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KAMU HiZMET STANDARTLARI TABLOSU

HiZMETIN TAMAMLANMA

SIRA NO HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENILEN BELGELER SURECI (EN GEC)

1 Faaliyet Raporlari Bolum Baskanliklarinin Faaliyetlerinin istenmesi. Ocak Ayl Sonu

2 Fakilte Kurulu Bo6lUm Kurul Kararlari 2 Hafta

3 Fakulte Yonetim Kurulu ilgili dilekge ve yazilar, Bélim Kurul Kararlari 1 Hafta

4 Akademik Genel Kurul ilgili Glindem Evraklar 1 Hafta

5 gg;ﬁiﬁgg:ﬁgfszgtg‘;zé”a”r:el Bilimsel etkinlige iliskin tiim bilgilerin yer aldigi belgeler 3 Ay

6 Bolum Kurulmasi YUksekdgretim Kurulu'nun istedigi belgeler 3 Ay

7 Anabilim Dali Kurulmasi YUksekogretim Kurulu'nun istedigi belgeler 3 Ay

8 Ders Programlari (Lisans) B6lum Baskanliklarinin ders programi énerisi Akademik Dénem

9 Temsilci Segimi Secim Evraklari ile ilgili Kurul Kararlari. 2 Hafta

10 141.6.ya gore ogretim elemant MEB Yazigsmalari, Yonetim Kurulu Karari 1Ay
yetistirme

11 2547'ye gobre 6gretim elemani Fakiilte Yénetim Kurulu Karari, ilgili Mevzuatta belirlenen 3 Ay
yetistirme belgeler

12 Kayit yenileme/ders segme Ubis sisteminde gosterilmektedir. Aka_dem|k talfwmle

belirlenen sireler

Ara Sinavlar, Yariyill Sonu Sinavlari, Alt konularda bulunan her

13 Mazeret Sinavlari, Butinleme Sinavlari, Mevzuatta belirtilen belgeler (Mazeret Sinavi igin) .

sinav icin 3 hafta

Ek Sinavlar,

14 Yatay gecis Dilek¢e, Transkript, Deriigerikleri, ilgili mevzuatta belirtilen 3 Hafta

diger belgeler

15 Cift Anadal Basvuru Islemleri Dilekce, Transkript 3 Hafta

16 Muafiyet Dilek¢e, Transkript, Ders icerikleri 2 Hafta

17 Ders Denkligi ilgili kurum ve birimlerden gelen yazi ve belgeler 3 Hafta

18 Kayit Dondurma islemleri Dilekge, talep gerekgesini kanitlayici belge 2 hafta

19 Kayit Silme islemleri Dilekce 2 hafta

20 Ogrenci Staj islemleri Mevzuatta belirlenen belgeler 1ay




21 Ozel Ogrenci ilgili Mevzuatta belirlenen belgeler 1 ay
22 Ogrenci Disiplin isleri Dilekce, tutanak ve ilgili belgeler 1ay
flgili kurum ve burs veren
23 Burslar Burs saglayicinin istedigi bagvuru belgesi ve ekleri sivil toplum kurulusun
belirledigi sure
24 Kismi zamanli calisma Bagvuru formu, ilgili komisyon karari Bir egitim-6gretim yili
o5 Erasmus - Giden Ogrenci Erasmus kabul yazisi, BélUm Kurulu Karari, Fakilte Yénetim 1 Ay
Kurulu Karari
26 Erasmus - Gelen Ogrenci Erasmus kabul yazisi 2 Hafta
57 Farabi/Mevlana - Giden Ogrenci Farabi-Mevlana kab.l.J| y§Z|S|, Bolim Kurulu Karari, Fakulte 1 Ay
Yonetim Kurulu Karari
28 Farabi/Mevlana - Gelen Ogrenci Farabi-Mevlana kabul yazisi 2 Hafta
og  |Stnav Programiart llani ve Akademik Takvim ve ilgili yazismalar 15 Gin
Gorevlendirmeleri
30 Sinav Notuna ltirazlar Dilekce 15 Gln
Rektorlik Makami tarafindan hazirlanan ilk veya naklen
Personel Géreve Baslama ve Goérevden atama onayi ya da goérevlendirme yazisi ve Rektorlik N
31 ; . 2 Gin
Ayrilis Islemleri Makami tarafindan hazirlanan ayrilis onayi ya da
gobrevlendirme yazisi
32 Personel Alim Talepleri Kadro talep formu ve diger yazigsmalar 15 Gln
Yillik izinler izin talep formu 1 Gin
Sihhi izinler Saglik raporu 1 Gin
33 Mazeret izinleri Mazerete iliskin belge (Dogum belgesi v.b.) 1 Gln
Ucretsiz izinler izin talep formu 3 Gin
Yurtdig! izinler izin talep formu 3 Gin
34 Kurum disi gbreviendirmeler Dilekge ve gbrevlenc_jirmeye dayanak olusturan diger 20 Giin
belgeler, llgili Kurullarin Karari.
Talep Dilekgesi, Ogretim Uyeligi Kadrolarina Bagvurma,
Akademik Personelin Gérev Siiresinin Yl'Jk_seItiIme ve Atagrpay_la iI"giIi De_ge_rlendirm_e Kriterleri
35 Uzatiimasi Komulsyon_u Karari (Ogre_tl_m Uyele"rl |g|n).,_ Fagllyet Raporu 2 Hafta
(Ogretim Elemanlari igin), Fakulte Ydénetim Kurulu,
Rektorlik Olur'u
36 Personel Disiplin islemleri Tutanak, Dilekge ve ilgili Yonetmelikte Belirtilen Belgeler 60 Gun




Dilekge, Telafi Programi, Mazeret Belgesi, Yonetim Kurulu

37 Ders Telafisi 20 Gin
Karari.
38 Bolum yada Anabilim Dali Bagkani ilgili Mevzuatta istenen Belgeler. 3 Hafta
Atama
39 Gelen-giden Evrak Unllvereremlzm .evrak. |§Iem!§rlnge EBYS Sistemine Siirekii
gecilmesi nedeniyle Sistem Uzerinden yapiimaktadir.
40 Arsiv Hizmetleri Niteligine Goére Mevzuatta arsivlenmesi gereken belgeler Surekli
41 Stratejik plan Belirlenen Hedefler Dogrultusunda Alinan Kararlar 5Yil
42 Butce Hazirlama ve Uygulama Bltce Hazirlama Rehberinde Belirtilen Formlar ve Ekleri. 30 Gin
43 Satin Alma Is ve islemleri Talep Dilekgesi, Ilgili Mevzuatta Belirlenen Belgeler. 3 Ay
44 Maas islemleri Mevzuatta belirlenen Maas I¢gin Talep Edilen Form ve 10 Giin
Belgeler.
45 Ek ders islemleri Mevzuatla belirlenen Ek 6deme icin talep edilen form ve 15 Giin
belgeler
46 Ek deme islemleri Mevzuatla belirlenen Ek 6deme icin talep edilen form ve 15 Giin
belgeler
47 Fazla Calisma Mevzuatla belirlenen Fazla Calisma igin talep edilen form ve 15 Giin
belgeler
48 i(l)esr)r/]TérGuvenllk Kapsaminda Yapilan ilgili Mevzuatta belirlenen belgeler 15 Gun
49 Yolluklar ilgili Mevzuatta belirlenen belgeler 20 Giun
Talep Dilekgesi, Ilgili Bélimiin Uygun Goérisi, Fakiilte
50 Déner Sermaye islemleri Yonetim Kurulu Karari, Doner Serameye Yurtutme Kurulu 20 Gin
Karari
Bina ve Tesislerin Bakim Onarm Dekalnllk Talep Y:a2|3|, Isl_n lecellglne G.ore I(.iarl Ve Mali !sler )
51 ; . Daire Baskanhgi, Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanhgi, 20 Gin
Islemleri. o . N
Bilgi Islem Daire Baskanligi
Dekanlik Talep Yazisi, isin Niteligine Gére idari Ve Mali isler
52 Makine-Techizat Bakim Onarim islemleri Daire Bagkanlidi, Yapi isleri ve Teknik Daire Bagkanhg, Surekli

Bilgi islem Daire Baskanligi




53 Bilgi Edinme ilgilinin bagvuru formu 1 Ay

Bolum Baskanliklarinin 3 aylik performans gdstergelerinin, 2 Hafta

54 Performans Program niteliklerinin ve raporlarinin talep edilmesi

55 Formasyon islemleri Talep Yazisi, ilgili Kurul Kararlari ilgili Egitim-Ogretim Yili

Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenmesi, eksiksiz belge ile bagvuru
yapilmasina ragmen hizmetin belirtilen surede tamamlanmamasi veya yukaridaki tabloda bazi hizmetlerin
bulunmadiginin tespiti durumunda ilk muracaat yerine ya da ikinci muracaat yerine bagvurunuz.

ilk Miracaat Yeri : Fakiilte Sekreterligi ikinci Miracaat Yeri : Dekan Yardimciligi

isim : Murat SEHIRLI isim Baris TAS

Unvan : Fakdilte Sekreteri Unvan Prof. Dr.

Adres : C.K.U Edebiyat Fakiiltesi Adres C.K.U Edebiyat Fakiiltesi
Tel 1218 9550 Tel 218 95 50

Fax 12189551 Fax 2189551

e-posta . msehirli@karatekin.edu.tr e-posta baristas@karatekin.edu.tr
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