KAMU HIZMET STANDARTLARI TABLOSU

ARTOVA MESLEK YUKSEKOKULU

Destekleyici Dokiiman No: DD 05

flk Yayin Tarihi:25/02/2021
Degisiklik No: -
Degisiklik Tarihi:-

GEREKLIi BELGELER

Personel Isleri

1 Personel Ozliik Isleri Dilekgeler, Ek Belgeler 1 Giin
2 Akademik Personelin Yurt Ici ve Yurt Disi | Dilekce, Gorevlendirme Formu, Yénetim Kurulu 1 Hafta
Gorevlendirme Isleri Karari
3 Gorev Siiresi Uzatimi Dilek¢e, Faaliyet Raporu (gorev siiresi bitis tarihinden 1 ay énce basvurulur), 10 Giin
Bilgi Formu, Yonetim Kurulu Karari
4 Akademik Personel Alim Dilek¢e, Ozgecmis, Ogrenim Belgesi, Transkript, Niifus Ciizdam Sureti, Fotograf 1 Ay
(2 Adet ), ALES Belgesi, Bagvuru Formu ve diger evraklar
5 Akademik-Idari Personel Goreve Baslama Atanan akademik ve idari personelin goreve baslama tarihinin Personel Daire 1 Giin
Isleri Baskanhi@i’na bildirilmesi
6 Ders Gorevlendirmeleri Yonetim Kurulu Karari, Ders Yiikii Formlari, Ders Programlar: 1 Hafta
7 Periyodik Yazilar 1 Giin
8 Bilgi Edinme Dilekce 15 Giin
(Bilgi Edinme Hakka
kanunun 11.
Maddesinde belirten
siireler)
9 Personel Saghk Izin Islemleri Saghk Raporu, Saghk Izin Formu 1 Giin
10 Boliim-Program Ac¢ma Islemleri Program teklif dosyasi, Yiiksekokul Kurulu Karari 15 Giin
11 Yillik Birim Faaliyet Raporu Demirbas kayitlari, personel bilgileri, 6grenci sayilar 1 Hafta
12 Stratejik Plan GZFT Analizi, performans gostergeleri 1 Hafta

HAZIRLAYAN
Kalite Ekibi

Dog. Dr. Hasan COSKUN

KONTROL VE ONAY (MYO MUDURU)

Sayfall/5
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KAMU HIZMET STANDARTLARI TABLOSU

ARTOVA MESLEK YUKSEKOKULU

Destekleyici Dokiiman No: DD 05

flk Yayin Tarihi:25/02/2021
Degisiklik No: -
Degisiklik Tarihi:-

HiZMETIN ADI

GEREKLIi BELGELER

Ogrenci Isleri

1 Kayit Islemleri e-devlet veri  tabam | Kayit Islemleri e-devlet veri tabam sisteminden veya | Kayit Islemleri e-devlet veri tabam sisteminden
sisteminden veya kazanan adaymn | kazanan adaym Yiiksekokula miiracaat etmesi | veya kazanan adayin Yiiksekokula miiracaat etmesi
Yiiksekokula miiracaat etmesi Akademik Akademik Takvimde Belirlenen Tarihler Arasinda Akademik Takvimde Belirlenen Tarihler Arasinda
Takvimde Belirlenen Tarihler Arasinda

2 Kayit yenileme (Ders kayitlar) Internet Uzerinden (Ogrencinin Almas1 gereken | Akademik Takvimde Belirlenen Tarihler Arasinda

derslerini Otomasyon Sistemi Uzerinden secip
danmismanina gondermesi)

3 Ogrenci Belgesi Ogrenci kimligi ile 6grenci isleri biirosuna miiracaat 15 dakika

4 Tlisik Kesme Belgesi Formlar 1 Hafta

5 Yatay Gegis Islemleri Universitemiz WEB sayfasinda ilan edilen belgelerle 5 Giin

ogrenci isleri biirosuna miiracaat
6 DGS ( Dikey Gegis ) Islemleri Not ortalamalarinin sisteme girilmesi 15 Giin
7 Staj Islemleri Meslek Yiiksekokulumuz WEB sayfasinda yapilan 1 Ay
duyuruya gore WEB sayfasindaki Formlar sekmesi
altinda yer alan Staj Rehberinde verilen adimlar
izlenerek
8 Ders Muafiyet Islemleri 1. Dilekce 15 Giin

2. Ogrenci Basan Takip Cizelgesi (Transkript)

3. Ders i¢erikleri

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

(Bilgi Edinme Hakkir kanunun 11. Maddesinde
belirten siireler)

HAZIRLAYAN
Kalite Ekibi

KONTROL VE ONAY (MYO MUDURU)
Dog. Dr. Hasan COSKUN

Sayfa2/5
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KAMU HIZMET STANDARTLARI TABLOSU

ARTOVA MESLEK YUKSEKOKULU

Destekleyici Dokiiman No: DD 05
flk Yayin Tarihi:25/02/2021
Degisiklik No: -

Degisiklik Tarihi:-

HiZMETIN ADI

SIRA
NO

GEREKLIi BELGELER

Ogrenci Isleri

9 Ara Sinav Mazeret Dilekgesinin | 1-Ara Sinav Mazeret Dilekgcesi Mazeretin bitiminden itibaren en ge¢ 1 Hafta
degerlendirilmesi 2-Mazeret Belgesi icerisinde dilekge ile
10 Tek Ders Sinav Islemleri 1- Tek Ders Basvuru Dilekgesi Smav Sonuclarimin ilanim Izleyen Hafta icerisinde

2-Ogrenci Basar1 Takip cizelgesi

11 Smav  Sonuclarina  Itiraz  Dilekcesinin | Siav Sonuclarina itiraz Dilekcesi Smav Sonuc¢larimin ilanindan itibaren en ge¢ 5 giin
degerlendirilmesi icerisinde
12 Kayit dondurma islemi 1- Dilekge Tlgili dénemin en ge¢ 2. Haftas1 sonuna kadar.
2-Mazeret Belgesi Yonetim Kurulu Karari ile
13 Mezuniyet Islemleri Ogrenci kimligi ile 63renci isleri biirosuna miiracaat, | Akademik takvimde belirlenen sinav sonuglarinin
ilisik kesme belgesi ilamindan sonra
14 Kayit Silme Islemleri Ogrenci kimligi ile 6grenci islerine miiracaat, ilisik 1 Giin
kesme belgesi
HAZIRLAYAN KONTROL VE ONAY (MYO MUDURU)
Kalite Ekibi Dog. Dr. Hasan COSKUN
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ARTOVA MESLEK YUKSEKOKULU
Destekleyici Dokiiman No: DD 05

KAMU HIZMET STANDARTLARI TABLOSU flk Yaymn Tarihi:25/02/2021

Degisiklik No: -
Degisiklik Tarihi:-

HiZMETIN ADI

GEREKLIi BELGELER

Mali Isler ve Satin Alma

Bakim Onarim, Malzeme ve
Demirbas Almi (Dogrudan
Temin) ve her tiirliit Hizmet
Alimi

Teklif Belgeleri (TOGU web sayfasinda yaymlandiktan sonra), Yaklasik Maliyet Tespit Tablosu, Piyasa 7 Giin
Fiyat Arastirma Tablosu, Onay Belgesi, Muayene Kabul Tutanagi, Teslim Alma Tutanag, Tasimir Islem
Fisi, Odeme Emri, Strateji Gelistirme Daire Bagkanhig Teslim Tutanag:

Ek Ders ve Mesai

Ek Ders Odemesine Esas (")g'retim Elemam Beyani, Ders Yiikii Dagilim Onayi, Yonetim Kurulu Karari, 10 Giin
Ek Ders Bordrosu, Ek Ders Odeme Emri Belgesi, Strateji Gelistirme Daire Baskanhgi Teslim Tutanagi

Ek ders, Mesai, Text dosyasi Odeme Dagihmim ve Miktarim Gosterir Text Dosyasi, Resmi kurum mail adresi 7 Giin

Sinay iicretleri 1-Smav Ucret Cizelgesi 7 Giin
2- Yonetim Kurulu Karari

Yolluk Odemeleri Gorevlendirme Formu, Yolluk Bildirimi, Yonetim Kurulu Karari, 1 Giin

(Gegici Gorev) Odeme Emri, Strateji Gelistirme Daire Baskanhg Teslim Tutanag.
Yolluk Odemeleri Siirekli Gorev Yollugu Bildirimi, Aile Yardim Bildirimi, Personel Nakil Bildirimi, Goreve Baslama 1 Giin
(Siirekli Gorev) Yazsi,

Odeme Emri,

Strateji Gelistirme Daire Baskanhgi Teslim Tutanagi
Elektrik, Su, Telefon | Fatura, icmal, Odeme Emri, Strateji Gelistirme Daire Baskanhg Teslim Tutanag 1 Giin
Odemeleri
Resmi Posta Pulu Alimi Harcama Talimati, Muhasebe islem Fisi, Resmi Pul Satis Makbuzu, Ahnd1 Belgesi, Tasimr islem Fisi, 1 Giin

Teslim Alma Tutanag, Banko Dekontu, Odeme Emri, Strateji Gelistirme Daire Baskanlig Teslim
Tutanag

HAZIRLAYAN KONTROL VE ONAY (MYO MUDURU)
Kalite Ekibi Dog. Dr. Hasan COSKUN
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ARTOVA MESLEK YUKSEKOKULU

va ¢2 . Destekleyici Dokiiman No: DD 05
= [ q B KAMU HIZMET STANDARTLARI TABLOSU Tk Yayim Tarihi-25/02/2021
4@\/ < Degisiklik No: -
7992 "~ Degisiklik Tarihi:-
SIRA  HIZMETIN ADI GEREKLI BELGELER SURESI
NO
Mali Isler ve Satin Alma
9 MY O Biitcesini Hazirlama Birimin Bir Onceki Mali Yilin Harcama Kalemi Bazinda Kesin Hesap Cetveli, Mali Y1l Biitce Hazirlama 15 Giin
Rehberi
10 Mali Yazismalar, Dogrudan | Mali Birim ve Kurumlardan gelen yazilar, EKAP Sistemine aylik olarak islenmesi 1 Giin
Temin Kayitlar, Gider ve
Gelir Taahhiit Bilgileri
11 Maaslar 1-Varsa terfisi gelen Personellerin (KPHYS)’ne islenmesi, 2-Bordro Dékiimii Ve"icmal 1 Giin
3-Banka Listesi (AGI Bordrosu, Sendika Kesintisi, Varsa Icra Kesintisi, Varsa Ozel Sigorta Kesintisi)
12 Emekli Kesenekleri 1-Aylik olarak KPHYS sisteminden Text Dosyasi Olusturulmasi 1 Giin
2-SGK Emekli kesintileri yapilmasi
3-Strateji Gelistirme Daire Baskanhgi’na teslim edilmesi
13 Personel Giris Cikislar: 1- Sigortah Ise Giris Bildirgesi, 1 Saat
2- Aile Yardim Bildirimi,
3- Mal Bildirim formu,
4- Asgari Gec¢im Indirim Formu,
5- Sigortah isten Ayrilis Bildirgesi
14 Tasimr Islem Fisi (Giris- | 1- Fatura, Teslim Alma Tutanag, 2- Tasimr Istek belgesi, Tiiketim Malzemeleri istek Belgesi. 1 Saat
Cikis)
15 Ogrenci Staj Islemleri Staj Onay Yazisi, SGK Formu, Niifus Ciizdan Fotokopisi 1 Ay
16 Muhasebe Islem Fisi 1-Tasimir Islem Fisi, 2-Tasir Istek Belgesi, 3-Tiiketim Malzemeleri Istek Belgesi. 1 Saat
17 Demirbas Malzeme Diisiimii 1-Komisyon Belgesi, 2-Diisiim Belgesi, 3- Dilekge. 1 Giin
18 Tiiketim Malzemeleri Istek | 1-Yazih Talep, 2-Tasimir islem Fisi 1 Saat
Belgesi
19 Zimmet islemleri 1-Zimmet Belgesi, 2-Tasimr Islem Fisi 5 Saat
HAZIRLAYAN KONTROL VE ONAY (MYO MUDURU)
Kalite Ekibi Dog. Dr. Hasan COSKUN
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