KASTAMONU UNIVERSITESI REKTORLUGU

ARAC RAFET VERGILI MESLEK YUKSEKOKULU

HIiZMET STANDARTLARI TABLOSU

HIZMETIN
SIRA | HIZMETIN . TAMAMLANMA
NO ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER SURESI (EN
GEC)
1-Her tiirlii gelen ve giden evrakin EBYS
sistemine kaydedilmesi.
2-Gelen ve giden evrakin ilgili birime
dagitiminin saglanmasi.
1 I_Evrak Kgylt 3- Yaz.lsmalarl‘a '1lg'1.11"her tiirlii posta ve 10 GUN
Islemleri kargo islemlerini yiiriitmek.
4-EBYS Sisteminde sistem sorumlusu
olarak akademik ve idari personele destek
vermek.
5- Faaliyet Raporlarini hazirlamak.
) Ogrenci Belgesi | Ogrenciye Ogrenci Oldugunu Gosteren 5 DAKIKA
Vermek Belge.
Transkript B . .
3 Belgesi Vermek Not Dokiim Belgesi. 5 DAKIKA
Ogrenci Gegici )
4 Mezuniyet Mezun Ogrencilere verilir. 1AY
Belgesi Vermek
Ders vermek lizere gorevlendirilen
5 Ders Program1 | akademik personel ile koordinasyon 2 HAFTA
icinde haftalik ders programi hazirlamak.
5 Personel isleri Akademlk ve Idari personelin izin 1 GUN
talepleri.
7 Personel Isleri Akadem‘lk ve Idari personelin emeklilik 1 AY
islemleri.
8 Personel Isleri Ders Gorevlendirmeleri. 2 AY
9 Personel Isleri Ogretim Gorevlisi Bagvuru islemleri. 1AY
Meslek Yiiksekokulumuzda okuyan
10 Staj islemleri biitiin Ogrenciler i¢in zorunlu yaz stajimi 30 iS GUNU

yapmalar1 gerekmektedir.




11

Mali isler
Yolluk
Odemeleri

1-Yolluk Bildirimi Beyannamesi.
2-Ugak Bileti.

3-Konaklama Faturasi.

4-Kurs Katilim Belgesi ve Odeme
Makbuzu.

5 GUN

12

Mali Isler Biitce
Teklifinin
Hazirlanmasi

1-Rektorliigiimiizce belirlenen tavan
rakamlar1 gegmeyecek sekilde 03 mal ve
hizmet kalemlerinin ekonomik kodlara ve
ihtiyaglara gore dagilimlarini yapmak.
2-01 Personel Maas ve sosyal hak.
Giderlerinin Tahmini rakamlarin1 tespit
etmek.

3-02 SGK primlerinin yillik maliyetleri
tahmini olarak hesaplamak.

10 GUN

13

Mali Isler Ek
Ders Odemeleri

1-Her program igin (Orgiin, iKinci
Ogretim ve uzaktan Ogretim) ayri1 ayri
olmak tizere ilgili personel tarafindan
puantajlarin

hazirlanmasi ve 1slak imzali olarak ilgili
Boliim Bagkanligi araciligi ile Miidiirliige
teslime edilmesi.

2-Orgiin ve I1. dgretim i¢in, KBS
tizerinden ek ders modiiliinii
kullanarakbordo ve tahakkuklarimni
hazirlanmasi.

3-Uzaktan Egitim KUZEM programi igin
ve Il. 6gretim dgrenci sayisina gore

ilgili personelin akademik unvanina goére
0deme yapilmaktadir.

1AY

14

Mali Isler Maas
Odemeleri

1-Personelin Terfilerini girmek.
2-Sendika Bilgilerini girmek.

3-Icra bilgilerini girmek.

4-Sosyal Haklarin1 kontrol etmek, es ve
¢ocuk yardimi gibi.

5-Sgk e-bildirgelerini her ayin 10-20 ‘si
arasinda elektronik ortamda bildirmek.
6-Maas Farklarin1 ve keseneklerini
yapmak.

7-1lgili personele agiktan atama ve / veya
nakil gelen personele ve mahkeme
kararlar1 ile atananlara fark bordrosu
yapmak ve ge¢gmise doniik sgk
primlerinin bildirimleri yapmak.
8-Personelin Hayat Sigorta Poligelerinin
maaga girilmesi.

9-Personelin Diger Birimlerden gelen
matrahlarinin maasa girilmesi.

5 GUN




15

Mali Isler Satmn
Alma Islemleri

1-Kamu Thale Kanununun 22/d
maddesine gore birimin ihtiyaci olan
temizlik, kirtasiye, hirdavat malzemesi
gibi sarf ve ihtiya¢ duyulan demirbas
malzemelerinin satin alinmas.

2-Thale Olur Belgesi Hazirlamak.
3-Piyasa arastirma tutanagi hazirlamak.
4-Taginir islem Fisi Diizenlemek.
5-Muayene Komisyonuna Sunmak.
6-Fatura ve borcu yoktur belgesi istemek.
7-Teklif mektuplarini kabul etmek.

8- Satmn alma yasakli sorgulamasi
yapmak.

15 GUN

16

Mali Isler Birim
Faaliyet Raporu
Hazirlamak

1-Biitiin Birimlerinin bilgililerini
toplamak ilgili istatistik sayfalarina
girmek.(6rnegin 6grenci sayilari,
demirbagsayilar1 gibi...)

2-Birim Misyon ve Vizyonuna uygun
gegen bir yilin degerlendirmesi.

15 GUN

17

Tagimir mal
Ambar Giris ve
Cikis Islemleri

1-Ambara gelen malin dncelikle muayene
komisyonuna sunulmasi.

2- Muayeneden gecen mallara ambar
girisi i¢in TIF diizenlenmesi.

3- Tiiketime verilen mallar icin TIF
diizenlenmesi.

4- 3 Ayda bir tiiketim ¢ikis raporu
hazirlamak ve Rektorliige sunulmasi.

5- Dayanikli Mallarin kullanicilarina
zimmetlenmesi.

6- Ekonomik 6 mriinii tamamlamas,
eskimis kullanilmayacak durumda
tasmirlarin hurdaya ayrilmasi islemleri
yapmak ve islemi sonuglandirmak.

7- Satin alinan dayanikli mallarin
numaralandirilmasi ve barkodlanmasi.
8- Yilsonu ayniyat muhasebesi
bakimindan depo sayimu tiiketim defteri
demirbas defteri ve cetvellerin
hazirlanmasi ve Sayistay denetim
dosyasiolusturmak.

9- Tasmir iglemleri ile ilgili hibe ve diger
birimlerden alinan devir islemleri ve
tagmurla ilgili genel yazismalar1 yapmak.

15 GUN




