MANISA CELAL BAYAR UNIVERSITESI
MANISA TEKNIiK BILIMLER MESLEK YUKSKEOKULU

KAMU HIiZMETLER STANDARTLARI

HIiZMETIN TAMAMLANMA

SIRA | HIZMETIN ADI BASVURUDA iSTENEN BELGELER SURECI ILK MURACAAT
SON MURACAAT
NO (EN GEC)
OGRENCI iSLERI BiRiMIi
1 Qgrengl Belgesi Talebi (OBS sadece aktif T.C. kimlik kart1 ve kisi beyani 2 Is Giinii Ogrenci Isleri Biirosu
Ogrenciler))
2 ;Forzg;l;rlpt (Not durum) belgesi talebi T.C. kimlik kart1 ve kisi beyan 2 Is Giinii Ogrenci Isleri Biirosu
Ders icerisi Talebi (Sad 1 1 is giinii (Resmi web sayfada yer i bu.ed
3 crs Igerigi Talebi (Sadece e-posta ile Ogrenci / Kisisel e-posta ile ve kisi beyani alan "Ders icerikleri “sekmesinden manisamyo.mebu.ecu. tr
basvuru) e . . . resmi web sayfasi
ilgili igerik linki gonderilmektedir.)
4 Ogrenci Disiplin Belgesi T.C. kimlik kart1 ve kisi beyan1 2 Is Giinii Ogrenci Isleri Biirosu
5 Askerlik Durum Belgesi T.C. kimlik kart1 ve kisi beyam 2 Is Giinii Ogrenci Isleri Biirosu
6 Askerlik Tecil Islemleri OBS iizerinden toplu 6grenci gonderimi Ogrencmm'kesm“kaylt t.ar.lhmden Ogrenci Isleri Biirosu
sonra ki 15 giin igerisinde
1 - Bagvuru Dilekgesi (manisamyo.mcbu.edu.tr)
2 - Not Durum Belgesi (Transkript)
3 - Onayl Ders Igerigi ve Orgetim Plani Akademik Takvimde ilan edil
7 | Yatay Gegis Islemleri 4 - Disiplin cezas1 alip almadigima dair belge adethii Jaxvimde rian ediien Ogrenci Isleri Biirosu
- . . stireler icerisinde
5 - Ogrenci belgesi
6 - OSYM sonug belgesi
7 — Yatay Gegis Durumuna iligkin belge
Dikey Geg¢is Sinavi Kazanan MYO e . ci
8 ogrencilerin evrak temini Ogrenci / Kisisel e-posta ile ve kisi beyani > Is glind Ogrenci Isleri Biirosu
9 Ders alma /Kayit Yenileme OBS iizerinden ders se¢imi islemleri Akademik Takvimde ilan edilen siireler Ogrenci Isleri Biirosu

icerisinde




1- Ogrenci Dilekgesi

MCBU Olisans ve Lisans Egitim ve

10 | Mazeretli Ders Kayit Islemleri 2- Mazeretini gosteren belge Ogretim Y‘('inetrpehg.lpde belirtilen Ogrenci Isleri Biirosu
stireler icerisinde
1- Ogrenci Basvuru Dilekgesi
1 Daha Once Ogrenim Goren dgrencilerin 2- Not Durum Belgc& (Traqs}(rlpt) %@B? Oi}s"a nst Ve IL Vlsags Eglltrltn; Ve ) .
Ders Muafiyetleri ve Intibak Islemleri 3- Onayh Ders igerikleri ve Ogretim Plam gretim Y onetmetiginde betrtren Ogrenci Isleri Biirosu
4- Muaf olmak Istenen ders tablosu stireler icerisinde
(manisamyo.mcbu.edu.tr/Dilekgeler)
‘ MCBU Olisans ve Lisans Egitim ve )
12 | Mezuniyet [slemleri OBS iizerinden mezuniyet islemleri Ogretim Y&netmeliginde belirtilen Ogrenci Isleri Biirosu
stireler icerisinde
. o . Akademik Takvimde - s
13 | Ek Smavlar OBS iizerinden ders se¢imi iglemleri Belirtilen Sireler icinde Ogrenci Isleri Biirosu
1- Ogrenci Basvuru Dilekgesi MCBU Olisans ve Lisans Egitim ve
14 | Mazeret Sinavi (Ara Smavin) (manisamyo.mcbu.edu.tr/Dilekgeler) Ogretim Yonetmeliginde belirtilen | Ogrenci Isleri Biirosu
2- Mazeretini Belirten Belge stireler icerisinde
Ogrenci/ Ogretim Eleman1 Sinav 1- Smav Not Itiraz Dilekgesi M?BU Ohsﬂa ns ve Iilsans Egl.t mved Si
15 . . . Ogretim Yonetmeliginde belirtilen | Ogrenci Isleri Biirosu
Sonuglarina Itiraz (manisamyo.mcbu.edu.tr/Dilekgeler) . Lo
stireler icerisinde
N . w MCBU Olisans ve Lisans Egitim ve
16 | Smav Sonuglarinin ilam OBS iizerinden Dersin Sorumlu Ogretim Eleman Ogretim Y&netmeliginde belirtilen | {lgili Boliim Baskanlhig
tarafindan . .o
stireler icerisinde
1- Kayit Dondurma Dilekgesi MCBU Olisans ve Lisans Egitim ve
17 | Kayit Dondurma (manisamyo.mcbu.edu.tr/Dilekgeler) Ogretim Yonetmeliginde belirtilen Ogrenci Isleri Biirosu
2- Mazeretini Belirten Belge siireler icerisinde
Ogrenci Kendi Istegi ile Kayt Sildirme 1- Kendi Istegi ile Kayit Silme Dilekgesi D . Si
18 Talebi (manisamyo.mcbu.edu.tr/Dilekgeler edilebilir) 1015 glinii Ogrenci lsleri Biirosu
et e e 2547 Sayili Kanun “Ogrencilerin
19 | Disiplin Isleri >47 Sayih Kanun "Ogrencilerin disiplin isleri” bashkh disiplin isleri” baslikli 54.maddesinde Miidiirliik
54.maddesinde belirtilen sorugturma sekli ile " N o
belirtilen siireler igerisinde
. . o . . MCBU On Lisans ve Lisans Ogrenci
20 | Danigman Atama MCBU On L1s2‘1‘ns Ve Llsans Ogre_nm Akqdemlk Akademik Danigsmanlik Yo6nergesinde Boliim Bagkanlig
Danigsmanlik Y &nergesinde belirtilen sekilde o N
belirtilen siirelerde
11 MCBU Vakif Bursu Universitenin resmi web adresinde ilan edilen evraklar ile Unlv?r51teq1n resmi web adresinde ilan Ogrenci isleri Biirosu
sahsen bagvuru (mcbu.edu.tr) stireler igerisinde (mcbu.edu.tr)
1. Ders Telafi Formu (Personel Isleri Biriminden)
2 | Ders Telafisi 2. Gorevlendirme Izni, Hastalik zni, Mazeret Izni, vb. 15 Giin BélﬁmﬂB'gleanhgl
Belgeler Miidiirlik

3. Yonetim Kurulu Karari




MCBU Ogrenci Konseyi ve Ogrenci Temsilcisi Se¢imi

MCBU Ogrenci Konseyi ve Ogrenci

23 | Ogrenci temsilci se¢imi Yonergesi belirtilen sekilde TemsﬂqsySegu‘l‘n Y 6nergesi Yiiksekokul Sekreterligi
belirtilen siirelerde
24 | Mezun 6grencinin askerlik islemleri Ihslgl“liesﬂel'l ogrencﬂerm askerlik islemleri OBS iizerinden Ogrencmm mezgmyet t'ar.lhmden Ogrenci isleri Biirosu
toplu 6grenci gdnderim sonra ki 15 giin igerisinde
. Ce el Kurumlardan istenen bilgilendirme belgeleri . . i
25 | Ogrenci isleri ile ilgili diger isler (diger 6liik konular) 5 Is Giin Ogrenci Isleri Biirosu
26 | Mezuniyet Toreni Islemleri Miidiirliikge belirlenen tarihte Rektorliik onayi ile 7 Is Giin Miidiirlik
ST NP MCBU Olisans ve Lisans Egitim ve Ogretim M€BU Ohs"a ns ve Iilgans Egl.t mve Ilgili Bliim Baskanlig
27 | Egitim-Ogretim Planlar e P e . Ogretim Y 0netmeliginde belirtilen o qee e
Yo6netmeliginde belirtilen sekilde .. e Miidiirlik
siireler icerisinde
Boliim Bagkanligindan Boliim Kurul Karar yazist e . . Ilgili Béliim Baskanlig1
28 | Ders Programlar Y Y K Karari Miidiirliikge belirlen siirede Miidiirliik
29 | Sinav Proeramlart Boliim Bagkanligindan Boliim Kurul Karar yazisi Akademik Takvimde Ilgili Boliim Baskanlig
g Y.Y.K Karari Belirtilen Siireler I¢inde Miidiirliik
‘Ogrenci Isleri Biirosu
30 | Diger Kurum Dis1 Yazigmalar Konusuna gore degisken Konusuna gore degisken Ilgili Boliim Bagkanlig
Miidiirlik
' ‘Ogrenci Isleri Biirosu
31 | Diger Kurum I¢i Yazigsmalar Konusuna gore degisken Konusuna gore degisken Ilgili Boliim Bagkanlig
Miidiirlik
32 | Ozel Ogrenci Basvurular MCBU Ozel Ogrenci Yo6nergesinde belirtilen sekilde MCBU Ozel Ogrenci Yonergesinde Ogrenci Isleri Biirosu

belirtilen sekilde siirelerde

TAHAKKUK VE MALI HIZMETLER BIRIMI

1- Dilekge
33 | Dogum Yardim 2- Dogum Raporu 3 giin Idari ve Mali Isler Birimi
3- Odeme Emri Miidiirliik
. 1- Varisi taraﬁqdan verilen dilekge ) idari ve Mali Isler Birimi
34 | Oliim Yardim 2- Defin belgesi 3 giin o e e
~ ; Miidiirlik
3- Odeme emri
35 Mesai (Fazla) Calisma 1- Puantaj cizelgesi 3 oiin Idari ve Mali Isler Birimi
Karsilig1 Ucretler 2- Odeme emri g Miidiirliik




657 ve 2547 sayili kanun geregi
Varsa saglik raporu, Bireysel ve hayat sigortalari, Personel
hareket onay1 (unvan, kademe, derece, gorev siiresi takibi),dil

Idari ve Mali Isler Birimi

36 | Maas Degisikligi Bildirimi tazminati, Aile Yardlm B11d1r1rn1,Aske‘r1 gegim 1.nd1r1m forrpq, Her Aym 1 ile 8°i arast Miidiirliik
sakatlik derece belgesi, matrahlar, gelir vergisi oran takibi,
icra ve nafaka takibi, kefalet kesintisi, sendika aidati, kisi
borcu, emekli kesenekleri vb.)
Her ayin 15’iile 25’1 aras1 SGK
0 . . 0 0 .. . . . R . T . .o x . . .
37 | SGK Kesenck Génderme %16 kisi, %20 devlet, /0.12 GSS, 5510 oncesi, 5510 sonrasi sistemine girilip, sor.l-r’a mail Idari ve I\/I:ahuls‘l‘er Birimi
baslayanlarin kesenekleri ortaminda Strateji’ye Mudiirlik
gonderilmektedir.
Ders gorevlendirme Rektorliik Onayi, Yonetim Kurulu Idari ve Mali Isler Birimi
- - . Karar, ogrenci sayilari, boliimlerden gelen ders yiiki Bolim
38 Ek Ders Ucret Odemeleri tablolari, ders programlari, puantaj, banka listesi, bordo, 5 gilin Baskanligi
O0deme emri (HYS, E-Biitce), Izin, Rapor ve Ders telafileri. Midiirlik
) ) Ders yikii bildirim formu (doénemlik), Gorevlendirme Idari ve Mali Isler Birimi
39 Ek Ders Ucret Odemeleri (31. maddeye | onaylari, Ogrenci Sayilari, ders plani, ders yiikii cizelgeleri, | oiin Boliim
gore) puantaj, bordro, SGK prim listesi, gu Baskanligi
Odeme emri Miidiirlik
YYK onayi, gorevlendirme onayi (Rektor), banka havale e o
C . . A A . . Boliim Bagkanlig
Yolluk (yurti¢i gegici-siirekli)-giindelik | dilekcesi, gidis-doniis bilet veya rayi¢ belge, yolluk .. oo e e
40 . . LA S . . 3 giin Midirlik
Odemeleri bildirimi, emekli ise Emekli Sandigi kurumundan alinan 1
) . . Rektorlitk
belge ve Rektdr onayi, ddeme emri.
Satinalma talep formu, On fiyat (piyasa) arastirmasi, teklif
. . mektubu, Teslim tutanagi, Tasinir islem fisi, Vergi borcu i o Idari ve Mali Isler Birimi
41 | Satn Alma Iglemleri olmadigina dair belge, Mal ve Hizmet alim kabul tutanag, Alim yoluna gbre degisir. Mudiirliik
Fatura, Odeme emri
Kesif 6zetleri ve yaklasik maliyet cetveli , Fotokopi, hidrofor,
sofben,
Kii¢iik Onarim Tamir Bakim Hizmet asansor, yangin tiipleri, klima vs., Bagvuru, Onay belgesi, ARIZA VE BAKIMIN Idari ve Mali Isler Birimi
42 . . . N : BUYUKLUGUNE o gee e
bedellerinin 6denmesi Piyasa aragtirma tutanagi, Teklif formu, Mal alim kabul GORE 1 ila 15 Giin Miidiirliik
tutanagi, Fatura, Vergi borcu olmadigina dair yazi
Odeme emri
43 Tasmnir Islem Fisi Kesimi ve Zimmet Fatura fotokopisi, 3 gii Idari ve Mali Isler Birimi
Cikis Muayene Komisyon Raporu gun Miidiirliik
. C . . . Idari ve Mali Isler Birimi
44 | Depo Malzeme Cikist Tagimir Istek Fisi, Zimmet Cikis iglemi 2 giin Miidiirliik
. . . . . . Idari ve Mali Isler Birimi
45 | Demirbag Malzeme Teslimi Tagimir Istek Belgesi, zimmet ¢ikis belgesi diizenleme 2 giin

Miidiirliik




[lgili birimce olusturulan komisyon tutanagi, hurda ¢ikis

Idari ve Mali Isler Birimi

46 | Demirbas Zimmet Diisiimii islemleri 2 giin Miidiirliik
Bilimsel Aragtirma projesine ait . . . Idari ve Mali Isler Birimi
47 Demirbas Malz. Teslimi Fatura ibrazli Muayene Komisyon Raporu 2 giin Miidiirliik
Dilekge, Boliim Bagkanlig1 yazisi, Gorevlendirme Belgeleri Personel Isleri Birimi
48 | Bilimsel Etkinlikleri Destekleme (BAP) | (Davet yazisi, katilim belgesi, ucak belgesi), YYK karari, 15 giin Miidiirliik
Rektorliik onay1 Rektorliik

PERSONEL VE OZLUK HiZMETLERI BiRiMi

Yiiksekokul Kurulu-Yiksekokul

Ogrenci, Personel, Tiizel kisileri kapsayan konulara dair ilgili

Personel Isleri Birimi

49 Yonetim Kurulu Kararlart evraklar Haftada I giin MUd}lﬂ}lk
Rektorlitk
Dilek¢e ve basvuru dosyasi, Boliim Bagk. Yazisi, Akademik PP;Ohliml ??sﬁagllfrlm
50 Gorev Siiresi Uzatimlar Etkinlik Degerlendirme Komisyon Raporu, YYK karari - 1 ay erso I\G/Iﬁdsﬁerlﬁk
Rektorliik onay1 Rektérliik
| ]ézlsl\;lrlnn: ggzgzzi (Rektorliik ilanindaistenen belgeler) Bilimsel Personel isleri Birimi
S Atama Islemleri Rektorliik is emri (atamaya iliskin ¢alismalarin baglatilmasi Lay Mud?rll..lk
. Rektorlitk
icin)
Personel Nakil Islemleri-Ise Baslama | Personel Atama Onayi, Nakil Bildirimi, Gérevden Ayrilis- Siirekli Personelﬂls}er} Birimi
52 < - . Midiirlik
ve Ayrilma Goreve Baslama Yazisi, Ilisik Kesme Belgesi vb. .
Rektorlitk
. . Personel Isleri Birimi
53 Izin Isleri (Y1llik-Oziir-Saglik) Dilekge ve Rapor veya Izin Istek Formu 1 giin Boliim Bagkanlig
Miidiirlik
1- Yiiksekokul Personelinin Y1llik iznini Yurt Diginda
Gegirmek Icin Dilekge ile Basvurmast. Personel Isleri Birimi
54 | Yurt Dis1 Izin Onay1 2- Miidiirliik Makami Tarafindan Izin Isteginin Kabul 15 Giin Midiirlik
Edilmesi. Rektorlitk
3- Yurtdis1 Izin Onaymin Hazirlanmas.
Personel Isleri Birimi
55 Gorevden ayrilma (istifa-emeklilik) Dilekge ve ilisik kesme belgesi Personel kimlik Karti 1 giin Miidiirlik

Rektorlik




Gorevlendirme Talep Formu (Kabul yazisi, davet mektubu Boliim Baskanlig
. . .. (y.disinda terciimesi yapilarak), Bildiri/Sunum bashig (6zeti), | Yolluksuz-yevmiyesiz 3 giin, Personel Isleri Birimi
56 | Gorevlendirmeler (Yurtigi- Yurtdisi) Ders Telafisi veya yerine gorevlendirme bilgisi, Boliim Yolluklu-yevmiyeli 1 Ay Midiirlik
Bagkanlig1 onay1 Rektorliik
1- Dilekge (31. madde)
2- Mezuniyet belgesi.
3- Ozgegmis
.| 4-3 Adet vesikalik fotograf Personel Isleri Birimi
57 25471 saylih kanuln 3d3,’ ve 13 1. md. Geregi 5- T.C niifus clizdaninin fotokopisi 1 Miidiirliik
yapilacak gorevlendirmeler 6- Banka hesap no ay Rektorliik
7- Bilgi Formu
8- Yonetim Kurulu Karari
9- Rektorliik Onay1
1- ilgili birime teklif yazist Personel isleri Birimi
2547 Sayili Kanun’nun 40/a Maddesi 2- llgili birimden uygun goriis yazisi e
58 o N . . . 3 Hafta Miidiirlik
geregince Ders Gorevlendirmesi 3- Yonetim Kurulu Karar Rektorliik
4- Onay (Rektor OLUR'u) cxtoriu
Askerlik Islemleri . . . D Personel Isleri Birimi
59 (Akademik / idari Personel) Dilekge ve askerlik durum belgesi 5 is gilinii Miidiirliik
Personelin medeni durum /soyadi Dilekge, Evlilik cilizdan fotokopisi, Niifus ciizdan fotokopisi e .
oo eqqer - . e . Personel Isleri Birimi
60 | degisiklik islemleri Mahkeme karar1 (Bosanma, soyadi kullanma istegi gibi 1 giin Miidiirliik
durumlarda) uduriu
Diger Ozliik Isleri )
(ng I.ne'tvb.orc;-lanma&., Ogr.enlrn Dilekge S Personel Isleri Birimi
61 | degisikligi, Hizmet birlestirme/ Dilekee ve istesini e6sterir ek beloe 5 is glinli Miidiirliik
borglanma, Caligma/hizmet belgesi ¢ g g & uduriu
istegi vb.)
62 Universite kimlik kart1 islemleri 1- Kimlik Kart Formu 15 oiin Personel Isleri Birimi
2- Fotograf & Midiirlik
63 | Calisma belgesi istegi 1- Personelin dilekgesi 1 giin Personel Isleri Birimi
' Miidiirlik
. . 1- Tutanak Personel Isleri Birimi
64 Sorusturma iglemleri 2- Sikayet Dilekgesi Zay Midiirliik
65 Kahte Sistemi Kapsaminda yapilan Kalite Yénetim Sistemi ile ilgili formlar 6 ay Persqnel I$1€1‘.1 Birimi
islemler Kalite Komisyonu
66 Mal Bildirim Beyan1 1-Mal Bildirim Beyannamesi 2 giin Personel Isleri Birimi




67 Sendikal faaliyetler

1- Sendikaya iiye olanlar i¢in sendika iiyelik formu
2- Sendikadan istifa edenler i¢in ¢ekilme formu 1 giin
3- Sendika sorumlularinin yazigmalar1

Personel Isleri Birimi

4982 Sayil Bilgi Edinme Kanunu

Personel Isleri Birimi

68 | Kapsaminda Bilgi Edmn_le . Dilekge, E-posta 15 giin Miidarliik
Bagvurularina cevap verilmesi

69 Teknik Gezi Isteklerinin 1- Dilekce 15 Giin Boliim Bagkanligi
Degerlendirilmesi 2- Katilimei Listesi Miidiirlik
KUCUK BAKIM-ONARIM 1- Bakim o e

70 HiZMETLERI 2- Onarim talep formu > 1 glind Mijdiirlik

YAZI-EVRAK KAYIT HIZMETLERI BIRiMI
Evrak Kayit Birimi
71 Yazi ve Evrak Kayit Resmi Yaz, Dilekge Isleri 1 is giinii Yiiksekokul Sekreteri
Miidiirliik

Bagvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenmesi, eksiksiz belge ile bagvuru yapilmasina ragmen hizmetin belirtilen siirede tamamlanmamasi veya
yukaridaki tabloda baz1 hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda ilk miiracaat yerine ya da ikinci miiracaat yerine bagvurunuz,

Ik Miiracat Yeri: Yiiksekokul Sekreterligi
isim: Necmi ONAL
Unvan: Yiksekokul Sekreteri

45140 Yunusemre / MANISA
Tel: 0 (236) 234 44 61 - 0 (236) 234 44 60

E-Posta : manisamyo@cbu.edu.tr

Adres: Manisa Celal Bayar Universitesi Sehit Prof. Dr. {lhan Varank Kampiisii

ikinci Miiracaat Yeri: Miidiirlik
Isim: Prof.Dr.Cihangir ALACA

Unvam: Yiiksekokul Miidiirii

45140 Yunusemre / MANISA
Tel: 0 (236) 234 44 61 - 0 (236) 234 44 60

Adres: Manisa Celal Bayar Universitesi Sehit Prof. Dr. {lhan Varank Kampiisii




