IDARI VE MALI ISLER DAIRESI BASKANLIGI HiZMET ENVANTER TABLOSU

HiZMETi SUNMAKLA GOREVLI/YET HiZMETIN SUNUM

STANDART HiZMETIN HiZMETIN BASVURUDA iSTENILEN BELGELER iLK PARAF KURUMUN  |MEVZUATT| HIZMETIN | y)L|IK HiZMETIN
DOSYA TANIMI DAYANAGIMEVZU A YARARLAN i iRi o BASVURU LISTESI VARSA R iSLEM | ELEKTRONIK
PLANI ATIN ADI VE ANLAR i|i . MAKAMI ;”E‘:&":’:‘z YAPILMASI | nizwerin | tamamia| SAYISI [~ OLARAK
KODU MADDE YAZISMALA GEREKEN DIS TA';"CI'Z'LA o SUNULUP
NUMARASI A YAZISMALAR | (ooco SUNULMADI
Gl
1 B.30.2.MAR| 841021700 |  Yolluk Yurtici 1- 6245 Sayili  |Rektorliik/O!  idarive (Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri idari ve Memur, - - - 3is 281 Sunulmuyor
.0.73.00.00 islemleri |gegici gérev| Harcirah Kanunu zel Mali igler Yénetmeligi 22. Maddesi) Mali isler Sube GUNU
(Yurti¢i | yolluklarinin 2- 2547 Sayili Kalem,Gene| Dairesi 1- Gorevlendirme yazisi veya harcama Dairesi Madard,
Gegici) o6demeleri Yuksekogretim | Baskanhg talimati. Baskanligi Daire
Kanunu Sekreterlik, 2- Yurtigi / Yurtdigi Gegici Gorev Yollugu Bagkani/Ge
33,35,38,39. Daire Bildirimi - MYHBY Ornek No: 27 nel
Maddeleri 3-6260 | Baskanliklar 3- Yatacak yer temini i¢in 6denen Ucretlere Sek.Yrd./Ge
Sayili Merkezi 1,Hukuk iliskin fatura. nel Sekreter
Yonetim Butge Miusavirligi Gorevine ait mesleki ve sihhi yeterliliklerinin
Kanunu Personeli,Bi tespiti veya kurumlarinca gorilecek lizum
lisim Uizerine sinav i¢cin gonderilenler ile yurtiginde
Merkezi, mesleki bilgilerini artirmak amaciyla
Merkezler memuriyet mahalli disinda agilan kurs veya

okullara gonderilenlerin

1- S6z konusu sinav veya kursa katildigini
gosteren belge.

Ucakla Yapilan Seyahatlerde;

1- Yolcu bileti.

2- Bilette kayith gidis-donusten birisinin
kullaniimamasi nedeniyle biletin iadesi
gerektigi takdirde gerceklesen seyahat

2 B.30.2.MAR| 841021700 |  Yolluk Yurtigi 1- 6245 Sayil  |Rektorlik/O| idarive (Merkezi Yénetim Harcama Belgeleri idari ve Memur, - - - 3is 19 Sunulmuyor
.0.73.00.00 islemleri siirekli Harcirah Kanunu zel Mali isler Yénetmeligi 23. Maddesi) Mali isler Sube GUNU
(Yurtici gorev 2- 2547 Sayili Kalem,Gene| Dairesi 1-Dilekge Dairesi Madara,
Surekli) |yolluklarinin|  Yuksekdgretim | Bagkanligi 2- Harcama talimati. Bagkanligi Daire
odemeleri Kanunu Sekreterlik, 3- Yurtigi / yurtdisi surekli gérev yollugu Bagkani/Ge
33,35,38,39. Daire bildirimi - MYHBY Ornek No: 28 nel
Maddeleri 3-6260 | Baskanliklar 4-Resmi mesafe haritasinda gosterilmeyen Sek.Yrd./Ge
Sayili Merkezi 1,Hukuk yerler igin yetkili mercilerden alinacak onayh nel Sekreter
Yonetim Butge Miusavirligi mesafe cetveli. (Atamalarda Atama Onayi)
Kanunu Personeli,Bi
lisim
Merkezi,
3 B.30.2.MAR| 841021700 |  Yolluk Yurtdisi 1- 6245 Sayili Rektorlil/O | idarive (Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri idari ve Memur, - - - 3is 179 Sunulmuyor
.0.73.00.00 islemleri | gegici gérev, Harcirah Kanunu zel Mali isler Yénetmeligi 25.Maddesi) Mali isler Sube GUNU
(Yurtdisi  |yolluklarinin 2- 2547 Sayil Kalem,Gene| Dairesi 1- Gorevlendirme yazisi veya harcama Dairesi Mudrd,
Gegici) odemeleri Yuksekogretim | Baskanhg: talimati. Bagkanlig Daire
Kanunu Sekreterlik, 2- Yurtigi / Yurtdigi Gegici Gérev Yollugu Bagkani/Ge
33,35,38,39. Daire Bildirimi - MYHBY Ornek No: 27 nel
Maddeleri 3-6260 | Bagkanliklar 3- Yatacak yer temini i¢in 6denen Ucretlere Sek.Yrd./Ge
Sayili Merkezi 1,Hukuk iliskin fatura. nel Sekreter
Yonetim Bitge Mdusavirligi Ucakla Yapilan Seyahatlerde;
Kanunu Personeli 1- Yolcu bileti.

2- Bilette kayith gidis-donusten birisinin
kullanilmamasi nedeniyle biletin iadesi
gerektigi takdirde gerceklesen seyahat
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B.30.2.MAR| 934011900 | Satinalma ilan 1- 4734 Sayih Kamu | Marmara idari ve ilanla ilgili gazete, Fatura. idari ve Memur, 51 Sunulmuyor
.0.73.00.00 islemleri | Odemeleri ihale Kanunu Universitesi| Maliigler Maliisler | Sef, Sube GUNU
3.maddesinin g Dairesi Dairesi Mudard,
bendinin gegici 4. Baskanligi Bagkanlig Daire
maddesine ek Bagskani
4964/40 md. gore
5 B.30.2.MAR| 934011900 | Satinalma | Elektrik, Su,| Merkezi Yénetim | Marmara idari ve Fatura. idari ve Memur, - iski, Elektrik:| 11i$ 50 Sunulmuyor
.0.73.00.00 islemleri | Dogalgaz | Harcama Belgeleri | Universitesi| Maliisler Mali isler Sube BEDAS,AYEDAS, 45 GUNU
Odemeleri Yénetmeligi Dairesi Dairesi Mudurd, iGDAS Dogalga
49.Maddenin a Baskanhgi Bagkanligi Daire 2:20
hondi - - DAcl Cu-20 -
6 B.30.2.MAR| 934021900 | Satinalma Telefon Merkezi Yonetim Marmara Idari ve Fatura. Idari ve Memur, - - Teleko | 5 GUN 60 Sunulmuyor
.0.73.00.00 islemleri | Odemeleri | Harcama Belgeleri | Universitesi| Maliigler Mali igler Sube m:30
Yonetmeligi Dairesi Dairesi Mudird, Vodafo
43.Maddenin a Bagkanligi Baskanligi Daire ne:20
handi DAcl
7 B.30.2.MAR| 934990000 | Satinalma |Uluslararasi| 1- 4734 Sayil Kamu| Marmara idari ve Fatura. Rektorluk Memur, - - - 21i$ 2 Sunulmuyor
.0.73.00.00 islemleri | Kuruluslara ihale Kanunu Universitesi| Mali igler (OzelKalem) Sube GUNU
yapilan 22.maddesinin (b) Dairesi Mudurd,
Odemeler bendi. Baskanhgi Daire
Bagkani/Hu
kuk
Misaviri/G
enel
8 B.30.2.MAR| 934011900 | Satinalma | Dogrudan | 1- 4734 sayili Kamu| Marmara idari ve Talep yazisi idari ve Memur, |Strateji DMO, iETT - 5i$ 120 Sunulmuyor
.0.73.00.00 islemleri Temin ihale Kanunu Universitesi| Maliigler Mali isler Sube Gel.Dai.Bs GUNU
(Avans) (Avans | 22.maddesi a bendi Dairesi Dairesi Madard, |k.
islemleri) Baskanligi Bagkanligi Daire
Baskani/Ge
nel Sekreter
Yrd. Genel
Sekreter
9 B.30.2.MAR| 934011900 | Satinalma | Dogrudan | 1- 4734 sayili Kamu | Marmara idari ve Talep yazisi idari ve Memur, Devlet - 5i$ 12 Sunulmuyor
.0.73.00.00 islemleri Temin ihale Kanunu Universitesi| Mali igler Maliisler | Sef, Sube Malzeme Ofisi GUNU
22.maddesi b bendi Dairesi Dairesi Mudurd,
Baskanhg: Bagkanlig Daire
Bagkani/Ge
nel Sekreter
Yrd. Genel
Sekreter
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B.30.2.MAR| 934010000 | Satinalma | Dogrudan | 1- 4734 sayih Kamu | Marmara idari ve Talep yazisi idari ve Memur, Devlet 51 Sunulmuyor
.0.73.00.00 islemleri Temin ihale Kanunu 22. | Oniversitesi| Mali isler Mali igler Sube Malzeme Ofisi GUNU
maddesi d bendi Dairesi Dairesi Mudura,
Baskanligi Bagkanlig Daire
Bagkani/Ge
nel Sekreter
Yrd. Genel
Sekreter
11 B.30.2.MAR| 934021700 | Satinalma | Dogrudan 1- 4734 sayih Marmara idari ve Talep yazisi idari ve Memur, - 12AY 24 Sunulmuyor
.0.73.00.00 islemleri Temin | Kamu ihale Kanunu | Universitesi| Mali igler Mali isler Sube
(S6zlesmele 22.maddesi d bendi Dairesi Dairesi Mudurd,
r) Bagkanligi Bagkanligi Daire
Baskani/Ge
nel Sekreter
Yrd. Genel
Sekreter
12 B.30.2.MAR| KayitSira |Genel Evrak| Gelen ve _ Kurum igi idari ve - - - Dilekge-Yazi - - - - - EN GEC Sunulmuyor
.0.73.00.00 | Numarasi | islemleri giden ve Mali isler TAKiP
evraklarin Kurum disi Dairesi EDEN 1
kayit altina Kurum/Kur | Baskanligi is
alinmasi ulus/ GUNU
Birim/Sahis IGERISI
NDE
13 B.30.2.MAR| 801010300 | Genel |Arag Tahsisi Tim idarive | - | - | - Rektorlik. idari ve 1 GUN Sunulmuyor
.0.73.00.00 Hizmetler Birimler. | Maliisler Rektdrliik izin yazisi.(il Dist) Mali isler
islemleri Dairesi Dairesi
Baskanhgi Baskanligi
Tasit
Gorev
Emri
14 B.30.2.MAR| 808000000 Genel Temizlik Marmara Tim idarive | - | e | - Teknik Sartnamede belirtilen temizlik idari Mali Sube Tum 12 AY 12 ay Sunulmuyor
.0.73.00.00 Hizmetler isleri Universitesi Birimler. | Maliisler malzeme listesi isler Dairesi| Mudara | Birimler
islemleri Temizlik Teknik Dairesi Bagkanligi Daire
Sartnamesi. Bagkanligi Bagkani
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B.30.2.MAR| 805020500 Arsiv Arsivlerden Devlet Arsiv Tum idari ve Dilekge Rektorliik 1-ilgili Gilinigi | 21s Surekli | Sunulmuyor
.0.73.00.00 islemleri | Yararlanma |Hizmetleri Hakkinda| Birimler | Maliigler Memur, GUNU
Yonetmeligin 9 Dairesi 2-Sube
uncu ve 10 nuncu Bagkanhg: Mudurd,
maddesi 3-Daire
Bagkani,
4- Genel
Sekreter
Yrd.
5-Genel
Sekreter
16 B.30.2.MAR| 805020200 Arsiv Arsiv Devlet Arsiv Tum idari ve - - - Ust Yazi (Devlet Arsivleri Yénetmeliginin 30- | Rektorlik 1-ilgili Rektorlik | Arsivler Genel 21s Yilda1l | Sunulmuyor
.0.73.00.00 | 805020300 | islemleri Ayiklama |Hizmetleri Hakkinda| Birimler Mali igler 31-32-33 Maddeleri) ve bagh Memur, ve bagh Mudurlugu GUNU kez
imhave |Y&netmeligin 30-36. Dairesi birimler 2-Sube birimler |(Devlet Arsivleri
Tasnif maddeleri Bagkanligi Mudird, |Muhafaza| Yonetmeliginin
islemleri 3-Daire sina 30-31-32
Baskani, ltzim Maddeleri)

4- Genel | kalmayan
Sekreter | veimha
Yrd. edilecek
5-Genel | malzeme
Sekreter |ninimhasi
6-Rektor (Devlet

Arsivleri

Yonetmeli

ginin 30-

31-32-33

Maddeler
i)

17 B.30.2.MAR | 809010000 | Taginir Mal Mal 1- 5018 sayili Kamu Tim idari ve - - - Tasinir ihtiyaglari istek Formu idari ve 1-ilgili Strateji DMO 30 GUN 10 Sunulmuyor

.0.73.00.00 Kayit Tedariki Mali Yonetimi ve Birimler Mali isler Mali isler Memur, |Gel.Dai.Bs
Kontrol istekleri Kontrol Kanunu- Dairesi Dairesi k.

islemleri Tasinir Mal Baskanhgi Bagkanligi 2-Sef, (Tasginir
Yénetmeligi Mal

Yonetmeli

gi 6. md.

(f) Fikrasi




IDARI VE MALI ISLER DAIRESI BASKANLIGI HiZMET ENVANTER TABLOSU

HiZMETi SUNMAKLA GOREVLI/YETKILi HIZMETIN SUNUM SURECINDE
SIRA NO KURUM | STANDART @ HIiZMETIN = HiZMETIN HiZMETIN HIZMETTEN| MERKEZi | TASRA | MAHAL| DIGER BASVURUDA iSTENILEN BELGELER iLK PARAF |KURUMUN| KURUMUN |MEVZUATT| HIZMETIN | y)L||K HiZMETIN
KODU DOSYA ADI TANIMI | DAYANAGIMEVZU | YARARLAN| iDARE |BIRIML| LI | (6zEL BASVURU | LIiSTESi | VARSA VARSA A |ORTALAMI o) EM | ELEKTRONIK

N i YAPILMASI BELIRTILEN A
PLANI ATIN ADI VE ANLAR ERI IDARE | SEK. MAKAMI ——— YAPILMASI | Hizvetin [TAMAMLA|  SAYISI OLARAK
KODU MADDE VB.) : GEREKEN DI§ |TAMAMLA|  NMA SUNULUP

YAZISMALA URESI
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Gl

B.30.2.MAR | 809020000 | Taginir Mal | Mal Giris- | 1- 5018 sayili Kamu | Tiim Birim- | idari ve Girig belgesi(Fatura-Uretim Maliyet Raporu- | Tagini Kayit 1-ilgili Bagl | MKE,OSYM,YOK Sunulmuyor
.0.73.00.00 Kayit Cikig-Devir | Mali Yonetimi ve ler Mali isler Hibe teslim alma formu-birlestirme formu- Kontrol Memur, | harcama | ,Valilik,Trafik
Kontrol islemleri Kontrol Kanunu- Dairesi devir cikis Taginir islem Fisi-Deger artis Yetkilisi 2-Sef, birimleri Sube
islemleri Tasinir Mal Baskanligi Belgesi) Tasinir istek Belgesi- Tasinir islem 3- Daire (Taginir Muduarlugu
Yoénetmeligi Cikis Fisi-Zimmet Raporu-Dayanikh Tasinirlar Baskani Mal
listesi Devir istek Formu-Tasinir islem Fisi 4- Genel |Yonetmeli
devir ¢ikisi-Kurum disi gikis protokolii Sekreter gi 16-
formu.Kurum istek yazisi. (Taginir Mal Yrd. ....24)
Yénetmeligi 16-........... 24) 5-Genel
Sekreter
19 B.30.2.MAR | 809020000 | Taginir Mal | Kayittan | 1- 5018 sayili Kamu Tim idari ve - - - Kayittan Dusme Teklif ve Onay Belgesi- Harcama 1-ilgili Bagl - 10 |30GUN 5 Sunulmuyor
.0.73.00.00 Kayit Dusme Mali Yonetimi ve Birimler Mali isler Tasinir islem hurda gikisi-Komisyon olusum Yetkilisi Memur, | harcama
Kontrol Kontrol Kanunu- Dairesi Tutanagi (Tasinir Mal Yonetmeligi 2-Sef, birimleri
islemleri Taginir Mal Baskanhg (27-28) 3-Daire (Taginir
Yonetmeligi Bagkani, Mal
4- Genel |Yonetmeli
Sekreter gi
Yrd. (27-28)
5-Genel
Sekreter
20 B.30.2.MAR| 809030000 | Taginir Mal | Sayimlar | 1- 5018 sayili Kamu | idarive idari ve - - - Komisyon Olusum Tutanagi-Sayim Tutanagi- - 1-ilgili ilgili Sayistay - 5GUN 15 Sunulmuyor
.0.73.00.00 Kayit Mali Yonetimi ve Maliigler | Maliigler Tasinir Sayim Dokim Cetveli-Harcama Birimi Memur, | Harcama
Kontrol Kontrol Kanunu- | Dai. Bsk. Ve| Dairesi Yonetim Hesabi Cetveli-Ambar devir teslim 2-Sube birimi
islemleri Tasinir Mal bagh Bagkanligi Tutanagi. (Tasinir Mal Yénetmeligi Madde Mudird, yada
Yoénetmeligi birimler 32) 3-Daire Kurum
Md. 30,31,44 Bagkani (Tasinir
Mal
Yoénetmeli
gi Madde
32)
21 B.30.2.MAR| 809020000 | Tasinir Mal | iadeler | 1- 5018 sayili Kamu Tim idari ve - - - Zimmet Degisim ve Teslim Formu-Hurda - 1-ilgili Bagh - - 1 GUN 75 Sunulmuyor
.0.73.00.00 Kayit Mali Yonetimi ve Birimler Mali isler Bildirim Formu (Tasinir Mal Yonetmeligi Memur, | harcama
Kontrol Kontrol Kanunu- Dairesi Madde 18) 2-Sube birimleri
islemleri Tasinir Mal Baskanhgi Mudurd, (Tasinir
Yénetmeligi 3-Daire Mal
Bagkani, |Yonetmeli
gi Madde
18)
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B.30.2.MAR| 9,34E+09 ihale Mal, Hizmet| 1-4734 Sayl Devlet |Personel ve| idarive Mevzuatta yeterlilik igin istenen belgeler, idari ve Memur, | Komisyon -Maaliyeti Kamu ihle| Sunuluyor
.0.73.00.00 islemleri Alimi ve ihale Kanunu Ogrenciler | Maliisler idari Sartnamenin 7. Maddesinde yer alan | Maliisler Sube Uyeleri belirlemede Kurumu’n
Yapim i 2-4735 Sayili Dairesi yeterlilik kriterleri Dairesi Midiird, | (KIK 4734 | alinan teklifler un
Sozlesmeler Baskanligi 1-4734 Sayl Devlet ihale Kanunu Bagkanlig Daire sayili icin gerekli Sitesinde
Kanunu, 2-4735 Sayili Sézlesmeler Kanunu, Bagkani/Ge | madde 6) | yazigsmalar,rayig yayinlanm
3-5018 Kamu Mali 3-5018 Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol nel Sekreter bedel igin aktadir.
Yonetimi ve Kontrol Kanunu, Yrd. Genel yapilan
Kanunu, 4-ilgili Yonetmelikler ve Tebligler, Sekreter, yazigmalar,
4-lIgili Rektdr Yrd. -Sikayet
Yonetmelikler ve oldugunda
Tebligler, yapilan
yazigmalar
-Kesinlesen
ihale
kararlari,sozleg
meye davet
yazilari,
sozlesme
23 B.30.2.MAR| 756020000 ihale Hazine 1-178 sayili Maliye |Personel ve| Iidarive Mevzuatta yeterlilik igin istenen belgeler, idari ve Memur, | Komisyon -Maaliyeti ivi 1YIL | Kamuihle| Sunuluyor
.0.73.00.00 islemleri |taginmazlari Bakanliginin Ogrenciler | Maliisler idari Sartnamenin 7. Maddesinde yer alan | Maliigler Sube Uyeleri | belirlemede Kurumu’n
nin kiraya Teskilat ve Dairesi yeterlilik kriterleri Dairesi Midird, | (KiK 4734 | alinan teklifler un
verilmesi | Gorevleri Hakkinda Baskanhgi 1-2886 sayili Devlet ihale Kanunu 2-| Bagkanhg Daire sayili icin gerekli Sitesinde
Kanun Hikmiinde 4734 Sayli Devlet ihale Kanunu Baskani/Ge | madde 6) | yazismalar,rayi¢ yayinlanm
Kararname (Md.13) 3-4735 Sayili Sézlesmeler Kanunu, nel Sekreter bedel igin aktadir.
2-2886 sayili Devlet 4-5018 Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Yrd. Genel yapilan
ihale Kanunu Kanunu, Sekreter, yazismalar,
(Md.31,76) S-ilgili Yonetmelikler ve Tebligler, Rektor Yrd. -Sikayet
3-Hazine oldugunda
Tasinmazlarinin yapilan
idaresi hakkinda yazigmalar
Yonetmelik (Md.41) -Kesinlesen
4-327 Sira Sayih ihale
Milli Emlak Genel kararlari,sozles
Tebligi meye davet
5-300 Sira Sayih yazilari,
Milli Emlak Genel sozlesme
Tebligi (4734-4735

sayili KiK)




