1K VE MIMARLIK FAKOLTESI HIZMET KL
IN ERBAKAN Esi HIZMETIN SUNUM SURECINDE
MEVZUATTA HIZMETIN
STANDART HIZMETIN
HIZMETIN DAYANAGI MEVZUATIN ADI HIZMETTEN KURUMUN VARSA | KURUMUN VARSA | BELIRTILEN YLLK | ELEKTRONIK
KURUM KODU DOSYA HIZMETIN ADI HIZMETIN TANIMI i
b LA RoDU VE MADDE NUMARASI YARARLANANLAR M:";';EEZ' oy M"‘;::'EL' g?’;:’e’: BASVURUDA ISTENEN BELGELER ILKMBA‘:(SIA;,\RU PARAF LISTESI YAPMASI GEREKEN | YAPNASI GEREKEN |  HIZMETIN | ORTALAVA | SLEM | OLARAK SUNULUP
o IC YAZISMALAR | DI YAZISMALAR | TAMAMLANMA A SAVISI | SUNULMADIGI
SURESI
SURESI
Akademik ve Idari Personelin Yillik, Hastalik ve Personel ’
1 10419229 903.05 Izin Istemleri Mazeretleri kapsaminda izin islemlerinin O Syl Kanunun 102-104-105 Fakillte Personelleri Dairesi - - X |izin Formu Mihendikve Mimarl | Ig8 Mo, Pakie Rekiorck Persone! 11 Ginii BT oYs
Vo, Maddeleri Bk akiltes ekreterligi, Dekan airesi Baskanhgi izerinden
Okullardaki Ogretim Eleman: kadrolarina . Personel (Mezuniyet Belgeleri, Saglik Raporu, Nifus " | - .
X " 2547 Sayili Kanun, 2914 Sayili Kanun ve | Ogretim Elemani sartiarin . jet Bel ; Mahendisikve Mimartc | llgili Memur, Fakiilte Rekisriik Personel Sinavdan Sonra EVET UNIVERSITE
2 10419229 903.02 Atama Islemleri yapilan basvurularin degerlendirimesi ameciyla | g7 2l E0 Toatyan herkes Dairesi x| Ciizdan Omegi, Savelik Belgesi, Fotogra, Jiri e Sekoeteri, Dokan Defroa Bagkanigr 30 Gin 16 o WEB Sayfael
Jiiilerin olusturulmas! Baskanigi atama islemleri YYK karar ile olusturuimaktadir.
3 10419229 90307 | Yurtici ve yurtdisi géreviendirmeleri | C3etim Elemaniannin Konferans, Sunum ve | )q47 &1 anun 36, Maddesi Ogretim Elemanlar Pne:roe"s?l X | Dilekge, Davet Mekiubu, B5lim Baskaniigi goristi | MUrendiik ve Mimarik | lgili Memur, Fakiite Fakiilte Yonetim Kurulu 30 Giin 15 Isgiinii EVET
g 61 ve yurtdisi gf Egitim Amagl toplantilara katiimalar V! - 9 Bagkenigt Ge. g ‘skanligr gorus! Fakiltesi Sekreterligi, Dekan ‘sl EBYS Uzerinden
Necmettin Erbakan Universitesi " |
4 10419229 302.05 Derse Yaziima (Ekle-Sil) Bir ders ekleyip bir ders cikarma Lisans/Onlisans Ogretim ve Sinav Fakilte Ogrencileri X | Dilekge, Transkript Mohendislk ve Mimarli Igii Momur, Faldite Fakllte Yénetim Kurulu 10 gin 1Gin s0 | EVETONNERSITE
[osshutuiiad Fakittesi Sekreterligi, Dekan WEB Sayfasi
Ogrencinin isted iizerine bir baska Universitede | Y <sekodretim Kurumian Arasinda . Ogrenci lleri Dilekge, Transkript, Ders gerikleri, OSYM Sonug | Mahendisik ve Mimarlik | igili Memur, Fakiilte Fakillte-lgili Balim iigili Universite EVET UNIVERSITE
5 10419229 302.01.06 Yatay Gegis islemleri aren. Onlisans ve Lisans Diizeyinde Yatay Gegis | Tim Universite Ogrencileri Daire x - - g ur. 5 Akademik Takvim | 15 Is giini 10
egitimine devam etmek istemesi Esaslarina liskin Yonetmelik Bagkanii Belgesi Fakaltes Sekreterligi, Dekan askaniigi Rekidriikleri WEB Sayfasi
o an Necmettin Erbakan Universitesi Ogrenci Isleri " | figili Bolim
6 10419229 302.02 Kaytt Yenileme (Mazeretli) i:ri‘satrn‘c"w?:eakf‘yr:g;pmamayan ogrencilerin ) i ans/Gnlisans Ogretim ve Sinav Fakillte Ogrencileri Daire X |Dilekge, Mazeretini Belirten Belge, Banka Dekontu | MMMk ve Mimarli 'i':('r::m?"' g:t:'n'e Baskanligi/ligili Akademik Takvim| 10 Is gini 20 EVWE%NS‘:;F;:‘TE
Y/ yap! Yénetmeligi/s.madde Baskanhg! 9. Yénetim Kurulu
Mazeretleri dolayisiyla Ara sinavina giremeyen | Necmettin Erbakan Universitesi " ligili Bolim '
7 10419229 302.04.07 Mazeret Smnavlari ve mazeretleri ilgili Yénetim Kurullarinca kabul | Lisans/Onlisans Ogretim ve Sinav Fakiilte Ogrencileri X |Dilekge, Mazeretini Belirten Belge Mihendislk ve Mimarik gge'tl"'lem“"' ;at::e Baskanlig/ligili - Akademik Takvim| 10 Is ginti 20 EVWE“BNS‘V;E'RS‘WE
edilen dgrenciler Yénetmeligi/20.madde eterligi, Del Yénetim Kurulu aytasi
Mezun durumunda olan 6grenciler bir defaya | Necmettin Erbakan Universitesi Lisans Mihendisticve Mimarti ligili Bolim
8 10419229 302.04.09 Tek Ders Sinavi mahsus olmak iizere yariyil sonlarinda tek ders |/Onlisans Ogretim ve Sinav Fakiilte Ogrencileri X Basvuru Dilekgesi uhen F‘;k‘“‘”‘;‘ marl Baskanhgi/iigili 10 Sunulmuyor
sinav hakkindan yararianiimas! Yénetmeligi/26.madde Yénetim Kurulu
Y g
Necmettin Erbakan Universitesi Lisans / Mhendisticve Mimari lgit ?‘g’f';“ Elemani,
9 10419229 Basan Notuna ltiraz Ogrencinin basar notuna itiraz etmesi Onlisans Ogretim ve Sinav Fakillte Ogrencileri X ltiraz Dilekgesi N s gk“ /W ' 15 Giin 7Gin 10 Sunulmuyor
Yénetmeligi/20.madde kit askanig/lgil
Yonetim Kurulu
. ; . : reitosi L el - ligili Bolom
. Kendi istekleri le okuldan aynimak isteyen | Necmettin Erbakan Universitesi Lisans / N o Dilekge,llisik Kesme Formu, Vekili gelirse Noter | wiendisik ve Mimarlic )
10 10419229 302.15.02 Iiglk Kesme" Ggrencilerin islemlerinin yapimasi Orlisans Ogretim ve Sinav Yonetmeligi | 2Kite Ogrenciler X | Onayh Vekaletname akiltesi Baskanlig/igii 1Gin 5 Sunulmuyor
Yénetim Kurulu
) s Dilekge, Kayit Dondurma Gerekgesi ile gl belge
S : . Necmettin Erbakan Universitesi Lisans / X ere !
1 10419229 302.11.02 Kayit Dondurma Iglemleri Ogrencinin mazeret dolayisiyla egitimine ara | &5 icong Srefim ve Sinav Fakiilte Ogrencileri x |(Sagik Kurulu Raporu, Fakilk lmuhaberi, Tabi | muhendisik ve Mimarii Iigili Yénetim Kurulu 3ay 105 ginii 5 Sunulmuyor
vermek istemesi A ; Afetler, Tutukuluk, Mahkumiyet, Askerlik tecilinin Fakiltesi
Yonetmeligi/29.madde
Ogrencilerin Yiksekokul, Dersler v.b i ilgili 1 et
12 10419229 Danisma Hizmetleri konuyarda bilgi telefon yada e-mail e bilgi Yiiksekokul Ogrencileri x Mihendiolk ve Mimarlk E-"-‘rixl' /:n"zg:"“ Sunulmuyor
istemesi
Daha énce almis oldugu derslerden muaf olma ) ’ Mahendisi ve Mimarlik ligili Ogretim
13 10419229 302.04.03 Ders Muafiyetlerinin Yapilmasi istei igili Yénetim Kurulu Fakillte Ogrencileri X Dilekge, Not Durum Belgesi, Ders Igerikleri Eakiltest Elemani/Balam Baskanhgt igili Yonetim Kurulu - 10 Is giinii 50 Sunulmuyor
Ogrencilerin mezun olabilmeleri igin bilgi ve ) Mahendisi ve Mimarlik ligili Staj
14 10419229 302.04.10 Staj Islemleri becerilerinin arttrimaya yonelik yaptgi calisma Fakillte Ogrencileri X Onayl Staj Kabul Formu, Staj Defteri Eakiltest Staj Komisyonu Kurum ve Kuruluslar Yonergesi 1ls Giini Silrekli Sunulmuyor
15 10419229 302.10.01 Ogrenci Belgesi Verilmesi* Ogrencilerin istekleri dogrultusunda kendilerine Fakiilte Ogrencileri X | Ogrenci Kimligi Mihendistk ve Mimarhk | £y 10 Sekreteri 10dakika | Hergiin Sunulmuyor
verilmektedir. Fakiltes
Ogrencilerin askerlik tecilislemleri igin ek ve Mimarti Askerik Subesi
16 10419229 302.10.02 Askerlik Tecil Islemleri* subelerine dgrenci olduklarina dair belgelerin |- Erkek 8grenciler. X |Ogrenci Kimiigi e e [Memur, Fakiilte Sekreteri Baskanl kian 1lsGing | Siirekli Sunulmuyor
17 10419229 302.10.04 Not Durum Belgesi* Ogrencilerin istekleri dogrultusunda kendilerine Fakiilte Ogrencileri X | Ogrenci Kimligi Mahendistik ve Mimarlik |y e, Fakiilte Sekreteri 10dakika | Stirekli Sunulmuyor
verilmektedir. akiltes
Baska bir iniversiteye yatay gegis yoluyla giden .
1 10419229 Ders gerigi yada yeni kazanan 6grencierin ntibak islemleri |- Fakiite Ogrenciler X Mahendiskve Mk | oyt Sekretert tsaona | srei | EVT /RO
igin
Egitim-Ggretim donemleri sonu ile yeni e Necmettin Erbakan Universitesi Ogrenci Isleri Tek Ders
10 10419220 30215 Mezuniyet Islemleri dgretim yil baslamadan dnce tim teorik ve Lisans/Onlisans Ogretim ve Snav Mezuniyete hak kazanan tim Daire X Mhendislik ve Mimarlik | Ogrenci Isleri Birimi, Fakiilte Rektorlik Sinavlar 100 Sunulmuyor
pratik galismalarini tamamlayan ogrencilerin  [yiser O S90S SOt sgrenciler oo Fakiltes Sekreteri, Dekan Sonrasi bir ay
mezuniyet iglemlerinin yapilmast gui2r shanlig iginde
Ogrenci Isleri P
20 10419229 304.01 Burs Islemleri KYK, Rekidrik, Yemek, Kismi Galisma, TEV Fakiilte Ogrencileri Daire X |Basvuru Formu (EKIi belgeler) Mahendisik ve Mimarii | lgili Memur, Fakiilte Rektoriik 20 Isgiinii 20 Sunulmuyor
v Baskanligi Fakiltesi Sekreterligi, Dekan




Akademik ve idari Personelin Malzeme

10/12/2003 tarihli ve 5018 sayil Kamu Mali

Muhendislik ve Mimarlik

ligili Memur,

1-5 is Giinit

21 10419229 934.01 Malzeme Istekleri Tetagini Kty Yonatdvo Konirl Kemnunn 43 Akademik ve Idari Personel Taginir Istek Belgesi veya istek yazist e Fakilte Setroteri, Dekan oo Sunuimuyor
Strateji
. Akademik personelin ek ders yiikii deme 657 saayili devlet Memurlar Kanunu ve Gelistime " Mahendisive Mimartic | llgili Memur, Her Ayin Il
22 10419229 841.02.06 Ek ddemeler islomiorie s 2047 somh YEkeckBgrolin Ek ders alan akademik personel | C%0% Ek ders Yiiki Formu olkve it Sekretert, Dekan lay o Sunuimuyor
Baskaniigi
Ogrencilerin 2.siniftan itibaren internet Fakillte Ogrencileri (1.siniflar Mhendislik ve Mimariik . EVET UNIVERSITE
2 10419229 Derse Yazima Gizerinden ders segimi yapmast aric) Fakiltesi Alademik Takvim WEB Sayfasi
Yaz okulunda agilmayan derslerin kredilerinin ek ve Mimarti Igi Universite
24 10419229 302.01.13 Baska Universiteden Ders Alma | ve ders igeriklerinin uymasi sartiyla Bagka bir Tiim Universite Ogrencileri Dilekge ve Ders igerikleri e Rektdriik gek‘ sritklori 10 s ginti Sunulmuyor
Universiteden almas!
" ' A Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve |Resmi KurumlarKurum igi ’ Mahendisikve Mimartic | llgili Memur, Fakiilte -
25 10419229 Resmi Yazigmalar Kurumlar/Birimler arasi lletisimi Saglamak Usuller hakkinda Yonetmelik Birimler,Ozel Sektor, Ogrendiler Resmi yazigmayi beyan edecek durum, yazi Fakiltesi Sekreterligi, Dekan 3 s ginii 2000 Sunulmuyor
Resmi Evrak K Gesitli Kurum ve Kuruluslardan gelen evraklarin | Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve |Resmi Kurumlar Kurum i Resmi Y. Mahendisik ve Mimarlik | ) ., 2000
26 10419229 esmi Evrak Kaydi kayd ve ligil birim, kisiye sevki Usuller hakkinda Yénetmelik Birimler, Ozel Sektor,Ogrenciler esmi Yazi Fakiltesi Fakiilte Sekreteri, Dekan Gim Sunulmuyor
Ogrenci lsleri Lise Diplomasinin Asl, 12 Adet Fotograf Nifus | oo EVET UNIVERSITE
27 10419229 302.01 Ogrencilerin Kayit Isleri 0SS Sinavinda yerlesen dgrenciler OSYM Kilavuzu Ogrenci Daire Ciizdani Fotokopisi, Askerlik Beldesi(Ogrenc Isleri Gk ve Fakiilte Ogrenci Isteri Rekioriik OsYM Akademik Takvim | 1 Hafta 600 'WEB Saptne
Baskaniigi ).Dekont,Ogrenci Bilgi Formu,0SYM Sonug Belgesi
T Ay (2547 Sayil
Yiksekdgretim
" Kanununun
. Personel Akademik Galismalari Igeren Dosya ve Dilekge, .
28 10419229 900 Gérev Siirelerinin Uzatiimast 2547 say;';‘;‘;";;",;g’e"'“ Kanunun Ogretim Elemaniar Dairesi Anabilim Dalt baskanhigi Gériisii, Bolim Mohenditicve Mimarlik | - Fakillte Sekreter, il Rektorlik 313233 1 Hafta 40 Sunulmuyor
32.33 Maddesi ke sk Qoris Fakiltesi Bolim Baskani, Dekan Maddelerinde
skaniig Belirtlen siire
Tamamlandigind
a
5018 Kamu Mali Yénetimive Kontrol | ; Gdeme Emri Belgesi, Maas Bordrosu,Banka
29 10419229 841.01.01 Maaglar Kanunu Devlet Harcama Yonetmeligi 657 Z::jz::t‘ﬂeﬁ::;?;‘;’,‘;’::; Z"‘ﬁ,‘?‘ Listesi,Personel Listesi,sendika,sigorta Mutemet gg:\'/’l‘:ﬁ:z:ﬁf\‘}’;&?isi iigili Banka 51 gund Sunulmuyor
Devler Memurlari Kanunu elistirme Bildirimi,Emekli Kesenegi "
Baskaniiai
4734 Sayil Deviet Ihale Kanunu 4735 Oretim elemantan [dart Z"ﬁ'el;r‘m Ihale Onay Formu,Piyasa arastirmasi Formu,ihale g?.’:e"l'l“"“‘geﬁﬁﬁ“"“e \cari ve Ml Iser Daire
30 10419229 934.01 Satin alma Sarf ve Demirbas Malzeme Tedarigi Sayili Sézlesmeler Kanunu Devlet Harcama pg’e foe laniar, dal elistirme Teklif Formu,Muayene Kesin Kabul Formu,Yaklasik Mutemet K° eviis! aH a Ba ) e‘ Nali lsler Daire | ¢y,6) Sekter 1-5 Giin 3 s giinii Sunulmuyor
Belgeleri Yonetmeligi ersonel,Ogrenci Maliyet, Teknik Sartname( Gerekiyorsa ) omisyonu, Harcama askanligl
Baskaniigi Yetkilsi
Binada meydana gelen Elekirk ve Donanim Ogretim elemanar ldari Mutemet Gergeklestime
31 10419229 Arizalarinin gideriimesi ve bakim ilemlerinin Parsonet Ogrenc: Yapi Isleri Bakim Onarim Talep Formu Mutemet ro o atsi Ozel Sekior Arzave Bakimin | 1-15 Giin Sunulmuyor
yapiimasi Daire Bilyikligine
Bakim ve Onarim Hizmetleri Baskaniigi Gore
Strateji
5018 Kamu Mali Yénetimive Kontrol e Gelistime Tasinir slem Giris Fisi.Depo Takibi,Taginir Islem Mutemet Gergeklestime | Idari ve MaliIsler Daire .
32 10419229 947 Tasinir Mal Kayit-Kontrol Mallarin Kayit altina Alinmast Kanunu Taginir Mal Yénetmeligi Oniversite Daire Gikis Figi,Envanter Mutemet Gorevlisi Harcama Yet Baskanlig! Yilbagindan Once 15 Gin Sunulmuyor
Baskaniigi
Kamu Hizmeti lgin Goreviendiriimelerde Ogretim elemanar ldari Strateii 5 ; Mutemet Gergeklestime .
33 10419229 903.07.02 Yolluklar e oy Mot 6245 Harcirah Kanunu s S Géreviendirme Yazisi Mutemet o o atatsi 6 ay iginde 15 Giin Sunulmuyor
Daire
Baskaniigi
- Nakil olarak atanan personele yolluk giderlerinin Ogretim elemanar ldari Strateji Dilekge,Ale durum Bildirimi,Nakil Bildirimi,Personel Mutemet Gergeklestime Personel Dairesi -
903.07 : 6245 Harcirah K Mutemet Tgili K 715 G
34 10419229 Yurtigi Siirekli gérev Yollugu |yt 058 arcirah Kanunu s e Rovesater onay utemet Soroviat Horeamaryon Bogkanligt gili Kurum s Ginii Sunuimuyor
Daire
Baskaniigi
35 10419229 841.01 Biitge Hazirlama Tim Mali slemlerin Muhasebelestirilmesi 5018 Sayih Kamu Mali Yonetimive Kontrol Universite Biitge Gelir Fisleri Biitge Gider Fileri Muﬁmi’:&sﬁl&f VE 15 Gin 1 Sunulmuyor
KanunuSenelik Biitge Hazirlama Rehberi | ;
FAKOLTESI
Akademik Personellerin Fakillte imkanlarindan
faydalarak 6zel kurum yada sahistarin talebi MUHENDISLIK VE [\ o idestimme ligili Bélim
10419229 Déner Sermaye édemeleri {izerine yaptig1 islerden gelen Gdemelerin yasal Akademik Personeller Dilekge, B3liim Goriisi, ligili Yonetim Kurulu Karari MIMARLIK Gi‘;revhs"Ha,‘éam:mkmsi Baskanlg/ligili 30 Gin Sunulmuyor
kesintiler yapildiktan sonra kalan tutarin gerekli FAKOLTESI ! Yénetim Kurulu

Kisilere 5denmesi.




