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	HİZMET ENVANTERİ TABLOSU
	

	
	
	

	
	 
	







      

	OSMANİYE KORKUT ATA ÜNİVERSİTESİ
MEZUNLARLA İLİŞKİLER KOORDİNATÖRLÜĞÜ HİZMET ENVANTERİ TABLOSU

	SIRA NO
	KURUM KODU
	STANDART DOSYA PLANI KODU
	


HİZMETİN ADI
	




HİZMETİN TANIMI
	



HİZMETİN DAYANAĞI MEVZUATIN ADI VE MADDE NUMARASI
	
HİZMETTEN YARARLANANLAR
	
HİZMETİ SUNMAKLA GÖREVLİ
KURUMLARIN/ BİRİM ADI
	

HİZMETİN SUNUM SÜRECİNDE

	
	
	
	
	
	
	
	Koordinatörlük
	Rektörlük
	


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
	639833341
	903.05
	



İzin İşlemleri
	

Akademik ve İdari Personelin Yıllık, Hastalık ve Mazeretleri kapsamında izin işlemlerinin yapılması.
	
657 Sayılı Kanunun 102-104- 105 Maddeleri ve Devlet Memurlarına Verilecek Hastalık Raporları ile Hastalık ve Refakat İznine İlişkin Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik
	


Koordinatörlük Personelleri
	



X
	



	



İzin Formu
	


MEZUNLARLA İLİŞKİLER KOORDİNATÖRLÜĞÜ
	


Memur, Koordinatör
	

Rektörlük Personel Daire Başkanlığı
	



-
	
	



1 GÜN
	



150
	



Sunuluyor

	


2
	639833341
	903.07-50.02.04
	

Yurtiçi ve Yurtdışı görevlendirmeleri
	

Öğretim Elemanlarının Konferans, Sunum ve Eğitim Amaçlı toplantılara katılmaları
	


2547 Sayılı Kanun 39. Maddesi
	

Öğretim Elemanları
	



	


X
	

Dilekçe, Ön Çalışma Raporu, Davet Mektubu
	MEZUNLARLA İLİŞKİLER KOORDİNATÖRLÜĞÜ
	
Koordinatör
	
Rektörlük Personel Daire Başkanlığı
	


-
	


30 GÜN
	


20 GÜN
	


40-50
	


Sunuluyor

	

3
	639833341
	809.01
	
Malzeme İstekleri ve Satın Alma
	
Akademik ve İdari Personelin Malzeme İsteğinin Karşılanması
	1. Devlet İhale Genelgesi- 2,4734 Sayılı KİK'in 22.md.(b) bendi, 3.31.12.2005 tarih ve 26040 sayılı R.G.'de yayımlanan Yönetmelik
	
Akademik ve İdari Personel
	


	X
	
Taşınır İstek Belgesi veya İstek Yazısı, Talep Formu
	
MEZUNLARLA İLİŞKİLER KOORDİNATÖRLÜĞÜ
	
Memur, Koordinatör
	Rektörlük İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı
	

-
	

5 GÜN
	

3 GÜN
	

50
	

Sunuluyor

	


4
	639833341
	900.01
	

Birim Personeline Çalışma Belgesi Verilmesi
	

Birimde Çalışan Personelin Talebi Üzerine Çalışma Belgesi Verilmesi
	


657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu
	

Birim Personeli
	X
	



	


Talep Dilekçesi
	

MEZUNLARLA İLİŞKİLER KOORDİNATÖRLÜĞÜ
	

Memur, Koordinatör
	


-
	


-
	


-
	

20
DAKİKA
	


15
	


Sunuluyor

	


5
	639833341
	903.03.02
	


İntibak
	

Birim Personelinin İntibak İşlemlerinin Yapılması
	

*657 Sayılı Devlet Memurları Kanun
*2914 Sayılı Personel Kanunu
	

Birim Personeli
	



	


X




	

Geçici Mezuniyet Belgesi
/Diplama Dilekçesi
	
MEZUNLARLA İLİŞKİLER KOORDİNATÖRLÜĞÜ
	

Memur, Koordinatör
	
Rektörlük Personel Daire Başkanlığı
	


-
	


-
	

1-5 İŞ GÜNÜ
	


5
	


Sunuluyor

	

6
	639833341
	840
	

Yurtiçi ve Yurtdışı Geçici Görev Yollukları
	
Öğretim Elemanlarının Konferans, Sunum ve Eğitim Amaçlı Toplantılara Katılmaları Durumunda Yolluk Ödemeleri
	

4245 Sayılı Harcırah Kanunu
	

Birim Personeli
	


	

X
	Dilekçe,Davet Mektubu,Ön Çalışma Raporu, Program Akışı,Yönetim Kurulu Kararı, (Rektörlük Oluru)Katılım Belgesi,Banka Hesap Numarası
	

MEZUNLARLA İLİŞKİLER KOORDİNATÖRLÜĞÜ
	

Memur,Koordinatör
	
Rektörlük Özel Kalem Müdürlüğü
	

-
	

-
	

2 SAAT
	

20-25
	

Sunuluyor

	


7
	639833341
	840
	


Maaş İşlemleri
	

Birimde Çalışan Personelin Maaşlarının Hazırlanması ve Maaş Bilgilerinin Güncellenmesi
	*657 Sayılı Devlet Memurları Kanun
*2914 Sayılı Personel Kanunu
	

Birim Personeli
	



	


X
	
Atama Kararnamesi,Personel Nakil Bildirimi,Aile Durum ve Aile Yardım Bildirimi,Banka Hesap Numarası
	


MEZUNLARLA İLİŞKİLER KOORDİNATÖRLÜĞÜ
	

-
	


-
	


-
	


-
	

2-5 İŞ GÜNÜ
	


14
	

Sunulmuyor

	[bookmark: _GoBack]


8
	639833341
	770
	


Taşıt İstek
	
Akademik ve İdari Personellerin Resmi Görevlendirilmelerinde ve Öğrencilerin Teknik Gezi vb. faaliyetleri İçin Araç Temini
	


-
	

Birim Personeli
	
	


X
	

Taşıt İstek Formu ve Öğrenci Listesi
	


MEZUNLARLA İLİŞKİLER KOORDİNATÖRLÜĞÜ
	
Koordinatör
	Rektörlük
İdari ve Mali Şişler Daire Bşk. Sağlık Kültür ve Spor Daire Bşk.
	


-
	


-
	

1-5 İŞ GÜNÜ
	


5
	


Sunuluyor

	


9
	639833341
	809
	


Taşınır işlemleri
	

Taşınır Malzelerin Giriş, Çıkış,Devir ve Zimmet İşlerinin Yapılması
	


-
	

Birim Personeli
	


	


X
	


Taşınır İşlem Fişi
	


MEZUNLARLA İLİŞKİLER KOORDİNATÖRLÜĞÜ
	

-
	


-
	


-
	


-
	


1 SAAT
	


50-60
	


Sunuluyor
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