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HIZMET STANDARDI TABLOSU
HIZMETIN
SIRA . . . ORTALAMA
NO HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER TAMAMLAN
MA SURESI
Evrak Kaydi-
Evraklarin Baskanligimiz ~ Birim  Evrak  Yetkilisine  fiziki
1 Paraflanmasi evraklar/ EBY§ gfalmesi ve lfayda alinmasi. Kayda giren 1 Saat -Siiresiz
Evraklarin evraklarin birimin yetkilisi tarafindan paraflanan ve
Dagitilmasi- Giden havale edilen evraklarin birimde ¢alisanlara dagitilmasi.
Yazigmalar ve Takibi
Elektrik, su, telefon, ttnet ve vb. Fatura
Kurum Odemeleri - | Farkli  biitceli dairelerin ayn1 binayr ortaklasa En Geg Son
!Elektrik, Su, Telefon, | kullanmalar1 halinde elektrik, su, dogalgaz ve benzeri Odeme
2 Internet, Dogalgaz tilketimler yalniz bir Olcii aletiyle olgiiliiyor ise fatura o
faturalarinin yerine, fatura sureti ile her daireye isabet eden tiiketim Tar!'hlr?.den 1
R . . . | \ o Giin 6nce
O6denmesi bedeli tutarii gosterir belgenin ve sézlesmenin 6deme
belgesine baglanmasi gerekir.
Ihtiyaglarin, 6245 sayili Harcirah Kanunu, 6183 Sayili
AmmeAlacaklarmm Tahsil Usulii Hakkinda Kanun, On
OdemeYonetmeligi ve On Odeme Genel Tebligi
uyarinca yapilmasi.
Avansin Acilmasi I¢in Gerekli Bilgi ve Belgeler:
Harcama yetkilisinin uygun gérmesi, Odeneginin
bulunmasi,
Gergeklestirme islemlerinin tamamlanmasi
beklenilemeyecek ivedi veya zorunlu olmasi, Avansin iist
smirmin merkezi yonetim biitge kanunundaki tutar
3 Is Avansi Islemleri gegmemesi, Avansin hangi amagla kullanilacaginin 3 Giin

belirtilmesi, Avanslarin hangi is i¢in verilmis ise yalnizca
iste kullanilmasi, Mutemetlerin gorevlendirilmesinde
ad1, soyadi, gorev unvani, T.C. kimlik veya vergi kimlik
numarasi ve imza orneginin bulunmasi,

- Muhasebe Islem Fisi, Olur yazis1, Harcama Talimat1 vb.
Avansin Kapatilmas: Igin Gerekli Bilgi ve Belgeler :-
Mutemetlerin avanslarda bir ay, kredilerde ise ii¢ ay
icinde muhasebe yetkilisine vermek ve artan tutari iade
ederek hesabini kapatmasi, Mahsup islemi yapilmadik¢a
ayni is i¢in avans talep edilmemesi,

- Odeme Emri Belgesi, Kanitlayic1 Belgeler (fatura vb.)




Acma 10 Is

4 On Odemeli Islemler Harcama Talimati Onay Belgesi, Avans talep formu glinii -
(Avans)
Kapatma 1 Ay
. . Acma 10 Is
3) On O(_iemeh Islemler Harcama Talimati1 Onay Belgesi, Kredi talepnamesi guntu -
(Kredi)
Kapatma 3 Ay
6 Arag Tahsisi Rektorliik izin yazisi, Tasit Gorev Emri Formu. 1 Giin
Araclarin .
Gorevlendirilmesi Tasit Gorev Formu 15
Tasit / Is Makinesi
Ariza Tespit Ve ) - . S
7 Bakim Onartm Ariza Tespit Tutanagi, Rutin Bakim Listesi 1Ay
Islemleri
Arac Ruhsat .
8 r ag Bunsat ve ) Harcama Belgesi, Ara¢ Ruhsati, Fatura 2 Giin
Sigorta Islemleri
. . Bagvuru formu (imid web sayfasindan, bildirilen
Lojman tahsis . . .
9 tarihlerde elektronik ortamda basvuru yapilir, ¢iktist 1 Giin
basvurusu . . . -
imzalanarak idareye teslim edilir )
Tahsis Talebi- Puan Sira Listesi- Konut Tahsis Edilecek
10 | Lojman Tahsis islemi | Personelin  Belirlenmesi-Tahsise Iliskin Komisyon | 30 Is Giinii
Karari-Kamu Konutlar1 Giris Tutanagi - Bildirim
Lojman Tahliye el .
11 1sljemi y Kamu Konutlar1 Cikis Tutanag - Bildirim 15 Is Giinti
12 | Posta Hizmetleri Sozlesme Imzalanmasi, Faturanin Gelmesi Ve Odeme 3 is Giinii
Yapilmasi
Personel Yillik Izin talebi ve sonrasinda izin formunun imzalanmasi -
13 |, . . EBYS Sthhi  izinlerde Raporun Baskanligimiza 1 Giin
Izinleri
Ulastirilmasi
Dogrudan Temin ile
Mal ve Hizmet
14 Alimlar Harcama Belgesi, Teklif Mektubu, Fatura, Vergi Borcu 3 Giin
Tag1t ve Biiro Yoktur Belgesi, (Tek kaynak alimlarda yetki belgesi)
Makineleri
Onarimlar1
15 | Bilgi Edinme Talebi | Dilekge 7 Gilin
Tasinmaz kiralama Dokiimanda belirtilen yeterlilik belgeleri, ihale onayi 1-3 Ay
16 sonras1 sozlesme damga vergisi, karar pulu ve kesin
teminatin yatirilarak sdzlesmenin imzalanmasi
Temizlik ve Destek Belge gerekmemektedir.. Stirekli hizmet
17 | Hizmetleri

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN

I¢c kontrol Birimi
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