KAMU HiZMET STANDARTLARI TABLOSU

EK-2
SIRA NO HiZMETIN ADI BASVURUDA iSTENILEN BELGELER HiZMETIN
TAMAMLANMA
SURECI
: ENGEQ
1 Yolluk Islemleri (Yurtigi 1- Gorevlendirme yazisi veya harcama talimati. 3 1S GUNU
Gegici) 2- Yurtici / Yurtdisi Gegici Gérev Yollugu Bildirimi - MYHBY Ornek No: 27

3- Yatacak yer temini icin 6denen Ucretlere iliskin fatura. Gérevine ait mesleki
ve sihhi yeterliliklerinin tespiti veya kurumlarinca gorulecek liizum Uzerine
sinav i¢in gonderilenler ile yurticinde mesleki bilgilerini artirmak amaciyla
memuriyet mahalli disinda agilan kurs veya okullara génderilenlerin

1- S6z konusu sinav veya kursa katildigini gosteren belge.

Ucakla Yapilan Seyahatlerde;

1- Yolcu bileti.

2- Bilette kayith gidis-donisten birisinin kullanilmamasi nedeniyle biletin iadesi
gerektigi takdirde gergeklesen seyahat (icretini gosteren belge.

(Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi 22.Maddesi)

2 Yolluk islemleri (Yurtigi 1-Dilekge 31i$ GUNU
Surekli) 2- Harcama talimati.

3- Yurtici / yurtdisi siirekli gérev yollugu bildirimi - MYHBY Ornek No: 28
4-Resmi mesafe haritasinda gosterilmeyen yerler igin yetkili mercilerden
alinacak onayli mesafe cetveli. (Atamalarda Atama Onayi)

(Merkezi Yénetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi 23.Maddesi)

3 Yolluk islemleri (Yurtdisi  |1- Gérevlendirme yazisi veya harcama talimati. 3is GUNU
Gegici) 2- Yurtici / Yurtdisi Gegici Gérev Yollugu Bildirimi - MYHBY Ornek No: 27

3- Yatacak yer temini igin 6denen (cretlere iliskin fatura.

Ucakla Yapilan Seyahatlerde;

1- Yolcu bileti.

2- Bilette kayith gidis-donisten birisinin kullanilmamasi nedeniyle biletin iadesi
gerektigi takdirde gergeklesen seyahat licretini gosteren belge.

(Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi 25.Maddesi)

4 1- 4734 Sayih Kamu ihale |ilanla ilgili gazete, Fatura. (4734 Sayil KiK Kanunu 22.maddesinin (b) bendi) 2i$ GUNU
Kanunu 3.maddesinin g
bendinin gegici 4.

maddesine ek 4964/40

md. gére
5 Satinalma islemleri Elektrik , Su, Dogalgaz Faturalari. (Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri 1iS GUNU
Yonetmeligi 49.Maddenin a bendi)
6 Satinalma islemleri Telekom, Vodofone ve Turkcell Faturalari. (Merkezi Yénetim Harcama Belgeleri |5 i$ GUNU
Yénetmeligi 43.Maddenin a bendi)
7 Satinalma islemleri Uluslar arasi Kurulusla yapilan sézlesme yazisi, Fatura. (4734 Sayili KiK Kanunu |2 i$ GUNU
22.maddesinin (b) bendi)
8 Satinalma islemleri Talep Formu ya da talep yazisi 5i$ GUNU
(Avans) 1-Her yil Maliye Bakanligi tarafindan Resmi gazete'de yayimlanan "Devlet ihale
Genelgesi"
i 2- 4734 savili Kamu ihale Kanunu 22.maddesi (a) bendi S
9 Satinalma Islemleri Talep yazisi veya Talep Formu 51S GUNU
1-Her yil Maliye Bakanligi tarafindan Resmi gazete'de yayimlanan "Devlet ihale
Genelgesi"
: 2-4734 savili Kamu ihale Kanunu 22.maddesi (b) bendi S
10 Satinalma Islemleri Talep yazisi veya Talep Formu 51$ GUNU
1-Her yil Maliye Bakanligi tarafindan Resmi gazete'de yayimlanan "Devlet ihale
Genelgesi"

2- 4734 sayili Kamu ihale Kanunu 22. maddesi (d) bendi
3-31/12/2005 tarih ve 26040 sayili Resmi gazetede yayimlanan i¢ kontrol ve

An_mali kantrale ilickin 11c1il ve acaclar hakkinda vAnetmaelik




SIRA NO HiZMETIN ADI

KAMU HiZMET STANDARTLARI TABLOSU

BASVURUDA iSTENILEN BELGELER

EK-2
HiZMETIN
TAMAMLANMA
SURECI
(EN GEC)

11 Satinalma islemleri Talep yazisi veya Talep Formu 12 AY
(Sozlesmeler) 1-Her yil Maliye Bakanligi tarafindan Resmi gazete'de yayimlanan "Devlet ihale
Genelgesi"
: 2- 4734 savili Kamu ihale Kanunu 22. maddesi (d) bendi :
12 Genel Evrak Islemleri Dilekge-Yazi EN GEC TAKIP
EDEN 1 i$ GUNU
iCERISINDE
13 Genel Hizmetler islemleri |Arag Tahsisi Rektorliik izin yazisi.(il Disi) 1is GUNU
14 Genel Hizmetler islemleri |Teknik Sartnamede belirtilen temizlik malzeme listesi 12 AY
15 Arsiv islemleri Dilekge (Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yénetmeligin 9 uncu ve 10 nuncu 2i$ GUNU
maddesi)
16 Arsiv islemleri Arsiv Ayiklama imha ve Tasnif islemleri Ust yazi YILDA 1 KEZ
(Devlet Arsivleri Yonetmeliginin 30-31-32-33 Maddeleri)
17 Tasinir Mal Kayit Kontrol | Tasinir ihtiyaglari istek Formu 10 GUN
islemleri (1- 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu-Tasinir Mal Yonetmeligi)
18 Tasinir Mal Kayit Kontrol |Giris belgesi(Fatura-Uretim Maliyet Raporu-Hibe teslim alma formu-birlestirme |3 i$ GUNU
islemleri formu-devir cikis Tasinir islem Fisi-Deger artis Belgesi) Tasinir istek Belgesi-
Tasinir islem Cikis Fisi-Zimmet Raporu-Dayanikh Tasinirlar listesi Devir istek
Formu-Tasinir islem Fisi devir ¢ikigi-Kurum digi ¢ikis protokolii formu.Kurum
istek yazisi. (Tasinir Mal Yénetmeligi 16-........... 24)
19 Tasinir Mal Kayit Kontrol |Kayittan Diisme Teklif ve Onay Belgesi-Tasinir islem hurda ¢ikisi-Komisyon 30 GUN
islemleri olusum Tutanagi (Tasinir Mal Yonetmeligi 27-28. maddeleri)
20 Tasinir Mal Kayit Kontrol |Komisyon Olusum Tutanagi-Sayim Tutanagi-Tasinir Sayim Dékim Cetveli- 3i$ GUNU
islemleri Harcama Birimi Yonetim Hesabi Cetveli-Ambar devir teslim Tutanagi. (Tasinir
Mal Yonetmeligi Madde 32) I
21 Tasinir Mal Kayit Kontrol |Zimmet Degisim ve Teslim Formu-Hurda Bildirim Formu (Tasinir Mal 11$ GUNU
islemleri Yénetmeligi Madde 18)
22 ihale islemleri Mevzuatta yeterlilik icin istenen belgeler, idari Sartnamenin 7. Maddesinde yer |1 YIL
alan yeterlilik kriterleri
1-4734 Sayli Devlet ihale Kanunu
2-4735 Sayili S6zlesmeler Kanunu,
3-5018 Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,
4-ilgili Yonetmelikler ve Tebligler,Mevzuatta yeterlilik igin istenen belgeler,
. - ldAari Cartnamaonin 7 Naddacinda viar ﬁ|—\n'\ln+nr|i|i|/ Lritarlari
23 Ihale Islemleri Mevzuatta yeterlilik igin istenen belgeler, Idari Sartnamenin 7. Maddesinde yer |1 YIL
alan yeterlilik kriterleri
1-2886 sayili Devlet ihale Kanunu 2-4734 Sayli Devlet ihale Kanunu
3-4735 Sayili S6zlesmeler Kanunu,
4-5018 Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,
G.ilgili VAnatmaliklar va TohliSlar

ilk Miiracaat Yeri

idari ve Mali isler Dairesi Baskani

Tel: 0216 777 14 53 Faks:0 216 777

1499

E-posta:imidb@marmara.edu.tr

ikinci Miiracaat Yeri

Genel Sekreter

Tel: 0216 777 14 20

E-posta:genelsekretelik@marmara.edu.tr




