2006

AHI EVRAN UNiVERSITESI

¥ETR

Fizi

K TEDAVi VE REHABILITASYON YU

SEKOKULU MUHASEBE HiZMET STANDARTLARI

Hizmetin Ad1

Hizmet icin Gerekli Belgeler

Hizmetin Ortalama Tamamlanma Siiresi

Personel Maaglar1

SCeX N0 s w D~

(Odeme Emri Belgesi

Harcama Talimati

Bordro ve Bordro fcmali

Banka Listesi

Personel Bildirim Formu

Sendika Kesinti Listesi

Yabanci Dil Tazminat Belgesi

Asgari Gegim indirimi

Kefalet/Nafaka/lcra Kesintileri

0. Sigortali Ise Giris Bildirgesi, Atama Kararnamesi, Aile Yardim Bildirim Formu, Aile
Durum Bildirim Formu, Nakil Bildirim Formu (Yeni Baslayan Personel i¢in Eklenecek
Belgeler)

4 Giin

Jiiri Uyelik Ucretleri

1

[0 oA wo

. Odeme Emri Belgesi

. Harcama Talimati

. Bordro

. Banka Listesi

. Gorevlendirme Yazist

. Jiiri Uyeligi Ucret Beyan Formu
. Yonetim Kurulu Karart

3 Giin

Giyecek Yardim

. Odeme Emri Belgesi

. Harcama Talimat:

. Qesitli Odemeler Bordrosu

. Banka Listesi

. Nakden Yapilacak Yardimma iliskin Fiyat Listesi
. Giyecek Esyalarina Iliskin Dagitim Listesi

3 Giin

Ek Ders Ucretleri

. Odeme Emri

. Harcama Talimati

. Ekders Bordrosu ve femali

. Banka Ucret Listesi

. Ders Yiikleri ve El Programlari

. Kurum Igi ve Kurum Dis1 Gorevlendirilen Personel Gérevlendirme
Yazilar1 ve Ekleri

. Rapor ve izin Belgesi

4 Giin

Final Kagidi Okuma Ucretleri

. Odeme Emri Belgesi

. Harcama Talimati

. femal

. Bordro

. Banka Listesi

. Derslerin Ogrenci Sayilarim Gésterir Cizelgesi

3 Giin

Garev Yolluklart

. Odeme Emri
. Harcama Talimati
. Gorev Yolluk Bildirimi
. Banka Listesi
. Yonetim Kurulu Karari, Katihm Belgesi, Gorevlendirme Yazisi, Konaklama ve
Yol Rayi¢ Belgesi /Gidis Déniis Bileti (Yurti¢i-Yurtdist Gegici Gorevlendirme Akademik Personel)
. Gorevlendirme Yazisi, Konaklama Gider Faturalar1 (Y.i¢i Gegici Gorevlendirme Idari Personel)
. Dilekge
. Atama Kararnamesi, Yol Rayig Bedeli, ikametgah Belgesi (Siirekli Gorev
Yolluk Bildiriminde Eklenecek Belgeler)

3 Giin

Satin Alma isleri

1
2
3
4
5
6.
7
8
9.

1
1
1

. Ihtiyag Bildirimi

. Harcama Talimati

. ihale Onay Formu

. Piyasa Arastirma Formu

. Ihale Teklif Formu

. Muayene Tespit Komisyonu Tutanagr
. Yaklagik Maliyet Birim Fiyat Teklif Mektubu (Yaklagik Maliyet Hesaplanacak Satinalmalar)
. Fatura

. KiK Yasakli Sorgulama Belgesi

0. Vergi Borcu Sorgulama Belgesi

1. Odeme Emri Belgesi

2. Taginir islem Fisi

2 Hafta

Birim Biitge ve Odenek islemleri

2

. Biitge Odenek Formlari ( Satin Almaya Dayali Odenek istemleri icin DMO
fiyatlar1 esas alinarak olusurulan 6denek teklifleri, Diger harcamalar i¢in maliyet tespitleri)
. Biitge Ust Yazist

1 Hafta

Birim Faaliyet Raporu

2

. Strateji Gelistirme Daire Bagkanlhigi Faaliyet Raporu Hazirlama Rehberi ve Ekleri
. Birim Faaliyet Raporu Ust Yaz1

1 Hafta

Staj Girig-Cikig Bildirgeleri

. Ogrenci Listeleri

1 Hafta

Is Kazast Staj Prim Odeme sleri

2

. SGK Is Kazasi Prim Odeme Tahakkuk Belgesi
. Ust Yazi

1 Hafta




