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IDARI VE MALI iISLER DAIRESI BASKANLIGI HIZMET ENVANTER TABLOSU

HiZMETIN SUNUM SURECINDE

SUNULUP SUNULMADIGI

HiZMETi SUNMAKLA
GOREVLI/YETKILI
KURUMLARIN/BiRIMLERIN
ADI

KURUM KODU
HIZMETIN ADI
MADDE NUMARASI

SURESI

HIiZMETIN

HiZMETTEN YARARLANANLAR
HiZMETIiN ORTALAMA

HiZMETIN ELEKTRONIK OLARAK

HIiZMETIN TANIMI
HIiZMETIN DAYANAGIMEVZUATIN ADI VE
MERKEZIi iDARE
TASRA BiRIMLERI
MAHALLI iDARE
DIGER (OZEL SEK. VB.)
BASVURUDA
ISTENILEN BELGELER
iLK BASVURU
MAKAMI
PARAF LISTESI
KURUMUN VARSA
YAPILMASI GEREKEN
iC YAZISMALAR
KURUMUN VARSA
YAPILMASI GEREKEN
DIS YAZISMALAR
MEVZUATTA
BELIiRTIiLEN
TAMAMLANMA

YILLIK iSLEM SAYISI

(Merkezi Yonetim Harcama
Belgeleri Yonetmeligi 22.
Maddesi)

1- Gorevlendirme yazisi
veya harcama talimati.

2- Yurtigi / Yurtdis1 Gegici
Gorev Yollugu Bildirimi -
MYHBY Ornek No: 27

3- Yatacak yer temini igin
Odenen ticretlere iliskin
fatura.

Gorevine ait mesleki ve
sthhi yeterliliklerinin tespiti

21712272

Yolluk
Islemleri
(Yurtigi

Gegici)

Yurti¢i gegici
gorev
yolluklarinin
6demeleri

1- 6245 Sayili
Harcirah Kanunu
2- 2547 Sayili
Yiiksekogretim
Kanunu 39. Madde

Rektorliik/Ozel
Kalem, Genel
Sekreterlik,
Daire
Bagkanlig1
Personeli

idari ve Mali
Isler Dairesi
Baskanlig

veya kurumlarinca
goriilecek liizum tizerine
smav i¢in génderilenler ile
yurtiginde mesleki
bilgilerini artirmak amaciyla
memuriyet mahalli disinda
acilan kurs veya okullara
gonderilenlerin

1- S6z konusu siav veya
kursa katildigini gosteren
belge.

Ucakla Yapilan
Seyahatlerde;

1- Yolcu bileti.

2- Bilette kayith gidis-
doniisten birisinin
kullanilmamasi nedeniyle
biletin iadesi gerektigi
takdirde gerceklesen seyahat
ticretini gdsteren belge.

idari ve
Mali Isler

Dairesi
Bagkanligi

Memur, Sef,
Sube Miidiirii,
Daire
Bagkani/Genel
Sek.Yrd./Genel
Sekreter

Sunulmuyor
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Yolluk
Islemleri
(Yurtigi
Siirekli)

Yurtici
stirekli gorev
yolluklarinin

o6demeleri

1- 6245 Sayili
Harcirah Kanunu
2- 2547 Sayili
Yiiksekogretim
Kanunu 39. Madde

Rektorliik/Ozel
Kalem, Genel
Sekreterlik,
Daire Bagkanlif1
Personeli

Idari ve Mali
Isler Dairesi
Bagkanligi

(Merkezi Yonetim Harcama
Belgeleri Yonetmeligi 23.
Maddesi)

1-Dilekge

2- Harcama talimati.

3- Yurtici / yurtdis siirekli
gorev yollugu bildirimi -
MYHBY Ornek No: 28
4-Resmi mesafe haritasinda
gosterilmeyen yerler i¢in
yetkili mercilerden alinacak
onayli mesafe cetveli.
(Atamalarda Atama Onay1)

idari ve
Mali Isler

Dairesi
Bagkanligi

Memur, Sef,
Sube Miidiird,
Daire
Baskani/Genel
Sek.Yrd./Gene
1 Sekreter

Sunulmuyor

21712272

Satinalma
Islemleri

flan
Odemeleri

1- 4734 Sayili
Kamu fhale Kanunu
22.maddesinin (b)
bendi.

Tiim Birimler

Idari ve Mali
Isler Dairesi
Baskanlig1

Ilanla ilgili gazete, Fatura.

idari ve
Mali Isler

Dairesi
Bagkanlig

Memur, Sef,
Sube Miidiirt,
Daire Baskani

Sunulmuyor

21712272

Satlnalma
Islemleri

Elektrik, Su,
Dogalgaz
Odemeleri

Merkezi Yonetim
Harcama Belgeleri
Yonetmeligi
49.Maddenin a
bendi

Tiim Birimler

Idari ve Mali
Isler Dairesi
Bagskanlig1

Harcama Talimati, Odeme
emri belgesi, fatura

idari ve
Mali Isler

Dairesi
Bagkanlig

Memur, Sef,
Sube Miidiirii,
Daire Baskani

Elektrik:
25
Dogalga
z:7
Su:25

Sunulmuyor

21712272

Satinalma
Islemleri

Telefon
Odemeleri

Merkezi Yonetim
Harcama Belgeleri
Yonetmeligi
43.Maddenin a
bendi

Tiim Birimler

Idari ve Mali
Isler Dairesi
Bagkanlig1

idari ve
Mali Isler

Dairesi
Bagkanlig

Memur, Sef,
Sube Miidiirii,
Daire Baskani

Telekom
:30

Sunulmuyor
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Satinalma
Islemleri

Uluslararast
Kuruluglara
Yapilan
Odemeler

1- 4734 Sayili
Kamu fhale Kanunu
22.maddesinin (b)
bendi.

Tiim Birimler

idari ve Mali
Isler Dairesi
Baskanlig

Harcama Talimat1, Odeme
Emri Belgesi, Fatura.

Rektorlik
(OzelKale
m)

Memur, Sef,
Sube Miidiirii,
Daire
Bagkani/Genel
Sek.Yrd./Gene
1 Sekreter

Sunulmuyor

21712272

Satialma
Islemleri
(Avans)

_Avans
Islemleri

1-Her y1l Maliye
Bakanlig
tarafindan Resmi
gazete ‘de
yayimlanan "Devlet
Ihale Genelgesi"
2- 4734 sayili
Kamu Thale Kanunu
3/e bendi

Tiim Birimler

idari ve Mali
Isler Dairesi
Bagkanligi

Harcama Talimati, Muhasebe

Islem Fisi, Talep yazis1 veya
Talep Formu

idari ve
Mali Isler

Dairesi
Bagkanligi

Memur, Sef,
Sube Miidiirii,
Daire
Bagkani/Genel
Sek.Yrd./Gene
1 Sekreter

Sunulmuyor

Satinalma
Islemleri
(Kredi)

Kredi
Islemleri

1-Her y1l Maliye
Bakanlig
tarafindan Resmi
gazete ‘de
yayimlanan "Devlet
Ihale Genelgesi"
2- 4734 sayili
Kamu Thale Kanunu
3/e bendi

Tiim Birimler

idari ve Mali
Isler Dairesi
Bagkanligi

Harcama Talimati, Muhasebe

Islem Fisi, Talep yazis1 veya
Talep Formu

idari ve
Mali Isler

Dairesi
Bagkanligi

Memur, Sef,
Sube Miidiirii,
Daire
Baskani/Genel
Sek.Yrd./Gene
1 Sekreter

Sunulmuyor




21712272

Satinalma
Islemleri

1-Her y1l Maliye
Bakanlig1
tarafindan Resmi
gazete ‘de
yayimlanan
"Devlet Thale
Genelgesi"

2- 4734 sayil
Kamu fhale
Kanunu
22.maddesi b
bendi

Tiim Birimler

idari ve Mali Isler
Dairesi Bagkanligi

Odeme Emri Belgesi, Onay
Belgesi, Fatura, Talep Yazis1
veya Talep Formu

Idari ve
Mali Tsler
Dairesi
Bagkanligi

Memur, Sef,
Sube Miidiird,
Daire
Bagkani/Genel
Sek.Yrd./Genel
Sekreter

Sunulmuyor

21712272

Satinalma
Tslemleri

Dogrudan
Temin
(22/d)

1-Her y1l Maliye
Bakanligi
tarafindan Resmi
gazete ‘de
yayimlanan

"Devlet Thale
Genelgesi"

2- 4734 sayili
Kamu ihale
Kanunu 22.

maddesi d bendi
3-31/12/2005

tarih ve 26040
say1li Resmi

gazetede
yayimlanan I¢
kontrol ve 6n
mali kontrole
iliskin usul ve
esaslar hakkinda
yonetmelik

Tim Birimler

idari ve Mali Isler
Dairesi Bagkanlig1

Odeme Emri Belgesi, Onay
Belgesi, Fatura, Talep Yazisi
veya Talep Formu

Idari ve
Mali Isler
Dairesi
Baskanligi

Memur, Sef,
Sube Miidiirii,
Daire
Baskani/Genel
Sek.Yrd./Genel
Sekreter

Sunulmuyor

21712272

S_atmalma
Islemleri
(S6zlesmeler)

1-Her y1l Maliye
Bakanlig1
tarafindan Resmi
gazete ‘de
yayimlanan
"Devlet Thale
Genelgesi"

2- 4734 sayili
Kamu ihale
Kanunu
22.maddesi d
bendi

Tim Birimler

idari ve Mali Isler
Dairesi Bagkanligi

Odeme Emri Belgesi, Onay
Belgesi, Fatura, Talep Yazist
veya Talep Formu

Idari ve
Mali Tsler
Dairesi
Baskanlig

Memur, Sef,
Sube Miidiird,
Daire
Baskani/Genel
Sek.Yrd./Genel
Sekreter

Sunulmuyor

21712272

Tasinir Mal
Kayit
Kontrol
Islemleri

Mal
Tedariki
Istekleri

1- 5018 sayili
Kamu Mali
Yonetimi ve
Kontrol Kanunu-
Tagmir Mal
Yonetmeligi

Tim Birimler

Idari ve Mali Isler
Dairesi Bagkanlig1

Tagmir Thtiyaglari Istek
Formu

idari ve
Mali Isler

Dairesi
Bagkanlig1

ilgili Memur

idr.MLisl.Dai.

Bsk.
(Tasinir Mal
Yonetmeligi

6. md. (f)
Fikrasi

Sunulmuyor
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Taginir Mal
Kayit
Kontrol
Islemleri

Mal
Giris-
Cikis-
Devir

Islemleri

1- 5018 say1l1
Kamu Mali
Yonetimi ve
Kontrol
Kanunu-Tagimnir
Mal
Y onetmeligi

Daire
Bagkanlig1

idari ve Mali
Isler Dairesi
Baskanligi

Fatura-Hibe teslim
alma formu-devir ¢ikis
Tasinir Islem Fisi-
Deger artis Belgesi
Tagmir Istek Belgesi-
Tasmir Islem Cikis
Fisi-Zimmet Raporu-
Dayanikli Taginirlar
listesi Devir Istek
Formu-Tasinir Islem
Fisi devir ¢ikisi-Kurum
dist ¢ikis protokolii
formu. Kurum Istek
yazisi. (Tagmir Mal
Yonetmeligi 16-

1-Igili
Memur,
ve Tasinir Mal
Kayit
Komisyonu

Bagh
harcama
birimleri

(Tagmir Mal
Yonetmeligi
16-

SURESIizZ

SURESIizZ

Sunulmuyor

21712272

Taginir Mal
Kayit
Kontrol
Islemleri

Kayittan
Diisme

1- 5018 say1l1
Kamu Mali
Yonetimi ve
Kontrol
Kanunu-Tagimir
Mal
Y onetmeligi

Daire
Bagkanlig1

idari ve Mali
Isler Dairesi
Bagkanlig1

Kayittan Diisme Teklif
ve Onay Belgesi-
Tasmir Islem hurda
¢ikisi-Komisyon
olusum Tutanagi
(Tasinir Mal
Yonetmeligi
(27-28)

1-Ilgili

Memur,
ve Kayittan

Diisme
Komisyonu

Baglh
harcama
birimleri

(Tasmir Mal
Yonetmeligi
(27-28)

Sunulmuyor

21712272

Taginir Mal
Kayit
Kontrol
Islemleri

_Saymm
Islemleri

1- 5018 say1l1
Kamu Mali
Yonetimi ve
Kontrol
Kanunu-Taginir
Mal
Yonetmeligi

Daire
Baskanlig

idari ve Mali
Isler Dairesi
Bagkanlig1

Komisyon Olusum
Tutanagi-Sayim
Tutanagi-Tagmir Sayim
Dokiim Cetveli-
Harcama Birimi
Yonetim Hesabi
Cetveli-Ambar devir
teslim Tutanagi.
(Tasimur Mal
Yonetmeligi Madde 32)

1-Tlgili
Memur,
ve Sayim
Komisyonu

Tlgili
Harcama
birimi yada
Kurum
(Tagmir Mal
Yonetmeligi
Madde 32)

Sunulmuyor

21712272

Thale
Islemleri

1-4734 Sayli
Devlet ihale
Kanunu
2-4735 Sayili
Sozlesmeler
Kanunu,
3-5018 Kamu
Mali Yonetimi
ve Kontrol
Kanunu,
4-flgili
Yoénetmelikler
ve Tebligler,

Tiim birimler

idari ve Mali
Isler Dairesi
Baskanlig

Mevzuatta yeterlilik
icin istenen belgeler,
idari Sartnamenin 7.
Maddesinde yer alan
yeterlilik kriterleri
1-4734 Sayl Devlet
Ihale Kanunu
2-4735 Sayili
Sozlesmeler Kanunu,
3-5018 Kamu Mali
Yonetimi ve Kontrol
Kanunu,
4-Ilgili Yonetmelikler
ve Tebligler,

Idari ve
Mali isler
Dairesi
Baskanlig

Memur, Sef,
Sube Miidiirii,
Daire
Bagkani/Genel
Sekreter Yrd.,
Genel
Sekreter,
Rektor

Komisyon
Uyeleri (KIK
4734 sayil
madde 6)

-Maliyeti
belirlemede
alinan
teklifler
icin gerekli
yazigmalar,
rayi¢ bedel
i¢in yapilan
yazigmalar,
-Sikayet
oldugunda
yapilan
yazigmalar
Kesinlesen
ihale
kararlart,
sozlesmeye
davet
yazilari,
sozlesme
(4734-
4735 sayili
KIK)

Kamu ihale
Kurumu’nun
Sitesinde
yaymlanmaktadir.

Sunuluyor




Sivil
Savunma
Islemleri

Sivil
savunma
Planlar

1-7126 Sayili
Sivil Savunma
Kanunu
2- 5902 Sayili
Afet ve Acil
Durum
Yonetimi
Bagkanliginin
Teskilat ve
Gorevleri
Hakkinda
Kanunu 3-
6/3150 Sayil
Tiiziik 4- Daire
ve Miiesseseler
igin Sivil
Savunma fsleri
Kilavuzu

Tim
Birimler

idari ve Mali
Isler Dairesi
Baskanligi

Siireg idare tarafindan
baslatilip
yuritilmektedir.

Idari ve
Mali Isler
Dairesi
Bagkanligi

Memur, Sef,
Sube Miidiirii,
Daire
Baskani/Genel
Sekreter Yrd.,
Genel Sekreter,
Rektor

Kurumun
Sivil Savunma
Isleri ile ilgili
i¢ yazismalar

Kurumun
Sivil
Savunma
Isleri ile ilgili
dis
yazigmalar

Sunulmuyor

21712272

Sivil
Savunma
Islemleri

Tahliye
Planlamasi

1-7126 Say1ili
Sivil Savunma
Kanunu
2- 5902 Sayili
Afet ve Acil
Durum
Yonetimi
Baskanliginin
Teskilat ve
Gorevleri
Hakkinda
Kanunu 3-
6/3150 Sayili
Tiizik 4- Daire
ve Miiesseseler
igin Sivil
Savunma [sleri
Kilavuzu

Tim
Birimler

idari ve Mali
Isler Dairesi
Bagkanlig1

Siireg idare tarafindan
baglatilip
yuritilmektedir.

Idari ve
Mali Isler
Dairesi
Baskanlig

Memur, Sef,
Sube Miidiirii,
Daire
Baskani/Genel
Sekreter Yrd.,
Genel Sekreter,
Rektor

Kurumun
Sivil Savunma
Isleri ile ilgili
i¢ yazigmalar

Kurumun
Sivil
Savunma
Isleri ile ilgili
dis
yazigsmalar

Sunulmuyor

21712272

Sivil
Savunma
islemleri

Servislerin
Kurulmasi
ve Egitimi

1-7126 Sayili
Sivil Savunma
Kanunu
2- 5902 Sayili
Afet ve Acil
Durum
Y 6netimi
Baskanliginin
Teskilat ve
Gorevleri
Hakkinda
Kanunu 3-
6/3150 Sayili
Tiizik 4- Daire
ve Miiesseseler
igin Sivil
Savunma [sleri
Kilavuzu

Tim
Birimler

idari ve Mali
Isler Dairesi
Bagkanligi

Siireg idare tarafindan
baslatilip
yiiriitiilmektedir.

Idari ve
Mali Isler
Dairesi
Baskanlig

Memur, Sef,
Sube Miidiirii,
Daire
Bagkani/Genel
Sekreter Yrd.,
Genel Sekreter,
Rektor

Kurumun
Sivil Savunma
Isleri ile ilgili
i¢ yazigmalar

Servislerin
Kurulmasi ve

Egitimi i¢in
ilgili
kurumlarla
yazisma. Ilgili
kamu
kurumlaridan
personel
gorevlendirme
talebi.

Kurumun
Sivil
Savunma
Isleri ile ilgili
dis
yazismalar

Sunulmuyor
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Sivil
Savunma
Islemleri

Binalarin
Yangin
Yonetmeligine
Uygunluk
Denetimi

1-7126 Sayili
Sivil Savunma
Kanunu

2- 5902 Sayili
Afet ve Acil
Durum
Yonetimi
Bagkanliginin
Teskilat ve
Gorevleri
Hakkinda
Kanunu 3-
6/3150 Sayili
Tiizik 4-
Daire ve
Miiesseseler
icin Sivil
Savunma
Isleri Kilavuzu

Tiim Birimler

Idari ve Mali
Isler Dairesi
Bagkanlig1

Siireg idare
tarafindan baslatilip
yuritiilmektedir.

idari ve
Mali Isler
Dairesi
Bagkanligi

Memur, Sef,
Sube Miidiir,
Daire
Baskani/Genel
Sekreter Yrd.,
Genel Sekreter,
Rektor

Kurumun Sivil
Savunma fsleri
ile ilgili i¢
yazigmalar.
Yangin denetimi
olur kurulu
olusturma.

Kurumun
Sivil
Savunma
Isleri ile
ilgili dis
yazigmalar

40

Sunulmuyor
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Memur
Maaslari

Kamu
Personeli
(Memur)
Maas
Odemeleri

1-657 Sayili
Devlet
Memurlari
Kanunu

2- 5018 say1li
Kamu Mali
Yonetimi ve
Kontrol
Kanunu
3-Merkezi
Yonetim
Harcama
Belgeleri
Yonetmeligi

Daire
Bagkanlig1
Personeli

idari ve Mali
Isler Dairesi
Bagkanlig1

Siireg idare
tarafindan baslatilip
yuritilmektedir.

idari ve
Mali Isler
Dairesi
Bagkanligi

Memur, Sef,
Sube Miidiirii,
Daire
Baskani/Genel
Sekreter
Yardimcisi/Genel
Sekreter, Rektor

218
GUNU

KBS,
E-Devlet

22

21712272

Siirekli fsci
(Temizlik
Personeli)
Maaslari

Kamu
Personeli
(Siirekli Ts¢i)
Maas,
ikramiye,
Tediye ve
Sosyal
Yardim
Odemeleri

1-4857 Sayili
Is Kanunu

2- 5018 sayili
Kamu Mali
Yonetimi ve
Kontrol
Kanunu
3-6772 Sayih
Ilave Tediye
Kanunu
4-375 Sayili
KHK'nin Ek
23. Maddesi
5-Merkezi
Yo6netim
Harcama
Belgeleri
Yonetmeligi

Tiim Birimler

idari ve Mali
Isler Dairesi
Baskanlig

Siireg idare
tarafindan baslatilip
yuritilmektedir.

Mlgili
Birim

Memur, Sef,
Sube Miidiird,
Daire
Bagkani/Genel
Sekreter
Yardimcisi/Genel
Sekreter, Rektor

2108
GUNU

Sunulmuyor




1-4857 Sayili

Is Kanunu
2- 5018 say1li
Kamu Mali
Yoénetimi ve
Kamu Kontrol
Personeli Kanunu Memur, Sef,
oo | sireklilsei | SUIID 13,6775 sy dari ve Mali Sirec id . Sube Midit,
Q | (Giivenlik a3, Ilave Tediye L Jaart ve vat lireg 1dare tarafindan flgili aire 2108
23 | & . Ikramiye, Tiim Birimler | Isler Dairesi baglatilip 2. Bagkani/Genel - LA 12 Sunulmuyor
= Personeli) Tediye ve Kanunu Bagkanligi iriitiilmektedir, Birim Sekreter GUNU
& | Maaslar ¥ 4-375 Sayili y £ y ’
Sosyal \ Yardimcisi/Genel
KHK'nin Ek .
Yardim . Sekreter, Rektor
Odemeleri 23. Maddesi
emete 5-Merkezi
Yonetim
Harcama
Belgeleri
Yonetmeligi
Q £ . idarive | Memur, Garaj
S | Arag Idari ve Mali L Lo
N .
24 | & | Gérevlendirme U!aslm . 237 Sayih Tasit Tiim Birimler | Isler Dairesi Talep Formu Ma}l Is_ler Amiri, Daire . _ _ _ Sunulmuyor
= | Siireci Hizmetleri Kanunu Baskanh: Dairesi Bagkani, Rektor
S Bagkanligi | Yrd.,
1-657 Sayili
Devlet
Memurlari
Kanunu
2- 5018 sayil
Kamu Mali
Yonetimi ve
Kamu Kontrol Mimlll\fl’%eﬁ -
U - . Personeli Kanunu . . L idari ve Su.e udurd,
5 | Sozlesmeli (Sozlesmeli 3 -Merkezi Idari ve Mali Siirec idare tarafindan Mali isler Daire Resmi 2is KBS
25 | & | Personel Per n$ ) Yonetim Tiim Birimler | Isler Dairesi baslatilip Dair sl Bagkan1/Genel Kurumlar GUNU 12 E-D it
= Maagslari ersone one Bagkanlig1 uritilmektedir. alrest | Sekreter urumia evie
S Maa: Harcama & y Bagkanlig
y aas . . $ €1 Yardime1si/Genel
Odemeleri Belgeleri .
- o Sekreter, Rektor
Yonetmeligi
4-7/15754
Sayili
Sozlesmeli
Personel
Caligtirilmasina

Miskin Esaslar
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Kiralamalar

Tasinmaz
Islemleri

2886 say1li
Devlet ihale
Kanunu’nun
35.(d) ve 51.(g)
maddeleri

Tim
Birimler

idari ve Mali
Isler Dairesi
Bagkanlig1

Mevzuatta yeterlilik
igin istenen belgeler

Idari ve Mali
Isler Dairesi
Bagkanlig1

Memur, Sef,
Sube Miidiirii,
Daire
Baskan1/Genel
Sekreter Yrd.,
Genel Sekreter,
Rektor

Tasinmaz
Islemleri
Komisyonu
yazigmalart,
Rayic bedeli
belirlemek
i¢in yapilan
yazigmalar,
Komisyon
Uyeleri,
Dokiiman
bedeli ve
Teminat ile
ilgili i¢
yazigmalar

-Thaleye
Davet,
Sozlesm
eye
Davet
Yazilari

1Yil3 Yl

Sunulmuyor




