BAYBURT UNIVERSITESI STRATEJI GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI HiZMET STANDARTI

Sira Hizmetin Tanimi Bagvuruda Istenen Belgeler H_|_zm§t|n Tamamlanma
No Siresi
I¢ kontrol sisteminin kurulmasi,
uygulanmasi ve gelistirilmesi uyum
1 eylem plani hazirlanmasi ve - 2yl
izlenmesinde koordinasyonun
saglanmasi
Harcama birimlerince 6n mali kontrol
, | Lok e sonceren M| 16n mai ontrl ey 1015 ing
A 2-Ihale islem dosyasi
kontrol edilip géris yazisinin
hazirlanmasi
Personel Daire Baskanlginca
3 hazirlanan kadro dagilim cetvellerinin | 1-On mali kontrol talep yazisi 5 is Giinii
6n mali kontroll ve goérls yazisinin 2-Kadro Dagihm Cetveli
hazirlanmasi
Harcama birimlerinin 6denek aktarma . . e
o ) E-butce sistemi Uizerinden hazirlanan C e
4 | ve ekleme taleplerinin 6n mali kontrol sdenek adnd belgesi 2 Is Gunu
islem sirecinin yapilmasi slreci odenek gonderme belgest
Universiteye tahsis edilen kaynaklar
ile iIgiIi_yll performa_ns programinda 1-Birim Faaliyet Raporu
5 | yer verilen hedefierin ne kadarina 2-Idare Faaliyet Raporu Hazirlama Subat ayI sonu
ulasildigini belirlemek amaciyla hesap F
A . ormati
verilebilirlik cergevesinde kamuoyunun
bilgisine sunulmasi
Idare stratejik planin olusturulmasi,
6 | glncellenmesi ve yenilenmesinin Kalkinma Bakanligi Rehber S5yl
sadlanmasi
1-Harcama Talimati
2-Bordro Dokiimi
; Universitemiz Personelinin Maaslarinin | 3-Bordro Icmal Iigili ayin 15'inden 4 is
Odenmesi 4-Banka Listesi glin 6ncesi
5-Kesinti Listesi
6-Personel Bildirim Formu
Gergek ve Tuzel Kisilerden Prim ve
8 Borg Kesintilerinin SGK ve Vergi 1-SGK Borg Yazisi 6 Is Gini
Odemesi
Universitemiz biinyesinde yiiriitiilen
9 E;Sﬁg;g‘ellzggﬁlgfék takibinin Mali mevzuatta gerekli olan belgeler 4 Is Ginii
yapilmasi
Universitemiz aleyhine olusan kamu 1- Borglandirma onay yazisi, borg Kisi borglarinda teblig
10 | Zararinin, ilgili mevzuatina gére borg hesaplama tablosu tarihinden itibaren 30
tahakkukunu yapmak ve faiziyle 2- Sayistay borglarinda Sayistay gin, Sayistay ilami
birlikte tahsilatini saglamak sorgusu veya ilami borgclarinda 90 gilin.
1-Ihtiyac Yazisi
Universitemize ait her tiirlii dogrudan | 2-Harcama Talimati C e
11 3 Is Guna

teminlerin ddeme islemleri

3-Onay Belgesi
4-Muayene komisyonu




5-Fatura
6- Tasinir Islem Fisi
7-Piyasa Fiyat Arastirmasi

Universitemiz personelinin harcirah

1-Harcama Talimati
2-Bildirim

12 O0demelerinin 6denmesi 3-Gorevlendirme Yazis 4 Is Gund
4-Yonetim Kurulu karar
Universitemize ait her tiirlii elektrik, 1-Harcama Talimati
13 | su, telefon faturasi vb. édemelerin 2-Odeme emri belgesi 3 Is Gini
yapilmasi 3-Fatura
1-Ek ders yliki, puantaj, ders
my . e . programi ve plani
O_gretl_m l_Jy_eIerl ve ogretlm s 2-anetim Kurulu karari
14 gorevlllerlnlr} me.cburl ders Yuklerl | 3-Kesinti listesi 4 s Ginii
disinda verdikleri ek derslerin puantaj 4-icmal
ve evraklarinin kontrollind yapmak 5_Banka listesi
6-Harcama talimati
1-Alindi belgesi veya banka
dekontunun asli,
Universite 4734 sayili kanun 2-Universitemizce diizenlenmis
kapsaminda yapmis oldugu ihale teminat iadesini ve gerekcesini
15 | islemlerinde firmalarin sartname igin bildirir resmi yazi 1 Is Giinii
Odedikleri tcretin gelire alinmasi 3-Ihale konusu is ile ilgili vergi borcu
islemi olmadigina iliskin resmi yazi,
4-Yapim ve hizmet islerinde gegici
veya kesin kabul tutanadi
Universitemize ait taginir mallarin
yonetimi, kayit altina alinmasi, 1-Taginir iglem fisi C e
16 korunmasi, elden gikartilmasina iliskin | 2-1lgili birim yazisi 3 Is Gund
taginir islem figlerinin denetlenmesi
Merkezi yonetim bitge kanunun ilk alti
17 aylik uygulama sonuglari ve ikinci alti | Harcama birimlerden gelen mali 1 Ay
aya iliskin beklenti ve hedeflerin durum ve beklentiler raporu
aciklanmasi
Biitge gagrisinin yayimini takiben
Universitemiz Harcama Birimleri
18 tarafindan talep edilen buitce Birim Butce hazirlik formlar 5 Ay
tekliflerinin konsolide edilerek kurum
bitce teklifinin sunulmasi ve biitce
teklifinin olusturulmasi
1-Gergek Kisilerde T.C. Kimlik No,
Tuzel Kisilerde Vergi No
2-Teminat alinmasina iligkin ilgili
19 | Kesin Teminat Iadesi idarenin yazisi 1 Is Gundi
3-Vekil ise noter tasdiki vekalet
4-Yetki belgesi
5-Alindi Belgesinin asl
Personel Daire Baskanliginca
20 hazirlanan kadro dagilim cetvellerinin | 1-On mali kontrol talep yazisi 5 is Giinii

6n mali kontroll ve gorls yazisinin
hazirlanmasi

2-Kadro Dagilim Cetveli




