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Sira
No

Hizmetin Ad1

istenilen Belgeler

Hizmetin
Tamamlanma
Siiresi

Teminat mektubu kabul

1-Idarece diizenlenmis teminata sebep isi ve teminat miktarin bildirir resmi yazi
2-Mevzuatinda belirtilen usuliine uygun diizenlenmis teminat mektubu
3-Teminat mektubu teyit yazisi

1 Saat

Teminat ladesi

A) Kesin Teminat Mektuplari

1-Alindi belgesi

2-Idarece diizenlenmis teminat iadesini ve gerekgesini bildirir resmi yazi
3-SGK tarafindan diizenlenmis soguk miihiirlii ilisiksiz yazisi

4-Ihale konusu is ile ilgili vergi borcu olmadigma iliskin resmi yazi

B) Gegici Teminat Mektuplari

1-Alindi belgesi

2-Idarece diizenlenen teminat iadesini ve gerekgesini bildirir resmi yazi (Piyasadan hazir halde alinip satilan mal alimu isleri
harig)

1 Saat

Maas Odemeleri

1-Odeme emri belgesi

2-Asgari gecim bordrosu

3-Maas bordrosu

4-Banka listesi

5-Personel bildirimi

6-Sendika

7-Sigorta-emekli kesenegi bildirimleri

8-Goreve baglayig-ayrilis yazilari

9-Nakil bildirimleri

10-Beyannameler

11-Terfi onaylar1 (Otomatik olarak yapilan kademe ilerlemelerinde terfi onay1 aranmaz)
12-S6zlesme (S6zlesmeli personel ticretlerinde ilk 6demeye ait 6deme belgesine baglanmasi gerekiyor)

4 Is Giinii

Ek Odemeleri

1-Puantaj

2-Cesitli 6demeler bordrosu

3-Odeme emri

4-Ek ders yiikii formu

5-Yonetim Kurulu karar 6rnegi

6-Gorevlendirme onaylari

7-Saat bas1 6denecek fazla ¢aligma {icretini gosterir onay

4 Is Giinil
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Satin Alma Odemeleri

1-ihale onay belgesi

2-Yaklasik maliyet hesap cetveli
3-Piyasa aragtirma tutanagi (22/d)
4-Ihale teklif formu

5-Taahhiit dosyast

6-Fatura

7-Muayene kesin kabul formu
8-Tasinir islem giris fisi

4 is Giinii

Yolluk Odemeleri

1-Gorevlendirme Yazist* veya Harcama Talimati (Yurti¢i-Yurtdist) (*Y6netim Kurulu Karar1 ve Rektor Oluru)
2-Yurtici/yurtdis1 gecici gorev yollugu bildirimi

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

4-Siirekli yurti¢i gorev yollugu formu

5-Atama onaylar1

6-Ucakla yapilan seyahatlerde ucak bileti (Acente aracilifi ile alinan biletlerde acente kasesi ve imzasi bulunacak ve
Elektronik Biletlerde 334 Sira Numaral: Vergi Usul Kanunu Genel Tebligi’nin “I.1. Elektronik Ortamda Diizenlenecek Yolcu
Biletleri” baslikli boliimiinde belirtilen sartlar1 tagimasi gerekmektedir)

7-Gorevine ait mesleki ve sihhi yeterliliklerinin tespiti veya kurumlarinca goriilecek liizum tizerine sinav i¢in gonderilenler
ile yurticinde mesleki bilgilerini artirmak amacryla memuriyet mahalli disinda agilan kurs ve okullara génderilenlerin s6z
konusu sinav ve kursa katildigini gosterir belge

8-Kurs, yarigma vb. toplu yapilan seyahatlerde toplu seyahatler yolluk bildirim (18 nolu bildirim)
9-Yurti¢i gegici gorev yolluklariin avans olarak 6denmesi halinde gérevlendirme yazist veya harcama talimati
10-Siirekli gorev yolluklarinin avans olarak diizenlenmesi halinde atama onay1

4 1s Giinii

Gegici Personel Giderleri
Odemeleri

1-Harcama talimati

2-Cesitli 6demeler bordrosu

3-Puantaj cetveli

4-Aylik sigorta primleri bildirgesi

5-Aday, cirak veya 6grencilerin onayli listesi

4 1s Gunii

Evlenme, Dogum ve
Oliim Yardimmi Odemeleri

1-Evlenme yardiminda aile ciizdaninin dairesince onayli1 6rnegi veya niifus kayit 6rnegi,
2-Dogum yardiminda, dogum olayinin meydana geldigi yeri ve tarihi belirten dilekce,

3-Oliim yardiminda, 6liim olaymin meydana geldigi yeri ve tarihi belirten dilekge, (Normal siiresinde &lii olarak dogan
¢ocuklar i¢in 6denecek 6liim yardiminda, bu iliskin rapor)

4 Is Giinii

Mahkeme Harg ve
Giderleri Odemeleri

1-Mahkeme, icra veya noterce diizenlenen alindi, (alind1 verilemeyen hallerde davay1 kovusturan tarafindan diizenlenip ilgili
mahkeme veya dairelerce onaylanan mahkeme giderleri listesi)

2-Kanunlar1 geregi ilamin icrasi i¢in kesinlesmis olma sart1 aranan hallerde kesinlesmis mahkeme ilamu,

4 Is Giinii
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1-ilan giderlerinin 6demesinde;

-Fatura

-Harcama Talimati

-[lanin hangi tarihte ve hangi yayn aracryla yapildigina ait yazi1 veya tutanak
2-Sigorta giderlerinin 6demesinde;

10 | Tarifeye Bagli Odemel : 4 Is Giinii
0 arifeye Bagh Odemeler | .~ o o o s Giinl
-Sigorta Poligesi veya zeyilname
3-Gazete, dergi, radyo, televizyon vb. abone giderlerinin denmesinde;
-Harcama Talimati
-Fatura
Kurs ve Toplantllara 1-Gorevlendirme Y321s1,
11 | Katilma Giderleri 2-Fatura, Fatura diizenlenemeyen hallerde katilma ticretini gdsteren belge 4 1s Giinii
Odemeleri 3-Kurs ve toplantiya istirak edildigine iligkin belge
]1\)/Iaki.n§, T]e;};(izat’ Tastt, 1-Taahhiit dosyas1
emirbas Bakim ve i C
12 Onarim Giderleri 2 Fétura o . 4 Is Gunii
Odemeleri 3-Hizmet isleri hak edis raporu
Ulastirma ve Haberlesme | Yurti¢i ve yurtdisi sehirlerarasi telefon gériisme bedellerinin resmi 6zel ayirimint gosterir, kullanicisinin beyanina dayali C
13 . . Lol .. 4 Is Giinid
Giderleri Odemleri olarak ilgili daire amirince onaylanmis fatura
1-Taginmaza iliskin kira bedellerinin 6denmesinde;
-Taahhiit dosyasi
-Fatura
14 | Kira Odemeleri 2-Makine, alet, arag ve tasit kira bedelleri ile bilgisayar sistemleri ve yazilim kira bedellerinin ddenmesinde; 4 Is Giinii
- Taahhiit dosyasi
- Fatura
- Hizmet Isleri hak edis Raporu
Temsil, Agirlama, Toren, 1-Harcama talimat
15 | Fuar ve Tanitma Giderleri | 2-Fatura, perakende satis fisi veya 6deme kaydedici cihazlara ait sati fisi ve adisyon 4 Is Giinii
Odemeleri 3-Mihmandar hesap cetveli
Elektrik, Su, Dogalgaz ve
16 | Benzeri Tiikketim 1-Fatura 4 Is Giinii

Giderleri Odemeleri
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Isim: Hact GULER
Unvan: Sube Miidiirii

Adres: Strateji Gelistirme Daire Baskanligi
Telefon: 0 (328) 827 10 00 / 1708
Faks: : 0 (328) 825 00 97

E-Posta: haciguler@osmaniye.edu.tr

[sim: Ali KORKMAZ
Unvan: Strateji Gelistirme Daire Baskan V.

Adres: Strateji Gelistirme Daire Bagkanlig1
Telefon: 0 (328) 827 10 00/ 1702

Faks: : 0 (328) 825 00 97

E-Posta: alikorkmaz@osmaniye.edu.tr

Satin alma usulii uygulanarak yapilacak kamulastirmalarda;
1-Kamulastirma Karari,
2-Kiymet takdir komisyonu karar1
3-Malik veya yetkili temsilcisi ve uzlagma komisyonu tarafindan imzalanmis tutanak
17 Kamulagtirma ve Onarim 4-Tagmmazin idare adina feraginin verildigine iligskin resmi senedin onayli 6rnegi 4 Is Gini
Giderleri Odemeleri Satin alma usulii uygulanmadigi kamulastirmalarda;
1-Kamulastirma Karar1
2-Kiymet takdir komisyonu karari
3-Bedelde taraflarca mahkemede anlagsmaya varildigi durumlarda, idarenin anlagma yapildigina iliskin yazisi
4-Taraflarin bedelde anlastig1 veya anlasamamasi halinde mahkeme karari
Bilgi Edinme ve Dilekge
18 Hakki Kapsaminda 1-Dilekge veya CIMER veya Bilgi edinme bagvuru formu 15 Is Giinii
Yapilan Basvurularin
Cevaplandirilmasi
Ilk Miiracaat Yeri ikinci Miiracaat Yeri

*2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu'nun 39. maddesi uyarinca yapilan gorevlendirmelerde, bagvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenmesi, eksiksiz
belge ile bagvuru 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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