Birim Evrak Isleri

Hem kurumlar arast hem de Universite igerisinde
gelen-giden evrak ile ilgili tiim is ve islemler

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul Ve
Esaslar Hakkinda Yonetmelik

Kamu kurum ve kuruluslari ile tiizel
kisiler

MGU-SEM

Evrakin igerigine ve niteligine gore degisebilmektedir.

MGU-SEM

3 Is giinii

31 giinit

Merkezi Yo6netmeligi

programlarina katilmus kisiler

Birim izin Isleri Personelin yillik izin, idari izin, mazeret izni, sthhi [657 sayili DMK'nin 102. maddesi MGU-SEM birim personeli MGU-SEM Herhangi bir belge talep edilmemektedir MGU-SEM 3 Is giinii 1 Is giinii 30 1
rapor vb. tiim izin ve istirahat islemleri ile ilgili birim |4857 sayili iK'nin. 53 ve devami maddeleri
izin sistemine veri girisi
Ucret lade Talepleri ~ [Merkezimiz biinyesinde diizenlenen egitim ve sertifika MGU-SEM egitim ve sertifika MGU-SEM Odeme dekontu, niifus ciizdan1 Ornegi ve talep dilekgesi MGU-SEM 10 Giin 3 Is giinii 30 Sunulmuyor
programlarmma basvuru esnasinda yatirilan iicretlerin programlarma basvuru yapan adaylar (sistemde olusturulur),
cayma hakki, yanlis programa basvuru vb. sebeplerle ile sehven iicret yatirip iadesine talep
adaylar tarafindan talep edilmesi ya da kurum eden Gzel ya da tiizel kisiler
hesabmna sehven yatirilan {icretlerin, yatiran kisi ya da
kurumlar tarafindan geri talep edilmesi sonucunda
yapilan is ve islemler
Yonetim Kurulu Kararlar1 [Universite yonetimi ve birim idarecilerinin, 2547 Sayih Yiiksekogretim Kanunu MGU-SEM 3 Is giinii 1[5 giinit Egitim taleplerine gore 1
denetimi ilgilendiren konularda yapilan islemler ve |Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi degiskendir.
degisiklikler ile ilgili aldiklari kararlardir.
Hizmet verildigine iliskin |[MGU-SEM'de gegmiste egitim goren, sertifika alan, MGU-SEM'de egitim ya da sertifika MGU-SEM Kimlik bilgileri (teyit igin) MGU-SEM 10 Is giinii 3 Is giinii Egitimlere gore degiskendir.|Sunulmuyor
belge talepleri ya da halen bir programda egitim gérmekte olan programlarina katilmus kisiler
adaylarin bunu baska kurum ve kuruluslara bildirmek
tizere talep ettiklerinde, ilgili kurum ve kuruluslara
sunulmak iizere belge diizenlenmesi ve talep sahibine
iletilmesi.
Bilisim Hizmeti MGU-SEM binasinda bulunan bilgisayar, yazici vb. MGU-SEM personeli MGU-SEM Bilgi Islem Birimi | 1-ilgili Memur 3 Is giinii Ortalama 30 Sunulmuyor
(Bilgisayar, Yazic1 vb.  |cihazlar i¢in kurulum yapilmasi 2-Merkez Miidiir Yrd.
Kurulum) 3-Merkez Miidiirii
Biitge Islemleri Cok yilli biitge hazirlama islemleri. 1-2547 Sayil Yiiksekogretim Stirekli Egitim Uygulama ve MGU-SEM Faaliyetler ile tahmini gelir ve giderlerine iliskin tablolar MGU-SEM 1-ilgili Memur Personel Belgelendirme [Doner Sermaye isletmesi Merkez biite tasarist hazirlanarak 1Ay 1 1
Kanunu'nun 58. maddesi Arastirma Merkezi ve Doner Sermaye 2-Merkez Miidiir Yrd. (Smav) ve Egitim [Mudirligi Universite  Yonetim Kuruluna sunulmak
2-  Déner  Sermaye Isletmelerinin isletmesi 3-Merkez Miidiirii Hizmetleri Birimi iizere Déner Sermaye Isletme Miidiirliigiine
Kurulmasinda Uyulacak Esaslara iliskin Kasim ay1 basinda
Y 6netmeligin 12. maddesi.
Egitim Hizmetleri Gergek ve tiizel kisilerce talep edilecek Orgiin [2547 Sayili Kanunun 58. Maddesi, Basvuru talebinde bulunanlar hizmet MGU-SEM ‘Web sayfamizda ilanda bulunan egitimlere miiracaat, dekont ve MGU-SEM 1-ilgili Memur Ayrica belirlenir Thityaca gore belirlenir 128 1
Egitimler Siirekli Egitim Uygulama ve Arastirma [alimumi  tamamlamalart  sonrasi kisisel bilgi girisi
Merkezi Yonetmeligi belgelendirilenler
Faturalama islemleri  [Siirekli Egitim Merkezi Miidirliigiince verilen [1-213 Sayili Vergi Usul Kanunu 229,230,231. [Siirekli Egitim Merkezi faaliyetleri MGU-SEM Hizmetin tamamlandigina dair fatura talep formu, Odemeye ait MGU-SEM 1-ilgili Memur Fatura, hizmetin tamamlanmasina miiteakip 1 Is giinii 128 1
hizmetler i¢in fatura diizenlenmesi. 'maddeleri. kap da hizmet alanlar. Dekont veya Banka Ekstra Listeleri 2-Merkez Miidiir Yrd. 1 giin i¢inde diizenlenir.
Déner Sermaye Isletme Miidiirligiine gonderilerek faturalarin 3- Merkez Miidiirii
kesilmesi saglanir.
Ek Odeme islemleri Daéner Sermaye faalieyetleri kapsaminda gelir getirici [1-2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu'nun 58. |Merkezimiz ~ Déner ~ Sermaye MGU-SEM 1-Bireysel Gelir Getirici Faaliyet Cetveli MGU-SEM 1-ilgili Memur Hizmetin gergeklesmesini takip eden ay 3 Is giinii 22 1
islemlere katkisi olanlara yapilan 6demeler. ddesi. faaliyetlerine katkis1 bulunan &gretim 2-Banka Listesi 2-Merkez Miidiir Yrd.
2-  Yiiksekogretim Kurumlarinda Déner |elemanlari. 3- Merkez Miidiirii
Sermaye Gelirlerinden yapilacak Ek Odemenin
Dagitilmasinda uygulanacak Usul ve Esaslara
iliskin Y6netmelik
Satinalma islemleri Birimimizin yaptig1 mal ve hizmet satin alma islemleri [4734 sayili Kamu fhale Kanunu Siirekli Egitim Uygulama ve MGU-SEM Merkezi Yonetim Harcama Yo6netmeligi Belgeleri MGU-SEM 1-ilgili Memur Teklif Mektubu 4734 sayih Kamu [lahe Kanununda 4 I giinii 0 |
Arastirma Merkezi Miidirligi 2-Merkez Miidiir Yrd. belirtilen stireler.
3-Merkez Miidiirii
Taginir Kayit Islemleri  |Déner Sermaye faaliyet gelirleri ile alinan taginirlarin [5018 Sayih Kamu Mali Yonetim ve Kontrol |Siirekli Egitim Uygulama ve MGU-SEM 1-Fatura ve Fatura yerine gegen belgeler MGU-SEM 1-ilgili Memur Tasimur Mal Yonetmeliginde belirtilen 2 is Giinii 0 I
kayit ve kontrol islemleri. Kanunu'nun 44. maddesi. Arastirma Merkezi Mudiirligi 2-Muayene Formu 2-Gergeklestirme stireler.
Gorevlisi
3-Harcama Yetkilisi
Harcirah Islemleri Doner Sermaye faaliyetleri kapsaminda, usuliine 6245 Sayili Harcirah Kanunu 2-2547 Sayili [Siirekli Egitim Uygulama ve MGU-SEM 1-Universite Yénetim Kurulu Karart MGU-SEM 1-Ilgili Memur 6245 harcirah kanunu 2 Is giinii 0 Imuyor
uygun olarak, Yurtiginde ve Yurtdisinda |Yiiksek Ogretim Kanunu'nun 39. maddesi Arastirma Merkezi Miidiirliigii Idari 2-Merkez Miidiir Yrd.
gorevlendirilen personele harcirah 6denmesi. ve Akademik Personeli 3-Merkez Miidiirii
Personel Hakedis ve Maas |Aylik ¢alisma saatlerine gore puantaj hazirlanmasi 375 Sayili kanun Hiikmiinde Kararnamenin |Aylik Maas Odenen Personeller MGU-SEM 1-Aylik Puantaj Devam Cizelgesi MGU-SEM 1-ilgili Memur 5 is giinii 0 1
islemleri Gegici 23.maddesi 2-Merkez Miidiir Yrd.
3-Merkez Miidiirii
Egitim Hizmetleri Déner Sermayeden gelen hesap hareketlerinin sisteme MGU-SEM'de egitim ya da sertifika MGU-SEM MGU-SEM Giinliik olarak takip edilir 128 |
il i programlarina katilms kisiler
Egitim Hizmetleri Adaylarin basvurularmi ddemelerle eslestirme ve [Siirekli Egitim Uygulama ve Aragtirma [MGU-SEM'de egitim ya da sertifika MGU-SEM MGU-SEM Giinliik olarak iglem yapilir 128 Sunulmuyor
onaylama Merkezi Yo6netmeligi programlarina katilmus kisiler
Egitim Hizmetleri Adaylarn egitimlerini agma Siirekli Egitim Uygulama ve Arastrma [MGU-SEM'de egitim ya da sertifika MGU-SEM MGU-SEM Ayda iki kez yapilir 128 Sunulmuyor




Egitim Hizmetleri

Egitim sonunda basarili adaylarin  belgelerini
olusturma, belgelerin, basili belge talebinde bulunan
adaylarin belgelerinin gonderilmesi

Siirekli  Egitim Uygulama ve Arastirma
Merkezi Yonetmeligi

MGU-SEM'de egitim ya da sertifika
programlarina katilms kisiler

MGU-SEM

MGU-SEM

Giinliik olarak takip edilir

128

Sunulmuyor

Egitim Hizmetleri

Diger Kurumlarla Is birlii ile yapilan egitimlerde
-Adaylarin kayit islemleri,

-Yoklama listelerinin hazirlanmasi,

-Egitmenlere  iletilmesi,  egitim  smflarmmn
hazirlanmasi,

-Yoklama listelerinin sistemine islenmesi,

-Basarili adaylara egitim sonunda belge hazirlanmasi
ve verilmesi,

-Faturalarmin gonderilmesi

Siirekli  Egitim Uygulama ve Arastirma
Merkezi Yonetmeligi

MGU-SEM'de egitim ya da sertifika
programlarina katilms kisiler

MGU-SEM

Adaylarin kimlik bilgileri, kuruma bagh egitimlerde sicil
numarasi vb.

MGU-SEM

Rektorlik — ve ilgili
Fakiilte ile yazigmalar

Bakanlk  veya  vb.
kurumlarla ile iligli
egitimlerde ilgili Bakanlik

Kurumlara gore degismektedir.

Kurumlara gore
degismektedir.

128

Sunulmuyor

Egitim Hizmetleri

Egitim birimi arsivinin takip edilmesi

MGU-SEM'de egitim ya da sertifika
programlarina katilmus kisiler

MGU-SEM

MGU-SEM

Arsiv Birimi

EN GEC TAKIP EDEN 1
iS GUNU iCERiSINDE

128

Sunulmuyor




