KARABUK UNIVERSITESi REKTORLUGU
IDARI VE MALI iSLER DAIRE BASKANLIGI
KAMU HiZMET STANDARTLARI TABLOSU (EK-2)

SIRA
NO

HiZMETIN ADI

BASVURUDA iSTENEN BELGELER

HiZMETIN ORTALAMA
TAMAMLANMA SURESI

Dogrudan temin Alimlari igin teklif alinmasi

1- Firma/kisi tarafindan sunulan imzal ve Kaseli fiyat teklif
mektubu

7gun

ihale dokiimani satisi

1-Dokiiman bedelinin Universitemiz Strateji Gelistirme Daire
Baskanlhginin hesabina yatirildigini gésteren Dekont veya
Alindi Makbuzu

15 dakika

ihale dékiimani kapsaminda sunulan
belgelerin "Asli Gibidir" yapilmasi

1. Belgelerin Aslinin idarece gorulmesi ve fotokopilerinin
asliyla birlikte sunulmasi

30 dakika

ihale teklif zarflarinin teslim alinmasi

1- Teklif zarfinin elden yada posta yoluyla idareye teslim
edilmesi yeterlidir. Teslim alma tutanagi idarece duzenlenir ve
ilgiliye verilir.

10 dakika

Gegici Teminatlarinin iadesi (En avantajl
1. ve 2. istekli digindaki isteklilerin)

1-Dilekce, 2.Vekaleten hareket ediliyorsa Vekalethame ve
vekile ait imza beyannamesi, ihale teklif dosyasinda bu
belgeler varsa ayrica belge istenmez. ihaleye teklif vermis en
avantajli 1.ve 2. istekliler disindaki diger isteklilerin gegici
teminat mektuplari kesinlesen ihale kararina itiraz siresinin
bittigi andan itibaren iade edilir. (4734 sayili Kamu ihale
Kanunu ilgili hikUmleri geregince teminatin gelir
kaydedilecedi durumlar hari¢ olmak tzere)

1 saat

En avantajh 1. ve 2. isteklinin Gegici
Teminatlarinin iadesi (Strateji gelistirme
Daire Baskanligina iade yazisi yaziimasi)

1. Dilekge 4734 Sayil K.I.K geregince ihaleye teklif veren 1.
Ve 2. En avantajl teklif sahipleri gecici teminat mektuplari,
isteklinin sézlesmeyi imzalamasi ve kesin teminat mektubunu
vermesi sart ile iade edilebilir. (4734 sayili Kamu ihale
Kanunu ilgili hikUmleri geregince teminatin gelir
kaydedilecedi durumlar hari¢ olmak tzere)

1 saat

Kesin teminatin iadesi (Strateji Gelistirme
Daire Baskanligina kesin teminat iade
yazisi yazilmasi)

1. Dilekge, 2- vekaleten hareket ediyorsa vekaletname,
3- vekile iligkin imza beyannamesi,(ihale dosyasinda mevcut
ise istenmez) 4-SGK prim borcu olmadigina dair belge,

1 gln
(SGK ilisiksizlik belgesinin
tesliminden itibaren )

Sikayet Basvurusu

1-Dilekge 2- basvuruda bulunmaya yetkili olunduguna dair
belgeler 3- imza sirkulerinin asli veya yetkili mercilerce onayli
ornegdi. Ancak aday veya isteklinin basvuru belgeleri veya
teklif zarfi icerisinde bu belgelerin bulunmasi durumunda,
dilekce ekinde s6z konusu belgeler aranmaz.

Avukat olmayan temsilcisi araciligi ile bagvurmalari halinde:
Sikayet basvurusunda bulunmaya yetkili oldugunu gésteren
vekaletnamenin asli veya noter tasdikli sureti ile vekilin imza
beyannamesi/ sirkisu

Avukat araciligi ile bagvurmalari halinde: Sikayet
basvurusunda bulunmaya yetkili oldugunu gdsteren baro pulu
yapistiriimis vekaletnamenin asli veya avukat ya da noter
tarafindan onayl sureti

10 glin

Sozlesme imzalanmasi

1-Kesin Teminat. 2. S6zlesme Damga vergisi dekontu
3.Karar pulu dekontu 4.Kamu ihale Kurum payi ( gerekiyorsa
) 5. Ihale tarihi itibariyle Kamu ihale Kanunu 10 uncu maddesi
4 Uncu fikrasinin a,b,c,d,e ve g bentlerinde belirtilen
durumlarda olunmadigina dair belgeler vekalet durumunda
vekaletname ve vekile ait imza beyannamesi (ihale
dosyasinda mevcut ise istenmez)

1 gun

10

is Bitirme Belgesi Diizenlenmesi

1. Dilekge,

1 saat

11

Odeme Emri Belgesi diizenlenmesi ve
Strateji Gelistirme Daire Baskanligina
gonderilmesi

1-Dogrudan Temin geklinde olan alimlarda 1. Fatura, 2. Vergi
Borcu durum belgesi

2- Ihale Usulii ile yapilan alimlarda 1. Fatura, 2. Malin
Teslimine yada Hizmetin tamamlandigina dair dilekge 3. Vergi
Borcu durum belgesi

7 gln
ihale Dokiimanda éngériilen
sure iginde




Kurum Odemeleri(Elektrik, su, telefon i o o en geg¢ son ddeme
12 N . 1-Fatura (6zel gérisme tutanagi) oo .
0demeleri) tarihlerinden 1 glin dnce
13 ilan 6demeleri 1-llanin yayimlandi§i gazete 2-Fatura 2gln
14 Memurlari Ogdle Yemegine yardim édenegi |Ust yazi, personelin yemekten yararlanma listesi 3 gln
15 Bilgi Edinme Talebi 1-Dilekce 7 gun
16 Rektorlik Bagh B|r|ml_er_|n|n depoda mevcut 1 Tagmir istek belgesi (Talebi takip o
malzeme taleplerinin kargilanmasi eden haftanin Sali gunleri)
17 Tasinir devri Tasinir istek belgesi, parasal sinirlara gore ust yonetici oluru 5 gln
R.ektorlulf Bagll Bu.'lmleflnln satinalma 1-Rektérlik Makaminca onaylanmis talep yazisi. 2. 1.ve 2. maddelerﬂe g?r?
18 islemlerini gerektiren 6zel malzeme g e . yapilacak alimlarda 6ngorulen
o Malzemeye iligkin imzal teknik sarthame -
taleplerinin karsilanmasi surelerde
1-llgili birim ust yazisi, dilekge
2- Yurtici Surekli Gérev Yollugu Bildirimi
3- Atama onayi,
P, . .14 - Aile Yardim Beyannamesi .
19 Yurtici surekli gorev yollugu ddemeleri 5-Nakil Bildirimi 2 gun
6- Resmi mesafe haritasinda gosterilmeyen yerler icin yetkili
mercilerden alinacak onayli mesafe cetveli,
1- Yurtici Gegici Gérev Yollugu Bildirimi
20 Yurtici gegici gérev yollugu demeleri |2~ Soreviendirme onayi, 2 giin
¢ gegiclg yolug 3- Yonetim Kurulu Karari (akademik personel i¢in) 9
4-Ugakla seyahat edilmisse; Ust Yoénetici onayi ve yolcu bileti
Basvuru formu (imid web sayfasindan, bildirilen tarihlerde . .
. . . . . . . Komisyon kararini takip eden
21 Lojman tahsis basvurusu ve tahsis islemi Jelektronik ortamda basvuru yaplilir, ¢iktisi imzalanarak idareye e
) o 5is glnuU iginde
teslim edilir )
22 Lojman tahliye talebi Tahliye dilekgesi 1 gln
C . e idare tarafindan islemin
Resmi muhur yaptirilmasi igin ilgili birimden, kurulus veya baslatimasi 3-5 aiin Darohane
23 Resmi muhur talebi acilisa iliskin Bakanlar Kurulu Karari Onayini, Yiksekokullar ¥ . g . p
N . tarafindan Uretilip teslimi 3-6
icin YOK onayini igeren talep yazisi. ay
1-Rektérlik Makamina bagisa iliskin Dilekge ile basvuru
24 Ayni Bagis Talepleri yapilir. Uygun gorulmesi durumunda bagislanan tasinira 1 saat
iliskin fatura érnegi sunulur.
1-Bagbakanlik izin yazisi 2-Universite Yoénetim Kurulu Karari
3- Muhammen bedel tespiti 4- Rektorliik Onay! 5-defterdarlik | . 2000 Sayih deviet
25 T t mali Giye talebi 6-ilanlar 7-Karar 8- Yiikleniciye teblig 9- ihale kanunu ilan surelerine
aginmaz satigl all uy y 9 bagli olarak 2-3 ay
Sozlesme
: 1-Bagbakanlik izin yazisi 2- Muhammen bedel tespiti 3- i
20 Tasinmaz kiralama Rektorlik Onay 4-defterdarlik mali tiye talebi 5-llanlar 1-3ay
. . y . R . .| Bakanlk yazisinda belirtilen
27 Butce Hazirlama Butce Cagrisi yazisi,Butce Hazirlama Rehberi, ihtiyag listeleri tarihe kadar
: : o . 5 iigi yazida belirtilen tarihe
28 Faaliyet Raporu, Kesin Hesap Strateji Gelistirme Daire Baskanlhgi yazisi kadar
29 Arag giris karti Ruhsat fotokopisi, talep formu (imid.karabuk.edu.tr) 2 is glnl

surede tamamlanmamasi durumunda ilk muracaat yerine ya da ikinci muracaat yerine bagvurunuz.

ilk Miracaat Yeri

isim :

Oguz Mete GOKMEN

Unvan : Daire Bagkani
Adres : KBU Rektorligu B Blok Kat:3

Tel : 03704336349
Faks : 03704336343
E-Posta : imid@karabuk.edu.tr

ikinci Muracaat yeri:
isim: Av.Yasar ALPAY
Unvani: Genel Sekreter

Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenilmesi veya basvuru eksiksiz belge ile yapildigi halde, hizmetin belirtilen

Adres: KBU Rektorliigl A Blok Kat: 3 KARABUK

Tel: 0370 4332003
Faks: 0370 4332005
E-Posta :genelsekreterlik@karabuk.edu.tr




