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HİZMETİN 

TAMAMLANMA 

SÜRESİ (EN GEÇ)

1 Bütçe İşlemleri 

Harzırlık süreci Ekim ayı 

başı                    

Onaylanma süresi Aralık 

ayı sonu

2 Görevlendirme İşlemleri 5 iş günü

3 Faturalama İşlemleri 7 gün

4 Ek Ödeme İşlemleri 5 iş günü

5

2547/37 Madde 

Kapsamında İş ve Hizmet 

Sunulması 

Talep edilen hizmetin 

konusuna, hizmet verecek 

öğretim elemanı ve 

birimin durumuna göre 

değişir.

6
Doğrudan Temin 

Satınalma İşlemleri
10 iş günü

7 İhale İşlemleri 60 gün

8 Muaye ve kabul işlemleri 

Mal veya hizmetin 

tesliminen itibaren 5 iş 

günü

9 Taşınır giriş işlemleri 3 iş günü

10 Harcırah İşlemleri 5 iş günü

11 Ön Ödeme İşlemleri

(Avnas ve Kredinin 

açılması)                         5 

iş günü

12 Demirbaş Devri İşlemleri 3 iş günü

1-Devir İstek Formu                                                                                                      

2-Taşınır İşlem Fişi (devir çıkışı)                                                            

3-Kurum Dışı Çıkış Protokolü                                                                        

4-Kurum İstek Yazısı

1-İhtiyaç Talep Formu                                                                   

2-Teknik Şartname           

İSTANBUL MEDENİYET ÜNİVERSİTESİ                     

DÖNER SERMAYE İŞLETME MÜDÜRLÜĞÜ                                                         

KAMU HİZMET STANDARTLARI TABLOSU 

1-Avans talep yazısı    

1-Hizmet Talep Dilekçesi 

1-Mal alımlarında irsaliye                                                                  

2-Hizmet alımlarında yüklenicinin yazılı başvurusu

1-Fatura                                                                                        2-

Mayene ve Kabul Tutanağı

1-Yolluk Talep Dilekçesi                                                                   

2- Harcama Talimatı veya Görevlendirme yazısı

1-İhtiyaç Talep Formu                                                                                     

2-Teknik Şartname

Birimlerin tahmini faaliyetleri, gelir ve giderlerine ilişkin 

doküman.

1-Hizmet talep eden kişi ve kuruluşa ait başvuru dilekçesi                                                               

2-Sözleşme (Varsa)                                                                                   

3-Teknik Şartname (Varsa)

Mal veya hizmetin karşılğı olan ücretin yatırıldığına ilişkin 

banka dekontu.

1- Faaliyet sonuçlandırma bildimi                                                          

2-Kurslarda kurs bitiş yazısı 

BAŞVURUDA İSTENEN BELGELER



13 Ücret İadesi 10 gün

14 Fiyatların Tespiti 20 gün  

Sıra İlk Müracaat Edilecek Kişi Unvanı Birimi Telefon Numarası 

1 Mustafa Çömez Şef Döner Sermaye İşletme Müdürlüğü 0216 280 20 03

2 Selami KEÇECİ Şube Müdürü Döner Sermaye İşletme Müdürlüğü 0216 280 21 08

Adres:

Mail Adresi

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 

sırayla aşağıdaki kişilere müracaat edebilirsiniz.

Dumlupınar Mah. D-100 Karayolu No:98 Göztepe Kadıköy İstanbul

donersermaye@medeniyet.edu.tr

1-Dilekçe                                                                                                

2-Dekont                                                                                           

3-Kimlik Belgesi

1-Fiyat tespiti talep dilekçesi                                                              

2-Rayic bedel belirleme tutanağı

mailto:donersermaye@medeniyet.edu.tr

