ISTANBUL TEKNiK UNIVERSITESi STRATEJi GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI KAMU HiZMET STANDARTLARI TABLOSU

HiZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER . .
SIRA HIZMETIN TAMAMLANMA
NO SURESI (EN GEC)
Avans ve Krediler verilmesi islemi Muhasebe islem Fisi, Harcama Talimati, Kredi Talepnamesi
1 2 isglinii
Depozite ve harg iadeleri Depozite ve harglarin iadesine iligkin ilgili birimin onay yazisi.
2 2 isglinii
Yurtici ve Yurtdisinda gegcici olarak 5018 sayili Kanun’un 61.maddesine gore incelenmesi gerekli
3 gorevlendirilen personelin yolluk Odeme emri Belgesi ve Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Muhasebat Genel Midurluga 7
o6demelerinin yapilmasi islemi Yonetmeligine gore eklenmesi gereken belge ve ekleri sira nolu teblige gore 4 isglinl
Kadro Dagilim Cetvellerinin On Mali Personel Daire Baskanligi tarafindan hazirlanan Kadro dagihm
4 Kontrol islemi cetvellerin incelenmesi hakkindaki talep yazisi 5 isglini
Zam Ve Tazminat Cetvellerinin On Personel Daire Baskanligi tarafindan hazirlanan Zam ve Tazminat
5 Mali Kontrol islemi Odemelerine iliskin I, I, 11l Sayili Cetvellerin kontrol 7 isglini
Edilmesi hakkindaki talep yazisi
Sozlesmeli Personel Sayi ve Personel Daire Baskanligi tarafindan hazirlanip génderilen
5 Sozlesmelerin On Mali Kontrol islemi | Sozlesmeli Personel Sayi ve Sézlesmelerinin kontrol edilmesi 5 isglini
hakkindaki talep yazisi.
Sevahat Kart: Listelerinin &n Mali Yayinlanan seyahat karti genelgesine istinaden, harcirah
7 eyanat artl. Istelerinin On Mali kanununun 48. maddesinde belirtilen kadrolara ait birimlerden 3 isglini
Kontrol Islemi
gelen talep yazilari
Odenek Aktarma islemin On Mali Harcama birimlerinden gelen 6denek aktarma talep yazisi
8 | Kontrol islemi (Maliyet Hesaplama Cetveli) 5 is ginii
Birimlerden gelen taahhiit On mali kontrol talep yazisi, ihale islem dosyasi
9 evraki ve sdzlesme tasarilarinin 10 isglini

On Mali Kontrol islemi
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HiZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER . .
SIRA HIZMETIN TAMAMLANMA
NO SURESI (EN GEC)
Personel maaslari ve fazla calisma Odeme Emri Belgesi, personel bildirimi, ticret bordrolari, banka
Ucret 6demelerinin yapiimasi listesi, lojman listeleri, sendika kesinti listeleri, sigorta kesinti P
10 . . .. 2 Isgunu
dekontlari(listeleri), personel hareket onaylari, atama, ylikselme
yazisi
11 | Sayistay Sorgularinin tebligati Sayistay sorgu kagidi ve ilami, zimmet evraklari 30 isglinii
Personel Maaslarindan Kaynaklanan | Birim {st yazisi Maas servisince hazirlanan borg bildirimi(varsa Tebligattan itibaren 7 giin icinde
11 | Kisi Borglarinin Tahakkuk ve Tahsili emekli kesenek ve damga-gelir vergisini)gosterir liste tahsilati, Tahsilat saglanamamis
ise en kisa sirede tamamlama
Banka Ekstrelerinin Kapatilmasi Bankadan gelen ekstreler
12 lisglnl
Sosyal Guivenlik Kurumuna Prim -5510 sayili Kanun ve Sosyal Giivenlik mevzuatina gore Birimlerin SGK Prim d leri H
13 | 6demelerinin yapiimasi diizenleyecegi SGK Bildirgeleri rimo em"e e"rl eraymn
son glinii
Gegici ve Kesin Nakit Teminatlar Gegici Teminatlarda birime iliskin resmi yazi, alindi belgesi o
. . ; . S . . . Muhasebat Genel MidurliGgi 7
14 | iadesi Kesin Teminatlarda birime iliskin resmi yazi, alindi belgesi, Vergi | blise ebrel isaiini
Borcu yoktur yazisi, SGK Borcu yoktur yazisi. sira nolu teblige gorel isgunu
Gegici ve Kesin Teminat Gegici Teminat mektubunun alimina iliskin resmi yazi, kesin o
. . . C . . Muhasebat Genel MdurliGgi 7
15 | Mektuplarinin alinmasi Teminat mektuplarinda resmi yazi, Teyit belgesi Idarenin teyit o e
. S sira nolu teblige gore 1 isglinii
istemine iliskin yazi
Gegici ve Kesin Teminat Gegici Teminat mektubunun iadesine iliskin resmi yazi, alindi
16 Mektuplarinin iadesi belgesi Kesin teminat Mektuplarinda resmi yazi, alindi belgesi, Muhasebat Genel Midurluga 7
Vergi Borcu yoktur yazisi, SGK Borcu yoktur yazisi, Teyit belgesi, sira nolu teblige gore 1 isglini
idarenin teyit istemine iliskin yazi
Akademik Personele ek ders Gorevlendirme (Rektor Oluru), Akademik Takvim(Asli Gibidir), Ders
17 | 6demelerinin yapilmasi Yiikii tablosu (Rektdr Oluru), izin Listesi, Puantaj Cizelgesi 2 isglini
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HiZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER . .
SIRA HIZMETIN TAMAMLANMA
NO SURESI (EN GEC)
icra, nafaka, sendika ve kefalet Bordro, Rapor
18 | kesintilerinin ilgili kuruma édeme 10 isglini
isleminin yapilmasi
20 | TUBITAK proje 6demeleri TUBITAK hesap agcma talebi, Banka hesap agma yazisi, Muhasebe 10 Dakika
islem Fisi
21 | Hak edis Bedeli Odemeleri Merkezi yonetim harcama belgeleri yonetmeliginde belirtilen 4 isgiinii
belgeler
22 Kira Bedeli Geliri Sozlesme esaslarina gore yatirilan aylik kira dekontlari, Banka 10 Dakika
hesap ekstresi
Yapilan Odemelerden kesilen vergi ilgilinin 5demeyi yapan mali hizmetler birimi adina diizenlemis
23 | kesintileri dokimi oldugu dilekgesi, Kesinti yapilan 6demelerin fatura seri ve sira 1isglnd
numarasi bilgileri, ilgilinin T.C. Kimlik (Gergek kisi) veya diger
hallerde vergi kimlik numarasi (Tiizel kisi)
Katma Deger Vergisi, Gelir Vergisi, Damga Vergisi ve diger vergi Kesinti yapildigi ayi takip eden
24 | Vergi Odemeleri mevzuati uyarinca hazirlanan beyanname ve formlar ayin 26nci glint aksamina kadar

(Ayda 1)




