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. . . HIZMETIN TAMAMLANMA
S.N HIZMETIN ADI ISTENEN BELGELER SURESI (EN GEC)
o1 |Gelen Evraklarin EBYS sistemi kayids, Ilgili Resmi Yazinm Asli ve Zimmet Defteri 2 Dk. (Siirekli)
Birimlere Havalesinin Yapilmasi.
02 K1$1 Ve quumlara Giden Evr?klarlp EB.YS Resmi Yazimin Asli ve Zimmet Defteri 1 Is Giinii
islemlerinin tamamlanmasi, génderilmesi/posta
03 |Fakiilte Kurulu Gilindem Maddeleri ve Gelen Evrak 1 Hafta (Haftada Bir Toplanti)
04 [Fakiilte Yonetim Kurulu Gilindem Maddeleri ve Gelen Evrak 2 Hafta (Haftada Bir Toplant1)
05 |Fakiilte Disiplin Kurulu Sorusturma Yazilari, Raporlar, Karar Tutanagi, Sorusturma Tutanagi, Toplanti giindemi oldugunda
06 |Fakiilte Burs Komisyonu Talep Dilekgesi, Formlar, Komisyon Karar1 1Ay
Fakiilte Idari Yénetim Kadrosu - " " L _
07 Gérevlendirilmeleriyle ilgili Islemler Boliim Bagkani, ABD Baskan ve Fakiilte Kurul tiyelerinin gorev siireleri islemleri 1 Hafta
08 [Biit¢e Caligmalari Resmi Yazi ve Biitge Formlari (Odenek cetveli ve Biitge gelir ve gider fisleri) 1 Ay (Temmuz ay1)
Akademik Personelin Bilirkisi Olarak s e .
09 Gorevlendirilmelerine iliskin islemler Bilirkisi Talep Yazilar, Bilirkisi Raporlar1 ve Yazigmalar 10 Giin
10 |Toplant1 salonu kullanim talebi Randevu alinmasi, Dekanlik izni Toplantiin yapilacagi tarih
11 |Arsiv diizenlemesi Gelen ve giden evraklarin saklanmasi stirekli
12 |idari personel gérevlendirme Dilekge, gorevlendirme yazisi, Boliim Bagkanlig1 goriis yazisi Stirekli
13 |idari personel yazismalar: Dilekge, Ata"ma, Izm,' Saglik Ra_lporlarl, Ucretsiz Izin, Hizmet I¢i Egitim, Gorevde Yiikselme Siirekli
Siavlari, Gorevlendirme, Terfi,
14 |Ogrenci staj ve SGK islemleri Staj Formu, SGK Giris Formu, Niifus Ciizdani1 Fotokopisi Staj dénemi
15 Ik;:egllitrllr: r;noqggftlm yilt 6grenci kontenjanlarnin Kontenjan Formlari, Boliim Bagkanlig1 Yazilari, Fakiilte Y6netim Kurulu Karart Donem baglarinda
16 |Ogrenci Isleri Dilekge, Transkript, Ogrenci Belgesi, Siirekli




HiZMETIN TAMAMLANMA

SN HIZMETIN ADI iSTENEN BELGELER SURESI (EN GEC)
T Ogrenci Isleri Dairesi Bagkanligi'nin Mezuniyet, Kayit Silme, Kayit Agma, Smav Haklar1, Af .
17 [Genel 6grenci isleri yazigmalari Yazismalars, Genel Bilgi icin Resmi yazilari 30 Dakika
18 [Disiplin sorusturmalari ile ilgili islemler Sorusturma Dosyasi, ekleri ve yazismalari Sug olusumundan sonra
19 [Akademik ve idari personel maaslari Bordro ve ekleri 10 giin
20 [Arsiv Diizenlenmesi Gelen ve Giden Evraklarin Saklanmasi Siirekli
21 Akademik Personel Goérevlendirme ve izinli Dilekge, Gorevlendirme Formu, Anabilim Dali ve Bolim Bagkanlhig1 Yazilari, davet ve kabul 1 Hafta
sayllma yazilari, Bildiri Ozeti.
22 | Akademik ve idari personel yillik izinleri Dilekgce Ve Izin Belgesinin olusturulmas. 15 Dakika
Akademik ve idari personelin yillik izin . S N .
23 gbreviendirme Ve saglik ve iicretsiz izinleri sonrast Goreve baslama belgesinin imzalanmasi ve Goreve baslama yazisinin yazilmasi 15 Dakika
24 | Akademik Personel Gorev Siiresi Uzatma Gorev Stiresi Uzatma Formu, Anabilim Dali ve Boliim Bagkanlhigi Goriisii Yazist 1 Hafta
25 Akademik Personelin Ders Gorevlendirmelerine Universite ici, Diger Universiteler ve Universite Disindan gelen gérevlendirme yazilari, Fakiilte 1A
Iliskin Islemler Yonetim Kurulu Karari Y
26 |Akademik Personel Kadro ilan1 Talebi Akademik Personel Talep Formlari, Anabilim Dali ve Boliim Bagkanligi Talep yazisi Ilan Siireci
27 |Ogretim Elemam Basvurularinim Alimi [landa Belirtilen Belgeler 15 Giin
28 |Ogretim Eleman1 Bagvuru On Degerlendirme [landa Belirtilen Belgeler 1 Hafta
29 |Ogretim Elemant Bagvuru Sonuglandiriimas: Glfls Sinav1 Jiiri Tpt:dr.lagl, Ilgili Boliim Bagkanlig1 Yazisi, Sonug Ilani, Kazanan Adaylarin 1 Hafta
Miiracaat Belgelerini Igeren Dosya.
30 [Ogretim Eleman1 Atama Atama I¢in Istenen Belgeler, Fakiilte Yonetim Kurulu Karar1 15 Giin
31 |Dr. Ogr. Uyesi Bagvurusu Alimi flanda Belirtilen Belgeler 15 Giin
32 |Dr. Ogr. Uyesi Atama Bilim Jiirileri Raporlari, Atama I¢in Istenen Belgeler, Fakiilte Yonetim Kurulu Karari 1 Hafta
33 [Akademik Personel Yazismalari Dilekge, Ucretsiz izin, Izin, Saglik Raporlar vs. 5 Giin
34 |idari personel gérevlendirme Dilekge, Atama, izin, saglik raporlari, licretsiz izin, hizmet i¢i egitim, gorevlendirme, stirekli
35 | Akademik ve Idari Personel Sicil Belgeleri Sicil Formu, Liste, Resmi Yazi 10 Giin




HiZMETIN TAMAMLANMA

S.N HIZMETIN ADI iSTENEN BELGELER SURESI (EN GEC)
36 | Akademik Faaliyet Raporunun Hazirlanmasi Resmi Yazi, Ilgili egitim-6gretim y1li akademik faaliyetlerine iliskin belgeler ve istatistiki bilgiler 3 Hafta
37 |Birim Faaliyet Raporunun Hazirlanmasi Resmi Yazi, {lgili birimin tiim faaliyetlerine iliskin belgeler ve istatistiki bilgiler 1Ay
38 |Stratejik Faaliyet Calismalari Resmi Yazi, Tim faaliyetlere iliskin ilgili dosyalar ve istatistiki bilgi ve belgeler 3 Ay
39 | Tahakkuk Maag Bodrosu ve ekleri 1 Hafta
Emekli Kesenekleri ve SSK primlerinin Internet Uzerinden Goénderilmesi Kisilerin Aslik Emekli .
40 | Tahakkuk Keseneklerini Gosteren onayli Program Ciktilar1 ve SSK E-Bildirgeleri 3 giin
41 |Tahakkuk (Atama, Isten Ayrilma, izin) Dilekge, ise Giris veya Cikis Belgeleri, Rektorliik Oluru 1 Hafta
42 |Tahakkuk Geriye Doniik Odeme Islemleri( Yillik veya Aylik Ucret Dékiimii) 1 Hafta
43 | Tahakkuk Hizmet Degerlendirmesi Hizmet Dokiim Belgesi, Rektorlitk Oluru 3 giin
44 |Tahakkuk Terfi Islemleri Rektérliik oluru 15 dakika
45 |Tahakkuk Ek Ders Odeneklerinin Hazirlanmasi EK Odenek (Déner Sermaye Katki Payi, Performans ve 1 Hafta
Ozel Muayene) Ek Ders yiikii beyan formu, puantaj ¢izelgesi, gorevli izin formu fakiilte yonetim
46 |Tahakkuk g;lkr:;ilu g}egici Gorev Yollugu, Yurtdis1 Gegici Gorev Yollugu Makale Yayin Ucreti (implant 1 Hafta
47 | Tahakkuk Elf Ders Yikii Beyan Formu, Puantaj Cizelgesi, Ders Plani, Gorevli izinli bilgi Formu Fakiilte 10 Giin
Yonetim Kurulu
48 |Tahakkuk Kisi Beyani 15 dakika
: Ihtiyag Belgesi, Sartname, Onay, Teklif Mektuplari, ihale, yapilmasi Degerlendirme Ve siparis, 1 ay halenin tiiriine gore bir hafta ile
49 |Satinalma ve Ayniyat : ; .. - . . . .
teslimat ve muayene komisyonu, 6deme evraklarinin hazirlanmasi ve saymanliga gonderilmesi 40 giin arasinda
. Giris ve ¢ikis islemleri, Tasinir islem fisi, Zimmet Belgesi, Hurda Islem Fisi, Giris ve Cikis .
S0 |Satinalma ve Ayniyat islem Figlerinin Konsolide Yetkilisine Bildirilmesi Stirekli
51 |Satinalma ve Ayniyat Harcama Birimi Yo6netim Cetveli, Taginir Sayim ve Dokiim Cetveli, Sayim Tutanagi, Yilda bir defa
52 |Satinalma ve Ayniyat Mali Y11 Oncesi Fakiilte Demirbas Sayimi ve Kontroliiniin Yapilmasi Yilda bir defa iki hafta stirer
53 |idari Personel Gorevlendirme Dilekge, Gorevlendirme Yazist, Boliim Baskanligi Goriis Yazisi 1 Hafta
54 |idari Personel Yazismalari Dilekce, Atama, izin, Saglik Raporlari, Ucretsiz izin, Hizmet I¢i Egitim, Gorevlendirme 3 Giin
55 [Ogrenci Temsilciligi Seg¢im Sonucunu Bildiren Segim Komisyonu Yazist 10 Giin




HiZMETIN TAMAMLANMA

SN HIZMETIN ADI ISTENEN BELGELER SURESI (EN GEC)

56 [Ogrenci Staj SGK Islemleri Staj Formu, SGK Giris Formu, Niifus Ciizdan1 Fotokopisi 2 Giin

57 |Kismi zamanl 6grenci ¢aligma Bagvurulari Bagvuru Formu, Niifus Ciizdani Fotokopisi, Fotograf, Bagvuran 6grencinin banka hesap bilgileri 2 Hafta

58 |Kismi zamanl1 6grenci ¢alisma puantajlari Puantaj cetveli, Boliim Bagkanlig1 yazist izleyen Ayin i1k Haftas

59 |Genel Ogrenci Isleri Yazigmalart Ogrenci Isleri Dairesi Bagkanligi'nin Mezuniyet, Smav Haklar1, Genel Bilgi i¢in Resmi yazilari 1 Hafta

60 [Misafir-Ozel Ogrenci Isleri Ilgili belgeler ve yazismalar 1 Hafta

61 Ogrencilerin mazerEt. sihavina alinmalarma, Ogrencilerin mazeret sinavina alinmalarina iliskin dilekge, belge ve yazigsmalar 1Ay
sonuglandirilmasina iliskin islemler

62 |Disiplin Sorusturmalaryla ilgili islemler Sorusturma Dosyast, ekleri ve yazismalari 2 Ay

63 [Ogrenci Not itiraz Dilekgesi Ogrenci Dilekgesi 1 Hafta
Kay1t Yenileme Islemleri ( Ders )

64 Seeme/Ekleme/Silme/Saydirma) Katki Pay1 Dekontu, Ders Alma Formu 2-3 Hafta

65 Haftalik Ders Programlarinin Hazirlanmasi ve Ders Programi Formlari 1Ay

Web Sayfasinda Yayimlanmasi, Otomasyon

Y1l sonu Sinav Programlarinin Hazirlanmasi ve

Akademik Takvimde Belirtilen Sinav

66 Web Sayfasinda Yayimlanmasi Smav Programi Formlari Siiresinden Once
67 |Sinav Listelerinin Ilan1 ve Dosyalama Islemleri ~ [Ogretim Uyelerince Onaylanan Smav Sonucu Listeleri 1 Giin
68 |Duyurular Duyurulmasina ihtiyag Duyulan Tiim Belgeler 1 Giin
69 Ogrenci Izinli Sayilma ve Kayit Dondurma Ogrenci Dilekgesi, Izinli Sayilma ve Kayit Dondurma Gerekgesini Belirten Onayli Resmi Kurum 1 Hafta
Islemleri Belgesi
. SO Koordinatdr yazisi, Komisyon intibak karari, Ogrenim Anlagmasi, Béliim Yazisi, Fakiilte .
70 |Ogrenci Degisim Programlari Yénetim Kurulu Karart 10 Giin
74 A..ra sinav ve Y1l sonu sinavlari igin gozetmen Snav Programi Formlari 3 Hafta
gorevlendirme
75 |Staj basvurularinin kabulii ve onayi Staj formlar1 3 Giin
76 | Yapilan Stajin Degerlendirilmesi Staj formlar1 1Ay
77 |Kabul Edilen Stajin Sisteme islenmesi Staj Formu 2 Giin
78 |Lisans ekders puantaj Islemleri Ders Beyanlari, Puantaj formlari 2 Hafta




