CUMHURIYET UNIVERSITESI
IMRANLI MESLEK YUKSEKOKULU
KAMU HiZMET STANDARTLARI TABLOSU

HIZMETIN
SIRA HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENILEN BELGELER TAMAMLANMA
NO SURESI

iEN GEiii

1. Lise diplomasi Veya ¢ikis belgesinin asli ve fotokopisi

2.12 adet 4.5x6 ebadinda ¢ekilmis vesikalik fotograf (kilik kiyafet yonetmeligine uygun)

3. Erkek adaylar i¢in askerlik durum belgesi

4. Ogrenim gideri katki pay1 dekontu

5. Universitemizi kazandigin1 gosteren OSYM sonug belgesi internet ¢iktis1 (2 adet)

6. T.C. vatandaslik numarasini gosteren belge

7. Universitemiz tarafindan ilan edilebilecek diger 6demelerle ilgili dekont

8. Universite Web adresinden kaydin onaylanmasi

1. Egitim-Ogretim donemine ait akademik takvimde belirtilen tarihlerde Universitenin anlagmali
bankasina yatirilan 6grenim gideri katki pay1 dekontu. 1 hafta
2. Universite Web adresinde kayit yenileme isleminin yapilmasi
3. Universite Web adresinden kaydin onaylanmasi

1. Bagvuru i¢in matbu dilek¢enin doldurulmasi

2. Niifus clizdan fotokopisi

3 | Yatay Gegis islemleri 3. Ogrenci not dokiimii 1ay
4. Disiplin cezas1 bulunup bulunmadigina iliskin belge
5. OSYM sonug belgesi onayli drnegi

1 Kesin Kayzt Islemleri

2 Kayit Yenileme Islemleri

1.11gili 6gretim elemaninin telafi dersi yapma gerekgesini belirten dilekge 1 hafta

i 2T B 2.Telafi dersi ile ilgili miidiirliige sunulmasi gereken evraklar (boliim tarafindan yazilan yazilar)

Boliim / program agma ve | 1-Boliim Baskanliginin program agma teklifi

D kapama 2-Program ders igerikleri S
Farabi / Erasmus 6grenci 1.Bagvuru Formu
6 Degisim Programi 2.0grenim protokolii 20 giin

Basvurusu 3.0grenci not belgesi




Ogrenci Isleri ile ilgili

7 Belgelerin Verilmesi doestasekalon Couy | ko
8 Askerlik Islemleri 1.Askerlik yikiimlisii 6grencilerin Ek-C2 belgelerinin bagl olduklari subelere bildirilmesi 1 giin
1. Sorusturma agilmasi icin dilekce
Disiplin Sorusturmasi 2. Sorusturmaci tayin edilmesi
9 . : 2 ay
Islemleri 3. Sorusturmaci raporu
4. Sorusturmaci raporuna gore kararin verilmesi
1.Katilim Dilekgesi
2.Ders tcretinin bankaya yatirilmasi i
BUA o aCTE) 3.Ogrencilerin Universite Web adresinden ders kayd1 yapmalari L gun
1. Dilekge
2. Ilisik Kesme Belgesi
11 Gegici Mezuniyet Belgesi 3. Ogrenim gordiigii programin ders kredisini doldurmak 2 oiln
Basvuru Islemleri 4. Niifus Ciizdan1 fotokopisi gt
5.Not Durum Belgesi
6. Ogrenci Kimlik Kart:
Imza Islemleri 1. Gegici Mezuniyet Belgesinin aslt
12 | Tamamlanan Diplomalarin | 2. Kisinin kendisi teslim almiyorsa, noterden alinacak vekaletnamenin asl 10 dk.
Teslimi 3. Diploma defterine imza
: 1. Karakoldan kayip tutanagi veya gazete ilani
13 | Diploma Kaybi 2. Dilekce 1ay
1. Ogrenci bagvuru formu
2. Gelir durumunu gosterir belge
14 | Burs Bagvuru islemleri 3. Not durum belgesi 1ay
4.Disiplin cezas1 olmadigina dair belge
5.Komisyon karari
‘ 1. Ogrenci dilekgesi
15 | Kayit Silme Islemleri 2. Kimlik kart1 1 hafta
3..Yonetim kurulu karari
. 1. Dilekge
16 | Ders Muafiyet Islemleri 2. Not durum belgesi 20 giin
3. Onayli ders igerikleri
17 | Mazeret Smav1 islemleri ; Pilcie 1 hafta

. Mazeretini belirten resmi belge




Sinav Degerlendirme

Gincellenmesi

x Sonucuna Itiraz Islemleri Bypekes 2T
. L 1. Dilekge -
oy Rt BN T Il 2. Mazeretini belirten resmi belge e
£ : 1.0grenci staj bagvuru formu ve staj dosyasi "
SB At isiren 2.Niifus ciizdan fotokopisi bpan
21 | Kismi Zamanli Calisma 1.Bagvuru formu 10 giin
Ogrenci Topluluklari le : v
2 Ilgili Islemler Dilekee 15 giin
23 | Ogrenci Temsilcisi Se¢imi | 1.Adaylik bagvuru formu 20 giin
1.Dilek¢e
24 | Tek Ders Sinavlari 2.Not durum belgesi 2 hafta
3.Yonetim Kurulu karari
1.Dilekce
g 2.0grenci kimlik fotokopisi
goo it dadey! 3.Banka dekontu it
4.Ogrenciye ait iade yapilacak banka sube ad1 ve iban numarasi
26 Ogrenci Bilgilerinin 1 Dilekge Wi

Personelin Géreve Baslama
Islemleri

1.Atama onay1 ve goreve baslama yazisi
2.Aile durum bildirim formu

3.Mal bildirimi formu

4.Banka hesap numarasi

5.Naklen atananlar i¢in maas nakil bildirimi
6.Ikametgah

7.Personel bilgi formu

8.Personelin niifus ciizdan fotokopisi
9.Erkek personel igin askerlik durum belgesi

1 giin

Terfi

1 Terfi ve intibak onay belgesi

1 giin

Personelin Gérevden
Ayrilis Islemleri

1- Personelin isten ayrilis OLUR' u (Askere sevk, ticretsiz izin, 6liim raporu vb.)
2- Naklen ayrilan personelin maas nakil bildirimi,
3-Emekli olan personelin emeklilik belgesi

5 giin




Istege Bagli ve Malulen
Emeklilik Islemleri

1. Personelin emeklilik talep dilekgesi

2. Son alt1 ayda ¢ekilmis, 4,5x6 ebadinda 6 adet vesikalik fotograf.

3. Niifus ciizdan1 6rnegi

4. Hizmet birlestirme evraklari

5. Hizmet bor¢lanmasi1 (Askerlik, ticretsiz izin vb.)

6. Malulen emekliler i¢in son 6 ay i¢cinde alinmis saglik kurulu raporu

7. Fiili hizmeti var ise yaptigina dair belge

8. Son iki yila ait sahis emekli kesenegi icmal bordrosu

9. Hizmet belgesi (Yardimc1 Hizmetler Sinifi i¢in)

10. Mal bildirim beyannamesi

11. Ilisik kesme belgesi

12. Kurum kimlik kart1

13. Var ise sivil savunma karti

14.Sakatliklar1 Nedeniyle (15) Y1lda Emekliye Ayrilacaklar I¢in Ayrica;

Goreve girdikleri tarihte veya dogustan sakat olduklarini gosterir raporlarin tasdikli bir sureti
"askerlikten once veya askerlikten verilmis ¢iiriik sakat raporlart v.b."

15- Calisma giiciiniin en az %40 oraninda yitirdigini belirtir fotografl tasdikli 6ziirlii saglik
kurulu raporu

Yas Haddinden ve Re' sen
Emeklilik Islemleri

1. ikametgah, hesabinin bulundugu Banka Sube ad1 ve 1ban nosu
2. Son alt1 ayda ¢ekilmis, 4,5x6 ebadinda 6 adet vesikalik fotograf.
3. Niifus ciizdan fotokopisi .

4. Tlisik kesme belgesi ve mal bildirimi.

4. Son iKi yila ait sahis emeklilik kesenegi icmal bordrosu

Vefat Halinde Emeklilik

1. Dul ve yetimlerin aylik taleplerine iligskin dilekce

2.Kayith bulunduklari niifus miidiirliigiinden alinacak vukuatl niifus kayit 6rnegi
3.Vasiler tarafindan Sulh Hukuk Mahkemesinden alinmig veraset ilami

4. Vefat edenin 6liim belgesi

5. Vefat edenin kurum kimlik karti

1Ay

Yillik izin

1. izin formu

1 glin

Mazeret izin islemleri

MEMURUN DOGUM ONCESI/DOGUM SONRASI MAZERET [ZNI

1. Gebeligin 32. haftasindan sonra alinan ¢alisabilecegini gosterir doktor raporu,

2. Gebeligin 37. haftasinda aliman dogum 6ncesi doktor raporu.

3. Dogum raporu.

SUT IZNi

1. Dogum raporu

ERKEK MEMURA, KARISININ DOGUM YAPMASI NEDENIYLE MAZERET iZNi
1. Esin Dogum raporu

YAKINLARININ OLUMU NEDENIYLE (ES,COCUK, ANNE ,BABA, KARDES)

1. Memurun talebi ,Oliim Raporu

MEMURUN EVLENMESI VE MAZERETI NEDENIYLE VERILEN MAZERET IZNI
1. Memurun talebi

1. Mazereti belirtir dilekge




Hastalik izinleri

1.1lgilinin almis oldugu saglik raporu

1 giin

10

Ucretsiz Izinler

DOGUM NEDENIYLE

1. Dilekge,

2. Dogum raporu.

ES NEDENIYLE

1. Dilekge

2. Esin Mazeretini gisteren belge
ASKERLIK NEDENIYLE

1. Dilekge

2.Askere sevk belgesi

YAKININ HASTALIGI NEDENIYLE
1. Dilekge

2. Yakinin hastaligini gosterir saglik raporu
10 YIL KAMU HIZMETiI NEDENIYLE
1. Dilekge

AILE HEKIMLIGI NEDENIYLE

1. Dilekge

SENDIKA GOREVI NEDENIYLE
1.Dilekce

2.Sendikanin talep yazisi

10 giin

11

Miistafi Islemleri

1.Tutanak (personelin 10 giin izinsiz ve mazeretsiz goreve gelmedigine dair birim amirinin her
giin i¢in hazirladigl imzal tutanaklar)

2 hafta

12

Istifa Islemleri

1. Dilekge

2. Ilisik kesme belgesi
3. Mal beyannamesi
4. Kurum kimlik kart1

20 giin

13

4/b Sozlesme Feshi
islemleri

1.Dilekge

10 giin

14

Askere Sevk Tehiri
Islemleri

1. Dilekge
2. Askerlik durum belgesi

20 giin

15

Hizmet Birlestirme
Islemleri

1. Dilekge

2. Sozlesmeli stattide teknik, saglik calisanlarinin ¢alistiklart kurumlari ve siirelerini gos.hiz.bel.

20 giin

16

Hizmet Borg¢lanmasi
Islemleri

1. Dilekge

2. Hizmet borglanmasina esas olan belgeler (dogum raporu, askerlik terhis belgesi, yurtdisi
hizmetlerini gosterir belge, yurtdisinda 6grenim goriilmiis ise baslangic ve bitis tarihlerini
gosterir onayl1 belgenin Tiirkge terciimesi, YOK’den diploma denklik belgesi,

3. S6z konusu hizmetlere ait ayrilis ve baglayis tarihleri

20 giin




Akademik ve Idari

17 Personelin Sicil islemleri 1-.Sicil raporlar1 formu (fotografli) 10 giin
AN e 1. Dilekge
18 | Ogrenim Degisikligi AT A AE S O 1 hafta
Idari Personelin Gérevde .
G e Islemleri L delepiFagny A0%hin
Personelin Hususi Pasaport IsEeanetle lep ke TR P
ol g 2- Personelin, esinin ve ¢ocuklarimin niifus clizdani fotokopisi B
20 | Cikarma ve Temdit (siire ; i % g4, ; 10 giin
) 3- Personelin, esinin ve ¢ocuklarinin son ii¢ ayda ¢ekilmis 4,5 X 6 ebadinda 4 adet vesikalik
uzatma) Talepleri %
fotografi
21 | Kadro degisikligi 1- Kadro talep listesi 10 giin
22 | Gorev belgesi istegi 1- Dilekge. 1 saat
23 | Hizmet Belgesi istegi 1. Dilekge 10 giin
1. Dilekge
Personelin Medeni Durum, & E‘.’.hhk C..uZdan fotokopls_l 2
24 Sovadi Degisiklik islemleri 3. Niifus ciizdan fotokopisi 1 giin
Y g 3 4. Kendi istegi ile Adi ve Soyadi degisikligine dair mahkeme karari.
5. Bosanma ilani
Akademik Personelin 1-Gorev uzatma talep formu
25 | Gorev Siiresi Uzatma 2-Yiiksekokul Yonetim Kurulu Karari 15 giin
(Yeniden Atama)
Idari Goreve Vekalet Veya X e v
26 Maasl: Vekalet 1-Vekalet teklifi 15 giin
R o, IAMN 1.Dilekge, Ozgecmis, Fotograf, Diploma ve Transkript
27 gggerg;ﬁrgo,z;#; 2- Askerlik Durum Belgesi, Niifus Ciizdan Sureti 1ay
3. Ales Sonug Belgesi, Hizmet Belgesi, Savcilik Belgesi, Saglik Raporu, Mal Bildirim
‘ 1. Yurtici ve Yurtdist Gorevlendirme Formu
28 Yurt Dis1 ve Yurt I¢i Gegici | 2. Davet mektubu ve terciimesi (Yurt dis1 ise) 15 wiin
Gorevlendirme 3. Yiksekokul Yonetim Kurulu Karari S
4. On Rapor (Yurtdist igin)
og | Kurum I¢i ve Kurum Dis1 1.Gorevlendirme talep yazisi 20 eiin
Ders Gorevlendirilmesi 2.Y 6netim Kurulu karari gl
1. Dilekge
A 2. Mezuniyet Belgesi
30 Yar1 Zamanli Ogretim Gdais 1ay

Elemani1 Gorevlendirilmesi

4.Niifus ciizdan fotokopisi
5.Banka hesap no




6.11gili birimden uygun gériis yazist

1.24 saat calisma plani

31 | Sivil Savunma Islemleri 2.Sefer gorev emirleri 10 giin
3.Yangin ve sabotajlara kars1 korunma planlari
1.Tutanak
32 | Sorusturma Islemleri 2.Sikayet Dilekgesi 2ay
33 | Mal Bildirim Beyan1 1-Mal Bildirim Beyannamesi 1 giin
1. Sendikaya iiye olanlar i¢in sendika tiyelik formu
34 | Sendikal Faaliyetler 2. Sendikadan istifa edenler i¢in ¢ekilme formu 10 giin
3.Sendika sorumlularinin yazismalari
35 | Bilgi Edinme 1.11gilinin bagvuru formu 10 giin
36 Ul‘llVCI‘Sl.te ittty 1.Kimlik kart1 bagvuru formu 15 giin
Islemleri
1.Giindem Dosyasinin Olusturulmasi
37 | Yonetim Kurulu Kararlar1 | 2.Toplantiya Davet Yazisi 1 glin
3.Toplant1 Kararlarinin Yazilmasi ve Dagitimi
1.Dogum raporu
1 | Dogum Yardim 2-Banka hesabini belirten dilekge 1 giin
3. Odeme emri
1.Defin Belgesi
2 | Oliim Yardimi 2-Banka hesabimi belirten dilekge 1 giin
3. Odeme emri
Mesai (Fazla Calisma Tldsmgislassi 4
s ihig1) Ucretleri Ga-lomii aetn
BE 3-Odeme emri
Net Maas Durumunun s 0y :
4 Belgelenmesi 1.1lgilinin Talebi 1 saat
3 1.0zliik haklar1 ddemeleri
5 Maas Odemeleri 2.Varsa kidem, derece, terfi, personel bildirimi, asgari gecim indirimi ve kesinti girisleri S giin




Sosyal Giivenlik Kurumu

6 Kesenek Gonderme Bilgi Islem Daire Baskanlig1 Tarafindan Gonderilecek TXT Dosyast 1 giin
1.0gretim elemani ders yiikii bildirim formu ve ders dagilim cizelgesi
2.Gorevlendirme onaylari
7 | Ek Ders Ucreti Odemeleri | 3.Puantaj 5 giin
4.Bordro
5.0deme Emri
R T 1 Tahakkuk Fisi
gorevlendirilen Yari - !
8 Zamanl Ogretim 2.A_y11k P belgel_erl, . G R OB AR 2 giin
Gérevlilerinin SGK 3.Sigorta Hizmet Listesi (Eksik Giin Bildirimi)
primleri
1. Yiiksekokul Yonetim Kurulu karari,
A A 2. Gorevlendirme onay,
9 éggf{;ﬁﬁfgg volluk 3. Banka hesabini belirten dilekge. By
= y 4. Yurti¢i Yurtdist Gegici Gorev Yollugu Bildirimi,
Odemeleri .
5. Harcama talimati
6. Odeme emri belgesi
1.Yiiksekokul Yonetim Kurulu karari,
2. Gorevlendirme onayz,
Yurt Disina Gegici 3. Bf.alnlka }}‘eSflbln_l bf:lirten dilekge
10 | Gorevlendirme Yolluk LAl lomiy Uikl ; 5 giin
= : 5. Yurtici Yurtdist Gegici Gorev Yollugu Bildirimi,
Odemeleri :
6. Harcama talimati
7. Vizeli Pasaport On yiizii fotokopisi
8. Odeme emri belgesi
1. Dilekge,
2. Banka hesabini belirten dilekge
11 Stirekli Goérev Yollugu 3. Atama emri 5 giin
Odemeleri 4. Harcama talimati, gl
5. Siirekli Gorev Yollugu Bildirimi,
6. Odeme emri belgesi
1.Talep yazilarinin ve teknik sartnamelerin hazirlanmasi
2.0nay belgesi
3.Proforma fatura
12 Dogrudan Temin (Satin 4.Piyasa fiyat arastirma tutanagi 10 giin

Alma)

5.Diizenlenmesi gerekli goriilmiisse sozlesme veya teknik rapor
6.Fatura

7.Muayene kabul komisyon tutanagi

8.Mal ve malzeme alimlarinda tasinir islem fisi




9.0deme emri belgesi

Bakim Onarim Hizmet
Bedellerinin Odenmesi

1. Kesif 6zetleri ve yaklagik maliyet cetveli,
2. Hizmet isleri hak edis raporu

3. Proforma fatura

4. Onay belgesi,

5. Piyasa arastirma tutanagi,

6. Mal alim kabul tutanagi,

7.Teknik rapor

8. Fatura,

9. Odeme emri,

1. Fatura

10 giin

4.Y1lsonu itibariyle diizenlenen en son tasinir islem fisini gosteren tutanak

1 Tasinir islem Fisi 2. Muayene kabul komisyon tutanagi | oiin
Kesilmesi (Giris) 3. Devir, hibe, bagis yolu ile alma veya deger artis1 bilgilerini i¢eren belge gl
1.Tiketim suretiyle ¢ikis: tasinir istek belgesi diizenlenir
2.Kullanim suretiyle ¢ikis: zimmet fisi diizenlenir
Tasinin IR i 3.Devir sure.tlyle cikis: taslnlr‘lslem ﬁ§1 (.1‘uzen1er'11r L
2 ResitehaaiCIkis) 4.Satis suretiyle ¢ikis: taginir islem fisi diizenlenir 1 glin
5.Hurdaya ayirma ile ¢ikis: komisyon olusturulur ve kayittan diisme teklif ve onay tutanagi diiz.
6.Kullanilmaz hale gelme: kayittan diisme teklif ve onay tutanagi hazirlanir
3 | Demirbas Malzeme Teslimi 1'D2.'yamkh wol istghielecs 1 glin
2. Zimmet Fisi
4 Demirbas Zimmet Diisiimii 1.B6liim ve birimlerin malzeme diisiim ve hurdaya ayirma istek yazisi Tootit
1.Sayim tutanaklari
2. Tasinir sayim ve dokiim cetveli
5 Tasifionchm Eidsaby 3.Harcama birimi taginir yonetim hesabi cetveli 1S




1 Gelad exral 1.Gglen evralilarl konusuna gore kayda almak, havale edilen yazilarin ilgili birim ve kisilere At i
teslimatini saglamak.

2 Giden evrak 1.Giden evraklara kayit numarasi vermek ve posta islemlerini yapmak. Aynt Giin

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

Ilk Miiracaat Yeri Yiiksekokul Sekreterligi Ikinci Miiracaat Yeri | Yiiksekokul Miidiirliigii

Isim Yunus YUKSEK Isim Haci Bayram ZENGIN

Unvan Yiiksekokul Sekreteri Unvan Yiiksekokul Miidiirii

Adres Cumbhuriyet Universitesi Imranli MYO Adres Cumhuriyet Universitesi Imranli MYO
Tel. 0 346 861 32 03 Tel. 0346 861 32 03

Faks 0346 861 24 73 Faks 0346 861 24 73

e-Posta yyuksek@cumbhuriyet.edu.tr e-Posta hbzengin@cumhuriyet.edu.tr




