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NECMETTIN ERBAKAN UNIiVERSITESI

EREGLIi ADALET MESLEK YUKSEKOKULU
KAMU HiZMET STANDARTLARI TABLOSU

HIZMETIN
SIRA . . BASVURUDA ISTENEN ORTALAMA
HIZMETIN ADI
NO N BELGELER TAMAMLANMA
SURESI
OGRENCI ISLERI
1 Ogrenci Belgesi Belge isteme Dilek¢e Formu Ayni giin
2 Transkript Belgesi Belge Isteme Dilek¢e Formu Ayni giin
1- OSYM Sonug Belgesi (onay kodlu)
' 2- 6 adet Fotograf
3 Ik Kayit 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 onayli belirlenen ve web
. ) ) sayfasinda ilan edilen
5- Ogrenci belgesi takvim igerisinde
6- Disiplin cezas1 almadigina dair belge
7- Niifus cilizdani fotokopisi
5 yeniden diizenlenme 15 giin
Tek des snay donemini dolmasin
6 basvurusunun Tek Ders Bagvuru Dilekgesi . ..
g . . izleyen 1 ay iginde siav
degerlendirilmesi
yapilir.
Sinav Sonuglarma Itiraz
7 Dilekgesinin Siav Sonuglarima Itiraz Dilekgesi 10 giin
degerlendirilmesi
Akademik takvimde
belirtilen siirelerde
8 Ders Ekleme/C1karma 1- Ders Ekleme Cikarma Dilekgesi basvurmasini izleyen ilk

Yonetim Kurulunda
karara baglanir.




Ara Sinav Mazeret

Dilekgenin siiresinde
verilmesi halinde ilk
Yonetim Kurulunda

karar alinir. Mazeret

9 Dilekgesinin 1- Ara Sinav Mazeret Dilekgesi ey e
. .. ) sinav tarthi belirlenir ve
degerlendirilmesi . .

2- Mazeret Belgesi ilan panolarinda
duyurulur.20 giin i¢inde
smav yapilir.

1- Dilekge ) ]
Akademik takvimde

10 | Mazeret Ders Kayd: 2- Mazeretini gosterir belge be}irtil.en stire sonrasi ilk
) o Y o6netim 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- Dilekge
Dilek: ilmesi

12 | Muafiyet Talebi 2- Onayl ders igerikleri ) ,1 cxge verl _r,ne_s 1n(?e.n
itibaren 15 giin icerisinde

3- Transkript

1- Dilekge

Kayit Sildi Islemi e .
13 (Kae}:,rll di ;st;ginfle)s e 2- Kiitliphane ilisik Kesme Belgesi Ayni giin
3- Ogrenci Kimlik Belgesi
14 Ozel Ogrenci Statiisiinde | 17 Dilekge Lay
Gegis Yapma Istegi 2- Mazeretini gosterir belge
1- Dilekge
. o ‘ Diplomalarin
o ‘ 2- Ogrenci Kimlik Belgesi hazirlanmasi ve
15 | Mezuniyet islemi ‘ basil teakib

3- Kiitiiphane Ilisik Kesme Belgesi asimasini mijteakiben
Ayn1 giin icerisinde

4- Kimlik Fotokopisi

1- Dilekge

6 Kayip Diploma 2- Gazete Ilan1 .
) i . y
Diizenlenmesi Islemi 3- Kimlik Fotokopisi
4- Banka Dekontu
1- Otomasyondan Ders Sec¢imi ve
17 | Kayit Yenileme Dersleri Kesinlestirmesi Akademik takvimde

2- Danisman Onay1

belirtilen siire i¢erinde




1- Duyuru Metni

18 | Ogrenci Duyurular Ayni giin icerisinde
2- Afis
. 1- Burs Basvurusu Bagvuru siiresi sonunda
19 | Burs Islemler _
2- Duyuruda Istene Diger Belgeler 5 giin igerisinde
1- Staj Bagvuru Dilekgesi
2- Staj Kabul Yazisi
Staj Bagvuru ve . . .
20 ; . . | 3-StajD Staj tak d
Degerlendirme islemleri aj Dosyast aj takvimi igerisinde
4- Staj Takip Formu
5- Staj Degerlendirme Formu
Y Dil Muafi Il lirtil
21 abanci Dil Muafiyet I- Dilekge "anda belirtilen
Sinavi stirelerde
1- Tutanak veya Dilekce
Sorusturmanin
Disiplin Sorusturmast 2- Sorusturmaci tayin edilmesi tamamlanmasindan
22 islemleri itibaren
3 3- Sorusturmaci raporu
5 gin
4- Karar
” Sorusturma Sonucunun 1- Resmi vazi 3 wiin
Bildirilmesi Y g
1- Boliim Kurul Karar1
Ders Igeriklerini .
24 ?rs ben erllmn 2- Ders Igerikleri 10 giin
Glincellenmesi
3- Kurul Karari
1- Boliim Kurul Karari
Ders Miifi
25 ers Miifredatinin 2- Miifredat Dersleri 10 giin
Hazirlanmasi
3- Kurul Karari
. 1- Dilekge
Baska Universitelerden
25 | alman Yaz Okulu 2- Onaylh Ders Igerikleri 10 giin
Derslerinin Intibaki )
3- Transkript
Sinavlarin Uygulama ve
26 | Degerlendirme 1- Dilekge 5 gilin

Y ontemleri




PERSONEL iSLERI VE YAZI iSLERI

Yillik, Mazeret, Babalik,

Izin Formu (EBYS) (Belge gerektiren

1 . RN .. A lin i¢erisind
Oliim vs. Izin istegi izinlerde kanitlayici belge) YL BUTLIGETSInGe
Hastalik raporlarinin izne Izin Formu (EBYS) .

2 Imesi Ayni1 giin icerisinde
cevrilmesi Rapor
Yonetim Kurulu

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

Y 1dikt
1- Dilekge ve ekleri (katilacagini ill? Zﬁl(gsetilm ?;?;ia
Akademik Personelin gosterir belgeler, davet mektubu) ile |

4 yolluklu ve yevmiyeli Béliime bagvuru top a?t1§1 ve

gorevlendirilmesi Rektorliik Oluru
2- Boliim Basgkanligindan gelen yazi 15 giin
Akademik Personelin 1- B('Sli.im Baskanlhigindan gelen yazi 5 giin (7 giine kadar

5 yolluksuz yevmiyesiz veya dilekge olan gorevlendirme
gorevlendirilmesi 2- Katilacagimi gosterir belge talepleri)
) 1- Dilek¢e ve Faaliyet Raporu ile
Ogretim elemanlar1 gorev | Bsliime Bagvurulmast

6 stirelerinin uzatilmasi

2- Boliim Bagkanligindan yazi 2 ay
3- Yonetim Kurulu Karart
1- Dilekge ve Faaliyet Dosyasi ile

Doktor Ogretim Uyesi Boliime bagvurulmasi

gorev siirelerinin 2- Boliim Baskanligindan yazi

uzatilmasi

7 3- Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve | > Y

Atanma Kriterleri ile ilgili bildirim
formu
4- Yonetim Kurulu Karar1

8 Bilgi edinme Dilekge 15 giin

listigina dair bel ..

9 ,Ca 1vs. 1iha calr belge Dilekge Ayni giin icerisinde
1stegl

10 Maas Bordrosu Dilekce Ayn1 giin icerisinde

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

Bagkanligina bildirilmesi

(Personel Daire Baskanlig1 yapar)




Nakil ile gelen personelin

1- Goreve Baslama Yazisi

12 N 2- Personel Atama Onay1 Ayni giin igerisinde
goreve baglamasi
3- Nakil Bildirimi
1- Gorevden Ayrilma Yazisi
o 2- Kararname
Ayrilmasi i¢in onay
13 verilen personelin nakil 3- Personel Nakil Bildirimi 1 hafta
islemlerinin yapilmasi o )
4- Ilisik Kesme Belgesi
5- SGK ve HITAP cikislar
Personel Otomasyon
14 Bilgilerinin Degisikliklerle ilgili karar 1 gilin
Glincellenmesi
15 SGK HITAP kayztlar: Degisikliklerle ilgili karar 1 glin
1- Dilekge
16 Ucretsiz Izin Istegi 2- Mazeret Belgesi 15 giin
3- Rektorliik Oluru
1- Ilanda istenen belgelerle basvuru
2- On Degerlendirme Jiirisi ve Sinav
Jiirisi belirlenmesi
3- On Degerlendirme Sonucu ilani
) [landa belirtilen sii
17 Ogretim Eleman1 Alim1 | 4- Sinav anda bElrtien sure
sonunda
5- Degerlendirme Sonucu Ilant
6- Yonetim Kurulu Karar1 (Atama
talebi)
7- Atama Kararnamesi
. 1 giin
) 1- Dilekge
18 Ogrenim Degisikligi , | Personel Daire
- Di
iproma Bagkanligina bildirilir.
ek 1 glin
19 Hizmet Birlestirme 1- 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

Donem baslamadan

21 Elemanlarinin 2- Diger Birimlerden gelen . ]
) . . , . onceki hafta
Gorevlendirmeleri gorevlendirme kararlari
3- Yonetim Kurulu Karar1
1- Boliimden ders gorevlendirmelerine
Bagka Blflmden Ders ait liste Dénem Baglamadan
22 verecek Ogretim elemani
Gérevlendirme Talebi 2- Bosta kalan ders i¢in birimlerden 2 ay Once
gorevlendirme talebi
. 1- Birimin Gorevlendirme talebi
Baska Birimde Ders
23 vermek iizere Ogretim 2- Boliimiin goriis yazisi 15 giin
Eleman1 Gorevlendirmesi
3- Yonetim Kurulu Karart
24 Bilgi Edinme Talepleri 1- Dilekce 15 giin
Siirekli Isci hastalik
raporlarinin Personel 1- EBYS izin formu
25 Daire Bagkanlig1 ve Ayni giin
kadrosunun bulundugu 2- Saglik raporu
birime bildirilmesi
EVRAK KAYIT / OZEL KALEM
EBYS iizerinden
Di1s Yazilarin Kayit
1 1§ az1‘ arih hayl 1- Gelen D1s Yazi
Edilmesi Ayni giin
Y onetim Kurulu
2 Gilindeminin 1- Giindem maddeleri 1 glin
Hazirlanmasi
Yiiksekokul Kurulu
3 Gilindeminin 1- Giindem maddeleri 1 gilin
Hazirlanmasi
4 Yonetim Kurulu
Kararlarinin yazilmasi 1- Karar Tutanaklar | giin
Yiiksekokul Kurul
5 HiseioRl AU 1- Karar Tutanaklari 1 glin
Kararlarinin yazilmasi




MALI iSLER

Ek derslerin ticretlerinin
O0denmesi i¢in gerekli
evraklarin Strateji
Gelistirme Daire
Bagkanligina bildirilmesi

1- Ek Ders Cizelgeleri
2- Yonetim Kurulu Karari

3- Yillik izin, Gérevli Izin ve Rapor
Listesi

Her ayin 6’sina
kadar

1- Ogrenci Say1 Listesi

. . Takip eden hafta

Sinav ticretleri :cind

2- Sinav Programi leinde
Yurt ici ve yurt dis1 1- Gorevlendirme onay1
gegici gorev yolluklari o . 5 5
odenmesi icin gerekli 2- Yolluk bildirimi Odenege baghdir.
evraklarin Strateji 3- Yonetim Kurulu Karar1 15 giin
Gelistirme Daire
Bagkanligina bildirilmesi | 4- Rektorliik Oluru

1- Dilekge

2- Atama Kararnamesi
Yurt ici siirekli gorev 3- Goreve Baglama Yazisi Odenege baghdir.
yollugu 4- Yolluk bildirimi 13 giin

5- Beyanname

6- Mesafe Gosterir Belge
Maas ve Odeme

Emirlerinin Strateji
Gelistirme Daire
Baskanligina bildirilmesi

1- Maas Bordrolari

2- Odeme emirleri belgesi ve ekleri

Ayin 7-12 arasi

Taginir Mal Talebi .
. .. . . Ambarda var ise
Islemlerinin Tasimir 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 ayim 15-20 aras1

Tiiketim Malzemesi
cikislarinin Strateji
Gelistirme Daire
Bagkanligina bildirilmesi

Donem Cikis Listesi

3 aylik donemler
sonunda




Demirbas Malzeme ¢ikis

Satin alma disindaki demirbas malzeme

10 ve giriglerinin Strateji 1 giin
Gelistirme Daire girigleri ve her tiirlii ¢ikis islemleri
Baskanligina bildirilmesi
1- Kayittan Diisme Komisyonu
Dayanikli Taginir 2- Kayittan Diisme Teklif ve Onay 15 o
1 Hurdaya Ayirma Tutanag 5 giin
Suretiyle Cikis Islemleri
3-Tagimir iglem Fisi
1- Olur
12 Dayanikli Tasinir Devir | 2_ protokol 15 giin
Suretiyle Cikis Islemleri
2-Tagimir islem Fisi (devir)
1- Dilekge
13 i < 15 giin
lim/D Y
Oliim/Dogum Yardimt 2- Kanitlayic1 Belge
1- Dilekge Degisikliklerden
14 Aile Yardimi/Durum sonra ve her yil
Bildirimi 2- Beyanname Ocak ay1 5’
1- Onay Belgesi
2- Tekliflerin Alinmast
3- Piyasa Fiyat Arastirma Tutanagi
15 Satin Alma (Dogrudan 4- Yaklagik Maliyet Cetveli 1 ay
Temin)

5- Muayene Oluru
6- Muayene ve Kabul Tutanagi

7- Tasinir islem Fisi




Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenmesi veya bagvuru

eksiksiz belge ile yapildig1 halde, hizmetin belirtilen siirede tamamlanmamasi durumunda ilk
miiracaat yerine ya da ikinci miiracaat yerine bagvurunuz.

KAMU HIZMETLER STANDARTLARI TABLOSU

i1k miiracaat veri

Isim
Unvan
Adres
Tel

E posta

: Cahit TOPBAS

: Yiiksekokul Sekreteri

: Eregli Adalet Meslek Yiiksekokulu
: 033271236 93-7005

: ctopbas@erbakan.edu.tr

Ikinci miiracaat veri

Isim
Unvan
Adres
Tel

E posta

: Dog. Dr. Erhan ORSELLI

: Miidiir

: Eregli Adalet Meslek Yiiksekokulu
: 033271236 93-7002

: eadaletmyo@erbakan.edu.tr



