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SIRA 
NO 

İDARİ 
BİRİM 

KİMLİK 
KODU 

STANDART 
DOSYA 

PLANI KODU 

HİZMETİN 
ADI 

 
HİZMETİN TANIMI 

 
      HİZMETİN 

DAYANAĞI 
MEVZUATIN ADI 

VE MADDE 
NUMARASI 

HİZMETTEN 
YARARLANANLAR 

HİZMETİ SUNMAKLA GÖREVLİ/YETKİLİ 
KURUMLARIN/ BİRİMLERİN ADI HİZMETİN SUNUM 

SÜRECİNDE 
   HİZMETİN        
ELEKTRONİK 

OLARAK SUNULUP 
SUNULMADIĞI 

 

MERKEZİ 
İDARE 

 

TAŞRA 
BİRİMLERİ 

 

MAHALLİ 
İDARE 

 
DİĞER 
(ÖZEL 

SEKTÖR VB.) 

 
BAŞVURUDA 

İSTENEN 
BELGELER 

 
İLK 

BAŞVURU 
MAKAMI 

 

PARAF 
LİSTESİ 

KURUMUN 
VARSA 

YAPMASI 
GEREKEN İÇ 
YAZIŞMALAR 

 
KURUMUN VARSA 
YAPMASI GEREKEN 

DIŞ YAZIŞMALAR 

MEVZUATTA 
BELİRTİLEN 

HİZMETİN 
TAMAMLANMA 

SÜRESİ 

HİZMETİN 
ORTALAMA 

TAMAMLANM 
A SÜRESİ 

YILLIK İŞLEM 
SAYISI 

1.  
95

28
03

15
 

84
1.

00
 

Bütçe 
İşlemleri 

Çok Yıllı Bütçe Hazırlama 
İşlemleri 

1-2547 Sayılı 
Yükseköğretim 
Kanununun 
58.Maddesi 
2-Döner Sermaye 
İşletmeleri Bütçe 
Ve Muhasebe 
Yönetmeliğinin 4. 
Ve 5. Maddeleri 

Döner Sermaye 
İşletme Müdürlüğü 
Ve Bağlı Birimleri 

Ordu 
Üniversitesi 

Döner 
Sermaye 
İşletme 

Müdürlüğü 
ve 

Saymanlık 

- - - 
Birimlerin Tahmini 
Faaliyetleri ve Gelir 

Ve Giderlerine 
Ilişkin Dokümanlar 

- 
1-İşletme 
Müdürü 
2-Saymanlık 

Tüm 
Harcamacı 

Birimleri 
- Her Yıl Aralık 

Ayı Sonu 

-Hazırlık 
Süreci Ekim 
Başı 
-Onaylanma 
Süresi Aralık 
Sonu 
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2. 
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 Fatura 

İşlemleri 

Döner Sermaye İşletme 
Müdürlüğünce Verilen 
Hizmetler Için Fatura 

Düzenlenmesi 

1-213 Sayılı Vergi 
Usul Kanunu 
229,230,231. 
Maddeleri 

Döner Sermaye 
Faaliyetleri 

Sonucunda Üretilen 
Mal ve Hizmet 

Alanlar 

Ordu 
Üniversitesi 

Döner 
Sermaye 
İşletme 

Müdürlüğü 

- - - 
Mal Ve Hizmetin 
Tamamlandığına 
Dair Fatura Talep 

Formu 

Ordu 
Üniversitesi 

Döner 
Sermaye 
İşletme 

Müdürlüğü 

1-İlgili Memur 
2-İşletme 
Müdürü 

- - 

Fatura, Malın 
Teslimmi Veya 

Hizmetin 
Yapıldığı 
Tarihten 

Itibaren Azami 
Yedi Gün Içinde 

Düzenlenir. 

4 İş Günü 1250 EBYS Üzerinden 
Yürütülmektedir. 
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Satınalma 
İşlemleri 

Birimlerin Yaptığı Mal, 
Malzeme Ve Hizmet 

Satin Alma Işlemlerinin 
Ön Mali Kontrolü 

1-4734 Sayılı Kik 
3. Ve 22. Maddesi 
2-Merkezi 
Yönetimi 
Harcama 
Belgeleri 
Yönetmeliği 
3-5015 Sayılı 
Kanun 

Ilgili Harcama 
Birimleri 

Ordu 
Üniversitesi 

Döner 
Sermaye 
İşletme 

Müdürlüğü 

- - - 

Merkezi Harcama 
Belgeleri 

Yönetmeliğinin 
6,59,63,64,66.Madd

eleri 

Gerçekleştir
me Görevlisi 

1-Ilgili Memur 
2-Işletme 
Müdürü 
3-Ilgili 
Harcama 
Yetkilisi 

Ilgili Birimler - - 7 Iş Günü Sürekli 
EBYS ve HYS 

Üzerinden 
Yürütülmektedir. 

http://donersermaye.odu.edu.tr/Page/58/butce-hazirlik
http://donersermaye.odu.edu.tr/Page/58/butce-hazirlik
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Görevlendirm
e İşlemleri 

Öğretim Elemanlarının 
Kamu Kurum Ve 

Kuruluşları Ile Özel 
Sektöre Vermis Oldukları 
Danışmanlık Hizmetleri 

1-2547 Sayılı 
Yükseköğretim 
Kanununun 37. 
Ve 39. Maddeleri, 

1-Öğretim 
Elemanları 
2-Kamu Ve Özel 
Kuruluşlar 

Ordu 
Üniversitesi 

Döner 
Sermaye 
İşletme 

Müdürlüğü 

- - - 

1-Hizmeti Talep 
Eden Kişi Ve 
Kuruluşa Ait 
Başvuru Dilekçesi 
 

1-Fakülteler 
2-Yüksekokul 
3-Myo 
4-Merkez 
Müdürlükler 

1-Ilgili Memur 
2-Işletme 
Müdürü 

- - - 7 Iş Günü Sürekli EBYS Üzerinden 
Yürütülmektedir. 

5.
 

95
28

03
15

 

94
6.

03
 Ek Ödeme 

veya Katkı 
Payı Ödeme 

Işlemleri 

Döner Sermaye 
Faaliyetleri Kapsamında 

Gelir Getirici Katkı da 
Bulunanlara Yapılan 

Ödemeler 

1-2547 Sayılı 
Yükseköğretim 
Kanununu 58. 
Maddesi 
2-Yükseköğretim 
Kurumlarında 
Döner Sermaye 
Gelirinden 
Yapılacak Ek 
Ödemelerin 
Dağıtılmasında 
Uygulanaacak 
Usul Ve Esaslara 
Ilişkin Yönetmelik 

Öğretim Elemanları 

Ordu 
Üniversitesi 

Döner 
Sermaye 
İşletme 

Müdürlüğü 

- - - 

1-Ödeme Emri 
Belgesi 
2-Harcama Talimatı 
3-Katkı Payı Icmali 
4-Banka Listesi 
5-Dağıtım Bordrosu 

1-Fakülteler 
2-Yüksekokul 
3-MYO 
4-Merkez 
Müdürlükler 

1-Ilgili Memur 
2-Işletme 
Müdürü 
3-Ilgili 
Harcama 
Yetkilisi 

- - 
Hizmetin 

Gerçekleşmesin
i Takip Eden Ay 

7 Iş Günü Sürekli EBYS Üzerinden 
Yürütülmektedir. 
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Ön Ödeme 
Işlemleri Avans Ve Kredi İşlemleri 

1-5018 Sayılı 
Kanunun 35. 
Maddesi 
2-DSİ Bütçe Ve 
Muhasebe 
Yönetmeliği 
26.Madde 
3-Ön Ödeme Usul 
Ve Esasları 
Hakkında 
Yönetmelik 
4-4734 Sayılı KİK 
Ilgili Maddeleri 

Ilgili Harcama 
Birimleri 

Ordu 
Üniversitesi 

Döner 
Sermaye 
İşletme 

Müdürlüğü 

- - - 1-Avans Talep 
Yazısı 

Döner 
Sermaye 
İşletme 

Müdürlüğü 

1-Ilgili Memur 
2-Işletme 
Müdürü 
3-Ilgili 
Harcama 
Yetkilisi 

Ilgili Harcama 
Birimi - 

Açılan Avanslar 
1 Ay,Krediler 3 

Ay Içinde 
Kapatılmak 
Zorundadır. 

 

5 Iş Günü Sürekli 
EBYS ve HYS 

Üzerinden 
Yürütülmektedir. 
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Satıştan 
Iadeler 

Fazla ve Yersiz Yatan 
Ücretlerin Geri Iadesi 

Döner Sermaye 
Işletmeleri Bütçe 

Ve Muhasebe 
Yönetmeliğinin 
397. Maddesi 

Tüm Özel ve Tüzel 
Kişiler 

Ordu 
Üniversitesi 

Döner 
Sermaye 
İşletme 

Müdürlüğü 

- - - 1-İade Dilekçesi 
Döner 

Sermaye 
İşletme 

Müdürlüğü 

1-Ilgili Memur 
2-Işletme 
Müdürü 
3-Ilgili 
Harcama 
Yetkilisi 

Ilgili Harcama 
Birimi - 7 Iş Günü 7 Iş Günü Sürekli 

EBYS ve HYS 
Üzerinden 

Yürütülmektedir 


