EK-2

ALTSO MESLEK YUKSEKOKULU HiZMET STANDARTLARI

SIRA ; ; ; HIiZMETIN TAMAMLANMA
HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER - ;
NO ¥ SURESI (EN GEC)
Danismanlik Hizmeti Verilmesi Birimin Bilgi Gorus Talep Yazisi. Yazili talep
(Yazih bilgi istenmesi durumunda) halinde; en fazla 5
1 is guinii Deger
Durumda; en fazla
4 is ginu
ic Kontrol Sisteminin kurulmasi, standartlarin  |i¢ Kontrol Standartlari Formati 2020 Y1l Sonuna kadar
2 |uygulanmasi ve gelistiriimesi konularinda
calismalar yapmak.
Performans ve Kalite Olgiitleri Gelistirme ve _
3 |Degerlendirme Caligmalari
Tasinir Mal islemleri 1-Ust yazi ile birlikte 1slak imzali taginir iglem figleri 1-Yilsonu itibariyle
2- Y1l Sonu iglemler 2-Tasinir iglem figinin bagkanligimiza
4 ulastigi tarihten itibaren en fazla 3 is
glni
Butce Hazirlik Caligmalari Bitce Teklif Formlari 1- Birim Teklif Her Yil Temmuz Sonu
is ve islemleri 2- Kurum Teklif : Her Yil Austos
5 Sonu
3- Tasari: 17 Ekim'e kadar
Odenek Dagitimi ve planlanmasi _ Ocak ayinin ilk haftasi
6 Yaklagik 7 giin
Odenek Génderme Belgesi _ Yil iginde kullanim ihtiyacinda
. bagvurulacak olup, onay verildiginde

3 is gunu iginde
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EK-2

ALTSO MESLEK YUKSEKOKULU HiZMET STANDARTLARI

SIRA ; ; ; HIZMETIN TAMAMLANMA
NO HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER SURESI (EN GEC)
Y1l Biitgesinin Uygulanmasina lliskin Is ve 1-Birim Odenek Talep Yazilari ve eki gerekge belgeleri 10 gun iginde
islemler 2- Y1l Butge Kanunlari ve Maliye Bakanligi Tebligleri ile Talimatlarinda belirtilen
8 diger belgeler
Dayanak: Yili Butge Kanunlari ve Maliye Bakanligi Tebligleri ile Talimatlari
Yillik idare Faaliyet Raporu 1- idare Faaliyet Raporu Hazirlama Formati 1- Birim faaliyet raporu izleyen
2- Birim Faaliyet Raporu mali yihn Ocak ayi sonuna kadar
Birim Faaliyet Raporu: 1 ay
9 2- idare Faaiyet raporu izleyen
mali yihn Subat ayI sonuna kadar
idare
Faaliyet Raporu 1 ay
Stratejik Plan Calismalari Rehberde belirtilen formati Tamamlama suresi
10
Performans Programi Hazirlik is ve islemleri  |1- Performans Programi Hazirlama Formati 1- Teklif; 31 Eylul 2-
Tasari: 17 Ekim'e
11 kadar
Nihai: Ertesi Yil Ocak ayI sonu
Her biri i¢cin 30 giin
Performans programlarinin izleme ve Performans Programi Formati Her bir Gcer aylik dénemi takip eden ay
degerlendiriimesi sonuna kadar
12 15 glin
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ALTSO MESLEK YUKSEKOKULU HiZMET STANDARTLARI

HiZMETIN TAMAMLANMA

SIRA . . .
HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER - ;
NO ¥ SURESI (EN GEC)
Kisilerden Alacaklar Hesabi islemlerini 1-Borglandirma Onay yazisi Kisinin Dilekgesi, Maas Ekstresi veya Borg Borglandirma veya tazmine
13 Yirttmek. Hesaplama Tablosu hikmolunma yazisinin geldigi
2-Sayistay Borglarinda Sayistay Sorgusu veya Sayistay ilami tarihten itibaren 7 giin
Odenecek Vergi ve Fonlarin Génderilmesinin Her ayin;
14 | Saglanmasi - Beyan dénemi 23-24'line kadar
- Odeme 24-26'sina kadar
Sosyal Glvenlik Kesintilerinin Génderilmesi 1- 5510 sayili Kanunda belirtilen formlar ve belgeler 5510 sayili Kanunda belirtilen
tahakkuk stresinden sonra 15 giin
15 icinde
Ozgelir Tahakkuk, Tahsil, Kayit is ve islemleri | Kanunu gerekgesi Gelir Gergeklesme Asamalarinda
16
TUBITAK, AB, SAN-TEZ projelerinin 1 -MYHB Yo6netmeligine gore harcamanin gerektirdigi belgeler Evrakin teslim alindigi giina takip
17 |yurGtilmesi ve Odeme Islemlerinin eden 3 is gunu
Gergeklestiriimesi
Kalite yonetimi Birim kalite raporlari Her Yil Subat Ayinin sonuna kadar
18
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ALTSO MESLEK YUKSEKOKULU HiZMET STANDARTLARI

HiZMETIN TAMAMLANMA

SIRA . : )
NO HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER SURESI (EN GEG)
Sendikalarin 6denmesi _ Her Ayin 15'inden itibaren 5 is glin
19

Ozel hesaba aktarilan ddeneklerin proje

20 bazinda harcama durumu

belgeler

Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligine gére harcamanin gerektirdigi

1-Eyldl ayinin ilk ve son haftasi
2-Aralik ayinin son haftasi

Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenmesi, eksiksiz belge ile bagvuru yapilmasina ragmen hizmetin belirtilen strede tamamlanmamasi veya

yukaridaki tabloda bazi hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda ilk miracaat yerine ya da ikinci muracaat yerine basvurunuz.

ilk Miiracaat Yeri

ikinci Miiracaat Yeri

isim
Unvan
Adres
Tel.
Faks

e-Posta

isim

Unvan

Adres

Tel.

Faks

e-Posta
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