Sağlık Kültür ve Spor Daire Başkanlığı

 2021 Yılı Çalışma Takvimi

	Ocak

	Tarih
	İşin Tanımı
	İlgili Birim
Sorumlu Birim Amiri

	04.01.2021
	Spor hizmetlerinde, kısmi zamanlı çalışan öğrencilerle birlikte görev yapacak personelin çalışma saatleri 2021 yılı için Rektörlük Oluru alınarak düzenlenir.
	Spor Hizmetleri

Tekin KÖSEM

	04.01.2021-05.02.2021
	Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına gönderilmek üzere aşağıda belirtilen konularla ilgili çalışmalar başlar.

· Sayım tutanağı – 2 kopya hazırlanır.

· Taşınır sayım ve döküm cetveli– 2 kopya hazırlanır.

· Harcama birimi taşınır yönetim hesabı cetveli – 2 kopya hazırlanır.

· Yukarıdaki belgeler muhasebe yetkilisi tarafından onaylandıktan sonra SAYIŞTAY Başkanlığına gönderilecektir.
· Bir önceki yıla ait 150, 253, 255 grupların en son taşınır işlem fişleri 2 kopya hazırlanır.
	Taşınır Kayıt Kontrol Birimi

Ayşe KÖSEM AVCI
Satın Alma Birimi
Halit TOY

	04.01.2021
DUYURU
	Öğrenci toplulukları Akademik Danışmanlarına, yeni yıldaki öğrenci toplulukları bütçe çalışması ve yılsonu etkinlik raporları ve topluluk defterlerinin SKS Daire Başkanlığına 15.01.2021 (Cuma) tarihinde iletilmesi hakkında e-posta gönderilir.
1. Duyuru

Akademik Danışmanlarımızın dikkatine;

SKS Daire Başkanlığı kanalı ile etkinliklerini yürüten öğrenci  topluluklarının 
1) Tüm topluluk defterlerini  (üye kayıt defteri, yönetim kurulu ve genel kurul karar defteri,
muhasebe defteri )

2) 01 Ocak  - 31 Aralık 2020 tarihleri arasında gerçekleştirilmiş etkinlikler için, öğrenci toplulukları web sayfasında verilen, Yıl Sonu Etkinlik Formunu,
3) 01 Ocak –31 Aralık 2021 tarih aralığında planladıkları etkinlikler için, öğrenci toplulukları web sayfasında verilen Etkinlik Plan ve Bütçe Formunu doldurarak en geç 15 Ocak 2021 (Cuma) tarihine kadar SKS Daire Başkanlığına iletmeleri gerekmektedir.
Mali yıl ile akademik yılın örtüşmemesi nedeniyle, 

SKS Daire Başkanlığı tarafından bir çalışma dönemi 1 Ocak-31 Aralık 2021 olarak planlanmaktadır. 

Aralık ayının ikinci yarısında bütçenin  kapatılması nedeniyle, 01 Aralık tarihinden sonra gelen talepler satın alma sürecinde sıkıntılara yol açtığından, Aralık ayındaki etkinliklerin   harcama yapılmadan gerçekleştirilebilen  etkinlikler  olarak planlanması sağlanmalıdır.

Maliye Bakanlığı tarafından her yılın ilk üç ayı süresince harcamaların durdurulması nedeniyle, bu süreç öğrenci topluluklarının bütçelerini oluşturma ve etkinliklerini planlama süreci olarak kullanılır. 

Tüm öğrenci topluluklarının bir önceki yıla ait çalışmalarını ve 2020 yılında öngördükleri etkinlikler için talep etmiş oldukları bütçe rakamlarını değerlendirmek üzere Öğrenci Etkinlikleri Komisyonu Mart ayının başında toplanır. Alınan kararlar doğrultusunda, SKS Daire Başkanlığı tarafından hazırlanacak Öğrenci Toplulukları Ayrıntılı Harcama Planı, Enstitü Yönetim Kurulunca onaylandıktan sonra  Öğrenci Topluluklarının kullanımına açılır.

ÖĞRENCİ ETKİNLİKLERİ KOMİSYONU

Rektör tarafından görevlendirilen bir Rektör yardımcısı, Genel Sekreter, Sağlık Kültür ve Spor Daire Başkanı, Kültür ve Spor Hizmetleri Birimi Sorumlusu, Öğrenci İşleri Daire Başkanı, Öğrenci Konsey Başkanı ve her fakültenin, fakülte yönetim kurullarınca belirlenmiş birer öğretim üyesi temsilcisi olmak üzere toplam sekiz üyeden oluşur. Komisyonun başkanı Rektör Yardımcısıdır. Komisyonun sekretarya hizmetleri Sağlık Kültür ve Spor Daire Başkanlığı, Kültür ve Spor Hizmetleri Birimi tarafından yürütülmektedir.

Yukarıda bahsi geçen konularla ilgili öğrenci toplulukları başkanlarının yönlendirilmesi ve bu doğrultudaki topluluk çalışmalarının hızlandırılmasındaki katkılarınız  için şimdiden teşekkür ederiz.

İyi yıllar ve iyi çalışmalar  dileriz.
Sağlık Kültür ve Spor Daire Başkanlığı


	Daire Başkanlığı

Kültür Hizmetleri

Tekin KÖSEM

	04.01.2021
	Bahar şenliği ve yemek ihalesi çalışma takvimleri hazırlanır
	Daire Başkanlığı

	04.01.2021
	2020 yılı süresince ilişik kesme aşamasında olan öğrenci ve personelin yemekhane sisteminde kullanmakta oldukları kartların içinde kalan bakiyelerin geri ödenmesi hakkında Rektörlük Oluru alınır.
	Beslenme Hizmetleri

İlknur ALAMDAR

	04.01.2021
	Personel Daire Başkanlığından yazılı ve elektronik ortamda personel listesi alınarak yemekhane yazılımındaki personel bilgileri güncellenir.

BU İŞLEM BİLGİ İŞLEM DAİRE BAŞKANLIĞINA DEVREDİLMİŞTİR.

ANCAK İŞLEMİN YAPILDIĞI KONTROL EDİLMELİ ve DAİRE BAŞKANLIĞI BİLGİLENDİRİLMELİDİR.
	Beslenme Hizmetleri

İlknur ALAMDAR


	04.01.2021
	Öğrenci toplulukları Akademik Danışmanlarına, yeni yıldaki öğrenci toplulukları bütçe çalışması ve yılsonu etkinlik raporları ve topluluk defterlerinin SKS Daire Başkanlığına 15.01.2021 tarihinde iletilmesi hakkında yazı gönderilir.
	Kültür Hizmetleri

Tekin KÖSEM

	04.01.2021
	Eğitmen ile çalışan öğrenci topluluklarına, eğitmenlerle sözleşmelerin yapılabilmesi için, 2021 yılı çalışma takvimlerinin ve çalışmak istedikleri eğitmenlerin talep ettikleri ücretlerin, Rektörlük Makamına 15.01.2021 tarihine kadar yazılı bildirilmesi hakkında yazı hazırlanır.
	Satın Alma Birimi

Halit TOY

	04-15.01.2021
	Ocak ayı sonunda, Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına iletilmek üzere, bütçe tertipleri için ayrıntılı harcama planı ve gelir tablosu ile ilgili çalışmalar yapılır.
	Satın Alma Birimi

Halit TOY

	04-05.01.2021
	Daire Başkanlığı tarafından SKS Daire Başkanlığı web sayfaları gözden geçirilerek, bir önceki yıla ait bilgiler arşiv kayıtlarına aldırılır.

Bu işlem tüm daire başkanlığı birimleri içindir.
	Daire Başkanlığı



	04-05.01.2021
	1-Maliye Bakanlığınca yayınlanan yemek katkı payları hakkındaki tebliğ gereğince, personel ve öğrenciden alınan katkı payları kontrol edilir, gerekli görülmesi halinde ücretler yeniden düzenlenerek, SKS yürütme kurulu kararı çıkarılır.

2-Ücretlerin değişmesi durumunda, yeni ücretler SKS web sayfasında yayına girer, Kafeteryada ilan edilir, e-posta olarak tüm listelere atılır.
	Beslenme Hizmetleri

İlknur ALAMDAR

	04.01.2021
DUYURU
	Bahar şenliği organizasyonu çalışma duyurusu (1. duyuru) aşağıda belirtilen kanallardan yapılır.

1- Öğrenci toplulukları/spor takımları akademik danışmanlarına, Daire Başkanlığından e- posta ile iletilir

25-26-27 Mayıs 2021 23. Bahar Şenliği Organizasyonu Çalışma  Duyurusu

2- Bahar şenliği öğrenci toplulukları/spor takımları etkinlikleri içerik bilgileri (müzik, dans  

  gösterileri için repertuar  bilgileri dahil edilmelidir), program/karşılaşma süreleri, 

  etkinliğin şenlikte gerçekleşeceği tarih , saat, mekan bilgileri, katılımcı öğrencilerin no. ve  isim
  listeleri

3- Açılacak stantların içerik bilgileri, şenlikte açık kalacağı tarihler ve saat aralığı, stantta 

  görev alacak  öğrencilerin no. ve isim  listeleri

4- Öğrenci toplulukları/spor takımları  kanalıyla organize edilen etkinliklerin kurum dışı     

  kişilerce gerçekleştirilecek olması durumunda, tüm dışarıdan katılacakların, isim, TC    

  kimlik no. ve  kurum bilgileri 

5- Tüm şenlik programı için önceden ihtiyaç duyulan prova tarih, yer ve saatleri

6- Şenlik süresince öğrenci toplulukları/spor takımlarının etkinliklerinde ihtiyaç duyacakları 

   tüm malzemelerle ilgili tüm bilgiler 

7- Bahar şenliği posteri

SKS Daire Başkanlığına, öğrenci toplulukları web sayfasında  yer alan ilgili formlar kullanılarak,  

en geç  22  Nisan 2021 tarihinde ulaştırılmış  olmalıdır. 

Sonradan oluşan taleplerin program oluşturma, malzeme  tedariki ve satın alma süreçlerinde aksaklıklara yol açması  nedeniyle dikkate alınamayacağını  bildirir, Enstitümüz Bahar Şenliğine vereceğiniz destek için şimdiden teşekkür eder, çalışmalarınızda başarılar dileriz.

Sağlık Kültür ve Spor Daire Başkanlığı

İletişim için: Kültür Hizmetleri Birimi                Spor Hizmetleri Birimi Müdürlüğü

                           Tel: 750 6202                                           Tel: 750 6223
                        Faks: 750 6210                                         Faks: 750 6210

	Daire Başkanlığı

Kültür Hizmetleri

Tekin KÖSEM

	04.01.2021
	Öğrencilerin istedikleri sanatçı gruplarının tespitine yönelik öğrenci konseyi ile iletişime geçilir. Öğrenci konseyinin sanatçı gruplarının belirlenmesine yönelik son geri bildirim tarihi: 09 Nisan 2021
	Kültür Hizmetleri

Tekin KÖSEM

	05.01.2021
	Kısmi zamanlı çalıştırılacak öğrencilere ödenecek brüt saat ücreti tespit edilerek, Enstitü Yönetim Kurulunun onayına sunulur.
	Satın Alma Birimi

Halit TOY

	08.01.2021
	Bahar şenliği organizasyon komitesi oluşturulur- önerilen isimler için Rektörlük oluru alınır. 
	Kültür Hizmetleri 

Tekin KÖSEM

	15.01.2021
	Bölge üniversiteleri ( EÜ, DEÜ, İEÜ, CBÜ, YÜ, KÇÜ, İÜ.) İYTE şenliğine katılım formu ile birlikte, Rektör imzası ile davet edilir. Geri bildirim için son tarih: 21 Şubat 2020 (2018, 2019 ve 2020 Yıllırında uygulanmadı.)
	Kültür Hizmetleri

Tekin KÖSEM

	11-15.01.2021
	İzmir Valiliği tarafından gönderilen Nevruz kutlamalarına yönelik yazı gereğince, Genel Kültür Dersleri Bölümünden, Dans Toplulukları, Türkü Topluluğu ve Müzik Topluluğundan program, içerik bilgileri, süreler, öğrenci no, isimleri ve sayıları;  programda görev alacak sunucu son tarih belirterek istenir.

Program sunucusu Genel Kültür Dersleri Bölüm Başkanlığından talep edilmeli ve tüm programın koordinasyonunu sağlamalıdır.

21 Mart 2021 Pazar günüdür. (Nevruz gününün hafta sonunu denk gelmesi nedeni ile kutlamanın hafta içinde yapılması için gün belirlenecektir.)
	Kültür Hizmetleri

Tekin KÖSEM

	11.01.2021
DUYURU
	Öğrenci toplulukları Akademik Danışmanlarına, yeni yıldaki öğrenci toplulukları bütçe çalışması ve yılsonu etkinlik raporları ve topluluk defterlerinin SKS Daire Başkanlığına 15.01.2021 (Cuma) tarihinde iletilmesi hakkında e-posta gönderilir.

2. Duyuru

Akademik Danışmanlarımızın dikkatine;

SKS Daire Başkanlığı kanalı ile etkinliklerini yürüten öğrenci  topluluklarının 

4) Tüm topluluk defterlerini  (üye kayıt defteri, yönetim kurulu ve genel kurul karar defteri,

muhasebe defteri )

5) 01 Ocak  - 31 Aralık 2020 tarihleri arasında gerçekleştirilmiş etkinlikler için, öğrenci toplulukları web sayfasında verilen, Yıl Sonu Etkinlik Formunu,
6) 01 Ocak –31 Aralık 2020 tarih aralığında planladıkları etkinlikler için, öğrenci toplulukları web sayfasında verilen Etkinlik Plan ve Bütçe Formunu doldurarak en geç 15 Ocak 2021 (Cuma) tarihine kadar SKS Daire Başkanlığına iletmeleri gerekmektedir.
Mali yıl ile akademik yılın örtüşmemesi nedeniyle, 

SKS Daire Başkanlığı tarafından bir çalışma dönemi 1 Ocak-31 Aralık 2021 olarak planlanmaktadır. 

Aralık ayının ikinci yarısında bütçenin  kapatılması nedeniyle, 01 Aralık tarihinden sonra gelen talepler satın alma sürecinde sıkıntılara yol açtığından, Aralık ayındaki etkinliklerin   harcama yapılmadan gerçekleştirilebilen  etkinlikler  olarak planlanması sağlanmalıdır.

Maliye Bakanlığı tarafından her yılın ilk üç ayı süresince harcamaların durdurulması nedeniyle, bu süreç öğrenci topluluklarının bütçelerini oluşturma ve etkinliklerini planlama süreci olarak kullanılır. 

Tüm öğrenci topluluklarının bir önceki yıla ait çalışmalarını ve 2021 yılında öngördükleri etkinlikler için talep etmiş oldukları bütçe rakamlarını değerlendirmek üzere Öğrenci Etkinlikleri Komisyonu Mart ayının başında toplanır. Alınan kararlar doğrultusunda, SKS Daire Başkanlığı tarafından hazırlanacak Öğrenci Toplulukları Ayrıntılı Harcama Planı, Enstitü Yönetim Kurulunca onaylandıktan sonra  Öğrenci Topluluklarının kullanımına açılır.

ÖĞRENCİ ETKİNLİKLERİ KOMİSYONU

Rektör tarafından görevlendirilen bir Rektör yardımcısı, Genel Sekreter, Sağlık Kültür ve Spor Daire Başkanı, Kültür ve Spor Hizmetleri Birimi Sorumlusu, Öğrenci İşleri Daire Başkanı, Öğrenci Konsey Başkanı ve her fakültenin, fakülte yönetim kurullarınca belirlenmiş birer öğretim üyesi temsilcisi olmak üzere toplam sekiz üyeden oluşur. Komisyonun başkanı Rektör Yardımcısıdır. Komisyonun sekretarya hizmetleri Sağlık Kültür ve Spor Daire Başkanlığı, Kültür ve Spor Hizmetleri Birimi tarafından yürütülmektedir.

Yukarıda bahsi geçen konularla ilgili öğrenci toplulukları başkanlarının yönlendirilmesi ve bu doğrultudaki topluluk çalışmalarının hızlandırılmasındaki katkılarınız  için şimdiden teşekkür ederiz.

İyi yıllar ve iyi çalışmalar  dileriz.
Sağlık Kültür ve Spor Daire Başkanlığı


	Daire Başkanlığı

Kültür Hizmetleri

Tekin KÖSEM

	13-15.01.2021
	Yemek firması ile birlikte bir sonraki ayın öğle yemeği menusu oluşturulur, webde yayınlanmak üzere Bilgi İşlem Daire Başkanlığı’na e-posta yolu ile iletilir.
	Beslenme Hizmetleri

İlknur ALAMDAR

	15.01.2021

	1-KİK kapsamındaki Hizmet Alımları Muayene ve Kabul Yönetmeliği gereği Hizmet Alımları Muayene ve Kabul komisyonu;
2-KİK kapsamındaki Mal Alımları Denetim, Muayene ve Kabul İşlemlerine Dair Yönetmeliği gereği Mal ve Malzeme Alımları Muayene ve Kabul Komisyonu; 

3-KİK kapsamındaki Hizmet İşleri Genel Şartnamesi gereği yemek hizmeti için kontrol teşkilatı; 

4- Sayım Kurulu
	Satın Alma Birimi

Halit TOY


	20.01.2021
	Öğrenci toplulukları, akademik danışmanlarının yıl boyunca hizmet alacakları eğitmenler ve çalışma programlarının ücretlendirilerek geri bildirimi için son gün
	Satın Alma Birimi

Halit TOY

	19-22.01.2021
	Eğitmenle çalışan tüm öğrenci topluluklarının, Öğrenci Etkinlikleri Komisyonu Mart ayında toplanıncaya kadar geçen süreçte çalışmalarının aksamaması için Rektörlük Oluru alınarak, eğitmenlerinin ödemeleri yapılır.
	Satın Alma Birimi

Halit TOY 

	21.01.2021
	Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına 2021 yılı gelir tablosu ile birlikte ayrıntılı harcama planı gönderilir.
	Satın Alma Birimi

Halit TOY

	22.01.2021
	Yıllık faaliyet raporları ile ilgili çalışmalar yapılır.
	Tüm birimler

	25.01.2021
	Kantinler ve kafeterya denetimleri tamamlanır.
	Beslenme Hizmetleri

İlknur ALAMDAR
Sağlık Hizmetleri

Aylin HANCIOĞLU

	25.01.2021
	Yemek firmasına, faturaya esas alınacak, ay boyunca tüketilen yemek miktarı tespit edilerek bildirilir.
	Beslenme Hizmetleri

İlknur ALAMDAR

	25.01.2021
	Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına aylık gelirlerin aktarımı yapılır.
	Satın Alma Birimi

Halit TOY

	25.01.2021
	Aylık çalışma raporları Daire Başkanlığına iletilir.
	Tüm birimler

	29.01.2021
	Kurulmak için başvuruda bulunan yeni öğrenci topluluklarının Öğrenci Etkinlikleri Komisyonunda görüşülmesi. (Öğrenci topluluklarının kurulmalarında dönemsellik kaldırılmıştır. Başvuru olması durumunda her ayın son haftasında belirlenecek gün ve saatlerde toplulukların kurulmak için yaptıkları başvurular Öğrenci Etkinlikleri Komisyonunca görüşülecektir.)
	Kültür Hizmetleri 

Tekin KÖSEM

	Şubat

	Tarih
	İşin Tanımı
	İlgili Birim

Sorumlu Birim Amiri 

	02.02.2021
	Yemek ihalesi çalışma takvimi beslenme, satın alma ve taşınır kayıt birimlerine yazı ile iletilir.
	Daire Başkanlığı

	02-05.02.2021
	2. dört aylık periyot için fitness salonu üyelik kayıtları alınır. 
	Spor hizmetleri

Tekir KÖSEM

	02.02.2021
	Kültür Hizmetleri birimine bahar şenliğine ait bir önceki yıl kullanılan tüm sözleşme örnekleri, yeni fiyatların alınması aşamasında kullanılmak üzere gönderilir. 
	Daire Başkanlığı

Satın Alma Birimi

Halit TOY

	02.02.2021
	Bahar şenliği çalışma takvimi oluşturulur.
	Daire Başkanlığı

	02.02.2021
	Rektörlük Makamına Nevruz programı, tüm detayı ile yazılı olarak iletilir.
	Kültür Hizmetleri

Tekin KÖSEM

	 (Mart ayının ilk haftası) 


	1.Bahar Şenliği Organizasyon Komitesi toplantısı, Rektör yardımcısının başkanlığında yapılır.
Gündem:

Bahar Şenliği çalışma takvimi katılımcılara iletilir. 

Birimler arasında görev dağılımı yapılır. 

Basın ve halkla ilişkiler: Şenlik açılışındaki program akışının oluşturulması, davetiye sayılarının belirlenmesi, protokol karşılama, sunum metni, poster, davetiye, branda tasarımları, davetiyelerin gönderilmesi ve yapılacak çekimler.

SKS: Şenlik programı, sanatçı seçimi, yapılacak sözleşmeler, bahar şenliği stant ücretleri (öğrenci stantları, gıda satışı stantları, dışarıdan gelen diğer konularla ilgili stantlar için), şenlik açılışı fotoğraf çekimi 

Yapı İşleri D.B.: Şenlik alanı elektrik tesisatı,  soğutma sisteminin kontrolü, şenlik alanının hazırlanması, 

Genel Kültür Dersleri Bölümü: Şenlikte ilgili öğretim elemanlarının görevlendirilmesi, ihtiyaç duyulan malzemelerin tespitinin yaptırılması

Destek Hizmetleri Birimi : Tüm amfi ve konser alanlarının ses ışık sistemlerinin kontrolü, güvenlik, temizlik ve ulaştırma işleri 

Katılımcılar: Rektör Yrd., Genel Sekreter, SKS DB., Kültür ve Spor Hizmetleri  Temsilcisi, Yapı İşleri Daire Başkanı, Basın ve Halkla İlişkiler Şube Müdürü, Genel Kültür Dersleri Bölüm Bşk.


	Daire Başkanlığı

Kültür Hizmetleri

Tekin KÖSEM

Spor Hizmetleri 

Tekin KÖSEM

	12.02.2021
DUYURU
	Bahar şenliği organizasyonu çalışma duyurusu (2. duyuru) aşağıda belirtilen kanallardan yapılır.

1- Öğrenci toplulukları/spor takımları akademik danışmanlarına, Daire Başkanlığından e- posta ile iletilir

25-26-27 Nisan 2021 23. Bahar Şenliği Organizasyonu Çalışma  Duyurusu

2- Bahar şenliği öğrenci toplulukları/spor takımları etkinlikleri içerik bilgileri (müzik, dans  

  gösterileri için repertuar  bilgileri dahil edilmelidir), program/karşılaşma süreleri, 

  etkinliğin şenlikte gerçekleşeceği tarih , saat, mekan bilgileri, katılımcı öğrencilerin no. ve  isim

  listeleri

3- Açılacak stantların içerik bilgileri, şenlikte açık kalacağı tarihler ve saat aralığı, stantta 

  görev alacak  öğrencilerin no. ve isim  listeleri

4- Öğrenci toplulukları/spor takımları  kanalıyla organize edilen etkinliklerin kurum dışı     

  kişilerce gerçekleştirilecek olması durumunda, tüm dışarıdan katılacakların, isim, TC    

  kimlik no. ve  kurum bilgileri 

5- Tüm şenlik programı için önceden ihtiyaç duyulan prova tarih, yer ve saatleri

6- Şenlik süresince öğrenci toplulukları/spor takımlarının etkinliklerinde ihtiyaç duyacakları 

   tüm malzemelerle ilgili tüm bilgiler 

7- Bahar şenliği posteri

SKS Daire Başkanlığına, öğrenci toplulukları web sayfasında  yer alan ilgili formlar kullanılarak,  

en geç  15  Nisan 2021 tarihinde ulaştırılmış  olmalıdır. 

Sonradan oluşan taleplerin program oluşturma, malzeme  tedariki ve satın alma süreçlerinde aksaklıklara yol açması  nedeniyle dikkate alınamayacağını  bildirir, Enstitümüz Bahar Şenliğine vereceğiniz destek için şimdiden teşekkür eder, çalışmalarınızda başarılar dileriz.

Sağlık Kültür ve Spor Daire Başkanlığı

İletişim için: Kültür Hizmetleri Birimi                Spor Hizmetleri Birimi Müdürlüğü

                           Tel: 750 6202                                           Tel: 750 6223
                        Faks: 750 6210                                         Faks: 750 6210


	Daire Başkanlığı

Kültür Hizmetleri

Tekin KÖSEM

	15.02.2021
	Bahar Şenliği Organizasyon Komitesinin Nisan ayının ilk haftasındaki toplantıya katılmaları hk. da, toplantı, tarih, yer saatini bildiren yazı hazırlanır.

Katılımcılar: Rektör Yrd., Genel Sekreter, SKS DB., Yapı İşleri Daire Başkanı, Basın ve Halkla İlişkiler Sorumlusu, Genel Kültür Dersleri Bölüm Bşk., Kültür ve Spor Hizmetler Birim sorumlusu.
	Kültür Hizmetleri

Tekin KÖSEM

	15.02.2021
	Öğrenci Etkinlikleri Komisyon üyelerinin  Mart ayının ilk haftasındaki toplantıya katılmaları hk.da, toplantı, tarih, yer saatini bildiren yazı hazırlanır.
	Kültür Hizmetleri

Tekin KÖSEM

	22-23.02. 2021 
	ÖNEMLİ

Bahar şenliği konseri fiyat araştırması yapılarak, sözleşme metni oluşturulur.

(Sözleşmede öğrenci konserleri saat aralığı, profesyonel konserler saat aralığı, şenlik alanında saat  13.00 ten öğrenci konserlerinin başlayacağı saate kadar, kesintisiz hafif müzik yayını yapılması hk. maddeler ilave edilmelidir.)
	Kültür Hizmetleri

Tekin KÖSEM

Satın Alma Birimi

Halit TOY

	22-23.02.2021
	Yemek firması ile birlikte bir sonraki ayın öğle yemeği menüsü oluşturulur, webde yayınlanmak üzere bilgi işlem daire başkanlığına e-posta yolu ile iletilir.
	Beslenme Hizmetleri

İlknur ALAMDAR

	22-23.02.2021
	Öğrenci işleri daire başkanlığından mezun öğrencilerin listesi yazılı ve elektronik ortamda alınarak yemekhane yazılımındaki öğrenci listesi güncellenir.

BU İŞLEM PERSONEL VE BİLGİ İŞLEM DAİRE BAŞKANLIKLARINA DEVREDİLMİŞTİR, ANCAK BU BİRİMLERDEN KONU HK. DA BİLGİ EDİNİLMELİDİR.
2015 yılı Ocak ayında satın alınan yemekhane kontrol programı personel ve öğrenci isimlerini otomatik güncellemektedir.
	Beslenme Hizmetleri

İlknur ALAMDAR

	22.02.2021
	Kantinler ve kafeterya denetimleri tamamlanır.
	Beslenme Hizmetleri 

İlknur ALAMDAR
Sağlık Hizmetleri

Aylin HANCIOĞLU

	22.02.2021
	Yemek firmasına, faturaya esas alınacak, ay boyunca tüketilen yemek miktarı tespit edilerek bildirilir.
	Beslenme Hizmetleri

İlknur ALAMDAR

	22.02.2021
	Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına aylık gelirlerin aktarımı yapılır.
	Satın Alma Birimi

Halit TOY

	22.02.2021
	Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına 

· Sayım tutanağı

· Taşınır sayım ve döküm cetveli

· Harcama birimi taşınır yönetim hesabı cetveli 

· Bir önceki yıla ait 150, 253, 255 grupların fiş no ları

· Eski demirbaşlar listesi – bu belgeler muhasebe yetkilisi tarafından onaylandıktan sonra SAYIŞTAY Başkanlığına gönderilecektir.
	Taşınır Kayıt Kontrol Birimi

Ayşe KÖSEM AVCI
Satın Alma Birimi

Halit TOY


	22.02.2021
	Aylık çalışma raporları Daire Başkanlığına iletilir.
	Tüm birimler

	24.02.2021
	1-Bölge üniversitelerinin ( EÜ, DEÜ, İEÜ, CBÜ, YÜ, İÜ.) bahar şenliği etkinlikleri

2-Fakülteler, Yabancı Diller Yüksekokulu, Genel Kültür Dersleri Bölümü bahar şenliği etkinlikleri 

3-Öğrenci Toplulukları/spor takımları bahar şenliği etkinlikleri, şenlik stantları

4-Bahar şenliğinde ihtiyaç duyulan tüm malzemeler

5-Bahar şenliği posterinin  

   SKS Daire Başkanlığına iletileceği SON GÜN.

 Kontrol edilmesi gereken bilgiler aşağıda listelenmiştir:

- Bahar şenliği öğrenci toplulukları/spor takımları etkinlikleri içerik bilgileri (müzik, dans gösterileri için repertuar bilgileri dahil edilmelidir), program/karşılaşma süreleri, etkinliğin şenlikte gerçekleşeceği tarih ve saat bilgileri, katılımcı öğrencilerin no. ve isim listeleri

- Açılacak stantların içerik bilgileri, şenlikte açık kalacağı tarihler ve saat aralığı, stantta görev alacak öğrencilerin no. ve isim listeleri

- Öğrenci toplulukları/spor takımları kanalıyla organize edilen etkinliklerin kurum dışı kişilerce gerçekleştirilecek olması durumunda, tüm dışarıdan katılacakların, isim, TC kimlik no ve kurum bilgileri 

- Tüm şenlik programı için önceden ihtiyaç duyulan prova tarih, yer ve saatleri

- Şenlik süresince öğrenci toplulukları/spor takımlarının etkinliklerinde ihtiyaç duyacakları tüm malzemelerle ilgili tüm bilgiler

- Bahar şenliği posteri 

BAHAR ŞENLİĞİ PROGRAMI HAZIRLIK ÇALIŞMALARI SON GÜNÜ
	Kültür Hizmetleri

Tekin KÖSEM

Spor Hizmetleri 

Tekin KÖSEM

	26.02.2021
	Kurulmak için başvuruda bulunan yeni öğrenci topluluklarının Öğrenci Etkinlikleri Komisyonunda görüşülmesi. (Öğrenci topluluklarının kurulmalarında dönemsellik kaldırılmıştır. Başvuru olması durumunda her ayın son haftasında belirlenecek gün ve saatlerde toplulukların kurulmak için yaptıkları başvurular Öğrenci Etkinlikleri Komisyonunca görüşülecektir.)
	Kültür Hizmetleri 

Tekin KÖSEM

	Mart

	Tarih
	İşin Tanımı
	İlgili Birim

Sorumlu Birim Amiri

	02.03.2021

	Rektörlük makamına, 21 Mart Nevruz Kutlaması programı yazılı olarak gönderilir.
	Kültür Hizmetleri

Tekin KÖSEM

	02.03.2021

DUYURU
	DUYURU (İYTE net ortamında yapılmalıdır)

Öğrenci Topluluklarının/Spor Takımlarının Dikkatine

Şenlik süresince öğrenci toplulukları/spor takımlarının etkinliklerinde ihtiyaç duyacakları tüm malzemeler en geç 16.04.2021 tarihine kadar SKS Daire Başkanlığına iletilmelidir. Bu tarihten sonra yapılan satın alma talepleri, satın alma sürecinin uzun olması; ayrıca gelen taleplerde hatalı veya eksik bilgilerin bulunması durumunda bunların düzeltilmesi için ihtiyaç duyulan süreyi karşılamadığından kabul edilemeyecektir.

SKS Daire Başkanlığı


	Daire Başkanlığı

Kültür Hizmetleri

Tekin KÖSEM

Spor Hizmetleri 

Tekin KÖSEM

	02.03.2021
	Urla Kaymakamlığına, Bahar Şenliği düzenleneceği hk., Rektör imzasıyla, bilgilendirme yazısı hazırlanır
	Kültür Hizmetleri 

Tekin KÖSEM

	02.03.2021
	Bahar şenliği süresince fotoğraf çekimlerini gerçekleştirecek basın ve halkla ilişkilerden personelin görevlendirme yazıları hazırlanır. 
	Kültür Hizmetleri 

Tekin KÖSEM

	(Mart ayının ilk haftası)
	Öğrenci Etkinlikleri Komisyonu toplantısı, Rektör yardımcısının başkanlığında yapılır.

Gündem :

Bir önceki yılın etkinlikleri değerlendirilir, 2021 yılı öğrenci topluluklarının bütçeleri ve etkinlikleri, Enstitü Yönetim Kuruluna sunulmak üzere karara bağlanır.
	Daire Başkanlığı

Kültür Hizmetleri

Tekin KÖSEM

Spor Hizmetleri 

Tekin KÖSEM



	03.03.2021
	Bahar şenliği organizasyon komitesinde görevli kişilere 2. toplantının tarih (Mart ayının 2. haftası) ve saatini bildiren görevlendirme yazıları yazılır. 
	Kültür Hizmetleri

Tekin KÖSEM

	
	
	

	03-12.03.2021
	Şenlik süresince satışa sunacakları yiyecekler, içecek ve görevli personele verilecek kumanyalar için fiyat araştırması yapılır, alınan teklifler Rektörlük Oluruna sunulur. 

Firmalara cam ambalaj satışına izin verilmeyeceği hk. yazılı bilgi verilmelidir.
	Beslenme Hizmetleri

İlknur ALAMDAR

	05.03.2021

	Şenlik süresince öğrenci toplulukları/spor takımlarının etkinliklerinde ihtiyaç duyacakları tüm malzemelerin satın alma birimine bildirileceği son gün.

Bu tarihten sonra gelen talepler kabul edilmez.


	Satın Alma Birimi

Halit TOY

	04-05.03.2021
	Öğrenci Etkinlikleri Komisyon Kararı yazılır, imzalar tamamlatılır, satın alma birimine iletilir.
	Kültür Hizmetleri 

Tekin KÖSEM

Spor Hizmetleri 

Tekin KÖSEM

	 (Mart’ın ikinci haftası)
	2. Bahar Şenliği Organizasyon Komitesi toplantısı, Rektör yardımcısının başkanlığında yapılır.
Gündem: 

Bahar şenliği çalışma takvimi  

Gösteri mekânlarının teknik donanımları

Şenlik alanının hazırlatılması, alan elektrik tesisatı

Tüm gösteri mekânlarının teknik alt yapısının kontrolü

Bahar şenliği programının son hali, 

Bastırılacak poster ve davetiye sayıları, 

Sunum metni ile ilgili Genel Kültür, Basın ve Halkla İlişkiler Biriminden yapılacak görevlendirmeler Sunucu olarak görevlendirilecek öğrenci hk. görüşülmesi  

(Davetiye hariç, tüm duyurularda ulaşım bilgileri yer almalıdır)
	Daire Başkanlığı

Kültür Hizmetleri 

Tekin KÖSEM

Spor Hizmetleri 

Tekin KÖSEM

	09-11.03.2021
	Öğrenci Etkinlikleri Komisyon kararları doğrultusunda, tüm öğrenci topluluklarının/spor takımlarının bütçe taleplerinin, malzeme, hizmet alımları ve yolluklar olarak aylar bazında, ayrıntılı harcama planı oluşturulur ve eğitmenlerle yıllık sözleşme imzalanır.
	Satın Alma Birimi

Halit TOY

	12.03.2021
	Öğrenci Etkinlikleri Komisyon Kararı, Ayrıntılı Harcama Planı ve yıllık planlanan etkinliklerin raporu Enstitü Yönetim Kurulunun onayına yazılı sunulur.


	Kültür Hizmetleri

Tekin KÖSEM

Spor Hizmetleri 

Tekin KÖSEM
Satın Alma Birimi

Halit TOY

	18.03.2021
	18 Mart Çanakkale Şehitlerini Anma Günü
	Kültür Hizmetleri 

Tekin KÖSEM

	21.03.2021

	İzmir Valiliği tarafından yönlendirilen 21 Mart Nevruz kutlaması (Pazar gününe denk geldiği için kutlamalar için hafta içinde bir gün belirlenecektir.)


	Kültür Hizmetleri

Tekin KÖSEM

	23-25.03.2021
	Yemek firması ile birlikte bir sonraki ayın öğle yemeği menusu oluşturulur, web de yayınlanmak üzere bilgi işlem daire başkanlığına e-posta yolu ile iletilir.
	Beslenme Hizmetleri

İlknur ALAMDAR

	26.03.2021
	Kantinler ve kafeterya denetimleri tamamlanır.
	Beslenme Hizmetleri

İlknur ALAMDAR
Sağlık Hizmetleri

Aylin HANCIOĞLU

	29.03.2021
	Yemek firmasına, faturaya esas alınacak, ay boyunca tüketilen yemek miktarı tespit edilerek bildirilir.
	Beslenme Hizmetleri

İlknur ALAMDAR

	30.03.2021
	Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına aylık gelirlerin aktarımı yapılır.
	Satın Alma Birimi

Halit TOY

	30.03.2021
	Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına, bütçe tertibi, kullanılabilir ödenek, harcama, harcama oranı, harcanmadı ise gerekçesi, sonraki üç aylık dönemin harcama planını içeren üç aylık harcama dönem raporu gönderilir.
	Satın Alma Birimi

Halit TOY

	30.03.2021

	150 hesap koduna ait taşınırların, taşınır çıkış işlem fişleri strateji daire başkanlığına gönderilir.
	Taşınır Kayıt Kontrol Birimi

Ayşe KÖSEM AVCI

	30.03.2021
	Aylık çalışma raporları Daire Başkanlığına iletilir.
	Tüm birimler

	31.03.2021
	Kurulmak için başvuruda bulunan yeni öğrenci topluluklarının Öğrenci Etkinlikleri Komisyonunda görüşülmesi. (Öğrenci topluluklarının kurulmalarında dönemsellik kaldırılmıştır. Başvuru olması durumunda her ayın son haftasında belirlenecek gün ve saatlerde toplulukların kurulmak için yaptıkları başvurular Öğrenci Etkinlikleri Komisyonunca görüşülecektir.)
	Kültür Hizmetleri 

Tekin KÖSEM

	Nisan

	Tarih
	İşin Tanımı
	İlgili Birim

Sorumlu Birim Amiri

	T4 

(Nisanın birinci haftası)
	3. Bahar Şenliği Organizasyon Komitesi toplantısı, Rektör yardımcısının başkanlığında yapılır (son toplantı)

Gündem :

Açılış programının görüşülmesi – Genel Kültür Dersleri Bölüm bşk, Nüket Dalcı, Basın ve Halkla İlişkiler

Davetiyeler, bez branda, posterler- Basın ve Halkla İlişkiler

Destek Hizmetleri Birimi ile ses-ışık konusu, güvenlik tedbirleri, şenlik alanının temizliği, alana yerleştirilecek çöp bidonları, ulaşım planı hk. görüşülmesi

Yapılan tüm çalışmanın gözden geçirilmesi

Yapı İşleri Daire Başkanlığına gösteri mekanlarının teknik sorunlarının gözden geçirilmesi, alanın hazırlığı hk. bilgi alınması.
	Daire Başkanlığı

Kültür Hizmetleri

Tekin KÖSEM

	05.04.2021
DUYURU
	Öğrenci toplulukları/spor takımları ayrıntılı harcama planı webde yayına girer.

Daire Başkanlığınca tüm öğrenci topluluklarının akademik danışmanlarına aşağıdaki duyuru yapılır.

Enstitü Yönetim Kurulunca onaylanmış, 2020 Yılı Öğrenci Toplulukları Hizmet Alımları, Malzeme Alımları, Yolluklar bazındaki, aylara göre dağılımı yapılmış olan, ayrıntılı harcama planı ekte sunulmuştur. Bu dosya ayrıca, SKS Daire Başkanlığı, Kültür ve Spor Hizmetleri Sayfasında da yayınlanacaktır.

Çalışmalarınızın bu plan çerçevesinde ve bütçe taleplerinde Rektörlüğümüze bildirilmiş olan etkinlikler arasından gerçekleştirilmesinin, yaşanması muhtemel sorunları en aza indireceği düşüncesiyle, 2021 yılı sonuna kadar olan tüm çalışmalarınızda başarılar dileriz.

Sağlık Kültür ve Spor Daire Başkanlığı
	Satın Alma Birimi

Halit TOY
Kültür Hizmetleri 

Tekin KÖSEM

Spor Hizmetleri 

Tekin KÖSEM

Daire Başkanlığı

	05-06.04.2021  
	Depo sayımı yapılır, alınması gereken tüketim malzemeleri belirlenerek, satın alma işlemi için, satın alma talebi düzenlenir. 

Promosyon malzemeleri için talep Basın ve Halkla İlişkiler Birimi tarafından yapılır.
	Taşınır Kayıt Kontrol Birimi

Ayşe KÖSEM AVCI

	
	
	

	12-13.04.2021  
	Bahar şenliği konser sözleşmesi İYTE ve organizasyon firması arasında imzalanır.


	Satın Alma Birimi

Halit TOY

	
	
	

	12.04.2021
	ÖNEMLİ

Öğrenci topluluklarının ihtiyaç duyduğu tüm malzemelerin, bahar şenliği posteri, bez afişler, davetiyeler-sayı belirterek, görevli kartları dâhil, satın alma ve depodan çıkış talepleri yapılır. 
	Kültür Hizmetleri

Tekin KÖSEM

Spor Hizmetleri

Tekin KÖSEM

	12.04.2021
	Beslenme Hizmetlerinden konuk ekipler için ihtiyaç duyulan kumanya talebi, miktarları tespit edilerek yapılır.
	Kültür Hizmetleri

Tekin KÖSEM

Spor Hizmetleri 

Tekin KÖSEM

	10-20.03.2020
	Bahar şenliği için tüm malzemelerin satın alma işlemlerinin tamamlanacağı süreç


	Satın Alma Birimi

Halit TOY

	12.04.2021
	1-Yapı İşleri Daire Başkanlığına, program dâhil edilerek, şenlik alanları ve Amfiler için teknik eleman görevlendirmesi ve isim listesinin, cep no.ları ile birlikte, son tarih belirterek, SKS Daire Başkanlığına iletilmesi hk. yazı hazırlanır. Yazının içeriğinde görevli kişilere kumanya tedariki yapılacağı bildirilmelidir.

2-Destek Hizmetleri Birimini programa dâhil edilerek, güvenlik tedbirlerinin arttırılması, görev alan güvenlik görevlilerinin, görev saatleri ve cep no.ları ile birlikte isim listesinin, son tarih belirterek, SKS Daire Başkanlığına iletilmesi hk. yazı hazırlanır. Yazının içeriğinde görevli kişilere kumanya tedariki yapılacağı bildirilmelidir.

3- Destek Hizmetleri Birimine, program dâhil edilerek, Bahar şenliği süresince ihtiyaç duyulan ulaşım programının, kampüs içi-kampüs dışı dahil edilerek gönderilmesi,  

görev alan ulaşım görevlilerinin (servis araçları şoförleri dahil) görev saatleri ve cep no. ları ile birlikte isim listesinin, son tarih belirterek, SKS Daire Başkanlığına iletilmesi hk. yazı hazırlanır. Yazının içeriğinde görevli kişilere kumanya tedariki yapılacağı bildirilmelidir. 

Bu yazıya fakültelerden temin edilecek malzemelerin alınması ve yerlerine götürülmesi, servis araçlarının ve belediye araçlarının kampüse geliş ve ayrılış saatleri ile ilgili bilgiler

de dahil edilmelidir.

4-Destek Hizmetleri Birimine, program dahil edilerek, Bahar şenliği süresince şenlik alanı ve amfilerde ses-ışık sistemleri için teknik eleman görevlendirilmesi ve isim listesinin, cep no ları ile birlikte, son tarih belirterek SKS Daire Başkanlığına iletilmesi hakkında yazı hazırlanır. Yazının içeriğinde görevli kişilere kumanya tedariki yapılacağı bildirilmelidir.

5- Rektörlük Makamına, program dâhil edilerek, Basın ve Halkla İlişkiler Biriminin; Şenlik protokol davetiyelerinin ve posterlerin sayısını belirlemesi, protokol davetiyelerini basımı sırasında kontrol etmesi, postalaması, Kütüphane Gösteri Merkezindeki açılış programı sunum metnini hazırlaması, sunum metni hazırlık aşamasında Halk Dansları Akademik Danışmanı ile birlikte çalışılması, açılış provasının önceden belirlenen bir tarihte yapılması, program için sunucu belirlemesi, bahar şenliği posterinin açılış sırasında sahnedeki yansıda gösterilmesini sağlaması, protokolü karşılaması hakkında yazı hazırlanır.
	Kültür Hizmetleri

Tekin KÖSEM

	12.04.2021
	Öğrenci Konseyi ile şenlikte görev alacak, kampüs dışından gelen ekipleri karşılayacak öğrencilerin ve şenlik açılış programı sunucusunu belirlemek üzere iletişime geçilir. Görevli öğrenci sayısı her etkinlik mekânı için en az bir olacak şekilde organize edilmelidir.
	Kültür Hizmetleri

Tekin KÖSEM

	12.04.2021
	Bahar şenliği stant ücretleri (öğrenci stantları, gıda satışı stantları, içecek satış stantları, dışarıdan gelen diğer konularla ilgili stantlar için) yürütme kurulu kararı düzenlenir.
	Beslenme Hizmetleri

İlknur ALAMDAR 

Kültür Hizmetleri

Tekin KÖSEM

	13.04.2021
	SKS Daire Başkanlığı faaliyet raporu SKS web sayfasında yayına girer.
	Daire Başkanlığı

	19-21.04.2021
	Yemek firması ile birlikte bir sonraki ayın öğle yemeği menüsü oluşturulur, webde yayınlanmak üzere bilgi işlem daire başkanlığına e-posta yolu ile iletilir.
	Beslenme Hizmetleri

İlknur ALAMDAR

	19.04.2021
	Bahar şenliği, kurum dışı katılımcılarına Rektör imzasıyla davet yazıları hazırlanır.
	Kültür Hizmetleri

Tekin KÖSEM

	19.04.2021
	Bahar şenliği organizasyon komitesinde görevli kişilere ve Destek Hizmetleri sorumlusunun 3. toplantıya katılmaları hk. toplantının tarih ve saatini bildiren görevlendirme yazıları çıkarılır. 

Bu toplantıya Genel Sekreterlik Destek Hizmetleri sorumlusu da dâhil edilecektir.
	Kültür Hizmetleri

Tekin KÖSEM

	
	Yapılacak işler listelenirken, gecikmeler dikkate alınarak, 3 hafta öncesi için plan yapılmalıdır.
	Kültür Hizmetleri

Tekin KÖSEM

	23.04.2021
	23 Nisan Ulusal Egemenlik ve Çocuk Bayramı 
	

	26.04.2021
	Bahar şenliği süresince, Sağlık Hizmetleri Biriminden hemşire görevlendirilmesi hk. yazı hazırlanır.
	Kültür Hizmetleri

Tekin KÖSEM

	26.04.2021
	Bahar şenliği programı tüm detayı ile Rektörlük Makamına yazılı olarak bildirilir.


	Kültür Hizmetleri

Tekin KÖSEM

	26.04.2021
	Bahar Şenliği görevli birimlere ait isim ve cep no’ları içeren liste oluşturulur, taşınır kayıt ve Beslenme Hizmetlerine iletilir – kişilerin görevli olduklarını bildiren, ilgili birimlerden gelen yazılar ilgili birimlere daire başkanlığınca havale edilir.
	Kültür Hizmetleri

Tekin KÖSEM

	26.04.2021
	Bahar şenliği posteri, açılış töreninde yansıda kullanılmak üzere hazırlanır. 
	Basın ve Halkla İlişkiler Birimi
Kültür Hizmetleri

Tekin KÖSEM

	26.04.2021
	Kantinler ve kafeterya denetimleri tamamlanır.
	Beslenme Hizmetleri

İlknur ALAMDAR
Sağlık Hizmetleri

Aylin HANCIOĞLU

	27.04.2021
	Yemek firmasına, faturaya esas alınacak, ay boyunca tüketilen yemek miktarı tespit edilerek bildirilir.
	Beslenme Hizmetleri

İlknur ALAMDAR

	27.04.2024
	Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına aylık gelirlerin aktarımı yapılır.
	Satın Alma Birimi

Halit TOY

	27.04.2021
	Aylık çalışma raporları Daire Başkanlığına iletilir.
	Tüm birimler

	30.04.2021
	Kurulmak için başvuruda bulunan yeni öğrenci topluluklarının Öğrenci Etkinlikleri Komisyonunda görüşülmesi. (Öğrenci topluluklarının kurulmalarında dönemsellik kaldırılmıştır. Başvuru olması durumunda her ayın son haftasında belirlenecek gün ve saatlerde toplulukların kurulmak için yaptıkları başvurular Öğrenci Etkinlikleri Komisyonunca görüşülecektir.)
	Kültür Hizmetleri 

Tekin KÖSEM

	Mayıs

	Tarih
	İşin Tanımı
	İlgili Birim

Sorumlu Birim Amiri

	03.05.2021
	Bahar şenliği konseri piyasa fiyat araştırma tutanağı ve sözleşme metni, Rektörlük Oluruna sunulur.

(Sözleşmede öğrenci konserleri saat aralığı, profesyonel konserler saat aralığı, şenlik alanında saat 13.00 den öğrenci konserlerinin başlayacağı saata kadar, kesintisiz hafif müzik yayını yapılması hk. maddelerin olmalıdır.)
	Satın Alma Birimi

Halit TOY

	03.05.2021
	Bahar şenliğinde görevli personel için, görevli yaka kartları hazırlanır.
	Kültür Hizmetleri

Tekin KÖSEM

Satın Alma Birimi

Halit TOY

	03.05.2021
	Şenlikte kumanya talep eden, dışarıdan katılımcılar dâhil, tüm görevli personel listesinin Beslenme Hizmetlerine iletileceği son gün. Listeye servis araçlarının şoförleri de dâhil edilmelidir.
	Kültür Hizmetleri

Tekin KÖSEM



	03.05.2021
	Bahar şenliğinde görev alacak, Beslenme, Kültür Hizmetleri ve Taşınır Kayıt Kontrol Biriminden personel görevlendirmeleri – görev tanımları yapılır.
	Daire Başkanlığı

Satın Alma Birimi

Halit TOY
Taşınır Kayıt Kontrol Birimi

Ayşe KÖSEM AVCI
Beslenme Hizmetleri

İlknur ALAMDAR

	03-07.05.2021
	Bahar şenliği alanı düzenlenir, stantlar, duyuru panoları ve sandalyeler taşınır,
	Taşınır Kayıt Kontrol Birimi

Ayşe KÖSEM AVCI

	03.05.2021
	Şenlik poster ve branda afişler asılır.
	Taşınır Kayıt Kontrol Birimi

Ayşe KÖSEM AVCI

	
	
	

	03.05.2021
DUYURU
	ÖNEMLİ

Bahar şenliği ile ilgili, ayrıntılı şenlik programı ve ulaşım planı e-posta ile idari, akademik ve öğrenci listelerine duyurulur. (Basın ve Halkla İlişkiler aracılığı ile)
	Kültür Hizmetleri

Tekin KÖSEM

	03.05.2021
	Şenlikte görevli personel ve dışarıdan katılımcılara, kurum tarafından karşılanmak üzere, verilecek kumanya sayıları, birim kumanya ücreti, tarihler ve gruplar belirtilerek Rektörlük Oluruna sunulur.
	Beslenme Hizmetleri

İlknur ALAMDAR

	
	
	

	03.05.2021
	Görevli personel listeleri, şenlik ayrıntılı programı, ulaşım planı, şenlik afişi SKS Daire Başkanlığı görevli masasına, merkezi amfiye, kafeteryaya ve spor salonuna asılır.
	Kültür Hizmetleri

Tekin KÖSEM

	03.05.2021
	Bahar şenliğinde kumanya alacak personel ve talepte bulunan diğer kurum görevlilerine, kumanya alımında kullanılacak, fişlerin tutanak karşılığı dağıtımı yapılır.
	Beslenme Hizmetleri

İlknur ALAMDAR

	03-05.03.2021 
	Şenlik programı aşağıda belirtildiği şekliyle son halini alır

- Bahar şenliği öğrenci toplulukları/spor takımları etkinlikleri içerik bilgileri (müzik, dans gösterileri için repertuar bilgileri dâhil edilmelidir), program/karşılaşma süreleri, etkinliğin şenlikte gerçekleşeceği tarih ve saat bilgileri, katılımcı öğrencilerin no. ve isim listeleri

- Açılacak stantların içerik bilgileri, şenlikte açık kalacağı tarihler ve saat aralığı, stantta görev alacak öğrencilerin no. ve isim listeleri

- Öğrenci toplulukları/spor takımları kanalıyla organize edilen etkinliklerin kurum dışı kişilerce gerçekleştirilecek olması durumunda, tüm dışarıdan katılacakların, isim, TC kimlik no ve kurum bilgileri 

- Tüm şenlik programı için önceden ihtiyaç duyulan prova tarih, yer ve saatleri

- Şenlik süresince öğrenci toplulukları/spor takımlarının etkinliklerinde ihtiyaç duyacakları tüm malzemelerle ilgili tüm bilgiler

- Protokol davetiyesi içerik bilgileri

- Branda afişler içerik (ulaşım dâhil) bilgileri

- Duyuru posteri içerik (ulaşım dâhil) bilgileri belirlenir
	Kültür Hizmetleri

Tekin KÖSEM

Spor Hizmetleri 

Tekin KÖSEM



	25-26-27.05.2021
	25-26-27 Mayyıs 23. Bahar Şenliği Günleri

Önemli not: Bahar şenliği davetiyelerinin gönderiminde sıkıntı yaşanmaması adına, davetiye, bez pankart ve afiş basım işlerinin şenlik tarihinden 15 gün öncesinde tamamlanmış olmalıdır.
	

	27-28.05.2021
	Yemek firması ile birlikte bir sonraki ayın öğle yemeği menusu oluşturulur, webde yayınlanmak üzere bilgi işlem daire başkanlığına e-posta yolu ile iletilir.
	Beslenme Hizmetleri

İlknur ALAMDAR

	28.05.2021
	Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına aylık gelirlerin aktarımı yapılır.
	Satın Alma Birimi

Halit TOY

	28.05.2021
	Aylık çalışma raporları Daire Başkanlığına iletilir.
	Tüm birimler

	28.05.2021

	SKS Daire Başkanlığı, aylık çalışma raporu Rektörlük makamına iletilir.
	Daire Başkanlığı

	31.05.2021
	Kurulmak için başvuruda bulunan yeni öğrenci topluluklarının Öğrenci Etkinlikleri Komisyonunda görüşülmesi. (Öğrenci topluluklarının kurulmalarında dönemsellik kaldırılmıştır. Başvuru olması durumunda her ayın son haftasında belirlenecek gün ve saatlerde toplulukların kurulmak için yaptıkları başvurular Öğrenci Etkinlikleri Komisyonunca görüşülecektir.)
	Kültür Hizmetleri 

Tekin KÖSEM

	Haziran

	Tarih
	İşin Tanımı
	İlgili Birim

Sorumlu Birim Amiri

	01-02.06.2021
	Yaz dönemi periyodu fitness salonu üyelikleri alınır.
	Spor hizmetleri 

Tekin KÖSEM

	01.06.2021
	2021 yılı cübbe kira bedeli için SKS yürütme kurulu kararı çıkarılır.
	Taşınır Kayıt Kontrol Birimi

Ayşe KÖSEM AVCI

	01.06.2021
	Tüm birimlerden, bir sonraki yılın bütçe hazırlık çalışması için malzeme, hizmet alımları ve bakım onarım talepleri, en az 3 adet proforma fatura ile birlikte haziran sonuna kadar Daire Başkanlığına iletilmesi istenir.
	Daire Başkanlığı

	01-11.06.2021
	Öğrenci kayıtlarında dağıtılan öğrenci el kitabı ve akademik takvim ile ilgili çalışmalar başlar
	Basın ve Halkla İlişkiler 

	01.06.2021
	Açık amfideki mezuniyet töreni için kantin işletmecilerine görevlendirme yazısı hazırlanır.
	Beslenme Hizmetleri

İlknur ALAMDAR

	01.06.2021
	İYTE yemek bursundan faydalanan öğrencilerin bilgileri yemekhane yazılımında iptal edilerek burs haklarına son verilir.
	Beslenme Hizmetleri

İlknur ALAMDAR

	01-11.06.2021
	Mezuniyet töreni için öğrencilere cübbe dağıtımı yapılır.
	Taşınır Kayıt Kontrol Birimi

Ayşe KÖSEM AVCI

	14-18.06.2021
	Yemek firması ile birlikte bir sonraki ayın öğle yemeği menüsü oluşturulur, webde yayınlanmak üzere bilgi işlem daire başkanlığına e-posta yolu ile iletilir.
	Beslenme Hizmetleri

İlknur ALAMDAR

	18.06.2021
	Kantinler ve kafeterya denetimleri tamamlanır.
	Beslenme Hizmetleri

İlknur ALAMDAR
Sağlık Hizmetleri

Aylin HANCIOĞLU

	18.06.2021
	Yemek firmasına, faturaya esas alınacak, ay boyunca tüketilen yemek miktarı tespit edilerek bildirilir.
	Beslenme Hizmetleri

İlknur ALAMDAR

	21.06.2021
	Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına aylık gelirlerin aktarımı yapılır.
	Satın Alma Birimi

Halit TOY

	21.06.2021
	Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına, bütçe tertibi, kullanılabilir ödenek, harcama, harcama oranı, harcanmadı ise gerekçesi, sonraki üç aylık dönemin harcama planını içeren üç aylık harcama dönem raporu gönderilir.
	Satın Alma Birimi

Halit TOY

	22.06.2021

	150 hesap koduna ait taşınırların, taşınır çıkış işlem fişleri Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına gönderilir.
	Taşınır Kayıt Kontrol Birimi

Ayşe KÖSEM AVCI

	22.06.2021
	Aylık çalışma raporları Daire Başkanlığına iletilir.
	Tüm birimler

	30.06.2021
	Kurulmak için başvuruda bulunan yeni öğrenci topluluklarının Öğrenci Etkinlikleri Komisyonunda görüşülmesi. (Öğrenci topluluklarının kurulmalarında dönemsellik kaldırılmıştır. Başvuru olması durumunda her ayın son haftasında belirlenecek gün ve saatlerde toplulukların kurulmak için yaptıkları başvurular Öğrenci Etkinlikleri Komisyonunca görüşülecektir.)
	Kültür Hizmetleri 

Tekin KÖSEM

	Temmuz

	Tarih
	İşin Tanımı
	İlgili Birim

Sorumlu Birim Amiri

	05.07.2021
	Kayıtlarda kullanılacak öğrenci işleri Daire Başkanlığınca talep edilen, kayıt merkezi brandası dâhil tüm malzemenin ve ayrıca öğrencilere dağıtılacak malzemenin tespiti (çanta, şapka, kalem, anahtarlık, notluk) ve sayıların, öğrenci işleri ve fen bilimleri enstitüsünden yaklaşık olarak belirlenerek, satın alma birimine iletileceği son gün.
	Daire Başkanlığı

Taşınır Kayıt Kontrol Birimi

Ayşe KÖSEM AVCI
Satın Alma Birimi

Halit TOY

	05.07.2021
	Kayıtlarda kart basımı için kartlar dâhil gerekli tüm malzemenin talebi satın alma biriminden yapılır.
	Beslenme Hizmetleri

İlknur ALAMDAR

	05.07.2021
	Öğrenci İşleri Daire Başkanlığından yaz okuluna kayıt yaptıran öğrenci listesi e-posta kanalı ile alınır. Akademik yıl içinde yemek bursundan faydalanmış öğrencilerin yaz okulu süresince yemek bursları devam ettirilmesi sağlanır.
	Beslenme Hizmetleri

İlknur ALAMDAR

	05-06.07.2021 
	Depo sayımı yapılır, alınması gereken tüketim malzemeleri belirlenerek, satın alma işlemi için, satın alma talebi düzenlenir.
	Taşınır Kayıt Kontrol Birimi

Ayşe KÖSEM AVCI

	06-08.07.2021
	Kafeterya bakım onarım prosedürü tamamlanır.

-Bakım onarım tespiti yapılarak, Yapı İşleri Daire Başkanlığından keşif özeti talep edilir (Beslenme Hizmetleri)

-Keşif özeti, piyasa fiyat araştırması, sözleşme örneği ve teknik şartname düzenlenerek Rektörlük oluru alınır.

-Yapı İşleri Daire Başkanlığından, bakım onarım işleri muayene kabul komisyonu oluşturulması talep edilir.
	Satın Alma Birimi

Halit TOY 

Beslenme Hizmetleri

İlknur ALAMDAR

	06-08.07.2021
	Spor salonu bakım onarım prosedürü tamamlanır.

-Bakım onarım tespiti yapılarak, Yapı İşleri Daire Başkanlığından keşif özeti talep edilir.
-Keşif özeti, piyasa fiyat araştırması, sözleşme örneği ve teknik şartname düzenlenerek Rektörlük oluru alınır.

-Yapı İşleri Daire Başkanlığından, bakım onarım işleri muayene kabul komisyonu oluşturulması talep edilir.
	Satın Alma Birimi

Halit TOY
Spor Hizmetleri 

Tekin KÖSEM



	07-08.07.2021
	Öğrenci işleri daire başkanlığından mezun öğrencilerin listesi yazılı ve elektronik ortamda alınarak yemekhane yazılımındaki öğrenci listesi güncellenir.

BU İŞLEM ÖĞRENCİ İŞLERİ VE BİLGİ İŞLEM DAİRE BAŞKANLIĞINA DEVREDİLMİŞTİR. 

KONU HK. BİLGİ EDİNİLMELİDİR.
	Beslenme Hizmetleri

İlknur ALAMDAR

	08.07.2021
	Bir sonraki yılın bütçe hazırlık-bütçe fişleri girişleri ve gelir tablosu- çalışmaları başlar.

Öğrenci sayıları Öğrenci İşleri DB. ve Fen Bilimleri Enstitüsünden yazılı olarak talep edilir.
	Satın Alma Birimi

Halit TOY

	12.07.2021
	Yaz okulu süresince yemek bursu alacak öğrencilerin yemekhane yazılım sistemine girişlerinin Bilgi İşlem Daire Başkanlığınca yapılacağı son gün.
	Beslenme Hizmetleri

İlknur ALAMDAR

	16.07.2021
	MEZUNİYET TÖRENİ
	

	26-27.07.2021
	Yemek firması ile birlikte bir sonraki ayın öğle yemeği menusu oluşturulur, webde yayınlanmak üzere bilgi işlem daire başkanlığına e-posta yolu ile iletilir.
	Beslenme Hizmetleri

İlknur ALAMDAR

	26.07.2021
	Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına bütçe tasarısı gönderilir.
	Satın Alma Birimi

Halit TOY
Daire Başkanlığı

	26.07.2021
	Kantinler ve kafeterya denetimleri tamamlanır.
	Beslenme Hizmetleri

İlknur ALAMDAR
Sağlık Hizmetleri

Aylin HANCIOĞLU

	26.07.2021
	Yemek firmasına, faturaya esas alınacak, ay boyunca tüketilen yemek miktarı tespit edilerek bildirilir.
	Beslenme Hizmetleri

İlknur ALAMDAR

	26.07.2021
	Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına aylık gelirlerin aktarımı yapılır.
	Satın Alma Birimi

Halit TOY

	26.07.2021
	Aylık çalışma raporları Daire Başkanlığına iletilir.
	Tüm birimler

	30.07.2021
	Kurulmak için başvuruda bulunan yeni öğrenci topluluklarının Öğrenci Etkinlikleri Komisyonunda görüşülmesi. (Öğrenci topluluklarının kurulmalarında dönemsellik kaldırılmıştır. Başvuru olması durumunda her ayın son haftasında belirlenecek gün ve saatlerde toplulukların kurulmak için yaptıkları başvurular Öğrenci Etkinlikleri Komisyonunca görüşülecektir.)
	Kültür Hizmetleri 

Tekin KÖSEM

	Ağustos

	Tarih
	İşin Tanımı
	İlgili Birim

Sorumlu Birim Amiri

	02-13.08.2021
	Kantin ve kafeteryalarda satılan ürünlerin 2021-2022 dönemi fiyat listelerinin belirlenmesi için diğer üniversitelerden, yetkili odalardan ve piyasadan araştırma yapılıp hazırlanan karşılaştırmalı fiyat tablosu yeni fiyat önerileri ile birlikte Genel Sekreterlik Makamına sunulur. Kesinleşen fiyatlar için yürütme kurulu kararı düzenlenir. Oluşturulan yeni fiyat listeleri, kantinlere bildirilir, kantinlerde ilan edilmesi sağlanır, tüm listelere e-posta olarak iletilir, SKS web sayfasında yayına girer.
	Beslenme Hizmetleri

İlknur ALAMDAR


	02-13.08.2021
	Kafeterya ve spor salonu bakım onarım işleri tamamlanır.

Yapı İşleri Daire Başkanlığından ödemeye esas teşkil edecek muayene ve kabul komisyonunun raporu alınır
	Satın Alma Birimi

Halit TOY
Beslenme Hizmetleri

İlknur ALAMDAR
Spor Hizmetleri 

Tekin KÖSEM

	03.06.2021
	Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı ile koordineli olarak kayıtlarda verilecek kimlik/yemek kartı basım çalışmaları başlar. Kartlar öğrenci kayıtlarından bir hafta önce hazırlanmış olmalıdır.
	Bilgi İşlem Daire Başkanlığı

Beslenme Hizmetleri

İlknur ALAMDAR

	04.08.2021
	Kayıtlarda öğrenciye dağıtılacak malzemenin (çanta, bloknot, anahtarlık, kalem, şapka) Daire Başkanlığına/Taşınır Kayıt birimine ulaştırılacağı son gün
	Satın Alma Birimi

Halit TOY

	16.08.2021
	Kayıtlarda görev almak üzere;

Ayniyat servisi- promosyon ürün satışı- 2 personel

Kültür Hizmetleri- çanta, akademik takvim ve öğrenci el kitabı, kimlik/yemek kartı kullanımı bilgi notu dağıtımı- 1 personel

Beslenme Hizmetleri – veli ve yeni kayıt yaptıran öğrencinin yemekhaneden hizmet alması için misafir ve öğrenci yemeğinin koordine edilmesi
	Daire Başkanlığı

	16-20.08.2021
	Yemek firması ile birlikte bir sonraki ayın öğle yemeği menusu oluşturulur, webde yayınlanmak üzere bilgi işlem daire başkanlığına e-posta yolu ile iletilir.
	Beslenme Hizmetleri

İlknur ALAMDAR 

	25.08.2021
	Öğrenci kimlik/yemek kartı kullanımı bilgi notu kayıt yaptıracak öğrenci sayısına uygun olarak hazırlanır.
	Beslenme Hizmetleri

İlknur ALAMDAR

	25-26.08.2021
	Enstitünün açılış törenindeki organizasyon için piyasa fiyat araştırması başlar, alınan teklifler satın alma birimine iletilir.
	Beslenme Hizmetleri

İlknur ALAMDAR

	26-27.08.2021
	Kayıtlarda öğrenciye verilecek çanta, içine kalem anahtarlık, notluk şapka konarak hazırlanır. Toplam çanta sayıları için öğrenci işleri daire başkanlığından teyit alınır. Satışa sunulacak promosyon ürünleri ve fiyat listesi hazırlanır.
	Taşınır Kayıt Kontrol Birimi

Ayşe KÖSEM AVCI

	27.08.2021
	Kantinler ve kafeterya denetimleri tamamlanır.
	Beslenme Hizmetleri

İlknur ALAMDAR
Sağlık Hizmetleri

Aylin HANCIOĞLU

	27.08.2021
	Yemek firmasına, faturaya esas alınacak, ay boyunca tüketilen yemek miktarı tespit edilerek bildirilir.
	Beslenme Hizmetleri

İlknur ALAMDAR

	27.08.2021
	Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına aylık gelirlerin aktarımı yapılır.
	Satın Alma Birimi

Halit TOY

	27.08.2021
	Aylık çalışma raporları Daire Başkanlığına iletilir.
	Tüm birimler

	30.08.2021
	30 Ağustos Zafer Bayramı 
	

	31.08.2020
	Kurulmak için başvuruda bulunan yeni öğrenci topluluklarının Öğrenci Etkinlikleri Komisyonunda görüşülmesi. (Öğrenci topluluklarının kurulmalarında dönemsellik kaldırılmıştır. Başvuru olması durumunda her ayın son haftasında belirlenecek gün ve saatlerde toplulukların kurulmak için yaptıkları başvurular Öğrenci Etkinlikleri Komisyonunca görüşülecektir.)
	Kültür Hizmetleri 

Tekin KÖSEM

	Eylül

	Tarih
	İşin Tanımı
	İlgili Birim

Sorumlu Birim Amiri

	
	Öğrenci Kayıtları

Kayıtlarda görevli personel 

Sağlık Hizmetleri – öğrencilere sağlık taraması randevu belgesi ve sağlık kartı çıkarılması konularında bilgilendirme notu verilir-1 personel (2014, 2015, 2016 ve 2017 Yıllarında Uygulanmadı.)
Ayniyat servisi- promosyon ürün satışı- 2 personel

Kültür Hizmetleri- çanta, akademik takvim ve öğrenci el kitabı, kimlik/yemek kartı kullanımı bilgi notu dağıtımı- 1 personel

Beslenme Hizmetleri – veli ve yeni kayıt yaptıran öğrencinin yemekhaneden hizmet almasının sağlanması gerekli hizmetin verilmesi

 (Kayıtlarda dağıtılacak akademik takvim ve öğrenci el kitabı oluşturma çalışmaları 1 Temmuz tarihinde, (yeni gelen öğrenciye verilecek kimlik-yemek kartı basım çalışmaları Ağustos ayının ilk haftasında) başlamış olmalıdır.
	

	01.09.2021
	Açılış törenindeki organizasyon için personel görevlendirmesi yapılır.
	Daire başkanlığı

	01-10.09.2021
	Üniversiteler arası spor federasyonuna, 2021 akademik yılında İYTE bayan/erkek takımlarının katılacağı spor karşılaşmaları bildirilir.
	Spor Hizmetleri 

Tekin KÖSEM

	06.09.2021
	Açılış törenindeki organizasyon için piyasa fiyat araştırması tamamlanır, sözleşme tasarısı ile birlikte Rektörlük Oluru alınır.
	Satın Alma Birimi

Halit TOY
Beslenme Hizmetleri 

İlknur ALAMDAR

	06-07.09.2021
	Açılış organizasyonunu gerçekleştirecek firma ile sözleşme imzalanır.
	Satın Alma Birimi

Halit TOY

	09.09.2020
	İzmir’in Kurtuluş Günü 
	

	12.09.2020
	Urla’nın Kurtuluş Günü (Pazar gününe denk geliyor.)
	

	
	İYTE Eğitim Dönemi Açılışı 

(Bu tarihten itibaren yapılan burs çalışmlarının takvimi, eğitim döneminin açılış tarihi kesinleştikten sonra belirlenir.)
	

	
	1. dönem için, Eğitim döneminin ilk haftasında 1. periyot fitness salonu üyelikleri alınır.
	Spor hizmetleri 

Tekin KÖSEM

	DUYURU


	KYK ve yemek bursu ile ilgili duyuru metni İYTE web sayfasında yayına girer.


	Beslenme Hizmetleri 

İlknur ALAMDAR
PDR

Gizem YILMAZ 



	
	Öğrenciler ilanda belirtilen tarih aralığı sürecinde İYTE web üzerinden burs başvuru formlarını doldururlar.
	

	28-29.09.2021
	Yemek firması ile birlikte bir sonraki ayın öğle yemeği menusu oluşturulur, webde yayınlanmak üzere bilgi işlem daire başkanlığına e-posta yolu ile iletilir.
	Beslenme Hizmetleri

İlknur ALAMDAR

	28.09.2021
	Kantinler ve kafeterya denetimleri tamamlanır.
	Beslenme Hizmetleri

İlknur ALAMDAR
Sağlık Hizmetleri

Aylin HANCIOĞLU

	28.09.2021
	Yemek firmasına, faturaya esas alınacak, ay boyunca tüketilen yemek miktarı tespit edilerek bildirilir.
	Beslenme Hizmetleri

İlknur ALAMDAR

	28.09.2021
	Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına aylık gelirlerin aktarımı yapılır.
	Satın Alma Birimi

Halit TOY

	29.09.2021
	Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına, bütçe tertibi, kullanılabilir ödenek, harcama, harcama oranı, harcanmadı ise gerekçesi, sonraki üç aylık dönemin harcama planını içeren üç aylık harcama dönem raporu gönderilir.
	Satın Alma Birimi

Halit TOY

	29.09.2021

	150 hesap koduna ait taşınırların, taşınır çıkış işlem fişlari Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına gönderilir.
	Taşınır Kayıt Kontrol Birimi

Ayşe KÖSEM AVCI

	29.09.2021
	Aylık çalışma raporları Daire Başkanlığına iletilir.
	Tüm birimler

	30.09.2021
	Kurulmak için başvuruda bulunan yeni öğrenci topluluklarının Öğrenci Etkinlikleri Komisyonunda görüşülmesi. (Öğrenci topluluklarının kurulmalarında dönemsellik kaldırılmıştır. Başvuru olması durumunda her ayın son haftasında belirlenecek gün ve saatlerde toplulukların kurulmak için yaptıkları başvurular Öğrenci Etkinlikleri Komisyonunca görüşülecektir.)
	Kültür Hizmetleri 

Tekin KÖSEM

	Ekim

	Tarih
	İşin Tanımı
	İlgili Birim

Sorumlu Birim Amiri

	04-08.10.2021  
	Depo sayımı yapılır, alınması gereken tüketim malzemeleri belirlenerek, satın alma işlemi için, satın alma talebi düzenlenir.
	Taşınır Kayıt Kontrol Birimi

Ayşe KÖSEM AVCI

	04-05.10.2021
	Kafeteryada öğrenci toplulukları/spor takımları üye kayıtları alınır
	Öğrenci Toplulukları/Spor Takımları Başkanları

Kültür Hizmetleri

Tekin KÖSEM

	04-08.10.2021
	1-KYK ve yemek bursu duyurusu hazırlanır.

2-Duyuru Bilgi İşlem Daire Başkanlığına, Enstitünün açıldığı gün webde ana sayfada yayına girmek üzere, ayrıca burs çalışmalarıyla ilgili Basın ve Halkla İlişkiler Birimine destek vereceği konularla ilgili çalışma takvimini de belirterek gönderilir. 

3-Duyurunun asılması için, duyuru metni fakültelere, Rektör Yardımcısının imzası ile gönderilir.

Duyurunun, kampüste çeşitli noktalara astırılması sağlanır- SKS, kantinler, kafeterya vb. 
	Beslenme Hizmetleri 

İlknur ALAMDAR 

PDR

Gizem YILMAZ

	12-15.10.2021
	KYK bursuna aday öğrenciler için burs komisyonunda görev almak üzere fakültelerden öğretim üyesi talep edililr. 
	PDR

Gizem YILMAZ

	12-21.10.2021
	Burs komisyonu üyelerine, mülakat tarihi ve KYK bursu ile ilgili son tarihler belirtilerek, görev bildirimi hk. yazı hazırlanır. 
	PDR

Gizem YILMAZ

	
	KYK bursu için mülakata alınacak öğrencilerin listesi oluşturulur.

Başvurusu alınmış öğrenci listeleri sorular bazında gözden geçirilerek  kesin aday öğrenci listesi oluşturulur.
	PDR

Gizem YILMAZ



	DUYURU
	1-KYK bursu için mülakata girecek aday öğrencilerin listesi webde yayına girer ve ilgili fakültelere /öğrenci işleri daire başkanlığına liste Rektör yardımcısının imzasıyla gönderilir.


	PDR

Gizem YILMAZ  



	
	KYK bursu için mülakat yapılır – KYK bursunu alacak öğrenciler komisyon tarafından belirlenir.

Yer: Daire Başkanlığı odası

Saat: 09.00
	Daire Başkanlığı

PDR

Gizem YILMAZ

	
	KYK bursunu alacak öğrenciler için Burs Komisyon Kararı komisyon üyelerinin imzasına sunulur.
	PDR

Gizem YILMAZ 

	DUYURU
	KYK bursunu almaya hak kazanan öğrencilerin kesinleşen listesi webde yayına girer.
	PDR

Gizem YILMAZ 



	
	KYK bursunu alacak öğrencilerin girişleri, sisteme yapılır ve Rektör imzasıyla KYK’na yazı hazırlanır. 
	PDR

Gizem YILMAZ 

	21-22.10.2021
	Yemek firması ile birlikte bir sonraki ayın öğle yemeği menusu oluşturulur, webde yayınlanmak üzere Bilgi İşlem Daire Başkanlığına e-posta yolu ile iletilir.
	Beslenme Hizmetleri

İlknur ALAMDAR

	27.10.2021
	Kantinler ve kafeterya denetimleri tamamlanır.
	Beslenme Hizmetleri

İlknur ALAMDAR
Sağlık Hizmetleri

Aylin HANCIOĞLU

	27.10.2021
	Yemek firmasına, faturaya esas alınacak, ay boyunca tüketilen yemek miktarı tespit edilerek bildirilir.
	Beslenme Hizmetleri

İlknur ALAMDAR

	27.10.2021
	Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına aylık gelirlerin aktarımı yapılır.
	Satın Alma Birimi

Halit TOY

	27.10.2021
	Aylık çalışma raporları Daire Başkanlığına iletilir.
	Tüm birimler

	28.10.2021
	Kurulmak için başvuruda bulunan yeni öğrenci topluluklarının Öğrenci Etkinlikleri Komisyonunda görüşülmesi. (Öğrenci topluluklarının kurulmalarında dönemsellik kaldırılmıştır. Başvuru olması durumunda her ayın son haftasında belirlenecek gün ve saatlerde toplulukların kurulmak için yaptıkları başvurular Öğrenci Etkinlikleri Komisyonunca görüşülecektir.)
	Kültür Hizmetleri 

Tekin KÖSEM

	29.10.2021
	29 Ekim Cumhuriyet Bayramı 
	

	Kasım

	Tarih
	İşin Tanımı
	İlgili Birim

Sorumlu Birim Amiri

	
	1-İYTE yemek bursunu almaya aday öğrencilerin listesi değerlendirilir.

2-Yemek bursu alacak toplam öğrenci listesi, burslu olacağı tarih aralığı belirtilerek, Rektörlük Onayına sunulur, kesinleşen listeler oluşturulur.
	Beslenme Hizmetleri

İlknur ALAMDAR 

Bilgi İşlem DB

	10.11.2020
	Ulu önder Atatürk’ün Ölüm Yıldönümü 
	

	DUYURU
	İYTE yemek bursunu almaya hak kazanan öğrencilerin kesinleşen listesi İYTE ana sayfa ve Beslenme Hizmetlerinin web sayfasında yayına girer.
	Beslenme Hizmetleri

İlknur ALAMDAR 

Bilgi İşlem DB

	16–18.11.2021
	Rektörlük yılbaşı organizasyonu için fiyat araştırması çalışmaları başlar; alınan teklifler Rektör yardımcısına ve satın alma birimine iletilir.
	Beslenme Hizmetleri

İlknur ALAMDAR

	16-18.11.2021
	Yemek firması ile birlikte bir sonraki ayın öğle yemeği menusu oluşturulur, webde yayınlanmak üzere Bilgi İşlem Daire Başkanlığına e-posta yolu ile iletilir.
	Beslenme Hizmetleri

İlknur ALAMDAR

	16.11.2021
	Bilgi İşlem Daire Başkanlığına, yemekhane sisteminin de yer aldığı bakım sözleşmesinin bir sonraki yıl yenilenebilmesi için teknik, idari şartnameler, sözleşme taslağı ve piyasa fiyat araştırmasının yapılarak iletilmesi hakkında yazı hazırlanır.
	Satın Alma Birimi

Halit TOY

	23.11.2021
	Kantinler ve kafeterya denetimleri tamamlanır.
	Beslenme Hizmetleri

İlknur ALAMDAR
Sağlık Hizmetleri

Aylin HANCIOĞLU

	23.11.2021
	Yemek firmasına, faturaya esas alınacak, ay boyunca tüketilen yemek miktarı tespit edilerek bildirilir.
	Beslenme Hizmetleri

İlknur ALAMDAR

	23.11.2021
	Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına aylık gelirlerin aktarımı yapılır.
	Satın Alma Birimi

Halit TOY

	23.11.2021
	Aylık çalışma raporları Daire Başkanlığına iletilir.
	Tüm birimler

	30.11.2021
	Kurulmak için başvuruda bulunan yeni öğrenci topluluklarının Öğrenci Etkinlikleri Komisyonunda görüşülmesi. (Öğrenci topluluklarının kurulmalarında dönemsellik kaldırılmıştır. Başvuru olması durumunda her ayın son haftasında belirlenecek gün ve saatlerde toplulukların kurulmak için yaptıkları başvurular Öğrenci Etkinlikleri Komisyonunca görüşülecektir.)
	Kültür Hizmetleri 

Tekin KÖSEM

	Aralık

	Tarih
	İşin Tanımı
	İlgili Birim

Sorumlu Birim Amiri

	01.12.2021
	SKS Daire Başkanlığına ait ses düzeni yılbaşı organizasyonu nedeniyle depoda hazır halde bulundurulmalıdır.
	Taşınır Kayıt Kontrol Birimi

Ayşe KÖSEM AVCI

	01.12.2021
	Kafeteryada, tüm personele yapılacak yılbaşı organizasyoni için personel görevlendirmeleri yazılır.
	Daire Başkanlığı

	06-08.12.2021
	Yılbaşı organizasyonunu gerçekleştirecek firma ile Rektörlük Oluru alınarak sözleşme imzalanır.
	Satın Alma Birimi

Halit TOY
Beslenme Hizmetleri

İlknur ALAMDAR

	06.12.2021
	Rektörlük yılbaşı organizasyonu öncesi Kafeteryanın temizliği ve VIP salonunun yerleşimi için personel, VIP salonuna SKS depodan gidecek malzemeler ve organizasyon sonrası depoya girecek malzemeler için, tarih ve saat belirterek, araç talep yazısı hazırlanır.
	Beslenme Hizmetleri

İlknur ALAMDAR

	06.12.2021
	Destek Hizmetleri Birimine yılbaşı organizasyonu müzik dinletisi için, tarih ve saat belirterek, ses düzeni kurulması, çalıştırılması ve eksiklerin tespit edilmesi hk. yazı hazırlanır.
	Beslenme Hizmetleri

İlknur ALAMDAR

	06.12.2021
DUYURU
	Öğrenci toplulukları akademik danışmanlarına satın alma işlemleri hesap kesim tarihi ile ilgili aşağıdaki duyuru gönderilir.

Not: Bu duyuru İYTE net ve öğrenci e-postalarına da atılmalıdır.

Akademik Danışmanlarımızın dikkatine;

Maliye Bakanlığı  tarafından her yıl aralık ayı içinde belirlenen hesap kesim tarihi nedeniyle, 
2021 yılı bütçelerinde paraları bulunan, Aralık ayında planlanmış öğrenci toplulukları/spor takımları etkinlikleriyle ilgili malzeme, hizmet alımları, eğitmen ücretleri, yolluklar gibi tüm satın alma taleplerinin, en geç  01.12.2021 tarihine kadar SKS Daire Başkanlığına ulaştırılması gerekmektedir. 
01.12.2021 tarihinden sonra Daire Başkanlığımıza iletilen taleplerin karşılanması mümkün olamayacağından, bu konuda öğrencilerinizi bilgilendirerek bizimle yapacağınız işbirliği için şimdiden teşekkür eder, çalışmalarınızda başarılar dileriz.
SKS Daire Başkanlığı
Bilgi için iletişim:

Satın Alma Birimi

Tel no: 750 6223
Faks no: 750 6210
	Daire Başkanlığı

Satın Alma Birimi

Halit TOY
Kültür Hizmetleri 

Tekin KÖSEM

	06-10.12.2021
	SKS Daire Başkanlığı yıllık çalışma programı hazırlanır.
	Daire Başkanlığı

	13-17.12.2021
	Yemek firması ile birlikte bir sonraki ayın öğle yemeği menusu oluşturulur, webde yayınlanmak üzere Bilgi İşlem Daire Başkanlığına e-posta yolu ile iletilir.
	Beslenme Hizmetleri

İlknur ALAMDAR

	24.12.2021
	Bilgi İşlem Daire Başkanlığına, 2. dönem yemek bursu alacak öğrencilerin tespitine yönelik süreç ile ilgili yazı gönderilir.
	Beslenme Hizmetleri

İlknur ALAMDAR

	
	Yılbaşı Organizasyonu – Kafeterya
	

	24.12.2021
	Kantinler ve kafeterya denetimleri tamamlanır.
	Beslenme Hizmetleri

İlknur ALAMDAR
Sağlık Hizmetleri

Aylin HANCIOĞLU

	28.12.2021
	Yemek firmasına, faturaya esas alınacak, ay boyunca tüketilen yemek miktarı tespit edilerek bildirilir.
	Beslenme Hizmetleri

İlknur ALAMDAR

	28.12.2021
	Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına aylık gelirlerin aktarımı yapılır.
	Satın Alma Birimi

Halit TOY

	29.12.2021
	Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına, bütçe tertibi, kullanılabilir ödenek, harcama, harcama oranı, harcanmadı ise gerekçesi, sonraki üç aylık dönemin harcama planını içeren üç aylık harcama dönem raporu gönderilir.
	Satın Alma Birimi

Halit TOY

	29.12.2021

	150 hesap koduna ait taşınırların, taşınır çıkış işlem fişleri Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına gönderilir.
	Taşınır Kayıt Kontrol Birimi

Ayşe KÖSEM AVCI

	30.12.2021
	Aylık çalışma raporları Daire Başkanlığına iletilir.
	Tüm birimler

	30.12.2021
	150 hesap kodunun muhasebeleştirilmesi için evraklar düzenlenir.
	Taşınır Kayıt Kontrol Birimi

Ayşe KÖSEM AVCI

	31.12.2021
	Kurulmak için başvuruda bulunan yeni öğrenci topluluklarının Öğrenci Etkinlikleri Komisyonunda görüşülmesi. (Öğrenci topluluklarının kurulmalarında dönemsellik kaldırılmıştır. Başvuru olması durumunda her ayın son haftasında belirlenecek gün ve saatlerde toplulukların kurulmak için yaptıkları başvurular Öğrenci Etkinlikleri Komisyonunca görüşülecektir.)
	Kültür Hizmetleri 

Tekin KÖSEM


Bu takvimde yer almayan yemek ihalesi ile ilgili çalışmalar Satın Alma/Sn. Halit TOY ve Beslenme Hizmetleri/Sn. İlknur ALAMDAR, ihale gerçekleştikten sonra yeni başlayacak olan firmaya Kafeteryanın devir teslim işlemleri Beslenme Hizmetleri/Sn. İlknur ALAMDAR ve Taşınır Kayıt Kontrol Birimi/Sn. Ayşe KÖSEM AVCI tarafından yapılmaktadır.

Bu takvim günlük rutin işleri ve İzmir Üniversiteleri Platformu ile ilgili yapılmakta olan organizasyonları kapsamaz. Yıllık bazda rutin işlerin belirlendiği bu takvimde İdarenin değişiklik yapma hakkı saklıdır.











Sağlık Kültür ve Spor Daire Başkanlığı
