ADIYAMAN UNIVERSITESI
iKTISADI VE IDARI BILIMLER FAKULTESI
HiZMET STANDARTLARI TABLOSU

SIRA NO

HiZMETIN ADI

BASVURUDA ISTENILEN BELGELER

HIZMETIN
TAMAMLANMA
SURESI
(EN GEC)

Ogrenci kontenjan ve
kosullarinin belirlenmesi

Rektorlik yazisi

3 Gin

Kayit Yenileme islemleri

1. Akademik takvimde belirtilen tarihlerde
Universitenin anlasmall bankasina
yatirilan égrenim ucreti(ikinci Ogretim
ogrencileri igin)

2. Universite Ogrenci

Otomasyonu uzerinden dersleri

segcmek suretiyle kayit yenileme
isleminin yapilmasi

3. Kaydin égrenci danigsmani

tarafindan onaylanmasi

1 gun

Mazeretli Kayit Yenileme
Islemleri

1-Akademik takvimde belirtilen tarihlerde
hakl ve gecerli sayilabilecek mazeretleri
olmasi durumunda dilekgeyle bagvuru
2-Mazeretlerinin ilgili yénetim kurulunca
kabul edilmesi halinde, kabul tarihinden
sonraki bes is ginu icinde kayit
islemlerinin yapiimasi

1 Hafta

Yatay Gegis islemleri

1-Akademik takvimde belirtilen

tarihlerde bagvuru icin

Universite Web Sayfasindan

Online basvurunun yapilmasi

2-Basvuru Formu ile istenen evraklarin
eklenerek Bolim Baskanliklarina sahsen
\veya posta yoluyla teslim edilmesi
3-Bolum Baskanliklarinca
degderlendirilmelerin yapilmasi ve ilani

3 Hafta

Yatay Gegis intibak islemleri

1-Yatay gegis yapmaya hak
kazanan dgrencilerin ders
muafiyet islemleri ve intibakinin
Bolum Bagskanliklarinca
yapiimasi ve Dekanlik
Makamina bildiriimesi
2-Fakuilte Yonetim Kurul
Karariyla ders muafiyet ve
intibaklarinin kabuli

2 Hafta




Cift Anadal Programi

1-Basvurunun Bo6lim Bagkanliklarina
yapiimasi,
2-Basvurusu uygun bulunan

6 Basvuru islemi ogrencilerin ders muafiyet ve S
intibakinin B&lim =
Baskanliklarinca yapilmasi ve
Dekanlik Makamina bildiriimesi
2-Fakilte Yonetim Kurul Karariyla ders
intibaklarinin kabuld
1-DGS sinavi ile kayit yapan 6grencilerin
mezun olduklari Meslek Yiksek Okulu
Transkript ve Ders icerikleriyle Bolim
Baskanliklarina basvurusunun yapilmasi, z
Dikey Gegis islemleri 2-Bagvuran dgrencilerin ders -
7 intibakinin Bolim s
Baskanliklarinca yapilmasi ve g
Dekanlik Makamina bildiriimesi H
2-Fakilte Yonetim Kurul Karariyla ders
intibaklarinin kabult
1. Ogrenim anlagmasi
0o | (Learning Agrement) <
8 FTaSTUS Programi ile ilgili 2. Onayl ders igerikleri T
slemler 7 L T
3. Fakilte Yonetim Kurulu karari -
4. Esdeger ders tablosu
1. Ogrenim anlagsmasi ©
Farabi Degisim Programi | 2. Onayl ders icerikleri =
9 ile ilgili igslemler 3. Fakilte Yonetim Kurulu karari T
4. Esdeger ders tablosu —
5
1 Egditim Planinin Egitim-Ogretim ve Sinav Lg’
0 hazirlanmasi Yoénetmeliginde istenen bilgi ve belgeler <
uyarinca
Ogrenci igleri ile ilgili Belge Talep Formu S
11 belgelerin verilmesi 2
S
Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi ve "g__E
12 Sinavlar ilgili senato kararlari uyarinca istenen N
bilgi ve belgeler
1. Sorusturma agilmasi igin dilekce
Disiplin sorusturmasi 2. Sorusturmaci tayin edilmesi 2
13 islemleri 3. Sorusturmaci raporu o~

4. Rapor sonucu sisteme giris




Bagka Universitelerden
Yaz Okulu derslerinin

1. Dilekge

2 hafta

14 alinmasi 2. Onayh Ders icerikleri
1. Dilekge
g : 2. Onayl Transkript >
Muafiyet islemler N ©
15 vatlyetfs I 3. Onayl ders icerikleri —
£
. S
. . 1. Dilekce I
16 Mazeret sinavi iglemleri 2. Mazeretini belirten resmi belge N
g
©
Sinav dederlendirme . <
17 sonucuna itiraz islemleri 1. Dilekge N
£
5
Kayit dondurma iglemleri 1. Dilekge i
18 y ¥ 2. Mazeretini belirten resmi belge
8
" . . - 1. Dilekge ‘I'S
19 Ozel ogrenct statu_sunde 2. Banka subesine ders —
ders alma islemleri . I o -
Ucretinin yatirildigini gésteren
dekont
.C
1.Rektorligin yazisi. >
20 Mezuniyet téreni iglemleri | 2.Térene katilacak ]
dgrencilerin kaydedilmesi.
S
. g
21 Staj islemleri Staj bagvuru formu -
Personelin géreve Rektoérlik¢e hazirlanan ilk veya naklen S
22 baslama islemleri tayin onayi ya da gérevlendirme 2"

yazisl.




23

Personelin gérevden
ayrilis islemleri

Rektorlikge hazirlanan ayrilis onayi ya
da gorevlendirme yazisi.

2 gun

24

Yillik izin

izin formu

1 gin

25

Mazeret izin islemleri

Mazeret belgesi

1 s glini

26

Hastalik izinleri

Saglik raporu

1 gln

27

Ucretsiz izinler

DOGUM NEDENIYLE

1. Dilekge,

2. Dogum

raporu. ES

NEDENIYLE

1. Dilekgce

2. Esin Mazeretini gosteren belge
YAKININ HASTALIGI
NEDENIYLE

1. Dilekce

2. Yakinin hastaligini gosterir saglik
raporu 10 YIL KAMU HiZMETI
NEDENIYLE

1. Dilekce

3 giln

28

istifa islemleri

Dilekce

1 ay

29

Askere sevk islemleri

1. Dilekce
2. Askerlik durum belgesi

15 gin

30

idari personelin gérevde
yukselme islemleri

Dilekce

2 ay




1-Fakiilte Yonetim Kurulu Karari

= e 2-Anabilim ve Bolim Baskani teklif >
Gorev suresi uzatma ®©
31 yazilari 3- Yardimci dogentler igin bilimsel —
calismalari gosterir dosya
c
8
32 Vekalet yazilari 1-Vekalet teklifi -
£
; A, 5
33 llan edilen ogret|m.eleman_| ilan metninde belirtilen evraklar f.
kadrolarinin sinav islemleri
5
Doktor Ogretim Uyesi ilan metninde istenilen evraklar ve >
34 kadrosuna basvuru ve adayin bilimsel ¢alisma dosyasi —
atama
1. Bolim Bagkani ve
gbrevlendirilecek 6gretim elemaninin
Yurt disi ve Yurtici gegici | dilekgesi S
35 gorevlendirme 2. Davet mektubu, katilim Ucreti ve (,\9
tercimesi (Yurt digi ise)
3. Fakilte Yonetim Kurulu Karari
c
2547 Sayili Kanunun 40/a | 1. !Igili birimden gelen istek yazisi. =)
36 md.uyarinca ders 2. ligili birime gdnderilen uygun ©
gorevlendirmesi gorus yazisi.
53
—
3 Bilirkisi gérevlendirme Rektérlik ve Mahkemenin talep yazisi &
7 islemleri =
T
—
c
8
38 Idari gérev Rektorlige gonderilen atama yazilari &
1.Tutanak -
39 Sorusturma iglemleri 2.Sikayet <
N

Dilekcesi




40 Bilgi edinme ilgilinin bagvuru formu B
—
1-Dilekce
N 2-Dogum S
a1 Dogum yardimi raporu 3- Cco,,
Odeme emri
4-Aile durum bildirimi
c
>
42 Oliim yardimi Olum raporu ve 6deme emri. ™
1-657 ve 2914 Sayili Kanun
geregdince 6zluk haklari d6demeleri
2-Varsa kidem, derece terfi,
3-Kesinti girisleri (kefalet, icra, nafaka,
hayat sigortasi, bireysel emeklilik,
saglik raporlar)
4-Personel hareket
Maas 6demeleri onayl, 5-Aile Yardimi c
Bildirimi =]
43 6-Asgari Gegim indirimi S
Formu 7-Odeme emri belgesi. -
8- Banka
hesabi 9-
Bordro
10-icmal
11-Personel
bildirimi 12-
Sendika listesi
13-Memur kefalet sandigi
listesi 14-Lojman kirasi belgesi
c
>
a4 SGK kesenek génderme Form ™
1-2547/40-a veya 31.maddesine
gore gorevli bulunan Ders Yuku
cizelgesi 2-Goérevlendirme onaylari
_ _ 3-Ek ders cizelgesi c
45 Ek ders Ucreti 6demeleri 4-Ders yiikil isleme 2
formu 5-Banka listesi ol
6-Bordro
7-Odeme Emri
8- Yonetim Kurulu Karari
2547/31.maddeye gore 1-Kismi sureli c
46 gOrevilendirilen 6gretim s6zlesmeleri, 2-Aylik prim >
gorevlilerinin SGK primleri | belgeleri, ™

3-Eksik Gin Bildirim Formu




47

Yurt ici gecici
gorevlendirme yolluk
6demeleri

1- Fakulte Yénetim Kurulu

karari, 2- Gorevlendirme onayi,

3- Gidis-Donus Bileti veya Rayig
Belgesi 4- Yurtici Yurtdisi Gegici Gorev
Yollugu Bildirimi,

5- Harcama talimati

6- Odeme emri belgesi

2 gin

48

Yurt digina gegici
gorevlendirme yolluk
o0demeleri

1- Fakilte Yénetim Kurulu
karari, 2- Gorevlendirme onayi,
3- Gidis-Dondis Bileti

4- Yurtigi Yurtdisi Gegici Gorev
Yollugu Bildirimi,

5- Harcama talimati

6- Vizeli Pasaport On yiizii
fotokopisi 7- Odeme emri belgesi

2 gin

49

Surekli goérev yollugu
o6demeleri

1- Dilekge,

2- Atama veya Emeklilik

onayi 3- Harcama talimati,

4- Surekli Gorev Yollugu
Bildirimi, 5- Odeme emri belgesi

2 gin

50

Tasinir islem Fisi Kesimi

1. Tasinir islem Fisi

2. Fatura fotokopisi

3. Cikis yapilacak kisi adina
merkez otomasyon sistemince
zimmet fisi dizenleme

30 dk

51

Tasinir islem fisi ¢ikisi

1. Tasinir islem Fisi

2. Fatura fotokopisi

3. Cikis yapilacak kisi adina
merkez otomasyon sistemince
zimmet fisi dizenleme

20 dk

52

Depo malzeme cikisi

1. Tasinir istek Belgesi (Birim igi
istek belgesi)

2. Malzeme teslim tutanagi

3. Cikis yapilacak kisi adina
merkez otomasyon sistemince
zimmet fisi diizenleme

30 dk




53

Demirbas malzeme teslimi

1. Tasinir iglem fisi - girdi
2. Tasinir iglem figi - gikti
3. Zimmet fisi dizenleme
4. Barkod figi

1 Saat

54

Demirbas zimmet disuma

1.B6lUm ve birim malzeme disum

ve hurdaya ayirma istek yazisi.

2. Komisyon raporu

3. Merkez otomasyon siteminden digme

2 Saat

55

Bilimsel arastirma
projesine ait demirbas
malzemesi teslimi

1. Proje numarasini belirten belge

2. Bilimsel arastirma projesi

kasaminda alinan demirbas malzeme
listesi

3. Bilimsel arastirma proje teslim tutanagi
4, Tasinir islem fisi - girdi

1 saat

56

Mal ve hizmet alimlarinin
karsilanmasi

1. Satinalma talep formu,

2. On fiyat arastirmasi (piyasa,)
Teklif Mektubu,

3. Teslim tutanagi,

4. Tasinir islem fisi,

5. Vergi borcu olmadigina dair belge,
6. Mal ve hizmet alimi kabul tutanagi,
7. Fatura,

8. Odeme emri

15 gln

57

Onarim Tamir Bakim
Hizmet bedellerinin
odenmesi

1. Kesif 6zetleri ve yaklagik maliyet cetveli,
2. Fotokopi, Hidrofor, Sofben,
Asansor,Yangin Tupleri, Klima

V.S.

3. Basvuru,

4. Onay belgesi,

. Piyasa arastirma tutanagi,

. Teklif formu,

. Mal alim kabul tutanagi,

. Fatura,

. Vergi borcu olmadigina dair yazi,

5
6
7
8
9
10. Odeme emri,

15 gln







