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2

SIRA
NO

HiZMETIN ADI

BASVURUDA iSTENEN BELGELER

HiZMETIN
TAMAMLANMA
SURESI (EN GEC)

Dogrudan Temin Islemleri

1- Talep yazis1 (EBYS)
2- Teknik Sartname

15 is glinii

DMO Alim islemleri

1- Talep yazis1 (EBYS)
2- DMO firiin kodu

lay

[hale Islemleri

1- Talep yazis1 (EBYS)

2- Teknik Sartname

3- Idari Sartnamede yer alan yeterlik kriterleri

*Imza Beyannamesi veya imza Sirkiileri

*Gegici Teminat

*Ekonomik ve mali yeterlige iliskin belgeler (istendiginde)
*Mesleki ve teknik yeterlige iliskin belgeler (istendiginde)
*Vekaletname (vekaleten ihaleye katilma halinde)

*[s ortaklig1 beyannamesi (ortak girisim olmast halinde)

2ay

Sozlesme Islemleri

1- Sozlesmeye davet yazist

2- Kesin Teminat mektubu yada yatirdigia dair makbuz

3- ihale Karar1 Damga Vergisi makbuzu

4- Sozlesme Damga Vergisi makbuzu

5- KiK Pay1 yatirildigina iliskin makbuz (Gerektiginde)

6- 4734 sayili Kanunun 10 uncu maddesinin dordiincii fikrasinin (a), (b), (c), (d),
(e) ve (g) bentlerinde sayilan durumlarda olunmadigina dair belgeler

10 giin

Is Bitirme Belgesi islemleri

1- Dilekge

5 giin

Teminat fade islemleri

1- Dilekge

2- Alind1 Belgesi veya makbuzu

3- SGK Borcu olmadigina dair belge (Kesin Teminat iade siirecinde istenir)
4- Vergi Borcu olmadigina dair belge

(Sonraki Siireg SGDB Tarafindan Yiiriitiiliir.)

5 glin

[halelere Yonelik Sikayet Bagvurusu islemleri

1- Sikayet basvuru dilekgesi
2- Varsa sikayetle ilgili diger agiklayici bilgi ve belgeler

10 is giinii

Ihale Tlaninin Kamu Thale Biilteninde ve
Basin Ilan Kurumunun belirleyecegi yerel bir
gazetede ve internet haber sitesinde
yayimlanmast

1- ilan yazis1 (EBYS)
2- flan metni

Aymi {5 Giinii igerisinde

Abonelik ve ilan Bedeli Odeme islemleri

1- Tlanla ilgili gazete ve diger belgeler

2- Fatura

3- ilanin yaymnlandigina dair tutanak

4- Vergi Borcu Olmadigna dair belge
(Sonraki Siireg SGDB Tarafindan Yiiriitiiliir.)

5 glin

10

Muayene Kabul islemleri

1- Mal veya hizmetin teslim edildigini/tamamlanandigim gosterir belgeler(irsaliye,
fatura vb.)

2- Mal ve hizmeti alan birimin muayene kabul komisyonu tarafindan olusturulan
Muayene Kabul Komisyon Tutanagi

5 glin

11

Satin Alma Odeme islemleri

1- Dogrudan Temin seklinde olan alimlarda;

Fatura, Muayene Kabul Komisyon Tutanagi, Vergi Borcu Olmadigina Dair Belge,
diger belgeler

2- [hale usulii ile yapilan alimlarda;

Fatura, Muayene Kabul Komisyon Tutanagi, Vergi Borcu olmadigina dair belge,
SGK Borcu olmadigina dair belge ve diger belgeler

(Sonraki Stireg SGDB Tarafindan Yiiriitiiliir.)

lay

12

Hakedis Islemleri

1- Fatura
2- Hakedis raporu, Hakedis icmali, Vergi borcu olmadigina dair belge, SGK borcu
olmadigma dair belge, Idari ve denetim kontrol komisyon tutanag

5 giin

13

Resmi Miihiir Islemleri

1- Talep Yazis1 (EBYS)

lay

14

Taginmaz Kiralama [slemleri

1- 2886 Sayili Devlet Thale Kanunu ve Universitemiz Taginmaz Yonergesine gore
hazirlanan sartnamede belirtilen belgeler

lay

15

Elektrik, Su, Dogalgaz, Telefon Odemeleri;

1- Fatura
2- Harcama Talimat1
(Sonraki Siireg SGDB Tarafindan Yiriitilir.)

En Geg Son Odeme
tarthinden 1 giin 6nce

16

Avans ve Kredi Islemleri

Agma Islemi:

1- Harcama Talimat1 Onay Belgesi

Kapama [slemi:

1- Fatura veya fatura yerine gegen belgeler

2- Muayene ve Kabul Komisyonu Tutanagi
Piyasa Fiyat Arastirma Tutanagi (Gerektiginde)

Ayni {5 Giinii Igerisinde




Taginir Temin Islemleri (Rektorliik ve bagh

17 |birimlerin depoda bulunan mevcut malzeme |1- Talep yazisi (EBYS) 3 giin
taleplerinin karsilanmasi)
. ) 1- Giris belgesi (Fatura-Muayene Kabul Komisyon Tutanagi-Hibe Teslim Alma . A
18 |Tasinir Giris Islemleri s belgesi ( 4 4 £ Ayni Is Giinii Igerisinde

Formu)

19 |Tasmir Cikis Islemleri

1- Tagmir istek Belgesi

Aymi Is Giinii igerisinde

20 |Kurumlar Arast Tasinir Devir Islemleri

1- Tagmir istek Belgesi
2- Onay yazis1

5 glin

21 | Hurda Satis islemleri

1- Tagmmir islem Fisi (Kayittan diigme)
2- MKEK tarafindan verilen teslim alma belgesi

1 y1l igerisinde

Yurtigi Gegici Gérev Yolluklarmin Odeme

1- Gorevlendirme yazis1 veya harcama talimat:

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

3- Yatacak yer temini igin 6denen ticretlere iliskin fatura

Gorevine ait mesleki ve sihhi yeterliliklerinin tespiti veya kurumlarinca goriilecek
liizum tizerine sinav i¢in gonderilenler ile yurtiginde mesleki bilgilerini artirmak

22 islemleri amactyla memuriyet mahalli disinda agilan kurs veya okullara gonderilenlerin; 5 is glind
§ 1- S6z konusu sinav veya kursa katildigini gosteren belge
Ugakla Yapilan Seyahatlerde;
1- Yolcu bileti
2- Bilette kayitli gidis-doniisten birisinin kullanilmamasi nedeniyle biletin iadesi
gerektigi takdirde gerceklesen seyahat ticretini gosteren belge
1- Harcama talimati
Yurtigi Siirekli Gorev Yolluklari Odeme 2- Yurtigi / yurtdist siirekli gorev yollugu bildirimi - MYHBY Ornek No: 28 .
23 |; . . . L .. e . 5 giin
Islemleri 3- Resmi mesafe haritasinda gosterilmeyen yerler igin yetkili mercilerden almacak
onayli mesafe cetveli. (Atamalarda Atama Onay1)
1- Gorevlendirme yazisi veya harcama talimati
2- Yurtigi / Yurtdis1 Gegici Gorev Yollugu Bildirimi - MYHBY Ornek No: 27
" - Yatacak yer temini i¢in & ticretlere iliskin fat
Yurtdisi Gegici Gorev Yolluklan Odeme 3- Yatacak yer temini i¢in 6denen ticretlere iligkin fatura )
24 islemleri Ugakla Yapilan Seyahatlerde; 5 giin
¥ 1- Yolcu bileti
2- Bilette kayith gidig-doniisten birisinin kullanilmamasi nedeniyle biletin iadesi
gerektigi takdirde gergeklesen seyahat ticretini gosteren belge
Atama Onay1, Maas Nakil imuhaberi, ise Baslama Yazisi, SGK Ise Giris
25 |Memur Maas Odeme islemleri Bildirgesi, Aile Durum Bildirimi, Aile Yardim Bildirimi, Mal Bildirmi, Banka 10 giin
hesabini gosteren yazi
. : . ise Baslama Yazis1, SGK ise Giris Bildirgesi, Aile Durum Bildirimi, Aile Yardim
4/B P 1 M Isleml ii
26 [4/B Personel Maas Odeme lslemleri Bildirimi, Mal Bildirmi, Banka hesabin1 gosteren yazi 10 giin
W s A : . |ise Baslama Yazisi, SGK ise Giris Bildirgesi, Aile Durum Bildirimi, Aile Yardim .
27 | Strekli Isei Personel Maas Odeme Iglemleri Bildirimi, Mal Bildirmi, Banka hesabim gosteren yazi 10 giin
28 Sosyal Hak Odeme Islemleri (Dogum, Oliim, |Dogum/Oliim/Evlilik Yardimi Dilekgesi, Onayli Dogum Raporu, Nufus Ciizdam 3 o
Evlilik vb.) Fotokopisi, Aile Durum Bildirimi Formu sin
29 |Borelandirma islemleri Makam Onay1, Bor¢landirma Tablosu, Fazla Odemenin Tesbit Edildigine Dair 5 gin
Belge
30 |Emeklilik ve Kidem Tazminat1 islemleri Makam Onay, Dilekce, SGK tarafindan emekliligi hak ettigine dair belge lay
31 |Maas Promosyon Odeme islemleri 1- Dilek¢e 6 ay
32 |Evrak Kayit ve Resmi Yazigma Islemleri 1- Resmi Yazi, Dilekge Aymi Is Giinii igerisinde
33 |izin islemleri 1- Dilekge Ayni I Giinii Igerisinde
34 |Biitge Planlama islemleri 1- Talep Yazisi (EBYS) lay
35 |Faaliyet Raporunun Hazirlanmasi 1- Talep Yazisi (EBYS) 15 is giinii
36 |Bilgi Edinme Talebi 1- Dilekge 5 is glinii
37 |Bakim-Onarim islemleri 1- Talep Formu (EBYS) 15 is giinii
Araglarm Z lu Trafik Si
38 raglarin Zorunlu Trafik Sigortast ve 1- Arag Ruhsati, Onay Belgesi, Sigorta Poligesi, Tahsilat Makbuzu 10 is giinii

Periyodik Muayeneleri

39 |Arag Gorevlendirme Islemleri

1- Arag Talep Formu (EBYS)
(Talep Sehir dis1 ise Rektorlitk Oluru)

Ayni Is Giinii Igerisinde

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.

ilk Miiracaat Yeri
Isim : Hicabi UZUN
Unvan : Daire Bagkani

Adres : Cumhuriyet Yerleskesi Rektorlilk Hizmet Binasi Altiordu/ORDU

Tel. : 0452 226 52 25
Faks : 0452 226 52 33
e-Posta : imid@odu.edu.tr

ikinci Miiracaat Yeri
Isim : Serkan YALKIN
Unvan : Genel Sekreter

Tel. : 452 226 52 03
Faks : 452 226 52 04
e-Posta : genelsekreterlik@odu.edu.tr

Adres : Cumhuriyet Yerleskesi Rektorlilk Hizmet Binasi Altinordu/ORDU




