	FEN EDEBİYAT FAKÜLTESİ 
MUHASEBE ( Satın Alma ) BİRİMİ HİZMET STANDARDI
	EK-2

	SIRA NO
	HİZMETİN ADI
	BAŞVURUDA İSTENEN BELGELER
	HİZMETİN
TAMAMLANMA
SÜRESİ (EN GEÇ)

	1
	Taşınır Zimmet İşlemi
	1-Taşınır İstek Belgesi

	1 İŞ GÜNÜ

	2
	Malzeme Giriş İşlemi
	1-Fatura

2-Muayene ve Kabul Komisyonu Tutanağı

	1 İŞ GÜNÜ

	           3
	Malzeme Çıkış İşlemi 
	1-Malzeme İstek Belgesi
2- İmha Komisyon Tutanağı
3-Taşınır İşlem Fişi 

4-Kayıttan Düşme Teklif Onay Tutanağı 

5-Hurda Komisyon Tutanağı 


	20 İŞ GÜNÜ

	           4
	Devir İşlemleri

	1-Dayanıklı Taşınır Talep Yazısı
	          7 İŞ GÜNÜ

	         5
	Satın Alma İşlemleri

	1-Doğrudan Temin Onay Belgesi 
2-Malzeme Alım Oluru
3-Teklif Mektubu 

4-Piyasa Araştırma Tutanağı

5-Muayene Kabul Komisyonu Tutanağı

6-Vergi Borcu Yoktur Yazısı

7-Fatura 
8-Yetkili Bayi Belgesi (4734 Sayılı Kanunun 22/a-22/b Maddeleri Kapsamında)
	          15 İŞ GÜNÜ

	        6
	Avans İşlemleri
	1- Malzeme Alım Oluru
2-Muayene Kabul Komisyonu Tutanağı

3-Vergi Borcu Yoktur Yazısı

4-Fatura
5-İcmail Listesi 


	        15 İŞ GÜNÜ

	         7
	Telefon Fatura Ödemesi
	Fatura
	           1 İŞ GÜNÜ


	Başvuru esnasında yukarıda belirtilen belgelerin dışında belge istenmesi, eksiksiz belge ile başvuru yapılmasına rağmen hizmetin belirtilen sürede tamamlanmaması veya yukarıdaki tabloda bazı hizmetlerin bulunmadığının tespiti durumunda ilk müracaat yerine ya da ikinci müraacat yerine başvurunuz.

	İlk Müracaat Yeri
	:
	Fakülte Sekreterliği
	İkinci Müracaat Yeri
	:
	Dekanlık

	İsim
	:
	Mehmet EFE
	İsim
	
	Prof. Dr. Saba SAMATYA ÖLMEZ

	Ünvan
	:
	Fakülte Sekreteri
	Unvan
	:
	Dekan V.

	Adres
	:
	Fen Edebiyat Fakültesi Kezer Yerleşkesi Merkez/SİİRT
	Adres
	:
	Fen Edebiyat Fakültesi Kezer Yerleşkesi Merkez/SİİRT

	Tel
	:
	0(484) 212 1111/2504
	Tel
	:
	0(484) 212 1111/2500

	Faks
	:
	
	Faks
	:
	

	e-Posta
	:
	fenedebiyat@siirt.edu.tr
	e-Posta
	:
	fenedebiyat@siirt.edu.tr
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