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	KÜTAHYA DUMLUPINAR ÜNİVERSİTESİ

Domaniç Hayme Ana Meslek Yüksekokulu Müdürlüğü

	
	KAMU HİZMET ENVANTERİ( EK-10)



T.C. KÜTAHYA DUMLUPINAR ÜNİVERSİTESİ STRATEJİ GELİŞTİRME DAİRE BAŞKANLIĞI
	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
	58091611
	840
	Maaş Ödemeleri
	Kurum personelinin maaşları hazırlanma süreci
	657 sayılı Devlet Memurları Kanunu
	Meslek Yüksekokulu Personeli
	Rektörlük
	Meslek Yüksekokulu
	Mali İşler Bürosu
	
	Maaş evrakları tayin terfi atama ilgili evrakla
	Mali İşler Bürosu
	1. İlgili sorumlu memur 2. Yüksekokul Sekreteri 3. Müdür
	Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı
	
	Her ayın 8’sinde
	2 Gün
	
	https://muhasebat.hmb.gov.tr/kbs

	2
	58091611
	840
	Ek Ders Ödemeleri
	Tahakkuk
	2914 sayılı Yükseköğretim Personel Kanunu
	Meslek Yüksekokulu Öğretim Elemanları
	Rektörlük
	Meslek Yüksekokulu
	Mali İşler Bürosu
	-
	Ek Ders Çizelgeleri
	Mali İşler Bürosu
	1. İlgili sorumlu memur
 2.Yüksekokul Sekreteri 
3. Müdür
	Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı
	-
	-
	15 Gün
	***
	https://muhasebat.hmb.gov.tr/kbs

	3
	58091611
	840
	Sınav Ücreti Ödemeleri
	Eğitim- Öğretim
	2914 sayılı Yükseköğretim Personel Kanunu
	Meslek Yüksekokulu Öğretim Elemanları
	Rektörlük
	Meslek Yüksekokulu
	Mali İşler Bürosu
	-
	Sınav Ücret Çizelgesi
	Mali İşler Bürosu
	1. İlgili sorumlu memur
 2.Yüksekokul Sekreteri 
3. Müdür
	Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı
	-
	1 ay
	15 gün
	***
	https://muhasebat.hmb.gov.tr/kbs

	4
	58091611
	840
	Yurtiçi/Yurtdışı Geçici Görev Yolluğu Ödemeleri
	Yurtiçi ve Yurtdışı Geçici Görev Yollukları
	6245 sayılı Harcırah Kanunu
	Meslek Yüksekokulu Personeli
	Rektörlük
	Meslek Yüksekokulu
	Mali İşler Bürosu
	-
	1- Görevlendirme Yazısı

2- Yolluk Bildirimi
	Mali İşler Bürosu
	1. İlgili sorumlu memur
 2.Yüksekokul Sekreteri 
3. Müdür
	Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı
	-
	-
	15 gün
	***
	https://muhasebat.hmb.gov.tr/kbs

	5
	58091611
	840
	Yurtiçi/Yurtdışı Sürekli Görev Yolluğu Ödemeleri
	Yurtiçi  ve Yurtdışı Sürekli Görev Yolluğu Bildirimi
	657 sayılı Kanun ve

6245 sayılı Harcırah Kanunu
	Meslek Yüksekokulu Personeli
	Rektörlük
	Meslek Yüksekokulu
	Mali İşler Bürosu
	-
	1- Atama Onayı

2- Yolluk Bildirimi
	Mali İşler Bürosu
	1. İlgili sorumlu memur
 2.Yüksekokul Sekreteri 
3. Müdür
	Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı
	-
	-
	15 Gün
	***
	https://muhasebat.hmb.gov.tr/kbs

	6
	58091611
	840
	Taşınır Mal Talebi İşlemleri 
	Kurum Personelinin Malzeme ihtiyacı işlemleri
	5018 Sayılı Kamu Mali Yönetimi Kanunu ve Taşınır Mal Yönetmeliği
	Meslek Yüksekokulu Personeli
	Rektörlük
	Meslek Yüksekokulu
	Taşınır Kayıt ve Kontrol Yetkilisi
	-
	1- Taşınır Mal Yönetmeliğine göre İstek Belgesi
	Taşınır Kayıt ve Kontrol Yetkilisi
	-
	Rektörlük Makamı
	-
	Dönemler ve Mali Yıl Sonu 01/01/20.. - 31/12/20..
	3 Gün
	***
	https:// dpu.edu.tr 

	7
	58091611
	840
	Satın Alma Talebi İşlemleri
	Satın Alma
	4734 sayılı Kamu İhale Kanunu
	Meslek Yüksekokulu Personeli
	Rektörlük
	Meslek Yüksekokulu
	Taşınır Kayıt ve Kontrol Yetkilisi
	-
	1- Harcama Talep Formu

2- Teknik Şartname
	Müdürlük Makamı
	1. İlgili sorumlu memur
 2.Yüksekokul Sekreteri 
3. Müdür
	Rektörlük Makamı
	-
	-
	3 Gün
	***
	https:// dpu.edu.tr 

	8
	58091611
	840
	Küçük Bakım Onarım Hizmetleri 
	Bakım Onarım
	-
	Meslek Yüksekokulu Personeli
	Rektörlük
	Meslek Yüksekokulu
	Meslek Yüksekokulu Sekreterliği
	-
	Bakım – Onarım Talep Formu
	Müdürlük Makamı
	1. İlgili sorumlu memur
 2.Yüksekokul Sekreteri 
3. Müdür
	Rektörlük Makamı
	-
	-
	3 Gün
	***
	https:// dpu.edu.tr 

https://mys.hmb.gov.tr/login

	9
	58091611
	840
	Stajyer öğrencilerin, SGK Primleri ve ödemeleri
	Staj yapan öğrencilerin SGK ödemeleri
	5510 sayılı ve 3308 sayılı Sosyal Sigortalar ve Genel Sağlık Sigortası Kanunu
	Meslek Yüksekokulu Personeli
	Rektörlük
	Meslek Yüksekokulu
	Mali İşler Bürosu
	
	Stajyer öğrencilerin zorunlu sağlık sigorta primi ödemeleri,
	Mali İşler Bürosu
	1. İlgili sorumlu memur
 2.Yüksekokul Sekreteri 
3. Müdür
	Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı
	
	İlgili ay, bir sonraki ayın 26. na kadar
	2 Saat
	
	https://mys.hmb.gov.tr/login uyg.sgk.gov.tr ebeyanname.gib.gov.tr

	10
	58091611
	840
	Maaş Kesenek
	Akademik ve İdari Personelin SGK ödemeleri
	657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu
	Meslek Yüksekokulu Personeli
	Rektörlük
	Meslek Yüksekokulu
	Mali İşler Bürosu
	
	5510 öncesi ve sonrası aylık kesenek bildirimi
	Mali İşler Bürosu
	1. İlgili sorumlu memur

 2.Yüksekokul Sekreteri 

3. Müdür
	Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı
	
	İlgili ayın 23. ne kadar
	1 Saat
	
	Kesenek.sgk.gov.tr

	11
	58091611
	840
	Malzeme İstekleri
	Akademik ve idari personelin malzeme isteğinin tespit ve temin işlemleri süreci
	Devlet İhale Genelgesi, 4734 sayılı Kamu İhale Kanunu’nun 22.md
	Meslek Yüksekokulu Personeli
	Rektörlük
	Meslek Yüksekokulu
	Mali İşler Bürosu
	
	1. Satın alma için malzeme listesinin hazırlanması 2. İhtiyaç duyulan malzeme için Satın Alma İstek programından gerekli malzemelerin girişi yapılarak onay alınması. 3. Malzemeler için pfa dan teklif formu alınarak, piyasa tespitinin yapılması. 4. Malzemeler için teklif alınması 5. Yaklaşık maliyet çıkartılması 6. Malzemenin alınması
	Mali İşler Bürosu
	1. İlgili sorumlu memur 2. Yüksekokul Sekreteri

 3. Müdür
	Rektörlük Makamı
	
	Onay işlemleri sonrasında firmaya belirtilen malzeme teslim süresi
	25 Gün
	
	https:// dpu.edu.tr 

	12
	58091611
	840
	Personel Matrah
	Akademik –İdari Personel
	2914 Yükseköğretim Personel Kanunu
	Meslek Yüksekokulu Personeli
	Rektörlük
	Meslek Yüksekokulu
	Mali İşler Bürosu
	
	Ek dersler, sınav ücretleri
	Mali İşler Bürosu
	1. İlgili sorumlu memur 2. Yüksekokul Sekreteri

 3. Müdür
	Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı
	
	Her ayın 1-5 tarihleri arası
	1 Saat
	
	

	13
	58091611
	840
	Bütçe ve Faaliyet Raporlarının Hazırlanması
	Meslek Yüksekokulumuz
	Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu
	Meslek Yüksekokulumuz
	Rektörlük
	Meslek Yüksekokulu
	Mali İşler Bürosu
	
	O yılın bütçe harcamaları 
	Mali İşler Bürosu
	1. İlgili sorumlu memur 2. Yüksekokul Sekreteri

 3. Müdür
	Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı
	
	Yılda bir kez
	3 Saat
	
	https:// dpu.edu.tr 

	14
	58091611
	840
	Sigortalı İşe Giriş Bildirgesi
	Akademik –İdari Personel
	5510- 5434 sayılı kanun
	Akademik ve İdari Personel Anado
	Rektörlük
	Meslek Yüksekokulu
	Mali İşler Bürosu
	
	İşe başlamadan bir hafta önce
	Mali İşler Bürosu
	1. İlgili sorumlu memur 2. Yüksekokul Sekreteri

 3. Müdür
	SGK
	
	Sözleşme tarihinden 3 gün önce
	1 Saat
	
	uyg.sgk.gov.tr

	15
	58091611
	840
	Sigortalı İşten Çıkış Bildirgesi
	Akademik –İdari Personel
	5510- 5434 sayılı kanun
	Akademik ve İdari Personel Anado
	Rektörlük
	Meslek Yüksekokulu
	Mali İşler Bürosu
	
	İş çıkış tarihinden itibaren 10 gün içinde
	Mali İşler Bürosu
	1. İlgili sorumlu memur 2. Yüksekokul Sekreteri

 3. Müdür
	SGK
	
	İş bittiği gün
	1 Saat
	
	uyg.sgk.gov.tr

	16
	58091611
	840
	Muhtasar Beyanname
	Stajyer Öğrenciler
	3308 sayılı kanun
	Stajyer Öğrenciler
	Rektörlük
	Meslek Yüksekokulu
	Mali İşler Bürosu
	
	İlgili ay, bir sonraki ayın 23 ne kadar
	Mali İşler Bürosu
	1. İlgili sorumlu memur 2. Yüksekokul Sekreteri

 3. Müdür
	SGK
	
	İlgili ay, bir sonraki ayın 23 ne kadar
	1 Saat
	
	ebeyanname.gib.gov.tr

	17
	8091611
	840
	Aboneliğe Bağlı Faturaların Ödenmesi
	Meslek Yüksekokulumuz
	Devlet İhale Genelgesi, 4734 sayılı Kamu İhale Kanunu’nun 22.a .md
	Meslek Yüksekokulumuz
	Rektörlük
	Meslek Yüksekokulu
	Mali İşler Bürosu
	
	Mali İşler Bürosu
	1. İlgili sorumlu memur 2. Yüksekokul Sekreteri

 3. Müdür
	Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı
	
	
	Fatura Son Ödeme Tarihinden 3 Gün Önce.
	1 Saat
	
	https://muhasebat.hmb.gov.tr/
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