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HİZMETİ 

SUNMAKLA 

SORUMLU

MERKEZİ 

İDARE

BAŞVURUDA İSTENEN 

BELGELER
İLK BAŞVURU MAKAMI PARAF LİSTESİ

KURUMUN VARSA YAPILMASI 

GEREKEN İÇ YAZIŞMALARI

KURUMUN VARSA YAPMASI 

GEREKEN DIŞ YAZIŞMALARI

MEVZUATTA BELİRTİLEN 

HİZMETİN TAMAMLANMA 

SÜRESİ

HİZMETİN 

ORTALAMA 

TAMAMLANMA 

SÜRESİ

YILLIK 

İŞLEM 

SAYISI

1
Avan , Uygulama ve Detay Proje Onaylama 

İşlemleri

Üniversitenin fiziki mekan 

ihtiyacını karşılamak üzere 

Fakülte ve Meslek Yüksek 

Okulları tarafından talepte 

bulunulan idari, derslik, 

sosyal ve spor hizmet 

binalarının ön proje 

çalışmaları yapılıp arazi 

aplikasyonları ve 

plankoteleri hazırlanarak 

inşaat, mekanik, elektrik, 

altyapı ve çevre düzenleme 

uygulama projelerinin 

oluşturulması  ve  

onanması

1) 4734 sayılı Kamu İhale Kanunu ve 4735 

sayılı İhale Sözleşmeleri Kanunu

2) Mimari Proje Düzenleme Esasları

3) İnşaat Mühendisliği Proje Düzenleme 

Esasları,

4) T.S.E 9111 (Özürlü insanların İkamet 

edeceği Binaların Düzenlenmesi),

5) Projelendirmede Nazarı İtibara Alınacak 

Hususlar,

6) Belediyes İmar Yönetmeliği,

7) Afet Bölgelerinde yapılacak Yapılar 

Hakkında Yönetmelik,

8) Binaların Yangından Korunması 

Hakkında Yönetmelik,

9) Makina Mühendisliği Proje Düzenleme 

Esasları,

10) Elektrik Mühendisliği Proje 

Düzenleme Esasları,

11) Sığınak Yönetmeliği,

12) Otopark Yönetmeliği

13) Yangın ve ısı yönetmeliği

1- İdari ve Akademik personel

2-Öğrenciler

3-Yükleniciler

Yapı İşleri ve Teknik 

Daire Başkanlığı

1- Talep dilekçesi

2- Zemin etüt raporu

3- Projeler ve hesap çıktı raporları
 Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığı

1- İlgili Mühendis, 

Mimar

2- Şube Müdürü 

3- Daire Başkanı

4- Genel Sekreter 

Yardımcısı                      

5- Genel Sekreter                                           

6-Rektör Yardımcısı 

7- Rektör

Proje onama için Rektörlük Makamı ile 

yapılan yazışmalar
Yükleniciye tebliğ yazısı

SÖZLEŞMEYE GÖRE DEĞİŞEN 

SÜRELERDE
15 GÜN Değişken SUNULMUYOR

2 Sözleşme Sonrası Yapım İşleri Kontrol Süreci

Üniversitemiz bünyesinde 

ihtiyaç gereği tesbit edilen 

ihale edilmiş hizmet 

binalarının sözleşmesi 

yapıldıktan sonra İmalat 

süreç işlemlerinin takip 

edilmesi, harcama 

işlemlerinin ve kabul 

işlemlerinin yapılması

4734, 4735 ve 2886 sayılı Devlet İhale 

Kanunu  Bayındırlık İşleri Kontrol 

Yönetmeliği ile 5018 nolu kamu mali 

yönetimi ve kontrol kanunu

1- İdari ve Akademik personel

2-Öğrenciler

3-Yükleniciler

Yapı İşleri ve Teknik 

Daire Başkanlığı

İlgili ihale sürecinde istenen belgeler

 Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığı

1-İlgili Mühendis, 

Mimar

2-Şube Müdürü

3-Daire Başkanı

Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı ile ilgili 

evraklar için yapılan  yazışmalar

1- Yükleniciler

2- İhale ilanı

3- KİK 

4- SGK

SÖZLEŞMEYE GÖRE DEĞİŞEN 

SÜRELERDE

SÖZLEŞMEYE GÖRE 

DEĞİŞEN SÜRELERDE
Değişken SUNULMUYOR

3 Ara Hakedişlerin Hazırlanması

Yapılan imalatların 

ilerleme yüzdelerine göre 

ara hakedişlerin ödenmesi

4734 ve 5018 sayılı kanunlar Yükleniciler
Yapı İşleri ve Teknik 

Daire Başkanlığı
Hakediş Dosyası  ve ödeme belgeleri  Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığı

1-İlgili 

Mühendis,Mimar

2-Şube Müdürü,

3-Daire Başkanı,

Strateji D.Bşk.lığı _ 1 AY 1 AY Değişken SUNULMUYOR

4 Geçici Kabul Yapılması

Yapımı tamamlanan işlerin 

Geçici kabul işlemlerinin 

yapılması

4734 sayılı Kamu İhale Kanunu ve 4735 

sayılı İhale Sözleşmeleri Kanunu, 

Bayındırlık İşleri Kontrol Yönetmeliği ile 

Yapım İşleri Muayene ve Kabul 

Yönetmeliği

1- İdari ve Akademik personel

2-Öğrenciler

3-Yükleniciler

Yapı İşleri ve Teknik 

Daire Başkanlığı
1.Geçici Kabul dilekçesi  Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığı

1-İlgili 

Mühendis,Mimar

2-Geçici Kabul 

Komisyonu

3-Daire Başkanı

4- Rektör

_ _

MUAYENE VE KABUL 

YÖNETMELİĞİNDE 

BELİRLENMİŞTİR.

MUAYENE VE KABUL 

YÖNETMELİĞİNDE 

BELİRLENMİŞTİR.

Değişken SUNULMUYOR

5 Süre Uzatım İşlemleri

Ödenek yetersizliği, iş 

artışı ve doğal afetler gibi 

mücbir sebepler nedeniyle 

ihaleli işlerin sözleşme 

sürelerinin uzatılması

 4734 sayılı Kamu İhale Kanunu ve 4735 

sayılı İhale Sözleşmeleri Kanunu

1- İdari ve Akademik personel

2-Öğrenciler

3-Yükleniciler

Yapı İşleri ve Teknik 

Daire Başkanlığı
1. Talep dilekçesi  Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığı

1-İlgili 

Mühendis,Mimar

2-Şube Müdürü,

3-Daire Başkanı,

Rektörlük Makamına onay yazısı Yükleniciler 15 GÜN 15 GÜN Değişken SUNULMUYOR

6 Kesin teminat iade işleri

Kesin hesabı biten işlerde 

sözleşme aşamasında 

idareye yatırılan kesin 

teminatın yükleniciye iade 

edilmesi işi

 4734 sayılı Kamu İhale Kanunu ve 4735 

sayılı İhale Sözleşmeleri Kanunu 1-Yükleniciler

Yapı İşleri ve Teknik 

Daire Başkanlığı

1.Talep dilekçesi

2.SGK ve Vergi Dairesi ilişiksiz belgesi

3.Kesin hesap hakedişi

4.Kesin kabul tutanağı

 Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığı

1-İlgili 

Mühendis,Mimar

2-Şube Müdürü

3-Daire Başkanı

Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı S.G.K - 15 GÜN Değişken SUNULMUYOR

7 Doğrudan temin dosyası hazırlık işlemleri

Bakım onarım 

ihtiyaçlarının karşılanması   

ve malzeme ihtiyacının 

teminini kapsayan işlemler 

süreci

4734 sayılı Kamu İhale Kanunu  22/d 

madde gereği

1- İdari ve Akademik personel

2-Öğrenciler

3-Yükleniciler

Yapı İşleri ve Teknik 

Daire Başkanlığı

Talep isteği ve İlgili ihale sürecinde 

istenen belgeler
 Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığı

1-İlgili Mühendis, 

Mimar

2-Şube Müdürü

Ön  mali kontrol süreci için Strateji 

Geliştirme Daire Başkanlığı
Yükleniciler

SÖZLEŞMEYE GÖRE DEĞİŞEN 

SÜRELERDE
15 GÜN Değişken SUNULMUYOR

HİZMETİN DAYANAĞI 

MEVZUATIN ADI VE

MADDE NUMARASI

HİZMETTEN 

YARARLANANLAR

HİZMETİN SUNUM SÜRECİNDE
HİZMETİN 

ELEKTRONİK 

OLARAK

SUNULUP 

SUNULMADIĞI

S.NO KUR. KOD.

STAN. 

DOS. 

PLAN 

KOD.

HİZMETİN ADI
HİZMETİN 

TANIMI

49445546 - 800 - LST - 0002

8.09.2025

ANKARA MÜZİK VE GÜZEL SANATLAR ÜNİVERSİTESİ  

YAPI İŞLERİ VE TEKNİK DAİRE BAŞKANLIĞI

HİZMET ENVANTERİ



8 Muhtelif Arızalar

Birimlerden gelen talep 

doğrultusunda arızaların 

giderilmesi

Teknik imkanlar çerçevesinde arızaların 

giderilmesi

1- İdari ve Akademik personel

2-Öğrenciler
Yapı İşleri ve Teknik 

Daire Başkanlığı
Arıza Talep Formu  Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığı

1-İlgili Personel

2-Şube Müdürü 

3-Daire Başkanı

İgili Birimler - - 1 HAFTA Değişken SUNULMUYOR

9 Resmi Yazışmalar

Rektörlük, bağlı birimler 

ve kurumlar  arasında 

yapılan gerekli 

yazışmaların yapılması

5070 Sayılı Elektronik İmza Kanunu 2-

Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Usul ve 

Esaslar Hakkında Yönetmelik

İç ve Dış Paydaşlar
Yapı İşleri ve Teknik 

Daire Başkanlığı

Yazışmanın Konusu İle İlgili Her Türlü 

Bilgi ve Belge
 Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığı

1- İlgili Mühendis, 

Mimar

2- Şube Müdürü 

3- Daire Başkanı

4- Genel Sekreter 

Yardımcısı                      

5- Genel Sekreter                                           

6-Rektör Yardımcısı 

7- Rektör

İgili Birimler - - 3 İŞ GÜNÜ Değişken SUNULMUYOR

10

Personel 

Tahakkuk ve 

Ödeme İşleri

Personel Maaş İşlemleri 657 Sayılı Kanun
Yapı İşleri ve Teknik Daire 

Başkanlığı

Yapı İşleri ve Teknik 

Daire Başkanlığı

Atama Onayı, Maaş Nakil İmuhaberi,

İşe Başlama Yazısı, SGK İşe Giriş

Bildirgesi,

Aile Durum Bildirimi, Aile Yardım

Bildirimi, Banka hesabını gösteren

yazı(Sendika,İcra,Nafaka vb.)

 Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığı

Bilgisayar 

İşletmeni,Şube 

Müdürü,Daire Başkanı,

Tahahkuk Şube Md 7Gün 5 gün sunulmaktadır.

11 İzin İşlemleri

Daire Başkanlığı 

Personelinin Yıllık, 

Hastalık ve Mazeret izni 

işlemlerinin yapılması.

657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu
 Yapı İşleri ve Teknik Daire 

Başkanlığı

Yapı İşleri ve Teknik 

Daire Başkanlığı

İzin Formu, Hastalık Raporu, Mazereti 

Belirten Belge
 Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığı

1-İlgili Personel,

2-Şube Müdürü,

3-Daire Başkanı, Personel Dairesi Başkanlığı - - 1 İŞ GÜNÜ Değişken SUNULMUYOR
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