MUHASEBE MUDURLUGU >>>2018 YILI <<< OPERASYONEL PLANI

STRATEJiK HEDEF

HIZLI VE KALITELI HIZMET SUNMAK

HIZMETIN TURU

KURUM iCi DESTEK HiZMET

HIZMETIN MALIYETI

KURUM ICi SABIT MALIYET

HIZMETi SUNAN SERVIS/BIRIM

SOSYAL, YONETSEL VE MALI ISLER SERVISI

GOREVLI/SORUMLU PERSONEL

Sinan Tarhan - Senol Kocabas - Kenan Goktas - Ozden Degirmenderesi -

. .0 PERFORMANS HEDEFLENEN GERGEKLESEN -
NO 1s BASLAMA SURE GOSTERGESI DEGER DECER SUREC / ASAMA
Yurtigi gegici gorev yolluklari, strekli gérev Bevannamenin veva lail Tamamanm Beyanname, dilekge, bildirim veya ilgili belgenin
1 |yollugu, dogum ve 6lim yardimlari ile ders eyannamenin veya lig 5 gin amamianma 3 gln mudurlige intikal etmesi Gzerine 6deme evraki
L . belgenin geldigi tarih slresi (gun)
Ucreti iglemleri hazirlanir.
Ay icerisinde durumunda degisiklik
Ayin 6. giinii - | olan personelin verileri say2000i sistemi
2 |Maas Odemeleri baslanir ve 9. giinline kadar 5 gilin :Ejg(a?j:])a 5gilin Uzerinden guncellenerek bordro dékimleri alinir
glincellenir. 9 ve imzalanmasina miteakip Muhasebe
Mudurldgune gonderilir.
a) baslayis ilk defa veya
tekrar géreve baglayis
. . . S tarihinden N Ao
I lik K I g Personelin goreve bagslayis ve ayrilis yazisinin
Sosyal Glvenlik Kurumuna personelin Personelin goreve basladigi itibaren 15 giin Tamamlanma  |a)baslayis 5 giin g slayis yrilig 'y

3 |baslayis ve ayrilig bildirimlerinin yapilmasi
islemleri

tarih ve gérevden ayrildigi
tarih

b) ayrilis sigortalinin
sona erdigi tarihi takip
eden glinden baslamak
Uzere 10 gun iginde.

suresi (gln)

b)ayrihg 5 gliin

gelmesi uzerine elektronik ortamda SGK'ya
bildirim yapilir.

4 |Odenek isteme islemleri

intiyaglarin belirlendigi tarih

1 glin

Tamamlanma
suresi (gln)

1 glin

Elektronik ortamda ve yazi ile Bakanliktan istenir




Mal ve hizmet alimi ve 6deme iglemleri

Mal ve hizmet ihtiyacinin
oldugu tarih

Dogrudan temin
usuluyle 15 glin

Tamamlanma
suresi (GUn/Ay)

10 glin

MuadurlGgundn ihtiyaci olan mal ve hizmet alimi;a)
Dogrudan temin

usullinde yaklasik maliyeti tespit ederek SGB net
Uzerinden onay alinir ve piyasa arastirmasi
yapilarak alim gerceklestirilir. Temin tarihini takip
eden ayin onuncu giiniine kadar KiK'e internet
sitesinde bulunan Dogrudan Temin Kayit Formu
kullanilarak génderilir.

b) Fatura tutari SGB Net sisteminden Tasinir
islem Fisi alinir ve KBS sisteminden Odeme Emri
dizenlenerek Muhasebe Mudurligine gonderilir.

Defterdarligi tahsisli telefonlarin ve
belgegecerlerin faturalarinin 6denmesi
islemleri.

Faturanin sistemde
g6rindugu tarih

Son 6deme tarihi

Tamamlanma
durumu

1gln

Odeme emri belgesi SGB net sisteminden
diizenlenerek Muhasebe Mudurligine gonderilir.

Kullanilan tiiketim malzemelerinin Muhasebe
Muidirlagu'ne bildiriimesi iglemi.

Uger aylik dénemler

Doénemlerin son is guni

Tamamlanma
durumu

1gun

Ucer aylik dénemler halinde Midiirliigiimiizde
kullanilan tiiketim malzemelerinin gikislari
listelenerek yazi ekinde Muhasebe Mudurligine
gonderilir.

Tasinir Yonetim Hesabi islemleri

Yilsonu itibariyle cetveller
dlzenlenir.

31 Ocak

Tamamlanma
siresi
(gtin)

15 giin

Harcama yetkilisince onaylanan Tasinir Yonetim
Hesabi, Taginir Sayim ve Dokim Cetvelleri
Muhasebe Midurligine uygunluk icin génderilir.
Uygunlugu onaylandiktan sonra yil sonu sayim
tutanagi, sayim ve dékiim cetveli ve yil sonu
itibariyle

en son diizenlenen Tasinir islem Fisinin sira
numarasini gosterir tutanakla Sayistaya
gOnderilir.




Tasinir Mal Yénetmeligi geregince onay

Tasinir Mal Yonetmeligi

Tamamlanma

Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisi, Deger Tespit
Komisyonu, hurdaya ayirma nedeniyle ¢ikis
islemlerine iligkin komisyon ve Tasinirlara

9 [alnmas islemleri KOT|§y9nu uy?lerlnde 3.gn durumu 1gun lligkin Sayim Kurulunun belirlenmesine
degisiklik oldugunda yapillir. B .
yonelik onay alinir
ve ilgililere tebligat yapilir.
o o Gelen talepler gorev alanina gore cevap suresi
10 |Bilgi Edinme taleplerine iligkin islemler Evrakin geldigi tarih s; ;g :SanH T"".T“"’“T"ar.‘.ma z) ;g sgunu tespit edilerek ilgili
Fgunu suresi (gtin) ) 30 isglind yere gonderilir. Bunlarin takibi yapilir. Belge talep
edilmesi halinde Ucreti ilgiliye bildirilir. Yilsonunda
tim bilgi edinme talepleri istatistiki bilgi olarak
Valilige bildirilir.
Gelen talepler ilgili birime goénderilir, gelen
1 BIMER kanaliyla gelen taleplere iligkin Evrakin bilgisayar ortamina 30 giin Tamamlanma 30 giin cevaplar ilgili birimce ilgilisine
islemler alindigi tarih sliresi (gln) gonderilir ve ayrica Sistem Uzerinden evrakin
kapanigi yapilir.
213 Sayih VUK
Bilgi Edinme Degerleme Ucretinin Mukerrer 298. maddesinin Tamamlanma . Yeniden degerleme Ucreti hakkindaki onay
12 - ) . 31 Ocak . 15 glin
belirlenmesi b) fikrasi uyarinca yeniden siresi (glin) Defterdarlik Web sayfasinda yayinlanir.
degerleme orani
Yetkili sendikanin belirlenmesi i¢in yapilan
. I . Bakanlikian gelen yaziya Mayis ayinin son is Tamamlanma . toplanti sonucu dizenlenen tutanak Mayis ayinin
13 [sendika personel sayisinin bildiriimesi dayanilarak Mayis ayinin . e 10 gin - . o
ikinci haftas! guind suresi (Gun) 17. glinine kadar Maliye Bakanhgina (Personel
Genel Mudurlagu) génderilir.
Sendikaya uyelik veya lyelikten gekilme Tamamlanma Madrliik personelinin sendika yeligine kabul ve
14 Yazinin geldigi tarih 15 giin 10 gin Uyeliginden ¢ekilme formlari ilgili sendikalarina

Uzerine yapilan islemler

suresi (GUn)

goOnderilir.




Kamu hizmet standartlari ve hizmet

Tamamlanma

Degisiklikler ilgili servislere bilgi notu ile verilir.

15 envanterinin glincellenmesi islemleri Yazinin geldigi tarih 1gin slresi (Gln) 1gln Defterdarlik internet sitesinde yayinlanir.
Defterdarlik hizmet araglarinin bakim onarim, Ihtu_yaglarm_ belirlendigi tarih ) Tamamlanma ) Muayene ve S|gorta |§I§mlerlnde avans g:ve.kllerek,
16 | - - ve islemlerin yapilmasi 5 gilin e 5 gilin bakim onarim islemlerinde ise 22/d geregince
sigorta, muayene gibi iglemlerini yaptirmak . siiresi (Gun) .
gereken tarihler islemler yapilir.
17 Mudiirliik personelinin géreviendiriimesine Ihtivaclann belirlendidi tarih 1 aiin Tamamlanma 1 qiin Gorevlendirme yapilacak birimce
iligkin iglemleri yapmak yag o 9 slresi (GUn) 9 talep edildiginde gérevlendirme yapilir.
Miidirliik personelinin maas nakil bildirimini |~ &rSonelin naklen tayin ) Tamamlanma ) Maas nakil iimuhaberindeki bilgiler giincellenerek
18 . olmasi durumunda 1 gln P 1 glin .. .
diizenlemek . . slresi (Gln) dizenlenir.
dizenlenir.
Alinan onaya istinaden tium personelin
i Gdrli bakanliktan gelen listeye gore yonetmelik
Mudurlik personelinin giyecek yardimina Giyecek }/ardlml Mudurluk . Tamamlanma . o g . ye g Y .
19 |.. .. : personeline nakdi olarak 5 gilin e 5gilin geregince nakdi olarak yararlanacaklari miktar
iliskin islemleri yapmak o stresi (GUn) . .
odenir. belirlenir
ve personelin hesaplarina aktarilir.
Mudurlugun kirtasiye, ter'r.u‘leI.(,a‘karyaklt. gibi | ) ) . . Tamamlanma . ihtiyac olan malzemeler belirlenerek 22/d
20 |mal ve hizmet alimlarina iligkin islemleri Ihtiyaglarin belirlendigi tarih 5 glin P 3 gin o . -
slresi (GUn) geregince islemler gerceklestirilir.
yapmak
ili g i g Faturanin geldigi tarih itibariyle SGB Net ve KB
21 Valilik ve Defterdarligin elektrik, su, dogalgaz Faturanin geldigi tarih 1 giin Tamamlanma 1 giin g g y S

faturalarini 6denmesi islemleri yapmak

suresi (Gln)

Uizerinden islem yapilr.




