T.C.
SAKARYA UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESI
DONER SERMAYE iSLETME MUDURLUGU
HIZMET STANDARTLARI TABLOSU

S.NO

HIiZMETIN ADI

BASVURUDA ISTENILEN BELGELER

HIZMETIN TAMAMLANMA
SURECI (EN GEG)

Biitge islemleri

1- 3 Yilhik Tahmini Gelir-Gider Bltge Tablolari ve Biitge Metni
2- Universite Yénetim Kurulu Karari

1-Harzirlik sureci Ekim ayi basi
2-Onaylanma siresi Kasim ayi sonu

Ek Biitge Islemleri

1- Ek Bitge Raporu ve Gerekge
2- Universite Yénetim Kurulu Karari

1 HAFTA

Ek Odeme iglemleri

1- Yonetim Kurulu Karari

2- Fatura

3- Bireysel Gelir Getirici Faaliyet Cetveli
4-Odeme Emri Belgesi

5-Harcama Talimati

6-Katki Pay! icmali

7-Banka Listesi

8-Ek Odeme Dagitim Bordrosu

5 IS GUNU

Yénetici Payr Odemeleri

1- Yonetim Kurulu Karari
2-Odeme Emri Belgesi
3-Harcama Talimati

4-Katki Payi icmali

5-Banka Listesi

6-Ek Odeme Dagitim Bordrosu

31 GUNU

Satinalma Islemleri

1-Odeme Emri Belgesi

2-Onay Belgesi

3-Muayene Komisyon Karari

4-Fatura

5-Piyasa Arastirma Tutanagi

6-Teklifler

7-Mal alimlarinda TiF

8-Yasaklilik sorgusu

9-22/ a gore Borg Durumunu Gésterir Belge
10-Tek Kayn. Temin Formu

3i$ GUNU

ihale islemleri

1-Talep yazisi ve U.Y.K Karari
2-Teknik Sartname
3-Teklifler

4734 Kamu ihale Kanunu Siireleri

Tasinir Mal Kayit Kontrol islemleri

Fatura ve Fatura yerine gegen belgeler,
Muayene Formu

Tasinir islem Fisi

Devir Istek Formu

318 GUNU

Faturalandirma iglemleri

1-Mal veya hizmetin tamamlandigina dair fatura talep formu,
2-Odemeye ait Dekont veya Banka Ekstra Listesi

1 GUN

Harcirah iglemleri

Universite Yénetim Kurulu Karari veya ilgili Makam Oluru

3i$ GUNU

10

Personel Hakedis (Maas islemleri)

1-Odeme Emri Belgesi
2-Aylik Puantaj Devam Cizelgesi

5GUN

11

Vergi Beyani

1- Beyannameler, Tahakkuk Fisleri,
2- Muhasebe Islem Fisi (MIF)
3- Yardimci Mizan

31 GUNU

12

Guinliik Banka iglemleri

1- Banka Ekstresi

1 gin

13

Avans iglemleri

1- Avans istegiyazisi.
2-Harcama Talimati

71 GUNU

14

Satistan ladeler

1-ligili birimin ist yazisi
2-ade Dilekgesi(T.C. Ve IBAN bilgisi bulunacak)
3-Kimlik Fotokopisi

71 GUNU

15

Personel islemleri

1-Izin Formu
2-Egitim Talep formu

1iS GUNU

Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenmesi, eksiksiz belge ile bagvuru yapilmasina ragmen hizmetin belirtilen slirede tamamlanmamasi veya yukaridaki tabloda bazi
hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda ilk miracaat yerine ya da ikinci miiracaat yerine basvurunuz.

ilk Miiracaat Yeri :Doéner Sermaye igletme Miid.
isim : Abdullah GUNDAG
Unvan : isletme Miidiri

: SUBU Rektorligi

Adres Serdivan/SAKARYA
Telefon +90 264 616 10 52
Fax

e-Posta gundag@subu.edu.tr

Ikinci Miiracat Yeri : Genel Sekreterlik

isim Dog. Dr. Gékhan ERGEN

Unvan : Genel Sekreter

Adres : SUBU Rektorligii T 2 Blok Kat 3 Serdivan/SAKARYA
Telefon 1 +90 (264) 616 00 54

Fax 1+90 (264) 616 00 14

e-Posta :gergen@subu.edu.tr
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