 

İşin 
Yapılmasında 

Yasal Süre 

Kullanılan 
Otomasyon 

Sistemi 

18 

Üniversitemiz 
Denetleme 

Kurulunca yapılmış 
olan, denetim 

sonuçları ile gerekli iş 
ve işlemlerin 

yapılması 

Hayriye 
DOĞANTÜRK 

 

Sedanur DAL 
 Nurçin GÖK  2 gün 2 gün EXCEL ve EBYS 

19 

Yürütme Kurulu 
Toplantısı için 

gündemin 
oluşturulması ve ilgili 

birimlerle gerekli 
yazışmaların 

yapılması. 

Hayriye 
DOĞANTÜRK 

 

Sedanur DAL 
 Nurçin GÖK Yönerge 2 gün 3 gün EBYS ve WORD 

20 

Hukuk Müşavirliği 
üzerinden gelen 

CİMER şikayetlerinin 
gerekli 

yazışmalarının 
yapılması 

Hayriye 
DOĞANTÜRK 

 

Sedanur DAL 
 Nurçin GÖK  1 gün 1 gün EBYS 

 

Bu dokumanda açıklanan iş tanım(lar)ımı okudum. Görev(ler)imi mevzuatta ve ilgili süreçlerin prosedürlerinde belirtilen 
kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. 

Adı-Soyadı Tarih İmza 

Nurçin GÖK 26.05.025  

Hayriye DOĞANTÜRK 26.05.025  

Sedanur DAL  26.05.025  


