KAMU HiZMET STANDARTLARI TABLOSU
(Genel Sekreterlik, Yaz1 ileri Miidiirliigii)

EK-2

SIRA
NO

HIiZMETIN ADI

BASVURUDA iSTENILEN BELGELER

HIiZMETIN TAMAMLANMA
SURECI (EN GEC()

Yolluk islemleri (Yurtici Gegici)

1- Gorevlendirme yazis1 veya harcama talimati.

2- Yurtigi / Yurtdis1 Gegici Gorev Yollugu Bildirimi - MYHBY Ornek No: 27
3- Yatacak yer temini i¢in 6denen iicretlere iliskin fatura.

Gorevine ait mesleki ve sihhi yeterliliklerinin tespiti veya kurumlarinca
goriilecek liizum iizerine siav i¢in gonderilenler ile yurtiginde mesleki
bilgilerini artirmak amaciyla memuriyet mahalli disinda agilan kurs veya
okullara gonderilenlerin

1- S6z konusu sinav veya kursa katildigini gosteren belge.

Ucakla Yapilan Seyahatlerde;

1- Yolcu bileti.

2- Bilette kayitli gidig-doniisten birisinin kullanilmamasi nedeniyle biletin
iadesi gerektigi takdirde gergeklesen seyahat iicretini gosteren belge.
(Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi 22.Maddesi)

3iS GUNU

Yolluk islemleri (Yurtici Siirekli)

1-Dilekge

2- Harcama talimati.

3- Yurtici / yurtdis1 siirekli gérev yollugu bildirimi - MYHBY Ornek No: 28
4-Resmi mesafe haritasinda gosterilmeyen yerler igin yetkili mercilerden
aliacak onayli mesafe cetveli. (Atamalarda Atama Onay1)

(Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi 23.Maddesi)

3iS GUNU

Yolluk islemleri (Yurtdis1 Gegici)

1- Gorevlendirme yazisi veya harcama talimati.

2- Yurtici / Yurtdis1 Gegici Gorev Yollugu Bildirimi - MYHBY Ornek No: 27
3- Yatacak yer temini i¢in 6denen ticretlere iligkin fatura.

Ucakla Yapilan Seyahatlerde;

1- Yolcu bileti.

2- Bilette kayitli gidig-doniisten birisinin kullanilmamasi nedeniyle biletin
iadesi gerektigi takdirde gergeklesen seyahat iicretini gosteren belge.
(Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi 25.Maddesi)

3iS GUNU

Genel Evrak islemleri

Dilekge-Yazi

EN GEC TAKIP EDEN 3 i$
GUNU iCERISINDE

Arsiv Islemleri

Arsiv Ayiklama Imha ve Tasnif Islemleri Ust yazi
(Devlet Arsivleri Yonetmeliginin 30-31-32-33 Maddeleri)

YILDA 1 KEZ

Tasimir Mal Kayit Kontrol islemleri

Tagmir ihtiyaglar1 Istek Formu
(1- 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu-Tagimir Mal
Yonetmeligi)

10 GUN

Tasimir Mal Kayit Kontrol islemleri

Giris belgesi(Fatura-Uretim Maliyet Raporu-Hibe teslim alma formu-
birlestirme formu-devir gikis Taginir Islem Fisi-Deger artis Belgesi) Tasimr
Istek Belgesi- Tasimr Islem Cikis Fisi-Zimmet Raporu-Dayanikli Tasinirlar
listesi Devir Istek Formu-Tagimr Islem Fisi devir ¢ikisi-Kurum dist ¢ikis
protokolii formu.Kurum Istek yazis1. (Tagmnir Mal Yonetmeligi 16-........... 24)

3is GUNU

Taginir Mal Kayit Kontrol islemleri

Kayittan Diisme Teklif ve Onay Belgesi-Tastmr Islem hurda ¢ikisi-Komisyon
olusum Tutanagi (Tasinir Mal Yonetmeligi 27-28. maddeleri)

30 GON

Tasiir Mal Kayit Kontrol islemleri

Komisyon Olusum Tutanagi-Sayim Tutanagi-Tasiir Sayim Dokiim Cetveli-
Harcama Birimi Yo6netim Hesab1 Cetveli-Ambar devir teslim Tutanagi.
(Taginir Mal Yonetmeligi Madde 32)

3iS GUNU

10

Tagimir Mal Kayit Kontrol islemleri

Zimmet Degisim ve Teslim Formu-Hurda Bildirim Formu (Tasiir Mal
Yonetmeligi Madde 18)

1iS GUNU




