KAYUZEM

KAMU HiZMET STANDARTLARI TABLOSU

S.N.

HiZMETIN ADI

BASVURUDA iSTENEN BELGELER

HiZMETIN ORTALAMA TAMAMLANMA SURESI (EN GEC)

Ortak Dersler

Ogrenci Ders Kaydi

14 Hafta

Online Kurs Olugturma (Uzem Digindaki Birimler)

Resmi yazi ile agilacak kurs bilgileri, kursiyer bilgileri

1is glni

Ortak Dersler Sinav Evraki Hazirlama

Sinav evrakinin dijital hali Ogrenci Sayisi

5is glinu

Kurum Digi Kullanici Kaydi

ilgili birim resmi yazisi

1is glni

Ogretim Elemani Destek Talebi

E-posta Dilekge

1is glnu
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Ogrenci Destek Talebi

E-posta Dilekge

1is glnl

Resmi yazismalar (elektronik belge)

1-Yazi, resmi belge, resmi bilgi ve elektronik belge

1is glnu

Resmi Evrak Kaydi

1-Yazi, resmi belge, resmi bilgi ve elektronik belge

30 DAK.

Gorev siirelerinin uzatilmasi

1-Yénetim Kurulu Karari

7 gln

Sinav Sonuglarinin ilani

Ortak dersler vize, mazeet, final ve bitiinleme sinavlari

7 glin

Muafiyet Sinavlari

TUm birimlerin yabanci dil ve bilgisayar dersleri

7 gln

Sinav Sonuglarina itiraz

Ogrenci Dilekgesi (Matbu) (7 is giinii igerisinde)
Ogrenciye Sonug Bildirim yazisi

7 gln

Mazeret Sinavi

1-Dilekge
2-Mazeretini gosterir belge (Saglik Raporu)
3-Yénetim Kurulu Karari

7 gln

izin istegi

657sayili Devlet Memurlari Kanunu’nun
102,103,104,105, 108. Maddeleri ve 2547 sayili
Yuksekogretim Kanunu 64. Maddesine gore;
1-Yillik izinlerde izin formunun doldurulmasi.
2-Hastalik ve refakat izinlerinde raporun
Yuksekokulumuza ulastiriimasi.

3-Ayliksiz izinlerde ise dilekge ve ayliksiz izin
nedeni ne ise bunu dogrulayan belgeye istinaden
izin Formunun diizenlenmesi.

4-Mazeret izinlerde ise dilekge ve Mazeret izin
nedeni ne ise bunu dogrulayan belgeye istinaden
izin Formunun diizenlenmesi.

5-izin talebinde bulunan personelin izin formunu
imzalamasi.

6-Bolum Bagkani veya Yiiksekokul Sekreterinin izin formu
imzalamasi.

7-Meslek Yiiksekokul Miidurtntin izin formunu
imzalamasi.

2 saat

Satin alma

1-Tasinir Talep Formu dlzenlenir.

2-Teknik Sartname, idari Sartname ve yapilacaksa
Sozlegme hazirlanir.

3-ihaleye Onay Formu diizenlenir.
4-Harcama Talimati diizenlenir.

5-Yaklasik Maliyet Formu diizenlenir.
6-Teklif Formlari alinir.

7-Piyasa Fiyat Arastirma Tutanagi dizenlenir.
8-Taginir mal kabul iglemi

9-Muayene Kabul Tutanagi diizenlenir.

10- Fatura duzenlenir.

11-Tasinir islem Fisi diizenlenir.

12-Odeme Emri Belgesi diizenlenir.

10 glin

Ek Ders Ucreti Bordrosu

1-Ders Yukl Formu 6gretim elemanlarindan talep
edilir.

2-Ders programi hazirlanir.

3-Yonetim Kurulu Karari

4- Rektorlik Gorevlendirme Onayi

5-Ek ders Gizelgesi hazirlanir.

6-Cesitli Odemeler Bordrosu hazirlanir.

7-Banka Listesi hazirlanir.

8-Odeme Emri Belgesi hazirlanir.

5 saat

Bilgi Edinme istegi

1-Dilekge

7 gln

Kamu Zararlarinin Tahsili

1-Yersiz ve fazla 6demenin tespiti.
2-Kisilerden Alacaklar Hesaplama Cetveli
duzenlenir.

1is glnu

Satin Alinan Taginirlarin
Girig islemleri

1-Fatura
2-Tasinir Kod Listesindeki hesap kodlarti itibariyla
Tasinir islem Fisi diizenlenir.

3 saat

Bagis ve Yardim Yoluyla
Edinilen Tasinirlarin Girisi

1-Fatura

2-Fatura yok ise Deger Tespit Komisyonu deger
tespiti.

2-Tasinir Kod Listesindeki hesap kodlari itibariyla
Tasinir islem Fisi diizenlenir.

3 saat




Sayim Fazlasi Taginirlarin

1-Sayim Tutanagi
2-Deger Tespit Komisyonu deger tespiti.
2-Tasinir Kod Listesindeki hesap kodlari itibariyla

Girigi Tasinir islem Fisi diizenlenir. 3 saat
1-Kullanima verilen tiiketim malzemelerinden iade
edilen malzemenin cins ve miktarini belirten belge
karsiliginda teslim alinir.
2-Tasinir Kod Listesindeki hesap kodlarti itibariyla

iade Edilen Taginirlarin Tasinir islem Fisi diizenlenir.

Girisi 3-Zimmet verilen dayanikl tasinirlardan, iade
edilenlerin iadesi alinir. 3 saat
1-Tasinir islem Fisinde gosterilen deger esas

Devir Alinan Tasinirlarin alinarak Tasinir Kod Listesindeki hesap kodlari

Girigi itibariyla Taginir islem Fisi diizenlenir. 3 saat

Tuketim Suretiyle Cikis 1-Tiiketim malzemeleri, Tasinir istek Belgesi karsiliginda diizenld3 saat
1- Tasinir islem Fisi ile Tasinir Kod Listesindeki

Devir Suretiyle Cikis hesap kodlari itibariyla devir gikisi yapilir. 3 saat
1-Tasinir Kayittan Disme Komisyonu tarafindan

Kullanilmaz Hale Gelme, Kayittan Digme Teklif ve Onay Tutanagi

Yok Olma veya Sayim diizenlenir.

Noksani, Hurdaya Ayirma 2-Tasinir islem Fisi ile Taginir Kod Listesindeki

Nedeniyle Cikis hesap kodlari itibariyla ¢ikisi yapilir. 3 saat
1-Taginir Kayittan Digme Komisyonu tarafindan

Kullaniimaz Hale Gelme, Kayittan Disme Teklif ve Onay Tutanagi

Yok Olma veya Sayim duzenlenir.

Noksani, Hurdaya Ayirma 2-Tasinir islem Fisi ile Tasinir Kod Listesindeki

Nedeniyle Cikis hesap kodlari itibariyla gikisi yapilir. 3 saat
1- Kayittan Disme Teklif ve Onay Tutanagi
duzenlenir.

Sayim Noksani Tasinirlarin 2-Tasinir Kod Listesindeki hesap kodlarti itibariyla

Cikigi Tasinir islem Fisi diizenlenir. 3 saat
1-Saymanlik Tasinir Hesaplari ile Taginir Kayit ve
Yonetim Sistemi tasinir hesaplari karsilagtirilir.
2-Mevcut ambarlar onaylanir.
3-13 nolu Taginir Sayim ve Dokim Cetveli
4-14 nolu Harcama Birimi Taginir Yonetim Hesabi
Cetveli (Kitiphane Muze dahil)

Tasinir Kayit ve Yonetim 5-Son kesilen taginir islem fisi numarasina iligkin

Sistemi Yil Sonu islemleri tutanak hazirlanir. 2 i glini
1-Tasinir Talep Formu
2-Tasinir Kod Listesindeki hesap kodlari itibariyla
Tasinir islem Fisi diizenlenir.

Tasinir Kayit ve Yonetim 3-Taginir Kod Listesindeki hesap kodlari itibariyla

Sistemi Zimmet Verme barkod basilir. 1igglni

Tasinir Kayit ve Yonetim 1-Tasinir Kod Listesindeki hesap kodlarti itibariyla

Sistemi Ambarlar Arasi Tasinir islem Fisi diizenlenir.

Devir 2-Ambar kaydi yapilir 2 saat




