T.C.
GUMUSHANE UNIVERSITESI
SOSYAL BIiLIMLER MESLEK YUKSEKOKULU

KAMU HiZMET STANDARTLARI TABLOSU
(EK-2)

S.NO

HIZMETIN ADI

BASVURUDA ISTENEN BELGELER

HIZMETIN

TAMAMLANMA
SURESI (EN GEC)

PERSONEL GOREVE
BASLAMA

Ne@s e

8-
9-

PERSONEL ISLERI

- Rektorlik Atama Onayi
- Personel Daire Baskanlgl géreve baslama yazisi

Birim goreve baslama yazisi

Etik S6zlesmesi

Nfus clizdan fotokopisi

Kurumun anlagmal oldugu bankadan hesap numarasi agiimis

Aile yardim bildirimi

Saglik, Kultlr ve Spor Daire Bagkanhgindan kimlik karti miracaati
Aile bildirim beyannamesi

10- Mal Bildirim Beyannamesi
11- SGK ise Giris Bildirgesi

12-

Personel Nakil Bildirimi (Naklen Atamalarda)

1is Ginii




PERSONEL GOREVDEN
AYRILMA

1- Kendi istegiyle ayriliyorsa
a- Dilekge
b- ilisik Kesme Belgesi
¢- SGK isten Ayrilis Bildirgesi
d- Personel Kimlik Karti iadesi
e- Hizmet Pasaportu (almissa)
2- Disiplin Kurallarina aykiri hareketten ilisik kesiliyorsa
a- Disiplin Kurulu Karari
b- ilisik Kesme Belgesi
c- SGK isten Ayrilis Bildirgesi
d- Personel Kimlik Karti iadesi

3 is Giinii

AKADEMIiK PERSONELIN
GOREVLENDIRILMESI

1- Gorev Formu

2- Davet Yazisi

3- Gorev Formunun ilgili Ogretim Elemani, Béliim Baskani ve Miidiir tarafindan
Onayi (7 gline kadar)

4- Gérev Formunun ilgili Ogretim Elemani, Bélim Baskani, Miidiir ve Rektér Onayli
(15 giine kadar)

5- Goérev Formunun ilgili Ogretim Elemani, Béliim Baskani, Miidiir ve Rektér Onayl
ve YOn. Kur. Karari (15 giinden fazla ise)

6- Giindelikli ve Yolluklu Gérevlendirmelerde ise Gérev Formunun ilgili Ogretim
Elemani, Bolim Baskani, Miidir, Rektor Onayi ve Yonetim Kurulu Karari

15 is Giinii

PERSONEL iZiN iISLEMLERI

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu'nun 99,100,101,102,103,104,105,106,107,108.
Maddesine gore;

1- Yillik izinlerde izin Formu Diizenleme

2- Hastalik izinlerinde raporun Midurlige gonderilmesi ve sihhi izin formu
dizenleme

3- Mazeret izinlerinde Dilekge ve Mazeret izin Formu diizenleme

4- Ucretsiz izinlerde dilekge ile basvuru, Personel Daire Baskanligina resmi yazi ve
Rektorlik oluru

5 is Giinii




ASKERLIK iCiN UCRETSIZ

1- Personelin Dilekgesi
2- Askerlik Sevk Belgesi (Askerlik Subesinden Alinan Belge)

5 IZNE AYRILMA _— 1is Giinii
3- Rektorliik Onayi
6 BiLGI EDINME ISTEGI | Dilekce 5 is Giinii
1- Dilekge
7 ASKERLIK TECIL iSTEGI 2- Askerlige Sevk Tehir Teklif Formu 1is Gunii
3- Hizmetine ihtiya¢ duyulan Personel Formu
ASKERLIKDONDSO st | 57 SO O, |
8 BASLAMA . 115 Gilinii
e .. e 3- Rektorliik Onayi
9 ﬁﬁﬁﬁﬁgﬁﬁ%&ﬁ 1- Bolim Baskani uygun goris yazisi (Gorev Suresi Bitis Tarihinden En Az 1 Ay
2547 Sayil Kanunun 31. Once
| MyaddESi) 2- Yéneti)m Kurulu Karari 1 Hafta
10 PERSONEL CALISMA 3- Midurlak uygun gorus yazisi
BELGESI 1- Dilekge ile bag\{uru . ) 20 Dakika
11 2- Calisma belgesi resmi yazi dizenleme
PERSONEL KiMLIK KARTI 1- Dilekge ile basvuru
2- Kimlik Talep Formu diizenlenip (st yazi ile Personel Daire Bagkanhgina 15 Dakika
12 | iSE GIREN VE iSTEN gonderilmesi
AYRILAN PERSPNEUN SGK Web Sitesinden Kamu calisanlari icin ise Giris Bildirgesi ve isten Ayrilis Bildirgesi
SGK ISLEMLERI diizenleme 5 Dakika
13 ETiK SOZLESME
14 Etik S6zlesme Formu 5 Dakika
EMEKLILIK BASVURUSU 1- Emeklilik Dilekgesi
ISLEMLERI 2- 1 Adet Fotograf 1 Ay

3- Niifus Clizdani Fotokopisi
4- Maas Alacagi Banka Dilekgesi




15 e . e . 1- Dilekge
OGRENIM DEGISIKLIGI 2- Ogrenim Belgesi 1hafta
16 : i 1- Tutanak
SORUSTURMA ISLEMLERI 2- Sikayet Dilekcesi 2 ay
[
17 YONETIM KURULU ; _(I_EUnIdem DcI;syasnvn Olusturulmasi 1 giin
- Toplantiya Davet Yazisi
KARARLARI 3- Toplanti Kararlarinin Yazilmasi ve Dagitimi
OGRENCI ISLERI

Giimiishane Universitesi
Onlisans ve Lisans Sinav

1 DERS KAYITLARI 1- Ders Kayit Formu Yonetmeliginin 15.

2- ikinci Ogretim dgrencileri icin Har¢ Dekontu

Maddesi
Ogrenci isleri Daire
Baskanligi tarafindan

2 DANISMANLIK HiZMETLER Mevzuat Geregi (Gumushane Universitesi Onlisans Lisans Sinav Yonetmeliginin siirekli
11.Maddesi)
1- Og iye ait dilek
Ogrenciye alt.dl.e. &€ Birinci Sinifa Kesin Kayit
2- Not Durum Bilgisi . .
- . . S Yaptiran Ogrenciler
3- Mezun / llisigi kesilen okula ait onayl ders igerikleri Baretim Yil iIKk haft
3 DERS MUAFIYETLERI 4- Yonetim Kurulu Karari Gg,_'e _',“;1 "":.;‘ i haftasi
5- Muafiyet durumuilgili Yon. Kur. Toplanti Tutanaginin ist yazi ile birlikte Ogrenci “unjlus ane .nlver5|te5|
C o . . . Onlisans ve Lisans Sinav
Isleri Daire Baskanligina génderilmesi .. o . .
oy . L s Yonetmeliginin 14.Maddesi
6- Ogrenciye geri bildirim yapilmasi
1- Kayit Dondurma Talep Dilekgesi Giimiishane Universitesi
2- Kayit Dondurma Gerekgesi ile ilgili Belge Onli i
KAYIT DONDURMA N vyl . u ere .C I gl belg “Onllsans..u\{e.Llsans Sinav .
4 iSLEMLERI 3- Ogrenciye Sonug Bildirim Yazisi Yonetmeliginin 41.Maddesi
Ogrenci isleri Daire
Baskanlhigi tarafindan
5 SINAV SONUCLARININ | Gimiishane Universitesi Onlisans ve Lisans Egitimi Sinav Yonetmeliginin 25. Sinav takvimi bitiminden




DEGERLENDIRILMESI VE
iLANI

Maddesine Gore

sonraki 3 ig glinii

itiraz Dilekgesi (Glimiishane Universitesi Onlisans-Lisans Sinav Yénetmeligi 28.

Sinav sonuglarinin

6 SINAV SONUCLARINA Maddesine gore) actklandig1 tarihten
iTIRAZ itibaren 7 giin iginde
1- Dilekge
7 MAZERET SINAVLARI 2- Hastalik, Rapor veya mazeretini gosterir yazi (Gimiishane Universitesi Yariyilin Son Haftasi
Onlisans-Lisans Sinav Yénetmeliginin 23.Maddesi)
1- Derse Kayit
8 BUTUNLEME SINAVI 2- Giimushane Universitesi Onlisans-Lisans Sinav Yénetmeliginin 21. Madde gore Her Yariyilin Sonunda
CC harf notunun altindaki dersler igin
9 MEZUNIYET SINAVI 1- D?rs? Kayit L L ' ) N ) Aka.de:mik Ta!wimde
2- Gumigshane Universitesi Onlisans-Lisans Sinav Yonetmeligi 22. Madde gore Belirtilen Tarihlerde
BURS iSLEMLERI (KYK, 1- Basvuru Formu (istenen belgeler ekinde)
10 REK-II\-/IOARI\Il-I':JI%AYI_EIgﬂl\ﬁk' #IES\XI 2- Durumunu gésterir belge 1 Hafta
! 3- Adrese Dayali Kayit sistem g¢iktisi
iLiISIK KESME 1- Dilekce
11 2- Giimushane Universitesi Onlisans ve Lisans Egitimi Sinav Yénetmeliginin 42. 1is Giinii
Maddesine gore
OGRENCI STAJLARI 1- Staj Formu
12 2- _Staj I?c?sya5| o ' 2 Ay
3- Ise Giris ve Cikis Bildirgeleri
. STAJLARIN . 4- Ogrenci Belgesi
13 o DERS iCERiKLERQiI Staj Komisyonunun
BERENCILTEMSILCLSECIMI__| Staj Dosyasi ve is Yeri Degerlendirme Formu Belirleyecegi Tarihlerde
ie Ogrenci Dilekgesi 10 Dakika

1- Secim Takvimi

Secim Takviminde




2-
3-

Temesilci Segimi Aday Formu
Ogrenci Temsilci Segimi

4-- Secim Komisyonu Secim Tutanagi

5-

Secim Sonuglarinin ilani

Belirtilen Tarihte

1-
2-
3-

Dilekce
Transkript
Onayl Ders icerigi

Giimiishane Universitesi
Onlisans ve Lisans Sinav

- 4- Akademik Takvim Yonetmeliginin 12.Maddesi
16 YATAY GECI3 5- Ydnetim Kurulu Karari Ogrenci isleri Daire
6- Ogrenciye Sonug Bildirim Yazisi Baskanhg tarafindan
1- ilisik Kesme Belgesi Ogrenci isleri Daire
2- Ogrenci Kimlik Karti Baskanligi Transkript
17 MEZUNIYET ISLEMLERI 3- Transkript Belgesi (Ogrenci isleri Daire Baskanhgi tarafindan verilecek ) Belgeleri gelip Yénetim
4- Gegici Mezuniyet Belgesi (Ogrenci isleri Daire Baskanhgi tarafindan verilecek ) Kurulunda Goriisildikten
sonra 1 Giin
MALI ISLER
1- Maas degisikliklerinin KBS sistemine girilmesi ve/ veya giincellenmesi ve
hesaplatilmasi (her ayin 1-5 tarihleri arasi)
2- KPHYS siteminde dokimanlarin alinip imzalandiktan sonra her ayin 7. glinline
kadar Strateji Gelistirme Daire Baskanligina teslim edilmesi.
3- Ozel Sigortasi olanlar icin yatirdigina dair dekont
4- Odeme Emri Belgesi
1 MAAS iSLEMLERI 5- Asgari Ge¢im indirimi Bordrosu 1Ay

6-

Banka Listesi

7- Kefalet, Kira Kesinti Listesi (Varsa)
8- Kidem Listesi (Ocak Ayinda)

9-

Personel Bildirimi Dokim

10- Asgari Gecim indirim Bordrosu
11- Sendika Kesinti Listesi
12- ilk defa géreve baslamalarda géreve baslama yazisi, Aile Durum ve Yardim




Bildirimi

13- Gorevden ayrilanlar igin gorevden ayrilis, resmi yazisi ve ekleri

14- Naklen atamalarda Personel Nakil Bildirimleri Atama Onayi ve goreve
baslama yazisi

15- ilk atamalarda ve gérev yeri degisikliginde ilgili Beyannameler

16- Terfi onaylari (otomatik terfilerde onay aranmaz)

2 EK DERS iSLEMLERI

1- Ek Ders Yiki Formu (F1)

2- Cesitli Odemeler Bordrosu

3- Odeme Emri

4- Banka Listesi

5- Ek Ders Ucreti Formu (F2)

6- Akademik Takvim

7- Ders Gorevlendirme Yénetim Kurulu Karari (ilk Odeme Evraklari ile Beraber)
8- Ders ve Sinav Programlari

9- Ders Ucreti alan personelin izinli, gérevli ve raporlu olup olmadigini belirten
yazl

Ders verilen ay bitimine
miteakip 5 is glinii
icerisinde

3 SINAV UCRETLERI

1- Sinav Programi
2- Sinav Ucret Cizelgeleri

3- Odeme Emri Belgesi
4- Banka Listesi

Final Sinav bitiminden
itibaren 15 giin icinde

Mal ve Malzeme Satin
Alma
(4734 Sayili Kanunun 22/d
Maddesi)

1- Satin Alinacak Malzeme icin Middirliik Onayi
2- Firmalardan Yaklasik Maliyet Belirleme

3- Yaklasik Maliyet Hesap Cetveli Olusturma

4- Onay Belgesi

5- Teklif Mektubu

6- Piyasa Fiyat Arastirmasi Tutanagi

7- Fatura

8- Muayene Kabul Tutanag
9- Tasinir Islem Fisi

20 is Ginii




10- Vergi Dairesi Borg Yoktur Yazisi
11- Odeme Emri

1- Gorevlendirme Yazisi veya Harcama Talimati (Yurt ici/Yurt Disi) Yonetim Kurulu
Karari ve Rektor Onayi

2- Yurt ici / Yurtdisi Gegici Goérev Yollugu Bildirimi

3- Davet Yazisi, Bildiri Ozeti, Katiim Belgesi, Pasaport Giris Cikis Sayfa Fotokopisi

4- Ulasim, Konaklama i¢in Odenen Ucretlere iliskin Fatura

5- Siirekli Yurt i¢i Gérev Yollugu Bildirimi

6- Odeme Emri

7- Ugakla yapilan seyahatlerde ugak bileti

8- Gorevine ait mesleki ve sihhi yeterliliklerin tespiti veya kurumlarinca goriilecek
[Gzum Gzerine sinav igin gonderilenlerin sinava veya kursa katildigini gésterir

> YOLLUKLAR belge 1is Giinii
9- Kurs, Yarisma vb. toplu yapilan seyahatlerde Toplu Seyahatler Yolluk Bildirimi,
Cesitli Odemeler Bordrosu, Banka Listesi
10- Yurt ici Gegici Gérev Yolluklarinin avans olarak ddenmesi halinde
Gorevlendirme yazisi veya Harcama Talimati.
1- Fatura P,
6 SU GIDERLERI 2. Ademe Emri 11s Gunu
. 1- Fatura (idari ve Mali isler Daire Baskanlg Tarafindan 6deme yapilmaktadir.) 1is Giinii
ELEKTRIK GIDERLERI 1- Taahhit Dosyasi
MAKINE, TECHIZAT, TASIT, 2- Fatura 1 Hafta
8 DEMIRBAS BAKIM VE 3- Hizmet isleri Hakedis Raporu
ONARIM GiDERLERI 1- Onay Belgesi
2- Fatura _ ] 3 is Gilnii
3- Muayene Kabul Komisyon Tutanagi
9 DMO YAPILACAK ALIMLAR 4- Tasinir Islem Fisi
1- e-biitge Sisteminde Olusturulan Odenek Durum ve Masraf Cetvelleri 15 Haziran 15 Eylil
10

BUTCE HAZIRLAMA




2- Y1l Sonu Tahminleri

3- Hizmet Gerekgesi ve Hedefleri
4- Harg Gelirleri

5- Gider Bitce Fisleri

6- Yonetim Kurulu Karari

Tarihleri Arasi

1- Satin Alma Yolu ile Giris ( KBS sistemi izerinden ve TKYS modulii Gzerinden)
a- Taginirin Alindigini Goésteren Fatura
b- Muayene Kabul Komisyonu Tutanagi
¢- Tasinir islem Fisi Diizenlenmesi

2- Devir Yolu ile Giriste Devir Onay Belgesi ve Tasinir islem Fisi

11 . .TASINIR. MAL _ 3- Bagis ve Yardim Yoluyla Giris ic_;in Ta§|.n!r i§lem Fisi N vil Sonu iil:.esnfil::uArallkAyl
GIRIS - CIKIS ISLEMLERI 4- Sayim fazlasi taginirlar Tasinir Islem Fisi diizenlenerek giris kaydi yapilir Sonuna Kadar
5- lade edilen tasinirlar iade eden birimin onayh belgesine dayanilarak Tasinir
islem Fisi ile giris yapilir
6- ic imkanlarla iretilen tasinirlar komisyon tarafindan belirlenen rayic bedeli
tizerinden diizenlenen belgeye dayanilarak Tasinir islem Fisi diizenlenerek
kaydi yapilir.
RESMI YAZISMALAR
1 | RESMI YAZISMALAR (EBYS) | Yazi, Resmi Belge, Resmi Bilgi ve Elektronik Belge 1 Saat
BiRiM FAALIYET
2 RAPORUNUN Resmi Yazi, ilgili Birimin Tiim Faaliyetlerine iliskin Belgeler ve istatistiksel Bilgiler 15 Giin
HAZIRLANMASI
STRATEJIK FAALIYET _ ) _ o - o j
3 CALISMALARI Resmi Yazi, Tum faaliyetlere iliskin ilgili dosyalar ve istatistiksel bilgi ve belge 15 Giin

NOT: Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenmesi, eksiksiz belge ile bagvuru yapilmasina ragmen hizmetin

belirtilen slirede tamamlanmamasi veya yukaridaki tabloda bazi hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda ilk miracaat yerine yada ikinci
miiracaat yerine basvurunuz.




iLK MURACAAT YERI

iKiNCi MURACAAT YERI

Meslek Yiiksekokulu Sekreterligi

Mudurliuk

Hamit TANIS

isim

Dog¢.Dr. Nilgiin ULUTASDEMIR

Yiksekokul Sekreteri

Unvan

Mdadur

Sosyal Bilimler MYO MudurlGgu

Adres

Sosyal Bilimler MYO Mudurlaga

0456 2331000/ 3829

Telefon Dis Hat/ig Hat

0456 233 10 00/ 3833

htanis@gumushane.edu.tr

nilgun.ulutasdemir@gumushane.edu.tr
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