MANISA CELAL BAYAR UNIiVERSITESI KIRKAGAC MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU

KAMU HIZMET STANDARTLARI TABLOSU

HIZMETIN
SIRA |, . . . TAMAMLANMA
NO HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENILEN BELGELER SURECI
(EN GECQ)
1 Qgretlm.Elemam llan Bagvuru Miiracaat Formu ve ilanda istenilen evraklar llan ?’dﬂ?lf tarthler
Islemleri icerisinde
Ogretim Eleman1 Atama Teklifi . . . .
2 islemleri Basvuru dilekgesi ve ekinde istenen belgeler 2 Giin
2547 Sayil1 Kanun'un 40/a 1-11g}1} Birime teklif yazist 1 Hafta
7. 2-1lgili Birimden uygun goriis yazisi
3 Maddesi ile Ders L
Gérevlendirmesi 3-Yonetim Kurulu Karari
v 4-Rektorlik Onay1
4 Meslek Yiiksekokul Yonetim / Ogrenci, Personel, Tiizel kisileri kapsayan konulara dair gelen evraklar ile 1 Hafta
Yiiksekokul Kurulu giindem maddeleri
1-Personel hareket onay1
2-Maas nakil bildirimi
3-Aile durum bildirim formu
5 Personel Nakil Islemleri-Ise 4-Mal bildirimi formu
Baglama 5-Kimlik fotokopisi 15 Giin
6-Askerlik durum belgesi
7-Banka hesap numarasi
8-SGK girisi
6 Mal Bildirim Beyani Mal Bildirim Formu 2 Giin




HiZMETIN

SIRA | .. . . . TAMAMLANMA
NO HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENILEN BELGELER SURECI
(EN GEQ)
1- Personel Atama Onayz,
Personel Nakil Islemleri- Z-M??S nakil bildirimi )
! Gorevden Ayrilma 2- llisik Kesme Belgesi 1 Hafta
y 3- Gorevden Ayrilis Yazisi
4- SGK c¢ikist
1-Dilekge ..
8 Istifa islemleri 2-lisik kesme belgesi 1 Giin
3-Emekli ise Mal beyannamesi
Dlger Ozliik Isleri o 5 Giin
(Hizmet bor¢lanmasi, Ogrenim .
9 ot ies i1 . . 1-Dilekge
Degisikligi, Hizmet birlestirme, >-istedini edsterir ek belge
Calisma/hizmet belgesi istegi vb.) sint g g
1-Dilekce
o . 2-Boliim Baskanlig yazisi .
10 | Gorev Siiresi Uzatimi 3-AED formu (Dr. Ogr. Uyesi) 10 Giin
4-Yonetim Kurulu Karari
1-Dilekce
. ; : 2-Davet mektubu .
11 | Yurti¢i/ Yurtdis1 Gorevlendirme 3-Yénetim Kurulu Karart 10 Giin
4-Rektorliik onay1
1- Izin formu
12 |Izin (Yillik-Idari-Saglik) Islemleri | 2- izin Talebine gore ek belge (Hastalik Raporu, Dogum, Oliim, Evlilik 1 Giin

Belgesi vs.)




HiZMETIN

SIRA | .: . . . TAMAMLANMA
NO HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENILEN BELGELER SURECI
(EN GEC)
1- Sendikaya iiye olanlar i¢in sendika tiyelik formu
13 | Sendikal faaliyetler 2- Sendikadan istifa edenler i¢in ¢ekilme formu 2 Giin
3- Sendika sorumlularinin yazigsmalari
14 | Faaliyet Raporu Faaliyet Raporunda Istenilen Bilgilerle Ilgili Belgeler 1Ay
15 | Evrak Kayit Gelen ve Giden Evraklarin Kayit Altina Alinmasi 5dk.
1-Satinalma Talep Formu
2-Teklif Mektubu-Piyasa arastirmasi ve Tekliflerin alinmasi
3-Yaklagik Maliyet Hesap Cetveli
4-Harcama Talimat1
16 |Satin alma-Dogrudan Temin 5-Tasinir Islem Fisi 1 Hafta
6-Vergi Borcu Yoktur Belgesi
7-Yasakli Sorgulama Belgesi
8-Fatura _
9-Odeme emri belgesi (4734 Sayili [hale Kanunu)
17 | Bakim Onarim Hizmetleri Bakim onarim talep formu (Kalorifer, Jenerator, Kesintisiz gii¢ kaynagi, 3 Giin
Yangin tiipleri vs.)
18 |Biitge Calismalari 1-Resmi yazi 1 Hafta
utee Lalls 2-Odeneklerin sisteme girilmesi ve biitge formlari
Tasimur Ihtiyaclar istek Formu
19 Taginir Mal Kayrt Kontrol (5018 sayili Kamu Mali Ydnetimi ve Kontrol Kanunu-Tasimir Mal 30 Giin

Islemleri

Y 6netmeligi)




HIiZMETIN

SIRA | .. . . . TAMAMLANMA
NO HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENILEN BELGELER SURECI
(EN GEO)

1-Giris belgesi (Fatura-Uretim Maliyet Raporu-Hibe teslim alma formu-
devir ¢ikis Tasinir Islem Fisi-)

20 Tasinir Mal Kayit Kontrol 2-Taginir Istek Belgesi 5 Giin

Islemleri 3-Tasmir islem Cikis Fisi "

4-Zimmet Raporu-Dayanikli Taginirlar listesi Devir Istek Formu
5-Tasinir islem Fisi devir ¢ikisi- (Tasinir Mal Yénetmeligi 16-24)
1-Kayittan Diigme Teklif ve Onay Belgesi

21 ;l" ?zigizyal Kayzt Kontrol 2-Tasinir Islem hurda cikisi 30 Giin

? 3-Komisyon olusum Tutanagi (Tasinir Mal Yonetmeligi 27-28. maddeleri)
29 Tasimir Mal Kayit Kontrol 1-Zimmet Degisim ve Teslim Formu 5 Giin
Islemleri 2-Hurda Bildirim Formu (Tasinir Mal Yo6netmeligi Madde 18) "

1-Komisyon Olusum Tutanagi-Sayim Tutanagi

23 }f?ggizrlz/[al Kayrt Kontrol 2-Tagmir Sayim Dokiim Cetveli-Harcama Birimi Ydnetim Hesab1 Cetveli 5 Giin

? 3-Ambar devir teslim Tutanagi. (Tasinir Mal Yo6netmeligi Madde 32)

1-Gorevlendirme Onay1

24 | Gegici Gorev Yolluklar 2-Y?rt1g}-Yurt dis1 Ge(;ICI"GOI'GV:\‘/ Yollugu Bildirimi 3 Giin
3-Yonetim Kurulu Karar Ornegi
4-Harcama Kalemine Dahil Diger Belgeler
1-Dilekge

25 | Siirekli Gorev Yolluklari 2-Atama/Emeklilik onay: 1 Hafta

3-Siirekli Gorev Yollugu Bildirimi
4-Odeme Emri Belgesi




HIiZMETIN

SIRA | .. . . . TAMAMLANMA
NO HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENILEN BELGELER SURECI
(EN GEO)
1-Ek Ders ve Siav Ucret Bildirim formu
Ek Ders ve Smav Ucretleri 2-Hafta11_k Ders Programi-Sinav Programi i
26 Odemesi 3-Puantaj 5 Giin
©s 4-Ders Gorevlendirmesi ve Yonetim Kurulu Karar Ornegi
5-Akademik Takvim
1-2914 Sayili Kanun Ozliik Haklar1 Odemeleri
2-Terfilerin islenmesi
. . 3-Kesinti girigleri ..
27 |Maas Islemleri 4-Personel hareket onay1 S Giin
5-Aile durumu bildirimi formu
6-Odeme Emri Belgesi
s : .| 1-Kisi Borcu Odeme Foyii (alacak)
28 | Geriye Doniik Odeme Islemleri 2-Bordro hesaplamast ve ddeme (bor) 1Ay
29 Emekli Kesenekleri ve SGK Prim | 1-Muhtasar ve Prim Hizmet Beyannamesi Islemleri Her avin 25%ine kadar
Islemleri 2-Akademik ve Idari Personel SGK primlerinin onaylanmasi eray ¢ kada
Ogrenci Isleri Belge Talebi
30 (Transkript, Diploma, Ogrenci 1- Dilekge 1 Giin
Belgesi, Staj Yazisi, Disiplin 2- TC Kimlik Kart1 u
Yazisi vb.)
31 |Smnav Sonucuna itiraz 1-Not Itiraz Dilekgesi (Sinav Ilanindan itibaren 5 Is Giinii Igerisinde) 1 Hafta
) Akademik Takvimde
32 | Kayit Yenileme ve Ders Se¢imi | OBS Sitemi Uzerinden ilan Edilen Tarih

Araliginda




HIiZMETIN

SIRA | .. . . . TAMAMLANMA
NO HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENILEN BELGELER SURECI
(EN GEO)
1-Dilekce
2-Not Durum Belgesi (Transkript)
3-I?_ers Icerikleri
_ 4- OSYM sonug belgesi Akademik Takvimde
33 | Yatay Gegis Islemleri 5-Disiplin Cezas1 Alinmadigina Dair Belge ilan Edilen Tarih
6-Yatay Gecis Yapmasinda Engel Yoktur Yazisi. Arahiginda
7-Ogrenci Belgesi
8-Niifus Ciizdan1 Fotokopisi
9-1 Adet Fotograf
: Akademik Takvimde
34 | Mazeretli Ders Kayit Islemleri L-Dilekee . Ilan Edilen Tarih
2-Mazeret Belirten Belge N
Arahginda
E-Devlet iizerinden yapilan elektronik kayitta belge istenilmemektedir.
. . . - Gegici Kayitlar Igin; OSYM’ce Belirlenen
35 | Kayrt Islemleri (Kesin/Gegici) 1-OSYM Sonug Belgesi Siireler Icerisinde
2-Lise Diplomasi
Mazeret Sinav Islemleri (Ara 1-Dilekge N-[udu.r Vl}lgun_
36 L Belirledigi Tarih
Sinavin) 2-Mazeretini Belirten Belge o
Arahginda
MCBU Olisans ve
Daha Once Ogrenim Goren 1-Ogrenci Bagvuru Dilekgesi Llsagsvfegtli:;m ve
37  |dgrencilerin Ders Muafiyetleri ve |2-Not Durum Belgesi (Transkript) , osretim
— . . SR Yonetmeliginde
Intibak Islemleri 3-Ders igerikleri ve Ogretim Plan1 . e -
belirtilen siireler
icerisinde
38 |Kayit Dondurma L-Dilekee 1 Hafta

2-Mazeretini Belirten Belge




HIiZMETIN

SIRA |, . . . TAMAMLANMA
NO HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENILEN BELGELER SURECI
(EN GEC)
- . . 1-Dilekge
39 .o
[lisik Kesme Islemleri 2-Niifus Ciizdan Fotokopisi 1 Giin
40 | Mezuniyet Islemleri Yonetim Kurulu Karari 1 Giin
. . . 1-Dilekce ..
41 | Kayip Diploma Islemleri >-Dekont 15 Giin
Akademik Takvimde
42 | Ek Sinav Basvuru Islemleri Dilekge ilan Edilen Tarih
Araliginda
Siav ilanindan
43 | Ek Sinav Notuna itiraz Islemleri | Dilekce itibaren 5 Is Giinii

Icerisinde

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

da ikinci miiracaat yerine bagsvurunuz.”

Tlk Miiracaat Yeri: Meslek Yiiksekokul Sekreterligi

Ad Soyad: Ahmet YILDIZ

Unvan: Yiksekokul Sekreteri

Adres: Memis Mah. Atatiirk 56 Cad. No: 2
Kirkagag¢ / Manisa

Tel: 0(236)- 588 18 28
Faks: 0(236)- 588 52 54
E-Posta: kirkagacmyo@chbu.edu.tr

Unvan: Yiksekokul Muduri

Adres: Memis Mah. Atatiirk 56 Cad. No: 2
Kirkagac / Manisa

Tel: 0(236)- 588 18 28
Faks: 0(236)- 588 52 54
E-Posta: kirkagacmyo@chbu.edu.tr

Ikinci Miiracaat Yeri: Meslek Yiiksekokul Miidiirliigii
Ad Soyad: Dr. Ogr. Uyesi Didem CAVUSOGLU




