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SIRA : : - HIZMETIN TAMAMLANMA SURESI
NO HIZMETIN ADI ISTENEN BELGELER (EN GEC)
1| Stratejik Planin Hazirlanmasi - 2 Yl
2| Stratejik Plan Izleme Raporunun Hazirlanmasi Stratejik Plan Izleme Tablolari 1Ay
3| Stratejik Plan Degerlendirme Raporunun Hazirlanmasi Stratejik Plan Degerlendirme Tablolari 1Ay
4{ Birim Faaliyet Raporunun Hazirlanmasi SGBD Birim Faaliyet Raporu 1Ay
5(Idare Faaliyet Raporunun Hazirlanmasi Idare Faaliyet Raporlari 2 Ay
6| Brifing Raporlarinin Hazirlanmasi Brifing Tablolari 15 Gin
7| YOKAK Gostergelerinin Izlenmesi - 3 GUn
8| Birim Tanitim ve Degerlendirme Raporlarinin Hazirlanmasi - 3 GUn
9| Birim Oz Degerlendirme Raporlarinin Hazirlanmasi - 3 GUn
Yonetim Bilgi Sisteminin Bilgi islem Daire Bagkanhgt ile Birlikte
10| Gelistiriimesine Katkida Bulunulmasi ve istatistiki Veri Uretimi - 3 Giun
Islemlerinin Gelistiriimesi
1. Performans Programi Gosterge Hedefleri ve Yil Sonu
11| Performans Programlarinin Hazirlanmasi Gergeklesme Tahmini Tablosu 6 Ay
2. Program DigI Maliyet Teklif ve Tahmin Tablolari
12| Performans Programi izZleme ve Degerlendirme Raporlarinin Performans Gostergeleri Izleme ve degerlendirmeTablosu 5 Gun
Hazirlanmasi
13| Butce Uygulama Sonugclari Raporlarinin Hazirlanmasi - 1 Gin
14| Yatirnm Gergeklesmeleri Raporlarinin Hazirlanmasi - 1 Gin
15| Yatirim Gerceklesmelerinin Valilik Yonetim Moduliine Girilmesi - 1 Gin
16 Yatinm Izleme ve Degerlendirme Donem Raporlarinin Yatirm Projeleri izZleme ve Degerlendirme Formu 5 Gin
Hazirlanmasi
17|Yatirim Izleme ve Degerlendirmelerinin ILYAS'a Girilmesi Yatirim Projeleri IzZleme ve Degerlendirme Formu 1 Giin
18| Yatirm IzZleme ve Degerlendirmelerinin KaYa'ya Girilmesi Yatirim Projeleri IzZleme ve Degerlendirme Formu 2 Giun
19| Yatirm Izleme ve Degerlendirme Raporlarinin Hazirlanmasi Yatirim Projeleri izZleme ve Degerlendirme Formu 1Ay
20| Kurumsal Mali Durum ve Beklentiler Raporlarinin Hazirlanmasi Kurumsal Mali Durum ve Beklentiler Raporu Formati 1Ay
21|Bilimsel Arastirma Projeleri Listelerinin Bildiriimesi Proje Listesi 5 GUn
22| Uluslararasi Isbirligi Faaliyetlerinin Bildiriimesi Proje Kayit Formu 5 GUn
TUIK Yiksekogretim Kesimi Ar-Ge istatistiklerinin YUksekogretim Kesimi Arastirma Geligtirme Faaliyetleri
23 , e o 1Ay
Koordinasyonu Istatistikleri Soru Formu
24| Aylik GYMY Mali Tablolarinin Hazirlanmasi - 1 GiUn
25/ Yilhk GYMY Mali Tablolarinin Hazirlanmasi - 1 GiUn
26| Temel Mali Tablolar Raporlarinin Hazirlanmasi - 1 Ay




Kamu I¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Planlarinin

2! Hazirlanmasi ) 6 Ay
1. I¢ Kontrol Soru Formlari
28|i¢ Kontrol Sistemi izleme Raporlarinin Hazirlanmasi 2. Firat Universitesi Ig Kontrol Sistemi Izleme ve 1 Ay
Degerlendirme Raporu Hazirlama Kilavuzu
1. I¢ Kontrol Soru Formlari
29| ic Kontrol Sistemi Degerlendirme Raporlarinin Hazirlanmasi 2. Firat Universitesi I¢ Kontrol Sistemi Izleme ve 1 Ay
Degerlendirme Raporu Hazirlama Kilavuzu
30 ic Kontrol Sisteminin Kurulmasi, Standartlarinin Uygulanmasive  |Kamu Ig Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Plan 5 Vi
Gelistiriimesi
31| Risk Strateji Belgelerinin Hazirlanmasi - 1 Ay
32| Birim Risk Raporlarinin Hazirlanmasi Firat Universitesi Birim Risk Raporu Hazirlama 1Vl
Usul Esaslari
: . Firat Universitesi Birim Risk Raporu Hazirl Usul ve
33| Konsolide Risk Raporlarinin Hazirlanmasi e Versitest Bl | portrazirama Lsuiv 1Yil
Esaslari
34|Risk Eylem Planlarinin Hazirlanmasi Konsolide Risk Raporu 3 Gun
) ) . _ Firat Universitesi Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi On
35 Taahhqt Evrakl ve nglegme Tasarilarinin On Mali Kontrol Mali Kontrol Islemleri Yénergesinin 5 Giin
Islemlerinin Gergeklestiriimesi
Odenek Gonderme Belgelerinin On Mali Kontrol islemlerinin )
36 . : - 2 GlUn
Gerceklestiriimesi
37 Odenek Akt.a.rma I§Iemler|n|n On Mali Kontrol Islemlerinin ) 5 Giin
Gergeklestiriimesi
38 Kadro Daglllllm Ce.tvellerlnln On Mali Kontrol Islemlerinin ] 5 Giin
Gergeklestiriimesi
Yan Odeme Cetvellerinin On Mali Kontrol islemlerinin )
39 g . - 5 Gln
Gergeklestiriimesi
Soézlesmeli Personel Sayi ve Sézlesmelerinin On Mali Kontrol y
40| ; . g : - 6 GUn
Islemlerinin Gerceklestiriimesi
a1 Yurt disi gegici gorev harcirahi 6demeleri ) 5 Giin
42 O_n I_\/I_all antrol Sonucu Uygun Gorus Verilmeyen Islemlerin ] 1 Giin
Bildirilmesi
y . Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeliginde
43| Odeme Emri Belgelerinin I¢ Kontrolintin Gergeklestiriimesi J 0 5 dk.

Belirtilen Odeme Emri Belgesi Ekleri




Mal ve Hizmet Alimlari ile Yapim Islerinin 4734 sayili Kamu ihale
Kanununun 62. Maddesinin (1) Bendinde Belirtilen Limitler

Planlanan Alimin 4734 Sayili Kanunun 62 nci
Maddesinin (1) Bendi Belirtilen Limitler Dahilinde Yapilip

44 Dahilinde Dogrudan Temin veya Pazarlik Usuliiile Yapiimasinin | Yapilamayacagini Soran On izin Yazisi 1 Gtn
Saglanabilmesi icin Limit Takibi
Mal ve Hizmet Alimlariile Yapim Islerinin 4734 sayili Kamu Ihale {4734 Sayili Kanunun 62 nci Maddesinin (1) Bendi
Kanununun 62. Maddesinin (1) Bendinde Belirtilen Limitleri Asan | Kapsaminda Yapilacak Basvurulara lligkin Talep Formu y
45 : : e 15 Gin
Taleplerin Kamu Ihale Kurulunun Uygun Gorusune
Sunulmasi
Hesap Donemi Baginda Verilecek Belge ve Bilgilerin Ocak Ay
46| Sonuna Kadar Elektronik Ortamda Sayistay Baskanligina - 1 Ay
Bildiriimesi
Yonetim D6nemi Hesabinin ve Hesap D6nemi Sonunda
47| Verilecek Belge ve Bilgilerin Sayigtay Bagkanligina - 2 Ay
Gonderilmesi
48 Aylik Birlegtirilmig Veriler Defterinin Takip Eden Ayin Sonuna ] 1Ay
Kadar Elektronik Ortamda Sayistay Bagkanligina Bildirilmesi
1. Yilsonu Sayimina iliskin Sayim Tutanagi (2 Adet)
2. Tasinir Sayim Dokum Cetveli (13 No'lu Cetvel, 2 Adet)
3. Harcama Birimi Taginir Yonetim Hesabi Cetveli (14
No'lu Ornek Cetvel, 2 Adet)
Tasinir Mal Y6netim Hesabi Cetvellerinin Muhasebe Kayitlarina 4. Muz?/Kutuphane anetlm HeS?b-l F:etveh (Il<ut_L_|phane
49 9 5 ve Dokiimantasyon Daire Bagkanhdi Igin, 18 No'lu Ornek, 1 Ay
Uygunlugunun Saglanmasi 2 Adet)
5. Yilsonu itibari ile En Son Diizenlenen Tasinir islem
Fisinin Sira Numarasini Gosterir Tutanak (2 Adet)
6. Kurus Farklari Cetveli
Gegcici ve Kesin Mizanin Cikarilarak Onceki Faaliyet Yili
50| Hesaplarinin Kapatiimasi ve Yeni Faaliyet Yili Hesaplarinin - 1Ay
Acilmasi
Bitce Kesin Hesap Cetvellerinin ve Tasinir Mal Yénetim icmal
51 R ) . - 5,5 Ay
Cetvellerinin Gonderilmesi
52| Gelirlerin ve Alacaklarin Tahsil Edilmesi - 4 GUn
1. iadelerde ilgili birimin Muhasebe sistemi izerinden
4| Yersiz veya Fazla Tahsil Edilen Gelir ve Alacaklarin lade bildiriimesi ve 6deme iglemlerinin gergeklestiriimesi 4 Giin

Edilmesi




Alinan Depozito ve Teminatlar Hesabi Islemlerinin Yiritilmesi

1. Harcama biriminin resmi yazisi

54 : _ 2. Teminat mektubu asli 30. Dk.
(Depozito ve Teminatin Alinmasi) 3. Nakit alimlarinda banka dekontu
4. Muhasebe sistemi Uzerinden iade talebi olusturimasi
1. Harcama biriminin resmi yazisi (Yazi igeriginde ilgili
firmanin Universiteye herhangi bir idari para cezasi
olmadigina dair bir ibarenin olmasi gerekmektedir.)
2. Vergi borcu olmadigina iliskin belge
3. Teminat mektubu alindisi asli
Alinan Depozito ve Teminatlar Hesabi Islemlerinin Yiritilmesi 4. Nakit alimlarinda banka dekontu Ny
%5 (Depozito ve Teminatin ladesi) 5. Teminat mektubu tiizel kisi yetkilisine teslim ediliyor 1 Gun
ise yetki belgesi, imza sirklleri; vekaleten 6demelerde
vekaletin asli veya noter tasdikli sureti (yetki belgesi,
imza sirkuleri veya vekalethnamede "teminat alip vermeye
veya ahz-u kabza yetkili olduguna" dair ibare
bulunacaktir.)
6. Muhasebe sistemi tGizerinden 6deme belgesi
dizenlenmesi
56| Hazine Yardimi Talebinde Bulunulmasi - 30. Dk.
: " : : Odeme Emri Belgesi ve Merkezi Yonetim Harcama y
57| Mal ve Hizmet Odeme islemleri Belgeleri Yonetmeliginde Belirtilen Ekler 4 Gln
Ek Ders, Jiiri Odemesi, Vekalet Odemesi, idari Gérev Odenegi, Odeme Emri Belgesi ve Merkezi Yonetim Harcama
Gelistirme Odenegi, Sosyal Hak ve Yardimlar gibi Belgeleri Yonetmeliginde Belirtilen Ekler
58| Memur, Sozlesmeli Personel, isci, Gegici Siireli Calisan ve 4 GUn
Diger Personel giderlerinin muhasebe iglemlerinin
gerceklestiriimesi
59 Sosyal ESUvenlllik Ke.sintiltlarinin Sosyal Guvenlik Kurumu SGK Kesenek Bilgi Sistemi Ciktisi 1 Giin
Baskanligina Gonderilmesi
A . _ Odeme Emri Belgesi ve Merkezi Yonetim Harcama .
60| Fiili Hizmet Zamlarinin Odenmesi Belgeleri Yonetmeliginde Belirtilen Ekler 4 GUn
Katma Deger Vergisi Kesintilerinin (KDV1, KDV?2), Gelir Vergisi
61 ve Damga Vergisi K_esintilerinin (Muhtasar Prim ve Hizmet ) 3 Giin
Beyannamesi) Gelir Idaresi Bagkanligina Beyan Edilerek
Gonderilmesi
62| On Odeme ve Kesin Odeme islemlerinin Gergeklestiriimesi Odeme Emri Belgesi ve Merkezi Yonetim Harcama 4 GUn

Belgeleri Yonetmeliginde Belirtilen Ekleri




1. Odeme Emri Belgesi
2. Harcama Talimati
3. Gorevlendirme Yazisi

63|Harcirahlarin Hak Sahiplerine Odenmesi 4. Yurtici/Yurtdigi Gegici/Surekli Gorev Yollugu Bildirimi 4 Gin
5. Yatacak Yer Temini igin Odenen Ucretlere iligkin
Fatura
6. Yolcu Biletleri
1. Odeme Emri Belgesi
. o . 2. Harcama Talimati .
65| Mahkeme Harg Giderlerinin Odenmes| 3. Mahkeme, icra dairesi veya noterce diizenlenen alindi 4 Gun
. o . , Tasinir islem Fisleri (Devretme, Devralma, Hurdaya Ayirma, .
66| Tasinir Islemlerinin - Gergeklestirilmesi Kayittan Diisme) 4 GUn
67| Tuketim Malzemesi Cikislarinin Muhasebelestiriimesi Taginir Islem Fisleri (Tiiketim Malzemeleri Cikisi) 4 Gln
Bilimsel Arastirma Projeleri Yonetmeligine gore Ozel Hesaplarla
63 Yurutulen Rektorluk Bilimsel Aragtirma Projelerinin ve ] 4 Giin
Ulusal/Uluslararasi Kaynaklarla Yurttilen Projelerin Muhasebe
slemlerinin YUrutilmesi
69| BES Kesintilerinin Muhasebe islemlerinin Gergeklestirimesi - 2 Gin
70 Sendika Alc?lgtl Ke§|ntller|n|n Muhasebe Islemlerinin ] 5 Giin
Gergeklestiriimesi
Vergi ve SGK Borcu Kesintilerinin Muhasebe islemlerinin y
71 . : - 5 Gin
Gerceklestiriimesi
29 Icra Dalrele.rllne ngllan Kesintilerin Muhasebe Islemlerinin ) 5 Giin
Gerceklestiriimesi
73| Kefalet Kesintilerinin Muhasebe islemlerinin Gergeklestiriimesi - 5 Gln

74

Blutce Emanetleri hesabinda nakit yetersizligi nedeniyle hak
sahiplerine 6denemeyen tutarlarin ilgililere 6denmesinin
saglanmasi




75

Bitcenin Hazirlanmasi

1. Butce Fisi

2. Birimlerin Hizmet Maliyetinin Tespitine lliskin Bilgi
Formu

3. Fiziksel Degerler Bilgi Formu

4. Uluslararasi Kuruluslara Uyelik Bilgi Formu

5. 237 Sayili Tasit Kanununa Gore Edinilecek Tasitlar
6. Kullanilan Tagitlara illigkin Bilgi Formu

7. Hizmet Alimi Suretiyle Kullanilacak Tagitlara lliskin Bilgi
Formu

8. Kiralik Hizmet Binalarina lliskin Bilgi Formu

9. Ozel Bitgeli Idarelerin Gelirlerine iligkin Form

10. Ozel Hesaplar Genel Mali Durumu

11. Déner Sermaye Isletmeleri Genel Mali Durum Formu
12. Fiziksel Degerler Bilgi EK Formu

13. Ogrenci Kontenjan Sayilari Bilgi Formu

14. Ogrenci Sayilari Bilgi Formu

15. Yabanci Ogrenci Sayilari Bilgi Formu

16. Personel Bilgi Formu

17. Akademik Etkilesim Bilgi Formu

18. Sosyal Tesisler Bilgi Formu

19. Ar-Ge Diger Projeler Bilgi Formu

20. Diger Bilgiler Formu

21. Do6ner Sermaye Personel Sayisi ve Maliyeti

(Butce Cagrisi ve Butge Hazirlama
Rehberinin Yayimlanmasindan itibaren)
Yaklagik 3,5 Ay

76| Kanunlasan Butge Odeneklerinin Birimlere Dagitiimasi - 7 Gun

77| Ayrintil Finansman Programinin Hazirlanmasi - 20 GUn
Ayrintill Finansman Programina Gore Serbest Birakilan y

78| L . . - 1 GUn
Odeneklerin Gonderilmesi

79| Ayrintili Finansman Programinin Revize Islemleri - 1 Gin
Hazine Yardimi Tahakkuklari icin Aylik Harcama Planlamasive | Mizan Bilgileri ve Harcama ve Tahmin Tablosu

80| Tahminleri ile Kullanilabilir Nakit Bilgilerinin Cumhurbagkanhgi 5 GUn
Strateji ve Butce Baskanligina Bildirilmesi

81|Biitce Yil i¢i islemlerinin Gerceklestirimesi ggfgfge-lriallzi‘lje\r(iazm ve Harcama Planlamasina lligkin 1 Gin
Bilimsel Arastirma Projeleri Odenekleri ile Arastirma Geligtirme ve

82| Yenilik Programinin Cari Odeneklerinin Ozel Hesaba - 1 GiUn
Aktariimasi

83 Oz Gelir Karsihgr Gonderilen Odeneklerin llgili Faaliyetierden Odenek Talep Yazisi ve Harcama Planlamasina iligkin 1 Giin

Sorumlu Birimlere Gdnderilmesi

Gerekgeli Ekleri




84

Yatirim Programinin Hazirlanmasi

1. Proje Teklif Formu

2. Fizibilite Etidi Formati

3. Idari Hizmet Binasi Gerekce Raporu Formati

4. Tasit Envanter ve Tasit Talep Formlari

5. Devam Etmekte Olan Teknolojik Arastirma Projeleri
Bilgi Formu

6. Yuksekogretim ve Spor Sektort Yatirnm Detay Teklif
Formu

7. Devam Etmekte Olan Saglik Sektori Projeleri Bilgi
Formu

8. Universite Hastaneleri Mevcut Altyapi Bilgi Formu
9. Bilgi ve iletisim Teknolojileri Proje Teklif Formu
Rehberi

10. Bilgi ve lletisim Teknolojileri Projeleri Fizibilite Etud
Gerektirmeyen Proje Teklif Formu

11. Bilgi ve lletisim Projeleri Fizibilite Etiidii Gerektiren
Proje Teklif Formu

12. Bilgi ve lletisim Projeleri idame Nitelikli Proje Teklif
Formu

13. Bilgi iletisim Projeleri Kurum Kurulus Bilisim
Kapasitesi Formu

14. Bilgi ve lletisim Projeleri Teklif Edilecek Proje Listesi

(Taslak) Yatirirm Programi Hazirlama
Rehberinin Yayimlanmasindan itibaren
Yaklagik 6 Ay

85

Yatirim Programi Y1l igi islemlerinin Uygulanmasi

1. Yatirim Proje Revizyonu Gerekgeli Talep Yazisi
2. Y1l i¢i Yeni Proje Teklif Yazisi ve Proje Teklif Formlari

T. UST YONETCT YEIKISINUEKT ISIemier (1
Gun)

2. Cumhurbaskanhgi Yetkisindeki
islemler (Asgari 1 Ay)

86| Yatirim Programi Yil Sonu Islemlerinin Uygulanmasi Froje Revizyonu Gerekcell Talep Yazisl 15 Giin
87|Biitce Y1l Sonu Islemlerinin Gerceklestiriimesi - 1 ay

88| Danismanlik Hizmetlerinin Gergeklestiriimesi - Belirsiz Sire
89| Arsiv Hizmetlerinin Yurttilmesi - Surekli

Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin diginda belge istenmesi, eksiksiz belge ile basvuru yapilmasina ragmen hizmetin belirtilen sirede tamamlanmamasi veya
yukaridaki tabloda bazi hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda ilk mircaat yerine ya da ikinci miracaat yerine basvurunuz.

ilk Miiracaat Yeri

ikinci Miracaat Yeri

Unvan |Daire Bagkani Unvan Genel Sekreter
Firat Universitesi Strateji Geligtirme Daire Baskanli§i Elazig

Adres Adres

Telefon [0 424 607 30 44 Telefon 0 424 237 00 00




Faks Faks

E-Posta E-Posta oner.guner@sbu.edu.tr
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