Ek-2

KAMU HIZMET STANDARTLARI TABLOSU

HIZMETIN
SIRA HIZMETIN . TAMAMLANMA
NO ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER SURESI
(EN GEC)
. . . . Ilan edilen tarihler
1 Kesin Kayit Islemleri Duyurulan Kayit Belgeleri icerisinde
1.0grenci Katki Paymn1 yatirdiktan sonra elektronik ortamda . .
Kay1t Yenileme islemleri (Ders ogrencinin bireysel basvurusu ile yapilmaktadir. 2.Elektronik Akad.emlk ta.l.( vimde
2 o . belirtilen siireler
kayitlart) ortamda kaydin danigsman tarafindan onaylanmasi 3.0grenci o
tarafindan formun imzalanmasi igerisinde
1- Dilekce
2- OSYM Sonug Belgesi Yaryil ders kayit
3 Yatay Gegis Islemleri 3- Transkript tarihinden nce, Ilan
4-Ders igerikleri edilen tarihler icerisinde
5- Ogrenci Belgesi
Dilekgenin alinmasindan
1.11gili dgretim elemaninin telafi dersi yapma gerekgesini belirten itibaren ilk yonetim
4 Ders Sinavi dilekce kurulunda karar alinir. 15
2.Mazeret belgesi giin igerisinde sinav
yapilir.
1- Dilekge
5 Ders Muafiyetleri ve Intibak islemleri 2- Transkript . Ders kayl..tla.rmd.ar.l
3- Ders igerikleri itibaren 15 giin igerisinde
Dilekgenin alinmasindan
1-Dilekge itibaren ilk yonetim
6 Mazeret Sinavlari 2- "Hakli ve Gegerli Nedenler" konusundaki kararinda belirtilen | kurulunda karar alinir. 15
mazeret kanitlayici belge (Saglik raporu v.b.) giin igerisinde sinav
yapilir.
Osrenci isleri ile leili Belaelerin Fakiilte Ogrenci Isleri Birimi tarafindan sozlii basvuru karsiliginda
7 Vg . 9 & g ya da OBS f{izerinden talep edilmesi durumunda elektronik olarak Ayni giin igerisinde
erilmesi . .
verilmektedir.
8 Kayit Silme Islemleri lisik Kesme Belgesi Ayni giin icerisinde
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Kayit Dondurma Islemleri

1. Dilekge
2. Mazeret Belgesi

Dilek¢enin alinmasindan
itibaren ilk yonetim
kurulunda karar alinir.

10

Kismi Zamanli Calisma

Bagvuru formu

10 giin

11

Ogrenci Bilgilerinin Giincellenmesi

Dilekce

Ayni giin igerisinde

12

Atama ve nakil ile gelen personelin
goreve baglama islemleri

1.Atama onay1 ve goreve baglama yazisi
2.Aile durum bildirim formu

3.Mal bildirimi formu

4.Banka hesap numarasi

5.Naklen atananlar i¢in maas nakil bildirimi
6.Personel bilgi formu

7.SGK Cikis Belgesi

1 glin

13

Ayrilmasi i¢in onay Vverilen personelin
nakil islemlerinin yapilmasi

1- Atama Yazisi
2-Personelin maas nakil bildirimi
3-1lisik Kesme Belgesi

1 giin

14

Yillik izin

Ebys’den izin formu

I giin

15

Mazeret izin Islemleri

MEMURUN DOGUM ONCESI/DOGUM SONRASI MAZERET
[ZNI

1. Gebeligin 32. haftasindan sonra alinan g¢alisabilecegini gosterir
doktor raporu,

2. Gebeligin 37. haftasinda alinan dogum 6ncesi doktor raporu.

3. Dogum raporu.

SUT IZNi

1. Dogum raporu

ERKEK MEMURA, KARISININ DOGUM YAPMASI
NEDENIYLE MAZERET IZNI

1. Esin Dogum raporu

YAKINLARININ OLUMU NEDENIYLE (ES, COCUK, ANNE,
BABA, KARDES)

1.Memurun talebi, Oliim Raporu

MEMURUN EVLENMESI VE MAZERETI NEDENIYLE
VERILEN MAZERET 1ZNi

1. Memurun talebi

2. Mazereti belirtir dilekge

I giin

16

Hastalik izinleri

Ilgilinin almis oldugu saglik raporu

1 glin

17

Maas Bordrosu

Kisi Beyan

I giin
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Personelin yolluklu ve yevmiyeli

18 .. . .
gorevlendirilmesi

1.Dilekge
2.Davet yazisi
3.Katilacagini gosterir belge

Yazi geldikten sonra ilk
yonetim Kurulu toplantisi

Personelin yolluksuz ve yevmiyesiz

19 . . .
gorevlendirilmesi

1.Dilekge
2.Davet yazisi
3 Katilacagini gosterir belge

1 giin

20 Yurtdis1 gorevlendirme

1.Dilekge

2.Davet Mektubu

3. Yonetim Kurulu Karari
4.0On rapor

5 giin

Akademik Personelin Gorev Siiresi

21 Uzatma (Yeniden Atama)

1-Gorev uzatma talep formu
2- Yonetim Kurulu Karari

5 giin

22 Sendikal Faaliyetler

1. Sendikaya iiye olanlar i¢in sendika tiyelik formu
2. Sendikadan istifa edenler i¢in ¢ekilme formu
3.Sendika sorumlularinin yazismalari

10 giin

23 Yonetim Kurulu Kararlari

1.Giindem Dosyasinin Olusturulmast
2.Toplantiya Davet Yazisi
3.Toplant1 Kararlarinin Yazilmasi ve Dagitimi

1 giin

24 Dogum Yardimi

1-Dogum Belgesi

2-Dilekge

3-Cesitli 6demeler Bordrosu
4- Odeme Emri Belgesi
5-Aile Yardim Bildirimi
6-Niifus Ciizdan Fotokopisi

1 giin

Mesai (Fazla Caligma Karsilig1)

25 N .
Ucretleri

1-Mesai cizelgesi

2-Banka Listesi

3-Odeme emri Belgesi

4-Icmal

5-Fakiilte Yonetim Kurulu Karari
6-Cesitli ddemeler Bordrosu

I glin

26 Jiiri Uyeligi Ucret Odemeleri

1- Cesitli 6demeler Bordrosu
2-EK-2 Belgesi

3- Fakiilte Yonetim Kurulu Karari
4-Gorevlendirme Yazisi

5- Odeme emri Belgesi

I giin

27 Maas Odemeleri

1- Odeme Emri Belgesi
2- Asgari Gegim Bordrosu
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3- Maas Bordrosu

4- Banka Listesi

5- Personel Bildirimi

6- Sigorta Bildirimi Emekli Kesenegi

28 Ek Ders Ucreti Odemeleri

1.0gretim eleman: ders yiikii bildirim formu ve ders dagilim
cizelgesi

2.Gorevlendirme onaylari

3.Puantaj

4.Bordro

5.0deme Enmri

1 glin

29 Dogrudan Temin (Satin Alma)

1.Talep yazilarinin ve teknik sartnamelerin hazirlanmasi

2.0nay belgesi

3.Piyasa fiyat arastirma tutanagi

4.Diizenlenmesi gerekli goriilmiisse sozlesme veya teknik rapor
5.Fatura

6.Muayene kabul komisyon tutanagi

7.Mal ve malzeme alimlarinda tasinir islem fisi

8.0deme emri belgesi

10 giin

Yurt I¢i Gegici Gérevlendirme Yolluk

30 Odemeleri

. Fakiilte Yonetim Kurulu karari,

. Katilim veya Davet Yazisi

. Yurtigi /Yurtdisi Gegici Gorev Yollugu Bildirimi,
. Odeme emri belgesi

I glin

Yurtici Siirekli Gorev Yollugu

31 Odemeleri

. Dilekge,

. Personel Nakil Bildirimi

. Atama Emri

. Aile Yardim Bildirimi

5. Yurtigi /Yurtdis1 Stirekli Gorev Yollugu Bildirimi,
6. Odeme emri belgesi

7.SGK ise Giris ve Cikis Belgesi

8.Bilgi Formu

AP OWONRERLRRARAWNPE

I glin

32 Sinav Ucret Odemeleri

1-Smav Ucreti Kontrol Raporu
2-Banka Listesi

3-Odeme emri Belgesi

4-sinav ticret puantaji
5-¢alisma ticret Bordrosu

1 glin

Tiiketim Malzemeleri islem Fisleri

3| Devir (Giris)

Tasimnir Islem Devir Fisi

I giin
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Tiiketim Malzemeleri Islem Fisleri

3% | Devir (Cikis)

1.Tiiketim suretiyle ¢ikis: tasinir istek belgesi diizenlenir
2. Tiiketim suretiyle ¢ikis: tasinir islem fisi diizenlenir

1 glin

35 Tiiketim Malzemeleri Cikis Raporu

1.Tiiketim Malzemeleri Dénem Cikis Raporu Ust yazisi
2.Tiiketim Malzemeleri Cikis Islem Fisleri

Yilda bir Defa SGDB

3.Tiikketim Malzemeleri Cikis Dénem Raporu gonderilir.

Gelen evraklar1 konusuna gore kayda almak, havale edilen yazilarin .
36 Gelen evrak ilgili birim ve kisilere teslimatini saglamak. Aym Giin
37 Giden evrak Giden evraklara kayit numarasi vermek ve posta islemlerini yapmak. Ayni1 Giin

Bagvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenmesi, eksiksiz belge ile bagvuru yapilmasia ragmen hizmetin
belirtilen slirede tamamlanmamasi veya yukaridaki tabloda bazi hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda ilk miiracaat yerine ya da

ikinci miiracaat yerine bagvurunuz.

Ikinci Miiracaat Yeri

[1k Miiracaat Yeri
Isim : Ayse DEGIRMENCI Isim
Unvan - Fakiilte Sekreteri Unvan
Adres . Helvaci Mahallesi Tavsanh Sokak Amasya- Adres
Erzurum Yolu Uzeri No:1 PK: 05100
Merkez/AMASYA - ipekkdy Yerleskesi
Tel. : 0(358) 24216 13 Tel.
Faks . 0(358) 24216 16 Faks
e-Posta . ayse.degirmenci@amasya.edu.tr e-Posta
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. Prof. Dr. Dudu Duygu KILIC

. Dekan

. . Helvaci Mahallesi Tavsanl Sokak Amasya-
Erzurum Yolu Uzeri No:1 PK: 05100
Merkez/AMASYA - ipekkdy Yerleskesi

- 0(358) 24216 13

. 0(358) 24216 16

. duygu.kilic@amasya.edu.tr


http://portal.amasya.edu.tr/duygu.kilic/

