IDARI VE MALI ISLER DAIRE BASKANLIGI KAMU HiZMET STANDARTLARI TABLOSU

SIRA _ _ _ HIZMETIN
NO HIZMETIN ADI ISTENEN BELGELER TAMAMLANMA
SURESI (EN GEC)
1 |ihtiyac Talep Basvurusu; ;:l'lrjgl?:rr?itl;(%eslgtﬁ;lme 5 G0N
Gelen ve Giden Evraklann Kayit Alina Alinmasi - - -
2 ve Cevaplandinimasi’ Re_srm Yazl veya Dilekce. 5 Gin
3 Dogrudan Temin 1- Ihtivac belgesi. 15 Gin
(Mal ve Hizmet Alimi Talebi); 2- Teknik Sartname.
4 Satinalama ) 1- Ihtivac belgesi. 5 Giin
(Avans ve Kredi Islemleri); 2- Teknik Sartname.
Dogrudan Temin i -
5 |(Sadece Gergek veya tizel kisilerin ihtiyac ;:llbélgﬁi?(%e;%ﬁglme 15 Gin
ile ilgili §zel hakka sahip islemleri); ’
y N ; 1- Intiyac belgesi.
6 |Dogrudan Temin (Sozlesmeler); 2 Teknik Sartname. 12 Ay
7 |Arac Zorunlu Trafik Sigortasi; Arac Ruhsatnamesi. 5 Gln
8 |Arac Fenni Muayeneleri; Arac Ruhsatnamesi. 5 G0N
. 1- Intiyac Belgesi ]
9 |Arac Bakimve Onanmi; 2. Arac Tamir Istek Formu. 15 Gin
) 1- Ihtivac belgesi.
10 (lhale Usulu ile Mal ya da Hizmet Alimi Talebi;  |2- Teknik Sartname. 75 Gln
3- Tip Idari Sartnamelerde yer alan yeterlik kriterleri.
) 1- Intiyac Belgesi
11 |llan Giderleri; 2-llanla ilgili gazete. 7 G0N
3-Fatura.
1- Makbuz (llgili Bankadan)
) 2- Y etki Belgesi (Vekalet, Imza Sirkisi veya Gorevlendirme yazisi) 30 dakika
12 |lhale Dékiman Satiimasi 3- Kimlik
4- Firma Kasesi
Ihalede Sunulacak Belgelerin "Asli - i - - -
13 |Goralmastar Y apilmasi Onaylanacak belgelerin aslinin |darece gorilmesi gerekir. 1 saat
14 Teklif Zarflarinin Teslim Alinmasi Teklif zarfi yeterlidir. (Teslim alindidina dair Teslim Tutanadi Idarece verilir.) 10 dakika
1-Talep yazisi
) 2- Teminat Mektubu alindisi veya Makbuzu
Kesin Teminat ladesi (Hizmet alimi ihaleleri icin |3- Sigorta borcunun olmadi@ina dair Sosyal Guvenlik Kurumundan alinan Soguk Damgall |SGK'dan yazi geldikten
15 |verilen) vazl (Makbuz ve Soduk Damgall yazi Strateji Gelistirme Daire Baskanh@ina génderilir. sonra 2 1s Gini

Sonraki surec ilgili Baskanlik tarafindan yaratilir.)
4-Vergi Dairesi borg durum belgesi




Firma- Hakedis Odemeleri

1-UstYazi

2- Fatura )

3- Muayene Raporu (Hizmetin yaratildigid Universitemizin birimlerinden)
4. SGK ve Vergi Dairesi borg durum belgesi

3-5gin

16 2- Damga Vergisi Alindisi
6- Imza Sirkileri
7- Hakedis belgeleri
17 Memur Ogle Yemegi Y ardimi Odenek, Saglik Kultir ve Spor Daire Baskanlidina Transfer Edilir. 21s Gunu
1- Bitce Cagnsi - .
18 Biitce Hazirlama 2- Butce Hazirlama Rehberi Egﬁﬁfnﬁnau?limearigﬁwﬁew“
3-Intiyac Listeleri yrie
Plan, Faaliyet Raporu, Harcama Raporu, Analiz -
19 |vs hazifama Talep yazis 3-7 gin
20 |Elektrik, Su, Dogalgaz Odemeleri; Fatura. 3 Gin
21 [Telefon Odemeleri; Fatura. 3 GUn
= . 1- Kurulusla yapilan sdzlesme yazisi. -
22 pluslararam Kuruluslara yapilan Odemeler; 2 Fatura_veya Odeme yazis 5 Gin
23 |ls Deneyim Belgesi Talebi; Dilekge. 3 Gn
) 1- Dilekce
24 |Teminat ladesi Talebi;(Diger) 2- Teminat mektubu alindisi veya makbuzu 3 Gn
3- Vergi Dairesi Borgc Durum Belgesi
) 1- Dilekce.
25 (Ihalelere Sikayet Basvurusu; 2-imza beyannamesi/imza sirkileri, ortak girisim beyannamesi veya s0zlesmesi, 10 Gin
vekaletname, temsil belgesi, ticaret sicil gazetesi vb.
1- Gorevlendirme Y azisi. B
2-Yurtici / Yuridisi Gegici Gorev Y ollugu Bildirimi - MYHBY Omek No: 27
3- Harcama Talimat
Yurtici Gecici Gorev Y olluklan 4-Yatacak yer temini icin ddenen lcretlere iliskin fatura.
Odemeleri Garevine ait mesleki ve sihhi yeterliliklerinin tespiti veya kurumlannca garillecek [0zum
26 |(Yurticinde gorevlendirilmeleri sonucu Uzerine sinav icin génderilenler ile yurticinde mesleki bilgilerini artirmak amaciyla a-7 Gin
personele Yevmiye, Y olluk, Konaklama ve memuriyet mahalli disinda acilan seminer, kongre, kurs veya okullara gdonderilenlerin;
Katihm bedellerinin ddenmesi); a-50z konusu sinav veya kursa katildigini gésteren belge.
Ucakla Yapilan Seyahatlerde;
b-Y alcu bileti, Elektronik Bilet veya Fatura.
Y urtici strekli gérev yolluklan ddemeleri 1 -Dilekce
(Yurticinde veya yurt disinda gorev yapmakta |5 5oconal Nakil Bildirimi Formu - MYHBY Ornek No: 10, Aile Y ardimi Bildirimi Formu-
o7 [Iken yurticinde veya yurt disindaki surekli bir  ypy gy Grnek No: 14, Aile Durumu Bildirimi, Emekli olanlar icin Emekli Sandigi yazisi,  |5-7 Gan

goreve naklen atanan ya da yabanc Ulkelerdeki
memuriyet merkezi degistirilen memur ve
hizmetlilere yeni gorev yerlerine kadar);

Personel Emeklilik Onay!. B
3-Yurtici / yurtdisi sirekli gérev yollugu bildirimi - MY HBY Ornek No: 28




Y urtici strekli gorev yolluklan 6demeleri
(Yurticinde veya yurt disinda gorev yapmakta
iken yurt icinde veya yurt disindaki strekli bir

1 -Dilekce.
2-Personel Nakil Bildirimi Formu - MYHBY Ornek No: 10, Aile Yardimi Bildirimi Formu-

27 goreve naklen atanan ya da yabancl tlkelerdeki g;frlg:?n\rz;lolfmmeekkm?k &i,a?:le Durumu Bildirimi, Emekli olanlar icin Emekli Sandifi yazisi, 5-7 Gln
memuriyet merkezi degistirilen memur ve . . Y = .
hizmetlilere yeni gorev yerlerine kadar); 3-Yurtici / yurtdisi siirekli gérev yollugu bildirimi - MY HBY Ornek No: 28
1 -Gorevlendirme Y azisi B
2-Yurtici / Yurtdisi Gecici Gorev Y ollugu Bildirimi - MYHBY Ornek No: 27 3-Y atacak yer
temini icin ddenen lcretlere iliskin fatura. Gérevine ait mesleki ve sihhi yeterliliklerinin
Yurtdisi Gecici Gorev Y olluklan tespiti veya kurumlannca gortlecek lizum Uzerine sinav icin gdnderilenler ile yurtdisinda
Odemeleri mesleki bilgilerini arirmak amaciyla seminer, kongre, kurs veya okullara gonderilenlerin
28 |[Yurtdisinda géreviendiriimeleri sonucu a-56z konusu sinav veya kursa katildigim gosteren belge, Katihm Dekontu veya Katilim a-7 Gin
personele Yevmiye, Y olluk, Konaklama ve Makbuzu
Katilim bedellerinin Odenmesi); Ucakla Yapilan Seyahatlerde; b-Y olcu bileti.
c-Bilette kayitl gidis-dénusten birisinin kullaniimamasi nedeniyle biletin iadesi gerektidi
takdirde gerceklesen seyahat cretini gosteren belge. d-Pasaport Ornegi, Pasaportun
resimli sayfasi lle giris cikis damgall sayfasinin drnedi
Dilekce, Ek (5) Sayill Talep Beyannamesi
Komisyon Karan ve Teblig-Tebellig - -
36 |Lojman Tahsis islemleri Ek (6) sayill Konuta Giris Tutanag Komisyon kararini takiben

Ek (7) Sayill Cetvel Demirbas Esya Tutanagd

o is guni

Cikis Tutanad,

37 |Lojman Tahliye Islemleri Ek (8) Sayill Kamu Konutlan Geri Alma tutanad 1 Gin
Emekli ikramiyesi, Makam-Gorev tazminati, - 5 gin
38 Olum yardimi, Ek karsiliklar Mosipten bakilarak yapiliyor
1- Terfi
Maas ve Diger Ucret ddemeler g llﬁm;gtsiz izin
39  |[(Memur-lsci-4B) ve SGK bildirimlerinin - JGret 7 gin
gonderilmesi 4- Sendika
2-Icra evraklan
6- Puantaj (Iscilericin)
= - Personel Daire Baskanlidindan gelen, aynlan personel listesi alinarak hesaplanip bankaya .
40 [Promosyon Odemeler gidnderilmesi ve bankadan onayi 20 gun
41 |Fazla Mesai Rektorlik Ozel Kalemde calisanlann puantaji 1g0n
42 |Giyim Yardimi Personel Daire Baskanhdindan giyim yardim listesi alinarak yonetmelige uygun olarak 2 giin

hesaplanir




