BURSA ULUDAG UNIVERSITESI
YABANCI DiLLER YI"J[(SEKOKULU
MUDURLUGU

KAMU HIiZMET STANDARTLARI TABLOSU

HiZMETIN ADI

GEREKLI BELGELER/iISLEMLER

HIiZMETIN
TAMAMLANMA SURESI
(EN GECQ)

2547 Sayili Kanunun 40/A Md. Uyarinca Ders
Gorevlendirmesi

Tlgili Birimin Talep Yazist

5 s Giinii

Akademik Kadro Tlan1 Bagvurularmin
Alinmasi

ilan Metninde Belirtilen Evraklar

15 is Giinii

Akademik Personel Gorev Siiresi Uzatimi

1. Gorev Siiresi Uzatimina Iliskin Form
2. Yonetim Kurulu Karari

2 Hafta

Akademik Takvim Caligmasi

Resmi Yazi

2 Hafta

Bagis Ve Yardim Yolu fle Gelen Tagmir Kayit
Islemleri

1. Dilekge
2. Fatura

1Ay

Bagari Durum Belgesi (Transkript)

Ogrenci Dilekge Verir.

Yiiksekokul Ayni Giin Belgeyi Teslim
Eder.

Ayni Giin

Birim Faaliyet Raporu

Resmi Yazi

1Ay

Biit¢e Caligmalari

Resmi Yazi

2 Hafta

Zimmet Verme Islemleri

. Tasmir Isek Formu

. Tagmir Teslim Belgesi
. Barkod Fisi

5 Giin

10.

Zimmetten Diisme Tslemleri

. Taginir Teslim Formu

5 Giin

11.

Disiplin Sorusturmasi Islemleri

. Sorusturma Agilmasi I¢in Dilekge
. Sorusturmaci Tayin Edilmesi

. Sorusturmaci Raporu

Rapor Sonucunun Personel

Daire Bagkanligina

Bildirilmesi

Aw N R PR

2 Hafta

12.

Duyurular

1. Resmi Yazi

2. Afis
3. Web Sayfasi

Ayni Giin

13.

Egitim-Ogretim Ve Siav Yonergesi Calismalari

Resmi Yaz1

2 Ay

14.

Gorev Yeri Belgesi

Talep Dilekgesi

Aym Giin

15.

Haftalik Ders Programlarinin Hazirlanmasi

@)

1 Hafta

16.

Hastalik Izinleri

Tgilinin Saglik Raporu

Rapor Siiresine Bagl

17.

Izinli Ayrilma (Kayit Dondurma) Islemleri

1. Dilekge
2. Kayit Dondurma Mazeretine
iliskin Resmi Belge

1 Hafta

18.

Kamu Kuruluslan Ve Vakiflarda Gorevlendirme

1. Dilek¢e
2. llgili Kurumun Teklif Yazsi

1Ay

19.

Mazeret izin Islemleri

Memurun Dogum Oncesi Ve
Sonrasi Mazeret izni;

1. Gebeligin 32. HaftasindanSonra
Alnan Calisabilecegini Gosterir
Doktor Raporu

2. Gebeligin 37. Haftasinda
Alinan Dogum Oncesi Doktor
Raporu

3. Dogum Raporu.

Siit Izni

1. Dogum Raporu

2. Dilekge

Erkek Memura, Esinin Dogum
Yapmasi Nedeniyle Mazeret izni;
1. Memurun Talebi

2. Eginin Dogum Raporu
Yakin Oliimii Nedeniyle;

(Es, Cocuk, Anne, Baba, Kardes)
1. Memurun Talebi

2. Oliim Raporu

Memurun Evlenmesi Nedeniyle;
1. Dilek¢e Ve Evlilik Ciizdani
Memurlara Mazeret Nedeniyle
Verilen Mazeret izni

Mazereti Belirtir Dilekge

1 Is Giinii
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20.

Mazeret Sinavlari

1. Dilekge
2. Mazerete Iliskin Resmi Belge
3. Mazeret Onay1

1 Hafta

21

Merkezi Yeterlik Sinavi (Almanca, Arapga,
Ingilizce, Fransizca)

1.Sinav Bagvuru
2.Bagvuru Onay1
3.Sinav Sonug Belgesi

1Ay

22.

Ogr. Uyesi Disindaki Ogr. Eleman: Kadrolarina
Atama Islemleri

1. Dilekge

. Fotograf

. Niifus Ciizdan Fotokopisi

. Mezuniyet Belgesi

. Ogrenim Belgesi

. ALES Sonug Belgesi

. Oz Gegmis

. Hizmet Belgesi

. Yabanci Dil Belgesi

10. Daha Once Sigortalt
Calisanlar Igin Hizmet Dékiimii
11. Erkek Adaylar Igin Askerlik
Terhis Belgesi

©O© 00 N O OB W

[lan Tarihinden Itibaren 15
Is Giinii

23.

Ogr. Uyesi Digindaki Ogr. Elemani Kadrolaria
Atama Islemleri

BUU Kritereleri Dogrultusundaki
Islemler

flan Tarihinden Itibaren 15
Is Giinii

24.

Ogrenci Belgesi

1.Dilekge
2.0Oprenci Belgesi

Ayni Giin

25.

Ogrenim Durum Degisikligi

1.Dilekge
2.0grenim Belgesi (Diploma)

Ayni Giin

26.

Personelin Goérevden Ayrilis Ve Istifa Islemleri

1. Personelin Isten Ayrilis Belgesi
(Askere Sevk, Ucretsiz izin, Oliim
Raporu Vb.)

2. Naklen Ayrilan Personelin Maag
Nakil Bildirimi,

3. Emekli OlanPersonelin
Emeklilik Belgesi

4. Calistig1 Son Aya Ait Maasg
Bordrosu

. Dilekge

. lisik Kesme Belgesi

. Kurum Kimlik Kart1

10 s Giinii

27.

Personelin Goreve Baslama Islemleri

. Aile Durum Bildirimi Formu

. Aile Yardimi Bildirimi Formu

. Mal Bildirimi Formu

. Hesap Ciizdam

. Naklen Atanacaklar i¢in Maas
Nakil Bildirimi

. Personel Hareketleri Onay1

. Personelin Niifus Ciizdan Fotokopisi

8. Erkek Personel Igin

Askerlik Durumunu

Gosterir Belge

9. Hizmet Belgesi (Naklen Atanan

Veya Daha Once Emekli Sandigina

Tabi Calisanlar)

10. Kisisel Beyan

Formu Fotograf

OB w NP N O
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15 is Giinii

28.

Personelin Medeni
Durum Ve Soyadi Degisikligi islemleri

1. Dilekge

2. Evlilik Ciizdan Fotokopisi
3. Niifus Ciizdan Fotokopisi
4. Kendi Istegi Tle Ad, Soyad
Degisikligine Dair Mahkeme
Karari

5. Aile Yardim Ve Durum
Bildirim Formu

3 Is Giinii

29.

Sinav Degerlendirme Sonucuna
Itiraz Islemleri.

1. Dilekge
2.Komisyon Karar1

3 is Giinii

30.

Stratejik Plan Caligmalari

Resmi Yazi

3 Ay (3 Yilda 1 Kez)

31.

Satin Alma Yolu ile Gelen Tagmir Kayit Islemleri

1. Siparis Formu

2. Teknik Sartname
3. Teklif

4. Sevk Irsaliyesi

5. Malzeme Muayene Uygunluk
Belgesi

6. Tasmir Islem Fisi

15 Is Giinii
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32.

Devir Yolu ile Gelen Tagmir Kayt Islemleri

1. Tasmnur Istek Belgesi
2. Tagmir Islem Fisi
3.TIF (Devir Giris-Cikisi

10 is Giinii

33.

Uluslararasi Sinavlara Katilma Islemleri

1.Smava Giris Belgesi
2.Resmi Kimlik

1 Is Giinii

34.

Ucretsiz Izin Islemleri

Dogum Nedeniyle;

1. Dilekge,

2. Dogum Raporu. Es Nedeniyle;
1. Dilekge

2. Esin Mazeretini Gosteren
Belge

Askerlik Nedeniyle;

1. Dilekge

2. Askere Sevk Belgesi
Yakinin Hastalig1 Nedeniyle;
1. Dilekge

2. Yakinin Hastaligin1 Gosterir
Saglik Kurulu Raporu

5 Y1l Kamu Hizmeti Nedeniyle;
- Dilekce

3-7 Is Giinii

35.

Yabanci Dil Kurslar1 Kayitlar

1. Bagvuru Formu
2. Smav Ucret Dekontu
. Kurs Onay1

1 Hafta

36.

Yabanci1 Uyruklu Ogretim
Elemanlarinin Goérev Siiresi Uzatimi

. Komisyon Raporu

. Tip Sozlesme

. Istihdam Gerekgesi
. Yénetim Kurulu Karar Ozeti
. Agik Kimlik Formu
. Vize Talep Formu

. Ik Bilgi Formu

. YOK Bilgi Formu

. Pasaport

10. Fotograf

11. Diploma

12. Sertifikalar

© 0o N U~ WN W

3 Ay

37.

Yabanc1 Uyruklu Ogretim Elemani Istihdami

1. Oz Gegmis

2. Pasaport Fotokopisi
3. lgili Alandan Mezun Olduguna
Dair Ogrenim Belgesi,
4. Tigili Sertifikalar

5. Tip Sozlesme

6. Komisyon Raporu
7. Istihdam Gerekgesi
8. Agik Kimlik Formu
9. Vize Talep Formu
10. {1k Bilgi Formu

11. YOK Bilgi Formu
12. Yeni Bilgi Formu

3 Ay

38.

Yatay Ve Dikey Gegisle Gelen Ogrencilerin Yabanci
Dil
Sinavi

1.Dilekge
2.Yabanci Dil Seviye Belgesi

1 Hafta

39.

Yillik Ve Mazeret izin islemleri

1. izin Dilekgesi

Yurti¢i Ayn1 Giin
Yurtdist 15 Giin

40.

Yurt I¢i - Yurt Disi Gorevlendirmeler

Talep Formu Ile Birlikte;

1. Ozet Metni

2. Davet Mektubu

. Etkinlik Bilgileri

Katilim Belgesi

Varsa Telafi Programi
Gorevin Gergeklestigine
Dair Kanitlayic1 Belgeler

ou e w

2 Hafta

41.

Ek Ders Odemeleri

[N

. Yonetim Kurulu Onaymdan Gegen
Ders Programlari
. Akademik Personele Ait Ek Ders
Cizelgeleri
Ukey Sisteminden Aylik Ek Ders
Ucreti Cizelgesi (15-A Listesi)
Telnet Uzerinden Ders Giris
Verilerini Girip Tahakkuk Ettirmek,
Ek Ders Ucreti Bordrolarini Ve
Banka Listesini Olugturmak.
5. T.C. Hazine Ve Maliye Bakanlig1
Harcama Yonetimi Sisteminden
(Mys) Odeme Belgesini
Olusturmak.

N

w

>

2 Is Giinil

Yayin Tarihi: 01.06.2019
Web sitemizde yayinlanan son

versiyonu kontrollii dokiimandir.

B.U.U. Yabana Diller Yiiksekokulu




42.

Yurtigi-Yurt Dis1 Gegici Yolluk Odemeleri

1.Bagvuru Formu

2.Bilgi Formu

3.Yonetim Kurulu Karari

4.Rektorliik/Midirliik Oluru

5.Harcama Talimati

6. Yurtici/Yurtdis1 Siirekli Gorev
Yollugu Bildirimi

7. Yurtigi/Yurtdis1 Gegici Gérev
Yollugu Bildirimi

8.Ugak Bileti/Otobiis Bileti Asli,
Elektronik Ayrintis1 Veya Fatura

9.Konferansa Ait Katilim Ucretinin
Faturasinin Asli Ve Terciimesi

10. Konferansa Gidiyorsa; Konferans
Davet Yazist Ve Terclimesi

11. islemlerin Ardindan Dmis/Mys
Uzerinden Odeme Belgesi
Diizenlenmesi.

12. Hazirlanan Evraklar Doner
Sermaye Isletmesi
Miidirliigiine/Strateji Gelistirme
Daire Baskanligina Gonderilir.

2 Is Giinii

43.

Kurs & Sinav Katki Ve Yénetici Pay1 Odemeleri

Yonetim Kurulu Karari

Déner Sermaye Isletme Miidiirliigi
Onay1

Telnet Islemleri

Dmis Islemleri

Odeme Listesi

N

15 Giin

44.

Abonelige Bagh Fatura Odemeleri
(Elektrik, Telefon, Su, Dogalgaz)

Fatura
MYS Odeme Emir Belgesi

1 Is Giinii

45.

Mal Ve Hizmet Satin Alma

. Thale Onay Belgesi
Teklif Yazist_
. Maliyet Tespit Tablosu

. Piyasa Arastirma Tablosu

. Siparis Kabul Yazis1

. Tagmir Islem Fisi (Tif)

. Kabul Tutanag:

. Firmadan Alinacak Vergi Borcu
Yoktur Yazisi

. Doner Sermaye Mali Yonetim

Sisteminden (Dmis) Odeme Belgesi.

0N oA wWNR DR TR

o

2 Is Giinii

46.

Fazla Mesai Ucret Odemeleri

1. Midiirliikk Oluru

2. Aylik Fazla Caligma icmali

3. Aylik Fazla Calisma Ucret Bordrosu
(Telnet)

4. Banka Odeme Listesi

5. Mys Odeme Belgesi

1 is Giinii

47.

Akademik Ve idari Personelin Maas Odemesi

1. Personel Ve Ozliik sleri Biriminden
Gelen Emeklilik, istifa, Nakil, ise
Baglama, Terfi (Kademe Derece
Kidem), Ucretsiz izin, Aile Yardim
Ve Aile Durum Bildirimi, YDS
Belgeleri, Vb. Tiim Islemlerin KBS
Maas Bilgi Girisi

Maas Hesaplama islemi

Mutemet, Yiiksekokul Sekreteri Ve
Okul Miidiirii Onay1

w N

2 Is Giinii

48.

Yabanci Uyruklu Personelin Maas Odemesi

=

. Aylik Bordrosu Hesaplanirken Eg
Yardimi, Cocuk Yardimi, Asgari
Gegim Indirimine Ait Bilgiler, Briit
Ucret Tutar, Tarih Ve Vergi
Dilimleri Verileri Girisi Ve
Hesaplanmasi

2.Banka Odeme Listesi

3.Bordro

4.MYS Odeme Belgesi

1 s Giinil

49.

Siirekli Gorev Yollugu
Odemeleri

1. Dilek¢e

2. Rektorliik/Midiirliik Oluru

3. Harcama Talimat1 (MYS)

4. Atama Onay1

5. Personel Nakil Bildirimi

6. Goreve Basglama Yazisi

7. Aile Durum Bildirimi

8. Karayollar1 Genel Mudiirliigiiniin
Sehirlerarast Mesafe Sorgulama
Belgesi

9.MYS Odeme Belgesini

1 Is Giinii
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50.

Emekli Yolluk Tazminati

1. Dilekge

2.Emekli Sandig1 Genel Miidiirliigiiniin|
Yazist

3.SGK’dan Ayhk Baglama islem
Yazilar

4.Personel Daire Baskanhigimin Yazist

5. Odeme Emri Ve Harcama Talimat:

1 Is Giinii

51.

Oliim Yardimt

1. Mirasgilik Belgesi

2.Dilekge

3. Oliim Belgesi

4.Banka Bilgileri Formu

5.T.C. Hazine Ve Maliye Bakanlig:
Harcama Yonetimi Sisteminden
(MYS) Uzerinden Odeme Emri

1 1s Giinii

52.

Dogum Yardinu

1. Dogum Belgeleri

2.T.C. Hazine Ve Maliye Bakanlig1
Harcama Yo6netimi Sisteminden
(Mys) Uzerinden Odeme Emri

1 Is Giinii

53.

Emekli Kesenegi

1.Sgk Bilgi Sistemi Islemleri

1 Is Giinii

54.

Muhtasar Beyannamesi Ve SGK Primleri

1. Gelir Idaresi Bagkanlig1 Sitesinden
E-Beyanname Programinda Istenilen
SGK ’ye Tabi Gérevli Ogretim
Gorevlilerine (Yabanct Uyruklu
Ogretim Gérevlisi, Ekders
Karsiliginda Ucrete Tabi Calisan
Ogretim Gorevlileri Vs.) Ait Vergi
Ve SGK Prim Verileri Girisi

2. Onay lslemleri

1 Is Giinii

55.

Kisi Borcu

1. Akademik Ve Idari Personellerin
Kisi Borcu Bilgileri Telnet
Programindan Hesaplama Cetveli
Olusturmak.

2-Belirlenen Borg Tlgili Personele Kisi
Tebligi Tutanagi fle Bildirmek.

3-Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina Yersiz Ve Fazla
Odenen Ayliklardan Dogan Kisi
Borglar1 Hesaplama Cetveli, Odeme
Makbuzu, Kisi Tebligi Tutanag: le
Borg Nedeni Evraklart UDOS
Sisteminden Gonderip Ilgili Personel
Icin Kisi Borcu Dosyasini Actirmak.

1 Is Giinii

56.

Kist Maas

1-Akademik Ve idari Personellerin
Askerlik Doniisii, Agiktan Atama,
Ucretsiz Izin Doniisii Olusan Kist
Maas1 Manuel Olarak Hesaplamak.

2-KBS Sistemi Maas Bilgi Girisinden
Tgili Kisi Kisilerin Verilere Girip
Maas1 Hesaplatmak.

1 is Giinii

57.

SGK Veri Girisi Islemleri

1.SGK’ye Tabi Gérevli Ogretim
Gorevlilerine (Yabanci Uyruklu
Ogretim Gorevlisi, Ekders
Karsihginda Ucrete Tabi Calisan
Ogretim Gorevlileri Vs.) Istirahat
Raporlari

2.Istirahat Raporlarinin SGK’nin E-
Vizite Uygulamasindan Onay1

3.SGK’ye Tabi Gorevli Ogretim
Gorevlilerinin (Yabanct Uyruklu
Ogretim Gorevlisi, Ekders
Karstliginda Ucrete Tabi Calisan
Ogretim Gorevlileri Vs.) Ise Giris-
Isten Cikis Islemleri

1 Is Giinii

58.

Giyim Yardimu

1. Harcama Talimati

2.Giyim Yardimi Kontrol Listesi
3.Bordro

4.Personel Yazlik/Kislik Giyim Listesi

1 s Giinil

59.

Erasmus/ Secondos Degisim Programi
Sinavi(Ingilizce, Almanca, Fransizca)

. Sinav Bagvuru
. Bagvuru Onay1
. Siav Sonug Belgesi

1Ay

60.

Istege Bagli Hazirlik Egitimi icin Seviye Tespit
Sinavi (STS)

. Smav
. Seviyeye Gore Yerlestirme

3 Hafta

61.

Zorunlu Hazirlhik Muafiyet/Seviye Tespit Siavi

1
2
3
1. Bagvuru
2
3
1

. Smav

Muafiyet Sonucu/Seviye
Belirleme

N

3. Simiflara Yerlestirme

3 Hafta
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1. Sayim Tutanag:

62. Sayim Fazlas1 Tasmir Kayit Islemleri ; Eis;iierlrllsgi?;risl\/e Onay 5 Is Giinii
Tutanag1
1. Tasmnir Istek Belgesi
63. Tiiketim Yolu ile Cikis Islemleri 2. Tagmir Islem Fisi 10 Is Giinii

3. Tiiketim Cikis Formu (TIF)

1. Tasmnir Istek
. ' ) _ Belgesi/Dilekgesi -
64. Devir Yolu Ile Cikis Islemleri 2. Harcama Birimleri Arasi 10 Is Giinii

Devir Islem Formu (TiF)

1. Kayittan Diisme Teklif Ve
Onay Formu

2.imha Tutanag1

3. Kayittan Diisme Formu (TIF)

65. Hurdaya Ayirma Yolu fle Cikis Islemleri 5 Is Giinii

1. Sayim Tutanag:

2. Kayittan Diisme Teklif Ve .

66. Ambar Devir Teslim islemleri Onay Formu 5 Is Glini

3. Ambar Devir Teslim
Tutanagi

1. Sayim Tutanagi )
67. Taginir Y1l Sonu Islemleri 2. Taginir Sayim Ve Dokiim 10 Is Giinii
Cetveli

“Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenmesi, eksiksiz belge ile bagvuru
yapilmasina ragmen hizmetin belirtilen siirede tamamlanmamasi veya yukaridaki tabloda baz

hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda ilk miiracaat yerine ya da ikinci miiracaat yerine

basvurunuz.”
ILK MURACAAT YERI: IKINCI MURACAAT YERI:
Zeki YUZUKIRMIZI Mehmet DOGAN
Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Miidiir Yardimecist
Tel: (0224) 261 52 05- 294 26 56 Tel: 0 (224) 294 26 56
Faks: (0224) 261 52 06 Faks: (0224) 261 52 06
E-posta:zekiy@uludag.edu.tr E-posta: dmehmet@uludag.edu.tr
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