Strateji Gelistirme Daire Bagkanhgi
Hizmet Standartlar1 Tablosu

Dokiiman No

Glk Yayin
Tarihi

01/01/2022

Revizyon
Tarihi

Revizyon No

Sayfa No

Hizmetin Tamamlanma

Sira Hizmetin Ad1 Basvuruda Kullanilan Belgeler Siiresi

1 . . . . Bltce Hazirlama Rehberi dogrultusunda Program

Bitge hazirlik calismalart is ve iglemleri Biitge Sistemi tizerinden hazirlanan tablolar 2AY
. . . . . Yatirnm Programi Hazirlama Rehberi dogrultusunda

2 Yatirim Biitgesi hazirlik calismalari is ve iglemleri Ka-Ya sistemi iizerinden hazirlanan tablolar 2 AY

3 YatinmProgrami izleme ve Degerlendirme Raporunun ) L 1AY
hazirlanmasi Ka-Ya sistemi lizerinden hazirlanan tablolar

. . . Program Biitge Sistemi (izerinden hazirlanan
4 Ayrintih Finansman Programi hazirlik ve onay islemleri tablolar 1AY
. i Harcama birimlerinden gelen mali durum ve

5 Kurumsal Mali Durum ve Beklentiler Raporunun hazirlanmasi beklentiler bilgileri 1AY
" Program Bltge Sistemi (izerinden hazirlanan -

6  |Odenek génderme islemi tabl?)lar 2 GUN

Program Biitge Sistemi (izerinden hazirlanan

7 Performans Programinin hazirlanmasi tablolar 1AY

8 Stratejik Plan galismalari (Hazirlanmasi, izlenmesi ve Stratejik Plan, hedef kartlari, birimlerden gelen Yonetmelikte belirtilen
degderlendirilmesi) izleme tabolari siirelerde

9 Faaliyet Raporu hazirlanmasi Birim Faaliyet Raporu formu 1AY
Banka hesap ekstrelerinin guinlik alinarak hesaba gelen/giden .

10 fitariar icin muhasebe kayitlarinin yapilmasi Banka ekstresi 2 SAAT

11 [Ek ders yiiklerinin kontrolii velicret demelerinin yapiimasi Odeme Emri Belgesi 415 GUNU
Emanet hesaplarinda bekleyen tutarlarin demesinin ve suresi |, . ) i

12 gelenlerin mahsubunun yapilmasi Odeme Emri Belgesi 215 GUN
Vadeli hesaplarin tahakkuk ve tahsilat kayitlarinin yapilmasi ve .

13 |vontroliinin saglanmasi Banka ekstresi 1SAAT
Bankaya iletilen gdnderme emri talimatlarinin kapatilmasinin

14 vapilmasi ve kontroli Banka ekstresi, muhasebe kayitlari 2 SAAT
Icra daireleri tarafindan bildirilen icra iglemleri icin takip dosyasi |,

15 acilip, kesinti yapilmasi ve ilgililere denmesi lcra yazisi, muhasebe kayitlari 1SAAT

16 |Kamu idare Hesaplarinin Sayistay Baskanligina bildiriimesi Mali tablolar 2 GUN
Kesin hesabin hazirlanmasi ve yasal suresi iginde ilgili yerlere . . .

17 | eriimesi Kesin hesap kitapgigi 2 AY

18 [Kisi borglarinin takibinin ve tahsilinin yapilmasi Resmi yazi, muhasebe kayitlari 1GUN
Nakit disi degerlerin kayda alinmasi, iadesin ve takibinin

19 yapllma$s| 9 y Resmi yazi, muhasebe kayitlari 1 SAAT

20  |Nakit teminatlarin kayda alinmasi, iadesi ve takibini saglamak. [Resmi yazi, muhasebe kayitlari 10 DAKIKA
Tum akademik ve idari birimlerinin her tirli harcama
belgelerinin (maas, fazla mesai, yolluk, 4734 sayili kanuna tabi | . . ) . . R

21 lojanve olmayan giderler, projeler vb.) kontrolii, 6deme ve Odeme Emri Belgesi ve ekleri 415 GUNU
muhasebe islemlerinin yapilmasi

22 |Kiralanan tasinmazlarin kira tahakkuk, takip, tahsilat islemlerinin |Banka ekstresi, muhasebe kaytlari 4 SAAT

yapilmasi




23 Ug aylik kefalet bordrolari ile kefalet iade taleplerinin Hazine ve . 2 GUN
Maliye Bakanh§i Kefalet Sandigi Baskanhgr'na bildirimesi Matbu formlar ve ekleri

24 |Vergilerin zamaninda beyani ve 6denmesi Vergi beyannameleri, 6deme talimati 5GUN
Aylik hesap belgelerinin (yevmiyeler, 6deme emri, mif vb.)

25 |dekont takilip klasérlenerek Sayistay denetimine hazir hale Harcama belgeleri ve ekleri 10 GUN
getiriimesi

Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenmesi, eksiksiz belge ile basvurulmasina ragmen hizmetin belirtilen stirede
tamamlanmamasi veya yukaridaki tabloda bazi hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda ilk miiracaat yerine ya da ikinci miracaat
yerine bagvurunuz.

ilk Miiracaat Yeri ikinci Miiracaat Yeri
isim  Alpaslan DOGAN isim : |Dog¢. Dr. Mustafa KOCAKAYA
Unvan Daire Bagkani Unvan : |Genel Sekreter V.
Adres Yozgat Bozok Universitesi Rektérligii/YOZGAT Adres : |Yozgat Bozok Universitesi Rektdrliigii/YOZGAT
Tel 0(354)242 11 04 Tel :|0(354)217 89 91
Faks [0(354)242 11 09 Faks : [0(354)242 10 73
e-posta alpaslan.dogan@bozok.edu.tr e-posta : |mustafa.kocakaya@bozok.edu.tr




