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Unvan Unvan

Adres Adres

Telefon Telefon

Faks Faks

E-posta E-postaersin.gulcu@mgu.edu.tr unal.aydogan@mgu.edu.tr

Turan Güneş Bulvarı Yukarı Dikmen Mahallesi, Turan Güneş Bulvarı Yukarı Dikmen 

0312 486 03 86 0312 486 03 86

Daire Başkanı Genel Sekreter

Başvuru esnasında yukarıda belirtilen belgelerin dışında belge istenmesi, eksiksiz belge ile başvuru yapılmasına rağmen hizmetin belirtilen sürede tamamlanmaması veya 

İlk Müracaat Yeri : İkinci Müracaat Yeri :

Ersin GÜLCÜ Ünal AYDOĞAN

İzin İşlemleri İzin Formu, Hastalık Raporu, Mazereti Belirten Belge 1 İŞ GÜNÜ

Resmi Yazışmalar Yazışmanın Konusu ile igili her türlü bilgi ve belge 3 İŞ GÜNÜ

Personel Maaş Ödemeleri

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.)

7 GÜN

Doğrudan Temin Dosyası Hazırlık İşlemleri 1. Talep dilekçesi 15 İŞ GÜNÜ

Muhtelif Arızalar

Resmi yazı, Üniversitemiz yardım masası üzerinden arıza talep formu 

ve telefon ile bildirim

1 HAFTA

Süre Uzatım İşlemleri 1. Talep dilekçesi 15 İŞ GÜNÜ

Kesin Teminat İade İşlemleri

1. Talep dilekçesi

2. SGK ilişiksiz belgesi

3. “Vergi borcu yoktur “ yazısı

4. Kesin hesap hakedişi

5. Kesin kabul tutanağı

1 AY

Ara Hakedişlerin Hazırlanması
İlgili mevzuatta yer alan hükümler doğrultusundaki belgeler ve 

Yüklenici Dilekçeleri
1 AY

Geçici Kabul Yapılması
İlgili mevzuatta yer alan hükümler doğrultusundaki belgeler ve 

Yüklenici Dilekçeleri
SÖZLEŞME SÜRESİ BİTİMİNDE

Avan, Uygulama ve Detay Proje Onaylama İşlemleri

Talep dilekçesi                                                                                         

Zemin etüt raporu                                      

Projeler ve hesap çıktı raporları
1 AY

Sözleşme Sonrası Yapım İşleri Kontrol Süreci

1. Sözleşme dosyası

2. İhale dosyası

3. İş yeri teslim tutanağı

4. Hakediş dilekçesi

5. Geçici ve kesin kabul dilekçesi

6. Kesin hesap dilekçesi

SÖZLEŞMEYE GÖRE İŞ SÜRECİ 

DEĞİŞİR

HİZMETİN ADI BAŞVURUDA İSTENEN BELGELER

HİZMETİN TAMAMLANMA 

SÜRESİ 

(EN GEÇ)

ANKARA MÜZİK VE GÜZEL SANATLAR ÜNİVERSİTESİ YAPI İŞLERİ VE TEKNİK DAİRE 

BAŞKANLIĞI

HİZMET STANDARTLARI

49445546 - 800 - LST - 0001
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