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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)
1 lidare Faalivet Ravorunun Hazirlanmasi Kamu Idarelerince Hazirlanacak Stratejik Planlar ve Performans Programlari ile Faaliyet Raporlarina lliskin SUBAT SONU
y P Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelikte ve YOK Faaliyet Raporu Hazirlama Rehberinde istenen belgeler
> |Birim Faalivet Raporunun Hazirlanmasi Kamu Idarelerince Hazirlanacak Stratejik Planlar ve Performans Programlari ile Faaliyet Raporlarina lliskin OCAK SONU
y P Usul ve Esaslar Hakkinda Yoénetmelikte ve YOK Faaliyet Raporu Hazirlama Rehberinde istenen belgeler
3 |Birim Risk Kontrol Eylem Planinin Hazirlanmasi Kamu ig Kontrol Yénetmeliginin ekinde bulunan Risk Kontrol Eylem Plani taslag: Yilda Bir Kez
4  |Birim Kalite Sureglerinin Yonetilmesi QDMS sisteminde kayitli olan ve kullanilan belgeler Siirekli
5 |Kamu i¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Planinin Koordinasyonu |Kamu ig Kontrol Standartlari Uyum Eylem Planinda yapilmasi gereken is ve islemlere iliskin belgeler. Eylem Planinda belirtilen Siire
5 Kamu i¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Planini izleme ve 1- Kamu l¢ Kontrol Standartiari Uyum Eylem Plani Haziran ( izleme )
Degerlendirme . . ) Mart (Degerlendirme )
2- |zleme ve Degerlendirme Formlari
7 |yan ®deme Cetvellerinin &n Mali Kontrolii P.eursonele qdenecek Ig_,_ Guclugu,ls Riski,Temininde Gugcluk ve Mali Sorumluluk Zammi ile Ozel Hizmet ve 5 IS GONU
Diger Tazminatlarini gosteren cetveller
1- Yiksek Ogretim Kurulu Baskanliginin yazisi
8 |So6zlesmeli Personel Sayi ve Sdzlesmelerinin On Mali Kontroli 2- Vize Cetveli 51 GUNU
3- Tip Soézlesme
9 |Odenek Aktarma Belgelerinin On Mali Kontroli E-Butge sistemi Uzerinden hazirlanan 6denek aktarma belgeleri 21 GUNU
10 |Odenek Génderme Belgelerinin On Mali Kontrolii E-Butce sistemi Uzerinden hazirlanan 6denek gonderme belgeleri 3 i GUNU
1- 4734-4735 Sayil Kanunlar ve Ikincil mevzuati geregdi hazirlanan standart formlar
11 |Taahhiit Evraki ve Sézlesme Tasarilarinin On Mali Kontroli 10 iS GUNU
2- Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligine istinaden hazirlanan belgeler
12 |Yurt Disi Gecici Gérev Harcirahi Odemeleri Yurt digi gegici gorev yolluk bildirimi, Katl!lm belgesi, Ucak bileti, Yurda giris/cikis belgesi, Gorevlendirme 101 GONO
oluru, Konaklama varsa konaklamaya dair belgeler
L o . Hakedis Raporu, Yapilan Isler icmali, SGK ve Vergi Borcu yoktur Yazilari, is Programi, Varsa Anlasma o
13 [Yapim Iglerinde Hakedis Odemeleri Tutanagi, All-Risk Sigorta Poligesi, Yesil Defter 1015 GUNU
14 Ust Yénetici Oluru ile tiir, tutar ve konu itibariyle her yil belirlenen 6n Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligine istineden hazirlanan belgeler (Onay belgesi, Teklif 3Is GUND
mali kontrol islemleri Mektubu, Piyasa Fiyat Arastirma Formu,Yasakl Sorgulama Belgesi, On Mali Kontrol Gériis Formu)
15 |Diger Yazigmalar Yazismanin Konusu ile igili her turld bilgi ve belge 3i$ GUNU
16 |izin islemleri izin Formu, Hastalik Raporu, Mazereti Belirten Belge 1is GUNU
17  |ligili yiin Bltgesinin hazirlanmasi. Butce Hazirlama Rehberi ekinde yer alan formlar. 5AY
18 |Ayrintil finansman programinin hazirlanmasi ve uygulanmasi Odenek Gonderme Belgesi 5i$ GUNU
19 |Performans Programinin Hazirlanmasi ve izlenmesi Performans Programinda istenilen hedef ve Uger aylik gerceklesme tablolari 3AY
20 |[Gelirlerin Tahakkuk, Takip ve Tahsili Tahakkuk eden gelire ait sozlesme, protokol ve ilgili mevzuatinda belirtilen diger belgeler 1i$ GUNU
21 Yatirim Programi Hazirliklari,Yatirim Programi izleme ve Degerlendirme |Yatirrm Programi Hazirlama Rehberi ve yatirim izleme ve degerlendirme raporlari uyarinca hazirlanmasi 1 AY
Raporlari Is ve Islemleri gereken bilgi, belge ve tablolar
22 |Yillik Bitge Odeneklerinin Kullaniimasina iliskin islemler Odenek Talep Yazisi ve eki gerekce belgeleri 3i$ GUNU
23 |Kurumsal Mali Durum ve Beklentiler Raporu Kurumsal Mali Durum ve Beklentiler Raporunun hazirlanmasina iligkin genel yazi ekindeki tablolar 1AY
" : Odeme Emri Belgesi ve ekinde harcamanin tiirline gore Merkezi Yénetim Harcama Belgeleri Yonetmeliginde | = .
24 |Harcama Oncesi Kontrol - 4 is giinii
belirtilen belgeler.
1-Kesin odemelerde 6deme emri belgesi ekinde, _ o
25 |Muhasebe hizmetlerinin yiritilmesi 2-On 6demelerde muhasebe islem fisi ekinde, cdon2 s g g takip
Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeliginde belirtilen belgelerin eklenmesi gerekmektedir.
- " : o . 1-Vezneye para veya menkul deger yatiriimasi igin ilgili birim yazisi _ o
26 Banka ve Vezne lglemlerinin Yapimasi ve Gelir ve Gider Iglemlerinin 2-Teminat iadelerinde ilgili birimin iade talep yazisi, mevzuati gerektirdiginde S.G.K.llisiksiz yazisi, Vergi Euralch tesiim alincdl gind takip
Gercgeklestiriimesi .. . o eden 2 is gunu iginde
Borcu Yoktur yazisi ve Gegici veya Kesin Kabul Tutanagi
. - icini i i i Teblig tarihinden itibaren veya
27 |Kisilerden Alacaklar Hesabi Islemlerini YUrutmek. 1-Borglandirma onay yazis|, Kiginin dllekg§3|, maas ekstresll veya borg hesaplama tablosu o e g i
2-Sayistay denetimlerinde ¢ikan borglarda; Sayistay Denetim Raporu veya Sayistay llami itibaren 1 ay
1-Katki payi, 6grenim Ucreti ve yaz okulu iadelerinde; ilgili birim yazisi, 6grenci dilekgesi, 6deme dekontu ve
OIDB teyit e-postasi sonrasi BKMYBS'de ilgili birim hesabina iade tutari tanimlanir. 1.Maag 6demelerinden itibaren;
- 2-Teminat mektubu iadelerinde ilgili birimin iade talep yazisi, mevzuati gerektirdigind e-SGK iligiksiz yazisi :fra-kﬁfm-tlsler-'-sgunf;(nd:’ k-ef?.'et-
28 |Emanet Hesaplari Islemlerinin YUratilmesi . - ) ' ’ i DES e o e
vergi borcu yoktur yazisi ve Gegici veya Kesin Kabul Tutanagi 253 g:‘;:‘ndii 10;'2'3‘:'::2'::235
3-!Dige(_ emanet iadek_arinde ilgili birimin iade yazisi veya ilgili kisinin dilekgesi 2.Diger emanet demeleri 2 is giinii
4-Icra Odemelerinde Icra Mudurlugu yazisi
29 |Sosyal Glvenlik Kesintilerinin Génderilmesi o010 sayili Kanunda beirtlen
- Gelir idaresi Bagkanhginca ilan
30 |[Odenecek Vergi ve Fonlarin Gonderilmesinin Saglanmasi edilen vergi takviminde belirtilen
siirelerde
31 |Kesin Hesap islemierinin Yaoimasi Kamu Idarelerinin Kesin Hesaplarinin Diizenlenmesine lligkin Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik Nisan avimn 15ine kadar
P P Hukdmleri ve ekli tablolara kullanilarak Universitenin bitce kesin hesabi hazirlanir. Y
1- Odeme Emri Belgesi ve ekinde harcamanin tiiriine gére Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri
32 |Proje ve Burs Odemeleri Yonetmeliginde belirtilen belgeler. 4 is giinii

2- ligili diger yonetmeliklerde belirtilen belge ve cetveller
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Tasinir ve taginmaz kayitlarinin tutulmasi

1- Taginir giris ve ¢ikis islemlerinin muhasebe birimine bildirilmesi,
2- Tuketim malzemeleri ¢ikisinin onayl bir listesi,
3- Harcama Birimi Taginir Yonetim Hesabi Cetvellerinin gonderilmesi gerekmektedir.

1) Tas.Mal.Yon.de belirlenen
stirelerde
2) Aylik donemler sonunda
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Kamu idare Hesaplari ve Mali istatiklerin Sisteme Yuklenmesi

2 ig gilini

Isim
Unvan
Adres
Tel.
Faks
e-Posta

: Cengiz KARADENIZ

: Daire Bagkani

: SUBU Rektorligii T2 Blok Kat 2 Serdivan/SAKARYA
: (0264) 616 00 70

cengizk@subu.edu.tr

Isim : Dog. Dr. Gékhan ERGEN

Unvan : Genel Sekreter

Adres : SUBU Rektorligii T2 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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