IDARI VE MALI iSLER DAIRE BASKANLIGI HIZMET STANDARTLARI TABLOSU

EK-2
SIRA . . . . HIZMETIN TAMAMLANMA
HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENILEN BELGELER .. .
NO $ SURECI (EN GEC)
1 | Yolluk Giderlerinin Odenmesinde
1- Yurtigi / Yurtdist Gegici Gorev Yollugu Bildirimi - MYHBY Ornek No: 27
2- Yatacak yer temini i¢in ddenen tcretlere iligkin fatura.
Gorevine ait mesleki ve sihhi yeterliliklerinin tespiti veya kurumlarinca gériilecek
lizum tizerine siav i¢in génderilenler ile yurti¢inde mesleki bilgilerini artirmak
Yurti¢i gegici gorev yolluklarmin amactyla memuriyet mahalli disinda agilan kurs veya okullara gonderilenlerin 3 is Giinii
6denmesinde; 1- S6z konusu siav veya kursa katildigini gosteren belge. $
Ugakla Yapilan Seyahatlerde;
2- Yolcu bileti.
3- Bilette kayith gidig-doniisten birisinin kullanilmamasi nedeniyle biletin iadesi
gerektigi takdirde gergeklesen seyahat ticretini gosteren belge.
1- Dilekge
Yurtici stirekli gorev yolluklarinin 2- Personel Nakil Bildirimi Formu - MYHBY Ornek No:10, Aile Yardimi Bildirimi 3 is Giinii
ddenmesinde; Formu - MYHBY Omek No: 14, Emekli olanlar igin Emekli Sandig1 yazist. $
3- Yurtici / yurtdist siirekli gorev yollugu bildirimi - MYHBY Ornek No: 28
1- Yurtigi / Yurtdis1 Gegici Gorev Yollugu Bildirimi - MYHBY Ornek No: 27
2- Konaklama igin 6denen ticretlere iligkin fatura.
Yurtdist gecici gorev yolluklarmin Ucakla Yapilan Seyahatlerde; e
. . . 3 Is Ginii
ddenmesinde; 1- Yolcu bileti.
2- Bilette kayith gidis-dontisten birisinin kullanilmamasi nedeniyle biletin iadesi
gerektigi takdirde gerceklesen seyahat ticretini gosteren belge.
2 |ilan Giderleri; flanla ilgili gazete, Fatura. 3 s Giinii
3 | Elektrik, Su, Dogalgaz Odemeleri; Fatura, Rektorliik olur yazis. 315 Giinii
4 | Telefon Odemeleri; Fatura, Rektérliik olur yazisi. 3 s Giinii
5 |Dogrudan Temin Talep Formu ya da talep yazisi, Teknik Sartname 15 Is Giinii
Gelen ve Giden Evraklarin Kayit Altina . .
6 Alinmast Resmi Yazi, Dilekge 1 s Giinit
7 | Arag Tahsisi (il dig1) 1- Rektorliik olur yazisi 1 is Glinii
1- Kurum i¢i miiracaatlarda direk birim sorumlusuna bagvurulur ve arsiv malzemesi
8 | Arsivlerden Yararlanma takip formuna kayit yapilir. 2 Giinii
2- Kurum dig1 miiracaatlarda, dilekgesi alinir.
9 | Ambar ihtiyag Listesi Istekleri 1-Tagmnir fhtiyaglar1 istek Formu 20 Giinii

10

Devir istekleri




SIRA . . . . HIZMETIN TAMAMLANMA
HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENILEN BELGELER . .
NO 5 SURECI (EN GEC)
11 | Lojman Tahsis ve Teslim Etme Dilekge, Tahsis Beyannamesi Liste, Tahsis karari 30 Is Giinii
Islemleri
12 Taginir Mal Giris Islemleri Giris belgesi (Fatura, Tasinir islem fisi, Deger artis belgesi) 1 Is Giinii
Komisyon Olusum Tutanagi-Sayim Tutanagi-Tasinir Sayim Dokiim Cetveli- )
13 | Tagiur Mal Giris islemleri Harcama Birimi Yonetim Hesab1 Cetveli- Ambar devir teslim Tutanagi. (Taginir 3 Is Giinii
Mal Yonetmeligi
Madde 32)
14 | Taginir Mal Giris islemleri Kayittan Diisme Teklif ve Onay Belgesi-Tasimnir Islem hurda 30 Is Giinii
¢cikigi-Komisyon olusum Tutanagi (Tasinir Mal Yonetmeligi 27-28. maddeleri)
15 |ihale 1-4734 Sayli Devlet ihale Kanunu 1 Y1l
2-4735 Sayil1 Sézlesmeler Kanunu,
3-5018 Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,
4-Hgili yonetmelikler ve tebligler, mevzuatta yeterlilik igin istenen belgeler,
Idari Sartnamenin
7. Maddesinde yer alan yeterlilik kriterleri
16 |is Deneyim Belgesi Talebi Dilekge 3 is Giinii
17 | Teminat fadesi Dilekge 3 Is Giinii
18 | Sikayet Basvurusu Dilekge 10 is Giinii
19 |DMO Alimi Talep Yazisi, DMO fiyat listesi, DMO kredi olur yazisi 45 I Giinii
20 |Maas Odemesi
a- Tayin Maas nakil bildirimi, atama onayz, ise baglama yazisi 10 giin
b-Yeni ise baglama Atama onayi, ise baslama 10 Giin

Bagvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenilmesi veya basvuru eksiksiz belge ile yapildig: halde, hizmetin belirtilen siirede tamamlanmamasi
durumunda ilk miiracaat yerine ya da ikinci miiracaat yerine bagvurunuz.

BENGU SEKEROGLU

Daire Bagkani




