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KAMU HIZMET STANDARTLARI TABLOSU

S.NO HIZMETIN ADI ISTENEN BELGELER HIZMETIN
TAMAMLANMA SURESI
(EN GEQ)
1 Genel Evrak Gelen ve Giden Evraklarin Kayit Altina Alinmast Stirekli Yapiliyor
2 Gelen Evrak Tim Resmi Yazigmalar, Dilekgeler vs. 2 Hafta
3 Biitge Caligmalar1 Resmi Yazi ve Biitge Formlari( Odenek Cetveli ve 1Ay
Biitge Gelir Gider Fisleri
4 Akademik ve Idari Personel Maaslar Bordro ve Ekleri 10 giin
5 Ek Ders Odeneklerinin Hazirlanmasi Ek ders Yiikii Beyan Formu, Puantaj Cizelgesi Gorevli 3 giin
Izinli Bilgi Formu, Y6netim Kurulu Karar1
6 Maas Bordrosu Kisi Beyani 10 dakika
7 Emekli Kesenekleri Internet Uzerinden Kisilerin Aylik Emekli Keseneklerini Gosteren Onayli 3 giin
Gonderilmesi Program Ciktilar
8 Atama, isten Ayrilma, Izin Dilekge, Ise Giris ve Cikis Belgeleri, Rektorliik Oluru 1 giin
9 Konferans Salonu Kullanim Talebi Randevu Alimmasi, Genel Sekreterlik Izin Formu Etkinlik tarihi




10 Kadrolu Caligtigina Dair Belge Kisi Dilekgesi 1 giin

11 Arsiv Diizenlenmesi Gelen ve Giden Evraklarin Saklanmasi Stirekli Yapiliyor

12 Akademik Personel Gorevlendirme ve izinli Dilekge, Davet veya Kabul Yazilari, Bildiri 6zeti, 1 hafta

Sayilma Gorevlendirme Formu, B6liim Bagkanlig1 Yazilari

13 Akademik Personel Gorev Siiresi Uzatma Gorev Stiresi Uzatma Formu, B6liim Baskanligi 1 hafta
Goriisli Yazisi

14 Akademik Personelin Ders Gorevlendirmelerine | Boliimiin Talep Yazisi, Yo6netim Kurulu Karari 2-3 hafta

Mliskin Islemler

15 Akademik Personel Kadro ilani Talebi Akademik Personel Talep Formlari, Béliim Bagkanligi [lan Siireleri
Talep Yazist

16 Ogretim Elemani Bagvurularinin Alimi [landa Belirtilen Belgeler 15 giin

17 Yardime1 Dogentlik Bagvuru Alimi [landa Belirtilen Belgeler 15 giin

18 Akademik Personel Sicil Belgeleri Sicil Formu, Resmi Yazi 15 giin

19 Akademik Faaliyet Raporunun Hazirlanmasi Resmi Yazi, Ilgili Egitim-Ogretim yil1 akademik 1ay
Faaliyetlerine iliskin belgeler ve istatistiki bilgiler

20 Birim Faaliyet Raporunun Hazirlanmasi Resmi Yazi, Ilgili Birimin Tiim Faaliyetlerine Iliskin 1ay
Belgeler ve Istatistiki Bilgiler

21 Stratejik Faaliyet Calismalar1 Resmi Yazi, Tiim Faaliyetlerine Iliskin Belgeler ve 3ay
Istatistiki Bilgiler

22 Satin alma ve Ayniyat Ihtiyag Belgesi, Sartname, Teklif Mektuplari, Ayniyat 1 giin
Giris Cikis Formlari

23 Satin alma ve Ayniyat Zimmet Belgesi, Muayene Islem Fisi, Hurda Islem Fisi 15 giin

24 Satin alma ve Ayniyat Giris ve Cikis Islem Fislerinin Konsolide Yetkilisine 1 giin(3 aylik olarak yilda 4 defa)

Bildirilmesi




25 Satin alma ve Ayniyat Harcama Birimi Y6netim Cetveli, Tagiir Sayim ve 15 giin(y1llik)
Dokiim Cetveli, Sayim Tutanagi
26 Satin alma ve Ayniyat Mali Y1l Oncesi Fakiilte Demirbas Sayimi ve 45 giin
Kontroliiniin Yapilmast
27 Ogrenci Temsilciligi Segimleri Se¢im Sonucunu Bildiren Boliim Bagk. Yazis1 Akademik Takvim Se¢im Siireci
28 Kismi Zamanli Ogrenci Caligma Basvurulari Bagvuru Formu, Niifus Ciizdan1 Fotokopisi, Fotograf 2 hafta
29 Egitim Ogretim Y11 Ogrenci Kontenjanlarinin Kontenjan Formlari, Béliim Baskanlig1 Yazilari, 3 hafta
Belirlenmesi Yonetim Kurulu Karart
30 OSYS Sonucuna Gore Ogrenci Kaydi Duyurulan Kayit Belgeleri Belirtilen tarihler
31 Ogrenci Isleri Dilekge, Transkript, Ogrenci Belgesi 1 giin
32 Yaz Okulunda Yapilan Islemler Yaz Okulu Ogretim Uyesi Gérevlendirme Yazilari, 3ay
Ogrenci Ders Kayit Islemleri
33 Ogrencilerin Mazeret Sinavlarina katilmasina Ogrencilerin Mazeret sinavina alinmalarma iliskin 3-4 hafta
Mliskin Islemler dilekce, belge ve yazigmalar
34 Ogrenci Not Itiraz dilekgesi Ogrenci Dilekgesi 15 giin
35 Yatay ve Dikey Ge¢is Bagvurulart Ilanda Belirtilen Belgeler Belirtilen tarihler
36 Kayit Yenileme Islemleri Katki Pay1 Dekontu, Ders Alma Formu Her Egt. .Ogr .yili yariyil basinda 2 hafta
37 Haftalik Ders Programlarinin Hazirlanmast ve Ders Programi Formlari 1 ay(ders kayitlarindan 6nce)
Web Sayfasinda Yayimlanmasi
38 Y1l Sonu Sinav Prog. Hazirlanmasi ve Web Sinav Programi Formlari Akademik Takvim belirtilen tarihler
Sayfasinda Yayimlanmasi
39 Sinav Listelerinin {lan1 ve Dosyalama Islemleri | Ogretim Uyelerince Onaylanan Sinav Sonucu Listeleri 1 giin




40 Duyurular Duyurulmasina fhtiyag Duyulan Tiim Belgeler 1 giin

41 Ogrenci Izinli Sayilma ve Kayit Dondurma Ogrenci Dilekgesi, izinli Sayilma ve Kayit Dondurma 1 hafta
Islemleri Dilekgesini Gosteren Onayli belge

42 Ara Siav ve Yilsonu Sinavlari i¢in Gézetmen Sinav Programi Formlari 3 hafta
Gorevlendirme

43 Idari Personel yazismalari Dilekge, Atama, Izin,Saglik Raporlar1,Ucretsiz izin, 3 Giin

Hizmet I¢i Egitim, Gorevde Yiikselme Sinavlari

44 Ogrenci Staj Islemleri Staj formu, staj dosyasi , ise giris ve ¢ikis bildirgeleri 1Ay

45 Genel Ogrenci Isleri Yazigmalari Genel Bilgi i¢in Resmi Yazilar 1 Hafta

46 Bilgi Edinme Dilekge 2 Hafta




