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KAMU HIZMET STANDARTLARI TABLOSU

1. | Ogrenci Belgesi Ogrenci internet bagvurusu
i i N - 1-10 Dakika |
2. | Transkript Belgesi Ogrenci internet bagvurusu e-devlet
3. Ogrenci Disiplin Belgesi Online
4. Yatay Gegis Islemleri Ogrenci dilekgesi, Transkript, Ders igerikleri, FYK Onay1 Akademik Takvim Ygti;egzlglizlgér?lgﬁu
5. | Dikey Gegis Islemleri Sahsen ya daOnline Basvuru Ogrenci Isleri Birimi
: yheds s Y i OSYM Takvimi e-devlet
. Internet iizerinden ders secimi Danigsman
6. Ders alma /Kay1t Yenileme Danigsman onay1 Akademik Takvim Ogrenci
1. Dilekge
2. Mazeretini gosteren belge
7. | Mazeretli Ders Kayit Islemleri Akademik takvim Dalr:lggan
Danigman Onay1 ( Ekle Sil giinlerinde)
FYK Karan
1-  Onayl Ders igerikleri
- . . 2-  Onayl Transkript Komisyon
8. | Intibak Islemleri 3- Ders plani (ders kredilerini kapsayacak) Akademik Takvim FYK
4- intibak Komisyon ve FYK Onay1
Ogrenci kimlik kart: Danisman
9. | Mezuniyet Islemleri Danigsman Onay1 FS?K
FYK karari
Dilekge, " .
10. | Tek Ders Smavi Fakultezsrl;ellﬁllen Ogrenci Isleri Birimi
FYK Karari Ogretim Elemani/Danisman
. >\ . . FYK
Dilekge, Ozriinii belirten resmi belge Fakiiltece belirtilen
11. | Mazeret Sinavi .
FYK Karan sure




Sinav Sonuglarina Itiraz

Dilekge

Akademik takvimde

12. ('sadece maddi hata gerekgesiyle) | Not degisikligi varsa FYK karart belirtilen siire Ogretim Eleman
13. | Sinav Sonuglarinin flan1 Elektronik ortam Akademik takvimde Ogretim Elemam
belirtilen siire
14 [zinli Sayilma (Kayit Dondurma) | Dilekge Osrenci
* | talebinin sonuglandirilmasi) Mazeret Belgesi (gorevlendirme, saglik raporu v.b) 30 giin grene
15. | Oprenci Kayit Sildirme islemleri | Dilekge, ilisik kesme formu, Ogrenci Kimlik Karti 5 i giinii O%Zi‘;{f}f“
Dilekg¢e veya tutanak, Sorusturmaci tayin edilmesi, Sorusturmaci
Rapor Sonucu, 08 fsleri
T . grenci Isleri
16. | Disiplin Isleri 30 Giin Dekanlik
F.Y K karar1
- , . . Akademik Takvim yili Boliim Baskanligi
17. | Danisman Atama Boliim Bask.’nca yapilan gorevlendirmeler baginda Dekanlik
18. | Burslar/Krediler Elevl.dromk Basvuru, Diger belgeler (burs verecek kuruma gore TEV:KYK
degisken)
. . Lo . Komiyon
19. | Ders Saydirma Dilekge, Transkript, Ders Igerikleri 15 giin Dekanlik
20. | Ogrenci askerlik islemleri Ogrenci bilgilerinin ASAL Sistemine islenmesi Haftalik Ogrenci Isleri
w Kurumlardan istenen bilgilendirme belgeleri, 6grenci saglk isleri, Ogrenci Isleri
21. | Ogrenci isler ile ilgili diger isler ogrencilerin genel konulardaki dilekgeleri v.b. 1- 5 giin Dekanlik
o 1 . . Rektorlik
22. | Mezuniyet Téreni Islemleri Rektdrlitkge be}lrlenen tarlhte 1-2 giin Dekanlik
Dekanlikga belirlenen tarihte -
Ana Bilim Dali
) VIII yartyillik ders plani, agilacak/kapanacak ders listeleri, Uyum- Ana Bilim Dali
23. | Egitim-Ogretim Planlar intibak programlari, Segimlik ders listesi, Boliim Kurul karari, FK- 1 ay Dekanlik
Senato onay1. Rektorliik
L. ve II. 6gretim i¢in ayr1 ayr1 hazirlanan ders programi ABD Ana Bilim Dali
24. | Ders Programlar: Bagskanlig1 yazisi, F.Y.K Karari I hafta Dekanlik
I. ve II. 6gretim icin ayr1 ayr1 hazirlanan sinav programi
Bolum Baskanhig yazist, F.Y.K Karan Akademik takvimde Ana Bilim Dalt
25. | Sinav Programlari . .
belirtilen siire Dekanlik




1. Ders Telafi Formu

) i . _ . _ Gorevlendirme onay1 Ana Bilim Dali
26. | Ders Telafisi 2. Gorev.lendlrme Izni, Hastalik Izni, Mazeret Izni, vb. Belgeler geldikten sonra Dekanlik
3. Yonetim Kurulu Karart
Teknik Gezi isteklerinin 1. Dilekge N Ana Bilim Dal
27. Degerlendirilmesi 2. Katil Listesi 15 Giin Dekanlik
g . atilimer Listesi Rektérliik
. . - < Konusuna gore Ana Bilim Dal1
28. | Diger Yazigmalar Dilekge veya Boliim Bagkanlig1 yazisi Degisken Dekanlik
29. | Oliim Yardim Varisi tarafindan verilen dilekge, Defin belgesi, Odeme emri 3 giin Anap?ﬁggﬂ? alt
30. Mesai (Fazla) Calisma Karsiligi Puantaj le§1g651 Dekanlik
Ucretler Odeme emri
657 ve 2547 sayili kanun geregi
Varsa saglik raporu, Bireysel ve hayat sigortalari, Personel hareket
et e onay1 (unvan, kademe, derece, gorev siiresi takibi),dil tazminati, Aile .
31. | Maas Degisikligi Bildirimi Yardim Bildirimi, Askeri ge¢im indirim formu, sakatlik derece | Her Ayn 1 ile 8’1 aras1 Mulgsibe 1B limm
belgesi, matrahlar, gelir vergisi oran takibi, icra ve nafaka takibi, ckanit
kefalet kesintisi, sendika aidati, kisi borcu, emekli kesenekleri vb.)
Her aym 15’1 ile 25’1
. %16 kisi, %20 devlet, %12 GSS, 5510 oOncesi, 5510 sonrasi aras1 mail ortaminda Muhasebe Birimi
32. [ SGK Kesenek Gonderme baslayanlarin kesenekleri SGK’ya Dekanlik
gonderilmektedir.
2547-40a maddesine gore gorevli bulunan 6gretim iiyelerinin ders
Ek Ders Ucret Odemeleri yilka b11('1.1r1n.1 formu (guz-baha{r.): De.rs gorevlenfhfm ¢ Rektorlik Ana Bilim Dal1
33. Onay1, Yonetim Kurulu Karari, 6grenci sayilari, boliimlerden gelen Her Avin 1 ile 5% arast Dekanlik
ders yiikii tablolari, ders programlarl, puantaj, banka listesi, bordo, y
o0deme emri (HY'S, E-Biitge), Izin, Rapor ve Ders telafileri.
Ek Ders Ucret Odemeleri ]??rs y}lku bildirim formu (doner'r.lll'k),' Gorevl§nd1nne .onaylan, e Ana Bilim Dali
34. - Ogrenci Sayilari, ders plani, ders yiikii ¢izelgeleri, puantaj, bordro, | Her Ay 1 ile 5’1 arasi
(31. maddeye gore) LT . Dekanlik
SGK prim listesi, Odeme emri
FYK onayi, gorevlendirme onay1 (Rektdr), banka havale dilekgesi,
35 Yolluk (yurti¢i gegici-siirekli)- gidis-doniis bilet veya rayi¢ belge, yolluk bildirimi, emekli ise 2 oiin Muhasebe Birimi
* | giindelik 6demeleri Emekli Sandigi kurumundan alinan belge ve Rektor onayi, 6deme g Dekanlik
emri.
Satinalma talep formu, On fiyat (piyasa) arastirmasi, teklif mektubu, . S
36. | Satinalma islemleri Teslim tutanagi, Taginir iglem fisi, Vergi borcu olmadigina dair Alm yoluna gore Satin Alma Birimi

belge, Mal ve Hizmet alim kabul tutanag, Fatura, Odeme emri

degisir.

Dekanlik




Kesif 6zetleri ve yaklasik maliyet cetveli , Fotokopi, hidrofor, sofben,

Kiiciik Onartm Tamir Bakim asansor, yangin tiipleri, klima vs., Bagvuru, Onay belgesi, Piyasa ARIZA VE BAKIMIN Satin Alma Birimi
37. Hizfne ¢ bedellerinin denmesi arastirma tutanagi, Teklif formu, Mal alim kabul tutanagi, Fatura, BUYUKLUGUNE Dekanlik
Vergi borcu olmadigina dair yazi GORE 1 ile 15 Giin
Odeme emri
38 Tasinir Islem Fisi Kesimi ve Fatura fotokopisi, Tasinir Kayit Birimi
* | Zimmet Cikig Muayene ve Komisyonu Tutanagi Dekanlik
. C . . Tagiir Kayit Birimi
39. | Depo Malzeme Cikist Tasinur Istek Fisi, Zimmet Cikis islemi Dekanlik
40. | Demirbas Malzeme Teslimi Tasiir Istek Belgesi, zimmet ¢ikis belgesi diizenleme Taslm];iz};llﬁl? it
41. | Demirbas Zimmet Diigiimii [lgili birimce olusturulan komisyon tutanagi, hurda ¢ikis islemleri Taslm];iz};llﬁl? it
Bilimsel Arastirma projesine ait Fatura ibrazli Muayene Korr_nsy?n Rap oru Tagimr Kayit Birimi
42. . . BAP tarafindan devretme TIF gonderilir 1
Demirbas Malz. Teslimi . . . . . Dekanlik
Devir alma islemi yapilir, sahsa zimmetlenir.
Dilekge ve basvuru dosyasi, ABD Bask. Yazisi, Ogr. Uyesi Yayn ve Personel Birimi
43. | Gorev Siiresi Uzatimlar Faaliyet Degerlendirme Komisyon Tutanagi, FYK karan -Rektorliik 3ay Dekanlik
onayl1
Bagvuru dosyasi (Rektorliik ilaninda istenen belgeler) S
. . o Personel Birimi
44, | Atama Islemleri Bilimsel Calisma dosyast 1 ay Dekanlik
Rektorliik is emri (atamaya iligkin ¢alismalarin baslatilmasi igin) cka
45. | izin Isleri (Y1llik-Oziir-Saglik) Dilekge ve Rapor veya Izin Istek Formu 2 giin Personel Birimi
Dekanlik
1.Fakiilte Personelinin Y1llik Iznini Yurt Diginda Gegirmek icin
Basvurmasi. P | Birimi
ersonel Birimi
46. | Yurt Dis1 Izin Onay1 2.Dekanlik ° 1.ur 15 Giin Dekanlik
3.Yurtdis1 Izin Onayinin Hazirlanmast. Rektorliik
4. Rektorliik Makamindan Olur Alinmasi.
5.Sahsma bilgi verilir 6zliik dosyasinda dosyalanir.
47 Gorevden ayrilma Dilekge ve ilisik kesme belgesi 1 iin Per]s)oenkelnl?lllzlml
" | (istifa-emeklilik) Personel kimlik Kart: g a
Gorevlendirme Talep Formu (Kabul yazisi, davet mektubu Yolluksuz vevmivesiz
Gorevlendirmeler (y.disinda terctimesi yapilarak), Bildiri/Sunum bashg1 (6zeti), Ders Suz Y Y Personel Birimi
48. . . . .. g o g 7 giin, Yolluklu
(Yurtici- Yurtdis1) Telafisi veya yerine gorevlendirme bilgisi, Boliim Baskanlig1 onay1, yevmiyeli 2 Ay Dekanlik

idari gorevi varsa vekalet.




2547Vs.ay111 kanun 40. ve 31. md. ABD/Bo6lim Bagkanlig1 yazisi S
Geregi yapilacak N . . 7. v gen Personel Birimi
49. Sreviendirmeler Gorevlendirme istenen birim ve Rektorliik Onay1 2 ay Dekanlik
& Dilekge (31. madde), 6z ge¢mis, hizmet dokiimi, kimlik fotokopisi exa
50 Askerlik isler_nleri Dilekge ve askerlik durum belgesi S is oiinii Personel Birimi
* | (Akademik / Idari Personel) 38 Dekanlik
51 Personelin medeni durum /soyad: | Dilekge,Evlilik clizdan fotokopisi, Niifus ciizdan fotokopisi leiin Personel Birimi
* | degisiklik islemleri Mahkeme karar1 (Bosanma, soyadi kullanma istegi gibi durumlarda) g Dekanlik
Diger Ozliik isleri )
(Hiz.met. PO rqlanmasg Ogrenim Dilekge S Personel Birimi
52. | degisikligi, Hizmet e 5 is giinli
) ) Matbuu form veya istegini gosterir ek belge Dekanlik
birlestirme/borglanma,
Calisma/hizmet belgesi istegi vb.)
1.Evrakin Aslimin flgili Personel Tarafindan incelenip Paraf Edilerek
53 o Kage ve Miihiirlerin Yapilmasi. 15 Dakika Personel Birimi
" | ASLIGIBIDIR ONAYI 2.Evrakin Dekan veya Fakiilte Sekreteri Tarafindan Kontrol Edilerek Dekanlik
Onaylanmasi.
54. | Bilgi Edinme Bilgi Edinme Bagvuru Formu 15 giin Dekanlik

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

ikinci Miiracaat
Yeri:Egitim Fakiiltesi Dekanlig1

ik Miiracaat
Yeri :Egitim Fakiiltesi Sekreterligi

Adres : Ahmet Kelesoglu Egitim Fakiiltesi Dekanligi 42090 Meram Yeni Yol / Meram / KONYA

Santral: 0 332 323 82 20-23 Faks :03323238225
Fakiilte: akef(@erbakan.edu.tr
Ogrenci fsleri : ograkef@erbakan.edu.tr
Formasyon: formasyon@erbakan.edu.tr
Muhasebe: akefmuhasebe@erbakan.edu.tr
Personel:personelakef@erbakan.edu.tr




