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- Yurtici / Yurtdist Gegici Gorev Yollugu Bildirimi - MYHBY Ornek No: 27
2- Yatacak yer temini igin 6denen ticretlere iliskin fatura.
Gorevine ait mesleki ve sihhi yeterliliklerinin tespiti veya kurumlarinca goriilecek
lizum tizerine siav i¢in gonderilenler ile yurticinde mesleki bilgilerini artirmak
Yurti¢i gegici gorev yolluklariin amactyla memuriyet mahalli disinda agilan kurs veya okullara gonderilenlerin e
a . . . 8 . 3 Is Giinii
ddenmesinde; 1- S6z konusu sinav veya kursa katildigini gosteren belge.
Ugakla Yapilan Seyahatlerde;
2- Yolcu bileti.
3- Bilette kayitl gidis-doniisten birisinin kullanilmamasi nedeniyle biletin iadesi
gerektigi takdirde gerceklesen seyahat iicretini gosteren belge.
1- Dilekge
b Yurtici siirekli gorev yolluklarinin 2- Personel Nakil Bildirimi Formu - MYHBY Ornek No:10, Aile Yardimi Bildirimi 3 is Giinii
6denmesinde; Formu - MYHBY Ornek No: 14, Emekli olanlar i¢in Emekli Sandig1 yazis. $
3- Yurtici / yurtdist siirekli gorev yollugu bildirimi - MYHBY Ornek No: 28
1- Yurtigi / Yurtdis1 Gegici Gérev Yollugu Bildirimi - MYHBY Ornek No: 27
2- Konaklama i¢in 6denen licretlere iligkin fatura.
c \.(.urtdlsl ge(;ici gorev yolluklarinimn Ucakla Ya;-nla.n Seyahatlerde; 3 is Giinii
ddenmesinde; 1- Yolcu bileti.
2- Bilette kayitl gidis-doniisten birisinin kullanilmamasi nedeniyle biletin iadesi
gerektigi takdirde gerceklesen seyahat iicretini gosteren belge.
2 |ilan Giderleri; fanla ilgili gazete, Fatura. 3 Is Giinii
3 |Elektrik, Su, Dogalgaz Odemeleri; Fatura. 3 Is Giinii
4 |Telefon Odemeleri; Fatura. 10 {5 Giinii
5 |Transfer Giderleri;
Uluslar aras1 Kuruluslara yapilan . s
a Odemeler: Kurulusla yapilan s6zlesme yazisi, Fatura. 5 Is Giinii
6 |Dogrudan Temin Talep Formu ya da talep yazisi,Teknik $artname 10 Is Giinii
7 Gelen ve Giden Evraklarin Kayit Altina Resmi Yazz, Dilekge. . vs. En Geg Ta.kip -E‘den 1 Is Giinii
Alinmasi Igerisinde
8 |Arag Tahsisi 1- Rektorliik izin yazist 1 is Giinii
1- Kurum i¢i miiracaatlarda direk birim sorumlusuna basvurulur ve arsiv malzemesi
9  |Arsivlerden Yararlanma takip formuna kayit yapilir. 2 Giind
2- Kurum dig1 miiracaatlarda, dilekgesi alinir.
10 |Ambar ihtiyac Listesi Istekleri 1-Tagmir Thtiyaglari istek Formu 20 Giinii

11

Devir istekleri




S’\'EA HIZMETIN ADI BASVURUDA iSTENILEN BELGELER HIZD;EIT;]}:VC?(&EVA&LC‘?N MA
a-Birimler aras1 Devir Istek Formu, 3 Is Giinii
b-Kurum dis1 Dis Devir istek yazisi.
12 | fade istekleri

a-Hurda Malim ladesi Hurda ve Zayi Bildirim Formu 20 Giin

b-Kullanilabilir Malin Tadesi Zimmet Degisim ve Teslim Formu 3 Is Giinii
13 |ihale Talep yazisi, Teknik Sartname 90 Giin
14  |Is Deneyim Belgesi Talebi Dilekge 20 Giin
15 |Teminat fadesi Dilekge 3 Is Giinii
16 |Sikayet Bagvurusu Dilekce 10 is Giinii
17 |DMO Alimu Talep Yazisi, DMO Katolok Nosu 15 Is Giinii
18 |Maas Odemesi

a- Tayin Maas Nakil flmuhaberi, atama onayt, ise baglama yazisi 10 giin

b-Yeni ise baslama Atama onayl, 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.

Birinci Miiracaat Yeri
Isim : Erdal KANIK
Unvan :Genel Sekreter
Tel 10364 219 1950
Faks :0364 2191944

ikinci Miiracaat Yeri

isim :Prof. Dr. Reha Metin ALKAN
Unvan :Rektor

Tel 10364 219 19 20

Faks :0364 21919 38



Tel:457 60 90 

