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Hazırlayan Onaylayan Yürürlük Onayı 

Hakan SERÇE - Ayşe YILMAZ  
(Şef)                 (Şef) 

Kadir CENG  
(İşletme Müdürü) 

Kalite Koordinatörlüğü 
 

S
IR

A
 N

O
 

İŞ
 A

K
IŞ

 

S
Ü

R
. 

K
O

D
U

 

HİZMETİN ADI YAPILACAK İŞLEME AİT BELGELER 

HİZMETİN 

TAMAMLANMA 

SÜRESİ 
(EN GEÇ) 
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Bütçe Hazırlama İşlemleri 

 

1- 3 Yıllık Tahmini Gelir-Gider Bütçe 

Tabloları ve Bütçe Metni 

2- Üniversite Yönetim Kurulu Kararı 

 

 

Kasım Ayı 

Sonuna Kadar 
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Ek Bütçe Hazırlama İşlemleri 

 

1- Ek Bütçe Raporu ve Gerekçe 

2- Üniversite Yönetim Kurulu Kararı 
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Vergi Beyanı İşlemleri 

1- Beyannameler, Tahakkuk Fişleri,      

2- Muhasebe İşlem Fişi (MİF) 

3- Yardımcı Mizan 

 

 

İlgili Ayın 26’sına 

Kadar 
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Günlük Banka İşlemleri 1- Banka Ekstresi 1 Gün 
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Faturalandırma İşlemleri 

1- Mal veya Hizmetin Tamamlandığına 

Dair Fatura Talep Yazısı (Fatura Detay 

Bilgisi) 

 

 

7 gün 
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Proje İşlemleri 

1- Yönetim Kurulu Kararı 

2- Proje Sözleşmesi 

3- Fatura 

 

7 Gün 
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Ek Ödeme Dağıtım İşlemleri 

1- Yönetim Kurulu Kararı 

2- Sözleşme 

3- Fatura 

4- Banka Dekontu 

5- Bireysel Gelir Getirici Faaliyet Cetveli 

 

 

15 Gün 
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Yönetici Payı Ek Ödeme 

İşlemleri 
1- Yönetim Kurulu Kararı 

 

7 Gün 
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BAP ve Hazine Payı Ödeme 

İşlemleri 
1- İlgili Aya Ait Mizan 

 

İlgili Ayın 20’sine 

Kadar 

Başvuru esnasında yukarıda belirtilen belgelerin dışında belge istenmesi, eksiksiz belge ile başvuru yapılmasına rağmen hizmetin 

belirtilen sürede tamamlanmaması veya yukarıda bazı hizmetlerin bulunmadığının tespiti durumunda ilk müracaat yerine ya da ikinci 

müracaat yerine başvurunuz. 

 

 İlk Müracaat Yeri İkinci Müracaat Yeri 

Birim Döner Sermaye İşletme Müdürlüğü Samsun Üniversitesi Rektörlüğü 

İsim Kadir CENG Selahattin KAYNAK 

Unvanı İşletme Müdürü Rektör Yardımcısı 

Adres 

Döner Sermaye İşletme Müdürlüğü 

Ballıca Kampüsü Tekel Caddesi 

No:2 19 Mayıs / SAMSUN 

Samsun Üniversitesi Rektörlüğü Canik 

Yerleşkesi Gürgenyatak Mahallesi, 

Merkez Sok. No: 40/2 Canik/Samsun 

Telefon 0544 749 6694 0 362 313 00 55  

Faks 0 362 313 0200 0 362 313 02 00 

E-Posta kadir.cenk@samsun.edu.tr selahattin.kaynak@samsun.edu.tr 

 


