SIiRT UNIVERSITESI iDARI VE MALI iISLER DAIRE BASKANLIGI HIZMET STANDARTLARI

SIRA HiZMETIN ADI BASVURUDA iSTENEN BELGELER HiZMETIN TAMAMLANMA SURESI
NO
1-Dilekge ; ..
1 Yazismalar 5-Yazi Talebe Gore 1-15-30 Giin
- o 1-Fatura 2-Teklif Mektubu f e
2 Dogrudan Temin Ile Ajgffilar 3-Vergi Borcu Yoktur Yazisi 4-Tek Kaynak Alimlarinda Yetki Belgesi LULEAE T
Mal alimlari ihale uygulama ydnetmeliginin 27 nci maddesi, hizmet alimlari ihale uygulama ydnetmeliginin 29 | Ihale tarihinden sdzlesme imzalanana
3 Thale ncu maddesi ve ihale dokiimaninda belirtilen belgeler. S6zlesme asamasinda 4734 sayili Kanununun 10 uncu kadar  ( itiraz olmamasi durumunda )
maddesinde istenen belgeler, kesin teminat, s6zlesme damga vergisi ve karar pulu yatirildigina dair belgeler 45 giin
, Talep Yazis1 veya Harcama Talimati ile Thale islemlerine baslanilarak 4734 Sayili Kamu Thale Kanunu ile 4735 h,
4 PazarlicigSuli Sayili Kamu Thale S6zlesmeleri Kanunu hiikiimlerine uygun olarak istenilen belgeler. i Ll
5 Teminatm fadesi Dilekge 3 Is Giinii
] 1-Dilekge 2- Ek (5) Sayih Talep Beyannamesi 3- Komisyon Karari 4- Teblig-Tebelltg
6 Lojman Isleri 5- Ek (6) sayill Konuta Girig Tutanagi 6- Ek (7)sayil cetvel Demirbas Esya Degisken
7- Ek (8) sayil cetvel Cikis Tutanagi
1-Goreve baglama yazisi 2-Kararname
7 Tek Maas Tahakkuku 3-Maas nakil ilmiithaberi 4-Aile bildirimi 1-3 is giinii
5-Aile durum bildirimi 6- Banka hesap ve IBAN no
4 1-Terfi onay1 2-Rapor, Izin yazis1 s
8 B graliciuku 3-Sigorta belgesi 4-Personelin durum degisikligi evraki 13kt
9 | Vekalet Ucreti Tahakkuku 1-izinli- Raporlu yazist 1-3 Tsgiinii
10 Idari Gérev Tahakkuku 1- Gorevlendirme yazisi 1-3 isgiinii
11 | Emekli Sandig1 Kesenek Bildirgesi | 1- Birimin maas bordrolari maas 6deme doneminin ilk is giinii 5 Isgiinii
12 | Bore Bordrosu 1- I:Jcretsiz izin veya gorevden ayrilma onay1 30 Dakika
¢ 2- Odeme yapilan maag bordrosu
. . 1-Kayittan diisme teklif ve onay belgesi, 2-Fatura i
13 | Hur%g Sang Isloperi 3-2886 Sayili Devlet Ihale Kanununa gore hazirlanan sartnamede belirtilen belgeler 1-3 Isgiini

Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenmesi, eksiksiz belge ile basvuru yapilmasina ragmen hizmetin belirtilen sturede
tamamlanmamasi veya yukaridaki tabloda bazi hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda ilk miracaat yerine yada ikinci muracaat yerine basvurunuz.
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SiiRT UNIVERSITESI iDARi VE MALI iSLER DAIRE BASKANLIGI HIZMET STANDARTLARI

HIZMETIN
SIRA HIiZMETIN ADI BASVURUDA iSTENEN BELGELER TAMAMLANMA
NO SURESI
1- llgilinin dilekgesi
14 | Dogum Yardimi 2- Dogum oIaylvnln m"eydana ge..ldigivyeri ve tarihi belirten dogumraporu 30 Dakika
3- Dogan ¢ocugun nufus kayit 6rnegi
4- Aile durum bildirimi ve aile yardim bildirimi
15 Olum yardimi 1OIum olayinin meydana g.eld.igi yeri_ve tarihi belirten rapor 30 Dakika
2- Olum yardimi talep edenindilekcesi
Elektrik, su, dogalgaz ve 1-Fatura En Ge¢ Son
16 | benzeri tiketim giderlerinin | 2-Harcama talimati Odeme Giiniinden
ddenmesinde 1 Giin Once
1-Tasinir Istek Fisi 2- Tasinir Giris islem Fisi
17 | Tasinir Mal Iglemleri 3- Tasinir Cikig Figi 4- Muayene Kabul Komisyon Tutanagi Degisken

5- Kayittan Dasme Teklif ve Onay Tutanagi

1-Gegici veya Surekli gorev yolluklarina ait bildirimler 2-Yatacak yer temini i¢in 6denen Ucretlere iligkin fatura _
18 | Harcirah iglemleri 3-Yurtici surekli gorev yolluklarinin 6denmesinde bu belgelere eklenmesi icin atamalarda atama onayi, diger 11 Gunu
hallerde harcama talimati veya gorevlendirme yazisi

Ayniyat ve Levazim 1-Demirbas ve Sarf malzeme talepleriyle ilgili onayli taginir istek belgesi

19 islemleri 2- Demirbas ve Sarf malzeme Tasinir iglem figi 15 Dakika
? 3- Demirbas ve Sarf malzeme Dagitimi
20 | Is Bitirme Belgesi Dilekge 2is Giinii

21 | ilan Bedelleri Odemeleri L aniisilg s 2 is Giinii
2-Fatura
Resmi Araglarin Zorunlu i
22 | Trafik Sigortasi ve Lorag Ruhsal 2 is Gunu

2- Onay Belgesi

Periyodik Muayeneleri

Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenmesi, eksiksiz belge ile basvuru yapilmasina ragmen hizmetin belirtilen strede
tamamlanmamasi veya yukaridaki tabloda bazi hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda ilk muracaat yerine yada ikinci muracaat yerine basvurunuz.
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