MUNZUR ÜNİVERSİTESİ REKTÖRLÜĞÜ İDARİ VE MALİ İŞLER DAİRE BAŞKANLIĞI HİZMET STANDARTLARI


	
SIRA NO
	
HİZMETİN ADI
	
BAŞVURUDA İSTENEN BELGELER
	HİZMETİN TAMAMLANMA SÜRESİ

	
1
	
Tek Maaş Tahakkuku
	1- Göreve Başlama Yazısı
2- Atama Onayı
3- Maaş Nakil İlmühaberi (naklen atananlar içim)
4- Aile Durum Bildirimi
5- Aile Yardım Bildirim
6- Banka Hesap ve IBAN No

	1 İş günü

	
2
	Birim Maaşı Tahakkuku
	1- Personelin Durum Değişikliği Evrakları (Terfi, unvan değişikliği vs.)
2- Rapor, İzin Yazısı
	2 İş günü

	
3
	Onaylı Tek Maaş Bordrosu
	1-  Personelin Talebi ve Dilekçesi
	15 Dakika

	4
	Emekli Kesenekleri Bildirgesi


	1- Emekli Kesenekleri İcmali
	1 saat

	5
	Ek Çalışma Karşılıkları
	1- Aylık Fazla Çalışma Puantajı
2- Yönetim Kurulu Kararı veya Onay
	1 İş Günü

	6
	Kişi Borcu Hesaplama Cetveli
	1- Ücretsiz İzin veya Görevden Ayrılma Onayı
2-  Maaş Bordrosu (Fazla veya yersiz ödemeye ait bordro)
	30 Dakika

	7
	Ölüm Yardımı


	1- Ölüm Olayının Meydana Geldiği Yeri Ve Tarihi Belirten Rapor
2- Ölüm Yardımı Talep Edenin Dilekçesi
	30 Dakika

	8
	Aile Yardımı
	1 -Aile Yardım Bildirimi
	15 Dakika

	9
	Asgari Geçim İndirimi
	1-Aile Durum Bildirimi
	15 Dakika

	10
	Vizesiz Geçici İşçi Ödemeleri
	1- Harcama Talimatı
2- Sigortalı İşe Giriş ve Çıkış Bildirgeleri
3- Puantaj
4- Sgk Tahakkuk Fişi 
5- Sgk Sigortalı Hizmet Listesi
6- Personel Bordrosu

7- Banka Listesi
	1 İş günü

	11
	Yurtiçi Geçici Görev Yolluğu Ödemesi
	1- Görevlendirme Yazısı Veya Harcama Talimatı
2- Yolluk Bildirimi
3- Yatacak Yer Temini İçin Ödenen Ücretlere İlişkin Fatura
4- Yurtiçi Geçici Görev Yolluğu Ödemelerinde Özel Şahıslardan Ev Veya Pansiyon Kiralama Halinde, İlk Ödemede Kira Sözleşmesinin Aslı, Sonraki Ödemelerde İse Onaylı Örneği; Kira Ödemesinin Banka Hesabına Yatırılmak Suretiyle Yapılmış Olması Halinde Ayrıca Banka Makbuzu, Ödeme Belgesine Bağlanır.

	1 İş Günü

	12
	Yurtdışı Geçici Görev Yolluğu Ödemesi
	1-Görevlendirme Yazısı Veya Harcama Talimatı
2-Yolluk Bildirimi
3-Yatacak Yer Temini İçin Ödenen Ücretlere İlişkin Fatura
4-Yurtdışı Fatura Ve Harcama Belgelerinin Onaylı Tercümesi

5-Merkez Bankasının Bildirim Tarihindeki Döviz Kuru (Avans Açılmamış İse)
6-Uçakla Seyahat Edilmiş İse Yolcu Bileti (Elektronik Ortamda Düzenlenecek Yolcu Biletleri) 334 Sıra Nolu Vergi Usul Kanunu Tebliği Esaslarına Uygun Olmalı.
	1 İş günü

	13
	Yurtiçi Geçici Görev Yolluğu Avans Açma
	1-Avans Açılmasına Dair Onay

	30 Dakika

	14
	Yurtdışı Geçici Görev Yolluğu Avans Açma
	1-Avans Açılmasına Dair Onay
	30 Dakika

	15
	Yurtdışı Geçici Görev Yolluğu Avans Kapatılması
	1-Görevlendirme Yazısı Veya Harcama Talimatı

2-Yolluk Bildirimi

3-Yatacak Yer Temini İçin Ödenen Ücretlere İlişkin Fatura

4-Yurtdışı Fatura Ve Harcama Belgelerinin Onaylı Tercümesi

5-Merkez Bankasının Döviz Kuru Gösterir Belge


	2 Saat

	16
	Yurtiçi Geçici Görev Yolluğu Avans Kapatılması
	1-Görevlendirme Yazısı Veya Harcama Talimatı

2-Yolluk Bildirimi

3-Yatacak Yer Temini İçin Ödenen Ücretlere İlişkin Fatura


	2 Saat

	17
	Elektrik, Su, Doğalgaz Ve Benzeri Tüketim Giderlerinin Ödenmesi
	1- Fatura

2- Harcama Talimatı

3- Belediye Meclis Kararı (Su Ödemelerinde)
	30 Dakika

	18
	Elektrik, Su, Doğalgaz Vb. Abonelik İşlemleri
	1-Abonelik İçin Talep Yazısı

2-İlgili Kurumlardan Alınmış Abonelik Bedelini Gösterir Belge
	2 İş günü

	19
	Kurum Dışı Evrak Gönderim İşlemleri
	1- Evrak

2-Evrağın Hangi Yol İle Gönderileceğinin Belirtilmesi (Posta, Kargo İadeli Taahhütlü Vs)
	Gün içinde saat 15.30’ a kadar teslim edilen evraklar aynı gün; diğerleri sonraki iş günü

	20
	Kurum Dışı Gelen Evrak Kayıt İşlemleri
	1-Evrak (Evrak kaydı ve iş takibi EBYS üzerinden yapılır.)
	20 Dakika

	21
	Kurum Dışı Gelen Evrak Sevk İşlemleri
	1- Evrak (Sevk İşlemi EBYS üzerinden yapılır.)
	20 Dakika

	22
	KEP (kayıtlı Elektronik Posta Giden Evrak)
	1-Evrak (Sistem üzerinden işlem yapılr.)
	20 Dakika

	23
	KEP (Kayıtlı Elektronik Posta Gelen Evrak)
	1-Evrak (Sistem üzerinden gelen evrak EBYS’ye aktarılır ve sevk işlemi yapılır.)
	20 Dakika

	24
	Doğrudan Temin İle Yapılan Mal/Hizmet Alımları. 

(4734 Sayılı Kamu İhale Kanunun 22/D Maddesine Göre Yapılan Alımlardır.)
	1-Talep Yazısı

2-Teknik Şartname


	14 Gün

	25
	Tek Kaynaktan Temin İle Yapılan Mal/Hizmet Alımları. 

(4734 Sayılı Kamu İhale Kanunun 22/A-B-C Maddesine Göre Yapılan Alımlardır.)
	1-Makine ve Teçhizat Arızlarında Arıza Tespit Tutanağı

2-Talep yazısı

3-Teknik Şartname (Mal veya Hizmetin niteliğine göre ilgili birimden )


	7 Gün

	26

	Doğrudan Temin İle Yapılan Mal/Hizmet Alımlarında Ödeme işl. 
	1-Doğrudan Teminde Gerekli Tüm Belgeler

2-Fatura

3-Vergi Borcu Yoktur Yazısı  (5.000,00 TL ve Üstü Ödemeler İçin)

4-Hizmet Alımlarında SGK Borcu Yoktur Yazısı
	1 İş Günü

	27
	Mal/Hizmet Alım İhaleleri
	1-Birimlerden Gelen İstek/Talep Yazısı 

2-Teknik Şartname

 
	İhalenin türüne göre en az 30 gün en çok 120 gün

	28

	İhale Dokümanı Satılması


	1-Dekont  (Strateji Geliştirme Daire Başkanlığından veya bankadan alınacak)

2-Yetki Belgesi (Vekâlet, İmza Sirküsü veya Görevlendirme yazısı)

3-Kimlik

4-Firma Kaşesi


	1 Saat

	29
	İhalede Sunulacak Belgelerin "Aslı İdarece Görülmüştür" Yapılması 

	1-Onaylanacak Belgelerin Aslı ve Suretleri 


	1 Saat

	30
	Teklif Zarflarının Teslim Alınması


	1-Teklif zarfı yeterlidir. (Teslim alındığına dair Teslim Tutanağı İdarece verilir.)

	15 Dakika

	31
	Geçici Teminat İadesi (En avantajlı 1.ve 2. istekliler hariç)


	1-Vekâletname

2- İmza Sirküsü
	1 Saat

	32
	Geçici Teminat İadesi (En avantajlı 1.ve 2. istekliler için)


	1-Vekâletname

2- İmza Sirküsü (Sözleşme imzalandıktan sonra, Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına iade yazısı yazılır. Sonraki süreç ilgili Başkanlık tarafından yürütülür.)


	1 Saat

	33
	İş Deneyim Belgesi


	1-Talep yazısı


	3 Gün

	34
	Bütçe Hazırlama


	1-Bütçe Çağrısı

2-Bütçe Hazırlama Rehberi

3- İhtiyaç Listeleri
	7 Gün

	35
	Plan, Faaliyet Raporu, Harcama Raporu, Analiz vs. hazırlama


	1-Talep yazısı


	14 Gün

	36
	Mal/Hizmet Alım İhalelerine İtirazen Şikayet Edilmesi
	1-Dilekçe

2- Şikayet Dilekçelerine Başvuruda Bulunmaya Yetkili Olunduğuna Dair Belgeler İle İmza Sirkülerinin Aslı Veya Yetkili Mercilerce Onaylı Örneği
	10 Gün

	37
	Kamu İhale Kurumuna İhale İlanı İle İlgili Avans Açılması
	1-Harcama Talimatı Belgesi

2-Ödeme Pusulası
	1 İş Günü

	38

	Gazete İlan Ödemeleri
	1-Harcama Talimatı Belgesi

2-İlgili Gazete

3-Fatura

4-Vergi Borcu Yoktur Yazısı 
	1 İş Günü

	39
	Mal/Hizmet Alım İhalelerinin Ödeme İşlemleri.
	1-Mal Alımlarında Taşınır İşlem Fişi

2-Mal İse Muayene Kabul Tutanağı/Hizmet İse Hizmet İşleri Kabul Tutanağı

3-Vergi Borcu Yoktur Yazısı.

4-Sgk Borcu Yoktur Yazısı.

5-Kesin Teminat

6-Sözleşmeye Ait Damga Vergisi Dekontu.

7-Karara Ait Damga Vergisi Dekontu.

8-İhale Komisyon Kararı

9-İlanın Yapıldığına Dair Tutanak

10-İhale Onay Belgesi

11-Yaklaşık Maliyet Cetveli
12- Sözleşme

	2 İş Günü

	40
	Kesin Teminatın Çözülmesi
	1-Yüklenici Firma Tarafından Verilen Dilekçe

2-Vergi Borcu Yoktur Yazısı

3-Hizmet Alımlarında SGK'dan Soğuk Damgalı İlişiği Yoktur Yazısı

4-Kesin Teminat Mektup Şeklinde İse Alındı Belgesi

5-Strateji Ve Geliştirme Daire Başkanlığına Verilmek Üzere Üst Yazı(Ekleri Yukarıdaki İlk Dört Madde)
	1 İş Günü

	41
	 Resmi Mühür Yaptırılması
	1-Talep Yazısı 

2- Banka Dekontu

3- Berat Aslı


	90 Gün


	42
	Taşınır İşlemleri
Daire Başkanlığımızca Satın Alınan Taşınırların Teslim Alınması
	1-Tedarikçi Firmaya Ait Sevk İrsaliyesi 
2-Geçici Alındı Belgesi
	1-5 İş Günü

	43
	Satın Alınan Taşınırların Giriş İşlemleri
	1-İhale Onay Belgesi, Harcama Talimatı Veya Doğrudan Temin Onay Belgesi

2-Muayene Kabul Komisyon Tutanağı Veya Malzeme Teslim Tesellüm Tutanağı

3-Fatura

4-Satın Alma Giriş Taşınır İşlem Fişi ( 3 Nüsha)
	1-3 İş Günü

	44
	Bağış Ve Yardım Yoluyla Edinilen Taşınırların Giriş İşlemi
	1-Bağış Yapan Kişi, Kurumun Veya Kuruluşun Bağış Yapmak İstediği Taşınırları Belirten Yazısı
2-Üst Yönetici Oluru
3-Değer Tespit Komisyonu Tutanağı
4-Bağış Giriş Taşınır İşlem Fişi ( 3 Nüsha)
	1-3 İş Günü

	45
	Devir Alınan Taşınırların Giriş İşlemi
	1-Taşınır İstek Belgesi
2-Devretme Taşınır İşlem Fişi ( 3 Nüsha )
3-Devir Alma Taşınır İşlem Fişi ( 3 Nüsha )

	1 İş Günü

	46
	Sayım Fazlası Taşınırların Giriş İşlemi
	1-Sayım Tutanağı
2-Sayım Fazlası Taşınır İşlem Fişi ( 3 Nüsha )

	1-5 İş Günü

	47
	İade Edilen Taşınırların Giriş İşlemi

	1-İadeyi Yapan Birim Yetkilisinin Onayını Taşıyan Ve İade Edilen Malzemenin Cins Ve Miktarını Belirten Belge
2-İade Giriş Taşınır İşlem Fişi ( 3 Nüsha )
	1 İş Günü

	48
	İç İmkanlarla Üretilen Taşınırların Giriş İşlemleri
	1-Değer Tespit Komisyonu Tutanağı
2-Üretim Giriş Taşınır İşlem Fişi ( 3 Nüsha )
	1-5 İş Günü

	49
	Tüketim Suretiyle Çıkış İşlemi
	1-Taşınır İstek Belgesi
2-Tüketim Çıkış Taşınır İşlem Fişi ( 2 Nüsha )

	1 İş Günü

	50
	Devir Suretiyle Çıkış İşlemi
	1-Taşınır İstek Belgesi
2-Devretme Taşınır İşlem Fişi ( 3 Nüsha ) 
	1 İş Günü

	51
	Kullanım Suretiyle Çıkış İşlemi
	1-Taşınır İstek Belgesi
2-Zimmet Fişi ( 2 Nüsha )
	1 İş Günü

	52
	Kullanılmaz Hale Gelme, Yok Olma Veya Sayım Noksanı Nedeniyle Çıkış
	1-Kayıttan Düşme Teklif Ve Onay Tutanağı

2-Kayıttan Düşme Taşınır İşlem Fişi ( 3 Nüsha )
	1-5 İş Günü

	53
	Hurdaya Ayırma Nedeniyle Çıkış
	1-Hurdaya Ayrılacak Taşınıra Ait Rapor
2-Kayıttan Düşme Teklif Ve Onay Tutanağı

3-Hurda Çıkış Taşınır İşlem Fişi ( 3 Nüsha )
	1-3 İş Günü

	54
	Dayanıklı Taşınırlarda Değer Artışı İşlemi
	1-Değer Artırıcı Harcamayı Gösteren Belge
2-Değer Artışı Taşınır İşlem Fişi ( 3 Nüsha )
	1-3 İş Günü

	55
	Taşınır Giriş ve Çıkış İşlemlerinin Muhasebe Birimine Bildirilmesi 
	1-Taşınır İşlem Fişlerinin Birer Nüshası Yukarıda Belirttiğimiz İşlem Çeşidine Göre Ekli Belgeler İle Muhasebe Birimine Gönderilir.
	1-10 İş Günü

	56
	Taşınır Sayım İşleri
	1-Sayım Tutanağı
	1-5 İş Günü

	57
	Ambar Devir Teslim İşlemleri
	1-Sayım Tutanağı
2-Ambar Devir Teslim Tutanağı
	1-5 İş Günü

	58
	Devlet Malzeme Ofisi Kanalı İle Alım Yapılması
	1.Sipariş Listesi

2.  Malzeme Talebi Ve  Teknik Şartname

3. Harcama Talimatı

4. Muhasebe İşlem Fişi  Avans Açma

5.  Banka Dekontu
	1-5 İş Günü

	59
	Devlet Malzeme Ofisi ÜrünTeslimatı
	1. Sevk İrsaliyesi

2. Geçici Alındı Belgesi
	1-90 Gün

	60
	Devlet Malzeme Ofisi Kanalı İle Yapılan Alımın Sonlandırılması
	1. Devlet Malzeme Ofisi E Satış Sipariş Listesi

2. Harcama Talimatı

3. Muhasebe İşlem Fişi DMO Hesabına Avans Açma

4. Ödemenin Yapıldığına Dair Banka Dekontu

5. Malzeme Teslim Tesellüm Tutanağı

6. Fatura

7. Taşınır İşlem Fişi

8. Muhasebe İşlem Fişi Avans Kapatma
	1-20 Gün

	61
	Bakım-Onarım İşlemleri
	1-Arıza Tespit Tutanağı
	2 İş Günü

	62
	Araç Muayene ve Sigorta İşlemleri
	1- Onay Belgesi

2- Teklif Tutanağı (Zorunlu Trafik Sigortası İçin)
	2 İş Günü

	63
	Araç Sevk ve Kontrol İşlemleri
	1- Araç Talep Formu

2- Yetkili Makam Oluru (İl Dışı Görevlendirmeler İçin)
	5 İş Günü

	64
	Elektronik Ortamda Araç Takip İşlemleri
	Araçlar Online olarak takip edilebilmektedir.
	20 Dakika

	65
	Taşıt Bilgi Sistemine (KBS) Veri Girişi
	1-Tescil Belgesi (Ruhsat)

2-Fatura ( Rutin Bakım, Akaryakıt ve Yağ alımlarında)

3-Sigorta Poliçesi
	1 İş Günü


Başvuru esnasında yukarıda belirtilen belgelerin dışında belge istenmesi, eksiksiz belge ile başvuru yapılmasına rağmen hizmetin belirtilen sürede tamamlanmaması veya yukarıdaki tabloda bazı hizmetlerin bulunmadığının tespiti durumunda ilk müracaat yerine ya da ikinci müracaat yerine başvurunuz.

	İlk Müracaat Yeri
	: Daire Başkanlığı
	İkinci Müracaat Yeri
	: Genel Sekreterlik

	İsim
	: Murat ALTINKAYNAK
	İsim
	: Sedat AYDEN

	Unvan
	: Daire Başkanı
	Unvan
	: Genel Sekreter

	Adres
	: İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı
	Adres
	: Genel Sekreterlik

	Telefon
	: 0428 213 27 62
	Telefon
	: 0428 213 23 48

	Faks
	: 0428 213 32 46
	Faks
	: 0428 213 18 61

	e-posta
	: imaliisler@munzur.edu.tr
	e-posta
	: genelsekreter@munzur.edu.tr
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