AKSARAY UNIVERSITESI IDARI VE MALI iSLER DAIRE BASKANLIGI HIZMET STANDARTLARI

HIZMETIN
SIRA | HizMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER TAMAMLANMA
NO SURESI
1- Goreve baslama yazisi
2- Kararname
3- Maas nakil ilmthaberi
. Tek Maas 4- Aille bildirimi 1-3 is giinii
Tahakkuku 5- Aile durum bildirimi
6- Banka hesap ve IBAN no
7- Say 2000-i 3 formu
1- Terfi onayi
N 2- Rapor, izin yazisi
Birim Maasi 1-3 ig giinii
2 | Tahakkuku 3- Sigorta belgesi
4- Personelin durum degisikligi evraki
. 1- izinli- Raporlu yazisi,Onay
Vekalet Ucreti 1-3 isgiinii
3 | Tahakkuku 9
idari Gérev C
4 Tahakkuku 1- Gérevlendirme Yazisi 1-3 Igsguinii
Onayli Tek Maas ) . . . .
5 Bordrosu 1- Personelin talebi ve dilekgesi 30 Dakika
Emsan Kesenek
6 Bildirgesi 1- Birimin maas bordrolari maas 6deme déneminin ilk is ginu 1 isgiinii
1- Ucretsiz izin veya gorevden ayrilma onayi
7 Borg Bordrosu 1 saat
2- 6deme yapilan maas bordrosu

Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin diginda belge istenmesi, eksiksiz belge ile bagvuru yapilmasina
ragmen hizmetin belirtilen sirede tamamlanmamasi veya yukaridaki tabloda bazi hizmetlerin bulunmadiginin tespiti
durumunda ilk mlracaat yerine yada ikinci mlracaat yerine bagvurunuz.

ilk Miiracaat Yeri

:Daire Bagkanhgi

ikinci Miiracaat Yeri

:Genel Sekreterlik

isim :Sahin YAZICI isim :Ahmet BULBUL
Unvan :Daire Bagkani Unvan :Genel Sekreter

Adres :ASU idari ve Mali isler Daire Bagk. Adres :ASU Genel Sekreterlik
Tel. :0382 288 30 81 Tel. :0382 288 30 26

Faks :0382 288 30 99 Faks :0382 288 30 27




AKSARAY UNIVERSITESI IDARI VE MALI ISLER DAIRE BASKANLIGI HiZMET STANDARTLARI

HIZMETIN
SIRAT " HizMETIN ADI BASVURUDA iSTENEN BELGELER TAMAMLANMA
NO SURESI
1- ilgilinin dilekgesi
2- Dogum olayinin meydana geldigi yeri ve tarihi belirten dogum
raporu
8 | Dogum Yardimi 3- Dogan ¢ocugun nufus kayit drnegi 40 Dakika
4- Aile durum bildirimi ve aile yardim bildirimi
Olim yardimi 1- Olim olayinin meydana geldigi yeri ve tarihi belirten rapor
9 30 Dakika
2- Olim yardimi talep edenin dilekgesi
Elektrik, su, dodalgaz | 1- Fatura
10 ve benzeri tiketim
giderlerinin 2- Harcama talimati 3 isgiini
6denmesinde
1- Satinalma isine ait fatura
2- Satinalma igine ait fatura sahibinin hesap dilekc¢esi ve IBAN
. numarasi
11 | Satinalma Islemleri
3- Yapilacak ihalelere basvurularda idaremiz tarafindan 60 Dakika
hazirlanan sarthamede dizenlenen ihaleye katilabilmek igin
hazirlanacak belgeler.
1- Gorevlendirme yazisi veya harcama talimati
2- Gegici veya Sirekli gorev yolluklarina ait bildirimler
3- Yurtici / Yurtdisi Gegici Gorev Yollugu Bildirimi
12 . ) 60 Dakika
Harcirah iglemleri 4- Yatacak yer temini igin 6denen Ucretlere iliskin fatura
5- Yurtici sUrekli gérev yolluklarinin ddenmesinde bu belgelere
eklenmesi icin atamalarda atama onayi, diger hallerde
harcama talimati
1- Demirbas ve Sarf malzeme talepleriyle ilgili onayl tasinir istek
Avnivat ve L belgesi
13 . yniyat ve Levazim 2- Demirbas ve Sarf malzeme Tasinir islem figi 30 Dakika
Islemleri
3- Demirbas ve Sarf malzeme Dagitimi

Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin diginda belge istenmesi, eksiksiz belge ile bagvuru yapiimasina
ragmen hizmetin belirtilen surede tamamlanmamasi veya yukaridaki tabloda bazi hizmetlerin bulunmadiginin tespiti
durumunda ilk mlracaat yerine yada ikinci miracaat yerine basvurunuz.

ilk Miiracaat Yeri :Daire Bagkanhgi ikinci Miiracaat Yeri :Genel Sekreterlik

isim :Sahin YAZICI isim :Ahmet BULBUL

Unvan :Daire Bagkani Unvan :Genel Sekreter

Adres :ASU idari ve Mali isler Daire Bagk. | Adres :ASU Genel Sekreterlik
Tel. :0382 288 30 81 Tel. :0382 288 30 26

Faks :0382 288 30 99 Faks :0382 288 30 27




