T.C.
KUTAHYA DUMLUPINAR UNIVERSITESI
Saphane Meslek Yiiksekokulu

KAMU HiZMET ENVANTERI

HiZMETi SUNMAKLA GOREVLI / YETKILi : . N :
= . . .
- § _ g = 5 KURUMLARIN / BIRIMLERI ADI HIZMETIN SUNUM SURECINDE
g 8 2 95 % Z 0 “m 7 E ; = x v
- ) 7 . .
S 1S |A¢ z i EzEZ82 £2 —_ g — 2o 2 = Z z 2% |z _3%| £f4z%% z3%7 4 HIZMETIN
= X = z EEA>0~ N & = N~ 2 Ezgm o5 =7 S«Bzd | B<«@; < Ea=S5a 22548 > ;
AEREE - £ | 22222 | 57 | 38 | 32 | z8 | sz * L |2g25z|2gfgz| ZgEs: | SiZE | %3 | mummox
Z |2 | 24 & = 2Z8wb N= 2 5 Zz Z 5 g 3 =Y - 25 E«:n-ﬁ:% Eﬁmﬁ% REz%7 S227 == OLARAK
Z | 28 = & Tez-z Ex g= = == C % 225 L S S-S5 | S S2S| 2822 SEZ = - SUNULUP
7 ] = s a 2 & m A = 5 S5 | ™ @l ZEESE ZSS= Z SUNULMADIGI
Ogrenci Belgesi Egitim- - Saphane Ogrenci Ogrenci Kimlik Ogrenci Isleri Ogrenci Isteri
. . oo Ogrencileri Rektorliik Isleri - . Biiro - - - 10 dk. rkx Sunulmuyor
Diizenlenmesi Ogretim MYO M Kart1 Biirosu
Biirosu Sorumlusu
Ogrenci Basari DPU On Lisans Ogrenci Ogrenci Isleri
_ _ S ) o Viiksekokul gren o e
Durum Cizelgesi Fgmr_n ve Lisans Ogretim ksekokulumu Rektorliik Saphane Tsleri B Ogrenci Kimlik Ogre{m Isleri Biiro : : : 10 dk. s Sunulmuyor
Ogretim ve Smav z Ogrencilerl MYO M Kart1 Biirosu
Hazirlanmasi Yonetmelii Biirosu Sorumlusu
Ogrenci Basar1 DPU On Lisans Orenci Osrenci isleri
Takip Cizelgesi Egitim- ve Lisans Ogretim | Yiiksekokulumu Rektorlik Saphane Ig leri B Ogrenci Kimlik Ogrenci Tsleri s Bijros : : : . Sunulmuyor
(Transkript) Ogretim ve Sinav z Ogrencileri MYO B'S'ros Kartt Biirosu Sorumlus 4
Hazirlanmasi Yonetmeligi urosu umiusu
Ogrenci Hasta Sevk Ogrenci 2547 ?%ylh, Yiiksekokulumu e Saphane Ogrenci Ogrenci Saglik Ogrenci Isleri Yiiksekokul
Islemlerinin Hasta Sevk Yiiksekogretim PO Rektorliik Isleri - : . . - - - 10 dk. ok Sunulmuyor
. . z Ogrencileri MYO - Karnesi Biirosu Sekreteri
Sonuglandirilmast Islemleri Kanunu Biirosu
Ders Kayit, Ekleme DPU On Lisans Orenci Akademik Akademik
ve Cikarma Egitim- ve Lisans Ogretim | Yiiksekokulumu Rektordiik Saphane lg lori B Ogrenci Talebi ve Danisman } } : Takvimde Takvimde . Sunuluyor
Islemlerinin Ogretim ve Sinav z Ogrencileri MYO B isirosu Danigman Onay1 $ Belirtilen Siire Belirtilen Siire Y
Sonuglandirtimasi Yonetmeligi Igerisinde Igerisinde
. DPU On Lisans ne 1. Dilekge Akademik Akademik
Magzeretli Ders Kayit o . P . Ogrenci 2. Mazeretini L . .
; L Egitim- ve Lisans Ogretim | Yiiksekokulumu . Saphane b s Yonetim Takvimde Takvimde -
Islemlerinin P oo Rektorlik Isleri - Gosterir Belge Danigman - - . - o - Sunulmuyor
Ogretim ve Sinav z Ogrencilerl MYO M Kurulu Belirtilen Siire Belirtilen Siire
Sonuglandirilmasi . o Biirosu 3. Katki Pay1 o P
Yonetmeligi Igerisinde Igerisinde
Dekontu
Yaz Okulu - N . . . Akademik Akademik
Bagvurusu Egitim- Dé)}f tﬁ%]?gz;m Yiksekokulumu | p 0o Saphane OigEZ?im B Yaz Okulu Ders Bolim } } : Takvimde Takvimde - Sunulmuyor
Islemlerinin Ogretim & Esasl§r1 z Ogrencileri MYO B isirosu Talep Formu Sekreterligi Belirtilen Siire Belirtilen Siire Y
Sonuglandiriimasi Igerisinde Igerisinde
Stai B DPU On Lisans Os . Akademik Akademik
i ?Jemisr‘i]rlxlir: Egitim- ve Lisans Ogretim | Yiiksekokulumu Rektorliik Saphane iglizlim Stai Basvuru Formu Bolim Yonetim : . Takvimde Takvimde . Sunulmuyor
S § landirlmas Ogretim ve Sinav z Orencileri MYO B.S. . J Bay Sekreterligi Kurulu Belirtilen Siire Belirtilen Siire Y
onuglandirimast Yonetmeligi urosu Igerisinde igerisinde
izinli Say1lma (Kayit DEU Oljl él.sa‘:.s Oz . II :IOlgg.r.lcl
Dondurma) Egitim- Ve Lisans DEreim |- vk sekokulumu e Saphane srenct 1. Dilekge Midurlik yert Buro .
. w2 ve Sinav Ko Rektorliik Isleri - - Sorumlusu - - - 15 Giin ok Sunulmuyor
Talebinin Ogretim . N z Ogrencilerl MYO M 2. Mazeret Belgesi Makami "
Sonuclandirimast Yonetmeligi Biirosu 2. Yiiksekokul
¢ Madde 35 Sekreteri
DPU On Lisans . 1. Dilekge L Ogrenci
Ders Mugf"lyetl Egitim- ve Lisans Ogretim Yiiksekokulumu o Saphane O'gren'm 2. Oglrem':l Basa'n Miidiirliik Isleri Biiro ) s
Talebinin Osretim ve Sinav 2 Oarencileri Rektorlik MYO Isleri - Takip Cizelgesi Makam Sorumlusu - - - 15 Giin * Sunulmuyor
Sonuglandirilmasi s Yonetmeligi Foe Biirosu (Transkript) 2. Yiiksekokul
Madde 14 3. Ders Igerikleri Sekreteri
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19:2 1. Ogrenci Snav
Sinav Sonucuna DPU On Lisans Ogrenci Isleri Biro Sonuglarinin
11 itirazin F“%m‘?" ve Lisans Ofretim Yiiks ?kOku.lun}u Rektorlik Saphane Isleri Dilekge Miidiirliik Sorumlusu - - duyuruldugu 15 Giin ok Sunulmuyor
< L. . Ogretim ve Sinav z Ogrencilerl MYO M Makami . .
Degerlendirilmesi . o Biirosu - tarihten sonraki
Yonetmeligi 2. Yiiksekokul . .
. bir hafta iginde
Sekreteri
. 1. Ogrenci
DPU On Lisans . . 1. Dilekge Isleri Biiro .
Mazeret Smav1 . . o . Ogrenci 2. Hastalik Rapor P, Mazeretin
Egitim- ve Lisans Ogretim | Yiiksekokulumu . Saphane O - Miidiirliik Sorumlusu e . . s
12 Bagvurusunun n P Rektorlik Isleri Kagidi veya - - Bitimini Takip 15 Giin Sunulmuyor
- . . Ogretim ve Sinav z Ogrencilerl MYO M .. . Makami e
Degerlendirilmesi . L. Biirosu Magzeretini Belirten - Eden Is Giinii
Yonetmeligi 2. Yiiksekokul
Evrak .
Sekreteri
L, 1. Ogrenci
Tek Ders Sinavi e DPU On }{saqs N Ogrenci 1. Dilekge I, isleri Biiro Akademik
Egitim- ve Lisans Ogretim | Yiiksekokulumu . Saphane b . Tlgili Bélim . .
13 Basvurusunun Osretim ve Sinay 2 Ogrencileri Rektorlitk MYO Isleri 2. Ders Takip Baskanlia1 Sorumlusu - - Takvimde 15 Giin ok Sunulmuyor
Degerlendirilmesi T Y © Biirosu Cizelgesi skaniig 2. Yiiksekokul Belirtilen Tarih
Yonetmeligi .
Sekreteri
Yatay Gegis
DPU On Lisans . 1. Ogrenci Yatay Gegis Kontenjanlari
Yatay Gegi ve Lisans Ogretim Ogrenci 1. Dilekge isleri Biir Kontenjanlari igin icin
Yatay becty Egitim- ¢ Lisans Lgre Yiiksekokulumu - Saphane srenc 2. OSYM Belgesi Miidiirliik $er Buro flgili ontenjaniar 1g ¢
14 Islemlerinin o ve Sinav Ao Rektorlik Isleri . Sorumlusu - - . Yayinlanan Yayinlanan ok Sunulmuyor
Ogretim . e z Ogrenciler1 MYO M 3. Transkript Makami . Universite
Sonuglandiriimasi Yonetmeligi Biirosu 4. Ders icerikleri 2. Yiiksekokul Senato kararinda Senato
Madde 14 ’ ¢ Sekreteri belirtilen siire kararinda
belirtilen siire
Ogrenci Isleri
Mezuniyet ve/veya DPU On Lisans Ogrenci Daire
i . S Yiiksekokul { . - i et Tyes
15 Hisik Ke§me }_E{;mrp ve Lisans Ogretim iksekokulumu Rekidrliik Saphane isleri Ogrenci 111$lk' Bagkanlig: Ilgili Birim } : : ) . Sunulmuyor
Islemlerinin Ogretim ve Sinav z Ogrencileri MYO M Kesme Belgesi (Tlgelerde Sorumlular1
. L. Biirosu . el
Sonuglandirilmasi Yonetmeligi Ogrenci Isleri
Biirosu)
Kurum Personelinin 657 sayili D.M.K. 1. Memur
Yillik ve Mazeret Personel nun Yitksekokulumu . Saphane Ozliik Isleri o Bélim . s
16 izin Isteginin Ouliik 102, 103 ve 104, 2 Orencileri Rektorlitk MYO Biirosu Yillik 1zin Formu Baskanlig: 2. Yukseko}(ul - - - 1 Giin Sunulmuyor
. Sekreteri
Sonuglandirilmast maddeleri
Kurum Personelinin
Hastalik izin Personel 057 sayl DMKy coteokutumu e Saphane Ozliik Isleri Is Goremezlik Miidiirliik l..Memur .
17 PN A nun Ao Rektorlik . 2. Yiiksekokul - - - 1 Giin ok Sunulmuyor
Isteginin Ozliik . z Ogrencileri MYO Biirosu Raporu Makami .
105. maddesi Sekreteri
Sonuglandirilmast
Kurum Personelinin
Ucretsiz izin Personel 657 sayih DMK Yiiksekokulumu . Saphane Ozliik fsleri 1. Dilekge Midurlik l..Memur PerSQnel .
18 f o A, nun Al Rektorliik . . 2. Yiiksekokul Daire - - 15 Giin HoHk Sunulmuyor
Isteginin Ozliik . z Ogrencilerl MYO Biirosu 2. Mazeret Belgesi Makami - <
108. maddesi Sekreteri Bagkanlig
Sonuglandirilmasi
Gorevlendirilme
Isteginin 1-Dilekge Yollulksuz ve
Degerlendirilmesi Personel 657 sayth DM.K. - Mo i 2-Davetiye . 1. Memur P Yonetim Kurulu Giindeliksiz 2
.. . ve 2547 sayili Yiiksekokulumu g Saphane Ozliik Isleri s Bolim - Rektorliik L -
19 (Konferans, Kongre, Gorevlendi L P Rektorliik . 3-Bildiri Ozeti - 2. Yiiksekokul - Toplant tarihine Giin, Yolluklu ok Sunulmuyor
; . Kanunun ilgili z Ogrencileri MYO Biirosu Baskanligi . Makami I
Seminer vs. i¢in rme ! 4-Telafi Ders Sekreteri kadar ve Guindelikli
. Maddeleri -
yurti¢i ve yurtdist Programi 15 Giin
gorevlendirme)
Teknik Gezi s - . . . 1. Memur e
20 Tsteklerinin Egitim- ; Yiksekokulumu | p o1 rliik Saphane Boltim I- Dilekee Bolim 1 Viksekokut | Rekdrlik ; ; 15 Giin ok Sunulmuyor
< . . Ogretim z Ogrencilerl MYO Baskanligi 2- Katilim Listesi Bagkanlig . Makami1
Degerlendirilmesi Sekreteri
CU Akademik 1. Memur Personel
Akademik Personel Personel 657 sayili Kanun Yiiksekokulumu e Saphane Ozliik Isleri Yiikseltilme ve Miidiirliik rer . .
21 Atamas: Ouliik 2547 sayili Kanun 2 Ogrencileri Rektorliik MYO Biirosu Atanma Olﬂ;ﬁtlcri ve Makami 2. Yuksekolkul Daire 3 - - 3 Ay Sunulmuyor
figili Sekreteri Baskanligt
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19:2 Yonetmeliklerde
istenen Belgeler
Akademik Personel . -
Gorev Siiresi Personel 657 sayili Kanun Yiiksekokulumu Saphan Ozliik Isleri ll-JzGa(:rr;:"ls":lreSl Bolim 1. Memur Personel
22 Uzatilma crsone say e Rektorlik puane U lste P olm 2. Yiiksekokul Daire - 1Ay ok Sunulmuyor
Ozlik 2547 sayili Kanun z Ogrencileri MYO Biirosu Formu Bagkanlig . <
Basvurusunun . Sekreteri Baskanligt
2- Faaliyet Raporu
Sonuglandirilmasi
657 sayili Kanun,
2547 sayil 1- Kisi Emeklilik
. Kanun, . a i Dilekgesi _— 1. Memur Personel
23 Emek[lllilgrxl?lzf;/umsu szsl(zirll(el 5510 say1li Sosyal Y;ll:)seyl::i(jllz?zu Rektorliik s;}[)gz[)]e O%l;]i;:ierl 2- 4 adet fotograf Y;;Zulril:n 2. Yiiksekokul Daire - 1 glin ok Sunulmuyor
s Sigortalar ve < 3- Niifus Ciizdan1 Sekreteri Baskanligt
Genel Saglik Fotokopisi
Sigortas1 Kanunu
Maas ve Haciz Yiiksekokulumu e Saphane Mali Isler . . Yazi Isleri Mali Isler Biiro .
24 Belgesi lstei Tahakkuk - 2 Orencileri Rektorlitk MYO Biirosu Kisi Talebi Biirosu Sorumlusu - - 1 saat Sunulmuyor
Strateji
Ek Ders Bordro ve 2914 sayih . L i i . L
A L. . Yiiksekokul . .
25 Icmalinin Tahakkuk Yiiksekogretim Hserokn Uit Rektorliik $aphane Ma.l.l Isler Ek Ders Cizelgeleri Ma'1'1 Isler Mali Isler Biiro Gehst_n-me - 15 Giin ok Sunulmuyor
z Ogrencilerl MYO Biirosu Biirosu Sorumlusu Daire
Hazirlanmasi Personel Kanunu <
Baskanlig
e Strateji
Smav I_Jcretl‘B'o rdro Egitim- 2 ol4 ﬁylh. Yiiksekokulumu e Saphane Mali Isler Sinav Ucret Mali isler Mali isler Biiro Gelistirme .
26 ve Icmalinin T Yiiksekogretim Ao Rektorlitk . : . . . 1 ay 15 giin ok Sunulmuyor
Ogretim z Ogrencilerl MYO Biirosu Cizelgesi Biirosu Sorumlusu Daire
Hazirlanmasi Personel Kanunu <
Baskanlig
Yurtigi/Yurtdist Y;‘“rltfi‘lvle - Gorevendirme Strateji
Gegici Gorev urtdis 6245 sayil Yiiksekokulumu e Saphane Mali isler N Mali isler Mali isler Biiro Gelistirme .
27 I - Gegici Ao Rektorlitk . Yazist . . - 15 giin ok Sunulmuyor
Yollugu Islemlerinin ~ Harcirah Kanunu z Ogrencilerl MYO Biirosu [ Biirosu Sorumlusu Daire
Gorev 2- Yolluk Bildirimi <
Sonuglandirtlmasi Baskanligt
Yolluklari
Yurtigi ve
Yurti¢i/Yurtdist Yurtdist 657 sayili Kanun Strateji
Siirekli Gorev Siirekli ve Yiiksekokulumu e Saphane Mali isler 1- Atama Onay1 Mali sler Mali Isler Biiro Gelistirme . .
23 Yollugu Islemlerinin Gorev 6245 say1il z Ogrencileri Rektorliik MYO Biirosu 2- Yolluk Bildirimi Biirosu Sorumlusu Daire . 15 Giin Sunulmuyor
Sonuglandirilmasi Yollugu Harcirah Kanunu Bagkanhig1
Bildirimi
Kurum 5018 Sayih Kamu Taginir Donemler ve Mali
Taginir Mal Talebi Personelini Mali Yonetimi - § 1- Tasinir Mal Tasinir Kayit
; L Yiiksekokulumu e Saphane Kayit ve . A Yil Sonu .
29 Islemlerinin n Malzeme Kanunu ve Koo Rektorlitk Yonetmeligine gore ve Kontrol - 3 Giin ok Sunuluyor
PN z Ogrencilerl MYO Kontrol : > S 01/01/20.. -
Sonuglandirilmasi ihtiyact Tasinir Mal o Istek Belgesi Yetkilisi
. . . i Yetkilisi 31/12/20..
islemleri Yonetmeligi
. Tasinir
Satin AlmaAT‘alebl 4734 sayilh Kamu | Yiiksekokulumu e Saphane Kayit ve - Harcama Talep Miidiirliik -
30 Islemlerinin Satin Alma ; P Rektorlik Formu - - - 3 Giin ok Sunulmuyor
Thale Kanunu z Ogrencileri MYO Kontrol h Makami
Sonuglandirilmast o 2- Teknik Sartname
Yetkilisi
Kiigiik Bakim
Onarim Hizmet Bakim Yiiksekokulumu g Saphane Fakiilte Bakim — Onarim Miidiirliik - Sk
3 Isteklerinin Onarim ) z Ogrencileri Rekiorliik MYO Sekreterligi Talep Formu Makami . . ) 3 Giin Sunulmuyor
Sonuglandirilmast




