	MUNZUR ÜNİVERSİTESİ
DÖNER SERMAYE İŞLETME MÜDÜRLÜĞÜ KAMU HİZMET STANDARTLARI TABLOSU

	S. NO
	HİZMETİN ADI
	
BAŞVURUDA İSTENİLEN BELGELER
	HİZMETİN TAMAMLANMA SÜRESİ (EN GEÇ)

	
1
	Katkı Payı Ödeme İşlemleri
	
Tahakkuk Listesi
	Takip eden ayın 20'sine kadar

	

2
	

Satın alma İşlemleri
	1-Talep Formu ve Harcama İsteği Yazısı 2- Onay Belgesi
3- Piyasa Fiyat Araştırması Tutanağı 4- Fatura
5- Muayene ve kabul Tutanağı, 6-Ödeme Emri Belgesi
	

7 İş günü

	
3
	Yolluk Ödemeleri
	1- Üniversite Yönetim Kurulu Kararı 2- Harcama Talimatı
3-Yolluk Bildirimi
	
3 İş günü

	
4
	Görevlendirme İşlemleri
	
Üniversite Yönetim Kurulu Karar ve Ekleri
	
3 İş günü

	
5
	
İhale İşlemleri
	1- Talep Yazısı
2- Teknik Şartname
3- Harcama Talimatı Onay Belgesi
	
30 İş günü

	6
	Bütçe İşleri
	Birimlerden Gelen Tahmini Değerler
	Ekim ayı sonuna kadar

	
7
	Taşınır Mal Kayıt Kontrol İşlemleri
	
Taşınır İstek Belgesi
	
3 iş günü

	8
	Avans İşlemleri
	Onay Belgesi veya Avans İsteği Yazısı
	3 iş günü

	
9
	Fiyat Listesi Hazırlanması
	
Birimlerden Gelen Rayiç Değerler
	Aralık Ayı Sonuna Kadar

	
10
	Vergi Beyannameleri
	
Tahakkuk Listesi
	Takip Eden Ayın 20 sine kadar

	11
	Ücret İadeleri
	Dilekçe
	5 iş günü

	12
	Fatura Kesilmesi
	Banka Dekontu
	1 iş 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
	İkinci Müracaat Yeri
	Telefon No:

	İsim
	
Gültekin ÖZER
	İsim
	 NURAN C.YILDIRIM
	0428 213 17 94

	Unvanı
	İşletme Müdürü
	Unvan	
	Prof. Dr.
	

	Adres/eposta
	Munzur Üniversitesi Rektörlüğü İdari Bina Kat:3
	dönersermaye@munzur.edu.tr
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