BURSA TEKNIK UNIVERSITESIREKTORLUGU
IDARI VE MALI ISLER DAIRE BASKANLIGI
KAMUHIZMET STANDARTLARI

EK-2
SIR HiZMETIN
A | HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENILEN BELGELER TAMAMLANMA
NO SURESI (EN GEG)
llan 6deme 1-Fatura
evraklarinin 2-Gazete (Basin ilan Kurumu igin)
1 | hazirlanarak Strateji Daire ¢ 2 is Giinii
Baskanhgi'na teslim
edilmesi
Dogalgaz,
Su ve Hizmet Binasi Kira
odeme evraklarinin PR
2 hazirlanarak Strateji Daire Fatura 21s Gunu
Baskanhgi'na teslim
edilmesi
Telefon 6deme evraklarinin
3 hazwlanarakv S:‘;tratejl Palre Fatura 7is Giinii
Baskanligi'na teslim
edilmesi
1- Fatura,
2- Vergi borcu yoktur yazisi,
3- SGK Prim borcu yoktur yazisi,
4- Aylik sigorta prim bildirgesi,
Temizlik ve Glvenlik  |5-Sigortali Hizmet Listesi,
Hizmet Ihaleleri 6- Aylik SGK prim tahakkuk fisi ve makbuzu,
Hakedis 6deme 7-Puantaj Cizelgesi
4 evraklarinin 8- Aylik Ucret bordrosu, 5 i§ Giinii

hazirlanarak Strateji Daire
Baskanhgi'na teslim
edilmesi

9- Bir dnceki aya ait isci Ucretlerinin 6dendigine dair banka dekontu ve liste,
10-icral personellerin icra borg yazisi ve tahsilat makbuzlari,

11-ilk hakediste isyeri sigorta sicil numarasini gdsteren belge,

12-Vergi Tahakkuk fisleri ve 6denme makbuzu,

13- ise Girig-¢ikis bildirgeleri,

14- Hakedis 6demesi talep yazisi.

15-Calisanlara ait izin Pusulasi ve Saglik Raporu

16-Hizmet igleri Kabul Tutanag!




Tasit Kiralama ihalesi
Hakedis 6deme
evraklarinin

1- Fatura,

2- Vergi borcu yoktur yazisi,

3- SGK Prim borcu yoktur yazisi,

4- Aylik sigorta prim bildirgesi,

5-Sigortali Hizmet Listesi,

6- Aylik SGK prim tahakkuk fisi ve makbuzu,

5 | hazirlanarak Strateji Daire |7-Puantaj Cizelgesi 5is Giinii
Baskanligi'na teslim 8- Aylik Ucret bordrosu,
edilmesi 9- Bir 6nceki aya ait is¢i Ucretlerinin 6dendigine dair banka dekontu ve liste,
10-ilk hakediste isyeri sigorta sicil numarasini gésteren belge,
11-Vergi Tahakkuk figleri ve 6denme makbuzu,
12- Hakedis 6demesi talep yazisi.
13-Hizmet igleri Kabul Tutanag:
Personel Servisi Hizmeti
. . 1- Fatura,
Ihalesi 2- Vergi borcu yoktur yazisi
Hakedis 6deme : ’
3- SGK Prim borcu yoktur yazisi, ; -
6 evraklarinin 4-ilk hakediste i i siqorta sicil Sst bel 5l1s Gunu
v . ste isyeri sigorta sicil numarasini gosteren belge,
hazwlanarakv ?tratejl Palre 5- Hakedis 6demesi talep yazisi.
Ba§kanI|.g| na.tesllm 6-Hizmet igleri Kabul Tutanagi
edilmesi
1- Fatura,
2- Vergi borcu yoktur yazisi,
Hakedis islemleri (Elektrik |2~ SCGK Prim borcu yoktur yazisi, o
7 ve Akaryakit ihalesi) 4-Hakedis odeme.3|. tallep yazisl. 51s Guni
5-Akaryakit alimi igin ilave olarak;
5.1 Akaryakit alim detaylarini gosteren belge,
5.2- Akaryakit alim figleri
Yemek Hakedigi 1-Ust yaz,
Hakedis 6deme 2-Fatura,
evraklarinin 3-Hakedis Raporu, ; .
8 - . L . . 2 |s Giinii
hazirlanarak Strateji Daire |4-Hizmet Isleri Kabul Teklif Belgesi
Baskanhgi'na teslim 5-Hizmet isleri Kabul Tutanag,
edilmesi 6-Vergi Borcu Yoktur Yazisi
Diger Alimlara iligkin 1-Dilekge (Odemenin Yapilacagi iban Numarasini Gosteren)
odeme evraklarinin 2-Fatura
9 | hazirlanarak Strateji Daire |3-Muayene Kabul Tutanagi (Hizmet Alimlari igin) 5is Giinii
Baskanligi'na teslim 4-Vergi Borcu Yoktur Yazisi
edilmesi 5-Varaka (Kargo Odemelerinde)
1- Makbuz (Strateji Gelistirme Daire Baskanligindan
alinacak)
10 |ihale Dékiiman Satisi 32/azY|§|t)kl Belgesi (Vekalet, Imza Sirkisu veya Gorevlendirme 10 Dakika
3- Kimlik
ihalede Sunulacak Belgeler
icin "Asli . - . .
3 O . Onaylanacak belgelerin asli veya noter tastikli suretleri 20 Dakika
Gorulmustir"” Islemi
Yapilmasi
12 | Teklif Zarflarinin Teklif zarfi 10 Dakika

Teslim Alinmasi




Gegici Teminat iadesi

1- Basvuru Dilekgesi

13 |(En avantajli 1.ve 2. 2- Vekaletname 1 Saat
istekliler harig) 3- Imza Sirkusu
1- Basvuru Dilekgesi
Gegici Teminat iadesi 2- Vekaletname
. 3- Imza Sirkusu ; T
14 ((En avantajh 1.ve 2. N . . I . 11ls Gunu
istekliler igin) (Sozlesme imzalandiktan sonra, Strateji Gelistirme Daire
¢! Bagskanligina iade yazisi yazilir. Sonraki sureg ilgili Bagkanlik
tarafindan yuratalur.)
1-Basvuru Dilekgesi
2-SGK'dan alinan llisiksiz Belgesi (Hizmet Alimlarinda)
15 Kesin Teminat iade 3-Vergi Borcu Yoktur Yazisi 2 is Giinii
islemleri (Dilekge ve diger belgeler Strateji Gelistirme Daire Baskanlhigina génderilir. Sonraki sireg ilgili Baskanlik $
tarafindan yuratalar.)
. 1-Basvuru Dilekgesi ; S
16 |Sikayet Basvurusu 5-imza Sirkiisii 10 Is Gunu
17 I§"Deney|m Belgesi Basvuru Dilekgesi 5is Giinii
Diizenleme
18 |Bilgi Edinme Dilekg¢e, Bagvuru Formu 7 is Giinii

Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin diginda belge istenilmesi veya basvuru eksiksiz belge ile yapildigi halde, hizmetin belirtilen stirede tamamlanmamasi durumunda
ilk muracaat yerine ya da ikinci muracaat yerine bagvurunuz.

iLK MURACAAT YERI

Adi Soyadi
Unvani

Adresi

Tel
Faks
E-posta

: Miicahit KARACIF
. Daire Bagkan V.

: 152 Evler Mah.1.Damla Sk.

No0:2/10 16330 Yildinm/BURSA

. 0 224 3003280
: 0 224 3003299
;. imid@btu.edu.tr

iKINCi MURACAAT YERI
Adi Soyadi : Prof.Dr.Sami IMAMOGLU

Unvani : Genel Sekreter

Adresi : 152 Evler Mah.1.Damla Sk.
No0:2/10 16330 Yildirm/BURSA

Tel : 0 224 3003205

Faks 1 0 224 3003209

E-posta : genelsekreterlik@btu.edu.tr
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