AGRI iIBRAHIM CECEN UNiVERSITESI
IDARI VE MALI ISLER HIZMET STANDARTLARI TABLOSU

SIRA
NO

HiZMET ADI

GEREKLI OLAN BELGELER

HiZMETIN
ORTALAMA
TAMAMLANMA
SURESI

Kurum i¢i ve Kurum Dist
Gelen Evrak

-Genel  Sekreterlik  Yaz1i  Isleri
Miidirliigiinden Baskanligimiz Yazi
Isleri Birimine Evrak Teslimi
-Bagkanligimiz Harcama  Yetkilisi
Tarafinca Kisilere Havale Edilmesi
-Hava Edilen Evraklarin Kisilere
Verilmesi

3-5 Saat

Dogrudan Temin

-Mal ve Malzeme Istek Yazisinin
Bagkanligimiza Gonderilmesi
-Dogrudan Temin Onay1r Alinmasi ve
Gorevlendirilen Kisi Tarafindan Piyasa
Aragtirmasinin Yapilmasi

-Uygun Teklifin Belirlenmesi

-Uygun Teklif Veren Firma/Kisi
Tarafindan Mal, Malzemenin ve
Hizmetin Temin Edilmesi.

10-15 s Giinii

Thale Usulii {le Mal,
Malzeme ve Hizmet Alimi

-Talep Yazisi ve Teknik Sartname
-Yaklagik Maliyetin Hazirlanmas1
-EKAP Uzerinden Ihtiyag Raporu,
Teknik Sartname, Idari Sartname,
Sozlesme Tasarisi ve Thale i¢in Gerekli
Olan Diger Standartlar Girilerek hale
Kayit Numarasi ve Thale Onay Belgesi
Olusturulur.

-Thale Komisyonun Olusturulmasi ve
Teblig Edilmesi.

-Thale Tlanin Yayinlanmasi

-Thale Dokiiman Bedelinin Istekliler
Tarafindan  Universitemiz  Strateji
Gelistirme Daire Bagkanligi Hesabina
Yatirildigia Dair Dekont.

-Istekli Tarafindan Getirilen Belgelerin
Suretlerinin Tarafimizca Ash
Goriilerek Ashi Gibidir Yapilmasi.
-Yapilan halede Komisyon Tarafindan
Teklifler Degerlendirilir ve Ekonomik
Acidan En Uygun Teklif Belirlenir.
-Yapilan Thalenin Komisyon Kararmin
Hazirlanmasi ve Onaylanmasi.

-Kesinlesen Thale Kararinin
Hazirlanmasi ve Isteklilere
Bildirilmesi.

-fhale Dosyasmin On Mali Kontrole
Gonderilmesi

-Sozlesmeye Davet

-fhale Usulii ile Alman Mal ve
Malzeme Teslim Tutanaginin
Olusturulmasi.

3 Ay




-Teslim Alinan Mal ve Malzemenin
Muayene Kabul Komisyon Tutanaginin
Olusturulmasi.

-Tasinir Islem Fisi ve Odeme Emri
Belgesi Olusturularak Odenmek Uzere
Strateji Gelistirme Daire Baskanligina
Teslim Edilir.

En Avantajli Birinci ve
Ikinci Istekli Disindaki

-Birinci ve lkinci Istekliler Digindaki
Isteklilerin Gegici Teminatlar1 Iadesi;
Kesinlesen ihale Kararma tiraz Siiresi

4 . o . . Bittikten Sonra Isteklilerden Alinan 3-5 Is Giinii
Isteklilerin Gegici Teminat . . .
fadesi Dilekge, In_lza‘ Beyannamesi  ve
' Vekaletname ile Iade Edilir.
-Istekli Bagkanhgimiza Yazdig1 Gegici
Teminat ladesine Iliskin Dilekgeye
oy Istinaden ~ Universitemiz Strateji
En Avantajli Birinci ve . . - .
L o . Gelistirme Daire Bagkanligina; Gegici Ce
5 Ikinci Isteklilerin Gegici ; : L > 3-5 Is Gilinii
Teminat iadesi Teminatin Istekliye Iadesi icin Yazi
’ Yazilir ve Bundan Sonraki Siireg
Strateji Gelistirme Daire Baskanliginca
Yiriitiiliir.
1“stek1iden Alinan Dilekceye Istinaden | Sosyal Giivenlik
Universitemiz Strateji Gelistirme Daire Kurumundan
_ Baskanligina; Kesin Teminatin Iadesi Miskisizlik
6 Kesin Teminat ladesi i¢in Yaz1 Yazilir. Belgesinin
Gelmesinden
Itibaren 3-5 s
Glinii
Odeme Emri Belgesi
Diizenlenmesinde; .. .
N . D h Giincel Vergi
o . -Dogrudan Temin Onay Belgesi, Piyasa
Dogrudan Temin N Borcu Yazisinin
- . = Aragtirma Tutanag, Fatura, Mal ve .
7 Odemelerinde; Odeme " . Gelmesinden
. P . | Malzeme Alimi Odemelerinde Tasmnir | - . ; .
Emri Belgesi Diizenlenmesi | - . Itibaren; 5-10 Is
Islem Fisi ve Muayene Kabul Giinii
Komisyon Tutanagi ve diger Evraklar
Ilgili Mevzuatlara Uygun Olmasi.
Odeme Emri Belgesi
Yurtici Gegici Gorev Diizenlenmesinde;
8 Yollugu Odemelerinde; -Onay, Yurti¢ci Gegici Gorev Yollugu 3.5 is Giinii
Odeme Emri Belgesi Bordosu, Konaklama Faturasi ve 3
Diizenlenmesi Ulasim Ile Ilgili Faturalar ve Ilgili
Mevzuatlara Uygun Olmasi.
Telefon, Elektrik, Dogal Ogleme . Emri Belgesi
Diizenlenmesinde;
Gazve Su Faturalarinin -Ona Faturalarin ~ Universitemiz
9 Odemelerinde; Odeme AR : 10-15 Is Giinii
. . Yetkili Kisiler Tarafindan Imzalanip
Emri Belgesi . L
Diizenlenmesi: Kagelenmis Olmasi ve Igili
’ Mevzuatina Uygun Olmasi.
-Bagkanligimiza Ait Ambarlara Satin
Almman Mal ve Malzemenin Girisi
Mal Girig-Cikig-Devir Yapilabilmesi  I¢in; Fatura, Onay C
10 Islemleri Belgesi Gerekmektedir. 71s Giind
-Bagkanligimiza ~ Ait ~ Ambarlarda

Bulunan Mal ve Malzemenin Cikig




Islemleri Igin; Tasinir istek Belgesi,
Tasinir Islem Cikis Fisi, Zimmet
Raporu, Dayanikli Tagiirlar listesi
-Bagkanligimiza  Ait  Ambarlarda
Bulunan Mal ve Malzemenin Devri
I¢in; Devir Istek Formu, Tasmr Islem
Fisi

Devir Cikisi, Kurum Disi  Cikis
Protokolii formu. Kurum Istek yazis1

Bagvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin diginda belge istenilmesi veya bagvuru eksiksiz belge
ile yapildig1 halde, hizmetin belirtilen siirede tamamlanmamasi1 durumunda ilk miiracaat yerine ya da
ikinci miiracaat yerine bagvurunuz.

ILK MURACAT YERI: IKINCI MURACAT YERI:
Engin AKAGUNDUZ Muhammet Nuri KILIC
Idari ve Mali Isler Daire Baskani Genel Sekreter
Tel:04722162008 Tel:04722162008

Faks:04722151182 Faks:04722151182



