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BASKANLIGI
o HIZMETIN
\o HIZMETIN ADI BA$VURUDAAjS;I;(IELT;\.AiN BELGELER TAMAMLANMA
¢ SURECI
Avans ve Krediler verilmesi |[Muhasebe islem Fisi, Harcama Talimati, Kredi CoL
1 | . ; > 2 Isgunu
islemi Talepnamesi ’
2 Depozite ve harc iadeleri Depozito ve harclarn iadesine iliskin ilgili birimin 4 isguinii
onay yazisl.
Yurtici ve Yurtdisinda gecici 5018 sayili Kanun’un  61.maddesine  gOre  bocabot Genel
olarak gorevlendirilen incelenmesi gerekli Odeme emri Belgesi vel - i v
. . NP | Mudurligu 7 sira
personelin yolluk Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri | |\, teblige gore
3 |6demelerinin yapilmasi Yonetmeligine gore eklenmesi gereken belge ve 4 issiinii
islemi ekleri S
o . . [Personel Daire Baskanligi tarafindan hazirlanan
4 Kadro Qaglllm Cgtvellferlmn Kadro dagilim cetvellerin incelenmesi hakkindaki 5 isgunu
On Mali Kontrol Islemi
d talep yazisi
. Personel Daire Baskanlig1 tarafindan hazirlanan
Zam Ve Tazminat . = . .
S . Zam ve Tazminat Odemelerine iliskin [, IlI, 1l N
5 [Cetvellerinin On Mali . . . . 5 Isgunu
; . Sayili Cetvellerin kontrol edilmesi hakkindaki
Kontrol Islemi
g talep yazisi
.. . Personel Daire Baskanlig1 tarafindan hazirlanip
Sozlesmeli Personel Say1 ve | . . .. .
oy o . gonderilen  Sozlesmeli  Personel Say1 ve -
6 [Sozlesmelerin On Mali y - . . . 5 Isgunu
; . Sozlesmelerinin kontrol edilmesi hakkindaki talep,
Kontrol Islemi
; yazisi.
” . |Harcama birimlerinden gelen ©odenek aktarma .
7 Odenek Aktarma talepleri talep yazis1 (Maliyet Hesaplama Cetveli) Degisken
Birimlerden gelen taahhiit
g (Evrakive sozlesme On mali kontrol talep yazis1, ihale islem dosyast 3 Isgiinii

jcasarllarmln On Mali Kontrol
Islemi




Personel maaslan ve fazla

Odeme Emri Belgesi, personel bildirimi, ucret]
bordrolar, banka listesi, lojman listeleri, sendika

alisma iicret sdemelerinin kesinti  listeleri, sigorta kesinti Dekontlan
9 a3 (listeleri), personel hareket onaylari, atama, 4 isgiinii
yapilmasi . 58
yukselme yazisi
Tebligattan
itibaren 7 gun
Personel Maaslarindan Birim Ust yazis1 Maas servisince hazirlanan borgjicinde tahsilati,
10 [Kaynaklanan Kisi Borclarinin pildirimi(varsa emekli kesenek ve damga-gelirTahsilat
'Tahakkuk ve Tahsili vergisini)gosterir liste saglanamamis ise
en kisa surede
tamamlama
11 Banka Ekstrelerinin Bankadan gelen ekstreler Ayni giin
Kapatilmasi
. ) 5434 ve 5510 sayili Kanun ve Sosyal GuvenlikSGK Prim
Sosyal Guvenlik Kurumuna .. .. . . <. . .
12 [0 » mevzuatina gore Birimlerin dizenleyecegi SGKodemeleri Her
Prim 6demelerinin yapilmasi|,. .. :
Bildirgeleri ayin son haftasi
Gecici Teminatlarda birime iliskin resmi yazi,Muhasebat Genel
3 Gecici ve Kesin Nakit alind1 belgesi Kesin Teminatlarda birime iliskinMudurliigi 7 sira
Teminatlar iadesi resmi yazi, alindi belgesi, Vergi Borcu yokturinolu teblige gore
lyazisi, SGK Borcu yoktur yazisi. 2 is gunu
Gecici ve Kesin Gecici Teminat mektubunun alimina iliskin resmimggzi&!{a&?;ﬁ?
14 [Teminat Mektuplarinin lyazi, kesin Teminat mektuplarinda resmi yaz, gu /sl
. L . o R nolu teblige gore
alinmasi Teyit belgesi Idarenin teyit istemine iliskin yazi ) s oiini
is glnu
Gecici Teminat mektubunun iadesine iliskin
- . resmi yazi, alindi belgesi Kesin teminat Muhasebat Genel
Gecici ve Kesin . . A A
T Mektuplarinda resmi yazi, alind1 belgesi, Vergi Mudurlugi 7 sira
Teminat Mektuplarinin L
15 hadesi Borcu yoktur yazisi, SGK Borcu yoktur yazisi, |nolu Pel?'llge gore
Teyit belgesi, 2 is gunu
idarenin teyit istemine iliskin yazi
. Gorevlendirme  (Rektor  Oluru),  Akademik
16 Qﬁgfneer[‘;'r‘igﬁ]rs%”ft;?;ders Takvim(Asti Gibidir), Ders Yikii tablosu (Rektdr 4 is giini
yap Oluru), Izin Listesi, Puantaj Cizelgesi
icra, nafaka, sendika, kira
17 Ve kefalet kesintilerinin Bordro, Rapor 7 is glini

ilgili kuruma 6deme
isleminin yapilmasi




TUBITAK hesap acma talebi, Banka hesap acma

" TUBITAK proje odemeleri vazisi, Muhasebe islem Fisi 2 is gunu
19 Hak edis Bedeli Odemeleri M“erkeZI . yonetim harcama belgeleri 4 is guinu
yonetmeliginde belirtilen belgeler
ilgilinin 6demeyi yapan mali hizmetler birimi
Yapilan Odemelerden adina diizenlemis oldugu dilekgesi, kesinti yapilan
kesilen vergi kesintileri odemelerin fatura seri ve sira numarasi bilgileri,
20 dokumu ilgilinin T.C.Kimlik (Gercek kisi) veya diger| 2 is gunu
hallerde vergi kimlik numaras1 (Tuzel kisi)
Kesinti yapildig
Katma Deger Vergisi, Gelir Vergisi, Damga Vergisiay1 takip eden
21 Vergi Odemeleri ve diger vergi mevzuati uyarinca hazirlananayin 26nc giinii
beyanname ve formlar aksamina kadar
(Ayda 1)
Kontrol
edilmek
tizere mali
hizmetler
Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri| birimlerine
Yonetmeligine istinaden diizenlenen belgeler| ilgili
Kamu ihale Kanunu, Kamu ihale Sézlesmeleri mevzuatinda
22 (On Mali Kontrol islemleri ~ [Kanunu ve ikincil mevzuat1 uyarinca diizenlenen| belirlenen
standart formlar kontrol
suresinin
bitiminden
en az 10 gun
once
gonderilir
(10 is gunu)
1) Tas.Mal.Yon.de
belirlenen
1-Tasinir giris ve cikis islemlerinin muhasebeSurelerde
Tasinir ve tasinmaz b1r1r'r.nne.b1ld1r1lme51 . - . 2)Aaylik donemler
23 kan g 2- Tuketim malzemeleri cikisinin onayli bir listesi, I
ayitlarinin tutulmasi Y . L sonunda Tuketim
arcama Birimi Tasinir Yonetim Hesabi Kisl
Cetvellerinin gonderilmesi gerekmektedir. Grastan
3) Mali yil1 izleyen
ay sonuna kadar
24 izin islemleri izin Formu, Hastalik Raporu, Mazereti Belirten 1 is giini

Belge

Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenilmesi, eksiksiz belge ile basvuru
yapilmasina ragmen hizmetin belirtilen siirede tamamlanmamasi veya yukaridaki tabloda baz hizmetlerin
bulunmadiginin tespiti durumunda ilk miiracaat yerine ya da ikinci miiracaat yerine basvuru yapiniz.
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