GANKIRI KARATEKIN UNIVERSITESI

IKTISADI VE IDARI BILIMLER FAKULTESI
KAMU HIZMET STANDARTLARI TABLOSU (EK2)

SIRA HiZMETIN
NO HiZMETIN ADI BASVURUDA IiSTENILEN BELGELER TAMAMLANMA
SURECI (EN GEG)
, Bolim Baskanliklarinin Faaliyetlerinin
1 Faaliyet Raporlari istenmesi. Ocak Ayi Sonu
2 Fakilte Kurulu Bolim Kurul Kararlari 3 Hafta
3 Fakulte Yonetim Kurulu igili dilekge ve yazilar, Bélim Kurul Kararlar 3 Hafta
4  |Akademik Genel Kurul ilgili Glindem Evraklari 1 Hafta
Kongre, Konferang, Basvuru ve Belge istenmesi Durumunda
5 Sempozyum, Seminer, .. . 6 Ay
Duyurularda Belirtiimektedir.
Kurultay, Calistay, Panel
6 Bolum Kurulmasi Yuksekogretim Kurumu'nun istedigi belgeler 3ay
7 Anabilim Dali Kurulmasi Yuksekogretim Kurumu'nun istedigi belgeler 3ay
8 Ders Programlari (Lisans) |Bélum Baskanliklarinin ders programi 6nerisi Akademik D6nem
Fakulte Yonetim Kuruluna
9 Profesdr, Dogent, Yardimci |Segim Evraklari ile ilgili Kurul Kararlari.
Dogent Temsilcisi Secgimi
Fakulte Kuruluna Profesor,
10 |Dogent, Yardimci Dogent Secim Evraklari ile ilgili Kurul Kararlari.
Temsilcisi Segimi
11 1416'ya gorg ggretlm MEB Yazigmalari, Yonetim Kurulu Karari 1lay
elemani yetistirme
12 2547'ye gorg ggretlm ilgili Mevzuatta belirlenen belgeler 3ay
elemani yetistirme
13 [Kayit yenileme/ders se¢gme |[Ubis sisteminde gosteriimektedir. Akaplemlk ta_l_<V|mIe
belirlenen sureler
Ara Sinavlar, Yariyill Sonu
Sinavlari, Mazeret Sinavlari, | Mevzuatta belirtilen belgeler (Mazeret Sinavi | Alt konularda bulunan
14 ey - .
Buatinleme Sinavlar, Ek icin) her sinav icin 2 hafta
Sinavlar,
. Dilekge, Transkript, Ders icerikleri, ilgili Mevzuatla belirlenen
15 |Yatay gegis mevzuatta belirtilen diger belgeler sureler
16 |intibaklar Dilekge, Transkript, Ders igerikleri 2 hafta
17 |Kayit Dondurma iglemleri Dilekce, talep gerekgesini kanitlayici belge 2 hafta
18 |Kayit Silme islemleri Dilekge, Fakulte Yonetim Kurulu 1ay
19 |Ogrenci Staj islemleri Mevzuatta belirlenen belgeler 2 ay
20 [Ozel Ogrenci ilgili Mevzuatta belirlenen belgeler 1 ay
21 |Ogrenci Disiplin isleri Dilekge, tutanak 1ay




Burs saglayicinin istedigi basvuru belgesi ve

ilgili kurum ve burs
veren sivil toplum

22 |Burslar ekleri kurulusun belirledigi
sure
23 |Kismi zamanli galisma Bagvuru formu, llgili komisyon karari Bir egitim-6gretim yil
24 |Ogrenci Temsilciligi Basvuru formu, ilgili komisyon karari 2 ay
. . . |Erasmus kabul yazisi, Bolum Kurulu Karari,
25 |Erasmus - Giden Ogrenci Fakulte Yonetim Kurulu Karari 1ay
26 |Erasmus - Gelen Ogrenci  |Erasmus kabul yazisi 2 hafta
97 Farabi/Mevlana - Giden Farabi-Mevlana kabul yazisi, Bélim Kurulu 1a
Ogrenci Karari, Fakilte Yénetim Kurulu Karari y
og |Farabi/Meviana - Gelen Farabi-Mevlana kabul yazisi 2 hafta
Ogrenci
Sinav Programlari ilani ve . . oo .
29 Géreviendirmeleri Akademik Takvim ve ilgili yazismalar 15 gun
30 |Sinav Notuna itirazlar Dilekce 15 glin
31 |Personel Alim Talepleri Kadro talep formu ve diger yazigmalar 15 gln
Yillik izinler izin talep formu 3 giin
Sihhi izinler Saglik raporu 1 gun
32 |Mazeret izinleri Mazerete iligkin belge (Dogum belgesi v.b.) 1 gln
Ucretsiz izinler izin talep formu 3 giin
Yurtdigi izinler izin talep formu 1 Hafta
.. . Dilekce ve goérevlendirmeye dayanak .
33 |Kurum digi goreviendirmeler olusturan diger belgeler, ilgili Kurullarin Karari. 20 gun
Akademik Personelin Gorev |Talep Dilekgesi, ilgili Mevzuatta Belirlenen .
34 . o 30 gun
Siresinin Uzatiimasi Belgeler, llgili Kurul Kararlari.
35 |Personel Disiplin islemleri Tutfar.lak, Dilekge ve llgili Yonetmelikte 30 gln
Belirtilen Belgeler
36  |Ders Telafisi Dlulekg_e, Telafi Programi, Mazeret Belgesi, 20 giin
Yénetim Kurulu Karari.
37 Bolum yada Anabilim Dal ilgili Mevzuatta istenen Belgeler. 3 Hafta
Baskani Atama
Universitemizin evrak islemlerinde EBYS
38 [Gelen-giden Evrak Sistemine gegilmesi nedeniyle Sistem 15 gln
Uzerinden yapiimaktadir.
39 |Arsiv Hizmetleri Niteligine Gore Mevzuatta arsivienmesi Siirekli
gereken belgeler
40 |stratejik plan Belirlenen Hedefler Dogrultusunda Alinan 5 yil
Kararlar
a1 Butce Hazirlama ve Bltge H_azwlama Rehberinde Belirtilen Formlar 30 Giin
Uygulama ve Ekleri.
42 |Satin Aima is ve islemleri Talep Dilekgesi, llgili Mevzuatta Belirlenen 3 Ay
Belgeler.
43 |Maas islemleri Mevzuatta belirlenen Maas Igin Talep Edilen 15 Giin
Form ve Belgeler.
44 |Ek ders islemleri Me_tvzuatla belirlenen Ek ddeme icin talep 15 giin
edilen form ve belgeler
45 |Ek ddeme islemleri Mevzuatla belirlenen Ek 6deme icin talep 15 giin

edilen form ve belgeler




Mevzuatla belirlenen Fazla Calisma igin talep

46 |Fazla Galisma edilen form ve belgeler 15 Gun
Sosyal Guvenlik
47 |Kapsaminda Yapilan llgili Mevzuatta belirlenen belgeler 15 gun
islemler
48 |Yolluklar llgili Mevzuatta belirlenen belgeler 20 gin
49 |Déner Sermaye Islemleri Tal'ep. !Z)llekge3|, llgili Bélimian Uygun Gérusi 20 Giin
ve llgili Kurul Kararlari.
. . . UTRAITIN TAdlCpy T alol, 1ol T INITTHYITIC GUTT
50 Bina ve Te3|sler!n Bakim idari Ve Mali isler Daire Bagkanligi, Yapi isleri Surekli
Onarim Iglemleri. il P Dbl Bl et Pieton
UCRAIIIIN TAICSP Td4Zlsl, 19T NIENYINeG SuIc
. S idari Ve Mali isler Daire Bagkanligi, Yapi isleri N
51  |Elektronik ve Teknik Cihaz ve Teknik Daire Bagkanlidi, Bilgi islem Daire Streki
Raclkanlicu
52 |Formasyon iglemleri Talep Yazisi, ilgili Kurul Kararlar 30 Gun




