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SAKARYA UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESI

STRATEJi GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI

HIZMET STANDARTLARI
SIRA ) HIZMETIN
NO HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER TAMAMLANMA
SURESI (EN GEG)
f . Kamu idarelerince Hazirlanacak Faaliyet Raporlari Hakkinda Yénetmelikte ve YOK Faaliyet Raporu Hazirlama
1 |ldare Faaliyet Raporunun Hazirlanmasi Rehberinde istenen belgeler SUBAT SONU
2 |Birim Faaliyet Raporunun Hazrrlanmasi Kamu Idarelerince Hazirlanacak Faaliyet Raporlari Hakkinda Yonetmelikte ve YOK Faaliyet Raporu Hazirlama OCAK SONU

Rehberinde istenen belgeler

Eylem Planinda

3 |Kamu Ig Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Planinin Koordinasyonu |Kamu ig Kontrol Standartlari Uyum Eylem Planinda yapilmasi gereken is ve islemlere iliskin belgeler. belirtilen Siire
2 Kamu Ig Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Planini izleme ve 1-Kamu lg Kontrol Standartlari Uyum Eylem Plani 6AY
Degerlendirme 2- izZleme ve Degerlendirme Formlar
5 |Kadro Dagilim Cetvellerinin On Mali Kontrolii Kadro Dagilim Cetvelleri 5i$ GUNU
6 |Yan Odeme Cetvellerinin &n Mali Kontroli Persqnele oden?cek Is Ggliigi,is Riski, Temininde Giiglik ve Mali Sorumluluk Zammi ile Ozel Hizmet ve Diger 515 GUNU
Tazminatlarini gésteren cetveller
1- Yiiksek Ogretim Kurulu Baskanliginin yazisi
7 |Sozlesmeli Personel Sayi ve Sézlesmelerinin On Mali Kontrolii 2- Vize Cetveli 5i$ GUNU
3- Tip Sézlesme
8 |Odenek Aktarma Belgelerinin On Mali Kontrolii E-Biitge sistemi lizerinden hazirlanan édenek aktarma belgeleri 2i$ GUNU
9 |Odenek Gonderme Belgelerinin On Mali Kontrolii E-Biitge sistemi lizerinden hazirlanan 6denek gdnderme belgeleri 3i$ GUNU
1- 4734-4735 Sayili Kanunlar ve Ikincil mevzuati geregi hazirlanan standart formlar
10 |Taahhit Evraki ve Sézlesme Tasarilarinin On Mali Kontroli 10 i$ GUNU
2- Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligine istinaden hazirlanan belgeler
11 Ust Yénetici Oluru ile tiir, tutar ve konu itibariyle her yil belirlenen 8n  |Merkezi Yénetim Harcama Belgeleri Yénetmeligine istineden hazirlanan belgeler (Onay belgesi, Teklif Mektubu, 3is GUNU
mali kontrol islemleri Piyasa Fiyat Aragtirma Formu,Yasakli Sorgulama Belgesi, On Mali Kontrol Gériis Formu) $
12 |Diger Yazigmalar Yazismanin Konusu ile igili her tirlii bilgi ve belge 3i$ GUNO
13 |izin Iglemleri Izin Formu, Hastalik Raporu, Mazereti Belirten Belge 1i$ GUNU
14 |llgili yiin Bitgesinin hazirlanmasi. Biitce Hazirlama Rehberi ekinde yer alan formlar. 5AY
15 |Ayrintili finansman programinin hazirlanmasi ve uygulanmasi Odenek Génderme Belgesi 5i$ GUNO
16 |Performans Programinin Hazirlanmasi ve izlenmesi Performans Programinda istenilen hedef ve liger aylik gergeklesme tablolari 3AY
17 |Gelirlerin Tahakkuk, Takip ve Tahsili Tahakkuk eden gelire ait s6zlesme, protokol ve ilgili mevzuatinda belirtilen diger belgeler 1is GUNOD
18 Yatirim Programi Hazirliklari, Yatirim Programi izleme ve Yatirim Programi Hazirlama Rehberi ve yatirim izleme ve degerlendirme raporlari uyarinca hazirlanmasi 1AY
Degerlendirme Raporlari is ve islemleri gereken bilgi, belge ve tablolar
19 |Yillik Biitge Odeneklerinin Kullanilmasina iligkin iglemler Odenek Talep Yazisi ve eki gerekge belgeleri 3i$ GUNU
20 |Kurumsal Mali Durum ve Beklentiler Raporu Kurumsal Mali Durum ve Beklentiler Raporunun hazirlanmasina iliskin genel yazi ekindeki tablolar 1AY
B 1- Odeme emri belgesi veya muhasebe islem figi ekinde mevzuatinca harcamanin gerektirdigi belgeler
21 |Ozel Biitge Kapsamindaki Muhasebe Hizmetlerinin Yiritilmesi 3ig GUNO
2- Taginir kayitlari igin ilgili birim yazisi ve taginir iglem figi
22 |Kesin Hesap Iglemlerinin Yapiimasi ligili yil Kesin Hesap tablolar 1AY
1- Katki pay! ladelerinde; llgili birim yazisi, Ogrenci dilekgesi, Odeme dekontu veya ekstresi
2- Teminat iadelerinde ilgili birimin iade talep yazisi, mevzuati gerektirdiginde SGK ilisiksiz yazisi ve Gegici veya iilsf::i?:r?tzlleg};g?
23 |Emanet Hesaplari islemlerinin Yiiritiimesi Kesin Kabul Tutanagi kesintileri 3, sendika
- . . PO T . kesintileri 3, bireysel
3- Diger emanet iadelerinde ilgili birimin iade yazisi veya ilgili kiginin dilekgesi !
9 9 4 va fglll kg ¢ emeklilik 2 isgiinii
4- [cra Odemelerinde. icra Midirligu yazisi
1- Vezneye para veya menkul deger yatiriimasi igin ilgili birim yazisi
24 Banka ve Vezne islemlerinin Yapilmasi ve Gelir ve Alacaklarin 3is GUNU
Tahsilatinin Gergeklestiriimesi 2- Teminat iadelerinde llgili birimin iade talep yazisi, mevzuati gerektirdiginde SGK llisiksiz yazisi ve Gegici veya $
Kesin Kabul Tutanagi
) 1- Borglandirma Onay yazisi Kisinin Dilekgesi, Maas Ekstresi veya Borg Hesaplama Tablosu)
25 |Kisilerden Alacaklar Hesabi iglemlerinin Yiriitilmesi 4i$ GUNU
2- Sayistay Borglarinda Sayistay Sorgusu veya Sayistay ilami
26 |Sosyal Guvenlik Kesintilerinin Génderilmesi Odeme Emri Belgesi ve ekleri 1i$ GUNU
27 |Odenecek Vergi ve Fonlarin Génderilmesinin Saglanmasi Odeme Emri Belgesi ve ekleri 1i$ GUNU
28 |Proje ve Burs Odemeleri Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri ve ilgili diger yonetmeliklerde belirtilen belge ve cetveller 2i$ GUNU

"Bagvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenmesi, eksiksiz belge ile bagvuru yapilmasina ragmen hizmetin belirtilen siirede tamamlanmamasi veya yukaridaki tabloda bazi hizmetlerin
bulunmadiginin tespiti durumunda ilk miiracaat yerine ya da ikinci miiracaat yerine bagvurunuz."

ilk Miiracaat Yeri : SUBU Strateji Gelistirme Daire Baskanlg

Isim : Cengiz KARADENIZ

Unvan : Daire Bagkani

Adres : SUBU Rektorligii T 2 Blok Kat 3 Serdivan/SAKARYA
Tel. : (0264) 616 00 70

Faks :

e-Posta cengizk@subu.edu.tr

!kinci Miiracaat Yeri : SUBU Genel Sekreterlik

Isim : Dr.Ogr.Uyesi Gokhan ERGEN

Unvan : Genel Sekreter

Adres : SUBU Rektérligii T 2 Blok Kat 3 Serdivan/SAKARYA
Tel. :(0264) 616 00 54

Faks :(0264) 616 00 14

e-Posta gergen@subu.edu.tr
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