01.01./31.12.2013 ÇALIŞMA PLANI

	S.NO
	İŞİN ADI
	SORUMLU ŞUBE
	İŞİN SÜRESİ
	Hizmetin Tamamlanma Süresi

	1.
	Bütçe Teklif ve Tasarısının Hazırlanması
	Bütçe ve Muhasebe Müdürlüğü
	Nisan Mayıs
	

	2.
	Ayrıntılı Finansman Programının Hazırlanması
	Bütçe ve Muhasebe Müdürlüğü
	6 aylık
	

	3.
	Nakit Talep İşlemleri
	Bütçe ve Muhasebe Müdürlüğü
	Aylık
	1 gün

	4.
	Bütçe İşlemlerinin Gerçekleştirilmesi ve Kaydedilmesi
	Bütçe ve Muhasebe Müdürlüğü
	Mütevelli Heyeti Onayından Sonra
	01-Ocak 05 Ocak

	5.
	Yatırım İzleme ve Uygulama Raporlarının Hazırlanması
	Bütçe ve Muhasebe Müdürlüğü
	Üçer aylık dönemler
	15 gün

	6.
	Mal, Durum ve Beklentiler Raporunun Hazırlanması
	Bütçe ve Muhasebe Müdürlüğü
	Cari yıl Temmuz ayı
	5 gün

	7.
	Gelirlerin Tahakkuk ve Tahsilâtının Yapılması
	Bütçe ve Muhasebe Müdürlüğü
	Günlük
	1 gün

	8.
	İdari Faaliyet Raporunun Hazırlanması ve Koordinasyonu
	Bütçe ve Muhasebe Müdürlüğü
	Ocak-Nisan ayı
	30 gün

	9.
	Gelen-Giden evrakın iş akışının sağlanması
	Sekreterlik
	Günlük
	

	10.
	Yayınlanan kanun, tüzük, yönetmelik, yönerge ve tebliğlerin takip edilmesi; Başkanlığımız ile ilgili konularda ilgili birimlerin haberdar edilmesi
	Bütçe ve Muhasebe Müdürlüğü
	Günlük
	

	11.
	Eğitim Hizmetlerinin Yapılması
	Bütçe ve Muhasebe Müdürlüğü
	Günlük
	

	12.
	SGK Ödemeleri
	Bütçe ve Muhasebe Müdürlüğü
	Takip Eden Ayın 10-20 si
	10 gün

	13.
	Vergi Ödemeleri
	Bütçe ve Muhasebe Müdürlüğü
	Takip Eden Ayın 10-20 si
	10 gün

	14.
	Başkanlığın faaliyet konularında ilgili Müdürlüklerce hazırlanan istatistikî verilerin toplanarak değerlendirilmesi ve grafik, tablo ve rapor şeklinde ilgililerin hizmetine sunulması
	Bütçe ve Muhasebe Müdürlüğü
	Günlük
	

	15.
	Ön ödeme işlemleri (Avans)
	Bütçe ve Muhasebe Müdürlüğü
	Günlük
	Evrakın Onaya sunulması imzadan gelmesi maksimum 3 gün

	16.
	Bütçe Emanet İşlemleri
	Bütçe ve Muhasebe Müdürlüğü
	Günlük
	

	17.
	Kasa İşlemleri.
	Bütçe ve Muhasebe Müdürlüğü
	Günlük
	Evrakın Onaya sunulması imzadan gelmesi maksimum 3 gün

	18.
	Banka İşlemleri
	Bütçe ve Muhasebe Müdürlüğü
	Günlük
	Evrakın Onaya sunulması imzadan gelmesi maksimum 3 gün

	19.
	Vezne İşlemleri
	Bütçe ve Muhasebe Müdürlüğü
	Günlük
	

	20.
	Kontrol ve Raporlama İşlemleri
	Bütçe ve Muhasebe Müdürlüğü
	Günlük/Aylık
	

	21.
	Yevmiye İşlemleri
	Bütçe ve Muhasebe Müdürlüğü
	Günlük
	

	22.
	Personel Maaş Ödemeleri
	Bütçe ve Muhasebe Müdürlüğü
	Ayın son iş günü
	2 gün

	23.
	Personel Banka Hesap İşlemleri 
	Bütçe ve Muhasebe Müdürlüğü
	Günlük
	5 gün

	24.
	Personel İlk Geliş-Dönüş İşlemleri
	Bütçe ve Muhasebe Müdürlüğü
	Haziran/Eylül
	

	25.
	Ay sonu/Yılsonu İşlemleri
	Bütçe ve Muhasebe Müdürlüğü
	Mahsup Dönemini İzleyen İş günü
	15 gün

	26.
	Kesin hesap işlemleri
	Bütçe ve Muhasebe Müdürlüğü
	Cari Yılı Nisan Ayı Sonuna Kadar
	15 gün

	27.
	Fazla ve Yersiz Ödemeler Ücretlerde, Yapılan Vergi kesintilerinin Mahsubu
	Bütçe ve Muhasebe Müdürlüğü
	Takip eden Ay içerisinde
	2 gün

	28.
	Fazla ve Yersiz Ödemeler Ücretlerde, Yapılan SGK Primlerinin Mahsubu
	Bütçe ve Muhasebe Müdürlüğü
	Takip eden Ay içerisinde
	2 gün

	29.
	Satın Alınan Taşınırın Giriş İşlemleri
	Bütçe ve Muhasebe Müdürlüğü
	Günlük
	

	30.
	Bağış ve Yardım Yoluyla Edinilen Taşınır İşlemleri
	Bütçe ve Muhasebe Müdürlüğü
	Günlük
	

	31.
	Devir Suretiyle Çıkış İşlemleri
	Bütçe ve Muhasebe Müdürlüğü
	Günlük/Haftalık
	5 gün

	32.
	Yok Olma Nedeniyle Çıkış İşlemleri
	Bütçe ve Muhasebe Müdürlüğü
	Yılsonu
	5 gün

	33.
	Hurdaya Ayrılma Nedeniyle Çıkış İşlemleri
	Bütçe ve Muhasebe Müdürlüğü
	Yılsonu
	5 gün

	34.
	Taşınır Yönetim Hesabı
	Bütçe ve Muhasebe Müdürlüğü
	3 aylık dönemler
	10 gün

	35.
	Üniversitemizin Hesap Planının Oluşturulması ve Geliştirilmesi
	Bütçe ve Muhasebe Müdürlüğü
	
	

	36.
	Arşiv İşlemleri
	Bütçe ve Muhasebe Müdürlüğü
	Yılsonu
	1 ay

	37.
	Taahhüt Evrakı ve Sözleşme Tasarılarının Ön Mali Kontrol İşlemleri
	Bütçe ve Muhasebe Müdürlüğü
	
	

	38.
	Ödenek Aktarma İşlemlerinin Ön Mali Kontrolünün Yapılması.
	Bütçe ve Muhasebe Müdürlüğü
	Günlük
	2 gün

	39.
	Gelen Evrak İşlemleri
	Sekreterlik
	Günlük
	

	40.
	Giden Evrak İşlemleri
	Sekreterlik
	Günlük
	3 gün

	41.
	Vekâlet İşlemleri
	Bütçe ve Muhasebe Müdürlüğü
	
	

	42.
	İzin İşlemleri
	Bütçe ve Muhasebe Müdürlüğü
	Yıllık
	

	43.
	Ön Mali Kontrole Tabi Ödemelerin Yapılması
	Bütçe ve Muhasebe Müdürlüğü
	Günlük
	2 gün

	44.
	Çalışma Planının Hazırlanması ve Revize Edilmesi
	Bütçe ve Muhasebe Müdürlüğü
	Yıllık
	

	45.
	Danışmanlık Hizmetleri
	Daire Başkanlığı
	Sürekli
	



