
KARADENİZ TEKNİK ÜNİVERSİTESİ SAĞLIK, KÜLTÜR VE SPOR DAİRE BAŞKANLIĞI 

KAMU HİZMET ENVANTERİ TABLOSU 
 

 
S 

I 

R 

A 

N 

O 

KURUM 

KODU 

 
 
 

STANDART 

DOSYA PLAN 

KODU 

 
 
 
 

HİZMETİN 

ADI 

 
 
 

 
HİZMETİN TANIMI 

 
 
 
 
HİZMETİN DAYANAĞI MEVZUATIN 

ADI VE MADDE NUMARASI 

 
 
 
 

HİZMETTEN 

YARARLANANLAR 

HİZMETİ SUNMAKLA 

GÖREVLİ/YETKİLİ KURUMLARIN/ BİRİMLERİN 

ADI 

 
HİZMETİN SUNUM SÜRECİNDE 

 
 

HİZMETİN 

ELEKTRONİK 

OLARAK 

SUNULUP 

SUNULMADIĞI 

 

 
MERKEZİ 

İDARE 

 

 
TAŞRA 

BİRİMLERİ 

 

 
MAHALLİ 

İDARE 

 

 
DİĞER (ÖZEL 

SEKTÖR VB.) 

 

 
BAŞVURUDA İSTENEN 

BELGELER 

 

İLK 

BAŞVURU 

MAKAMI 

 

 
PARAF 

LİSTESİ 

 
KURUMUN 

VARSA YAPMASI 

GEREKEN İÇ 

YAZIŞMALAR 

KURUMUN 

VARSA 

YAPMASI 

GEREKEN DIŞ 

YAZIŞMALAR 

MEVZUATTA 

BELİRTİLEN 

YAZIŞMANIN 

TAMAMLANMA 

SÜRESİ 

 
HİZMETİN 

ORTALAMA 

TAMAMLANMA 

SÜRESİ 

 

YILLIK 

İŞLEM 

SAYISI 

 
 

 
 
 

1 

 

 

  
 

 
Kültür faaliyetleri 

düzenlemek 

 
Öğrencilerin ilgi alanlanlarına göre boş 

zamanlarını değerlendirmek, yeni ilgi alanları ile 

birliklte dinlenme ve eğlence alışkanlığı 

kazanmalarını sağlamak, güzel sanatlarla ilgili 

faaliyetleri izlemelerini, isterse bu faaliyetlere 

katılmalarını sağlamak 

 
 

2547 sayılı Kanunun 47. maddesi ile 

Yükseköğretim Kurumları, 

MedikoSosyal Sağlık, Kültür ve Spor 

İşleri 

Dairesi Uygulama Yönetmeliği 

 
 
 
 

Öğrenci 

 

 
Sağlık, 

Kültür ve 

Spor Daire 

Başkanlığı 

 
 
 
 

- 

 
 
 
 

- 

 
 
 
 

- 

 
 
 
 

- 

 
 
 
 

" 

 
Memur, Şube 

Müdürü, Daire 

Başkanı, Genel 

Sekreterlik, 

İlgili 

Rektör 

Yardımcısı 

 

 
Rektörlük oluru, 

Dekanlık başvuru 

dilekçesi, etkinlik 

programı 

 
 

Üniversiteler, Halk 

Oyunları Spor 

Fed., Mlli Eğt.Müd., 

Belediye Başk. 

  
 

 
 
 

5-10 gün 

 
 

 
 
 

135 

 
 

 
 
 

sunuluyor 

 
 
 

 
 

2 

 

 

  
 

 
Spor faaliyetleri 

düzenlemek 

 
Öğrencilerin ve çalışanların beden sağlıklarını 

korumak ve geliştirmek, onlara disiplinle çalışma 

alışkanlığı kazandırmak, spora ilgi duymalarını 

sağlamak, enerjilerini bu olumlu yöne yöneltmek, 

boş zamanlarını değerlendirmek için ilgi duydukları 

spor dalında çalışmalarını sağlamak 

 
 

2547 sayılı Kanunun 47. maddesi ile 

Yükseköğretim Kurumları, 

MedikoSosyal Sağlık, Kültür ve Spor 

İşleri 

Dairesi Uygulama Yönetmeliği 

 
 
 
 

Öğrenci Personel 

 

 
Sağlık, 

Kültür ve 

Spor Daire 

Başkanlığı 

 
 
 
 

- 

 
 
 

 
 

- 

 
 
 

 
 

- 

 

 
Öğrenci kimlik kartı, 

Personel kimlik kartı 

dışarıdan katılanlar için 

yönetim referansı 

 

 
Sağlık, 

Kültür ve 

Spor Daire 

Başkanlığı 

 
Memur, Şube 

Müdürü, Daire 

Başkanı, Genel 

Sekreterlik, 

İlgili 

Rektör 

Yardımcısı 

 

 
Rektörlük oluru, 

Dekanlık, 

Yüksekokul ve 

MYO yazışmalar 

 
Valilik Makamı (İl 

Milli Eğt. Müd., İl 

Emniyet Müd., 

Gençlik ve Spor İl 

Müd. vb.) Belediye 

Başk. 

  
 
 

 
 

5 ay 

 
 
 

 
 

1 

 
 
 

 
 

sunuluyor 

 
 

 
 

 
3 

 

 

  
 

 
Üniversitelerarası 

sportif 

orgnizasyonlar 

 
 

 
Öğrencilerimizin ilgi alanları, potansiyellerine 

uygun branş ve kategorilerde takımlar oluşturarak 

Üniversitelerarası müsabakalara katılmak 

 

 
2547 sayılı Kanunun 47. maddesi ile 

Yükseköğretim Kurumları, 

MedikoSosyal Sağlık, Kültür ve Spor 

İşleri 

Dairesi Uygulama Yönetmeliği 

 
 
 

 
Öğrenci 

 
 
 
Sağlık, 

Kültür ve 

Spor Daire 

Başkanlığı 

 
 
 

 
- 

 
 
 

 
- 

 
 
 

 
- 

 
 

 
-Katılım başvuru formu 

-Lisans belgesi 

-Yıllık faaliyet taslak raporu 

 
 
 

Sağlık, 

Kültür ve 

Spor Daire 

Başkanlığı 

 
Memur, Şube 

Müdürü, Daire 

Başkanı, 

Genel 

Sekreterlik 

Mak., İlgili 

Rektör 

Yardımcısı 

 
 
 
Rektörlük oluru 

Dek./Ens/Yükseko 

kul/MYO    İdari 

birimler 

 
 

-Üniversiteler Spor 

Fed. - 

Gençlik ve Spor İl 

Müd. - 

Gençlik ve Spor 

Gen.Müd. 

  
 
 

 
1 hafta 

 
 

 
 

 
10 

 
 

 
 

 
sunuluyor 

 
 
 

 

 
4 

 

 

  
 
 
 
Spor turnuvaları 

düzenlemek 

 
 
 
 
Fakülte, Yüksekokul ve Meslek Yüksekokulların 

düzenlediği turnuvalar 

 

 
Yükseköğretim Kurumları 

MedikoSosyal Sağlık, Kültür ve Spor 

İşleri Dairesi Uygulama Yönetmeliğinin 

17. 

maddesi 

 
 
 
 
Öğrenci Akademik 

personel, İdari personel 

 
 
 
Sağlık, 

Kültür ve 

Spor Daire 

Başkanlığı 

 
 
 

 
- 

 
 
 

 
- 

 
 
 

 
- 

 
 
 
 
Öğrenci kimlik kartı 

Personel kimlik kartı 

 
 
 

Sağlık, 

Kültür ve 

Spor Daire 

Başkanlığı 

 
Memur, Şube 

Müdürü, Daire 

Başkanı, 

Genel 

Sekreterlik 

Mak., İlgili 

Rektör 

Yardımcısı 

 
 

 
Dek./Ens/Yükseko 

kul/MYO        İdari 

birimler 

 
 
 

 
- 

  
 
 

 
20 gün 

 
 
 

 

 
Belirsiz 

 
 
 

 

 
Sunuluyor 

 
 

 
5 

 

 

  

 
Spor tesislerimizin 

kullanımı 

 

Valilik kararıyla Milli Eğt. Müd. İle Gençlik ve Spor İl 

Müd.'nün sportif organizasyonlar için spor 

tesislerimizin kullanımı 

Yükseköğretim Kurumları 

MedikoSosyal Sağlık, Kültür ve Spor 

İşleri Dairesi Uygulama Yönetmeliğinin 

17. 

maddesi 

 
İlköğretim okul 

öğrencileri ile amatör 

müsabakalarda görevli 

lisanslı sporcular 

 
Sağlık, 

Kültür ve 

Spor Daire 

Başkanlığı 

 
 

- 

 
 

- 

 
 

- 

 

 
Valilik Makamından gelen 

yaz 

 

Genel 

Sekreterlik 

Mak. 

 

Genel 

Sekreterlik 

Daire Başkanı 

 

 
İdari ve Mali İşler 

Daire Başkanlığı 

-Valilik Makamı     - 

Milli Eğt. Müd.   - 

Gençlik ve Spor İl 

Müd. - 

Belediye Başk. 

  
 

1 ay 

 
 

 
3 

 
 

 
sunulmuyor 

 
 
 
 

 

 
6 

 

 

  
 
 

 
Spor salonunun 

kullanımı 

 
 
 
 
Ders programına göre Hasan Polat Beden 

Eğitimi ve Spor Merkezi ile çim saha spor 

merkezi kondisyon salonunun tahsisi 

 
 
 
Yükseköğretim Kurumları 

MedikoSosyal Sağlık, Kültür ve Spor 

İşleri Dairesi Uygulama Yönetmeliğinin 

17. 

maddesi 

 
 
 
 
 
Öğrenci 

 
 

 
Sağlık, 

Kültür ve 

Spor Daire 

Başkanlığı 

 
 
 
 
 
- 

 
 
 
 
 
- 

 
 
 
 
 
- 

 
 
 
 
 
Program listesi 

 
 

 
Rektörlük 

Genel 

Sekreterlik 

Mak. 

  
 
 
 
Beden 

Eğt.Böl.Başk. 

BESYO Müd. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 

    
 
 
 

 

 
sunulmuyor 

 
 
 
 

 
7 

 

 

  
 
 
 

Öğrenci kulübü 

kurma 

 
 
 

Öğrencilerin ilgi alanlarına göre ders dışı 

zamanlarını değerlendirmek, farklı ilgi alanlarına 

yönelmelerini, sosyal, kültürel ve sportif 

etkinliklere katılımlarını sağlamak 

 
2547 sayılı Kanunun 46. maddesi, 

Yükseköğretim Kurumları 

MedikoSosyal Sağlık, Kültür ve Spor 

İşleri 

Dairesi Uygulama Yönetmeliğinin 16 ve 

17. maddeleri ile KTÜ Öğrenci Kulüpleri 

Yönergesi 

 
 
 

 
Öğrenci 

 
 
 

Sağlık, 

Kültür ve 

Spor Daire 

Başkanlığı 

 
 
 

 
- 

 
 
 

 
- 

 
 
 

 
- 

 
 

 
-Kulüp Tüzüğü 

-En az 15 adet başvuru 

dilekçesi 

 
 
 

Sağlık, 

Kültür ve 

Spor Daire 

Başkanlığı 

 
Memur, Şube 

Müdürü, Daire 

Başkanı, 

Genel 

Sekreterlik 

Mak., İlgili 

Rektör 

Yardımcısı 

 
 

 
Öğrenci Etkinlikleri 

Birimi Yönetim 

Kurulu onayı 

 
 
 

 
- 

 
 
 

 
- 

 
 
 

 
1 ay 

 
 
 

 
35 

 
 
 
 

 
sunuluyor 

 
 
 

 
8 

 

 

  
 
 

Kısmi zamanlı 

çalışma 

 
Fakülte Dek./Ens.,Yüksekokul ve MYO Müd. 

tarafından belirlenen başarılı-ihtiyaçlı öğrencileri 

hem maddi destek sağlamak hem de profesyonel 

iş yaşamına hazırlamak üzere kısmi zamanlı 

çalıştırmak 

 
2547 sayılı Kanunun 46. maddesi ile 

Yükseköğretim Kurumları 

MedikoSosyal Sağlık, Kültür ve Spor 

İşleri 

Dairesi Uygulama Yönetmeliği 

 
 

 
Öğrenci 

 
 
Sağlık, 

Kültür ve 

Spor Daire 

Başkanlığı 

 
 

 
- 

 
 

 
- 

 
 

 
- 

*Nüfus cüzdanı fot. 

*1 adet fotoğraf 

*Öğrenci belgesi 

*T.C. Ziraat Bankası hesap 

numarası 

*Müktesaplık belgesi 

*Sözleşme 

 
 

Sağlık, 

Kültür ve 

Spor Daire 

Başkanlığı 

 
Memur, Şube 

Müdürü, Genel 

Sekreterl,k 

Mak., 

Rektörlük Mak. 

 
Rektörlük Mak. 

Fak.Dek.,Enstitüler 

,Yüksekokul 

Müd.,MYO Müd., 

İdari birimler 

 
 

 
- 

 
 

 
- 

 
 

 
30 iş günü 

 
 

 
300 

 
 
 

 
Sunuluyor 

 

 
 

 
9 

 

 

  

 
Kısmi    zamanlı 

çalışan 

öğrencilerin ücret 

ödemeleri 

 
 
 
Kısmi zamanlı çalışan öğrencilere ücret ödeme 

işlemlerinin yapılması 

 

2547 sayılı Kanunun 46. maddesi ile 

Yükseköğretim Kurumları 

MedikoSosyal Sağlık, Kültür ve Spor 

İşleri 

Dairesi Uygulama Yönetmeliği 

 
 

 
Öğrenci 

 

 
Sağlık, 

Kültür ve 

Spor Daire 

Başkanlığı 

    
 

Puantaj cetveli Ücret 

bordrosu Banka 

ödeme listesi 

 

 
Sağlık, 

Kültür ve 

Spor Daire 

Başkanlığı 

 

 
Memur, Şube 

Müdürü, Daire 

Başkanı 

 
 
 
Strateji Geiştirme 

Daire Başkanlığı 

   
 
 
06-12 tarihleri 

arasında 

 
 

 
12 

 

 
 

 
sunuluyor 



 
 

 
 

 
10 

 

 

  

 
Staj yapan 

öğrencilerin sigorta 

prim ve genel 

sağlık sigortası 

ödeme işlemleri 

 
 

Staj yapan öğrencilerin sigorta prim giderleri ile 

ailesi üzerinden bakmakla yükümlü olunan kişi 

durumunda olmayan öğrencilerin genel sağlık 

sigorta giderlerinin ödenmesini sağlamak 

 
 
 
 
5510 sayılı Kanunun 5. ve 87. maddeleri 

 
 
 
 
Staj yapan öğrenciler 

 
 

Sağlık, 

Kültür ve 

Spor Daire 

Başkanlığı 

 
 
 
 
- 

 
 
 
 
- 

 
 
 
 
- 

 
 

 
Staj formu, müstehaklık 

belgesi 

 
 

Sağlık, 

Kültür ve 

Spor Daire 

Başkanlığı 

 
 

 
Memur, Şube 

Müdürü, Daire 

Başkanı 

 
 

 
Strateji Geiştirme 

Daire Başkanlığı 

     
 

 
 

 
sunuluyor 

 
 

 
 

 
11 

 

 

  
 
 

 
Barınma hizmetleri 

 

 
Öğrencilerin sağlıklı, temiz ve huzur içinde 

barınmalarını, ucuz ve dengeli beslenmelerini 

sağlayacak tedbirleri almak, yemekhane, kantin 

açmak ve işletmek, çamaşırhane hizmetlerinden 

yararlanmalarını sağlamak 

 

 
2547 sayılı Kanunun 47. maddesi ile 

Yükseköğretim Kurumları 

MedikoSosyal Sağlık, Kültür ve Spor 

İşleri 

Dairesi Uygulama Yönetmeliği 

 
 
 

 
Öğrenci 

 
 
 

Sağlık, 

Kültür ve 

Spor Daire 

Başkanlığı 

 
 
 

 
- 

 
 
 

 
- 

 
 
 

 
- 

Öğrenci Belgesi 

Taahhütname 

Sağlık raporu 

Savcılık belgesi 

İkametgah belgesi 

Disiplin cezası olmadığına 

dair yazı 

Nüfus cüzdanı fot. 

4 adet fotoğraf 

 
 
 

 
Yurt Müd. 

 
 
 
 

Memur, Şube 

Müdürü 

    
 
 

 
1 gün 

 
 
 

 
56 

 
 

 
 

 
sunulmuyor 

 
 
 

12 

 

 

  

 
Beslenme hizmetleri 

 
 

Öğrenci ve idari personelin yemekhane 

hizmetlerinden yararlandırılmasını sağlamak 

2547 sayılı Kanunun 47. maddesi ile 

Yükseköğretim Kurumları 

MedikoSosyal Sağlık, Kültür ve Spor 

İşleri 

Dairesi Uygulama Yönetmeliği 

 

 
Öğrenci, personel 

Sağlık, 

Kültür ve 

Spor Daire 

Başkanlığı 

 

 
- 

 

 
- 

 

 
- 

 
 

Öğrenci kimlik kartı 

Personel kimlik kartı 

 

 
Memur 

     

 
3 gün 

 

 
Değişken 

 
 
 

Sunuluyor 

 
 

 

 
 

13 

 

 

  
 

 
Yemek bursundan 

yararlanma 

 
 
 
Fakülte Dek./Ens.,Yüksekokul ve MYO Müd. 

tarafından belirlenen başarılı-ihtiyaçlı öğrencilerin 

yemek yardımından yararlandırılması 

 
 

 
2547 sayılı Kanunun 47. maddesi, 

Beslenme Yardımı Yönergesi 

 
 

 
 

Öğrenci 

 

 
Sağlık, 

Kültür ve 

Spor Daire 

Başkanlığı 

    
 

Fak.Dek./Ens.-Yüksekokul, 

MYO Müd. Tarafından 

belirlenen öğrencilerin isim 

listesi 

 
 

Sağlık, 

Kültür ve 

Spor Daire 

Başkanlığı 

 
 

 
Memur, Daire 

Başkanı 

 
 
 
Fak.Dek./Ens.- 

Yüksekokul-MYO 

Müd. 

 
 

 
 

- 

 
 

 
 

- 

 
 

 
 

1 ay 

  
 

 

 
 

Sunuluyor 

 


