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HiZMET STANDARTLARI TABLOSU

. . : HIZMETIN TAMAMLANMA
SIRA NO | HIZMETIN ADI ISTENEN BELGELER SURESI (EN GEC)
1 Genel Evrak Gelen ve Giden Evraklarin Kayit Altina Alinmas:. 15 Is Giinii
2 Gelen Evrak Tim Resmi Yazismalar, Dilekgeler v.s. 1 Hafta
3 Fakiilte Kurulu Giindem Maddeleri ve Gelen Evrak. 1 Hafta
4 Fakulte Yonetim Kurulu Gindem Maddeleri ve Gelen Evrak. 1 Hafta
5 Fakiilte Disiplin Kurulu Sorusturma Yazilari, Raporlar, Karar Tutanagi, Sorusturma Tutanagi. 1Ay
Fz.a'kulte Id?r.l Yonetllm K.ad.rlosu Boliim Baskani, Anabilim Dali Bagkani ve Fakiilte Kurulu Uyelerinin Gérev
6 Gorevlendirilmeleriyle Ilgili N . 1 Hafta
: Siiresi Islemleri.
Islemler
7 Biitce Calismalari Resmi Yazi ve Biitce Formlar1 (Odenek Cetveli ve Biitge Gelir ve Gider Fisleri). 1Ay
8 Bilirkisi Gorevlendirmeleri Bilirkisi Talep Yazilar, Bilirkisi Raporlari ve Yazigsmalari. 10 Giin
9 Analiz (Déner Sermaye Uzerinden) |Dilekge (Kisisel Bagvurularda), Resmi Yazi (Kurumsal Bagvurularda). 10-30 Giin Arasl
10 Danigmanlik lemetl (Doner Dilekce (Kisisel Basvurularda), Resmi Yazi (Kurumsal Basvurularda). 10 Giin ile 1 Y1l Arasi
Sermaye Uzerinden)
11 Akademik Faaliyet Raporunun Resmi Yazi, Ilgili Egitim- Ogretim Yili Akademik Faaliyetlerine iliskin Belgeler ve 1A
Hazirlanmasi Istatistiki Bilgiler. y
12 Birim Faaliyet Raporunun Resmi Yaz, Ilgili Birimin Tiim Faaliyetlerine iliskin Belgeler ve Istatistiki 1A
Hazirlanmasi Bilgiler. y
13 Stratejik Faaliyet Calismalari Resmi Yaz, Tiim Faaliyetlere Iliskin Ilgili Dosyalar, Istatistiki Bilgi ve Belgeler. 1Ay
14 Akademik Personel Gorevlendirme |Dilek¢e, Gorevlendirme Formu, Anabilim Dali ve Boliim Baskanligi Yazilari, 15 oiin
ve Izinli Sayllma Davet ve Kabul Yazilar, Bildiri Ozeti. ch
Akademik Personel Gorev Siiresi Gorev Stiresi Uzatma Formu, Anabilim Dali ve Boliim Baskanligi Goriisii Yazisi, C
15 15 Is Giinl

Uzatma

Yonetim Kurulu




16 39. Maddeyle Gorevlendirme Dilekge, Yonetim Kurulu,39. Maddeyle Gorevlendirilme Oluru, Ust Yazu. 1 Hafta
17 35. Maddeyle Gorevlendirme, Pll?kge,.Yogetlm Kurulfl,?.)S. Maddey}e Gorevlendirilme Oluru, Ust Yazi, Karsi 2.3 Ay
Universitenin Uygun Goris Yazisi, Gorevden Ayrilis.
18 40/d Maddeyle Gérevlendirme, Pelzrsonel l?alret Baskanligina Ust Yazi, Karsi Universitenin Uygun Goriis Yazisi, 1Ay
Dilekce, Yonetim Kurulu,
. . Personel Daire Bagkanlhigina Ust Yazi, Kars1 Universite ve YOK Uygun Goriis

19 40/b Maddeyle Goreviendirme. Yazisi, Dilekce, Yonetim Kurulu, Goreve Baslatma 2AY
Akademik Personelin Ders

20 Gorevlendirmelerine Hiskin Universite i(;i, Diger Universiteler, Fakiilte Yonetim Kurulu Karar:. 1-2 Ay
Islemler
Akademik Personel Kadro ilan Akademik Personel Talep Formlari, Anabilim Dali ve Boliim Baskanligi Talep . .

21 . Ilan Siireci
Talebi yazisl.

22 Ogretim Eleman Bagvurularinin Ilanda Belirtilen Belgeler. 15 Giin
Alimi

23 Ogl:etlm El_emam Bagvuru On ilanda Belirtilen Belgeler. 1 Hafta
Degerlendirme
Ogretim Eleman1 Basvuru Giris Smawi Jiiri Tutanagy, ilgili Boliim Bagkanlig1 Yazisi, Sonug ilani, Kazanan

24 . s 1 Hafta
Sonuglandirilmasi Adaylarin Miiracaat Belgelerini Iceren Dosya.

25 Ogretim Eleman1 Atama Atama i¢in Istenen Belgeler, Fakiilte Yonetim Kurulu Kararu. 1 Ay

26 Yardimi Docentlik Basvurusu Almu | ilanda Belirtilen Belgeler. 15 Gilin

B Yabanci Dil Sinavi Sonucu Tutanag), Bilim Jiirileri Raporlari, Atama I¢in Istenen
27 Dr. Ogr. Uyesi Atama Belgeler, Fakiilte Yonetim Kurulu Karar. 34y
28 Akademik Personel Yazismalari Dilekce, Ucretsiz izin, izin, Saglik Raporlari vs. 1 Hafta




Dilekge, Atama, izin, Saglik Raporlari, Ucretsiz izin, Hizmet I¢i Egitim,

29 Idari Personel Goérevlendirme . : 1 Hafta
Gorevlendirme.
30 Maas Bodrosu ve ekleri Kisi Talebi. 3 Giin
31 Atama, Isten Ayrilma, izin Dilekge, Ise Giris veya Cikis Belgeleri, Rektorliik Oluru. 15 Is Giinii
32 Terfi Islemleri Rektorliik Oluru. 1 Hafta
Ihtiyac Belgesi, Sartname, Onay, Teklif Mektuplari, [hale, Yapilmasi Degerlendirme ve Siparis, Teslimat ve Muayene
33 . = PP . . 1Ay
Komisyonu, Odeme Evraklarinin Hazirlanmasi ve Saymanliga Gonderilmesi.
34 Giris ve Cikis Islemleri, Taginir islem Fisi, Zimmet Belgesi, Hurda Islem Fisi Siirekli
35 Giris ve Cikis Islem Fislerinin Konsolide Yetkilisine Bildirilmesi Siirekli
36 Harcama Birimi Yonetim Cetveli, Taginir Sayim ve Dokiim Cetveli, Sayim Tutanagi Yilda bir defa
37 Mali Y1l Oncesi Fakiilte Demirbas Sayimi ve Kontroliiniin Yapilmasi Yilda Bir Defa iki Hafta Siiresince
38 Ekders Puantaj islemleri Ders Beyanlari, Puantaj Formlari. 2 Hafta
39 idari Personel Yazismalari D{lekge, At.ama, Izin, Saglik Raporlari, Ucretsiz [zin, Hizmet I¢i Egitim, 3 Giln
Gorevlendirme.
Kayit Yenileme islemleri Ders Akademik Takvimde Belirlenen
40 Secme/Ekleme/Silme/Saydirma) Katla Pay1 Dekontu, Ders Alma Formu. Siireler icerisinde
41 Genel Ogrenci isleri Yazismalar: Ogren.c1 Isleri Dairesi Bagkanligi'nin Mezuniyet, Sinav Haklari, Genel Bilgi I¢in 1 Hafta
Resmi Yazilari.
Muafiyet islemleri (DGS ve 0SSile | 1-Muafiyet Formu 2-Transkript 3-Onayl Ders I¢erigi (Basvuru ilgili Béliime .
42 7-10 giin
kazananlar) yapilacaktir.)
. . Saglik ile ilgili 1-Saglik Raporu Formu 2-Saglik Raporu. N
43 Mazeret Smavi Islemleri Spor ve Kiiltiirel Etkinlikler 1-Danisman Onayli Yazi 2- Dilekce. 10'is glinii i¢inde
1-Yatay Gecis Basvuru Formu
2-Disiplin Cezas1 Olmadigin1 Gosteren Onayh Ogrenci Belgesi 3-Onayh
44 Yatay Gecis Islemleri Transkrlp.t Belgesi Rekt9rlugun ilan ettigi tarih
4-Onayl1 OSYM Sonuc Belgesi arahginda yapilir
5-Kayith Oldugu Yiiksek Ogretim Kurumundan Alinmis Ders Icerigi.
Dekanlik Yonetim Kurulu Karari
45 Tek Ders Islemleri Dilekce ile Sinavlarin Bitiminden Sonra

15 Giin I¢inde




46 Ogrenci Temsilciligi Secim Sonucunu Bildiren Secim Komisyonu Yazisi 10 Giin
Kismi Zamanh Ogrenci Calisma Bagvuru Formu, Niifus Ciizdam1 Fotokopisi, Fotograf, Basvuran Ogrencinin
47 AR 2 Hafta
Basvurulari Banka Hesap Bilgileri.
Kismi Zamanh Ogrenci Calisma . e o ; ;
48 . Puantaj Cetveli, Boliim Baskanlig1 Yazisi. Izleyen Ayin 11k Haftasi
Puantajlari
49 Dmplm Sorugturmalariyla flgili Sorusturma Dosyasi, EKkleri ve Yazigmalar. 1 Ay
Islemler
50 Ogrenci Not Itiraz1 Ogrenci Dilekgesi. 7-15 Giin
51 Af Islemleri Dilekge. YOK'iin Belirledigi Takvime Gére
Haftalik Ders Programlarinin
52 Hazirlanmasi ve Web Sayfasinda Ders Programi Formlari. 1 Ay
Yayinlanmasi
Yil sonu Swnav Programlarinin Akademik Takvimde Belirtilen
53 Hazirlanmasi ve Web Sayfasinda Sinav Programi Formlart. — --
Sinav Stiresinden Once
Yayinlanmasi
Sinav Listelerinin Ilan1 ve N . . . .
54 : , Ogretim Uyelerince Onaylanan Sinav Sonug Listeleri 1 Glin
Dosyalama Islemleri
55 Duyurular Duyurulmasina ihtiya¢ Duyulan Tiim Belgeler 1 Giin
Ogrenci zinli Sayillma ve Kayit Ogrenci Dilekgesi, izinli Sayllma ve Kayit Dondurma Gerekgesini Belirten Onayh
56 : ) . . 1 Hafta
Dondurma Islemleri Resmi Kurum Belgesi.
) 1-Dilekge 2- Onayh Ogrenci Belgesi 3- Onayli Not Dokiimii Belgesi (Transkript)
57 Ogrenci Degisim Programlari Koordinatér yazisi, Komisyon intibak karari, Ogrenim Anlasmasi, Boliim 10 Gun
Yazisi, Fakiilte Yonetim Kurulu Karari.
Arasinav, Donemsonu ve
58 Biitiinleme Sinavlar i¢in Gozetmen | Sinav Programi Formlari. 3 Hafta
Gorevlendirilmesi
59 Ogrenci Staj SGK Islemleri Staj Formu, SGK Giris Formu 2 Giin




60 Yapilan Stajin Degerlendirilmesi Staj Formlari, Staj Defteri. 1Ay
61 Kabul Ed?le“ Stajin Sisteme Degerlendirme Sonug Belgesi 2 Gln
Islenmesi
62 Ozel Ogrenci Isleri I1gili Belgeler ve Yazismalar 1 Hafta
63 Q,cvgrenc? B_elgesl, Transkript, Dilekce, Ogrenci Kimligi. 2 Gin
Ogrenci Sifresi
1-Dilekce
64 Ogrenci Kayit Silme Islemleri 2-Noter Onayl Vekaletname (VekKili i¢in). 2 Giin
3-ilisik kesme belgesi
1-Dilekce
. . . .| 2-Kayit Dondurma Gerekgesi ile Ilgili Belge (Saglik Kurulu Raporu, Fakirlik .
65 Ogrenci Kayit Dondurma Islemleri Belgesi, Tutukluluk Belgesi vb.) 15 Glin
3- Dekanlik Yonetim Kurulu Karari

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

basvurunuz.

i1k Miiracaat Yeri | Fakiilte Sekreterligi Ikinci Miiracaat Yeri | Fakiilte Dekanlig

isim Omer UCE isim Prof. Dr. Cetin KARADEMIR
Unvan Fakiilte Sekreteri V. Unvan Fakiilte Dekant
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