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iZMIR KATIP GELEBi UNIVERSITESI
iDARI VE MALI iSLER DAIRESI BASKANLIGI

KAMU HiZMET STANDARTLARI

SIRA
NO

HIZMETIN TANIMI

BASVURUDA iSTENEN BELGELER

HiZMETIN TAMAMLANMA
SURESI (EN GEG)

Gelen ve giden evraklarin kayit altina alinmasi,tasnifi,

1 [|havalesi, elden de teslim edilen evraklarin birim icinde |Dilek¢e, Resmi yazi, belge 3 GUN
ilgilelere teslimi
2 |Elektrik, Su, Dogalgaz Odemeleri Fatura En Geg Son {)d?me tarihinden
1 glin 6nce
3 |Telefon ve internet Odemeleri Fatura En Geg Son Qd?me tarihinden
1 giin 6nce
4 |ilan Odemeleri ilanla ilgili gazete, fatura. 3 GUN
5 [Memurlarin 6gle yemegine yardim Yemek Komisyon Tutanagi 2 GUN
(Merkezi Yodnetim Harcama Belgeleri Yénetmeligi 22. Maddesi)
1-Gorevlendirme yazisi veya harcama talimati.
2-Yurtici/Yurtdisi Gegici Gorev yollugu Bildirimi
-MYHBY Ornek No:27
3-Yatacak yer temini icin 6denen Ucretlere iligkin fatura.
6 |Yurtici gegici gorev yolluklarinin 6demeleri 4 -S6z konusu sinav veya kursa katildigini gdsteren belge 3 GUN
Ugakla Yapilan Seyahatlerde;
1-Yolcu bileti
2-Bilette kayith gidis-donusten birisinin
kullaniimamasi nedeniyle biletin iadesi gerektidigi takdirde
gerceklesen seyahat uicretini gésteren belge.
(Merkez Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi 23. Maddesi)
1-Dilekge, 2-Harcama talimati
3-Yurtici/Yurtdigi surekli gdrev yollugu bildirimi
7 |Yurtigi stirekli gérev yolluklarinin 6demeleri -MYHBY Ornek No: 28 3 GUN
4-Resimli mesafe haritasinda gosterilmeyen yerler igin yetkili
mercilerden alinacak onayli mesafe cetveli.(Atamalarda Atama
Onay1)
(Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmelidi 25.Maddesi)
1-Gorevlendirme yazisi ve harcama talimat.2-Yurtici / Yurtdigi
Gegici Gorev Yollugu
L . . Bildirim i- MYHBY Ornek No:27 3-Yatacak yer .
8 |Yurtdisi gegici gorev yolluklarinin cdemeleri temini igin 6denecek lcretlere iliskin fatura.Ugakla Yapilan 3 GIN
Seyahatlerde;1-Yolcu bileti. 2-Bilette kayith gidig-donisten
birisinin kullaniimamasi nedeniyle biletin iadesi gerektigi
takdirde gergeklesen seyahat Ucretini gosteren belge.
Temizik, 6zel giivenlik, arag (tasit) kiralama, hasere ﬁglfémsl:r)i”v"e'(;;nr;ulri]:;eK;SrlfJ?:S:zza”?/!ylnlanan Hizmet ) ihla'e tar'li"dinjéz.lﬁ§lmeni.?
. ) PR - ] imzalanmasina kadar,ihaleye itiraz
9 ::2(}'2“1?;;?5'2:3 vb hizmet alimina iliskin ihale yontemi Alimlari Uygulama Ydnetmeliginin 29. maddesi ve 5188 Sayili | olmamasi durumunda 45 (kirkbes)
yap $ Ozel Giivenlik Kanununda belirtilen belgeler gun.
Universitemizde ihtiyag olan mal ve malzemelerin ﬁ;?: Ejﬂ:;:ﬁcr;u Lhﬁﬁaﬁzzuhr;ljlw,:l||L91:gr?lﬂ(urﬂ|22:;e Kamu ) Ihale tanilinden sozlesmenin
10 |ihale ile temin islemleri, Rektdriiige bagh diger birimlerin |\ < imunca yayinanan Via: / yguama imzalanmasina kadar,ihaleye itiraz
) L L . Yonetmeliginin 29. maddesi geredi ve geregdince istenilen olmamasi durumunda 45 (kirkbes)
mal alim ihalelerinin gergeklestirilmesi -
belgeler gun.
11 Unlver5|_tem|;!n Ihtlya_g_larlnln 4734 sayih KIK'nun 3/e Talep yazisi veya Talep Formu, Muhasebe Islem Fisi 30 GUN
maddesine gore temini
12 ttér::]\i/sirsnemlzm Ihtiyaglarinin 4734 sayil KIK'nun 22/d idarenin Hazirladigi Tekiif Mektubu 15 GUN
13 UnlverS|tem|Z|_n Ihtl}/aglanr)lr_\ 4734 sayill KIK'nun 22- Yetki Belgesi 10 GUN
a/b/c maddesine gore temini
14 |Avans ve Kredi iglemleri Talep yazisi veya Talep Formu 5 GUN
15 Rektorlige ve bagh birimlerin Gelir Amaglh Kiralama ve |imza Sirkiisi, Ticaret/Esnaf Odas| Belgesi,Gegici Teminat 45 GON
Hurda Satig Islemleri ihalelerinin gergeklestirimesi Belgesi,Diger Yeterlilik Belgeleri
Satin alinan mal ve hizmet alimlari igin tek s6zlesmeye
16 bagl iglerin tamamlanmasindan sonra yiklenici Dilekge 2 GUN

tarafindan istenen is bitirme (is deneyim) belgesinin
dizenlenmesi
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<0 P i P HIZMETIN TAMAMLANMA
o HIZMETIN TANIMI BASVURUDA ISTENEN BELGELER - ;
® < s SURESI (EN GEG)
_ 1. Dilekge,2.Vekaleten hareket ediliyorsa Vekaletname, ihale
Ihale konusu is icin verilmis gegici teminatlarin iadesi teklif dosyasinda bu belgeler varsa ayrica belge istenmez. .
17 ; . ! : . f . 30 Dakika
lhaleye teklif vermis en avantajli 1. ve 2. istekliler digindaki
diger isteklilerin gegici teminat mektuplari kesinlesen ihale
Baskanligimiz butgesinin tasarisinin hazirlanmas, intiyag listesi, talep yazilari, devamigi esas olan hizmet
18 |[6deneklerinin kullanimi ile ilgili yazigmalarin yapiimasi yag ’ Py ’ g 20 GUN
L L . . : planlama yazilari
ve birimlerin ihtiyaci dogrultusunda édenekleri kullanma
Rektorlik ve baglh birimlerin ihtiyaci olan (yeni,calinma
19 |ve asinma nedeniyle kullanilamama.v.s.) resmi mihir ~ |Resmi mihir talep yazisi. 3 AY
ile ilgili islemleri yuritmek
20 |Mal ve Malzeme Tedariki istekleri Tasinir ihtiyaglar istek formu, talep yazisi 10 GUN
Fatura-Hibe teslim alma formu-devir gikis Tasinir islem Fisi-
Deger artis Belgesi Tasinir Istek Belgesi- Taginir islem Cikis
. i ) - . Fisi-Zimmet Raporu-Dayanikli Tasinirlar listesi Devir istek . :
21 |Taginir Mal Giris - Cikig-Zimmet - Devir Iglemleri Formu-Taginir islem Fisi devir gikisi-Kurum disi gikis protokolii SURESIZ
formu.Kurum Istek yazisi. (Tasinir Mal Yénetmeligi 16-
........... 24)
Kayittan Diisme Teklif ve Onay Belgesi-Tasinir islem hurda
22 |Kayittan Disme cikisi-Komisyon olusum Tutanagi (Tasinir Mal Yonetmeligi (27- 15 GUN
28)
P Komisyon Olusum Tutanagdi-Sayim Tutanagi-Tasinir Sayim
23 ﬁzi:g’a‘i;\;rﬁm" Mal Yonetim Hesabinin Dékiim Cetveli-Harcama Birimi Yonetim Hesabi Cetveli-Ambar 3 GUN
devir teslim Tutanagi. (Tasinir Mal Yénetmeligi Madde 32)

Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenmesi, eksiksiz belge ile basvuru yapilmasina ragmen hizmetin belirtilen sirede
tamamlanmamasi veya yukaridaki tabloda baz hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda ilk miracaat yerine ya da ikinci miracaat yerine basvurunuz.

ilk Miiracaat Yeri

isim

: Idari ve Mali igler Daire Bagkanligi

ikinci Miiracaat Yeri

isim

: Ozkan OZBEK
Unvan : Daire Bagkani Unvan
Adres : Cigli Ana Yerleskesi 35620 IZMIiR Adres
Tel. : 0232 329 35 35 Tel.
Faks : 0232 325 35 88 Faks
e-Posta : ozkan.ozbek@ikcu.edu.tr e-Posta

: Genel Sekreterlik

Nuretdin MEMUR

. Genel Sekreter

: Cigli Ana Yerleskesi 35620 iZM

10232 329 35 35

: 0232 386 08 88

: genelsekreterlik@ikcu.edu.tr




