
	KAMU HİZMET STANDARTLARI TABLOSU
(SİİRT ÜNİVERSİTESİ İDARİ VE MALİ İŞLER DAİRESİ BAŞKANLIĞI)

	Sıra
	Hizmetin Adı
	Başvuruda İstenen Belgeler
	Hizmetin Tamamlanma Süreci

	1
	Yolluk İşlemleri (Yurtiçi Geçici)
	1-Görevlendirme yazısı veya harcama talimatı
2-Yurtiçi/Yurtdışı Geçici Görev Yolluğu Bildirimi-MYHBY Örnek No:27
3-Ödenen ücretlere ilişkin fatura
	3 İş günü

	2
	Yolluk İşlemleri (Yurtiçi Sürekli)
	1-Dilekçe
2-Harcama Talimatı
3-MYHBY Örnek No:28
	3 İş günü

	3
	4734 Sayılı Kamu İhale Kanunu 3.maddesinin g bendinin geçici 4. maddesine ek 4964/40 md. göre
	İlanla ilgili gazete, fatura. (4734 Sayılı KİK Kanunu 22.maddesinin (b) bendi
	5 İş günü

	4
	Satın Alma İşlemleri
	Elektrik, su, doğalgaz faturaları. MYHBY 49/a bendi
	5 İş günü

	5
	Satın Alma İşlemleri
	Telefon faturaları. MYHBY 43/a bendi
	5 İş günü

	6
	Satın Alma İşlemleri
	Uluslararası Kuruluşla Yapılan sözleşme yazısı, fatura. 4734 22/b bendi
	5 İş günü

	7
	Satın Alma İşlemleri (Avans)
	Talep formu yada yazısı
1-Her Resmi Gazetede yayımlanan "Devlet İhale Genelgesi"
2-4734 22/a bendi
	5 İş günü

	8
	Satın Alma İşlemleri
	Talep yazısı veya talep formu
1- Her Resmi Gazetede yayımlanan "Devlet İhale Genelgesi"
2-4734 22/b bendi
	5 İş günü

	9
	Satın Alma İşlemleri
	Talep yazısı veya formu
1- Her Resmi Gazetede yayımlanan "Devlet İhale Genelgesi"
2-4734 22/d bendi
3-26040 sayılı Resmi Gazetede yayımlanan ön kontrol ve ön mali kontrole ilişkin usul ve esaslar hakkında yönetmelik
	5 İş günü

	10
	Satın Alma İşlemleri (Sözleşmeler)
	Talep yazısı veya formu
1- Her Resmi Gazetede yayımlanan "Devlet İhale Genelgesi"
2-4734 22/d bendi

	12 Ay

	11
	Genel Evrak İşlemleri
	Dilekçe-yazı
	En Geç Takip Eden 3 İş Günü İçerisinde

	12
	Araç Tahsis İşlemleri
	Araç Tahsisi Rektörlük İzin Yazısı (İl Dışı)
	3 İş günü

	13
	[bookmark: _GoBack]Satın Alma İşlemleri
	Teknik Şartnamede belirtilen temizlik malzeme listesi
	12 Ay

	14
	Arşiv İşlemleri
	Dilekçe ( Devlet Arşiv Hizmetleri Hakkında Yönetmeliğin 9 ve 10.maddesi)
	2 İş günü

	15
	Arşiv İşlemleri
	Arşiv Ayıklama İmha ve Tasnif İşlemleri Üst Yazı ( DAY 30-31-32-33. maddeleri)
	Yılda 1 Kez

	16
	Taşınır Mal Kayıt Kontrol İşlemleri
	Taşınır İhtiyaçları İstek Formu
1-5018 Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu -Taşınır Mal Yönetmeliği
	10 Gün

	17
	Taşınır Mal Kayıt Kontrol İşlemleri
	Giriş belgesi ( fatura, maliyet raporu, hibe teslim formu, birleştirme formu,devir çıkış tifi,taşınır istek belgesi, taşınır işlem fişi, zimmet raporu, dayanıklı taşınırlar listesi devir istek formu, taşınır işlem fişi  devir çıkışı, kurum dışı çıkış prtotokolü formu, kurum istek yazısı, (taşınır mal yönetmeliği 16.....24)
	3 İş günü

	18
	Taşınır Mal Kayıt Kontrol İşlemleri
	Kayıttan düşme teklif ve onay belgesi, taşınır işlem hurda çıkışı, komisyon oluşum tutanağı (taşınır mal yönetmeliği 32.madde)
	30 gün

	19
	Taşınır Mal Kayıt Kontrol İşlemleri
	Komisyon oluşum tutanağı, sayım tutanağı, taşınır sayım döküm cetveli, harcama birimi yönetim hesabı cetveli,ambar devir teslim tutanağı, (taşınır mal yönetmeliği 32.madde)
	3 iş günü

	20
	Taşınır Mal Kayıt Kontrol İşlemleri
	Zimmet değişim ve teslim formu , hurda bildirim formu (taşınır mal yönetmeliği 18.madde)
	1 İş günü

	21
	İhale İşlemleri
	Mevzuatta yeterlilik için istenen belgeler, idari şartnamenin 7.maddesinde yer alan yeterlilik kriterleri
1-4734 Sayılı KİK
2-4735 Sayılı KİSK
3-5018 KMYKK
4-İlgili yönetmelik ve tebliğler
	1 Yıl

	22
	İhale İşlemleri
	Mevzuatta yeterlilik için istenen belgeler, idari şartnamenin 7.maddesinde yer alan yeterlilik kriterleri
1-2886 Sayılı DİK
2-4734 Sayılı KİK
3-4735 Sayılı KİSK
4-5018 KMYKK
5-İlgili yönetmelik ve tebliğler
	1 Yıl

	İlk Müracaat Yeri

Ad-Soyad: M.Kazım BENEK
Ünvan     : Daire Başkanı
Adres      : Siirt Üni. Kezer Yerleşkesi
Telefon  : 0484 212 11 11/3700
Fax          : 0484 223 19 98
e-posta  : mkbenek@siirt.edu.tr

	İkinci Müracaat Yeri

Ad-Soyad: Abdulkadir IŞIK
Ünvan     : Genel Sekreter
Adres      : Siirt Üni. Kezer Yerleşkesi
Telefon  : 0484 212 11 11/3521
Fax          : 0484 223 19 98
e-posta  : ....@siirt.edu.tr
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