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KAMU HİZMET STANDARTLARI TABLOSU ( EK2 )



	ÖĞRENCİ İŞLERİ

	SIRA 

NO
	HİZMETİN ADI
	İSTENEN BELGELER
	HİZMETİN

TAMAMLANMA SÜRESİ ( EN GEÇ )

	1
	Resmi Yazışmalar

(Kurum İçi ve Kurum Dışı Belge ve Yazışmalar )
	-Yazı

-Resmi Belge

-Resmi Bilgi

-Elektronik Belgeler


	Evrak işlemlerinde süreklilik mevcuttur

	2
	Resmi Evrak Kaydı


	-Yazı

-Resmi Belge

-Resmi Bilgi

-Elektronik Belgeler


	Evrak işlemlerinde süreklilik mevcuttur

	3
	Bilgi Edinme İsteği
	-Dilekçe


	2 gün içersinde

	4
	Belge
	-Kişi Beyanı


	1 gün içersinde

	5
	Arşiv İşlemleri
	-Arşivlenecek Dosyalar


	Yılda iki kez düzenlenmektedir

	6
	Danışman Belirlenmesi
	
	3 gün içersinde

	7
	İnternet Üzerinden Ders Kaydı
	-Eğitim – öğretim katkı payının ödenmesi

- Üniversitemiz web adresinden ders kayıtlarının yapılması  


	5 İş günü

	8
	Danışman Ders kayıt onayı
	-Elektronik Ortamda Ders Kaydının Danışman Tarafından Onaylanması


	Akademik takvimde belirtilen süreler içersinde

	9
	Kayıt Dondurma İşlemleri

( Kaydın Saklı Tutulması )
	-Kayıt Dondurma Talep Dilekçesi

-Kayıt Dondurma Gerekçesi ile ilgili Belge (Sağlık   Kurulu Raporu, Fakirlik İlmühaberi, Tabi Afet, Tutukluluk Belgesi, Askerlik Tecilinin Kaldırılması )

-Yönetim Kurulu 


	Dilekçe tarihinden itibaren 3 gün içersinde

	9
	Ders Muafiyetlerinin Yapılması
	-Öğrenci Dilekçesi

-Not Durum Belgesi

-Muafiyet İstenen Dersin Onaylı İçeriği

-Yönetim Kurulu


	Dilekçe tarihinden itibaren  1 hafta

	10
	Tek Ders Sınavı
	-Öğrenci Dilekçesi

-Yönetim Kurulu


	Dilekçe tarihini izleyen 3 gün

	11
	Sınav Sonuçlarının Değerlendirilmesi  
	-Dersten Sorumlu Öğretim Görevlisinin Sonuç Değerlendirmesi 


	Sınav  tarihini izleyen 7 iş günü

	12
	Sınav Sonucuna İtiraz 
	-Öğrenci Dilekçesi

-Dersten Sorumlu Öğretim Görevlisi Görüşü

-Yönetim Kurulu Kararı


	Sınav sonuçlarının ilan tarihini izleyen 10 iş günü

	13
	Mazeret Sınavları
	-Öğrencinin Mazeretini Belirten Dilekçe

-Yönetim Kurulu Kararı


	Dilekçe tarihinden itibaren   10 gün 

	14
	İlişik Kesme  Kayıt Alma
	-Dilekçe ( Kendi İsteği İle )

-Yönetim Kurulu Kararı ( Kendi İsteği Dışında )


	1 gün içersinde

	15
	Ders Devam Zorunluluğu
	-Ders Devam Çizelgesi 


	Eğitim Öğretim dönemi boyunca

	16
	Öğrenci Temsilci Seçimi
	-Öğrenci Temsilci Seçimi

-Seçim Tutanağı

-Seçim Sonucu İlanı


	10 gün içersinde

	17
	Öğrenci Uygulama İşlemleri
	-Yönetim Kurulu

-Uygulama Yönergesi Kitapçığı

-Dersten Sorumlu Öğretim Görevlisi Olumlu Görüşü


	Eğitim Öğretim dönemi boyunca

	18
	Burs-Kredi İşlemleri 
( Rektörlük,Yemek,Kısmi Çalışma,TEV)
	-Başvuru Formu

-Durumunu Gösterir Belge


	Son başvuru tarihinden itibaren 1 hafta

	19
	Ders Programları ve Sınavlar
	-Program Koordinatörlerince yapılmış ders ve Sınav    Programı


	Program Koordinatörlerince 

	20
	Öğrenci Disiplin Suçları Soruşturmaları
	-Şikayet dilekçeleri veya tutanak
	Yönetmelikte belirtilen süreler içinde



	21 
	Sınav Sonuçlarına İtiraz
	-Sınav sonuçlarının ilan tarihini izleyen beş günü içinde yazılı olarak, maddi hata dilekçesi verilir.

-Sınav sonuçlarında maddi hataların düzeltilmesi dışında  değişiklik yapılama, dersi veren öğretim elemanınca incelenip yönetim kurulunca karara bağlanır.

-Maddi hata dilekçesi 


	2 Hafta

	22
	Yatay Geçiş Başvuruları ve Gerekli Belgelerin Teslim Alınması
	-Not Durumu Belgesi ( Transkript )

-Ders İçeriği

-Öğrencinin ÖSYM sınavına girdiği yıla ait yerleşme belgesi

-Başvuru dilekçesi


	20 Dakika

	23
	Yatay Geçiş Başvurularının Değerlendirilmesi
	-Yatay Geçiş Başvurularının son gününden itibaren yatay geçiş takvimine göre ilgili Eğitim Birimlerince değerlendirilerek Fakültemiz web sayfasında ilan edilir.


	15 Gün

	24
	Yatay Geçiş Kayıt
	-Fotoğraflı Nüfus Cüzdan Fotokopisi

-Vesikalık Fotoğraf

-Eğitim – Öğretim Giderleri ve Katkı Payı Dekontu 

-Lise diploması onaylı fotokopisi
 
	20 Dakika 

	25
	Dikey Geçiş
	-Not Durum Belgesi ( Transkript )

-Ders İçerikleri

-Diploma aslı

-Askerlik terhis belgesi

-katkı payı dekontu
	1 İş Günü

	27
	Lisans Diploması
	-Mezuniyet dönemine ait tüm ders notlarının ilan edilmesi
-Mezun  durumda olan tüm fakülte öğrencilerinin durumlarının gözden geçirilmesi

-Mezuniyete hak kazanan öğrencilerin transkriptlerinin komisyona gönderilmesi

-Komisyon kararından gelen trankriptlerin ve gerekli belgelerin hazırlanarak Rektörlük diploma bürosuna gönderilmesi
	  3 Hafta

	PERSONEL İŞLERİ

	1
	Resmi Yazışmalar

(Kurum İçi ve Kurum Dışı Belge ve Yazışmalar )
	-Yazı

-Resmi Belge

-Resmi Bilgi

-Elektronik Belgeler


	Evrak işlemlerinde süreklilik mevcuttur

	2
	Resmi Evrak Kaydı


	-Yazı

-Resmi Belge

-Resmi Bilgi

-Elektronik Belgeler


	Evrak işlemlerinde süreklilik mevcuttur

	3
	Bilgi Edinme İsteği
	-Dilekçe


	2 gün içersinde

	4
	Belge
	-Kişi Beyanı


	1 gün içersinde

	5
	Arşiv İşlemleri
	-Arşivlenecek Dosyalar


	Yılda iki kez düzenlenmektedir

	6
	Akademik Personelin Görev Sürelerinin Uzatılması
	-Faaliyet Raporu

-Yönetim Kurulu


	Görev Süresinden 1 ay önce Personel Daire Başkanlığında olacak şekilde tamamlanır.

	7
	İzin İşlemleri
	657 sayılı DMK’ nun 99.100.101.102.103.104.105.106.107 ve 108.mad.

-Yıllık İzinlerde İzin Formunun doldurulması

-Hastalık İzinlerinde Raporun Dekanlığa Ulaştırılması

-Ücretsiz İzinlerde Dilekçe İle Başvurulmalıdır.


	Aynı gün içersinde

	8
	Görevlendirme İsteği
	-İlgilinin Bölüm Onaylı Dilekçesi

-Varsa davet mektubu/broşür/afiş 

-Katılacağını Gösterir Belge

-Yönetim Kurulu


	Personelin Dekanlığa başvuru tarihinden itibaren  1 hafta

	9
	Yurtiçi ve Yurt Dışı Geçici Görevlendirmeler
	-İlgili Yönetim Kurulu Kararı

-Rektörlük Onay Belgesi


	Bütçede yeterli ödenek olması koşuluyla Rektörlük Onayından itibaren 1 hafta 

	10
	Yolluklar
	-Rektörlük Onayı

-Yönetim Kurulu Kararı

-Yolluk Bildirimi


	Bütçede yeterli ödenek olması koşuluyla Rektörlük Onayından itibaren 1 hafta

	11
	Yurtiçi Sürekli Görev Yolluğu
	-Dilekçe

-Aile Durum Bildirimi

-Nakil Bildirimi

-Personel Hareket Onayı


	Bütçede yeterli ödenek olması koşuluyla İta Amiri  Onayından itibaren 1 hafta

	12
	Kurslar-Sempozyum-Toplantı v.s. yazışmalar 
	-Dilekçe

- Birimin teklif yazısı

- Fakülte yönetim kurulu kararı


	10 gün içersinde

	13
	Personel Nakil İşlemleri-

Göreve Başlama ve Görevden Ayrılma 
	-Atama Onayı

-Göreve Başlama ve Görevden Ayrılış Yazısı 

-Personel Nakil Bildirimi 

-SGK Giriş ve Çıkışları


	Atama Onayından itibaren 1 hafta içersinde

	14
	Bilgi Edinme İsteği
	-Dilekçe


	2 gün içersinde

	15
	Belge
	-Kişi Beyanı


	1 gün içersinde

	16
	Birim Faaliyet Raporu
	
	Planlanan Takvim İçersinde

	17
	Bütçe ve Performans İşlemleri
	-Mali yıl bütçe hazırlık ve planlamasının yapılması

-Hizmet Gerekçesi

-Ödenek Cetveli

-Hizmet maliyetlerine ilişkin tespit formları

-Cari giderler özet formları

-Çok yıllı bütçe

-Fakülte taşınır hesap cetveli
	Planlanan Takvim İçersinde

	18
	Personel Nakil İşlemleri-

Göreve Başlama ve Görevden Ayrılma 
	-Atama Onayı

-Göreve Başlama ve Görevden Ayrılış Yazısı 

-Personel Nakil Bildirimi 

-SGK Giriş ve Çıkışları


	Atama Onayından itibaren 1 hafta içersinde

	19
	Yönetim Kurulu Kararları
	-Fakültemiz Akademik ve İdari  personelinden gelen talep dilekçeleri

-Öğrencilerimizden gelen talep dilekçeleri

-Görev süresi dolan akademik personelin faaliyet raporları

-Yurtiçi ve yurtdışı yolluklu ve yevmiyeli görevlendirmeler

-Eğitim – öğretim döneminde Fakültenin aldığı kararlar


	1 hafta

	20
	Telafi Dersleri ile ilgili Yazışmalar
	-İlgili öğretim elemanının telafi yapma gerekçesini belirten dilekçe

-Telafi dersi ile ilgili Dekanlık Makamına sunulması gereken evraklar

-Yönetim Kurulu Kararı


	1 hafta

( Ders yapılamadığı tarihten sonra yapılır. )

	21
	Ders Görevlendirmeleri
	-Fakültemiz dışındaki birimlere görevlendirilen öğretim elemanlarının talepleri

-Fakültemiz dışındaki birimlerden gelen öğretim elemanlarının talepleri

-Yönetim Kurulu Kararı


	2 hafta

	22
	Ders Yükü Yazışmaları
	
	Akademik Takvim

Yönetim Kurulunda görevlendirilen Öğretim elemanlarının belirlenen süreleri



	23
	Uygulama Okulları 
	-MEB ile yapılan yazışmalar

-Yönetim Kurulu kararına bağlanması

-Belirlenen okullar ile yapılan görüşmeler
	3 hafta

	MALİ İŞLER VE SATIN ALMA – AYNİYAT



	1
	Resmi Yazışmalar

(Kurum İçi ve Kurum Dışı Belge ve Yazışmalar )
	-Yazı

-Resmi Belge

-Resmi Bilgi

-Elektronik Belgeler


	Evrak işlemlerinde süreklilik mevcuttur



	2
	Resmi Evrak Kaydı


	-Yazı

-Resmi Belge

-Resmi Bilgi

-Elektronik Belgeler


	Evrak işlemlerinde süreklilik mevcuttur

	3
	Bilgi Edinme İsteği
	-Dilekçe


	2 gün içersinde



	4
	Belge
	-Kişi Beyanı


	1 gün içersinde



	5
	Arşiv İşlemleri
	-Arşivlenecek Dosyalar


	Yılda iki kez düzenlenir



	6
	Personel Maaşları,Ek Ödemeler 
	-Ödeme Emri Belgesi

-Maaş Bordrosu

-Banka Listesi

-Personel Bildirimi

-Sendika

-Emekli Keseneği

-Sigorta Bildirimi

-Asgari Geçim Bordrosu


	Maaş dönemi içinde 1 hafta

	7
	Maaş ve Haciz Belgesi İsteği
	-Dilekçe


	Aynı gün içersinde

	8
	Ekders Ödemeleri
	-Ödeme Emri

-Puantaj

-Çeşitli Ödemeler Bordrosu

-Ders Yükü Formu

-Yönetim Kurulu Kararı


	Taahhakuk dönemi bitiminden itibaren 1 hafta

	9
	Ders Yüklerinin Oluşturulması
	-Bölümlerden ulaşan ders programlarının Ekders programına girişlerinin yapılması

-Fakültemiz personelinin ders girişlerinin yapılması

-Fakültemiz dışından öğretim elemanlarının derslerinin işlenmesi

-Oluşan ders yüklerinin hazırlanıp, imzalatılıp gerekli birimlere gönderilmesi  
	2 hafta

	10
	Sınav Ücretleri
	-Sınav Ücret Çizelgesi

-Sınav Programı


	Sınav dönemi bitiminden itibaren 1 hafta

	11
	Doğum Yardımı Ödenmesi 


	-Doğum yardımından yararlanmak isteyen personelin dilekçesi

-Doğan bebeğe ait nüfus bilgilerinin alınması

-Ödemenin yapılabilmesi için Fakülte personelinden alınan dilekçe ve evrakların personel daire başkanlığına yönlendirilmesi
	2 saat



	12
	Kısmi Zamanlı Öğrencilerin Başvuru İşlemleri 


	-Kısmi Zamanlı Öğrencilerin başvuru işlemleri 

-Yapılan başvuruların değerlendirilmesi

-Fakültemizde boşluk olan birimlerin değerlendirilmesi

-İşe başlama formlarının doldurulması

 
	2 gün

	13
	Kısmi Zamanlı Öğrencilerin  Puantajları


	-Kısmi Zamanlı Öğrencilerin Puantajlarının hazırlanması

-Formun Sağlık Kültür Daire Başkanlığına ulaştırılması


	1 saat

	14
	SGK Aktivasyon İşlemlerinin yapılması
	-5434 Sayılı kanuna tabi işe başlayan personelimizin SGK sitesinden aktivasyon işlemlerinin yapılması 

-Tedavi yardım Beyannamesinin doldurulması

-Değişiklik durumlarında ( Doğum – Ölüm vb.) tedavi beyannamesinin tekrar doldurulması


	2 saat



	15
	Bütçe ve Performans İşlemleri
	-Mali yıl bütçe hazırlık ve planlamasının yapılması

-Hizmet Gerekçesi

-Ödenek Cetveli

-Hizmet maliyetlerine ilişkin tespit formları

-Cari giderler özet formları

-Çok yıllı bütçe

-Fakülte taşınır hesap cetveli


	Strateji Geliştirme Daire Başkanlığından gelen yazıdan sonra 1 hafta

	17
	Satın alma
	-İhale Onay Belgesi

-Piyasa Araştırması Formu

-Yaklaşık Maliyet

-Birim Fiyat Teklifi

-Muayene Kesin Kabul Tutanağı

-Taşınır İşlem Girdi Fişi


	Dekanlıktan Fatura tarihinden itibaren 1 hafta içinde Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına gönderilir.

	18
	Bakım-Onarım Hizmet Alımı
	-İhale Onayı Belgesi

-Piyasa Araştırma Formu

-İhale Telif Formu

-Muayene Kesin Kabul Formu


	Dekanlıktan Fatura tarihinden itibaren 1 hafta içinde Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına gönderilir.



	19
	Taşınır Mal Kayıt-Kontrol
	-Teslim Alma Tutanağı

-Taşınır İşlem Giriş Fişi

-Depo Takibi Taşınır İşlem Çıkış Fişi

-Taşınır İstek Tutanağı

-Envanter ( demirbaş ) Yıl Sonu Sayımı
	1 hafta içersinde


Başvuru esnasında yukarıda belirtilen belgelerin dışında belge istenmesi, eksiksiz belge ile başvuru yapılmasına rağmen hizmetin belirtilen sürede tamamlanamaması veya yukarıdaki tabloda bazı hizmetlerin bulunmadığının tespiti durumunda ilk müracaat yerine ya da ikinci müracaat yerine başvurunuz.
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