T.C.
TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI REKTORLUGU
NiKSAR MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU
KAMU HIZMET STANDARTLARI TABLOSU

SI{I%A HIZMETIN ADI GEREKLI BELGELER SURESI
PERSONEL ISLERI
1 | Personel Ozliik isleri Dilekceler, Ek Belgeler 1 Giin
Akademik Personelin Yurt ici Boliim baskanlhigina ilgili evraklarla etkinlik
2 | ve Yurt Dis1 Gorevlendirme tarihinden bir ay 6nce basvuru, Béliitm Baskanliginin 1 Hafta
isleri yazisl, Yonetim Kurulu Karari, Gorevlendirme Formu,
Boliim Baskanhigina Dilekce, Faaliyet Raporu (gorev
3 | Gorev Siiresi Uzatimi siiresi bitis tarihinden 1 ay 6nce basvurulur), Bilgi 10 Giin
Formu, Yonetim Kurulu Karari
4 Akademik Personel Alimi ilanda belirtilen evraklarla Meslek Yiiksekokulu’na 1 Giin
Basvurusu miiracaat
Akademik-idari Personel | Atanan akademik ve idari personelin géreve baslama ..
5 A . . tarihinin ve SGK Ise Giris Bildirgesinin Personel Daire 1 Giin
Goreve Baslama Isleri e s S -
Bagkanligr’'na bildirilmesi
6 Ders Gorevlendirmeleri B?lu"m Kurul karari, Yonetim Kurulu Karari, Ders 15 Giin
Yiikii Formlari, Ders Programlari
7 | Periyodik Yazilar 1 Giin
15 Gun (Bilgi Edinme Hakki
8 | Bilgi Edinme Dilekge Kanunun 11. Maddesinde belirten
siireler)
9 | Personel Saglik izin Islemleri | Saghk Raporu, Saghk izin Formu 1Giin
10 i(;(lal;nll:;irogram sgioa Program teklif dosyasi, Yiiksekokul Kurulu Karari 15 Giin
11 | Yillik Birim Faaliyet Raporu Demirbas kayitlari, personel bilgileri, 6grenci sayilari 1 Hafta
12 | Stratejik Plan GZFT Analizi, performans gostergeleri 1 Hafta
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SI{I%A HIZMETIN ADI GEREKLI BELGELER SURESI
OGRENCI iSLERI
. . e-devlet veri tabani sisteminden veya kazanan adayin | Akademik Takvimde Belirlenen Tarihler
1 Kayit Islemleri = .4
Yiiksekokula miiracaati Arasinda
3 Interne.t I_Jzerlnden (Ogr.'encn?l_r_l All?1a51 gerel_{en Akademik Takvimde Belirlenen Tarihler
2 Kayit yenileme (Ders kayitlari) | derslerini Otomasyon Sistemi Uzerinden sec¢ip 2 nia
onaylamasi ve danisman onays1 )
3 Ogrenci Belgesi Ogrenci kimligi ile 6grenci isleri biirosuna miiracaat 15 Dakika
4 | ilisik Kesme Belgesi Formlar 1 Hafta
Vatay Geels Basviriish Elfnverﬂteml.z \“/VEB sayfaflnda ilan edilen belgelerle 1 Giin
o0grenci isleri biirosuna miiracaat.
Meslek Yiiksekokulumuz WEB sayfasinda yapilan
e : duyuruya gore WEB sayfasindaki Formlar sekmesi
5 vl unar altinda yer alan Staj Rehberinde verilen adimlar 52y
izlenerek
1. Muafiyet Basvuru Formu ile miiracaat
ZROgrenC. B.asar_l fakipCize'gesi (ranskript) Egitim-Ogretim Déonemlerinde ilk 2
4 . : 3. Ders I¢erikleri Sy o
7 | Ders Muafiyet Islemleri L AYS e < E : Haftadan Sonra, Yonetim Kurulu Kararn
(Egitim-Ogretim dénemlerinde derslerin ile
baslamasindan itibaren iki hafta icerisinde 6grenci
isleri biirosuna miiracaati, Yonetim Kurulu Karari)
1- Mazeret Sinavi Talep Formu 2- Mazeret Belgesi
Ara Sinav Mazeret Sinavi oW TR ) B =
(Mazeretin bitiminden itibaren en ge¢ 1 Hafta 10 Giin
8 Basvurusunun g Y %, $ ey A R
H fo : icerisinde 6grenci isleri biirosuna miiracaati, Yonetim
degerlendirilmesi
Kurulu Karari)
1-Tek Ders Sinavi Formu
9 | Tek Ders Sinav Basvurulari 2-Ogrenci Basar Takip cizelgesi (Transkript) 1 Giin




10

Sinav Sonuclarina itiraz
Dilek¢esinin degerlendirilmesi

Sinav Sonuglarina itiraz Formu
(Sinav Sonuglarinin ilanin izleyen en gec 5 is giinii
icerisine Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigiine)

5 Giin

11

Kayit dondurma islemi

1- Kayit Dondurma Talep Formu

2- Mazeret Belgesi

(flgili donemin en ge¢ 2. Haftas1 sonuna kadar.
Yonetim Kurulu Karari ile)

10 Gin

12

Mezuniyet islemleri

Ogrenci kimligi ile 6grenci isleri biirosuna miiracaat,
ilisik kesme belgesi

(Akademik takvimde belirlenen sinav sonug¢larinin
ilanindan sonra)

1 Giin

13

Kayi Silme islemleri

Ogrenci kimligi ile 6grenci islerine miiracaat, ilisik
keme belgesi

1 Giin




T.C.
TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI REKTORLUGU
NiKSAR MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU
KAMU HIZMET STANDARTLARI TABLOSU

SIRA HIZMETIN ADI GEREKLI BELGELER SURESI
NO
MALI ISLER VE SATIN ALMA
Teklif Belgeleri (GOU web sayfasinda yayinlandiktan
sonra), Yaklasik Maliyet Tespit Tablosu, Piyasa Fiyat
Bakim Onarim, Malzeme ve Arastirma Tablosu, Onay Belgesi, Muayene Kabul
1 | Demirbas Alimi (Dogrudan Tutanagl, Teslim Alma Tutanagi, Tasinir Islem Fisi, 10 Giin
Temin) ve her tiirlii Hizmet Odeme Emri, Strateji Gelistirme Daire Baskanlhig
Alim Teslim Tutanagi
Ek Ders Odemesine Esas (')gretim Elemani Beyani, Ders
Yiikii Dagilim Onayi, Yonetim Kurulu Karari, Ek Ders
Ek Ders ve Mesai Bordrosu, Ek Ders Odeme Emri Belgesi, Strateji
2 Gelistirme Daire Baskanhg Teslim Tutanagi, Odeme 10 Giin
Dagilimmmi ve Miktarin1 Gosterir Belgenin ilgili
bankaya gonderilmesi
) . 1- Sinav Ucret Cizelgesi |
3 AT ) 2- Yonetim Kurulu Karar Py
Gorevlendirme Formu, Yolluk Bildirimi, YoOnetim
4 Yolluk Odemeleri Kurulu Karari, Odeme Emri, Strateji Gelistirme Daire 1Giin
(Gegici Gorev) Baskanligi Teslim Tutanagi
Siuirekli Gorev Yollugu Bildirimi, Aile Yardim Bildirimi,
5 Personel Nakil Bildirimi, Goéreve Baslama Yazisi, 1 Giin
Yolluk Odemeleri Odeme Emri, Strateji Gelistirme Daire Baskanhg:
( Surekli Gorev) Teslim Tutanag
6 Elektrik, Su, Telefon Odemeleri Fatura, lcvmal, Qdeme Emrj, Strateji Gelistirme Daire 1 Giin
Baskanligi Teslim Tutanagi
7 | Resmi Posta Pulu Alim1 Harcama Talimati, Muhasebe Islem Fisi, Resmi Pul 1 giin

Satis Makbuzu, Alind1 Belgesi, Tasinir islem Fisi,




Teslim Alma Tutanagi, Banka Dekontu, Odeme Emri,
Strateji Gelistirme Daire Baskanligi Teslim Tutanagi

NMYO Biitcesini Hazirlama

Birimin Bir Onceki Mali Yilin Harcama Kalemi Bazinda
Kesin Hesap Cetveli, Mali Y1l Biitce Hazirlama Rehberi

15 Giin

Mali Yazismalar, Dogrudan
Temin Kayitlari, Gider ve Gelir
Taahhiit Bilgileri

Mali Birim ve Kurumlardan gelen yazilar, EKAP
Sistemine aylik olarak islenmesi

1 Giin

10

Maaslar

1-Varsa terfiisi gelen Personellerin (KPHYS)'ne
islenmesi,

2-Bordro Dokiimii ve Icmal

3-Banka Listesi (AGI Bordrosu, Sendika Kesintisi,
Varsa Icra Kesintisi, Varsa Ozel Sigorta Kesintisi)

1 Giin

11

Emekli Kesenekleri

1- Aylik olarak KPHYS sisteminden Text Dosyasi
Olusturulmasi

2- SGK EmekKkli Kkesintileri yapilmasi

3-Strateji Gelistirme Daire Baskanligi’'na teslim
edilmesi

1 Giin

12

Personel Giris Cikislar:

1- Sigortah Ise Giris Bildirgesi,

2- Aile Yardim Bildirimi,

3- Mal Bildirim formu,

4-Asgari Ge¢im Indirim Formu,
5-Sigortali isten Ayrilis Bildirgesi

1 Saat

13

Tasimir Islem Fisi (Giris-Cikis)

1- Fatura, Teslim Alma Tutanag),
2- Tasinir Istek belgesi, Tiiketim Malzemeleri Istek
Belgesi.

1 Saat

14

Muhasebe Islem Fisi

1- Tasmr islem Fisi,
2- Tasinir istek Belgesi,
3- Tiiketim Malzemeleri Istek Belgesi.

1 Saat

15

Demirbas Malzeme Diigiimii

1- Komisyon Belgesi,
2- Diisiim Belgesi,
3- Dilekge

1 Giin

16

Tiiketim Malzemeleri istek
Belgesi

1- Yazihi Talep,
2- Tasinir islem Fisi.

1 Saat

17

Zimmet islemleri

1- Zimmet Belgesi,
2- Tasinir Islem Fisi

1 Saat




Tablolarda belirtilen hizmetlerle ilgili aksaklik durumunda ilk miiracaat yerine ya da ikinci miiracaat yerine basvurunuz.

i1k Miiracaat Yeri ikinci Miiracaat Yeri
Isim : Pervin Dilek KOC isim :Fatih SOBACI
Unvan : Meslek Yiiksekokulu Sekreteri Unvan : Dogent Doktor
Adres : Niksar Meslek Yiiksekokulu Adres :Niksar Meslek Yiiksekokulu
Tel :0356527 8110 Tel 103565278110
:0356 527 9410 :0356 527 9410
Fax :0356 527 2452 Fax :0356527 2452

e-posta : pervindilek.dirim@gop.edu.tr e-posta : fatih.sobaci@gop.edu.tr
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