T.C.

NECMETTIN ERBAKAN UNIVERSITESI

EREGLI EGIiTiM FAKULTESI
KAMU HIZMET STANDARTLARI TABLOSU

HIZMETIN
SIRA . . BASVURUDA ISTENEN ORTALAMA
HIZMETIN ADI
NO BELGELER TAMAMLANMA
SURESI
OGRENCI iSLERI
1 | Ogrenci Belgesi Belge Isteme Dilek¢e Formu Ayn1 giin
2 Transkript Belgesi Belge isteme Dilek¢e Formu Ayni giin
1- OSYM Sonug Belgesi (onay kodlu)
‘ 2- 6 adet Fotograf
3 Ik Kay1t Ayni giin
3- Niifus Ciizdan1 Fotokopisi
4- Lise Diplomasi
1- Yatay Gegis Bagvuru Formu
2- OSYM Sonug Belgesi (onay kodlu)
3- Transkript Ogrenci Isleri Daire
Bagkanlig1 tarafindan
4 Yatay Gegis islemleri 4- Ders igerikleri onayh belirlenen ve web
. ) ) sayfasinda ilan edilen
5- Ogrenci belgesi takvim igerisinde
6- Disiplin cezasi almadigina dair belge
7- Niifus ciizdani fotokopisi
Ogrenci Kimlik Kartinin | 1-Gazete ilam (kayip)
5 yeniden diizenlenme 15 giin
islemi 2-Dilekge
Tek ders smav ]jfrlltémgraﬁrgglrr?]asml
6 bagvurusunun Tek Ders Bagvuru Dilekgesi ) ..
- .. . izleyen 1 ay i¢inde sinav
degerlendirilmesi
yapilir.
Stnav Sonuglarina Itiraz
7 Dilekgesinin Siav Sonuglarina Itiraz Dilekgesi 10 giin
degerlendirilmesi
Akademik takvimde
belirtilen siirelerde
8 Ders Ekleme/(1karma 1- Ders Ekleme Cikarma Dilekgesi basvurmasini izleyen ilk

Yonetim Kurulunda
karara baglanir.




Ara Sinav Mazeret

Dilekcenin siiresinde
verilmesi halinde ilk
Yo6netim Kurulunda

karar alinir. Mazeret

9 Dilekgesinin 1- Ara Smav Mazeret Dilekgesi e
< . . sinaVv tarihi belirlenir ve
degerlendirilmesi ) B
2- Mazeret Belgesi Fakiilte web sayfasinda
duyurulur.20 giin i¢inde
smav yapilir.
1- Dilekge ) ]
Akademik takvimde
10 | Mazeret Ders Kayds 2- Mazeretini gosterir belge be}irtil‘en stire sonras1 ilk
. Yonetim Kurulunda
3- Har¢ Dekontu (6grenim siiresini karara baglanir,
tamamlayanlar)
1- Dilekge Dilekge verilmesini
11 | Kayit dondurma islemi izleyen ilk Yonetim
2- Mazeret Belgesi Kurulu Kararinda
1- Dilekce
. . D Dilekge verilmesinden
12 | Muafiyet Talebi 2- Onayl1 der kl . o
y Onayh ders igerikleri itibaren 15 giin igerisinde
3- Transkript
1- Dilekce
Kayit Sildirme islemi e g . .
1 - A
3 (Kendi istegi ile) 2- Kiitliphane ilisik Kesme Belgesi yn1 giin
3- Ogrenci Kimlik Belgesi
14 Ozel Ogrenci Statiisinde | 1~ Dilekee L ay
Gegiy Yapma Istegl 2- Mazeretini gosterir belge
1- Dilekce
o _ Diplomalarin
o _ 2- Ogrenci Kimlik Belgesi hazirlanmasi ve
15 | Mezuniyet islemi ) basil iteakib
3- Kiitiiphane Ilisik Kesme Belgesi astimasini muteakiben
Ayni giin igerisinde
4- Kimlik Fotokopisi
1- Dilekc¢e
6 Kayip Diploma 2- Gazete Ilan: L ay
Diizenlenmesi Islemi 3- Kimlik Fotokopisi
4- Banka Dekontu
1- Otomasyondan Ders Segimi ve _ _
17 | Kayit Yenileme Dersleri Kesinlestirmesi Akademik takvimde

2- Danisman Onay1

belirtilen siire icerinde




1- Duyuru Metni

18 | Ogrenci Duyurular Ayni giin igerisinde
2- Afis
_ 1- Burs Basvurusu Basvuru siiresi sonunda
19 | Burs Islemler .
2- Duyuruda Istene Diger Belgeler 5 giin igerisinde
Sinavlarin Uygulama ve
Degerlendirme 1- Dilekge 5 giin
Yontemleri
20
’1 Yabanci Dil Muafiyet - Dilekce Ilfmda belirtilen
Sinavi stirelerde
1- Tutanak veya Dilekge
Sorusturmanin
Disiplin Sorusturmast 2- Sorusturmact tayin edilmesi Fa.mamlanmasmdan
22 iglemleri itibaren
3 3- Sorusturmaci raporu
S glin
4- Karar
93 Sorusturma Sonucunun 1- Resmi 3 oii
Bildirilmesi Hyat s
1- Boliim Kurul Karari
24 D(frs Ige“kle“.n n 2- Ders Icerikleri 10 giin
Glincellenmesi
3- Kurul Karari
1- Boliim Kurul Karari
25 Ders Miifredatinin 2- Miifredat Dersleri 10 giin
Hazirlanmasi
3- Kurul Karar1
.- 1- Dilekge
Baska Universitelerden
25 | alinan Yaz Okulu 2- Onayli Ders Igerikleri 10 giin

Derslerinin intibaki

3- Transkript




PERSONEL ISLERI VE YAZI ISLERI

Yillik, Mazeret, Babalik,

Izin Formu (EBYS) (Belge gerektiren

1 . . . Ayni giin igerisind
Oliim vs. Izin istegi izinlerde kanitlayici1 belge) yhi gl igenisinde
Hastalik raporlarinin izne Izin Formu (EBY'S) .

2 ) . Ayni giin igerisinde
cevrilmesi Rapor
Yo6netim Kurulu

3 Kararlarinmn ilgili Yonetim Kurulu Karar sureti Ayni giin igerisinde
birimlere bildirilmesi

_ _ 1- Dilekge ve ekleri (katilacagini fl{lf Zﬁl(é%ri(‘:[lilrlje;usrzllllrja
Akademik Personelin gosterir belgeler, davet mektubu) ile 1
4 yolluklu ve yevmiyeli Béliime basvuru toplantist ve
gorevlendirilmesi Rektorliik Oluru
2- Boliim Bagkanligind |
6lim Bagkanligindan gelen yaz1 15 giin
Akademik Personelin 1- Bélﬁm Baskanhigindan gelen yazt | 5 o (7 giine kadar

5 yolluksuz yevmiyesiz veya dilekge olan gorevlendirme
gorevlendirilmesi 2- Katilacagini gésterir belge talepleri)
) 1- Dilekge ve Faaliyet Raporu ile
Ogretim elemanlar1 gorev | Bgliime Bagvurulmast

6 stirelerinin uzatilmasi

2- Bolim Baskanligindan yazi 2 ay
3- Yonetim Kurulu Karar1
1- Dilekge ve Faaliyet Dosyasi ile

Doktor Ogretim Uyesi Boliime bagvurulmast

gorev siirelerinin 2- Boliim Bagkanligindan yazi

uzatilmasi

7 3- Ogretim Uyeligine Yiikseltime ve | 3 &

Atanma Kriterleri ile ilgili bildirim
formu
4- Yonetim Kurulu Karari

8 Bilgi edinme Dilekge 15 giin

9 _Cahvs_tlglna dair belge Dilekge Ayn1 giin igerisinde
Istegl

10 Maas Bordrosu Dilekge Ayni giin igerisinde

- . 1- Dilekge
Emeklilik taleplerinin
11 Personel Daire 2- ilisik Kesme Belgesi 15 gilin

Bagkanligina bildirilmesi

(Personel Daire Bagkanlig1 yapar)




Nakil ile gelen personelin

1- Goreve Baslama Yazisi

12 2- Personel Atama O Aynt giin igerisind
goreve baslamasi a Onay1 yni giin icerisinde
3- Nakil Bildirimi
1- Gorevden Ayrilma Yazist
o 2- Kararname
Ayrilmast i¢in onay
13 verilen personelin nakil 3- Personel Nakil Bildirimi 1 hafta
islemlerinin yapilmast o .
4- Nlisik Kesme Belgesi
5- SGK ve HITAP cikislari
Personel Otomasyon
14 Bilgilerinin Degisikliklerle ilgili karar 1 glin
Giincellenmesi
15 SGK HITAP kayztlari Degisikliklerle ilgili karar 1 giin
1- Dilekce
16 Ucretsiz Izin Istegi 2- Mazeret Belgesi 15 giin
3- Rektorliik Oluru
1- flanda istenen belgelerle basvuru
2- On Degerlendirme Jiirisi ve Smav
Jiirisi belirlenmesi
3- On Degerlendirme Sonucu ilan1
; il belirtilen sii
17 Ogretim Eleman1t Alimi1 | 4- Sinav anda belirtilen siire
sonunda
5- Degerlendirme Sonucu ilani
6- Yonetim Kurulu Karar1 (Atama
talebi)
7- Atama Kararnamesi
. 1 glin
) 1- Dilekge
18 Ogrenim Degisikligi 2 Dioloma Personel Daire
P Baskanligina bildirilir.
1- Dilek 1 giin
19 Hizmet Birlestirme - Dilekge
Talepleri 2- Hizmet Dékiimii Personel Daire
Bagkanligina bildirilir.
Yan Odeme Cetvellerinin | Idari personelin kadro durumuna gére .
20 2 giin

Hazirlanmasi

1,2,3 sayili cetveller




Ders verecek Ogretim

1- Boliimden ders gorevlendirmelerine
ait liste

Do6nem baglamadan

21 Elemanlarinin 2- Diger Birimlerden gelen ) )
o . . n . onceki hafta
Gorevlendirmeleri gorevlendirme kararlari
3- Yonetim Kurulu Karari
1- Boliimden ders gorevlendirmelerine
Bagka Birimden Ders it liste Dénem Baglamadan
22 verecek Ogretim elemant
Gérevlendirme Talebi 2- Bosta kalan ders i¢in birimlerden 2 ay once
gorevlendirme talebi
o 1- Birimin Gorevlendirme talebi
Bagka Birimde Ders
23 vermek iizere Ogretim 2- Bolimiin goriis yazisi 15 giin
Eleman1 Gorevlendirmesi .
3- Yonetim Kurulu Karari
24 Bilgi Edinme Talepleri 1- Dilekge 15 giin
Siirekli Isci hastalik
raporlarinin Personel 1- EBYS izin formu
25 Daire Bagkanlig1 ve Ayni1 giin
kadrosunun bulundugu 2- Saghk raporu
birime bildirilmesi
EVRAK KAYIT / OZEL KALEM
EBYS iizerinden
Dis Yazilarin K
1 ;sl az1 arn Rayit 1- Gelen D1s Yazi
Edilmesi Ayni giin
Yonetim Kurulu
2 Giindeminin 1- Giindem maddeleri 1 giin
Hazirlanmasi
Yiiksekokul Kurulu
3 Giindeminin 1- Glindem maddeleri 1 giin
Hazirlanmasi
4 Yonetim Kurulu
Kararlarinin yazilmasi 1- Karar Tutanaklari 1 giin
Yiiksekokul Kurul
5 uiseioil Auruiu 1- Karar Tutanaklar1 1 giin
Kararlarinin yazilmasi




MALI ISLER

Ek derslerin ticretlerinin
o6denmesi i¢in gerekli
evraklarin Strateji
Gelistirme Daire
Baskanligina bildirilmesi

1- Ek Ders Cizelgeleri
2- Yonetim Kurulu Karari

3- Yillik Izin, Gérevli izin ve Rapor
Listesi

Her ayin 6’sma
kadar

SinavV ucretleri

1- Ogrenci Say Listesi

2- Sinav Programi

Takip eden hafta
icinde

Yurt ici ve yurt dist
gecici gorev yolluklar

1- Gorevlendirme onay1

ddenmesi i¢in gerekli 2- Yolluk bildirimi Odenege baglidir.
evraklarin Stréte“ 3- Yonetim Kurulu Karari 15 giin
Gelistirme Daire
Baskanligina bildirilmesi | 4- Rektorliik Oluru

1- Dilekce

2- Atama Kararnamesi
Yurt i¢i siirekli gorev 3- Goreve Baslama Yazist Odenege baghdir.
yollugu 4- Yolluk bildirimi 15 giin

5- Beyanname

6- Mesafe Gosterir Belge

Maas ve Odeme
Emirlerinin Strateji
Gelistirme Daire
Bagkanligina bildirilmesi

1- Maas Bordrolari

2- Odeme emirleri belgesi ve ekleri

Ayin 7-12 aras1

Tasimir Mal Talebi .
: . : . Ambarda var ise
Islemlerinin Tasinir Istek Belgesi

karsilanir.
Sonuglandirilmasi
Satin Alma Talebi
Islemlerinin Odenege baghdir.

Sonuglandirilmasi ve
Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligina bildirilmesi

1- Harcama Talep Formu

2- Teknik Sartname (Gerekiyorsa)

Emekli Keseneklerinin
Gonderimi

SGK

Her aym 15-20 arasi

Tiiketim Malzemesi
cikiglariin Strateji
Gelistirme Daire
Bagkanligina bildirilmesi

Donem Cikas Listesi

3 aylik donemler
sonunda




Demirbas Malzeme ¢ikis

Satin alma disindaki demirbas malzeme

10 ve girislerinin Strateji e o ' ) 1 giin
Gelistirme Daire girisleri ve her tiirlii ¢ikis islemleri
Bagkanligina bildirilmesi
1- Kayittan Diisme Komisyonu
1 Dayanikli Tasmnir 2- Kayittan Diisme Teklif ve Onay 15 oi
Hurdaya Aylrma Tutanagl 5 gun
Suretiyle Cikis Islemleri
3-Tasimir islem Fisi
1- Olur
12 Dayanikli Taginir Devir | 2. protokol 15 giin
Suretiyle Cikis Islemleri
2-Tagiir iglem Fisi (devir)
1- Dilekge
13 = < 15 giin
lim/Dogum Yardim g
Olim/Dogum Yardim 2- Kanitlayic1 Belge
1- Dilekgce Degisikliklerden
14 Aile Yardimi/Durum sonra ve her yil
Bildirimi 2- Beyanname Ocak ay1 5’
1- Onay Belgesi
2- Tekliflerin Alinmasi
3- Piyasa Fiyat Arastirma Tutanagi
15 Satin Alma (Dogrudan | 4- yYaklagik Maliyet Cetveli 1ay
Temin)

5- Muayene Oluru
6- Muayene ve Kabul Tutanagi

7- Tasinir islem Fisi




Bagvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenmesi veya bagvuru
eksiksiz belge ile yapildigi halde, hizmetin belirtilen siirede tamamlanmamasi1 durumunda ilk
miiracaat yerine ya da ikinci miiracaat yerine bagvurunuz.

KAMU HIZMETLER STANDARTLARI TABLOSU

Ilk miiracaat veri

Isim
Unvan
Adres
Tel

E posta

: Mehmet SANER

. Fakiilte Sekreter V.

: Eregli Egitim Fakiiltesi
: 033277700 01/7402

: msaner@erbakan.edu.tr

Ikinci miiracaat veri

Isim
Unvan
Adres
Tel

E posta

. Prof. Dr. Biilent DILMAC
: Dekan

: Eregli Egitim Fakiiltesi

: 03327770001

: eregliegitim@erbakan.edu.tr
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