T.C. KAYSERIi UNIVERSITESI

DEVELI HUSEYIN SAHIN MYO KAMU HiZMET STANDARTLARI TABLOSU

O HIZMETIN
< |HIiZMETIN ADI BASVURUDA iSTENEN BELGELER TAMAMLANMA
% SURESI (EN GEG)
1-Dilekce
2-OSYM Kazandi Belgesi
3-Transkript Yatay Gegis
4-Ders Igerikleri Kontenjanlari igin
1 |Yatay Gegis islemleri 5-Ogretim Plani yayinlanan Senato
6-Disiplin cezasi almadigina iligkin belge Kararinda
7-Yatay Gecisine Engel Bir Durum Olmadigina Dair |belirtilen siire
Belge
Osym Sonucuna gére e-devlet Uzerinden
yerlesen ve Ek Kontenjan _
5 ile yer|e§en 6grenci|erin httDS://ObiSiS.kavseI’i.edu.tl’/ adresinden online 6n 7 GUN
kayit islemleri kayit ve online kayit
(Kayii Ogrenci isleri Daire
Baskanligi’nda yapiimakta)
3 Mezuniyet Tek Ders https://obisis.kayseri.edu.tr/ adresinden 6grenci (S;I[r]l:jvat:grslrnd:n 3

Sinavlari

sinav isteginde bulunur

kadar



https://obisis.kayseri.edu.tr/
https://obisis.kayseri.edu.tr/

1-Basvuru Dilekgesi
2-Disiplin Cezasi almamis olmak

4 | Ogrenci Temsilcisi Segimi |3-Savcilik iyi hal kagidi aimak 2 HAFTA
4-Not ortalamasi 2.50’den asagi olmamak
5-Aday! tanitan fotograf ve 6z gecmis yazisi
Resmi yazigmalar . L . -
5 (elektronik belge) 1-Yazi, resmi belge, resmi bilgi ve elektronik belge |1 GUN
6 |Resmi Evrak Kaydi 1-Yazi, resmi belge, resmi bilgi ve elektronik belge |30 DAK.
1-Ogrenci Belgesi, Ogrenciler Universitemiz Web
) ) sitesindeki Obisis sisteminden elektronik ortamda
Ogrenci Belgesi (Ogrenci talepte bulunur ve pdf olarak alir. Islak imzal
7 |lgleri Birimi tarafindan belgelerini 6grenciler 6grenci isleri birosundan alir. |1 SAAT
verilmektedir.) 2-Ogrenci  Kimligi  (Ogrencinin  Universitemize
yerlesmesinden sonraki 1 ay igerisinde ogrenci igleri
burosundan alir
Burs islemleri ( KYK, 1- Bagvuru formu ( ekli belgeler)
8 |Rektorliik, Yemek, Kismi 2- Durumunu gosterir belge 1 HAFTA
calisma, TEV) 3- Adrese Dayali Kayit Sistem Ciktisi
9 |Gorev siirelerinin uzatilmasi | 1-Y6netim Kurulu Karari 1 HAFTA
1-ilisik Kesme Belgesi ]
10 |Kayit Silme 2-Nufus Cuzdani Fotokopisi 1 GUN

3-Yonetim Kurulu Karari




Yeniden 6grenci kimlik

1-Ogrencinin Dilekgesi

11 kartinin diizenlenmesi 2-Kayip llan Yazis| 2 HAFTA
Yeniden askerlik belgesi
diizenlenmesi . L : -
12 (Ogrenci isleri Daire 1-Ogrencinin Dilekgesi 1 GUN
Baskanhgi)
Diploma veya Gegici _
13 Mezuniyet Belgesi verilmesi | 1-lligik Kesme Belgesi 1 GUN
(Ogrenci Isleri Daire 2-Yonetim Kurulu Karari
Baskanhgi)
1-Staj Bagvuru Formu
2-Fotograf (2 Adet)
14 | Staj iglemleri 3-SGK Ise Girig Bildirgesi 1 HAFTA
4-Ogrenci Belgesi
5-Nufus Cuzdani Fotokopisi
6-Stajla ilgili 6grenci beyannamesi
15 |Sinav Sonuglarinin ilani 1-_D_evgl| Hu_seym sahin MYO Web Sitesi (Ogrenci 1 HAFTA
Bilgi Sistemi)
1-Ogrenci Dilekgesi (Matbu) (7 is gin( icerisinde)
16 |Sinav Sonuglarina itiraz Z-Qgr.st.evr.\ S(.?rumllu ogr.e.t|m goreviisinin onay1 ve 1 HAFTA
degisikligi gosterir teklifi
3-Ogrenciye Sonug Bildirim yazisi
1-Dilekce
17 |Mazeret Sinavi 2-Mazeretini gosterir belge (Saglik Raporu) 1 HAFTA

3-Yonetim Kurulu Karari




18

Kaydin Sakl Tutulmasi
(1veya 2 yariyil 6grencinin
izinli sayllmasi)

1-Dilekge(Donem baslangicindan 1 ay igerisinde)
2-Durumu Kanitlayici Mazeret Belgesi
3-Yonetim Kurulu Karari

2 HAFTA

19

Derslerden Muaf Olma

1-Dilekce(Egitim-Ogretim Yili baslangicindan
itibaren ilk iki hafta igerisinde)

2-Transkript

3-Ders Igerikleri

4-YOnetim kurulu karari

1 HAFTA

20

Mazeretli Kayit Yenileme

1-Dilekce
2-Mazeretli Kayit Formu
3-Harcini yatirdigina dair Banka Dekontu

2 HAFTA

21

izin istegi

657sayili Devlet Memurlari Kanunu’nun
102,103,104,105, 108. Maddeleri ve 2547 sayili
Yuksekogretim Kanunu 64. Maddesine gore;
1-Yillk izinlerde izin formunun doldurulmasi.
2-Hastalik ve refakat izinlerinde raporun
Yuksekokulumuza ulastiriimasi.

3-Ayliksiz izinlerde ise dilekge ve ayliksiz izin
nedeni ne ise bunu dogrulayan belgeye istinaden
izin Formunun diizenlenmesi.

4-Mazeret izinlerde ise dilekge ve Mazeret izin
nedeni ne ise bunu dogrulayan belgeye istinaden
izin Formunun diizenlenmesi.

5-izin talebinde bulunan personelin izin formunu
imzalamasi.

6-Bolum Bagkani veya YUksekokul Sekreterinin izin

2 Saat




formu imzalamasi.
7-Meslek YUuksekokul Mudurunun izin formunu
imzalamasi.

22

Maas Bordrosu Talebi

1-Kigi Beyani

2-Kamu Personeli Harcamalari Yonetim
Sistemi’nden (KPHYS) talep edilen ayin bordrosu
alinir.

3-Kase ve muhur basilarak Harcama Yetkilisi veya
Gercgeklestirme Gorevlisi tarafindan imzalanir

15 DAKIKA

23

Biitce Hazirlama islemleri

1-Orta Vadeli Mali Plan, Butge Cagrisi, Butce
Hazirlama Rehberi ile Yatirrm Genelgesi ve Yatirm
Programi Hazirlama Rehberinin yayinlanmasi.
2-Bir onceki yil ve ilgili yilin ilk 6 aylik donemi gelir
ve gider gerceklegsmeleri gelecek yil butgede
yurutulecek hizmetin niteligine gore yapilan
planlama dogrultusunda butge gelir ve gider figleri
hazirlanir.

3-Hizmet Maliyetinin Tespitine iliskin Bilgi Formu
(Form-10) hazirlanir.

4-Tavani Asan ilave Odenek Teklifleri Formu (Form-

25) hazirlanir.

10 GUN




24

Satin alma

1-Tasinir Talep Formu duzenlenir.

2-Teknik Sartname, idari Sartname ve yapilacaksa
Sozlesme hazirlanir.

3-ihaleye Onay Formu diizenlenir.
4-Harcama Talimati duzenlenir.

5-Yaklasik Maliyet Formu dizenlenir.

6-Teklif Formlari alinir.

7-Piyasa Fiyat Arastirma Tutanagi duzenlenir.
8-Tasinir mal kabul iglemi

9-Muayene Kabul Tutanagi duzenlenir.

10- Fatura duzenlenir.

11-Tasinir Islem Fisi diizenlenir.

12-Odeme Emri Belgesi diizenlenir.

10 GUN

25

Ek Ders Ucreti Bordrosu

1-Ders Yuku Formu ogretim elemanlarindan talep
edilir.

2-Ders programi hazirlanir.

3-Yonetim Kurulu Karari

4- Rektorlik Goreviendirme Onayi

5-Ek ders Cizelgesi hazirlanir.

6-Cesitli Odemeler Bordrosu hazirlanir,

7-Banka Listesi hazirlanir.

8-Odeme Emri Belgesi hazirlantr.

5 SAAT




Yurt ici ve Yurt Disi Gegici

1-Yonetim Kurulu Karari

2-Rektorluk Gorevlendirme Onayi
3-Yolluk Bildirimi

4-Ucak veya otobus bileti.

5-Katilim Belgesi veya Davetiye Yazisi.

26 Gorev Yolluklari 6-Yatacak yer temini igcin 6denen Ucretlere iligkin 2 SAAT
fatura.
7- Yurtdisi gegici gorevlerde ekli evraklar Turkge
tercimeleri.
8-Odeme Emri Belgesi duzenlenir.
27 |Bilgi Edinme istegi 1-Dilekge 1 SAAT
Program agilmasi teklifi, 1-Bolum bagkanliklarinin program agma teklifi
28 |... . . > 1 AY
ogrenci kontenjanlari 2-Program igerigi
_ Ogrenci Not Cetveli (Obisis Programi Basari )
29 |Basar Istatistigi Oranlari Raporu hazirlama verilerini girerek elde 3 GUN
edilir.)
.. . P 1-Dilekce
30 |Goreviendirme Istegi 2-Katilacagini gbsterir belgeler 1 HAFTA
_ _ 1-ise baslamalarda Personel Atama Onayi
Personel Nakil Igslemleri, Ise |2- Gorevden ayrilmalarda Personel Nakil Bildirimi
31 |Baglama ve Ayrilma doldurulur. 3 Saat

islemleri

3-Gorevden ayrilig ve Goreve baslama yazilari
yazilir.




4-Gorevden ayrilmalarda ilisik Kesme Belgesi
duzenlenir.

5-SGK Isten Ayrilis ve Ise Girig Bildirgesi yapilir.
6-Kurumun anlagsmali oldugu bankadan banka
hesap numarasi agtirilir.

7-Bireysel Emeklilik (BES) giris ve ¢ikis kaydi
yapllir.

8- Tasinir mal zimmet verme, taginir iade iglemleri
yapllir.

9- Kamu Personeli Harcamalari Yonetim
Sistemi’nden (KPHYS) ise baglayis veya isten
ayrihg kaydi yapilir.

32

Belge

1-Kisi Beyani

10 DAK.

33

Yurt ici ve Yurt Dig1 Surekli
Gorev Yolluklari

1-Atama Onayi

2-Yolluk Bildirimi

3-Nakil Bildirimi

4-Goreve Baslama Yazisi

5-Aile Bildirimi

6- Resmi mesafe haritasinda gdsteriimeyen yerler
icin yetkili mercilerden alinacak onayli mesafe
cetveli

7- Odeme Emri Belgesi diizenlenir.

2 Saat




1-Dilekce

34 |Emeklilik Islemleri 2-6 Adet fotograf 1 GUN
1-Derece, kademe, kidem terfi degisikliklerinin
yapilmasi.
2- Aylik unsurlar, zamlar tazminatlar, 6denekler,
sosyal haklar v.b degisiklikler guncellenir.
3- Kesintiler (icra, sendika, nafaka, bireysel
emeklilik, emekli borglanmasi, kira, kefalet girilir.
4- Kamu Personeli Harcamalari Yonetim
Sistemi’nden (KPHYS) maas hesaplanir.
5-Odeme Emri Belgesi
6-Aylik Bordro icmal
7-Aylik Personel Bildirimi
35 |Maas 8-Banka Listesi 5 Saat

9-Aylik Bordro Dokumu

10-Terfi Listesi

11-Dil Tazminat Listesi

12-Kidem Listesi

13-Engellilik indirim Kati Listesi
14-Asgari Gecim indirimine Ait Bordro
15-Akademik Tesvik Odenegi Listesi
16-Zorunlu Bireysel Emeklilik Kesinti Listesi
17-Kefalet Kesinti Listesi

18-Sendika Aidati Kesinti Listesi
19-Kira Kesinti Listesi

20-Kisi Borcu Listesi




21-[\Iafaka Kesintisi Listesi
22-Icra Kesinti Listesi

Kayii Develi Hiuiseyin Sahin
Meslek Yuksekokulu Dr.

36 Sami Tutum Kitiphanesi Degigken
Teknik Hizmetler (Uhde)
Okuyucu/Kullanici
37 |Hizmetleri (Uye Kayit ve 1-KAYU 6grenci ve personel kimligi Ortalama 1 dakika
Odiing Verme Servisi)
Elektrik, Su, Telefon ve 1-Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi
Dogalgaz Fatura 6demesi ve ilgili mevzuatinda tanimlanan fatura veya fatura
yerine gecgen belge.
38 2-Fatura listesi duzenlenir. 1 Saat
3-Harcama Talimati duzenlenir.
4-Odeme Emri Belgesi diizenlenir.
Memur Emekli Kesenegi 1- Kamu Personeli Harcamalari Yonetim
Bildirimi Sistemi’nden (KPHYS) ilgili ayin Text dosaysi
indirilir.
2- 5510 sayili kanun 6ncesi ve 5510 sayili kanun
39 sonrasi olarak sisteme ayri ayri giris yapilir. Text 1 Saat

dosyalari sisteme yuklenir.
3- Veriler, maas bordrosu ve 6deme emri belgesi
uzerinden kontrol edilerek sistem Uzerinden bildirim

yapllir.
4-Gonderim raporlari alinir.,




Jiiri Uyesi Odemesi

1-\_(6netim Kurulu Karari
2-Ucret Beyan Formu alinir.

40 3-Cesitli Odemeler Bordrosu hazirlanir. 45 Dakika
4-Odeme Emri Belgesi diizenlenir,
Fazla Mesai Ucreti Odemesi |1-Meslek Yiiksekokul Miidiirliik Oluru
2-Aylik Fazla Calisma Cetveli hazirlanir. :
4l 3-Cesitli Odemeler Bordrosu hazirlanir. 45 Dakika
4-Odeme Emri Belgesi diizenlenir.
On Odeme (Avans, Kredi) |1-Harcama Yetkilisi tarafindan mutemet
gorevlendirilir.
42 2-Harcama Talimati veya Onay Belgesi duzenlenir. 5 Giin
3-MIF (Muhasebe Islem Fisi) dizenlenir.
4-Fatura
5-Odeme Emri Belgesi diizenlenir.
Kamu Zararlarinin Tahsili 1-Yersiz ve fazla 6demenin tespiti.
43 2-Kisilerden Alacaklar Hesaplama Cetveli 1 Gun
duzenlenir.
Sosyal Glivenlik 1-Atama Onayi
Kurumu(SGK) Tescil 2-Nakil Bildirimi
islemleri 3-ilisik Kesme Formu
44 4- Goreve baslama veya gorevden ayrilis yazilari 2 Saat
yazilir.
5-Gdreve baglamada ise Girig Bildirgesi, gérevden
ayrilmada isten Ayrilis Bildirgesi diizenlenir.
Muhtasar Prim Hizmet 1-Beyanname Duzenleme Programi
45 |Beyannamesi 2-Duzenleyen bilgileri doldurulur. 3 Saat

3-Genel bilgiler doldurulur.




4-Vergiye tabi iglemler doldurulur
5-Odemeler doldurulur.

6-Vergi bildirimi doldurulur.

7-SGK Bildirimi doldurulur.

8-Ek bilgiler doldurulur.

9-Beyanname onaylanarak gonderilir.
10.Vergi ve Sgk Tahakkuk Figleri alinir.

Oliim Yardimi Odemesi

1-Dilekge veya olum raporu

46 2-Cesitli Odemeler Bordrosu hazirlantr. 3 Saat
3-Odeme Emri Belgesi diizenlenir.
Satin Alinan Tasinirlarin 1-Fatura
47 |Girig islemleri 2-Tasinir Kod Listesindeki hesap kodlari itibariyla 3 Saat
Tasinir islem Fisi diizenlenir.
Bagis ve Yardim Yoluyla 1-Fatura
Edinilen Tasinirlarin Girigi | 2-Fatura yok ise Deger Tespit Komisyonu deger
48 tespiti. 3 Saat
2-Tasinir Kod Listesindeki hesap kodlari itibariyla
Tasinir islem Fisi diizenlenir.
Sayim Fazlasi Tasinirlarin 1-Sayim Tutanag
49 Girisi 2-Deger Tespit Komisyonu deger tespiti. 3 Saat
2-Tasinir Kod Listesindeki hesap kodlari itibariyla
Tasinir islem Fisi diizenlenir.
lade Edilen Tasinirlarin 1-Kullanima verilen tiketim malzemelerinden iade
Girisi edilen malzemenin cins ve miktarini belirten belge
50 kargiliginda teslim alinir. 3 Saat

2-Tasinir Kod Listesindeki hesap kodlari itibariyla
Tasinir Islem Fisi duzenlenir.




3-Zimmet verilen dayanikl taginirlardan, iade
edilenlerin iadesi alinir.

Devir Alinan Tasinirlarin

1-Tasinir islem Fisinde gosterilen deger esas

51 |Girisi alinarak Tasinir Kod Listesindeki hesap kodlari 3 Saat
itibariyla Tasinir islem Fisi diizenlenir.
Tuketim Suretiyle Cikis 1-TUketim malzemeleri, Tasinir istek Belgesi
52 karsihginda diizenlenecek Taginir islem Fisi ile 3 Saat
cikis kaydedilir.
53 Devir Suretiyle Crkig 1- Taginir islem Fisi ile Tasinir Kod Listesindeki 3s
" : aat
hesap kodlari itibariyla devir gikisi yapllir.
Kullanilmaz Hale Gelme, 1-Tasinir Kayittan Disme Komisyonu tarafindan
Yok Olma veya Sayim Kayittan Dusme Teklif ve Onay Tutanag
54 |Noksani, Hurdaya Ayirma duzenlenir. 3 Saat
Nedeniyle Cikis 2-Tasinir islem Fisi ile Tasinir Kod Listesindeki
hesap kodlari itibariyla ¢ikisi yapilir.
Kullanilmaz Hale Gelme, 1-Tasinir Kayittan Disme Komisyonu tarafindan
Yok Olma veya Sayim Kayittan Disme Teklif ve Onay Tutanag
55 |Noksani, Hurdaya Ayirma duzenlenir. 3 Saat
Nedeniyle Cikis 2-Tasinir islem Fisi ile Tasinir Kod Listesindeki
hesap kodlari itibariyla ¢ikigi yapilir.
Sayim Noksani Tasinirlarin | 1- Kayittan Disme Teklif ve Onay Tutanagi
56 Cikisi dizenlenir. 3 Saat

2-Tasinir Kod Listesindeki hesap kodlari itibariyla
Tasinir Islem Fisi dizenlenir.




Tasinir Kayit ve Yonetim 1-Saymanlik Tasinir Hesaplari ile Tasinir Kayit ve
Sistemi Yil Sonu islemleri Yonetim Sistemi tasinir hesaplari karsilastirilir.
2-Mevcut ambarlar onaylanir.
57 3-13 nolu Taginir Sayim ve Dokum Cetveli 2 Giin
4-14 nolu Harcama Birimi Tasinir Yonetim Hesabi
Cetveli (Kituphane Muze dahil)
5-Son kesilen taginir islem fisi numarasina iligkin
tutanak hazirlanir.
Tasinir Kayit ve Yonetim 1-Tasinir Talep Formu
Sistemi Zimmet Verme 2-Tasinir Kod Listesindeki hesap kodlari itibariyla
58 Tasinir islem Fisi dizenlenir. 1 Gun
3-Tasinir Kod Listesindeki hesap kodlari itibariyla
barkod basilir.
Tasinir Kayit ve Yonetim 1-Tasinir Kod Listesindeki hesap kodlari itibariyla
59 |Sistemi Ambarlar Arasi Tasinir islem Fisi dizenlenir. 2 Saat
Devir 2-Ambar kaydi yapilir.

Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin diginda belge istenilmesi veya basvuru eksiksiz belge ile
yapildigi halde, hizmetin belirtilen stUrede tamamlanmamasi durumunda ilk muracaat yerine ya da ikinci
muracaat yerine bagvurunuz.



KAMU HiZMET STANDARTLARI TABLOSU (Ek-2)

ilk Miiracaat Yeri

Isim
Unvan
Adres
Tel.

Fax
e-Posta

: Ali DURKUT

: YUksekokul Sekreteri

: Develi Huseyin $Sahin MYO
:0(352) 6219091

:0(352) 6219515

. durali@kayseri.edu.tr

Ikinci Miiracaat Yeri

Isim : Dr. Ogr. Uyesi Yiimaz DELICE
Unvan . Yuksekokul Muduara

Adres : Develi Huseyin $Sahin MYO
Tel : 0 (352) 6219091

Fax : 0 (352) 6219515

e-Posta : ydelice@kayseri.edu.tr



