3:«( iIDARI VE MALI iSLER DAIRE BASKANLIGI HIZMET STANDARTLARI TABLOSU

SIRA NO HiZMETIN ADI BASVURUDA (ODEME EMRINDE) iSTENEN KANITLAYICI BELGELER |HIZMETIN TAMAMLANMA
SURESI (EN GEC)
1 Tasinir Mal/Malzeme Talebi 1- Tasinir Istek Belgesi (ilgili harcama birimi yetkilisi onaylr) 2 Is Ginii
1- Gorevlendirme Onayi (Yazisi)
s U . 2- Gegici Gorev Yollugu Bildirimi PP
2 Gegici Gorev Yollugu Odemesi 3- Konaklama Faturasi (Yatacak yer temini icin 6deme yapiimissa) 3ls Gunu
4- Yolcu Bileti (Ugcak veya otobUs ile seyahat edilmisse)
1- Atama Onayi
. o L . 2- Ise Baglama / Ayrilma Yazisi i A
3 Surekli Gorev Yollugu Odemesi 3- Siirekli Gérev Yollugu Bildirimi 51s Guna
4- Aile Yardimi Bildirimi (Gerekli hallerde)
1- Lojman Bagvuru Formu _
4 Lojman Tahsis Basvurusu 2- Personel Gorev Yeri Belgesi (Kamu Konutlari Yonetmeligine gore) 15 Is Gind

3- Kamu Konutlari Tahsis Talep Beyannamesi

1- Personel Hareketleri Onayi (ise giris, nakil, terfi durumlarinda)
5 Maas (Aylik) Odemeleri 2- Aile Yardimi Bildirimi (Degisiklik varsa)
3- Aylik Bordrosu

Ayin 15'i (Yasal Sure)

1- Onay Belgesi (Harcama Talimati)

2- Piyasa Fiyat Arastirmasi Tutanagi

6 Dogrudan Temin (22/d) Odemeleri 3- Fatura

4- Muayene ve Kabul Komisyonu Tutanagi
5- Taginir iglem Fisi (Mal alimi ise)

10 is Gind

1- Ihale Onay Belgesi ve Komisyon Karari

2- Sozlesme

7 ihaleli Mal/Hizmet/Yapim Odemeleri 3- Fatura

4- Hizmet Isleri Hakedis Raporu / Kabul Tutanagi
5- SGK ve Vergi Borcu Yoktur Yazisi

10 is Gund

1- Fatura
8 Haberlesme (Telefon/internet) Odemeleri 2- Gorlisme detaylarini gosterir belge (Gerekiyorsa)
3- Onay Belgesi (llk aboneliklerde)

2 is Guni

9 Arag/Ulasim Talebi 1- Arag Talep Formu (EBYS Uzerinden gorev onayl)

1 Is Giind

NOT: Mali 6demelerde Merkezi Y6énetim Harcama Belgeleri Yénetmeligi esas alinmaktadir. Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenmesi, eksiksiz belge ile

basvuru yapilmasina ragmen hizmetin belirtilen siirede tamamlanmamasi durumunda ilk miiracaat yeri idari ve Mali Isler Daire Baskanlidi'dir




