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KAMU HİZMET STANDARTLARI TABLOSU
ÇAY MESLEK YÜKSEKOKULU MÜDÜRLÜĞÜ

	SIRA NO
	HİZMETİN ADI
	İSTENEN BELGELER
	HİZMETİN TAMAMLANMA SÜRESİ (ENGEÇ)

	1
	MAAŞ ÖDEMELERİNİN YAPILMASI
	1- Personelimize ait derece, terfi, kıdem, medeni durumları, yabancı dil tazminatları gibi her türlü değişikliğin maaş programına girilmesi,
2- Meslek Yüksekokulumuzda göreve başlayan ve ücretsiz izinden dönen personelimizin maaş programa girişinin yapılması,
3- Ayrılan ve ücretsiz izne çıkan personelimizin maaş programından  çıkarılması,
4- Bireysel ve hayat sigortası yaptıran personelimizin ödemelerinin maaş programına girilmesi,
5- İcra dosyaları olan personelimizin icra kesintilerinin yapılması ve icra  listesinin çıkarılması,
6- Kefalet sandığı kesintisinin yapılması ve kefalet listesinin çıkarılması,
7- Karne programına eklenen ve çıkarılan personelin bilgilerinin karne programından maaş programına çekilmesi,
8- Sendikaya üye olan personelimizin maaş programına sendikalı girişinin yapılması ve sendika listesinin çıkarılması,
9- Özel kesintisi olan personelimizin kesintilerinin girilmesi ve özel kesintisi listesinin çıkarılması,
10- Meslek Yüksekokulumuzda  maaş programıyla Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı'nda kullanılan say2000 programı ile maaşların tutturulması,
11- Ödeme emri belgesinin hazırlanması,
12- Harcama belgesi numarasının alınması,
13- Maaşa ait dökümlerin alınması ve imzaya sunulması ,
14- Maaşları Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı'na teslim edilmesi,
15- Bankaya maaşların ödenmesi için maaş mail dosyasının mail olarak gönderilmesi, 

16- Yeni başlayan ve ücretsiz izinden dönen personelin kısıtlı maaş işlemlerinin yapılması için göreve başlama yazısının gelmesi sonrasında ödeme emri belgesi, maaş bordrosu, çoklu ödemelerde banka listesi ve çeşitli ödemeler bordrosu hazırlanması ve strateji geliştirme daire başkanlığına gönderilmesi.
	4 GÜN

	2
	SATINALMA
	1- Doğrudan Temin 22/d maddesine istinaden satın alma işlemlerinin yapılması,
2- Yaklaşık Maliyete Esas Olacak Piyasa Araştırma Formu (Düzenlenerek piyasa araştırmasına çıkılması),
3- Piyasa Fiyat Araştırması Tutanağı düzenlenmesi,
4- İhale Onay Belgesinin Hazırlanması,
5- Yapılan satınalmanın içeriğine göre Dayanıklı Taşınır İşlem Fişi veya Dayanıksız Taşınır İşlem Fişlerinin düzenlenerek eklerinde belirtilmesi ve Taşınır kayıt işlemlerinin yapılması,
6- Alınan malzemelerin gerekli birimlere tesliminin yapılması.
	8 SAAT

	3
	TAŞINIR MAL YÖNETMELİĞİ
	1- Taşınır Mal Yönetmeliği, Genelde Dayanıklı ve Dayanıksız Taşınırlar olarak iki kalemde işlenmektedir.  

2- Yapılan satınalmanın veya başka birimlerden devir yoluyla gelen malzemelerin Taşınır Mal Yönetmeliği Programından kayıtlara alınması,
3- Kayıtlara alınan dayanıklı taşınırların istekte bulunan birimlere zimmet karşılığında çıkışının yapılması,
4- Kayıtlara alınan dayanıksız taşınırların istekte bulunan birimlere taşınır çıktı belgesi düzenlenerek verilmesi,
5- Dayanıklı taşınır malzemelerin birimlere verilerek taşınır sicil numarasının malzeme üzerine yazılması veya etiketle yazılarak yapıştırılması,
6- Dayanıklı taşınır malzemelerin bulunduğu yere göre listelerinin çıkarılarak imza karşılığı verilmesi,
7- Ekonomik ömrünü doldurmuş, arızalanmış ve yapılması değerinde fazla ise, çalınmış vb. Dayanıklı taşınır düşüm ve Makine Kimya Kurumuna teslim edilmesi işlemlerinin yapılması,
	8 SAAT

	4
	HİZMET ALIMLARI
	1- Yüksekokulumuza ait Telefon giderlerinin fatura takibi ve ödenmesi.
	1 SAAT

	5
	BÜTÇE VE PERFORMANS İŞLEMLERİ
	1- Yüksekokulumuz her mali yılı bütçe hazırlık işlemlerinin yapılması. 

2- Hizmet Gerekçeleri 

3- Ödenek Cetvelleri 

4- Birimlerin Hizmet Maliyetinin Tespitine ilişkin Bilgi Formları

5- Cari Giderler Özet Formu

6- Gider ve Gelir Bütçe Fişleri

7- Çok Yıllı Bütçe

8- Yüksekokul Krokisi

9- Yüksekokul Taşınır Hesap Cetveli

10- Yüksekokul Fotoğrafları

İşlemlerinin hazırlanarak Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına Gönderilmesi  
	3 GÜN

	6
	İŞE GİRİŞ BİLDİRGESİ
	1- Staj yapacak öğrencinin nüfus bilgilerini ve staj yapılacak işyerine ait bilgiler (zorunlu staj formu) 

2- Öğrencinin fotoğraflı staj formu (3 adet)

3- Öğrenci adına ödenecek primlerin nasıl ve ne şekilde ödeneceğine dair bilgilendirme

4- Staj yapacak öğrenciye işe giriş belgesinin teslimi
	5 DAKİKA

	7
	E-BİLDİRGE
	1- Her ayın 15’i ile 25’ i arasında öğrenciler adına yatırılacak prim gün ve ücretin ödenmesi
	48 SAAT

	8
	İŞTEN AYRILIŞ BİLDİRGESİ
	1- Staj yapacak öğrencinin bilgilerini ve staj yapılacak işyerine ait bilgiler (zorunlu staj formu) 

2- Öğrencinin fotoğraflı staj formu (3 adet)

3- Öğrenci adına yatırılan sigorta prim gün sayısı

4- Öğrenci adına yatırılan prim ücret tutarı

5- Öğrenci adına ödenen prim gün sayısının eksik gün sayısı nedeni
	7 DAKİKA

	9
	EK DERS İŞLEMLERİ
	1- Ders verecek öğretim elemanının programa işlenmesi 

2- Ders yükü bildirim formunun hazırlanması ve öğretim elemanına imzalatılması 

3- Ek ders ücretlerinin hesaplanması ve hataların düzeltilmesi 

4- Telafi eğitimi yapılan derslerin öğretim elemanınca yapılması sonucu telafinin işlenmesi

5- Her ayın ilk haftasında ödemenin yapılması için strateji daire başkanlığına gönderilmesi

6- Ödeme belgesi için harcama kalemi numarası alınması.

7- Personel hesaplarına banka tarafından ödeme yapılması için mail gönderilmesi. 
	3 SAAT

	10
	PERSONEL NÖBET ÇİZELGESİNİN HAZIRLANMASI
	1- İkinci öğretimde görev alacak personel isim listesinin programa işlenmesi 

2- İsim listesindeki personelin kadro yerlerinin işlenmesi

3- Her ayın sonunda hizmet puantajının doldurulması 

4- Her ayın ilk haftasında ödemenin yapılması için strateji daire başkanlığına gönderilmesi

6- Ödeme belgesi için harcama kalemi numarası alınması.

7- Personel hesaplarına banka tarafından ödeme yapılması için mail gönderilmesi. 
	4 SAAT

	11
	DOĞUM YARDIMI ÖDENMESİ
	1- Doğumun gerçekleşmiş olduğu hastaneden alınacak olan  doğum raporunun ibraz edilmesi

2- Doğum yardımından faydalanmak isteyen personelin dilekçesi 

3- Doğan bebeğe ait nüfus bilgilerinin alınması ve SGK (Sosyal Güvenlik Kurumu)’na bildirilmesi 

4- Bakmakla yükümlü olunan kişilere ait beyan (Tedavi Beyannamesi) ile Aile beyannamesinin alınması 

5- Çeşitli ödemeler bordrosu hazırlanarak imzaya sunulması

6- Her ayın ilk haftasında ödemenin yapılması için strateji daire başkanlığına gönderilmesi

7- Ödeme belgesi için harcama kalemi numarası alınması.

8- Personel hesaplarına banka tarafından ödeme yapılması için mail gönderilmesi.
	8 SAAT

	12
	YURTİÇİ GÖREV YOLLUĞU ÖDENMESİ
	1- Personelin yeni görev yerine atandığına dair personel hareket ve onayı

2- Yeni atanan personelin  aile durum bilgisi formu 

3- Personelin yardımdan faydalanmak istediğine dair dilekçesi 

4- Bakmakla yükümlü olunan kişilere ait beyan (Tedavi Beyannamesi)’ın alınması

5- Eski ikametgah bilgilerinin ve yeni ikametgah bilgilerinin alınması

6- Personelin nüfus cüzdanı ve banka bilgilerinin alınması

7- Çeşitli ödemeler bordrosu hazırlanarak imzaya sunulması

8- Her ayın ilk haftasında ödemenin yapılması için strateji daire başkanlığına gönderilmesi

9- Ödeme belgesi için harcama kalemi numarası alınması.

10- Personel hesaplarına banka tarafından ödeme yapılması için mail gönderilmesi.
	8 SAAT

	13
	YURTİÇİ GEÇİCİ GÖREV YOLLUĞU ÖDENMESİ
	1- Personelin yeni görev yerine atandığına dair personel hareket ve onayı

2- Yeni atanan personelin  aile durum bilgisi formu 

3- Personelin yardımdan faydalanmak istediğine dair dilekçesi 

4- Bakmakla yükümlü olunan kişilere ait beyan (Tedavi Beyannamesi)’ın alınması

5- Eski ikametgah bilgilerinin ve yeni ikametgah bilgilerinin alınması

6- Personelin nüfus cüzdanı ve banka bilgilerinin alınması

7- Çeşitli ödemeler bordrosu hazırlanarak imzaya sunulması

8- Her ayın ilk haftasında ödemenin yapılması için strateji daire başkanlığına gönderilmesi

9- Ödeme belgesi için harcama kalemi numarası alınması.

10- Personel hesaplarına banka tarafından ödeme yapılması için mail gönderilmesi.
	8 SAAT

	14
	KAYIT YENİLEME
	1- Danışman onaylı İnternet yoluyla ders kayıt formu

2- Danışman onaysız ders kayıt formu
	10 GÜN

	15
	KAYIT SİLME
	1- Kendi isteğiyle kayıt silme formu

2- Açıköğretim fakültesi hariç,herhangi bir yükseköğretim kurumunda asli öğrenci olarak kaydının olması

3- Yükseköğretim kurumları öğrenci disiplin yönetmeliği uyarınca bir yükseköğretim kurumundan çıkarma cezası aldığı durumlarda.
	2 SAAT

	16
	DERS MUAFİYET İŞLEMLERİ
	1- Muafiyet sınavlarında başarılı olması

2- Bir Yükseköğretim kurumunda başarılı oldukları derslerden muafiyet başvurusu yapılması 

3- Yönetim Kurulu Kararı
	1 HAFTA

	17
	MAZERET SINAVLARI
	1- Sınavlardan sonra on gün içersinde mazeret dilekçesi verilmesi

 2- Yönetim Kurulu Kararı
	20 GÜN

	18
	TEK DERS SINAVLARI
	1- Devam şartını yerine getirip tek dersten başarısızlığı nedeniyle mezun olmayan son sınıf öğrencilerinin dilekçe vermesi.
	5 GÜN

	19
	SINAVLARA İTİRAZ
	1- Sınav sonuçlarının ilan tarihini izleyen beş iş günü içinde yazılı dilekçe verilmesi

2- Yönetim Kurulu Kararı
	5GÜN

	20
	MEZUNİYET İŞLEMLERİ
	1- Bütün derslerin sınav sonuçlarının ilan edilmesi

2- Öğrenci özlük dosyalarındaki evrakların kontrolü

3- Diploma almaya hak kazanan öğrenci listelerinin hazırlanması

4- Diploma hazırlama föylerinin hazırlanması

5- Rektörlük Diploma Bürosuna gönderilmesi.
	15 GÜN

	21
	ÖĞRENCİ BELGESİ
	Öğrenci talebi
	1 DAKİKA

	22
	TRANSKRİPT
	Öğrenci talebi
	1 DAKİKA

	23
	ÖĞRENCİ YAZIŞMALARI
	 1-Öğrencinin dilekçe ile müracaatı.
	30 DAKİKA

	24
	STAJ BAŞVURUSU
	1- Öğrencinin 10 gün öncesinden 3 adet staj başvuru belgesini Öğrenci İşlerinden alması gerekmektedir.

2- İş yeri tarafından onaylanan 3 adet staj başvuru formu.(aslı olacak.)

3- 3 adet fotoğraf

4- Nüfus Cüzdanı Fotokopisi(1 adet.)
	30 DAKİKA

	25
	YATAY GEÇİŞ BAŞVURULARI
	1- Transkript

2- Ders İçeriği

3- Disiplin cezası alıp almadığına dair belge

4- Onaylı ÖSYM Sonuç Belgesi

5- Yönetim Kurulu Kararı
	Sonuçlar başvurusu yapılan ilgili dönem başı  belli olacaktır.

	26
	DİKEY GEÇİŞ BAŞVURU BELGESİNİN ONAYLANMASI
	1- Dikey Geçiş Başvuru Belgesi
2- DGS başvuru merkezine onaylatılması
	30 DAKİKA



	27
	YENİ KAYIT OLAN ÖĞRENCİLERİN ASKERLİK BELGELERİNİN GÖNDERİLMESİ
	Posta yoluyla gönderilmesi.
	2 HAFTA

	28
	MEZUN ÖĞRENCİLERİN ASKERLİK BELGELERİNİN GÖNDERİLMESİ
	1-EK-C belgesinin posta yoluyla gönderilmesi.
	1 HAFTA

	29
	KAYIT DEFTERİ
	1- Gelen Evrakların kaydedilmesi ve dağıtımı.

2- Giden Evrakların kaydedilmesi ve gönderilmesi.

3-Ders görevlendirilmelerinin dağıtımı veya faks yoluyla duyurulması

4- Dilekçelerin kaydedilmesi
	5 DAKİKA

	30
	DUYURULAR
	1-Tüm akademik ve İdari personele gelen duyuruların e-mail yoluyla  veya  

    fotokopi  yoluyla duyurulması.

2-Öğrencilere duyuruların panolarda ilan edilmesi.
	5 DAKİKA

	31
	PERSONEL İŞLERİ
	1-Tüm akademik ve İdari personel yazışmaları.
	10 DAKİKA


	32
	İZİN TAKİBİ
	1- İzin isteği ve takibi formunun personel izinleri formuna işlenmesi (2 adet)

2- Gelen izin isteği ve takibi formunun bilgisayara işlenmesi

3- Formların yazı ile personel daire başkanlığına gönderilmesi
	10 DAKİKA



	33
	HASTALIK İZİN TAKİBİ
	1- Gelen rapora göre hastalık izin raporu formu doldurulması (1 adet)

2- Formun yazı ile personel daire başkanlığına gönderilmesi
	10 DAKİKA

	34
	GÜVENLİK ELEMANLARININ PUANTAJLARI
	1- Güvenlik elemanlarından nöbet çizelgesi formunun istenmesi (1 adet) 

2- Güvenlik elemanlarının aylık puantaj cetvellerinin doldurulması (1 adet)

3- Formların yazı ile personel daire başkanlığına gönderilmesi
	15 DAKİKA



	35
	KISMİ ZAMANLI ÖĞRENCİLERİN PUANTAJLARI
	1- Kısmi zamanlı öğrencilerin aylık puantaj cetvelinin doldurulması (1 adet) ve S.K.S.D.Başk gönderilmesi.

2- Formların yazı ile sağlık kültür ve spor daire başkanlığına gönderilmesi

3-Göreve başlayan ve ayrılan  kısmi zamanlı öğrencilerin isimlerinin Personel Daire Bşk.bildirilmesi
	10 DAKİKA

	36
	TEMİZLİK ELEMANLARININ PUANTAJLARI
	1- Temizlik elemanlarının aylık puantaj cetvellerinin doldurulması (1 adet)

2- Temizlik elemanlarının raporunun hazırlanması (1 adet)
	10 DAKİKA

	37
	AKADEMİK PERSONELİN GÖREV SÜRESİNİN UZATIMI
	1- Yönetim kurulunda görüşülmesi için faaliyet raporu belgesi (2 adet) 
	1 HAFTA

	38
	YÖNETİM KURULU KARARLARI
	1- Öğrencilerden gelen dilekçe talepleri

2- Görev süresi dolan akademik personelin faaliyet raporları

3- Akademik ve idari personelden gelen dilekçe talepleri

4- Eğitim-öğretim döneminde okulun aldığı kararlar
	1 HAFTA

	39
	AKADEMİK PERSONEL SİCİLLERİ
	1- Fotoğraf (1 adet)

2- Öğretim elemanları için sicil belgesi formunun doldurulması (1 adet)

3- Yazı ile personel daire başkanlığına gönderilmesi.
	2 HAFTA

	40
	ARAÇ TALEBİ
	1-Meslek Yüksekokulumuza alınacak malzemelerin taşınması için  araç talep  formunun doldurulup İdari ve Mal.İş.Dai.Başk gönderilmesi.

2-Görevli giden  personel için araç talep formunun doldurulup İdari ve  Mal.İşl.Dai.Bşk. gönderilmesi.

3-Yarışmaya veya etkinliklere katılacak öğrenciler için  araç talep formunun doldurulup İdari ve Mal.İş.Dai.Başk gönderilmesi.


	5 DAKİKA

	41
	DERS GÖREVLENDİRMELERİ
	1- Okulumuz dışında başka birimlerden gelen öğretim elemanı talepleri

2- Okulumuzdan başka birimlere giden öğretim elemanı talepleri

3- Yönetim Kurulu Kararları
	1 AY


Başvuru esnasında yukarıda belirtilen belgelerin dışında belge istenmesi, eksiksiz belge ile başvuru yapılmasına rağmen hizmetin belirtilen sürede tamamlanmaması veya yukarıdaki tabloda bazı hizmetlerin bulunmadığının tespiti durumunda ilk müracaat yerine ya da ikinci müracaat yerine başvurunuz.

İlk Müracaat Yeri
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