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SÜRESİ

YILLIK İŞLEM 
SAYISI

Birim Evrak İşleri Hem kurumlar arası hem de Üniversite içerisinde
gelen-giden evrak ile ilgili tüm iş ve işlemler

Resmî Yazışmalarda Uygulanacak Usul Ve
Esaslar Hakkında Yönetmelik

Kamu kurum ve kuruluşları ile tüzel
kişiler

MGÜ-SEM Evrakın içeriğine ve niteliğine göre değişebilmektedir. MGÜ-SEM 3 İş günü 3 İş günü 30 Sunulmuyor

Birim İzin İşleri Personelin yıllık izin, idari izin, mazeret izni, sıhhi
rapor vb. tüm izin ve istirahat işlemleri ile ilgili birim
izin sistemine veri girişi

657 sayılı DMK'nın 102. maddesi
4857 sayılı İK'nın. 53 ve devamı maddeleri

MGÜ-SEM birim personeli MGÜ-SEM Herhangi bir belge talep edilmemektedir MGÜ-SEM 3 İş günü 1 İş günü 30 Sunulmuyor

Ücret İade Talepleri Merkezimiz bünyesinde düzenlenen eğitim ve sertifika
programlarına başvuru esnasında yatırılan ücretlerin
cayma hakkı, yanlış programa başvuru vb. sebeplerle
adaylar tarafından talep edilmesi ya da kurum
hesabına sehven yatırılan ücretlerin, yatıran kişi ya da
kurumlar tarafından geri talep edilmesi sonucunda
yapılan iş ve işlemler

MGÜ-SEM eğitim ve sertifika
programlarına başvuru yapan adaylar
ile sehven ücret yatırıp iadesine talep
eden özel ya da tüzel kişiler

MGÜ-SEM Ödeme dekontu, nüfus cüzdanı örneği ve talep dilekçesi
(sistemde oluşturulur),

MGÜ-SEM 10 Gün 3 İş günü 30 Sunulmuyor

Yönetim Kurulu Kararları Üniversite yönetimi ve birim idarecilerinin,
denetimi ilgilendiren konularda yapılan işlemler ve
değişiklikler ile ilgili aldıkları kararlardır.

2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu
Üniversitelerde Akademik Teşkilât Yönetmeliği

MGÜ-SEM 3 İş günü 1 İş günü Eğitim taleplerine göre 
değişkendir.

Sunulmuyor

Hizmet verildiğine ilişkin 
belge talepleri

MGÜ-SEM'de geçmişte eğitim gören, sertifika alan,
ya da halen bir programda eğitim görmekte olan
adayların bunu başka kurum ve kuruluşlara bildirmek
üzere talep ettiklerinde, ilgili kurum ve kuruluşlara
sunulmak üzere belge düzenlenmesi ve talep sahibine
iletilmesi.

MGÜ-SEM'de eğitim ya da sertifika
programlarına katılmış kişiler

MGÜ-SEM Kimlik bilgileri (teyit için) MGÜ-SEM 10 İş günü 3 İş günü Eğitimlere göre değişkendir. Sunulmuyor

Bilişim Hizmeti
(Bilgisayar, Yazıcı vb. 

Kurulum)

MGÜ-SEM binasında bulunan bilgisayar, yazıcı vb.
cihazlar için kurulum yapılması

MGÜ-SEM personeli MGÜ-SEM Bilgi İşlem Birimi 1-İlgili Memur
2-Merkez Müdür Yrd.
3-Merkez Müdürü

3 İş günü Ortalama 30 Sunulmuyor

Bütçe İşlemleri Çok yıllı bütçe hazırlama işlemleri. 1-2547 Sayılı Yükseköğretim
Kanunu'nun 58. maddesi
2- Döner Sermaye İşletmelerinin
Kurulmasında Uyulacak Esaslara İlişkin
Yönetmeliğin 12. maddesi.

Sürekli Eğitim Uygulama ve
Araştırma Merkezi ve Döner Sermaye
İşletmesi

MGÜ-SEM Faaliyetler ile tahmini gelir ve giderlerine ilişkin tablolar MGÜ-SEM 1-İlgili Memur
2-Merkez Müdür Yrd.
3-Merkez Müdürü

Personel Belgelendirme
(Sınav) ve Eğitim
Hizmetleri Birimi

Döner Sermaye İşletmesi
Müdürlüğü

Merkez bütçe tasarısı hazırlanarak
Üniversite Yönetim Kuruluna sunulmak
üzere Döner Sermaye İşletme Müdürlüğüne
Kasım ayı başında

1 Ay 1 Sunulmuyor

Eğitim Hizmetleri Gerçek ve tüzel kişilerce talep edilecek Örgün
Eğitimler

2547 Sayılı Kanunun 58. Maddesi, 
Sürekli Eğitim Uygulama ve Araştırma
Merkezi Yönetmeliği

Başvuru talebinde bulunanlar hizmet
alımını tamamlamaları sonrası
belgelendirilenler

MGÜ-SEM Web sayfamızda ilanda bulunan eğitimlere müracaat, dekont ve
kişisel bilgi girişi

MGÜ-SEM 1-İlgili Memur Ayrıca belirlenir İhityaca göre belirlenir 128 Sunuluyor

Faturalama İşlemleri Sürekli Eğitim Merkezi Müdürlüğünce verilen
hizmetler için fatura düzenlenmesi.

1-213 Sayılı Vergi Usul Kanunu 229,230,231.
maddeleri.

Sürekli Eğitim Merkezi faaliyetleri
kapsamında hizmet alanlar.

MGÜ-SEM Hizmetin tamamlandığına dair fatura talep formu, Ödemeye ait
Dekont veya Banka Ekstra Listeleri
Döner Sermaye İşletme Müdürlüğüne gönderilerek faturaların
kesilmesi sağlanır.

MGÜ-SEM 1-İlgili Memur
2-Merkez Müdür Yrd.
3- Merkez Müdürü

Fatura, hizmetin tamamlanmasına müteakip
1 gün içinde düzenlenir.

1 İş günü 128 Sunulmuyor

Ek Ödeme İşlemleri Döner Sermaye faalieyetleri kapsamında gelir getirici
işlemlere katkısı olanlara yapılan ödemeler.

1-2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu'nun 58.
maddesi,
2- Yükseköğretim Kurumlarında Döner
Sermaye Gelirlerinden yapılacak Ek Ödemenin
Dağıtılmasında uygulanacak Usul ve Esaslara
ilişkin Yönetmelik

Merkezimiz Döner Sermaye
faaliyetlerine katkısı bulunan öğretim
elemanları.

MGÜ-SEM 1-Bireysel Gelir Getirici Faaliyet Cetveli
2-Banka Listesi

MGÜ-SEM 1-İlgili Memur
2-Merkez Müdür Yrd.
3- Merkez Müdürü

Hizmetin gerçekleşmesini takip eden ay 3 İş günü 22 Sunulmuyor

Satınalma İşlemleri Birimimizin yaptığı mal ve hizmet satın alma işlemleri 4734 sayılı Kamu İhale Kanunu Sürekli Eğitim Uygulama ve
Araştırma Merkezi Müdürlüğü

MGÜ-SEM Merkezi Yönetim Harcama Yönetmeliği Belgeleri MGÜ-SEM 1-İlgili Memur
2-Merkez Müdür Yrd.
3-Merkez Müdürü

Teklif Mektubu 4734 sayılı Kamu İlahe Kanununda
belirtilen süreler.

4 İş günü 0 Sunulmuyor

Taşınır Kayıt İşlemleri Döner Sermaye faaliyet gelirleri ile alınan taşınırların
kayıt ve kontrol işlemleri.

5018 Sayılı Kamu Mali Yönetim ve Kontrol
Kanunu'nun 44. maddesi.

Sürekli Eğitim Uygulama ve
Araştırma Merkezi Müdürlüğü

MGÜ-SEM 1-Fatura ve Fatura yerine geçen belgeler
2-Muayene Formu

MGÜ-SEM 1-İlgili Memur 
2-Gerçekleştirme
Görevlisi
3-Harcama Yetkilisi

Taşınır Mal Yönetmeliğinde belirtilen
süreler.

2 İş Günü 0 Sunuluyor

Harcırah İşlemleri Döner Sermaye faaliyetleri kapsamında, usulüne
uygun olarak, Yurtiçinde ve Yurtdışında
görevlendirilen personele harcırah ödenmesi.

6245 Sayılı Harcırah Kanunu 2-2547 Sayılı
Yüksek Öğretim Kanunu'nun 39. maddesi

Sürekli Eğitim Uygulama ve
Araştırma Merkezi Müdürlüğü İdari
ve Akademik Personeli

MGÜ-SEM 1-Üniversite Yönetim Kurulu Kararı MGÜ-SEM 1-İlgili Memur
2-Merkez Müdür Yrd.
3-Merkez Müdürü

6245 harcırah kanunu 2 İş günü 0 Sunulmuyor

Personel Hakediş ve Maaş 
İşlemleri

Aylık çalışma saatlerine göre puantaj hazırlanması 375 Sayılı kanun Hükmünde Kararnamenin
Geçici 23.maddesi

Aylık Maaş Ödenen Personeller MGÜ-SEM 1-Aylık Puantaj Devam Çizelgesi MGÜ-SEM 1-İlgili Memur
2-Merkez Müdür Yrd.
3-Merkez Müdürü

5 iş günü 0 Sunulmuyor

Eğitim Hizmetleri Döner Sermayeden gelen hesap hareketlerinin sisteme
işlenmesi

MGÜ-SEM'de eğitim ya da sertifika
programlarına katılmış kişiler

MGÜ-SEM MGÜ-SEM Günlük olarak takip edilir 128 Sunulmuyor

Eğitim Hizmetleri Adayların başvurularını ödemelerle eşleştirme ve
onaylama

Sürekli Eğitim Uygulama ve Araştırma
Merkezi Yönetmeliği

MGÜ-SEM'de eğitim ya da sertifika
programlarına katılmış kişiler

MGÜ-SEM MGÜ-SEM Günlük olarak işlem yapılır 128 Sunulmuyor

Eğitim Hizmetleri Adayların eğitimlerini açma Sürekli Eğitim Uygulama ve Araştırma
Merkezi Yönetmeliği

MGÜ-SEM'de eğitim ya da sertifika
programlarına katılmış kişiler

MGÜ-SEM MGÜ-SEM Ayda iki kez yapılır 128 Sunulmuyor
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Eğitim Hizmetleri Eğitim sonunda başarılı adayların belgelerini
oluşturma, belgelerin, basılı belge talebinde bulunan
adayların belgelerinin gönderilmesi

Sürekli Eğitim Uygulama ve Araştırma
Merkezi Yönetmeliği

MGÜ-SEM'de eğitim ya da sertifika
programlarına katılmış kişiler

MGÜ-SEM MGÜ-SEM Günlük olarak takip edilir 128 Sunulmuyor

Eğitim Hizmetleri Diğer Kurumlarla İş birliği ile yapılan eğitimlerde 
-Adayların kayıt işlemleri,
-Yoklama listelerinin hazırlanması, 
-Eğitmenlere iletilmesi, eğitim sınıflarının
hazırlanması, 
-Yoklama listelerinin sistemine işlenmesi,
-Başarılı adaylara eğitim sonunda belge hazırlanması
ve verilmesi, 
-Faturalarının gönderilmesi

Sürekli Eğitim Uygulama ve Araştırma
Merkezi Yönetmeliği

MGÜ-SEM'de eğitim ya da sertifika
programlarına katılmış kişiler

MGÜ-SEM Adayların kimlik bilgileri, kuruma bağlı eğitimlerde sicil
numarası vb.

MGÜ-SEM Rektörlük ve ilgili
Fakülte ile yazışmalar

Bakanlık veya vb.
kurumlarla ile iligli
eğitimlerde ilgili Bakanlık

Kurumlara göre değişmektedir. Kurumlara göre
değişmektedir.

128 Sunulmuyor

Eğitim Hizmetleri Eğitim birimi arşivinin takip edilmesi MGÜ-SEM'de eğitim ya da sertifika
programlarına katılmış kişiler

MGÜ-SEM MGÜ-SEM Arşiv Birimi EN GEÇ TAKİP EDEN 1
İŞ GÜNÜ İÇERİSİNDE

128 Sunulmuyor


