HITIT UNIVERSITESI STRATEJi GELISTIRME DAIRESI BASKANLIGI HIZMET STANDARTLARI

SIRA NO

HiZMETIN ADI

BASVURUDA ISTENILEN BELGELER

HIZMETIN TAMAMLANMA SURESI
(EN GEG)

Gelir Kayitlar

1-Ust yazi

2-Dekont

1 is Giinii

Gelirlerden Red ve lade

1-Kisi dilekgesi
2-llgili birimin gerekgeli yazisi
3-Dekont

10 is Giinii

Odeme evragi inceleme islemleri

1-Evrak teslim formu
2-Odeme emri belgesi ve ekleri
3-Muhasebe islem fisi ve ekleri

4 is Giinii

SGK 6demeleri

1-SGK prim bildirgesi
2-SGK haciz bildirimi

7 Giin

On édeme islemleri

1-Harcama talimati

2-Odeme emri belgesi

2 s Giinii

Teminat iadeleri

1-llgili birim yazisi
2-SGK borcu yoktur yazisi
3-Dilekge

3 is Giinii

Proje Odemeleri (Tibitak, Bap, Farabi, AB Projeleri)

1-Odeme emri belgesi

2-Harcama talimati

3-Gerekgeli dilekge,

4-Evragin tiriine gore gerekli belgeler

4 is Giinii

Erasmus 6¢demeleri

1-Odeme emri belgesi
2-Ogrenci vizesi
3-Sozlesme

4-Kabul mektubu
5-Ogrenci belgesi
6-EKkli belgeler

4 is Giinii

OYP Odemeleri

1-Yok destek yazisi

2-Dekont

3-Ucak bileti

4-Odeme emri belgesi ve ekleri

4 is Giinii

10

Déviz cinsi 6demeler

1-Bir glin 6nceki Merkez Bankasi satis kuru
2-Kura goére dizenlenen 6deme emri belgesi
3-Harcama talimati ve ekli begeler

1 is Giinii
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UNI RSITESI
SIRA NO HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENILEN BELGELER LLENET T?“Enh?glég;‘lMA SREES

11 Kisi borcu dosyasi agilmasi ve tahsilat islemleri 1-Ustyazi 5-30 is Giinii
2-Kisi borcu formu

12  |Kisi borglarinda 6denen verginin mahsubu e 20 is Giinii
2-Kisi borcu formu
1-Ust yazi

13 Sayistay ilamlari i¢in yapilan alacak takip islemleri 2-Sayistay ilami 5-90 is
3-Teblig belgeleri Giini
1-Ust yazi

14 Sayistay sorgulari icin yapilan alacak takip islemleri |2-Sayistay sorgulari 5-90 is Giinii
3-Teblig belgeleri
1-ilgili icra dairesinden gelen yazi

15 icra ddemeleri ile ilgili iglemler ] 1-5 i Giinii
2-Icra dairesi yazisi ilgili birime gittiyse Ust yazi ekinde icra dairesi yazisi

16 Kefalet aidatlart 1-llgili harcama birimi yazisi 1.5 I Giinil
2-Kimlik fotokopisi

17 Sendika aidatlari 1-Sendika listesi 1is Giinii
1-Tasinir igslem fisi sicil numaralari listesi

. . . . 2-Bagisa iligkin yazi PP

18 Bagis yoluyla elde edilen tasinir iglemleri 3-Fatura, yoksa deger tespit komisyonu futanag 10 Is Giinii
4-Tasinir islem fisi
1-Devir yazisi
2-Tasinir islem fisi

19  |Devir alinan taginirlarin kayit iglemleri 3-15.000 {izeri islemlerde Uist ydnetici onayi (Satin alma tek merkezden yapiliyorsa 10 Is Giind
bu evrak aranmaz. )
4- Tasinir islem fisi sicil numaralari listesi
1-Tuketim cikisa iliskin yazi

20 | Tasinir tuketim ¢ikisi islemleri 2-Tiiketim cikis raporu (Tiiketim gikis olmasa bile (i¢ ayda bir periyodik olarak 10 Is Giinii
gonderilir. )
1-Alimin tiriine gore ihale mevzuatinda istenen belgeler

21 Satin alinan tasinirin sisteme giris iglemleri 2-Tasinir iglem fisi 1is Giinii
3-Odeme emri belgesi

22 Sayim fazlasi tasinirin girig islemi CADEETIER I ClSE WETE ] 10 i Giinii
2-Tasinir islem fisi
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. . L 1-Tasinir islem figi ; N
23 Tasfiye idaresinden alinan taginirin girisi 10 Is Giinii
2-Ust yazi
ic imkanlarla uretilen taginir girigi 1-Tasinir iglem fisi
24 2-Deger tespit komisyonu tutanagi 10 is Giinii
3-Ust yazi
1-Tasinir iglem fisi
25 Taginir deger artiglari iglemleri 2-Ust yaz, 1 is Giinii
3- Tasinir islem fisi sicil numaralari listesi
4-Fatura
1-Ust yazi
26 Projeler kapsaminda alinan taginirlarin kayit islemleri | 2-Tasinir islem fisi 20 Dakika
3- Tasinir islem fisi sicil numaralari listesi
1-Ust yazi
2-Yilsonu sayimina iligkin sayim tutanagi
. . . 3-Tasinir sayim dokim cetveli . -
27 Taginir yonetim donemi hesabi 4-Harcama girimi tasinir ydnetim hesabi cetveli 7ls Guna
5-En son diizenlenen tasinir islem fisi numarasi
6-Kurus farki cetveli
1-Hurdaya ayirma deger tespit komisyonu tutanagi
2-Ust yazi (5.400 TL UZERI ISLEMLERDE UST YONETICi ONAYI ARANIR.)
28 Hurdaya ayirma nedeniyle ¢ikis islemleri ¢ [yt @ s (el v arnEy i 10 I Giinui
4-tasinir islem fisi
5- Tasinir iglem fisi sicil numaralari listesi
G . 1-Ust yazi PR
29 Tasinir kayit ve kontrol yetkilisi degisikligi islemleri 1-3 Is Guinii
2-Kimlik fotokopisi
Taahht evraki ve s6zlegsme tasarilarinin 6n mali G (e ) el s yamE o
30 kontrol iglemleri 10 Is Giinii
2-Ihale islem dosyasi
31 Kadro dagilim cetvellerinin 6n mali kontrol iglemleri 1-On mali kontrol talep yazis| 5 is Giinii
2-Kadro dagihm cetvelleri
32 On mali kontrole tabi édemelerin yapiimasi o e bl ve el et 4 ig Giinii
2-Evrak teslim formu
Gegici is¢i pozisyonunda olan galisanlarin tcret Lllgili kurumla yapilan sozlesme ;
33 - . 2-Gegici is¢i pozisyon cetvelleri 3ls Ginii
o6demeleri .
3-Puantaj
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34 Danigmanlik hizmetleri 1-Gorus talebi yazisi 15 Giin-3
2-Talep edilen gorus ile ilgili belgeler Ay

Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenmesi, eksiksiz belge ile basvuru yapilmasina rahmen hizmetin belirtilen siirede tamamlanmamasi veya yukaridaki tabloda bazi

hizmetlein bulunmadiginin tespiti durumunda ilk miiracaat yada ikinci miiracaat yerine basvurunuz.

ilk Miiracaat Yeri: Hitit Universitesi Strateji Geligtirme Dairesi Bagkanlii

Isim : Alaattin SORUKLU

Unvan : Daire Bagkani

Adres : : Kuzey Kampiisii Cevre Yolu Bulvart 19030 Corum
Telelefon : 0(364) 224 21 50

Faks : 0 (364) 224 224 41 05

E-Posta . strateji@ hitit.edu.tr

ikinci Miiracaat Yeri : Hitit Universitesi Rektorligi

Isim :Erdal KANIK

Unvan :Genel Sekreter

Adres : Kuzey Kampiisii Cevre Yolu Bulvari
19030 Corum

Telelefon : 0(364) 224 19 50

Faks : 0 (364) 224 19 44

E-Posta : erdalkanik@hitit.edu.tr
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