EK-2

STRATEJi GELiSTIRME DAIRESI BASKANLIGI HIZMET STANDARTLARI

SIRA ; P ; HiZMETIN TAMAMLANMA
HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER ~ .
NO S SURESI (EN GEC)
Danismanlik Hizmeti Verilmesi Birimin Bilgi Goérus Talep Yazisi. Yazil talep halinde;
(Yazih bilgi istenmesi durumunda) en fazla 5 i giinii
1 Deger Durumda;
en fazla 4 is giinii
ic Kontrol Sisteminin kurulmasi, standartlarin  |i¢c KontroL Standarlari Formati 2020 Yil Sonuna kadar
2 |uygulanmasi ve gelistiriimesi konularinda
calismalar yapmak.
Performans ve Kalite Olglitleri Gelistirme ve | _
3 |Degerlendirme Calismalari
Tasinir Mal islemleri 1-Ust yazi ile birlikte 1slak imzal tasinir islem figleri 1-Yilsonu itibariyle
2- Yl Sonu islemler 2-Tasinir iglem figinin baskanhgimiza
4 ulastid tarihten itibaren en fazla 3 i
gunii
Butge Hazirlik Calismalari Bitgce Teklif Formlari 1- Birim Teklif Her Yil Temmuz Sonu
is ve islemleri 2- Kurum Teklif : Her Yil Agustos
5 Sonu
3- Tasari: 17 Ekim'e kadar
Odenek Dagitimi ve planlanmasi _ Ocak ayinin ilk haftasi
6 Yaklagik 7 giin
Odenek Génderme Belgesi _ Yil iginde kullanim ihtiyacinda
; basvurulacak olup, onay verildiginde

3 is gunu iginde
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EK-2

STRATEJi GELiSTIRME DAIRESI BASKANLIGI HIZMET STANDARTLARI

SIRA ; ; ; HIiZMETIN TAMAMLANMA
HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER » .
NO S SURESI (EN GEC)
Hazine Yardim Talep Tablosu _ Her ayin 26'sina kadar
8 5 glin iginde
Ayrintih Finansman Programi Hazirlik ve Onay | _ Ocak ayi sonu vize islemi 30 gin;
islemleri Ocak-Nisan-Temmuz-Ekim ayi
9 baslarinda 6denek gbéderme islemleri
3 isguni
Yih Biitgesinin Uygulanmasina iliskin is ve 1-Birim Odenek Talep Yazilari ve eki gerekge belgeleri 10 glin iginde
islemler 2- Yih Butge Kanunlari ve Maliye Bakanhgi Tebligleri ile Talimatlarinda belirtilen
diger belgeler
10 Dayanak:Yili Bitge Kanunlari ve Maliye Bakanhgi Tebligleri ile Talimatlari
Kurumsal Mali Durum ve Beklentiler Raporu  |1- Kurumsal Mali Durum ve Beklentiler Raporu Formati 31 Temmuz kadar
2- Butge Gelirlerinin Gelisimi Tablosu 30 giin iginde
11 3- Bltge Giderlerinin Gelisimi Tablosu
Dayanak: Maliye Bakanliginin ilgili yil igin yayinladidi Yili Genelgesi
Yatirirm Gergeklesme Raporlari 1-Cari Yil-Nisan-Temmuz-Ekim
ayinin 15'ine kadar
12 15 gun
2-Gegmis yil-Mart ay1 sonuna kadar
3ay
iller yatirim projeleri izleme raporu Valilik yazisi ve istenen sablon Ocak-Nisan-Temmuz-Ekim ayinin ilk
13 haftasi

Her donem igin 1 hafta
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EK-2

STRATEJi GELiSTIRME DAIRESI BASKANLIGI HIZMET STANDARTLARI

SIRA ; P ; HiZMETIN TAMAMLANMA
HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER ~ .
NO S SURESI (EN GEC)
Yillik idare Faaliyet Raporu 1- Idare Faaliyet Raporu Hazirlama Formati 1- Birim faaliyet raporu izleyen mali
2- Birim Faaliyet Raporu yilin Ocak ayi sonuna kadar Birim
Faaliyet Raporu: 1 ay
14 2- idare Faaiyet raporu izleyen mali
yilin Subat ayi1 sonuna kadar idare
Faaliyet Raporu 1 ay
Stratejik Plan Calismalari Rehberde belirtilen formati Tamamlama suresi
15
Performans Programi Hazirlik Is ve islemleri |1- Performans Programi Hazirlama Formati 1- Teklif; 31 Eylal
2- Tasari: 17 Ekim'e
16 kadar
Nihai: Ertesi Y1l Ocak ayi sonu
Her biri igin 30 giin
Performans programlarinin izleme ve Performans Programi Formati Her bir Gger aylik donemi takip eden
17 |degerlendiriimesi ay sonuna kadar
15 glin
Yonetim Bilgi Sistemi Kurulmasi ve _
18 |Gelistirilmesi
On Mali Kontrol Islemleri 1-Kadro Dagilim Cetvelleri 5is guni
19 |(Kadro dagilim cetvellerin vize iglemleri)
On Mali Kontrol islemleri 1-Personele édenecek is Gugligu, 5 is glini
(Yan 6deme cetvellerinin vize islemlerinin 2- Is Riski,
20 |yapilmasi) 3- Temininde Guglik ve Mali Sorumluluk Zammi ile

4- Ozel Hizmet ve Diger Tazminatlari gdsterir cetveller
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EK-2

STRATEJi GELiSTIRME DAIRESI BASKANLIGI HIZMET STANDARTLARI

SIRA ; ; ; HiZMETIN TAMAMLANMA
HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER = .
NO S SURESI (EN GEC)
On Mali Kontrol iglemleri 1-Yiksek Ogretim Kurulu Bagkanh@inin yazisi 5is gunu
21 (S6zlesmeli personelinin vize iglemleri) 2-Vize Cetveli
3-Tip Soézlesme
On Mali Kontrol islemleri 1-e-blitce sistemi Uzerinden hazirlanan 6denek aktarma ve goénderme belgeleri | 3 is gunu
2o |(Odenek Gonderme ve Aktarma Belgeleri)
On Mali Kontrol iglemleri 1- Harcama Birimi yazisi 5is gunu
(Taahhlt evraki ve sézlegsme tasarilarinin 2- TaahhUt dosyasi (4734 ve 4735 sayili Kanunlar ve ikincil mevzuati geregi
23 uygunlugunun saglanmasi islemi) hazirlanan standart formlar)
3- Merkezi Yénetim Harcama Belgeleri Yonetmeligine istinaden hazirlanan
belgeler
On Mali Kontrol islemleri Harcama birimlerinin talebi halinde Birim Talep Yazisi 5is guni
(Ic kontrol ve 6n mali kontrole iliskin esaslarda |i¢ Kontrol ve On Mali Kontrole iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik
belirlenen mali karar ve islemlerin disinda
24 |kalan mali karar ve islemler)
On Mali Kontrol iglemleri 1-llgili birimin talep yazisi 5is gunu
o5 |(Seyhat Kart Listelerinin KontrolG) 2- Seyahat karti formu
Kesin Hesap islemlerinin Yapilmasi Mevzuatta belirtilen format ¢ergevesinde 15 Mayis kadar
26 Yaklasik 5,5 ay
Yonetim Donemi Hesabinin ve diger Mali Yaklasik 2 ay
>7 |Istatiklerin Hazirlanmasi
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EK-2

STRATEJi GELiSTIRME DAIRESI BASKANLIGI HIZMET STANDARTLARI

SIRA ; P ; HiZMETIN TAMAMLANMA
HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER ~ .

NO S SURESI (EN GEG)
Kisilerden Alacaklar Hesabi islemlerini 1-Bor¢landirma Onay yazisi Kisinin Dilekgesi, Maas Ekstresi veya Borg Borglandirma veya tazmine
Yaratmek. Hesaplama Tablosu hikmolunma yazisinin geldigi

28 2-Sayistay Borglarinda Sayistay Sorgusu veya Sayistay ilamii tarihten itibaren 7 glin
Emanet Hesaplari Islemlerinin Yiritiilmesi 1-Katki payi iadelerinde; llgili Birim Yazisi,Ogrenci Dilekgesi,Odeme Dekontu Emanetler 4 isgund,

veya Banka Ekstresi icra Kesintisi 7 giin,
2-Teminat iadelerinde ilgili birimin iade talep yazisi, (mevzuati gerektirdiginde  |Kefalet Kesintisi 1 ay,
SGK llisiksiz yazisi ve Gegici veya Kesin Kabul Tutanagr) Sendika Kesintisi 5 is glinine kadar

29 3-Diger emanet iadelerinde ilgili birimin iade yazisi veya ilgili kisinin dilekgesi

4-icra Odemelerinde icra Mudirliigi yazisi
Biitce Emaneti Islemlerinin Yiritiimesi ilgili hakedis sahibinin dilekgesi 1- Hizmetin gergeklesmesi icin
sartlarin olustugu anda ilk is giinu

30 2- 5 yil (Yevmiye tarihini takip eden

mali yil basindan itibaren)
Odenecek Vergi ve Fonlarin Génderilmesinin Her ayin;
31 |Sadlanmasi - Beyan dénemi 23-24'lUne kadar
- Odeme 24-26'sina kadar
Sosyal Glvenlik Kesintilerinin Génderilmesi 1- 5510 sayili Kanunda belirtilen formlar ve belgeler 5510 sayili Kanunda belirtilen
tahakkuk suresinden sonra 15 glin

32 icinde
Ozgelir Tahakkuk, Tahsil, Kayit is ve islemleri [Kanunu gerekgesi Gelir Gergelseme asamalarinda

33
On Odeme ve Kesin Odeme islemleri 1 -MYHB Ydnetmeligine gére harcamanin gerektirdigi belgeler Evrakin teslim alindigi giinu

34 takibeden 3 is gini
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EK-2

STRATEJi GELiSTIRME DAIRESI BASKANLIGI HIZMET STANDARTLARI

SIRA i i i HIiZMETIN TAMAMLANMA
HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER = .

NO S SURESI (EN GEG)
TUBITAK, AB, SAN-TEZ projelerinin 1 -MYHB Yénetmeligine gére harcamanin gerektirdigi belgeler Evrakin teslim alindigi gind
yuritilmesi ve Odeme islemlerinin takibeden 3 is guni

35 Gergeklestiriimesi
Banka hesaplarin Kontrolu ve gelir- giderlerin Her Is glinii mesai bitimine kadar

36 |kontrolu
Kalite yonetimi Birim kalite raporlari Her Yil Subat Ayinin sonuna kadar

37
Sendikalarin 6denmesi _ Her Ayin 15'inden itibaren 5 is ginu

38
Ozel hesaba aktarilan 6deneklerin proje Merkezi Yénetim Harcama Belgeleri Yénetmeligine gére harcamanin 1-Eylul ayinin ilk ve son haftasi

39 |bazinda harcama durumu gerektirdigi belgeler 2-Aralik ayinin son haftasi
Y1l sonu iglemleri tamamlanarak acilig kaydi Ocak ayi igerisinde

40 |vapilacak 2gin
Harcama birimi taginir ydnetim dénemi _ Ocak ayi1 sonuna kadar

41 |cetvellerinin muhasebe kaydina uygunlugunun 15 gln
daglanmasi
icralarin 6denmesi icra Dairelerinden gelen yazilar Yevmiye tarihinden itibaren 7 gin

42
Kefalete tabi personelin tesbiti ve kefalet 1-Gorev baslama yazisi Takip eden ayin 20'sine kadar

43 |aidatlarinin 6denmesi 2-Kefalet kimlik formu
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EK-2

STRATEJi GELiSTIRME DAIRESI BASKANLIGI HIZMET STANDARTLARI

HiZMETIN TAMAMLANMA

SIRA - . )
HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER = .
NO S SURESI (EN GEG)
Gelir ve alacaklarinin tahsilat igslemlerinin 1-Teminat iadelerinde ilgili birimin iade talep yazisi, Evrakin teslim alindigi tarih itibariyle
gerceklestiriimesi 2- Mevzuati gerektirdiginde Sosyal Givenlik Kurumu llisiksiz yazisi ve 3 is gunu
44 3- Gegici veya kesin kabul tutanagi ve borcu yoktur yazisi.
Banka islemlerin yapilmasi ile gelir ve 1-Bankaya para veya menkul deger artiriimasi ile ilgili birim yazisi Evrakin teslim alindidi tarih itibariyle
alacaklarinin tahsilat islemlerinin 2-Teminat iadelerinde ilgili birimin iade talep yazisi, 4 is gunu
45 |gerceklestiriimesi 3- Mevzuati gerektirdiginde Sosyal Giivenlik Kurumu llisiksiz yazisi ve
4- Gegici veya kesin kabul tutanagi ve borcu yoktur yazisi.
idari Birim Kimlik Kodu giincelleme-yeni kayit- |1-Birimlerin Idari Birim Kimlik Kodu talep yazisi. -
silme 2-Formdaki verilerin Devlet Arsivleri Genel Mudurligi Otomasyon Sistemine
46 girilmesi

3-idari Birim Kimlik Kodunun talepte bulunan birime yazi ile génderilmesi

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

ilk Miiracaat Yeri

ikinci Miiracaat Yeri

isim

isim

Unvan Unvan
Adres Adres
Tel. Tel.
Faks Faks
e-Posta e-Posta
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