KAMU HiZMET STANDARTLARI TABLOSU

Ek-2

T.C. AMASYA UNIVERSITESI ]
GUMUSHACIKOY HASAN DUMAN MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU

HIZMETIN
SIRA HIZMETIN - TAMAMLANMA
BASVURUDA ISTENEN BELGELER .. .
NO ADI SURESI
(EN GECQ)
* Lise Diplomasinin asl veya gegici mezuniyet belgesinin ash
¢ OSYM Sonug Belgesi internet giktisi, 2 Adet 4.5X6 ebadinda gekilmis
vesikalik fotograf
Yeni Ogrenci Kabulii Kayit islemleri e Erkek Adaylar igin Askerlik Subelerinden alinacak Askerlik Durum Belgesi .
1 (Askerligi yapmis olanlar igin terhis belgesinin asl) 7 Is Giinii
(Meslek Yiiksekokulumuzda yapilmaktadir) « Ogrenci Dosyasi (Okuldan verilir)
¢ Belgelenmis mazereti olanlarin kayitlari noter onayli vekaletname ile
_ yaptirilir. )
o Ikinci Ogretim Odrencileri icin harg dekontu
2 Kayit Yenileme (Ders Secimi) . A-r'nasya Universitesi Web Sitesi !-_'ar Iskfm:umnu (Akademik
o (Ogrendi Bilgi Sistemi) https://obs.amasya.edu.tr/ akvim)
3 Kayit Yenileme . e 5 Is Giinii (Akademik
( Ders danisman onayi) Ders Kayitlari Bitimi Itibariyle yapilir. Takvim)
. e Dilekge ] .
4 Kayit Dondurma Islemleri e azeret belgesi (Saglik Kurulu Raporu, Fakirlik ilmiihaberi, vb ) 10 is Giinii
e YoOnetim Kurulu Karar
¢ Dilekge
5 o . . o Tllisik Kesme Formu i
Kayit Sildirme Iglemleri e Vekalet yoluyla yapilacaksa Noter Onayl Vekaletname 11s Gund
» Dilekge
6 s A e OSYM Kazandi Belgesi
Yatay Gegis Islemleri ¢ Transkript YOK ve Yénerge de verilen
e Dersigerikleri Siire
e Disiplin cezasi almadigina ait belge
7 Ogrenci Belgesi e (Ogrenci kimligi ile Meslek Yiiksekokulumuz Ogrenci islerine bagvurulur. .
5 Dakika
8 Transkript Belgesi e (Ogrenci kimligi ile Meslek Yiiksekokulumuz Ogrenci islerine bagvurulur. 5 Dakika
9 g . e Universitemize kayit olmasindan sonra Dersler baglamadan énce Banka Tarafindan
Ogrenci Kimligi Belirlenen Siire Igerisinde
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. . A Dilekge .
10 Yeniden Ogrenci Kimlik Kartinin : 3 Is Giinii
Diizenlenmesi Banka dekontu
11 Ders icerigi o Ogrenci kimligi 3 is Giinii
e Dilekge
12 Ders Muafiyet islemleri *  Transkript
o Ders Igerikleri 2 Hafta
e Yonetim kurulu karari
. 6 Ay
13 Yiiksek Onur / Onur Belgeleri Islemleri e Genel not ortalamasi; 80-89 olan 6grenciler onur, 90 ve daha yukari olan - .
ogrenciler ylksek onur listesine gegerek mezun olurlar (Mezun Islemleri
9 Y 9&¢ ’ tamamlandiktan sonra)
. . . . . Her Yil Ekim-Kasim
14 Burs islemleri / Kredi Islemleri o Yiiksek Ogrenim Kredi Ve Yurtlar Kurumu Aylarinda Basvurular
* Amasya Universitesi Ogrenci Konseyi Yénergesi
o Ilgili fakilte, yiiksekokul, meslek ylksekokulu veya enstitiiniin kayitl
ogrencisi olmasl,
e  Siyasi parti organlarinda lye veya gorevli olmamasi,
15 Ogrenci Temsilcisi Secimi e Yiksekogretim kurumundan uzaklagtinimasini gerektiren yiiz kizartici bir
sug islememis olmasi,
e Segimin yapildigi donemde kayit dondurmamis olmasi, 1A
e Ders gegme esasina tabi birim 6grencilerinin alt siniflardan iki dersten Y
fazla tekrar dersi bulunmamasi ve normal 6grenim siresini bir yildan fazla
asmamig olmasi,
16 . 3 Yaryil/yllsonu sinav takvimi derslerin bitim tarihinden en az bir hafta 6nce 1is Giinii Sinavlar Baglamadan
Sinav Takvimi Agiklanmasi dgrencilere duyurulur. 1 Hafta Once
17 ) B 3 Hafta
Sinav Sonuclarinin ilani : iTtasz/gﬁsl\;en:s:ses; Z\(Iiibtrs/lteSI Ogrendi Blgi Sistem! (Sinavlarin tamaminin
_ ps: ) ya.edu. bitiminden itibaren)
Sinav Sonuglarina Itiraz * Dilekge (Sinav sonuglarinin ilan edilmesinden itibaren 5 is guni iginde Suresi maddi hata . .
18 - ; p S e . 3 Iginde Inceleme
yoniinden incelenmek (izere ilgili bolim bagkanligina)
Sinav Sonuglarina
19 itirazlarin degerlendirme ve duyurulmasi e o 15 Giin iginde Ogrenciye
e Odrenciye sonug bildirim yazisi Bildirilir.
e Dilekge
20 Mazeret Sinavi e Mazeretini gosterir belge (saglik raporu veya géreviendirme belgesi) 1-2 Hafta
e Yonetim Kurulu Karari
2 is Giinii
21 Tek Ders Sinavlari : ?:le:gfri t (Akademik Takvimde Belirlenen
anskrip tarihlerde)
. . . o Illisik Kesme Belgesi -
22 Gegici Mezuniyet Belgesi «  Nifus Ciizdani fotokopisi 3 Is Giinii
e Odrenci Kimlik Karti
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e Yillk izinlerde izin formunun (EBYS (izerinden) doldurulmasi

23 izin islemleri e Hastalik izinlerinde raporun Yiiksekokulumuza ulagtiriimas, 30 Dakika
(EBYS (zerinden) Akademik ve Idari Personelin saglik izin formunu doldurmasi
e Satin Aima Igin Malzeme Listesinin Hazirlanmasi,
 Alinacak Malzeme icin Onay Belgesi Diizenlenmesi,
o Malzemeler icin Yaklagik Maliyet Hesap Cetvelinin Cikartimasi,
e Malzemeler igin Teklif Alnmasi,
» Piyasa Fiyat Arastirma Tutanaginin Diizenlenmesi,
24 Satin alma e Siparis mektubu gdnderilmesi 10 Is Giinii
e Malzemenin Faturlandirilip yliksekokula teslim edilmesi
* Muayene ve Kabul Komisyon Tutanaginin Diizenlenmesi,
« Tasinira Giren Malzemeler icin, Taginir islem Fisi Diizenlenmesi,
»  Faturasi Diizenlenerek, Odeme Emrine Baglanmasi.
o Ilgiliye 6deme isleminin gergeklesmesi
25 .
Tasinir Islem Figi Cikis e Tiketime verilen veya Hurdaya ayrilan malzemelerin cikisi 10 Dakika
i isi 10 Dakik:
26 Tasl_nlr !s_lem Fisi Kurum igi ve Kurum disindan birimimize gelen malzemelerin devir-gikis belgesi aldka
Devir-Giris
- - - e Kurum igi ve Kurum digina birimimizden malzeme bagisi veya bedelsiz
21 Tasinir Islem Fisi Devir-Cilas devri ile cikigl ve gbnderilen kurum/birimin devir girig belgesi 1 Hafta
»  Ek Ders Gizelgeleri
28 Ek Ders Ucreti Bordrosu ¢ Odeme Emri Belgesi 5 is Giinii
e  Banka Listesi
e  Akademik Takvim
e Bordro
¢ Odeme Emri Belgesi
e Harcama Talimati
. L I e  Gorevlendirme Onayi
29 Yurt Ici ve Yurt Disi Gegici Gorev Yolluklari e Yolluk Bildirimi .
e Yonetim Kurulu Karari veya Madur Oluru 10 Is Guinii
e Rektorliik Oluru
e Bo6lim baskanliklarinin program agma teklifi
e Dort Yari yilik Ders Programi
30 Program acilmasi teklifi, 6grenci kontenjanlari e Program agma gerekgesi 15 Is Giinii
e YKK
e  Senato Karari
e Dilekge P
31 .l . e Mazeret belgesi (Saglik Kurulu Raporu, Fakirlik Ilmiihaberi, vb ) 10 Is Giinii
Ozel Ogrenci Bagvurusu e Yénetim Kurulu Karar
32 Maas Belgesi istegi .
e Kisi Beyan 30 Dakika

KYT-FRM-260/00




33

Personel Nakil islemleri, ise Baslama ve
Ayrilma Islemleri

Personel Atama Onayi

Nakil Bildirimi

Gorevden ayrilis ve Goreve baslama yazilari
ilisik Kesme Belgesi

SGK isten Ayrilis ve ise Girig Bildirgesi

7 is Giinii

34

Siirekli Gorev Yolluklan

Atama Onayi

Yolluk Bildirimi

Nakil Bildirimi

Goreve baslama yazisi
Harcama Talimati
Odeme Emri Belgesi

1 is Giinii

35

Emeklilik islemleri

Dilekge
6 Adet fotograf
Ilisik Kesme Belgesi

3 isGiinii

36

Maas Odemeleri

Odeme Emri Belgesi
Asgari Gegim Indirimi
Maas Bordrosu
Banka Listesi
Personel Bildirimi
Sendika Kesintisi

Sigorta Bildirimi ve Emekli Kesenegi

Aile Durum Bildirimi

Atama ve Terfi Onaylari

Her ayin 1 - 10’arasi

37

Belge Talepleri

Dilekge / Resmi yazisma

5 is Giinii

38

Bilgi ve Goriis Talepleri

Dilekge / Resmi yazisma

10 is Giinii

39

Gorev siirelerinin uzatilmasi

Dilekge

Bolim Baskanliginin géris yazisi
Yonetim Kurulu Karari
Rektorliik Makami Onayi

2 Hafta

40

Resmi Evrak Kaydi

Yazi, resmi belge, resmi bilgi ve elektronik belge

10 Dakika

4

Ogretim Gorevlisi Basvuru Islemleri

Basvuru Formu,

Ozgecmis,

Nifus Clizdan Fotokopisi,

ALES Belgesi,

Askerlik Ilisik Durum Belgesi,

Mezuniyet Belgesi,

6 Adet Fotograf,

Yabanci Ulkelerden Alinan Diplomalarin Denklik Belgesi,

SGK hizmet belgesi dékiimii

15 Is Giinii

42

Ogretim Gorevlisi Atama Islemleri

Sinav Juri tutanagd

Yonetim Kurulu Karari
Rektdrliik Oluru

10 Is Giinii

43

Yonetim Kurulu ve Yiiksekokul Kurulu Giindemi
Hazirlanmasi

2 Saat

KYT-FRM-260/00




Yonetim Kurulu ve
44 Yiiksekokul Kurulu 2 Saat
Kararlarinin Dagitimi
45 Yonetim Kurulu_ve Yukse?kokul Kurulu 2 Saat
Kararlarinin Arsivlenmesi
v e Basvuru Formu,
Ogretim Gérevlisi R .
Basvuru islemleri * Ozgegmis,
¢ Nifus Cilizdan Fotokopisi,
o ALES Belgesi,
46 e |
. Askerll_k Ilisik Dur_um Belgesi, 15 iS Giini
e Mezuniyet Belgesi,
o 2 Adet Fotograf,
 Yabana Ulkelerden Alinan Diplomalarin Denklik Belgesi,
e SGK hizmet belgesi dokimii
n L . - . . e Sinav Juri tutanag .
47 Ogretim Gorevlisi Atama Islemleri 10 Is Giinii
e Yonetim Kurulu Karari
e Rektorliik Oluru

Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenmesi, eksiksiz belge ile basvuru yapilmasina ragmen hizmetin
belirtilen siirede tamamlanmamasi veya yukaridaki tabloda bazi hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda ilk miiracaat yerine ya

da ikinci miiracaat yerine bagvurunuz.

Ik Miiracaat Yeri : Giimiishacikoy Hasan Duman MYO Ikinci Miiracaat Yeri
Isim . Niyazi CULUK Isim

Unvan . Yiiksekokul Sekreteri Unvan

Adres . Glimiishacikoy / AMASYA Adres

Tel. : 0(358) 717 11 19 Tel.

Faks : 0(358) 717 11 07 Faks

e-Posta . niyazi.culuk@amasya.edu.tr e-Posta
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: Giimiishacikoy Hasan Duman MYO
: Dog. Dr. Ramazan SARI

. Yiiksekokul Miidiirii

: Glimiishacikoy / AMASYA
:0(358) 717 11 19

: 0(358) 717 11 07

. ramazan.sari@amasya.edu.tr



