ISKENDERUN TEKNIK UNIVERSITESI

STARATEJi GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI KAMU HIZMET STANDARTLARI TABLOSU

SIRA ) HIZMETIN
HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER TAMAMLANMA SURESI
NO
(EN GEQ)
1 Stratejik planlama galismalarinin Kamu Idarelerinde Stratejik Planlamaya iliskin Ususl ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik 6 Ay

koordinasyonu

hikiimlerine ve Kamu idareleri igin Stratejik Planlanlama Klavuzuna gére hazirlanacaktir.

Performans programi hazirliklarinin

Kamu idarelerince Hazirlanacak Performans Programlari Hakkinda Yénetmelik hiikiimleri ve

Temmuz Ayl Sonuna

2 . Performans Hazirlama Rehberi ve Eki Formlar kullanilarak e-butge sistemi tGizerinden
koordinasyonu Kadar
hazirlanmaktadir.
3 |Biitcenin hazirlanmas Orta Vadeli Program, Orta Vadeli Mali Plan ve Bltge Hazirlama Rehberi hiikimlerine gore Temmuz Ayl Sonuna
¢ ve ekli formlar kullanilarak ebiitge sistemi Gizerinden Universitenin Biitge teklifi hazirlanir. Kadar
Yatirim Teklifleri Ozet Tablosu
Yatirim Projeleri Listesi
Yatirim Tekliflerinin Kalkinma Plani, Stratejik Plan ve Performans Programi lle lliskisi
Tablosu
4 Yatirim programi hazirliklarinin Yatinm Odenek ce Harcma Cetvelleri Temmuz Ayl Sonuna
koordinasyonu L kadar
Proje Izleme Formu
Fizibilite Raporu
idame ve Yenileme Yatirimlari
Tasit Listesi
) AFP; Y1l Bitge Kanunulari ve Cumhurbaskanhgi Strateji ve Bitce Baskanligi Biitge Genel
Ayrintih harcama ve finansman P, T s g . o -
Mudurligince her yil yayimlanan Merkezi Yonetim Bitce Uygulama Tebliginde belirtilen
5 |programlarinin hazirlanmasi ve L L - . . N 1-7 Ocak Arasi
uvaulanmasi aciklamalar geregi yine tebligde belirtilen formlar kullanilarak e-butge sistemi lizerinden
o hazirlanir. Cumhurbagkanhginin onayina muteakip 3 er aylik donemler halinde uygulanir.
L - -, . Harcama Biriminin talep yazisina istinaden 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kantrol
Butce islemlerinin gergeklestiriimesi ve A .. . . [
> . . Kanunu, Yili Merkezi Yonetim Bitge kanunu ve Strateji ve Biitge Baskanligi Biitce Genel P
6 |kaydedilmesi (aktarma, ekleme, revize e e ke A o . AT : 3 Is Guni
. . Muddirligunin tebligleri geregince ekleme/aktarma/revize/tenkis gibi bitge islemleri
tenkis talepleri) L
gerceklestirilir.
7 Odenek génderme belgelerinin Ayrintill Harcama Programi ile tger aylik donemler halinde serbest birakilan 6denekler igin 4is Giini

dizenlenmesi

ve yili igerisinde gergeklesen butge islemleri sonucunda birimin talebine istinaden 6denek

1-1)Tasinir giris islemlerinin muhasebe birimine bildiriimesi, (Satin Alma)

Taahhiit dosyasi-Fatura-Muayene ve kabul komisyonu tutanagdi-Tasinir islem Fisi

Satin Alma Yapildiginda

1-2)Tasinir giris islemlerinin muhasebe birimine bildiriimesi, (Bagis ve yardim yoluyla
edinilen tasinirlarin girisi)

Ust Yénetici Onayi,

Bagis ve yardim yapanin dilekgesi

Bagis ve Yardim




Bagis ve yardimda bulunan tarafindan ispat edici bir belge ile degeri
belirtilmis ise bu deger, belli bir degeri yoksa deger tespit komisyonunca belirlenen deger,

Tasinir islem Fisi,

Muayene ve kabul komisyonu tutanagi,

Yapildiginda

1-3)Tasinir giris islemlerinin muhasebe birimine bildiriimesi, (Devir Alma)

; — " 7 Gin
8 |Tasinir ve tasinmaz kayitlarinin tutulmasi |P8Vir alanin giris TIF ve Devreden gikis TIF,
2-1)Tasinir ¢ikis islemlerinin muhasebe birimine bildiriimesi, (Tiiketim Gikisi) 4 Giin
Doénem Cikis Raporu
2-2)Tasinir cikis islemlerinin muhasebe birimine bildiriimesi, (Hurdaya Ayirma Nedeniyle
Cikis)
Kayittan Disme Teklif ve Onay Tutanagi 4 Giin
Komisyon Raporu
Tasinir Islem Cikis Fisi
3- Harcama Birimi Tasinir Yonetim Hesabi Cetvellerinin gonderilmesi
Yilsonu sayimina iliskin Sayim Tutanag:.
Tasinir Sayim ve Dékium Cetveli.
Harcama Birimi Tasinir Mal Yonetim Hesabi Cetveli; miize ve kitiiphane olarak faaliyet Yil Sonu
gOsteren harcama birimlerinde Miize/Kitiiphane Y6netim Hesabi Cetveli.
Yilsonu itibariyla en son diizenlenen Tasinir islem Fisinin sira numarasini gosterir tutanak.
1-Kanitlayici Belge (Dekont Vb) 30 Dakika
2-Kisi Borcu Dosyasi (llgili Birim Yazisi ve TC Kimlik No/VKN) 30 Dakika
9 Gelirlerin tahakkuku, gelir ve alacaklarin  |3-Sartname Bedeli Tahsilati (llgili Birim Yazisi ve TC Kimlik No/VKN) 30 Dakika
takip ve tahsili 4-Nakit Teminat Alimi ve ladesi (ilgili Birim Yazisi ve TC Kimlik No/VKN) 30 Dakika
5-Sézlesme /Karar Pulu Tahsilati (ilgili Birim Yazisi ve TC Kimlik No/VKN) 30 Dakika
6- Kesin Teminat Alinmasi (ilgili Birim Yazisi ve TC Kimlik No/VKN) 30 Dakika
1-Kesin 6demelerde 6deme emri belgesi ekinde, Evrakin Eegﬂ)ag”d'gm'
10 |Muhasebe hizmetlerinin yirGtilmesi 2-On 6demelerde muhasebe islem figi ekinde, _gunt takibe en
— — — — . . (nakit imkanlari dahilinde)
Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeliginde belirtilen belgelerin eklenmesi gerekmek 4 is giinil
Harcama Birimlerinden alinacak bilgilere istinaden Universitenin biitgesinin ilk alti aylik
S 0L . - . Temmuz Ayl Sonuna
uygulama sonuglari ile ikinci alti aya iliskin beklentiler ve hedeflerini Kurumsal Mali Durum
) kadar
ve Beklentiler Raporu hazirlanir.
11 |Bitce uygulama sonuglarinin raporlanmasi|BUtce gerceklesmeleri (Ozet) tablosu

Biitce gerceklesmeleri (Gelir) tablosu

Butce gerceklesmeleri (Gider) tablosu

Her Ayin Sonunda

a) Bakanlar ve (st yoneticiler cetveli

b) Gegici mizan ve kesin mizan

c) Bitge giderleri kesin hesap cetveli

¢) Fonksiyonel siniflandirmaya gére butce giderleri icmali

d) Ekonomik siniflandirmaya gore butge giderleri icmali

e) Kurumsal siniflandirmaya gore bitge giderleri icmali

f) Fonksiyonel ve ekonomik siniflandirmaya gore biitge giderleri icmali




12

Butce kesin hesabinin hazirlanmasi

g) Gegen yildan devreden 6denekler cetveli

g) Ertesi yila devredilen 6denekler cetvel

1) Fonksiyonel ve ekonomik siniflandirmaya gére 6denek usti butge giderleri icmali

i) Karsilastirmali bltge giderleri kesin hesap cetveli

j) Butce giderleri kesin hesap cetveli agiklamasi

k) Bitge gelirleri kesin hesap cetveli

1) Butce gelirleri kesin hesap icmali

m) Sarth bagis ve 6zel gelirler cetveli

n) Karsilastirmali butce gelirleri kesin hesap cetveli

o) Biitce gelirleri kesin hesap cetveli agiklamasi

0) Y1l iginde silinen kamu alacaklar cetveli

p) Kesinlesen Sayistay ilamlari uygulama sonuglari cetveli

r) Mal yonetim hesabi icmal cetvelleri,

s) Bakanlikga uygun gorilecek diger belge ve cetveller.

izleyen malf yilin Mayis
ayinin onbesine
kadar

13

Idare faaliyet raporunun hazirlanmasi

ic Kontrol Giivence Beyani

Kamu Idarelerince Hazirlanacak Faaliyet Raporlari Hakkinda Yénetmeligin ekinde yer alan
Rapor.

Harcama Birimleri Ocak
Ayl idare Subat Ayl
Sonuna Kadar
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Yatirim degerlendirme raporunun
hazirlanmasi

Yillik yatirnm programi degerlendirme raporu

Izleyen yilin Mart ayi
sonuna kadar

1-Kesin Teminat iadesi (1-ilgili Birim Yazisi 2-TC Kimlik No/VKN 3-Alindi Makbuzu 4-

Vekaletname 5-Vergi Borcu llisiksiz yazisi 6-SGK llisiksiz Yazisi) 30 Dakika
) ) 2-Biitce Emanet iadeleri (1-llgili Birim Yazisi 2-TC Kimlik No/VKN ) 30 Dakika
15 |Tahsilat lade Igleleri
3-Diger Emanet ladeleri (1-ilgili Birim Yazisi 2-TC Kimlik No/VKN ) 30 Dakika
3-Harg ladeleri (1-ilgili Birim Yazisi 2-TC Kimlik No/VKN ) 30 Dakika
Mali is ve islemlerin diger idareler Universitenin, diger idareler nezdindeki mali is ve islemleri, harcama birimleri arasinda .
16 . . . . 9 ) . 15 Gin
nezdinde izlenmesi koordinasyon saglanarak izlemek ve sonuglandirmak. Bu konudaki yazismalari yapmak.
17 Danigmanlik hizmeti sunma ve Talep yazisi ve konusuna gore ekli belgeler 15 Giin

bilgilendirme hizmetleri

18

I kontrol sistemi ve standartlarinin
uygulanmasi hizmetleri

ic Kontrol ve On Mali Kontrole iliskin Usul ve Esaslar,Kamu i¢ Kontrol Standartlari Tebligi,
Kamu I¢ Kontrol Standartlari Rehberi esas alinarak i¢ kontrol sisteminin
kurulmasi,standartlarinin uygulanmasi ve gelistiriimesi konularinda galigsmalar yapmak.

Her Mali Y1l Siresince

On Mali Kontrol Islemleri (Taahhiit Evraki

4734 Sayil Kamu Ihale Kanunu ve uygulama ydnetmelikleri geregi hazirlanan standart

19 |ve Sozlesme Tasarilarinin kontroliiniin ; . 10 Is Giini
. N . formlar, ihale islem dosyasi
yapilarak gorus yazisinin diizenlenmesi)
Odenek Talep Formu
20 On Mali Kontrol islemleri ( Odenek Odenek Gonderme Belgesi 3 ls Glnd
Gonderme Belgeleri) Ayrintili Harcama Programi ile tger aylik ddnemler halinde serbest birakilan 6denekler igin
ve ylili igerisinde gergeklesen butce islemleri sonucunda birimin talebine istinaden 6denek
gonderme belgeleri diizenlenir.
On Mali Kontrol Iglemleri (Kurumun yetkisi |1-Talep yazisi _
21 |dahilinde olan 6denek aktarma iglemlerinin 2 Is Guni
kontrolii) 2- E-Butge sistemi Gizerinden hazirlanan 6denek aktarma belgeleri
9o |On Mali Kontrol Islemleri (Kadro dagim ;.1 pagiim Cetvelleri 5 Is Ginii
Cetvellerinin kontrol isleminin yapiimasi)
On Mali Kontrol islemleri (Yan Odeme Ust yazi ekinde Devlet Memurlarina Odenecek Zam ve Tazminatlara iliskin Karar ve eki P
23 o . - 51s Gunu
Cetvellerinin kontrol isleminin yapilmasi) |cetvellere uygun olarak hazirlanmig |, Il, 1l SAYILI cetveller.
On Mali Kontrol Islemleri (Sézlesmeli 1-YUksek Ogretim Kurulu Bagkanhginin yazisi
24 |personel sayi ve sdzlesmelerinin kontrol  |2-Vize Cetveli 5is guni

isleminin yapiimasi.)

3-Sézlesme Tasarisi

"Basvuru 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 miracaat yerine yada ikinci muracaat yerine basvurunuz."

ilk Miiracaat Yeri
isim

Unvan

Adres

Tel.

Faks

e-Posta

Strateji Geligtirme Daire Baskanligi
Omer DUZEL
Daire Baskani

Strateji Gelistirme Daire Baskanhgi
0326 613 56 00/1900
0326 61356 13

sqdb@iste.edu.tr
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