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Başvurular ilk olarak aşağıdaki tabloda belirtilen biçimde sorumlu akademik / idari personele yapılacaktır. Başvuru esnasında belirtilen belgelerin dışında herhangi bir belge istenmesi, eksiksiz belge ile başvuru yapılmasına rağmen hizmetin belirtilen sürede tamamlanmaması veya aşağıdaki tabloda bazı hizmetlerin bulunmadığının tespiti durumunda ilk müracaat yerine başvurunuz. İşlemin çözüme ulaşmaması durumunda ikinci müracaat yerine başvurunuz. Tüm resmi yolları denemenize rağmen çözüme ulaşamadığınızda RİMER aracılığıyla rektörlüğümüze başvurabilirsiniz.

	Sıra

No
	Hizmetin Adı
	Hizmet İçin 

Gerekli Dokümanları ve Süreçleri
	Hizmetin Tamamlanma Süresi 
	Hizmetten Sorumlu Akademik/İdari Personel

	1
	Bütçe Hazırlık Çalışmaları İş ve İşlemleri
	1-Bütçe Hazırlama Rehberi doğrultusunda E-Bütçe sistemi üzerinden hazırlanan tablolar
	2 AY
	Bütçe Birimi

	2
	Yatırım Bütçesi Hazırlık Çalışmaları İş ve İşlemleri
	1-Yatırım Programı Hazırlama Rehberi doğrultusunda KA-YA sistemi üzerinden hazırlanan tablolar
	2 AY
	Bütçe Birimi

	3
	Kamu Yatırımları İzleme ve Değerlendirme Raporunun Hazırlanması
	1-KA-YA sistemi üzerinden hazırlanan tablolar
	1 AY
	Bütçe Birimi

	4
	Ayrıntılı Finansman Programı Hazırlık ve Onay İşlemleri 
	1-E-Bütçe sistemi üzerinden hazırlanan tablolar
	1 AY
	Bütçe Birimi

	5
	Kurumsal Mali Durum ve Beklentiler Raporunun Hazırlanması
	1-Harcama birmlerinden gelen mali durum ve beklentiler raporu
	1 AY
	Bütçe Birimi

	6
	Ödenek Gönderme İşlemi
	1-E-Bütçe sistemi üzerinden hazırlanan tablolar
	2 GÜN
	Bütçe Birimi

	7
	Performans Programının Hazırlanması
	1-E-Bütçe sistemi üzerinden hazırlanan tablolar
	1 AY
	Bütçe Birimi

	8
	Stratejik Plan Çalışmaları (Hazırlanması, İzlenmesi ve Değerlendirilmesi)
	1-Stratejik Plan Hedef Kartları               
	1 AY
	Stratejik Yönetim ve Planlama Birimi

	9
	Faaliyet Raporu Hazırlanması
	1-Birim Faaliyet Raporu Formu        
	1 AY
	Stratejik Yönetim ve Planlama Birimi

	10
	Banka hesap ekstrelerinin günlük alınarak hesaba giren/çıkan tutarlar için muhasebe kayıtlarını yapmak ve yapılmasını sağlamak.
	1-Ekstre
	1 SAAT
	Muhasebe ve Kesin Hesap Bİrimi

	11
	Ek ders yüklerinin kontrolü ve ödemelerini yapmak.
	1-Ödeme Emri Belgesi
	4 GÜN
	Muhasebe ve Kesin Hesap Bİrimi

	12
	Emanet hesaplarda bekleyen tutarların ödenmesini yapmak ve yapılmasını sağlamak.
	1-Ödeme Emri Belgesi
	2 GÜN
	Muhasebe ve Kesin Hesap Bİrimi

	13
	Vadeli hesapların tahakkuk ve tahsilât kayıtlarının yapılması ve kontrolünü sağlamak.
	1-Ekstre
	1 SAAT
	Muhasebe ve Kesin Hesap Bİrimi

	14
	Bankaya gönderilen gönderme emri talimatlarının kapatılmasını yapmak ve yapılması sağlamak.
	1-Ekstre
	2 SAAT
	Muhasebe ve Kesin Hesap Bİrimi

	15
	İcra daireleri tarafından bildirilen icra işlemleri için takip dosyası açılıp, kesinti yapılması ve ilgililere ödenmesi sağlamak
	1-İcra Yazısı
	1 SAAT
	Muhasebe ve Kesin Hesap Bİrimi

	16
	Kamu İdare Hesaplarının Sayıştay Başkanlığına bildirilmesi sağlamak.
	1-Mali tablo
	2 GÜN
	Muhasebe ve Kesin Hesap Bİrimi

	17
	Kesin hesabın hazırlanmasını ve yasal süresi içinde ilgili yerlere verilmesini sağlamak.
	1-Kesin hesap formu
	2 AY
	Muhasebe ve Kesin Hesap Bİrimi

	18
	Kişi borçlarının takibi ve tahsilini yapmak ve yapılması sağlamak.
	1-Resmi Yazı
	1 GÜN
	Muhasebe ve Kesin Hesap Bİrimi

	19
	Nakit dışı değerlerin kayda alınması, iadesi ve takibini sağlamak.
	1-Resmi Yazı
	1 SAAT
	Muhasebe ve Kesin Hesap Bİrimi

	20
	Nakit teminatların kayda alınması, iadesi ve takibini sağlamak.
	1-Resmi Yazı
	10 DAKİKA
	Muhasebe ve Kesin Hesap Bİrimi

	21
	Tüm akademik ve idari birimlerinin her türlü harcama belgelerinin (maaş, fazla mesai, yolluk, 4734 sayılı kanuna tabi olan ve olmayan giderler, projeler vb.)kontrolü, ödeme ve muhasebe işlemlerinin yapılmasını sağlamak ve yapmak.
	1-Ödeme Emri Belgesi
	4 GÜN
	Muhasebe ve Kesin Hesap Bİrimi

	22
	Kiralanan taşınmazların kira tahakkuk, takip, tahsilat işlemlerinin yapılmasını sağlamak.
	1- Ekstre
	1 SAAT
	Muhasebe ve Kesin Hesap Bİrimi

	23
	Üç’er aylık kefalet bordroları ile kefalet iade taleplerinin Hazine ve Maliye Bakanlığı Kefalet Sandığı Başkanlığı’na bildirmek.
	1-Matbu form
	2 GÜN
	Muhasebe ve Kesin Hesap Bİrimi

	24
	Vergilerin zamanında beyanı ve ödenmesini sağlamak.
	1-Vergi Beyannamesi
	2 GÜN
	Muhasebe ve Kesin Hesap Bİrimi

	25
	Aylık hesap belgelerinin(yevmiyelerin)(ödeme emri, mif vb.) dekont takılıp klasörlenerek Sayıştay denetimine hazır hale getirilmesini sağlamak.
	1-Harcama Belgeleri
	2 GÜN
	Muhasebe ve Kesin Hesap Bİrimi


	İlk Müracaat Yeri

İç Konrol ve Ön Mali Kontrol Birimi
Adres: Rektörlük B blok 3. Kat 310
E-posta: tugcealtuntas@ comu.edu.tr
Telefon: (286)2180018-10320
	İkinci Müracaat Yeri
Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı
Adres: Rektörlük B blok 3. kat
E-posta: strateji@comu.edu.tr
Telefon: (286)2180018-617
	Üçüncü Müracaat Yeri
ÜBYS - RİMER (Rektörlük İletişim Merkezi) Üzerinden Online
Adres: ÇOMÜ H. Akif Terzioğlu Yerleşkesi Rektörlük Gelen Evrak Birimi 

Çanakkale / Merkez 

Telefon: 0286 218 00 18 
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