DEMIROZU MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU HiZMET STANDARTLARI TABLOSU

SIRA . . . . HIZMETIN
NO HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENILEN BELGELER TAMAMLANMA
SURESI (EN GEC)
1-Odeme Emri Belgesi
2-Asgari Gegim Indirimi Bordrosu 3-
Banka Listesi
4-Kefalet Kesinti Listesi
5-Ozel Sigortasi olanlar icin yatirdigia dair dekont. 6- En ge¢ ayin 12°nci giinii,
Personel Bildirimi yerine getirilmek tizere
1 | Maas 7-Sendika Kesinti Listesi Strateji
8-Ilk defa goreve baslamalarda géreve baslama yazisi 9- Gelistirme Daire
Gorevden ayrilanlar icin gorevden ayrilis yazisi, Baskanligina gonderilir.
10-Naklen Atamalarda Personel Nakil Bildirimleri, atama onayi, ilk atamalarda
atama onayi.
11- Tk Atamalarda ve gorev yeri degisikliginde ilgili beyannameler,
12- Terfi Onaylar1 (Otomatik olarak yapilan kademe ilerlemelerinde terfi onay1
aranmaz)
1-Puantaj cetveli
2-Cesitli Odemeler Bordrosu 3- Mesai ve Ek Derslere
) Odeme Emri iliskin Ek Odemler her
2 | Ek Odemeler 4-Ek ders Yiikii Formu ayin ilk haftasi, diger ek
5-Yonetim Kurulu Karar Ornegi 6- 6demelerde beyan tarihini
Gorevlendirme Onaylari izleyen 1 hafta igerisinde
7-Saat bag1 6denecek fazla ¢alisma iicretini gosterir onay yerine getirilir.
1-Thale Onay Belgesi
2-Yaklasik Maliyet Hesap Cetveli 3-
Piyasa Aragtirma Tutanag (22/d) 4-Ihale
Teklif Formu 30 is giinii
3 | Satin Alma 5-Taahhiit Dosyasi 6-
Fatura

7-Vergi borcu olmadigina dair belge 8-
Muayene Kesin Kabul Formu
9-Tasinir islem Fisi




Yolluklar

1- Gorevlendirme Yazis1 veya Harcama Talimati (Yurti¢i-Yurtdisi)

(Yo6netim Kurulu Karar1 ve Rekt6r Oluru)
2-Yurtici/yurtdist gegici gorev yollugu bildirimi
3-Yatacak yer temini i¢in 6denen ticretlere iliskin fatura 4-
Siirekli Yurt I¢i Gérev yollugu bildirimi
5-Atama onaylar1
6-Ucakla yapilan seyahatlerde ugak bileti
7-Gorevine ait mesleki ve sihhi yeterliliklerinin tespiti veya kurumlarinca
goriilecek liizum iizerine sinav i¢in gonderilenler ile yurticinde mesleki bilgilerini
artirmak amactyla memuriyet mahalli disinda agilan kurs ve okullara
gonderilenlerin s6z konusu sinav ve kursa katildigin1 gosterir belge
8-Kurs, Yarigma Vb. toplu yapilan seyahatlerde Toplu Seyahatler Yolluk
Bildirim(18 Ornek No’lu Bildirim)
9-Yurtici gegici gorev yolluklarinin avans olarak 6denmesi halinde gérevlendirme
yazis1 veya harcama talimati

Yolluk beyani esas
almarak, ilgili biit¢enin
yeterli oldugu
varsayiminda 3 is giinii
icinde 6denir.

Evlenme, Dogum
ve Oliim Yardimi

1-Evlenme Yardiminda aile ciizdaninin dairesince onayli 6rnegi veya niifus kayit
ornegi,
2-Dogum yardiminda, dogum olaymin meydana geldigi yeri ve tarihi belirten
dilekge,
3-Oliim yardiminda, 6liim olayinin meydana geldigi yeri ve tarihi belirten dilekge,
(Normal siiresinde (miadinda)dlii olarak dogan ¢ocuklar i¢in 6denecek 6liim
yardiminda, bu iliskin rapor)

Beyani takiben 1 iy giinii
igerisinde yerine getirilir.

Tarifeye Bagh Odemeler

1-ilan giderlerinin 6demesinde;

-Fatura

-Harcama Talimati

-[lanin hangi tarihte ve hangi yayn araciyla yapildigina ait yazi veya tutanak,
2- Sigorta giderlerinin 6demesinde;

-Harcama Talimati

-Sigorta Poligesi veya zeyilname,

3- Gazete, dergi, radyo, televizyon vb. abone giderlerinin 6denmesinde;
-Harcama Talimati

En ge¢ son 6deme
tarihinden 1 giin dnce
yerine getirilir.

-Fatura
Makine, Techizat, Tasit, | 1-Taahhiit dosyas1 2- [s teslimini izleyen 1 hafta
Demirbas Bakim ve Fatura i¢cinde yerine getirilir.

Onarim Giderleri

3-Hizmet isleri hak edis raporu

Ulastirma ve
Haberlesme
Giderleri

Yurtigi ve yurtdisi sehirlerarasi telefon goriisme bedellerinin resmi-6zel ayirimini
gosterir, kullanicisinin beyanina dayali olarak ilgili daire amirince onaylanmis fatura

En gec son 6deme
tarihinden 1 giin once
yerine getirilir.




1-Onay Belgesi 2-

9 | DMO Yapilacak Ahmlar | Fatura 30 is giinii
3-Muayene komisyon kabul tutanagi, 4-
Tasinir islem Fisi
10 | Resmi Yazismalar Yazi, resmi belge, resmi bilgi ve elektronik belge (EBYS) 15 dakika
11 | Resmi Evrak Kaydi Yazi, resmi belge, resmi bilgi ve elektronik belge (EBYS) 15 dakika
12 | izin islemleri Izin Formu (Yillik izin icin bir hafta énceden (EBYS) miiracaat edilmelidir.) 1 giin
) En geg her yil Mart ayinda
13 |Idari Faaliyet Raporu Harcama Birimine Ait Birim Faaliyet Raporlari diizenlenir.
1- Dilek¢e
2- Mazeretini Belirten Belge 3- ] )
14 Kaylt Yenileme Derse Yazilma Formu Akademlk Talem
(Mazeretli) 4- Banka Dekontu
5- Not Durum Belgesi / Not Transkripti
1- Not Durum Belgesi / Not Transkripti 2-
Ders igerikleri ve miifredati
15 | Yatay Gecis Miiracaati | 3-Disiplin Cezasi almadigina dair belge 4- 10 dakika
Ogrenci Belgesi
Ilgili boliim baskanligina miiracaat edilir
16 | Yatay Gegis Yatay gecis miiracaatlarinin son giiniinden itibaren 5 giin i¢inde ilgili Birimlerce 5 giin
Basvurularinin degerlendirilir. Ogrenci Isleri Daire Bagkanligina gonderilir
Degerlendirilmesi
1-Dilekge Akademik Takvim
17 | Kayit Dondurma 2-Mazeret belgesi
1- Ogrenci Dilekgesi
18 | Ders Muafiyet istegi 2- Not Durum Belgesi . Akademik Takvim
3- Mezun / 1lisigi Kesilen Okula Ait Onayli Ders Igerikleri
Bayburt Universitesi On Lisans Ve Lisans Egitim-Ogretim Y onetmeligi (13/1)
1-Dilekge
Ars. Gor- Ogr. Gor. 2-Gorev siiresi uzatmalarda gerekli olan faaliyet raporu / formu (Onayl1)
19 | Siiresi Uzatma Gorev siiresi bitim tarihinden 1 ay once ilgili boliim baskanligina miiracaat edilecek Ilgili 30 giin

boliim ve miidiirlikk gerekli incelemeyi yapar Yon. Kur. Karari ile Personel D. Bsk.
Gonderilir




1-Dilekge

2-Ozgegmis
.o 3-Faaliyet Raporu
20 | Dr. Ogr. Uyesi 4-Yayinlar, kongre vs katilim belgeleri 30 giin
Gorev Siiresi 5-Eserlerini ihtiva eden miiracaat dosyasi
Uzatma Gorev siiresi bitim tarihinden 1 ay 6nce ilgili boliim baskanligina miiracaat edilecek Hgili

boliim, komisyon ve miidiirliik gerekli incelemeyi yapar Yon. Kur. Karar ile
Personel D. Bsk. Gonderilir

NOT : 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.

IIk Miiracaat Yeri | Demirozii MYO - Yiiksekokul Sekreterligi Ikinci Miiracaat Yeri | Demirozii MYO - Miidiirliik
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