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HIZMETIN
HIZMETIN ADI ISTENEN BELGELER TAMAMLANMA SURESI
(EN GECQ)
Genel Evrak Gelen ve Giden Evraklarin Kayit Altina Alinmasi Siirekli
Gelen Evrak Tiim Resmi Yazismalar, Dilekgeler vb. 1 Hafta
MYO Kurulu Gilindem Maddeleri ve Gelen Evrak 1 Hafta
MYO Yonetim Kurulu Gilindem Maddeleri ve Gelen Evrak 1 Hafta
MY O Disiplin Kurulu Sorusturma Yazilari, Raporlar, Karar Tutanagi, Sorusturma Tutanagi, 1Ay
MYO Burs Komisyonu Talep Dilekgesi, Formlar, Komisyon Karar1 1Ay
MYO Idari Yonetim Kadrosu
Gorevlendirilmeleriyle Tlgili Boliim Baskani, MYO Kurul iiyelerinin gorev siireleri islemleri 1 Hafta
Islemler
Biitce Caligmalari Resmi Yazi ve Biitge Formlari 1Ay
Akademik Personelin Bilirkisi
Olarak Gorevlendirilmelerine Bilirkisi Talep Yazilari, Bilirkisi Raporlar1 ve Yazigsmalari 10 Giin
Iliskin Islemler
Dilekge, Atama, izin, Saglik Raporlar1, Ucretsiz izin, Hizmet I¢i Egitim,
Idari personel yazismalari Gorevde Yiikselme Sinavlari, Gorevlendirme, Terfi, Stirekli

Ogrenci staj ve SGK islemleri

Staj Formu, SGK Giris Formu, Niifus Cilizdan1 Fotokopisi

Staj donemi

Egitim-Ogretim y1li grenci
kontenjanlarinin belirlenmesi

Kontenjan Formlari, Boliim Baskanlig1 Yazilari, MYO Yo6netim Kurulu Karari

Donem Baglarinda

Ogrenci Isleri

Dilekge, Transkript, Ogrenci Belgesi,

Stirekli

Genel 6grenci isleri yazismalari

Ogrenci Isleri Daire Baskanligi'nin Mezuniyet, Kayit Silme, Kayit Agma, Smav
Haklari, Af Yazismalari, Genel Bilgi i¢cin Resmi yazilar

30 Dakika

Disiplin sorusturmalar ile ilgili
islemler

Sorusturma Dosyasi, ekleri ve yazismalari

Su¢ Olusumundan Sonra

Akademik ve idari personel
maagslari

Bordro ve ekleri

10 giin
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Arsiv Diizenlenmesi Gelen ve Giden Evraklarin Saklanmasi Siirekli
Akademik Personel Gorevlendirme | Dilekge, Gérevle;_ndirme Formu, Boliim Baskanlig1 Yazilari, davet ve kabul 1 Hafta
ve izinli say1llma yazilari, Bildiri Ozeti.

Akademik ve idari personel yillik 15 Dakika
izinleri

Akademik ve idari personelin yillik

izin gorevlendirme ve saglik ve .
licretsiz izinleri sonrasi goreve 15 Dakika
baslama

Sl;;.tclne]guk Personel Grev Siiresi Gorev Siiresi Uzatma Formu, Boliim Baskanligi Goriisii Yazisi 1 Hafta
Akademik Personelin Ders U o ; .

Gorevlendirmelerine iliskin Universite i¢i, Diger Universiteler ve Universite Disindan gelen gorevlendirme 1Ay

Islemler

yazilari, MYO Yonetim Kurulu Karari

Akademik Personel Kadro Ilani
Talebi

Akademik Personel Talep Formlari, Boliim Baskanlig1 Talep yazisi

[lan Siireci

Ogretim Eleman1 Bagvurularinin

[landa Belirtilen Belgeler 15 Giin
Alimi
Og{etlm E.lemam Bagvuru On [landa Belirtilen Belgeler 1 Hafta
Degerlendirme
Ogretim Eleman1 Basvuru Giris Smavi Jiiri Tutanag, Ilgili Béliim Baskanlhig: Yazisi, Sonug Ilan, 1 Hafta
Sonuglandirilmast Kazanan Adaylarm Miiracaat Belgelerini Igeren Dosya.
Ogretim Elemam Atama Atama Icin Istenen Belgeler, MYO Y&netim Kurulu Karar 15 Giin
Ogretim Elemam Kayitlari 30 Dakika
Dr. Ogr. Uyesi Bagvurusu Alimi Ilanda Belirtilen Belgeler 15 Giin
Dr. Ogr. Uyesi Atama Yabanci Dil Sinavi Sonucu Tutanagi, Bilim Jiirileri Raporlar1, Atama I¢in 1 Hafta
Istenen Belgeler, MYO Yo6netim Kurulu Karari
Akademik Personel Yazismalari Dilekge, Ucretsiz Izin, Izin, Saglik Raporlar vb. 5 Giin

Idari personel gorevlendirme

Dilekc¢e, Atama, izin, saglik raporlari, ticretsiz izin, hizmet i¢i egitim,
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gorevlendirme,
Idari Personel Sicil Belgeleri Sicil Formu, Liste, Resmi Yazi 10 Giin
Akademik Faaliyet Raporunun Resmi Yaz, Ilgili egitim-6gretim y1l1 akademik faaliyetlerine iliskin belgeler ve
I 3 Hafta
Hazirlanmasi istatistiki bilgiler
Birim Faaliyet Resmi Yazi, Ilgili birimin tiim faaliyetlerine iliskin belgeler ve istatistiki bilgiler 1 Ay
Raporunun Hazirlanmasi
Stratejik Faaliyet Caligmalari lblelsmli Yazi, Tim faaliyetlere iligkin ilgili dosyalar ve istatistiki bilgi ve 3 Ay
elgeler
OSYM smav gorevlendirmeleri Kisi talebi, OSYM otomasyon sistemine kaydi 1 Hafta
Tahakkuk Maas Bodrosu ve ekleri 1 Hafta
Tahakkuk Emekli Kesenekleri ve SGK primlerinin Internet Uzerinden Gonderilmesi
Kisilerin Aylik Emekli Keseneklerini Gosteren onayli Program Ciktilar1 ve 3 glin
SGK E-Bildirgeleri
Tahakkuk Dilekge, Ise Giris veya Cikis Belgeleri, Rektorliik Oluru
; . 1 Hafta
(Atama, Isten Ayrilma, [zin)
Tahakkuk Geriye Déniik Odeme Islemleri( Yillik veya Aylik Ucret Dokiimii) 1 Hafta
Tahakkuk Hizmet Degerlendirmesi Hizmet Dokiim Belgesi, Rektorliik Oluru 3 giin
Tahakkuk Terfi islemleri Rektorliik oluru 15 dakika
Tahakkuk Ek Ders Odeneklerinin Hazirlanmasi1 Ek Odenek (Doner Sermaye Katki Pay1)
Ek Ders yiikii beyan formu, puantaj ¢izelgesi, gorevli izin formu MYO yonetim 1 Hafta
kurulu karari
Tahakkuk Yurti¢i Gegici Gorev Yollugu, Yurtdisi Gegici Gorev Yollugu 1 Hafta
Tahakkuk Ek Ders Yiikii Beyan Formu, Puantaj Cizelgesi, Ders Plani, Gorevli izinli bilgi 10 Giin
Formu MYO Yanetim Kurulu
Tahakkuk Kisi Beyani 15 dakika
Ihtiyag Belgesi, Sartname, Onay, Teklif Mektuplari, ihale, yapilmasi 1lay
Satin alma ve Ayniyat Degerlendirme ve siparis, teslimat ve muayene komisyonu, 6deme evraklarinin Alimin tiirtine gore bir hafta
hazirlanmasi ve saymanliga gonderilmesi ile 40 giin arasinda




T.C.
TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI
TOKAT SAGLIK HIiZMETLERI MESLEK YUKSEKOKULU
KAMU HiZMET STANDARTLARI TABLOSU

Satin alma ve Ayniyat Giris ve ¢ikis islemleri, Tasmir islem fisi, Zimmet Belgesi, Hurda Islem Fisi Siirekli

Satin alma ve Ayniyat Giris ve Cikis Islem Fislerinin Konsolide Yetkilisine Bildirilmesi Sirekli

Satin alma ve Ayniyat ?Sigﬁ:; Birimi Yonetim Cetveli, Taginir Sayim ve Dokiim Cetveli, Sayim Vilda bir defa

Satin alma ve Ayniyat Mali Y11 Oncesi MYO Demirbas Sayimi1 ve Kontroliiniin Yapilmas1 Yilda bir defa iki hafta siirer
idari Personel Yazismalart D{lekge, A.tama, Izin, Saglik Raporlari, Ucretsiz 1zin, Hizmet I¢i Egitim, 3 Giin

Gorevlendirme

Ogrenci Temsilciligi Sec¢im Sonucunu Bildiren Se¢im Komisyonu Yazist 10 Giin

Ogrenci Staj SGK Islemleri Staj Formu, SGK Giris Formu, Niifus Ciizdan1 Fotokopisi 2 Gun

Kismi zamanli 6grenci ¢alisma Bagvuru Formu, Niifus Ciizdan1 Fotokopisi, Fotograf, Bagvuran 6grencinin 2 Hafta

Basvurulari

banka hesap bilgileri

Kismi zamanli 6grenci ¢aligma
puantajlari

Puantaj cetveli, Bolim Baskanlig1 yazisi

izleyen Aym ik Haftas:

Ogrenci Isleri Dairesi Bagkanligi'nin Mezuniyet, Sinav Haklar1, Genel Bilgi I¢in

Genel Ogrenci Isleri Yazismalar . 1 Hafta
Resmi yazilar

Misafir-Ozel Ogrenci Isleri Ilgili belgeler ve yazismalar 1 Hafta

Ogrencilerin mazeret sinavina

alinmalarina, sonug¢landirilmasina Ogrencilerin mazeret stnavina alinmalarina iliskin dilekce, belge ve yazismalar 1Ay

iliskin iglemler

Disiplin Sorusturmalariyla [lgili Sorusturma Dosyasi, ekleri ve yazigmalari 2 Ay

Islemler

Ogrenci Not Itiraz Dilekcesi Ogrenci Dilekgesi 2 Hafta

Haftalik Ders Programlarinin

Hazirlanmasi ve Web Sayfasinda Ders Programi Formlari 1Ay

Yaymlanmasi, Otomasyon
Sistemlerine Girilmesi

Yilsonu Sinav Programlarinin
Hazirlanmasi ve Web Sayfasinda
Yayimlanmasi

Sinav Programi Formlari

Akademik Takvimde Belirtilen
Siav Siiresinden Once

Sinav Listelerinin Ilan1 ve

Ogretim elemanlarinca Onaylanan Sinav Sonucu Listeleri

1 Gin
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Dosyalama

Islemleri

Duyurular Duyurulmasina Ihtiyag Duyulan Tiim Belgeler 1 Giin
Ogrenci 1zipli Sayilma ve Kayit Ogrenci Dilekgesi, Izinli Sayilma ve Kayit Dondurma Gerekgesini Belirten 1 Hafta
Dondurma Islemleri Onayli Resmi Kurum Belgesi MYO Yonetim Kurulu Karari

. Cn e Koordinatdr yazisi, Komisyon intibak karari, Ogrenim Anlasmasi, Bolim ..
Ogrenci Degigim Programlar: Yazisi, MYO Yonetim Kurulu Karari 10 Giin
A“ra Snavive il sonu stnavlart icin Sinav Programi Formlari 3 Hafta
gbzetmen gorevlendirme

Staj bagvurularinin kabulii ve onay1 | Staj formlari, Staj defteri 3 Giin
Yapilan Stajin Degerlendirilmesi Staj formlar1, Staj defteri 1Ay
Kabul Edilen Stajin Sisteme

Islenerek Staj Sicil Formu 2 Giin
Evrakin OIDB'ye ulagtirilmasi

On Lisans ek ders puantaj Islemleri | Ders Beyanlari, Puantaj formlar 2 Hafta




