EK-2

GENEL SEKRETERLIK HiZMET STANDARTLARI

SIRA

HiZMETIN TAMAMLANMA

talimatlar ile ilgili resmi yazilarin
hazirlanmasi ve ilgili birimlere
gonderilmesi.

NO HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER SURESI (EN GEC)
1-Rektor, Rektor Yardimeilar: ve Genel Sekreter tarafindan imzalanmis
Resmi Yazilar,
1 Yazismalar 2-Yazilarin paraflar1 ve imzalar1 tamamlanmis ve resmi yazigma kurallarina 1 saat
uygun olmasi,
3-Avans talep yazilart.
1- Odeme Emri Belgesi olusturma,
2- Asgari Gegim Indirimi Bordrosu,
2 Genel Sekreterlik Personel Maaglari 3- Bordro icmal 1 saat
4- Banka Listesi Personel Bildirimi
5- Sendika Kesintisi
3 Istatistiki Bilgiler [:Jst yonetim ve diger kamu kurum ve kuruluslar tarafindan istenen 1 saat
Universitemiz ile ilgili genel bilgi
4 Gelen ve giden evraklarin siniflandirilarak Resmi Yazilar Siirekli
dosyalama islemlerinin yapilmasi.
Kurum amirleri tarafindan diger kurumlar ile .
5 kurum igindeki birimlere yazilacak Resmi Yaz ve Dokiimanlar:
Stirekli

Sayfal/6




EK-2

GENEL SEKRETERLIK HiZMET STANDARTLARI

SIRA ; ; ; HIiZMETIN TAMAMLANMA
HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER - ;
NO SVURU S G SURESI (EN GEC)
Gelen ve giden evraklarin desimal dosya
6 |sistemine gore siniflandirilarak yilsonunda Resmi Yazi ve Belgelerin Tiimii Stirekli
arsive kaldirilma islemlerinin yapilmasi.
7 R‘c‘elitorluk ve Genel Sekreterlik yazigsmalarini Resmi Yazilar Siirekli
yiiriitmek.
8 Gelen ve Glfien Evra.lk.larln Siniflandirilarak Resmi Yazilar Siirekli
Dosyalama Islemlerinin Yapilmasi -
Desimal Dosya Sistemine Gore Yeni Yila
9 |Ait Gelen ve Giden Evrak Dosyalarinin Resmi Yazi ve Belgelerin Tiimii Y1l Sonu
Agilmasi.
Cumhurbagkanlik Bilgi Edinme Birimine
10 (CIM ER) yapﬂan"basvulrglardan Ogrenci Personel Gergek ve Tiizel Kisiler 30 giin iginde
Universitemize yonlendirilen Bagvurulara
cevap verilmesi
1-Birim faaliyet raporu izleyen mali
yilin Ocak ay1 sonuna kadar Birim
. . 1- idare Faaliyet Raporu Hazirlama Format: Faaliyet Raporu: 1 ay
11 L. . . . . .
Yillik Idare Faaliyet Raporu 2- Birim Faaliyet Raporu 2-Idare Faaliyet raporu izleyen mali
yilin Subat ay1 sonuna kadar idare
Faaliyet Raporu 1 ay
12 |(Stratejik Plan Calismalari Rehberde belirtilen formati Tamamlama siiresi
1-Teklif; 31 Eyliil
. 2-Tasar1:17 Ekim'e
13 })elrfml‘mfms Program: Hazirlik Is ve 1- Performans Programi Hazirlama Formati kadar
slefien Nihai: Ertesi Y1l Ocak ay1 sonu
Her biri i¢in 30 giin
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EK-2

GENEL SEKRETERLIK HiZMET STANDARTLARI

SIRA ; ; : HiZMETIN TAMAMLANMA
NO HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER SURESI (EN GEG)
1-Birim faaliyet raporu izleyen mali
yilin Ocak ay1 sonuna kadar Birim
14 |Yillik idare Faaliyet Raporu 1- Idare Faaliyet Raporu Hazirlama Formati Faaliyet Raporu: 1 ay

2- Birim Faaliyet Raporu

2-Idare Faaliyet raporu izleyen mali
yilin Subat ay1 sonuna kadar idare
Faaliyet Raporu 1 ay

15

Stratejik Plan Calismalari

Rehberde belirtilen formati

Tamamlama siiresi

16

Performans Programi1 Hazirlik Is ve
Islemleri

1- Performans Programi1 Hazirlama Formati

1- Teklif; 31 Eyliil

2-Tasart: 17

Ekim'e kadar

Nihai: Ertesi Y1l Ocak ay1 sonu
Her biri i¢in 30 giin

17

Performans programlarinin izleme ve
degerlendirilmesi

Performans Programi Formati

Her bir tiger aylik donemi takip eden|
ay sonuna kadar
15 giin

18

Yolluk ve Harcirah Giderlerinin Odenmesi:

Yurtici Gegici Gorev Yolluklart Odemeleri
(Yurtiginde gorevlendirilmeleri sonucu
personele Yevmiye, Yolluk, Konaklama ve
Katilim bedellerinin 6denmesi);

1-Gorevlendirme Yazist.

2-Yurti¢i / Yurtdist Gegici Gorev Yollugu Bildirimi —

3-Yatacak yer temini i¢in 6denen iicretlere iligkin fatura. Gorevine ait mesleki
ve sihhi yeterliliklerinin tespiti veya kurumlarinca goriilecek liizum {izerine
smav i¢in gonderilenler ile yurticinde mesleki bilgilerini artirmak amaciyla
memuriyet mahalli disinda acilan seminer, kongre, kurs veya okullara
gonderilenlerin; a-S6z konusu smav veya kursa katildigin1 gosteren belge.
Ugakla Yapilan Seyahatlerde; b-Yolcu bileti, Elektronik Bilet veya Fatura. c-
Bilette kayitl gidig-doniisten birisinin kullanilmamasi nedeniyle biletin iadesi
gerektigi takdirde gerceklesen seyahat iicretini gosteren belge

5 Glin
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GENEL SEKRETERLIK HiZMET STANDARTLARI

SIRA
NO

HiZMETIN ADI

BASVURUDA iSTENEN BELGELER

HiZMETIN TAMAMLANMA
SURESI (EN GEG)

Mal Girisi (Satin Alinan Malzemelerin

19 Taginir fslem Kaydinm Yapilmast); 1-Fatura. 2-Irsaliye. 3-Muayene ve Kabul Raporu. 4- Bagis Makbuzu. 5 Giin
20 Cikslar 1-Taginir Istek Belges.l. Z-Taslmr Islem Cikis Fisi. 3-Zimmet Raporu. 4- 3 Giin
Dayanikli Tagimirlar listesi.
21 Devir (Birimler arasi ya da kurum disa): 1-Devir {stek Formu. 2-Ta$1'n1r Islem Fisi Devir Cikisi. 3-Kurum dis1 ¢ikis 30 Giin
protokolii formu. 4-Kurum Istek yazisi.
[adeler (Birimlerde atil kalan ya da yer
degistirme ayrilma vb. sebeplerle 1-Teknik Rapor. 2-Zimmet Degisim ve Teslim Formu. 3-Hurda Bildirim .
22 30 Giin
kullanilmayan mallar ya da Hurda hale Formu.
gelmis mallar);
. 1-Teknik Rapor. 2-Kayittan Diisme Teklif ve Onay Belgesi. 3-Tasinir Islem .
23 Kayittan Diisme; hurda ¢ikisi. 4-Komisyon Olusum Tutanag:. 30 Giin
1- Alis Faturalarinin sisteme girilmesi 2- Demirbag ve Cihazlarin
24 Ayniyat Islemleri Barkodlanmasi 3- Zimmet islemlerinin yapilmasi 4-Tagmir Sayim Dékiim 30 Giin
Cetveli. 5-Zimmet Listesi yapilmasi
25 Avans agilmasi Kredi talebi, onay belgesi ve muhasebe islem fisi 1 glin
Odeme Emri Belgesi, Bordro, Ozel Sigorta Priminin Yatirildigim
Belgeleyen Dekont, Personel Bildirimi, Kidem Y1l Listesi, Net Maas
26 Maas Odemesi Listesi, Icra Kesinti Listesi, Lojman Kesinti Listesi, Aile Durum Bildirimi, 5 Giin

Personel Degisimini Belgeleyen Evraklar ( atama onayi, naklen tayin,
kademe veya derece ilerlemesi vs.)
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GENEL SEKRETERLIK HiZMET STANDARTLARI

SIRA

NO HIZMETIN ADI

BASVURUDA ISTENEN BELGELER

HiZMETIN TAMAMLANMA
SURESI (EN GEG)

27 |idari Gorev Odenegi

Rektor, Rektor Yardimeilarina ve Genel Sekretere ddenen makam tazminati
,bordro , net maas listesi, 6deme emri belgesi

1 giin

28 |Yolluk Odemesi

Odeme Emri Belgesi, Personel Yolluk Bildirimi, Hesap Numarasini Bildiren
Dilekee, Rektorlitk Onay1, Yonetim Kurulu Karari, seyahat ucak ile
yapilmissa bileti, konaklama belgesi, sempozyum yada kongre katilim
belgesi

3 Giin

29 |Giyecek Yardimi

llgili yonetmelik geregi giyecek yardimimi nakdi olarak almay1 hak eden
Rektorliik ve Gevher Nesibe Hastanesi personeline yapilan 6deme. Onay
belgesi, personel listesi, 6deme emri belgesi

1 giin

30 [Kesenek Bildirimi

Maas Odemelerini takip eden 10 giin icerisinde SGK'ya kesenek bildirimi,
GSS bildirimi (Ucretsiz izin ve askere giden personele ait), Fiili Hizmet
Zamlarina ait kesenek bildirimi

3 Saat

31 |Makam Tazminati

5434 Sayili Kanun'un 3855 ve 4505 Sayili1 Kanunlarla degisik Ek-
68.Maddesine gére 6denen Gérev ve Makam Tazminati ile Temsil Odenegi,
Rektdrliikk Onay1, Emekli Sandig1 Genel Miidiirliigli yazilar1 ve icmal listesi,
Odeme Emri Belgesi

1 Giin

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

i1k Miiracaat Yeri: Abdurrahman COSKUN
Unvam : Sube Miidiirii

Adresi : Alanya Alaaddin Keykubat
Universitesi Rektorliigii Genel Sekreterlik

Tel : 0242 510 6060

Faks : 0382 288 3027

e-posta: genelsekreterlik@alanya.edu.tr

ikinci Miiracaat Yeri: Ogr. Gor. Siileyman CEYLAN

Unvam : Genel Sekreter Yardimcis: V.

Adresi : Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi
Rektorliigii Genel Sekreterlik Genel Sekreterlik

Tel : 0242 510 6060

Faks : 0382 288 3027

e-posta: genelsekreterlik@alanya.edu.tr
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