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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 1 Ay
3|Stratejik Plan Degerlendirme Raporunun Hazirlanmasi Stratejik Plan Degerlendirme Tablolari 1Ay
4|Birim Faaliyet Raporunun Hazirlanmasi Saglik Bilimleri Universitesi Birim Faaliyet Raporu 1 Ay
5|ldare Faaliyet Raporunun Hazirlanmasi Birim Faaliyet Raporlari 2 Ay
6 |Brifing Raporlarinin Hazirlanmasi Brifing Tablolari 15 Gln
7|YOKAK Gostergelerinin Izlenmesi - 3 Giin
8|Birim Tanitim ve Degerlendirme Raporlarinin Hazirlanmasi - 3 Gun
9(Birim Oz Degerlendirme Raporlarinin Hazirlanmasi - 3 Gun

Yénetim Bilgi Sisteminin Bilgi islem Daire Bagkanlig ile Birlikte
10|Gelistiriimesine Katkida Bulunulmasi ve Istatistiki Veri Uretimi - 3 GUn
islemlerinin Gelistirilmesi
1. Performans Programi Gosterge Hedefleri ve Yil Sonu
11|Performans Programlarinin Hazirlanmasi Gergeklesme Tahmini Tablosu 6 Ay
2. Program Dig1 Maliyet Teklif ve Tahmin Tablolari
12|Performans Programi Izleme Raporlarinin Hazirlanmasi Performans Gdstergeleri Izleme Tablosu 5 Gun
13|Performans Programi Degerlendirme Raporlarinin Hazirlanmasi |Performans Programi Dénem izleme Raporlari 1Ay
14 |But¢ce Uygulama Sonuglari Raporlarinin Hazirlanmasi - 1 GUn
15|Yatirrm Gergeklesmeleri Raporlarinin Hazirlanmasi - 1 Gln
16|Yatirrm Gergeklesmelerinin Valilik Yonetim Modulune Girilmesi - 1 GUn
17 Yatinm |zleme ve Degerlendirme Donem Raporlarinin Yatirim Projeleri Izleme ve Degerlendirme Formu 5 Gun
Hazirlanmasi
18|Yatirim izleme ve Degerlendirmelerinin ILYAS'a Girilmesi Yatirim Projeleri Izleme ve Degerlendirme Formu 1 Gun
19|Yatirim izleme ve Degerlendirmelerinin KaYa'ya Girilmesi Yatirim Projeleri Izleme ve Degerlendirme Formu 2 Gun
20|Yatirim Izleme ve Degerlendirme Raporlarinin Hazirlanmasi Yatirim Projeleri Izleme ve Degerlendirme Formu 1Ay
21|Kurumsal Mali Durum ve Beklentiler Raporlarinin Hazirlanmasi Kurumsal Mali Durum ve Beklentiler Raporu Format 1 Ay
22 |Bilimsel Arastirma Projeleri Listelerinin Bildiriimesi Proje Listesi 5 Gun
23|Uluslararasi Igbirligi Faaliyetlerinin Bildirilmesi Proje Kayit Formu 5 Gun
TUIK Yuksekogretim Kesimi Ar-Ge Istatistiklerinin Yiksekogretim Kesimi Arastirma Gelistirme Faaliyetleri
24 . e 1 Ay
Koordinasyonu Istatistikleri Soru Formu
25|Aylik GYMY Mali Tablolarinin Hazirlanmasi - 1 GUn
26|Yilhk GYMY Mali Tablolarinin Hazirlanmasi - 1 Gln
27| Temel Mali Tablolar Raporlarinin Hazirlanmasi - 1 Ay




Kamu I¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Planlarinin

%8| Hazirlanmasi ) 6 Ay
1. Ic Kontrol Soru Formlari
29|i¢ Kontrol Sistemi izleme Raporlarinin Hazirlanmasi 2. Saglik Bilimleri Universitesi Ig Kontrol Sistemi Izleme 1 Ay
ve Degerlendirme Raporu Hazirlama Kilavuzu
1. ic Kontrol Soru Formlari
30|i¢ Kontrol Sistemi Degerlendirme Raporlarinin Hazirlanmasi 2. Saglik Bilimleri Universitesi I¢ Kontrol Sistemi Izleme 1 Ay
ve Degerlendirme Raporu Hazirlama Kilavuzu
31 ic Kontrol Sisteminin Kurulmasi, Standartlarinin Uygulanmasi ve |Kamu ¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Plan 2 Vil
Geligtirilmesi !
32|Risk Strateji Belgelerinin Hazirlanmasi - 1 Ay
33|Birim Risk Raporlarnin Hazirlanmasi Saglik Bilimleri Universitesi Birim Risk Raporu Hazirlama 1Yl
P Kilavuzu
glik Bilimleri Uni itesi Birim Risk R Hazirl
34|Konsolide Risk Raporlarinin Hazirlanmasi Saglik Bilimlert Universitesi Birim Risk Raporu Hazirlama 1Yl
Kilavuzu
35|Risk Eylem Planlarinin Hazirlanmasi Konsolide Risk Raporu 3 Gln
) ) ) . Saglik Bilimleri Universitesi Strateji Geligtirme Daire
36 Taahhut Evraki ve Soz!e_sme Tasarilarinin On Mali Kontrol Baskanhg On Mali Kontrol islemleri Yénergesinin 10. 2 Giin
Islemlerinin Gerceklegtiriimesi maddesinin (3)'Uncu fikrasinda belirtilen islem Dosyasi
Odenek Génderme Belgelerinin On Mali Kontrol islemlerinin .
37 . : - 2 Gun
Gergeklestiriimesi
Odenek Aktarma islemlerinin On Mali Kontrol islemlerinin .
38 iy : - 2 Gun
Gergeklestiriimesi
39 Kadro Dag!h.m Cgtvellerlnln On Mali Kontrol Islemlerinin ] 5 Giin
Gergeklestiriimesi
40 Seyahat Kgrﬁ Lls’FeIerlnln On Mali Kontrol Islemlerinin ] 3 Giin
Gergeklestiriimesi
Seyyar Gorev Tazminati Cetvellerinin On Mali Kontrol .
41| . . . - 3 Gun
Islemlerinin Gergeklestiriimesi
42 Gegici Isci .P.02|sy.onlar|n|n On Mali Kontrol Iglemlerinin ] 5 Giin
Gergeklestiriimesi
Yan Odeme Cetvellerinin On Mali Kontrol Islemlerinin .
43 g ) - 5 Gun
Gergeklestiriimesi
Soézlesmeli Personel Sayi ve Sézlesmelerinin On Mali Kontrol .
44| . - . - 6 GUn
Islemlerinin Gergeklestiriimesi
45 On Mali Kontrol Sonucu Uygun Gorus Verilmeyen Islemlerin ] 1 Giin

Bildirilmesi




Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeliginde

46|0Odeme Emri Belgelerinin i¢ Kontroliiniin Gergeklestiriimesi Belirtilen Odeme Emri Belgesi Ekleri 5 dk.
Mal ve Hizmet Alimlari ile Yapim islerinin 4734 sayili Kamu Planlanan Alimin 4734 Sayili Kanunun 62 nci
47 Ihale Kanununun 62. Maddesinin (1) Bendinde Belirtilen Limitler |Maddesinin (1) Bendi Belirtilen Limitler Dahilinde Yapilip 1 Giin
Dahilinde Dogrudan Temin veya Pazarlik Usulii ile Yapilmasinin |Yapilamayacagini Soran On Izin Yazisi
Saglanabilmesi Igin Limit Takibi
Mal ve Hizmet Alimlari ile Yapim islerinin 4734 sayili Kamu 4734 Sayili Kanunun 62 nci Maddesinin (1) Bendi
lhale Kanununun 62. Maddesinin (1) Bendinde Belirtilen Limitleri |Kapsaminda Yapilacak Basvurulara iligkin Talep Formu y
48 : : P 15 GUn
Asan Taleplerin Kamu lhale Kurulunun Uygun Gorisune
Sunulmasi
Hesap Donemi Basinda Verilecek Belge ve Bilgilerin Ocak Ayi
49|Sonuna Kadar Elektronik Ortamda Sayistay Baskanliina - 1 Ay
Bildirilmesi
Yonetim Donemi Hesabinin ve Hesap Donemi Sonunda
50(Verilecek Belge ve Bilgilerin Sayistay Bagkanligina - 2 Ay
Gonderilmesi
51 Aylik Birlestirilmis Veriler Defterinin Takip Eden Ayin Sonuna i 1 Ay
Kadar Elektronik Ortamda Sayistay Baskanligina Bildiriimesi
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)
50 Baglm: Mal Y('jnetivrr|1 Hesabi Cetvellerinin Muhasebe Kayitlarina 3e '\Sl;i?:::mgzjgs E)(girr]:tgz;:}?g: %?;Yilé(ﬁgatphane 1 Ay
ygunlugunun Saglanmasi Ornek, 2 Adet)
5. Yilsonu Itibari ile En Son Diizenlenen Tasinir islem
Fisinin Sira Numarasini Gosterir Tutanak (2 Adet)
6. Kurus Farklari Cetveli
Gegici ve Kesin Mizanin Cikarilarak Onceki Faaliyet Yili
53|Hesaplarinin Kapatilmasi ve Yeni Faaliyet Yili Hesaplarinin - 1 Ay
Acillmasi
Bltce Kesin Hesap Cetvellerinin ve Tasinir Mal Yénetim icmal
54 A : ) - 5,5 Ay
Cetvellerinin Gonderilmesi
55 Sendikalara Uye Olan ve Uyelik Kesintisi Yapilan Kamu ] 2 Giin
Gorevlilerinin Listesinin Web Sitesinde Yayimlanmasi
56|Gelirlerin ve Alacaklarin Tahsil Edilmesi - 4 Gun




Yersiz veya Fazla Tahsil Edilen Gelir ve Alacaklarin iade

1. Ogrencilere yapilan iadelerde ilgili birimin yazisi,
ogrencinin dilekcesi, banka dekontu

7l Edilmesi 2. Diger iadelerde ilgili birimin yazisi ve hak sahibinin 4 Gun
dilekgesi
_ , . e ~|1. Harcama biriminin resmi yazisi
53 Alinan I;)ep02|to ve Teminatlar Hesabi Iglemlerinin Yaratalmesi |2 Teminat mektubu asli 30. DK.
(Depozito ve Teminatin Alinmasi) 3. Nakit alimlarinda banka dekontu
1. Harcama biriminin resmi yazisi (Yazi iceriginde 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
59 Alinan Depozito ve Teminatlar Hesabi Islemlerinin Yiritiimesi |4 Nakllt alimlarinda b?nka (lie.kontl.J. | | N 1 Giin
(Depozito ve Teminatin iadesi) 2. Teminat mektubu tuzel kigi yetkilisine teslim ediliyor u
ise yetki belgesi, imza sirkuleri; vekaleten 6demelerde
vekaletin asli veya noter tasdikli sureti (yetki belgesi,
imza sirkuleri veya vekaletnamede "teminat alip vermeye
veya ahz-u kabza yetkili olduguna" dair ibare
bulunacaktir.)
60|Hazine Yardimi Talebinde Bulunulmasi - 30. Dk.
61 gldcel;;;;,e;.)iULlC?lllUll I CIoVUriITl vT I?VIICIIII lllaa? VO UUICTUCTTITTITT Odeme Emrl Be|ges| Ve Merkez| Yonet|m Harcama 4 Gun
Belgeleri Yonetmeliginde Belirtilen Ekler
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
62|Memur, Sdzlesmeli Personel, isci, Gegici Sireli Calisan ve 4 GuUn
Diger Personel giderlerinin muhasebe islemlerinin
gergeklestiriimesi
63 Sosyal Gvijvenlik" Kesir\tileripin Sosyal Guvenlik Kurumu SGK Kesenek Bilgi Sistemi Ciktisi 1 Giin
Bagkanligina Gonderilmesi
e ” , Odeme Emri Belgesi ve Merkezi Yénetim Harcama }
64|Fiili Hizmet Zamlarinin Odenmesi Belgeleri Yonetmeliginde Belirtilen Ekler 4 Gln
Katma Deger Vergisi Kesintilerinin (KDV1, KDV2), Gelir Vergisi
65 ve Damga Vergisi Kgsintilerinin (Muhtasar Prim ve Hizmet ] 3 Giin
Beyannamesi) Gelir Idaresi Baskanligina Beyan Edilerek
Gonderilmesi
66|0n Odeme ve Kesin Odeme Islemlerinin Gerceklestiriimesi Odeme Emri Belgesi ve Merkezi Yonetim Harcama 4 Gln

Belgeleri Yonetmeliginde Belirtilen Ekleri




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

67|Harcirahlarin Hak Sahiplerine Odenmesi 4. Yurtici/Yurtdis1 Gegici/Surekli Gorev Yollugu Bildirimi 4 Gin
5. Yatacak Yer Temini icin Odenen Ucretlere iligkin
Fatura
6. Yolcu Biletleri
1. Odeme Emri Belgesi
. . . 2. Harcama Talimati i
68|Mahkeme Harg Giderlerinin Odenmesi 3. Mahkeme, icra dairesi veya noterce duzenlenen alindi 4 Gun
. o o , Tasinir i§lem Fisleri (Devretme, Devralma, Hurdaya .
69| Tasinir Islemlerinin Gergeklestiriimesi Ayirma, Kayittan Diisme) 4 GUn
70| Tlketim Malzemesi Cikislarinin Muhasebelestirilmesi Taginir Islem Fisleri (Tuketim Malzemeleri Cikisi) 4 Giln
Bilimsel Arastirma Projeleri Yénetmeligine gore Ozel Hesaplarla
71 Yuratulen Rektorluk Bilimsel Arastirma Projelerinin ve ] 4 Giin
Ulusal/Uluslararasi Kaynaklarla Yurutulen Projelerin Muhasebe
islemlerinin YUritilmesi
72|BES Kesintilerinin Muhasebe Islemlerinin Gergeklestiriimesi - 2 Gun
73|OYAK Kesintilerinin Muhasebe Islemlerinin Gerceklestiriimesi - 5 Gln
74 Sendika Alq§t| Kgsmhlermm Muhasebe Iglemlerinin ] 5 Giin
Gergeklestiriimesi
Vergi ve SGK Borcu Kesintilerinin Muhasebe islemlerinin .
75 g : - 5 Gun
Gergeklestiriimesi
icra Dairelerine Yapilan Kesintilerin Muhasabe islemlerinin .
76 . ) - 5 Gun
Gergeklestiriimesi
77|Kefalet Kesintilerinin Muhasebe islemlerinin Gergeklestiriimesi - 5 Gln

78

Butce Emanetleri hesabinda nakit yetersizligi nedeniyle hak
sahiplerine ddenemeyen tutarlarin ilgililere 6denmesinin
saglanmasi




79

Butcenin Hazirlanmasi

1. Butce Fisi

2. Birimlerin Hizmet Maliyetinin Tespitine Iligkin Bilgi
Formu

3. Fiziksel Degerler Bilgi Formu

4. Uluslararasi Kuruluslara Uyelik Bilgi Formu

5. 237 Sayili Tasit Kanununa Goére Edinilecek Tasitlar
6. Kullanilan Tasitlara illiskin Bilgi Formu

7. Hizmet Alimi Suretiyle Kullanilacak Tasitlara Iliskin
Bilgi Formu

8. Kiralik Hizmet Binalarina iligkin Bilgi Formu

9. Ozel Butceli idarelerin Gelirlerine iliskin 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. Doner Sermaye Personel Sayisi ve Maliyeti

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

80|Kanunlasan Biitgce Odeneklerinin Birimlere Dagitiimasi - 7 Gun

81|Ayrintili Finansman Programinin Hazirlanmasi - 20 Gun
Ayrintil Finansman Programina Gore Serbest Birakilan .

82| o . ) - 1 Gln
Odeneklerin Gonderilmesi

83|Ayrintili Finansman Programinin Revize islemleri - 1 Gun
Hazine Yardimi Tahakkuklari icin Aylik Harcama Planlamasi ve |Mizan Bilgileri ve Harcama ve Tahmin Tablosu

84| Tahminleri ile Kullanilabilir Nakit Bilgilerinin Cumhurbagkanligi 5 Gun
Strateji ve Butge Baskanligina Bildiriimesi

85|Blitce Yil Ici Islemlerinin Gergeklestiriimesi ggf;fgkegaémlam ve Harcama Planlamasina lliskin 1 Gun
Bilimsel Arastirma Projeleri Odenekleri ile Arastirma Gelistirme

86|ve Yenilik Programinin Cari Odeneklerinin Ozel Hesaba - 1 Gln
Aktariimasi

a7 Oz Gelir Karsiligi Génderilen Odeneklerin Iigili Faaliyetlerden ~ |Odenek Talep Yazisi ve Harcama Planlamasina iligkin 1 Gin

Sorumlu Birimlere Gonderilmesi

Gerekceli EkKleri




88|Yatirrm Programinin Hazirlanmasi

1. Proje Teklif Formu

2. Fizibilite Etudu 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 Sektoru Yatirnm Detay Teklif
Formu

7. Devam Etmekte Olan Saglik Sektoru Projeleri Bilgi
Formu

8. Universite Hastaneleri Mevcut Altyapi Bilgi Formu

9. Bilgi ve lletisim Teknolojileri Proje Teklif Formu
Rehberi

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

11. Bilgi ve lletisim Projeleri Fizibilite Etidii 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) Yatirrm Programi Hazirlama
Rehberinin Yayimlanmasindan Itibaren
Yaklasik 6 Ay

89|Yatirim Programi Yil ici Islemlerinin Uygulanmasi

1. Yatirrm Proje Revizyonu Gerekgeli Talep Yazisi
2. Yil igi Yeni Proje Teklif Yazisi ve Proje Teklif Formlari

1. Usl 1T OlIeUdl YELHWUWI’W
Gun)
2. Cumhurbaskanhg Yetkisindeki

iclomlar (Acnari 1 Av)

90|Yatirim Programi Yil Sonu Islemlerinin Uygulanmasi Proje Revizyonu Gerekgeli Talep Yazisi 15 Giin

91|Biitce Y1l Sonu Islemlerinin Gergeklestiriimesi - 1 ay

92|Danigsmanlik Hizmetlerinin Gergeklestirilmesi - Belirsiz Sure
Posta Yoluyla veya Elden Teslim Edilen Odeme Emri Belgesi,

93 Sigorta Bildirimleri, Tasinir Islem Figleri gibi Evraklarin ] 15 dk
Elektronik Ortamda Kaydinin tutulmasi ve Muhasebe Surecine '
Girmesi icin Sevkedilmesi

94|Arsiv Hizmetlerinin Yurulmesi - 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 murcaat yerine ya da ikinci muracaat yerine basvurunuz.

ilk Miracaat Yeri

ikinci Miracaat Yeri

isim Abdullah BAKAR

Isim Dr. Oner GUNER

Unvan |Daire Baskani

Unvan Genel Sekreter




Saglik Bilimleri Universitesi Strateji Gelistirme Daire Bagkanlig

Saglik Bilimleri Universitesi Strateji Gelistirme Daire Bagkanlig

Adres  |Selimiye Mh. Burhan Felek Cd. No:4/6 Uskiidar/ISTANBUL Adres Selimiye Mh. Tibbiye Cd. No:38 Uskiidar/ISTANBUL
Telefon |0216 7778 777 /1700 Telefon 0216 7778 777/1201

Faks 0216 418 96 20 Faks 0216 418 96 20

E-Posta |abdullah.bakar@sbu.edu.tr E-Posta oner.guner@sbu.edu.tr
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