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	KÜTAHYA DUMLUPINAR ÜNİVERSİTESİ

SÜREKLİ EĞİTİM UYGULAMA VE ARAŞTIRMA MERKEZİ MÜDÜRLÜĞÜ

	
	KAMU HİZMET ENVANTERİ (EK-10)



T.C. KÜTAHYA DUMLUPINAR ÜNİVERSİTESİ SÜREKLİ EĞİTİM UYGULAMA VE ARAŞTIRMA MERKEZİ MÜDÜRLÜĞÜ
	SIRA NO
	KURUM KODU

	STANDART DOSYA PLANI KODU
	HİZMETİN ADI
	HİZMETİN TANIMI
	HİZMETİN DAYANAĞI MEVZUATIN ADI VE MADDE NUMARASI
	HİZMETTEN YARARLANANLAR
	HİZMETİ SUNMAKLA GÖREVLİ / YETKİLİ KURUMLARIN / BİRİMLERİ ADI
	HİZMETİN SUNUM SÜRECİNDE
	

	
	
	
	
	
	
	
	MERKEZİ İDARE
	TAŞRA BİRİMLERİ

	MAHALLİ İDARE
	DİĞER (ÖZEL SEKTÖR VE BENZERİ)
	BAŞVURUDA İSTENEN BELGELER
	İLK BAŞVURU MAKAMI
	PARAF LİSTESİ
	KURUMUN VARSA YAPMASI GEREKEN İÇ YAZIŞMALAR
	KURUMUN VARSA YAPMASI GEREKEN DIŞ YAZIŞMALAR
	MEVZUATTA BELİRTİLEN HİZMETİN TAMAMLANMA SÜRESİ
	HİZMETİN ORTALAMA TAMAMLANMA SÜRESİ
	YILLIK İŞLEM SAYISI
	HİZMETİN ELEKTRONİK OLARAK SUNULUP SUNULMADIĞI

	1
	
	804.00 - 804.01
	Standart Genel Yazışmalar
	Kurumun kendi birimleri ile kurum dışı paydaşlar arasında gerçekleştirilen her türlü resmî yazışmalar
	· 2547, 657 ve 5018 sayılı kanunlar
· Resmî Yazışmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkında Yönetmelik hükümleri
	Kurum Personeli
	DPÜ Rektörlüğü
	
	DPÜSEM Müdürlüğü
	· 
	Gelen Yazı ve Dilekçeler

	DPÜSEM Müdürlüğü
	· Merkez Müdürü
· Merkez Müdür Yrd.

· Merkez İdari Personeli
	· Rektörlük
· Fakülteler
· MYO/YO
	· Üniversiteler

· Paydaş Kurum ve Kuruluşlar

· Özel Sektör
	3 iş günü
	3 iş günü
	450??
Değişken??
	Sunuluyor
(EBYS üzerinden)

	2
	
	010-02
	Duyurular
	Personel ve öğrenciye yönelik duyuru ve ilan süreçlerinin yürütülmesi
	-
	· Kurum Personeli

· Özel / Kamu Kuruluşları
· Öğrenciler
	DPÜ Rektörlüğü
	
	DPÜSEM Müdürlüğü
	-
	-
	DPÜSEM Müdürlüğü
	· Merkez Müdürü
· Merkez Müdür Yrd.

· Merkez İdari Personeli
	· Rektörlük
· Fakülteler
· MYO/YO
	
	-
	7 İş günü
	Değişken
	Sunuluyor

(DPÜSEM Web Sayfası)

	3
	
	050.01 - 050.02
	Kurullar ve Toplantılar
	DPÜSEM faaliyetleri ile ilgili Merkez Yönetim Kurulunca alınan kararlar
	2547 sayılı kanun
	· Kurum Personeli

· Özel / Kamu Kuruluşları
· Öğrenciler
	DPÜ Rektörlüğü
	
	DPÜSEM Müdürlüğü
	-
	· Toplantı gündemi

· Talep dilekçeleri
	DPÜSEM Müdürlüğü
	· Merkez Müdürü
· Merkez Müdür Yrd.

· Merkez İdari Personeli
	· Rektörlük
· Fakülteler

· MYO/YO
	· Üniversiteler

· Paydaş Kurum ve Kuruluşlar
· Özel Sektör
	3 iş günü
	3 iş günü
	60??

Değişken
	Sunulmuyor

	4
	
	774
	Eğitim İşleri
	Gerçek ve tüzel kişilerce talep edilecek örgün tüm eğitimler
	· 2547 sayılı kanun

· DPÜSEM Yönetmeliği
	Eğitim şartlarını sağlayan ve başvuruda bulunan tüm katılımcılar
	DPÜ Rektörlüğü
	
	DPÜSEM Müdürlüğü
	Merkezin hizmet almış/vermiş olduğu kurum, kuruluş ve özel sektör
	· Kesin Kayıt Formu
· Kimlik Fotokopisi

· Fotoğraf
· Dekont

Şart varsa;

· Mezuniyet Belgesi

· Adli Sicil Kaydı
· İkametgâh
· Sağlık Raporu
	DPÜSEM Müdürlüğü
	· Merkez Müdürü
· Merkez Müdür Yrd.

· Merkez İdari Personeli
	· Rektörlük
· Fakülteler

· MYO/YO
	· Üniversiteler

· Paydaş Kurum ve Kuruluşlar
· Özel Sektör
	Değişken
	İhtiyaca göre
	50???
Değişken
	Sunuluyor

(DPÜSEM Web Sayfası)

	5
	
	90305
	İzin İşlemleri
	Personelin yıllık izin, idari izin, mazeret izni, sıhhi

rapor vb. tüm izin ve istirahat işlemleri
	· 2547 sayılı kanun

· 657 sayılı kanunun 102. maddesi
· 4857 sayılı kanunun 53/devamı maddeleri
	DPÜSEM personeli
	DPÜ Rektörlüğü
	
	DPÜSEM Müdürlüğü
	-
	· İzin evrağı

· İstirahat raporu

· Mazeret evrağı
	DPÜSEM Müdürlüğü
	· Merkez Müdürü
· Merkez Müdür Yrd.

· Merkez İdari Personeli
	-
	-
	3 İş günü
	3 İş günü
	30??

Değişken
	Sunulmuyor

	6
	
	840 - 869, 917
	Mali İşlemleri
	Merkez faaliyet gelirlerinin muhasebeleştirilmesi ve tahakkuk işlemleri
	· Döner Sermaye İşletmeler Bütçe ve Muhasebe Yönetmeliği 
· 2547 sayılı Kanun
· Harcama Belgeleri Yönetmeliği
· Vergi Usul Kanunu
· Ek Ödeme Usul ve Esasları
· 4857 sayılı İş Kanunu
· 5510 sayılı Sosyal Güvenlik Kanunu
· DPÜSEM Döner Sermaye Gelirlerinden Yapılacak Performansa Dayalı Ek Ödeme Dağıtım Usul ve Esasları
	Faaliyetlere katkıda bulunan öğretim elemanları
	DPÜ Rektörlüğü
	
	DPÜSEM Müdürlüğü
	· Rektörlük İdari ve Mali İşler Daire Bşk. Tahakkuk Birimi

· Döner Sermaye İşletme Müdürlüğü

· Döner Sermaye Saymanlık Müdürlüğü
	· Bireysel gelir getirici faaliyet cetveli

· Banka listesi

· DPÜSEM YK’nca alınan gelir payı dağıtım kararı

· Puantaj
	DPÜSEM Müdürlüğü
	· Merkez Müdürü
· Merkez Müdür Yrd.

· Merkez İdari Personeli
	· Rektörlük
· Döner Sermaye İşletme Müdürlüğü

· Döner Sermaye Saymanlık Müdürlüğü
	· Üniversiteler

· SGK
	Hizmetin gerçekleşmesini takip eden ay
	5 İş günü
	50???

Değişken
	Sunulmuyor

	7
	
	622.03
	Bilgi Edinme
	Kişilerin Bilgi edinme hakkını kullanması
	4982 Sayılı Bilgi edinme Hakkı Kanunu ve İlgili Yönetmelikler
	· Kurum Personeli

· Özel / Kamu Kuruluşları
· Öğrenciler
	DPÜ Rektörlüğü
	
	DPÜSEM Müdürlüğü
	-
	· Talep dilekçesi

· Ekler
	DPÜSEM Müdürlüğü
	· Merkez Müdürü
· Merkez Müdür Yrd.

· Merkez İdari Personeli
	-
	İlgili gerçek ve tüzel kişiler
	10 İş Günü
	Değişken
	100???
Değişken
	Sunulmuyor

	8
	
	930--949
	Satın Alma
	DPÜSEM’in ihtiyacı olan mal/hizmet/yapım işi alımları
	4734 sayılı Kamu İhale Kanunu 22. Madde Doğrudan Temin Usulü
	· Faaliyetlere katkıda bulunan öğretim elemanları
· Eğitimlere katılım gösterenler
	DPÜ Rektörlüğü
	
	DPÜSEM Müdürlüğü
	· Döner Sermaye İşletme Müdürlüğü

· Döner Sermaye Saymanlık Müdürlüğü

· Mal/Hizmet/Yapım işi Alımının Yapıldığı Resmi Kurum, Kuruluş ve Özel Sektör
	Onay Belgesi
	DPÜSEM Müdürlüğü
	· Merkez Müdürü
· Merkez Müdür Yrd.

· Merkez İdari Personeli
	· Döner Sermaye İşletme Müdürlüğü

· Döner Sermaye Saymanlık Müdürlüğü
	Mal/Hizmet/Yapım işi Alımının Yapıldığı Resmi Kurum, Kuruluş ve Özel Sektör
	-
	15 gün
(Sözleşme varsa, sözleşme süresi)
	Değişken
	Sunulmuyor

	9
	
	809
	Taşınır Mal İşlemleri
	DPÜSEM’in taşınır mallarının kayıt, kontrol ve devir işlemleri
	· 5018 sayılı Kanun
· Taşınır Mal Yönetmeliği
	· DPÜSEM personeli

· Faaliyetlere katkıda bulunan öğretim elemanları
· Eğitimlere katılım gösterenler
	DPÜ Rektörlüğü
	
	DPÜSEM Müdürlüğü
	· Taşınır Kayıt Birimi

· Taşınır Kontrol Birimi
	· Fatura ve Fatura yerine geçen belgeler
· Muayene Formu
· Taşınır İstek Belgesi
· Şartname
	DPÜSEM Müdürlüğü
	· Merkez Müdürü
· Merkez Müdür Yrd.

· Merkez İdari Personeli
	· İlgili idari personel
· Gerçekleştirme Görevlisi
· Harcama Yetkilisi
	-
	21 gün
	Değişken
	Değişken
	Sunulmuyor

	10
	
	900
	Talep ve Şikayetler
	DPÜSEM personeli, eğitim alanlar ve kamudan gelen talep ve şikayetler
	4982 Sayılı Bilgi edinme Hakkı Kanunu ve İlgili Yönetmelikler
	· DPÜSEM personeli

· Eğitimlere katılım gösteren katılımcılar
· Özel ve kamu kuruluşları
	DPÜ Rektörlüğü
	
	DPÜSEM Müdürlüğü
	
	Talep/şikayet dilekçesi
	DPÜSEM Müdürlüğü
	· Merkez Müdürü
· Merkez Müdür Yrd.

· Merkez İdari Personeli
	· DPÜSEM personeli

· Eğitimlere katılım gösteren katılımcılar
	Özel ve kamu kuruluşları
	
	7 iş günü
	Değişken
	Sunulmuyor


�Öğrenilip eklenmeli


�Bu sütun silinmeli çünkü üniversitedeki birimler taşra birimi olarak kabul edilmez.
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