T.C.

AGRI iBRAHIM CECEN UNIiVERSITESI

iKTiSADI ve IDARI BILIMLER FAKULTESI
KAMU HiZMET STANDARTLARI TABLOSU

S.N.

HIiZMETIN ADI

BASVURUDA iSTENIiLEN BELGELER

HIiZMETIN
TAMAMLAMA SURECI
(EN GEQ)

Kesin Kayit Islemleri (OSYM ile
gelenler)

1- Lise diplomasmin asli ya da yeni tarihli mezuniyet
belgesinin asl

2- 4 Adet fotograf (4.5X6cm ebadin da 6n cepheden
¢ekilmis)

3- Erkek adaylar i¢in askerlik durum belgesi

4- OSYS sonug belgesi

5 Dakika

Kayit Yenileme Islemleri

1- Ders kayit bilgi formu
2- Har¢ Dekontu

1 Giin

Yatay Gegis Islemleri

1- Bagvuru dilekgesi

2- Niifus ciizdan fotokopisi

3- Not durum belgesi (Transkript)

4- OSYS sonug belgesinin onayl internet giktist

5- Ders miifredati-igerikleri

6- Disiplin cezast bulunup bulunmadigina iliskin belge

Yiiksek Ogretim Kurumlari
arasinda Onlisans-Lisans
diizeyinde yatay gegis
esaslarina iliskin
yonetmeligin ilgili
maddesine gore

Diploma Teslimi

1- Ilisik kesme belgesi

2- Ogrenci kimlik kart1

3- Kisi kendisi almiyorsa noterden alinacak vekaletname
4-Diploma defterine imza

1 Giin

Diploma Kayip Islemleri

1- Karakoldan kayip tutanag: veya ulusal gazete ilani
2- Dilekge

1Ay

Ogrenci Kimlik Kart1 Kayip
Islemleri

1- Dilekge
2- Gazete ilan1

2 Hafta

Ogrenci Kayit Dondurma Islemleri

1- Dilekge

2- Kayit dondurma ile ilgili mazeret belgesi (Saglik
Kurulu Raporu, Fakirlik Belgesi, Tabi Afet, Tutukluluk
Belgesi, Askerlik Tescilinin Kaldirilmasi)

4-Fakiilte Yonetim Kurulu Karari

1Ay

Ogrenci Kayit Sildirme Islemleri

1- Kayit Silme Dilekgesi
2- Ogrenci Kimlik Karti
3-Fakiilte Yonetim Kurulu Karari

2 Hafta

10

Ozel Ogrenci Statiisiinde
Ogrenci Alma Iglemleri

1- Dilekge

2- Yonetim Kurulu Karari

3- Senato Karari

4- Harg Dekontu (Kabul edilmesi halinde)
5- Ders miifredati

6- Transkript Belgesi

1Ay

11

Muafiyet fslemleri

1- Muafiyet Dilekgesi

2- Onayl Transkript Belgesi

3- Onayh ders igerikleri
4-Fakiilte Yonetim Kurulu Karari

1Ay

13

Mazeret Sinav Islemleri

1- Dilekge
2- Mazeretini belirten belge (Ara smavlar i¢in talep edilir)
3-Fakiilte Yonetim Kurulu Karari

2 Hafta

14

Tek Ders Sinav Islemleri

1- Dilekge
2- Not durum belgesi

15 Giin

15

Sinav Degerlendirme Sonucuna
Itiraz Islemleri

1- Itiraz dilekgesi

7 Giin

16

Akademik Takvim Belirleme
Yazigmalari

1- Bolim Bagkanliginin yazist

Degisken

17

Ogrencilerin Belge Istemi (Ogrenci
Belgesi- Transkript Belgesi)

1- Ogrenci Bagvurusu

1 Giin

18

Katki1 Paylari (Tade)

1- Dilekge
2- Banka Dekontu

1Ay

19

Maas Odemeleri

1-Maas Degisikligi

2- Personel hareket onay1

3- Odeme emri belgesi

4-Bordro Dokiimii

5-Bordro icmal

6-Personel Bildirim Dokiimii

7-Banka Listesi Dokiimii

8-Terfi Listesi Dokiimii

9-Yabanci Dil Tazminati

10- Kesintiler tablosu (Kefalet, Kira ,icra, Nafaka, Kisi
Borcu, Bireysel Emeklilik Kesintisi ve Sendika
Kesintileri)

10 Giin




20

SGK Kesenek

1-5510 Sayili Kanun Yiiriirliige Girmeden Onceki e
Bildirge Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi Muhasebe
Birmine Bildirilir

2--5510 Sayili Kanun Yirirlige Girdikten sonraki e
Bildirge Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi Muhasebe
Birmine Bildirilir.

1 Giin

21

Ek Ders Ucret Odemeleri

1- Ders yiikii bildirim formu (Aylik)
2- Harcama talimati

3- Puantaj (Ek ders iicret ¢izelgesi)
4- Cesitli 6demeler bordrosu

5- Odeme emri

3 Is Giinii

22

Yurt i¢i Gegici Gérev Yollugu

1- Yonetim Kurulu Karari

2- Gorevlendirme Onay1

3- Banka Hesap Numarasi

4- Gidis-doniis bilet veya rayi¢ belgesi
5- Yurtici gegici gorev yollugu bildirimi
6- Harcama talimati

7- Odeme emri

3 Giin

23

Siirekli Gorev Yollugu

1- Atama veya emeklilik onay1

2- Banka hesap numarasi

3- Harcama talimati

4- Gidis-doniis bilet veya rayic belgesi
5- siirekli gérev yollugu bildirimi

6- Odeme emri

3 Giin

24

Demirbas Kayit fslemleri

1- Dogrudan temin onay belgesi

2- Teklif Mektubu

3- Piyasa Arastirma Cetveli

4- Mal alim kabul tutanag1 (Muhasebelesme asamasina)
5- Fatura

6- Vergi borcu yoktur yazisi

7- Zimmet Fisi

8- Harcama Talimat1

9- Odeme emri

10 Dakika

25

Tasinir Islem Fisi Cikis1 (Ayniyat
Teselliim Makbuzlari)

1- Fatura fotokopisi
2- Cikis talep fisi

20 Dakika

26

Demirbas Diisiim Islemleri

1- Boliim veya birim malzeme diigiim ve hurdaya ayirma
yazist
2- Komisyon karar1

1 Giin

27

Sarf Malzeme Alimlari

1- Onay belgesi

2- Piyasa fiyat aragtirma tutanagi

3- Diizenlenmesi gerekli goriilmiis ise s6zlesme
4- Muayene ve kabul komisyon tutanagi

5- Taginir islem fisi

6- Fatura

7- Odeme emri

3 Giin

28

Bakim-Onarim Hizmetleri

1- Bakim-Onarim talep formu

Arnzani biiytikliigiine gore 1
ile 15 giin

29

Personel Gérev Baslama Islemleri

1- Aile durum bildirimi formu

2- Personel hareket onay1

3- Goreve Baglama Yazisi

4- Goreve Baglama Dilekgesi

5-Naklen atanacaklar i¢in maas nakil bildirimi

6- Mal bildirim formu

7- Personel niifus ciizdan fotokopisi

8- Banka hesap numarasi

9- Erkek personel i¢gin askerlik durumunu gosterir belge
10- Hizmet belgesi (Naklen atanan veya daha 6nceden
emekli sandigina tabi ¢alisanlar)

11-SGK Ise Giris Bildirgesi

15 Giin

30

Ucretsiz Izinler

1- Dilekge
2- Dogum Raporu
*Es Nedeniyle;
a) Dilekce
b) Esin mazeretini gosteren belge
*Askerlik Nedeniyle;
a) Dilekge
b) Askerlik sevk belgesi
*10 y11 Kamu Hizmeti Nedeniyle;
a) Dilekge
*Yakinin Hastalig1 Nedeniyle;
a) Dilek¢e
b)Yakinin hastaligini1 gosterir saglik raporu
*Sendika Gorevi Nedeniyle;
a) Dilek¢e
b) Sendikanin talep formu

3-7 Giin




31

Dogum Yardimi

1- Dogum Raporu
2-Dilekge

3-Aile bildirim formu
4-Niifus ciizdan1 fotokopisi
2- Odeme emri

1 Giin

32

Oliim Yardimi

1- Vefat belgesi
2-Dilekge
3- Odeme emri

1 Giin

33

Yillik izin

1- Akademik ve idari personele ait izin formu

1 Giin

34

Bilgi Edinme

1- Ilgilinin bagvuru formu

1Ay

NOT: Bagvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin diginda istenmesi, eksiksiz belge ile bagvuru yapilmasina ragmen belirtilen siirede
tamamlanmamasi veya yukaridaki tabloda bazi hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda ilk miiracaat yerine yada ikinci miiracaat
yerine bagvurunuz.

ilk Miiracaat Yeri :Fakiiltesi Sekreterligi ikinci Miiracaat Yeri
fsim : Ahmet ASLAN Isim

Unvan : Unvan

Adres - Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi Adres

Tel 1047221504 68 Tel

: Fakiilte Dekanhg

: Vedat DAGDEMIR

: Prof. Dr.

: Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi
1047221504 68




