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HIZMET STANDARTLARI TABLOSU

HIZMETIN
S.N. HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN TAMAMLANMA
BELGELER SURESI (En Geg)
1- Goreve baglama yazisi
2- Kararname
3- Maas nakil ilmiihaberi
1 Ise Baslama 4- Aile bildirimi 1 is wiini
5- Aile durum bildirimi > sn
6- Banka hesap ve IBAN no
7- KBS girisleri
1- Terfi onay1
2- Rapor
2 | Birim Maag1 Tahakkuku | 3- Sigorta belgesi 1-3 i giinii
4- Personelin durum degisikligi evraki
5- SGK ise giris ve ayrilig bildirgeleri
Onaylh Tek Maas 1- Personelin talebi ve dilekgesi e L
3 Borgrosu 11 giind
Emk San_d. Kesenek 1- Birimin maas bordrolar1 maas 6deme P
4 | Bildirgesi -, et L 2 Is giinii
doneminin ilk is giinii
1- Ucretsiz izin veya gorevden ayrilma
5 | Bor¢ Bordrosu onay1 1 is giinii
2- Odeme yapilan maas bordrosu
Oliim Yardimi 1- (")lﬁm_o_laylr}ln meydana geldigi yeri .
6 ve tarihi belirten rapor 1 Is giinii
2- Oliim yardimu talep edenin dilekgesi
. . 1- Fatura £ .
7| Yemek Hakedisi 2- Yemek say1 tespit tutanagi 11s giinii
1- Fatura
2- Harcama Talimati
3- Olur Uygunluk Evraki
. 4- On Mali Kontrol
IO S0 o0 |5 Mone o kg
g |Postagide - 6- Teklif Mektubu (Kargo) e
tilkketim giderlerinin 7 Pi A 2 Is giinii
S5denmesinde iyasa Arastirmasi (Kargo)
8- Onay Belgesi (Kargo)




Satinalma Odemeleri

1- Satinalma Isine ait fatura

2- Satinalma isine ait fatura sahibinin
hesap dilekg¢esi ve IBAN numarasi

3- Yapilacak ihalelere bagvurularda
Idaremiz tarafindan hazirlanan
sartnamede diizenlenen ihaleye
katilabilmek i¢in hazirlanacak
belgeler.

1 is giinii

10

Harcirah Islemleri

1- Gorevlendirme yazisi veya harcama
talimati

2- Gegici veya siirekli gorev yolluklarina

ait bildirimler

3- Yurtici / Yurtdis1 gegici gorev
yollugu bildirimi

4- Yatacak yer temini i¢in 6denen
ticretlere iligkin fatura

5- Yurtici siirekli gérev yolluklarinin
O0denmesinde bu belgelere eklenmesi
icin atamalarda atama onay1, diger
hallerde harcama talimati.

1 is giinii

11

Ayniyat Is ve Islemleri

1- Demirbas ve sarf malzeme
talepleriyle ilgili onayli taginir istek
belgesi

2- Demirbas ve sarf malzeme tasinir
islem fisi

3- Demirbag ve sarf malzeme dagitimi

1 is giinii

NOT: Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenmesi veya eksiksiz belge ile
basvuru yapilmasina ragmen hizmetin belirtilen siirede tamamlanmamasi ya da yukaridaki tabloda bazi
hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda asagidaki tabloda belirtilen ilk miiracaat yerine yahut

ikinci miiracaat yerine basvurunuz.

flk Miiracaat Yeri

Adi Soyadi Halit EROL

Unvani Sube Miidiirii

Adres MSU Rektorliik Binasi
Telefon/Dahili 1175

e-posta h.erol@alparslan.edu.tr

ikinci Miiracaat Yeri

Ad1 Soyadi Faruk CETIN

Unvani Daire Baskani

Adres MSU Rektorliik Binasi
Telefon/Dahili 1170

e-posta

f.cetin@alparslan.edu.tr




