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KAMU HiZMETLERINE AIT

STANDART TAMAMLAMA SURELERI TABLOSU

Sira Hizmetin Ad1 Istenilen Belge Hizmetin
No Tamamlanma
Siiresi
1 Gelen Evrak Gelen evraklarin kayit altina alinmasi Stirekli yapiliyor
2 Giden Evrak Giden evraklarin kayit altina alinmasi Siirekli yapiliyor
3 Kayit Dondurma 1-Kayit Dondurma Talep Dilekgesi
2- Kayit Dondurma gerekgesi ile ilgili belge 1 hafta
4 Kayit Yenileme 1-Dilekge
2-Derse yazilma formu 1 hafta
3-Not durum belgesi
4-Banka dekontu
5 Yaz Ogretimi ve Ders Kayd: 1-Kimlik Fotokopisi 28 gilin
2-Ders kayit formu
3-Harg¢ dekontu
6 Erasmus-Farabi programi ile 1-Aday 6grenci bagvuru formu 15 giin
baska tiniversitelere giden 2-Not cizelgesi
Ogrenci bagvuru kaydi 3-Fotograf
4-Yabanci dil muafiyet belgesi
7 Dikey gecis ile gelen 1-Dilekge 15 glin
Ogrencilerin ders kaydi 2-Mezun olunan boliimiin not ¢izelgesi
8 Cift ana dal-yan dal 1-Cift ana dal-yan dal basvuru formu 3 hafta
kontenjanlarmin belirlenmesi ve | 2-Osym puan belgesi
kayitlarin yapilmasi
9 Zorunlu Staj 1-Forml
2-Form2 Staj Baglama
3-SGK (Miistahakki sorgulama) tarihinden en geg
4-Taahhiitname 30 giin Once
5-Niifus clizdani fotokopisi bagvurulmalidir
10 | Istege bagl staj 1-Kimlik fotokopisi Istege bagh

2-fotograf




11 Mazeret dilekgesi ve sinav siireci | 1-Dilekce 2 glin
2-Mazeretini belirten belge
12 Sinav Sonucuna Itiraz 1-Itiraz dilekgesi 7 glin
13 | Yatay gecis, Cift Ana Dal Yan 1-Ogrenci ders esdegerliligi ile ilgili dilekge 1 hafta
Dal boliimler aras1 gegis veya 2-Ders igerigi not ¢izelgesi
baska yiiksekdgretim
kurumundan fakiiltemiz
boliimlerine yerlesen 6grenci
ders esdegerliligi /muafiyet
14 | Ogrenci Disiplin sorusturmasi 1-Ogrenci tarafindan islendigi ileri siiriilen sug ile
ilgili her tiirlti delil ve tutanak
2-Sikayet dilekgesi
15 Ogrenci Temsilcisi Segimi 1-Se¢im Takvimi
2-Temsilci Se¢imi Aday formu Daire
3-Secim Tutanagi baskanliginin
4-Secim sonuglarinin ilani belirttigi siire
icinde
16 Ogrenci Kuliiplerinin acilmasi 1-Ogrenci kuliipleri kurulus basvuru formu Daire
2-Dilekge baskanliginin
belirttigi siire
icinde
17 Goreve Baslama 1-Atama onay1 1 gilin
2-Goreve baglama yazisi
18 Belge Istegi Kisi Beyani 1 giin
19 | Bilgi Edinme Dilekge 15 giin
20 Gorev Siiresi Uzatilmasi 1- Gorev siiresi uzatma formu 2 ay
2- Yonetim Kurulu karar
21 Gorevlendirmeler 1-Dilekge ve ilgili faaliyetlerin tiirii ve siiresini 7 giin
belirten belge
2-Davet Mektubu
3-Boliim baskanlig yazisi
22 | Yillik izin Izin Formu 1 giin
23 | Istirahat Raporu Izin Formu 1 giin




24

Yoénetici, Ogretim Elemani ve

Memurlari Disiplin Sorugturmast

1-Sikayet dilekgesi
2-Sorusturma davast

2 ay

25

Mal Bildirimi

1-Goreve yeni baglama mal bildirim beyannamesi
2-Gorevden alinma veya ayrilma durumunda yeni
mal bildirim beyannamesi

1 glin

26

Fakiilte Biitge hazirlama

1-Gider biitce fislerinin hazirlanmasi

10 giin

27

Ek Ders ucretleri

1-Ek ders cizelgeleri
2-Fakiilte Yonetim Kurulu Karari
3-Ders yiikii formu

2 hafta

28

Fak}"ilte {(uruluna(Prof., Dog.,
Dr.Ogr.Uyesi)
Temsilci Uye Se¢imi

1-Toplant1 davet yazisi

2-Adaylar belirlemek

3-0y pusulalarinin dagitimini yapmak
4-Segilen adaylari ilan etmek
5-Secilen adaylari birimlere duyurmak

29

Dogrudan Temin Yoluyla Mal
Alimi

1-Talep yazilarinin ve teknik sartnamelerinin
hazirlanmasi

2-Onay belgesi

3-Piyasa fiyat arastirma tutanagi
4-Diizenlenmesi gerekli goriilmiisse sdzlesme
5-Fatura

6-Muayane kabul komisyon tutanagi

7-Mal ve Malzeme alimlarinda taginir islem fisi
8-Odeme emri belgesi

30

Bina Bakim ve Onarim

1-Kesif 0zetleri ve Maliyet cetveli
2-Basvuru

3-Onay belgesi

4-Piyasa aragtirma tutanagi
5-Teklif formu

6-Mal alim kabul tutanag:

7-Fatura

8-Vergi borcu olmadigina dair yaz
9-Odeme emri

31

Muayene Kabul Komisyonu

Muayene ve kabul komisyon tutanagi

Her Y1l

32

Tasinir Mal Kayit Kontrol
Islemleri

Tasinir ihtiyaglari istek formu

30 giin




33 Tasimir Mal Kayit Kontrol 1-Giris belgesi
Islemleri 2-Taginir istek belgesi
3-Tasinir islem ¢ikis fisi 3 is giinii
4-Zimmet raporu
5-Dayanikli taginirlar listesi devir istek formu
6-Tasinir islem fisi devir ¢ikist
34 Tasimir Mal Kayit Kontrol 1-Kayittan diisme teklif ve onay belgesi
Islemleri 2-Tasinir islem hurda ¢ikisi 30 giin
3-Komisyon olusum tutanagi
35 Tasinir Mal Kayit Kontrol 1-Komisyon olusum tutanagi
Islemleri 2-Sayim tutanagi
3-Tasimir sayim dokiim cetveli 3 is glinli
4-Harcama birimi yonetim hesab1 cetveli
5-Ambar devir teslim tutanagi
36 | Tasinir Mal Kayit Kontrol Zimmet degisim ve teslim formu —hurda bildirim 3 is glinii
Islemleri formu
37 Doner Sermaye Satin alma 1-Odeme emri onay belgesi 15 giin
2-Mukayese cetveli
3-Fatura taginir islem fisi
4-Muayene kabul tutanagi
S-Taginir ¢ikis fisi
38 Doéner Sermaye Biitce Hazirlama | Biitge gelir ve gider fisleri 1 hafta
39 Doéner Sermaye Muayene ve 1-Satin alma komisyonu ve muayene kabul 2 glin
Satin alma Kabul Komisyonu komisyon onay belgesi
2- Muayene kabul komisyon tutanagi
40 | Fatura Diizenleme 1-Fatura onay belgesi 2 giin
2-Tahakkuk belgesi
3-Gelir kayd1
41 Katki Pay1 Odemesi Onay belgesi, Bordro, Odeme emri, Banka listesi ve 10 giin

bir adet sdzlesme
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Maas Islemleri

1-Personelin derece, kademe, kidem, rapor, atma
vb. bilgilerin temini

2-Personel bildirimi

3-Maas bordrosu

4-Banka listesi

5-Odeme emri belgesi

10 giin

43

Stirekli ve Gegici Gérev Yollugu
Odeme

1-Gorevlendirme onay1
2-Katilim belgesi
3-Katilim faturast
4-Ucgak bileti

5-Yolluk bildirimi
6-Odeme oluru
7-Harcama talimat1
8-Odeme emri belgesi

15 giin

44

Diger Odeme Islemleri

1-Fatura belgesi
2-Odeme emri belgesi

1 hafta

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

ik Miiracaat | Yiiksekokulu Sekreterligi ikinci Miiracaat Yeri | Yiiksekokul Yénetimi

Yeri
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