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KAMU HiZMET STANDARTLARI TABLOSU

SIRA  |HIZMET ADI ISTENEN BELGELER SURE
NO
1. Gelen Evrak EBYS iizerinden gelen evrak, ilgili evrakin imzal asli. 1-4 Saat
2. Giden Evrak EBYS iizerinden giden evrak, Ilgili evrakin imzah asli. 1-4 Saat
3. Maas 1-Odeme Emri 3 Saat
2-Muhasebe Islem Fisi (Maas Avans)
3-Bordro
4-Bordro Ozet
5-Personel Bildirimi
6-Banka Listesi
7-Personel Maas Bilgileri
8-Terfi Listesi
9-Kidem Listesi
10-SGK Kesenekleri
4. Telefon Odemeleri 1. Odeme Emri Belgesi 15 Dakika
2. Fatura ve Detay1
3. Fatura Tutarimin Tiirk Telekom Hesabina Yattigini Belirtir Banka Dekontu
5. Tasinir Kayit ve Kontrol |1-Tasinur islemleri 1 Giin
2-Diger Belge Girisleri
3- Barkod Islemleri
4- Tasinir Raporlar
S5- Yonetim Raporlari
6- Yonetim Islemleri Sayim ve Yil Sonu Islemleri
6. Satin Alma 1. istek Belgesi 7 Giin
2. Teklif Mektubu
3. Piyasa Fiyat Arastirma Tutanagi
4. Yaklagik Maliyet Hesap Cetveli
5. Onay Belgesi
6. Muayene Kabul Komisyon Tutanagi
7. Odeme Emri Belgesi
7. Biit¢ce Hazirlama 1-Arazi Mekanlar Tespit Formu 15 Giin
2-Biitge Gelir Figleri
3-Biitge Gider Fisleri
8. Yolluklar 1-Gérevlendirme Yazisi (yurt igi veya yurt dis1) 3 Giin
2-Yurt i¢i Gegici Gorevli Formu
3-Yurt Dig1 Gorevli Formu
4-Siirekli Yurt ici Gorev Yollugu
9. izin Islemleri 1. Dilekge, Mazeret, Raporlar 15 Dakika
10. Gorev Siirelerinin 1-Dilekge 1 Giin (2547 Say1li
Uzatilmas1 (Ars. Gor.)  |2-Faaliyet Raporu Yiksekogretim Kanunun
3Yo6netim Kurulu Karari 31.32.33. Maddelerinde
belirtilen siire
tamamlandiginda)
11. Enstitii Kurulu Kararlar1  [Egitim-Ogretim Isleri-Yaz Okulu-Akademik Takvim 1 Giin
12. Y onetim Kurulu Kararlari [{lgili birimlerden ve kisilerden teklif yazist olmasi. 3 Giin
Rektorliik Oluru 1-Ogretim elemani gorevlendirme 1 Giin
2- Yolluk
13. Personel Nakil islemleri |1-Atama Onayi 1 Saat
ise Baglama ve Ayrilma |2-Maas Nakil Belgesi (Asli)
3-Goreve Baglama Yazisi
4-1lisik Kesme Belgesi
14. Ogrenci Isleri Ogrenci alimindan mezuniyetine kadar yapilan her bir islem 15-30 Giin
15. Faaliyet Raporu Birimimizin bir 6nceki yilin mali faaliyetleri 2-3 Giin
16. 3071 Dilek¢e Hakkinin  |Dilekge 15 Giin igerisinde cevap
Kullanilmasina Dair vermek kaydiyla 1 saat.
Kanuna istinaden
Enstitiimiiz biinyesine
gelen dilekgelere cevap
verilmesi

* “Bagvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenmesi, eksiksiz belge ile basvuru yapilmasina
ragmen hizmetin belirtilen siirede tamamlanmamasi veya yukaridaki tabloda bazi hizmetlerin bulunmadiginin tespiti
durumunda ilk miiracaat yerine ya da ikinci miiracaat yerine bagvurunuz.”
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