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HIiZMETIN
HiZMETIN ADI ISTENILEN BELGELER TAMAMLANMA SURESI
(EN GECQ)

1- Gorevlendirme yazisi veya harcama talimati

2- Yurtici / Yurtdist Gegici Gorev Yollugu Bildirimi - MYHBY Ornek No: 27

3- Yatacak yer temini i¢in 6denen iicretlere iliskin fatura

Gorevine ait mesleki ve sihhi yeterliliklerinin tespiti veya kurumlarinca goriilecek
lizum tizerine sinav i¢in gonderilenler ile yurti¢inde mesleki bilgilerini artirmak
Yurtigi gegici gorev yolluklarmin 6demeleri amaciyla memuriyet mahalli diginda agilan kurs veya okullara gonderilenlerin 2 Is giinii
1- S6z konusu sinav veya kursa katildigint gésteren belge

Ugakla Yapilan Seyahatlerde;

1- Yolcu bileti

2- Bilette kayith gidig-doniisten birisinin kullanilmamasi nedeniyle biletin iadesi

gerektigi takdirde gerceklesen seyahat ticretini gdsteren belge

1-Dilekge

2- Harcama talimati.

Yurtici siirekli gorev yolluklarinin 6demeleri 3- Yurtigi / yurtdigt siirekli gérev yollugu bildirimi - MYHBY Ornek No: 28
4-Resmi mesafe haritasinda gosterilmeyen yerler icin yetkili mercilerden alinacak
onayli mesafe cetveli. (Atamalarda Atama Onay1)
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Yurt dis1 gecici gorev yolluklarinin 6demeleri

1- Gorevlendirme yazisi veya harcama talimati

2- Yurtici / Yurtdis1 Gegici Gorev Yollugu Bildirimi - MYHBY Ornek No: 27
3- Yatacak yer temini i¢in 6denen iicretlere iliskin fatura

Ugakla Yapilan Seyahatlerde;

1- Yolcu bileti

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

flan Odemeleri

Ilanla ilgili gazete, fatura, ilamin yayilandigina dair tutanak

2 Is giinii

Elektrik, Su, Dogalgaz Odemeleri

Harcama Talimati, Odeme Emri Belgesi, Fatura

2 Is giinii

Telefon Odemeleri

Fatura

10 Is giinii

Uluslararas1 Kuruluslara Yapilan Odemeler

Harcama Talimati, Odeme Emri Belgesi, Fatura.

2 Is giinii

Is Avans Islemleri

Harcama Talimati, Muhasebe Islem Fisi, Talep yazis1 veya Talep Formu

5 Is giinii

Kredi Islemleri

Harcama Talimati, Muhasebe islem Fisi, Talep yazis1 veya Talep Formu

5 Is giinii

Resmi Araglarin Zorunlu Trafik Sigortasi ve
Fenni Muayeneleri

Arag Ruhsati, Onay Belgesi

2 Is giinii

Dogrudan Temin

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

7 Is giinii

Ara¢ Bakim ve Onarimi1

Arag¢ Ariza Formu, Onay Belgesi

3 s Giinil

Arag Tahsisi

Sehir i¢i Arag Talebi i¢in ilgili birimce en az 1 giin 6nce yapilan talep yazisi.

30 dakika

Sehirlerarasi arag talebi icin ilgili birimce en az 1 hafta 6nceden yapilan talep yazisi.

30 dakika
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Mal Tedarik istekleri

Tasinir Thtiyaclar1 Istek Formu

10 Is giinii

Tagimir Mal Girisi

Giris Belgesi (Fatura-Uretim Maliyet Raporu-Hibe Teslim Alma Formu-Birlestirme
Formu-Devir Cikis Tasinir Islem Fisi-Deger Artis Belgesi)

Girig Belgesi geldikten sonra
2 i giinii

Taginir Mal Cikislari

Tasinir Istek Belgesi-Tasinir islem Cikis fisi-Zimmet Raporu-Dayanikli Tagimirlar
Listesi

3ay

Taginir Devir

Devir Istek Formu-Tasmir Islem Fisi Devir Cikisi-Kurum Dis1 Cikis Protokolii
Formu-Kurum Istek Yazisi

10 s Giinii

Hurdaya ayrilacak malin durumuna gore
kayittan diisme

Kayittan Diisme Teklif ve Onay Belgesi Tasinir islem hurda cikisi-Komisyon olusum
tutanag1

15 1s Giinii

Tasinir Sayimlar

Komisyon Olusum Tutanagi-Sayim Tutanagi-Taginir Sayim Dokiim Cetveli-Harcama
Birimi Yo6netim Hesab1 Cetveli-Ambar Devir Teslim Tutanagi

Yil Sonu

Tasmir fadeleri

Zimmet Degisim ve Teslim Formu-Hurda Bildirim Formu

3 Is Giinii

Daire Baskanligimiza ait ihalelerin
gergeklestirilmesi

Mevzuatta yeterlilik i¢in istenen belgeler

Ihalenin sekline gore
mevzuatta gerekli siireler

Personel Maas Isleri

Maas Nakil Bildirimi, Atama Onay1, Géreve Baglama Yazisi, Aile Durum Bildirimi,
Asgari Gegim Indirim Formu

5 Is Giinii

Memurlara Ogle Yemegi Yardimi Odemesi

Rektorliik Onay1, Hesaplama Tablosu, Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanliginin say1
ve fiyat belirten yazisi

5 1s Giinii

Memurlara Yapilan Giyecek Yardimi

Nakdi Yapilan Giyim Yardimu:
1-  Rektorliik Oluru
2-  Yazlik ve Kislik Nakdi Icmal Tablosu

8 Is Giinil

Ayni Yapilan Giyim Yardimi:

1-Rektorlik Oluru

2-Yazlik ve Kislik Ayni icmal Tablosu

3- Fatura, Onay Belgesi, Yaklagik Maliyet Tablosu, Piyasa Fiyat Arastirma Tutanagi,
Tasinir Islem Fisi, Muayene ve Kabul Tutanag1, Teklif Mektuplar

10 1s Giinii
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Sivil Savunma Islemleri 12 Ay

Tasinmaz Islemleri (Kiralamalar) Mevzuatta yeterlilik i¢in istenen belgeler 1 YIL-3 YIL

Siirekli Is¢i (Giivenlik Personeli) Maaslari Siire¢ idare tarafindan baslatilip yiiriitiilmektedir. 5 Is Giinii

Siirekli Is¢i (Temizlik Personeli) Maaslar Siire¢ idare tarafindan baslatilip yiiriitiilmektedir. 5 Is Giinii

Bilgi edinme ve dilekg¢e hakki kapsaminda

yapilan basvurularin cevaplandirimas 1. Dilekge veya CIMER veya Bilgi edinme bagvuru formu

Bagvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenmesi, eksiksiz belge ile bagvuru yapilmasina ragmen hizmetin belirlenen siirede tamamlanmamasiveya yukaridaki
tabloda bazi hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda ilk miiracaat yerine ya da ikinci miiracaat yerine bagvurunuz.

Ik Miiracaat Yeri Ikinci Miiracaat Yeri
Isim :Isa KURT Isim : Dilek BIRDAR
Unvan : Sube Miidiirii Unvan : Daire Bagkan1
TIf : 0328 827 1000 / 1303 TIf 0328 8271000/ 1302
e-posta: isakurt@osmaniye.edu.tr e-posta: dilekbirdar@osmaniye.edu.tr
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