T.C.
GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI
ZILE MESLEK YUKSEKOKULU
KAMU HiZMET STANDARTLARI TABLOSU

SI{I%A HIZMETIN ADI GEREKLI BELGELER SURESI
PERSONEL ISLERI
1 | Personel Ozliik isleri Dilekceler, Ek Belgeler 1 Giin
Alcadelnie Pel.'.s Sy \.(urt 2 Dilekc¢e, Gorevlendirme Formu, Yéonetim Kurulu
2 | ve Yurt Dis1 Gorevlendirme 1 Hafta
: - Karari
Isleri
Dilekc¢e, Faaliyet Raporu (gorev siiresi bitis tarihinden
3 | Gorev Siiresi Uzatimi 1 ay 6nce basvurulur), Bilgi Formu, Yonetim Kurulu 10 Giin
Karari
Dilekce, Ozgecmis, Ogrenim Belgesi, Transkript, Niifus
4 | Akademik Personel Alimi Ciizdam Sureti, Fotograf ( 2 Adet ), ALES Belgesi, 1 Ay
Basvuru Formu ve diger evraklar
5 Akademik-idari Personel Atanan akademik ve idari personelin goreve baslama 1 Giin
Goreve Baslama isleri tarihinin Personel Daire Baskanligi’'na bildirilmesi
6 Ders Gorevlendirmeleri Yonetim Kurulu Karari, Ders Yiikii Formlari, Ders 1 Hafta
Programlar
7 | Periyodik Yazilar 1 Giin
15 Gun (Bilgi Edinme Hakki
8 | Bilgi Edinme Dilekge kanunun 11. Maddesinde belirten
siireler)
9 | Personel Saglik izin islemleri | Saghk Raporu, Saghk izin Formu 1Giin
10 i‘l);lnnl:fir()gram SieTa Program teklif dosyasi, Yiiksekokul Kurulu Karari 15 Giin
11 | Yillik Birim Faaliyet Raporu Demirbas kayitlari, personel bilgileri, 6grenci sayilari 1 Hafta
12 | Stratejik Plan GZFT Analizi, performans gostergeleri 1 Hafta
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SIRA

NO HIZMETIN ADI GEREKLI BELGELER SURESI
OGRENCI ISLERI
. . e-devlet veri tabani sisteminden veya kazanan adayin | Akademik Takvimde Belirlenen Tarihler
1 Kayit Islemleri - { F
Yiiksekokula miiracaat etmesi Arasinda
3 Interne.t I_Jzerlnden (Ogr.'encn?l_r_l All?1a51 gerel_{en Akademik Takvimde Belirlenen Tarihler
2 Kayit yenileme (Ders kayitlari) | derslerini Otomasyon Sistemi Uzerinden sec¢ip
2 . Arasinda
danismanina gondermesi)
3 Ogrenci Belgesi Ogrenci kimligi ile 6grenci isleri biirosuna miiracaat 15 Dakika
4 | ilisik Kesme Belgesi Formlar 1 Hafta
5 | Yatay Gegis islemleri gPlver§1.tem1_z \"/VEB sayfaflnda ilan edilen belgelerle 5 Giin
ogrenci isleri biirosuna miiracaat
4 | DGS ( Dikey Gegis ) islemleri Not ortalamalarinin sisteme girilmesi 15 Giin
Meslek Yiiksekokulumuz WEB sayfasinda yapilan
1 : duyuruya gore WEB sayfasindaki Formlar sekmesi
N starslentient altinda yer alan Staj Rehberinde verilen adimlar .
izlenerek
1. Dilekce
g' gif':?c;gii::il ainCigelacsh(Eransigipt) Egitim-Ogretimin baslamasindan ilk 2
6 Ders Muafiyet Islemleri : ¢ Haftadan Sonra, Yonetim Kurulu Karari

(Egitim-Ogretim dénemlerinde derslerin
baslamasindan itibaren iki hafta i¢erisinde 6grenci
isleri biirosuna miiracaati, Yonetim Kurulu Karari)

ile

Ara Sinav Mazeret Dilek¢esinin

1- Ara Sinav Mazeret Dilekcesi

Mazeretin bitiminden itibaren en ge¢ 1
Hafta icerisinde dilekge ile

degerlendirilmesi 2- Mazeret Belgesi
1-Tek Ders Basvuru Dilekcesi ] .
8 | Tek Ders Simnav Islemleri 2-0grenci Basar TaKip cizelgesi Saygphuoter i gnmiziy Lkt

icerisinde




Sinav Sonuclarina itiraz

Sinav Sonuclarinin ilanindan itibaren en

? Dilekcesinin degerlendirilmesi SgteigEugarnaiiraglicetst gec 5 giin icerisinde
: . 1- Dilekce ilgili dénemin en ge¢ 2. Haftas1 sonuna
Ly Rgondurnsslom 2- Mazeret Belgesi kadar. Yonetim Kurulu Karari ile
: : X Ogrenci kimligi ile 6grenci isleri biirosuna miiracaat, Akademik takvimde belirlenen sinav
11 | Mezuniyet Islemleri e =g ; ’
ilisik kesme belgesi sonu¢larinin ilanindan sonra
12 | Kay: Silme islemleri Ogrenci kimligi ile 6grenci islerine miiracaat, ilisik 1 Giin

keme belgesi
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SIRA HIZMETIN ADI GEREKLI BELGELER SURESI
NO
MALI ISLER VE SATIN ALMA
Teklif Belgeleri (GOU web sayfasinda yayinlandiktan
sonra), Yaklasik Maliyet Tespit Tablosu, Piyasa Fiyat
Bakim Onarim, Malzeme ve Arastirma Tablosu, Onay Belgesi, Muayene Kabul
1 Demirbas Tutanagi, 7 Giin
Alimi (Dogrudan Temin) ve her | Teslim Alma Tutanag, Tasinir islem Fisi, 0deme Emri,
tirlii Hizmet Alimi Strateji Gelistirme Daire Baskanligl Teslim Tutanagi
Ek Ders Odemesine Esas (')gretim Elemani Beyani, Ders
Yiikii Dagilim Onayi, Yonetim Kurulu Karari, Ek Ders
2 EKk Ders ve Mesai Bordrosu, Ek Ders Odeme Emri Belgesi, Strateji 10 Giin
Gelistirme Daire Bagskanligl Teslim Tutanagi
Odeme Dagilimini ve Miktarim Gosterir Text Dosyasi,
3 Ek ders, Mesai, Text dosyasi Resmi 7 Gun
Kurum mail adresi
X L 1- Smav Ucret Cizelgesi =
2 Rgetion 2- Yonetim Kurulu Karan 7 gun
Gorevlendirme Formu, Yolluk Bildirimi, Yonetim
Kurulu Karar,
Yolluk Odemeleri Odeme Emri, Strateji Gelistirme Daire Baskanhg: =
5 e S . 1Giin
(Gegici Gorev) Teslim
Tutanagi
Siirekli Gorev Yollugu Bildirimi, Aile Yardim Bildirimi,
Personel Nakil Bildirimi, Goéreve Baslama Yazisi,
6 | Yolluk Odemeleri Odeme Emri, 1 Giin
( Siirekli Gorev) Strateji Gelistirme Daire Baskanligl Teslim Tutanagi




Elektrik, Su, Telefon Odemeleri

Fatura, Icmal, 0deme Emri, Strateji Gelistirme Daire
Baskanlig1 Teslim Tutanag

1 Giin

Resmi Posta Pulu Alimi

Harcama Talimati, Muhasebe islem Fisi, Resmi Pul
Satis

Makbuzu, Alindi Belgesi, Tasimir islem Fisi, Teslim
Alma

Tutanagl, Banko Dekontu, Odeme Emri, Strateji
Gelistirme Daire Baskanlig1 Teslim Tutanagi

1 giin

NTBMYO Biitcesini Hazirlama

Birimin Bir Onceki Mali Yilin Harcama Kalemi Bazinda

Kesin
Hesap Cetveli, Mali Y1l Biitce Hazirlama Rehberi

15 Giin

10

Mali Yazismalar, Dogrudan
Temin Kayitlari, Gider ve Gelir
Taahhiit Bilgileri

Mali Birim ve Kurumlardan gelen yazilar, EKAP
Sistemine aylik olarak islenmesi

1 Giin

11

Maaslar

1-Varsa terfisi gelen Personellerin (KPHYS)'ne
islenmesi,

2-Bordro Dékiimii ve icmal

3-Banka Listesi (AGI Bordrosu, Sendika Kesintisi,
Varsa icra Kesintisi, Varsa Ozel Sigorta Kesintisi)

1 Giin

12

Emekli Kesenekleri

1- Aylik olarak KPHYS sisteminden Text Dosyasi
Olusturulmasi

2- SGK EmekKkli kesintileri yapilmasi

3-Strateji Gelistirme Daire Baskanligi’'na teslim
edilmesi

1 Giin

13

Personel Giris Cikislar:

1- Sigortah Ise Giris Bildirgesi,

2- Aile Yardim Bildirimi,

3- Mal Bildirim formu,

4-Asgari Ge¢im indirim Formu,
5-Sigortali Isten Ayrilis Bildirgesi

1 Saat

14

Tasinir islem Fisi (Giris-CiKkig)

1- Fatura, Teslim Alma Tutanag),
2- Taginir istek belgesi, Tiiketim Malzemeleri istek
Belgesi.

1 Saat




15 | Ogrenci Staj islemleri Staj Onay Yazisi, SGK Formu, Niifus Ciizdan Fotokopisi 1Ay

1- Tasmr islem Fisi,

16 | Muhasebe islem Fisi 2- Tasinir istek Belgesi, 1 Saat
3- Tiiketim Malzemeleri Istek Belgesi.
1- Komisyon Belgesi,

17 Demirbas Malzeme Diigiimii 2- Diisiim Belgesi, 1 Giin
3- Dilekce.

18 Tuketl.m Malzemeleri Istek 1- Yazih Ta_llep, = 1 Saat

Belgesi 2- Tasinir Islem Fisi.

19 | Zimmet islemleri e 5 Saat

2- Tasinir Islem Fisi

Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenmesi, eksiksiz belge ile basvuru yapilmasina ragmen
hizmetin belirlenen siirede tamamlanmamasi veya yukarida tabloda bazi hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda ilk

miiracaat yerine ya da ikinci miiracaat yerine bagvurunuz.

Ik Miiracaat Yeri

fsim : Hasan ARSLAN

Unvan

Adres : Zile Meslek Yiiksekokulu
Tel :0356 3175078

Fax :0356 3175079

e-posta : hasan.arslan@gop.edu.tr

ikinci Miiracaat Yeri

isim :Dog¢.Dr. Yavuz ACUNGIL
: Meslek Yiiksekokulu Sekreteri Unvan : Dog¢.Dr.

Adres :Zile Meslek Yiiksekokulu

Tel :0356 3183248
Fax :0356 3175079

e-posta : yavuz.acungil@gop.edu.tr
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