HARRAN UNIVERSITESiI BEDEN EGiTiMi VE SPOR YUKSEKOKULU KAMU HiZMET

STANDARTLARI TABLOSU

SIRANO HIZMETIN ADI BASVURUDA iSTENEN BELGELER HiZMETIiN
TAMAMLANMA SURESI
(EN GEC)
GENEL EVRAK
1. Genel Evrak Gelen ve Giden Evraklarin Kayit Altina Alinmasi. 5 dakika
2. Gelen Evrak Tiim Resmi Yazigmalar, Dilekgeler v.s. 5 dakika
YAZI ISLERI

3. Y ilksekokul Kurulu Gindem Maddeleri ve Gelen Evrak. 1 Hafta

4. Y ulksekokul Yénetim Kurulu Gindem Maddeleri ve Gelen Evrak. 1 Hafta

5. Y Uiksekokul Disiplin Kurulu Sorusturma Yazilari, Raporlar, Karar Tutanagi, Sorusturma 1-2 Ay

Tutanagi.

6. Y uksekokul Burs Komisyonu Talep Dilekgesi, Formlar, Komisyon Karari. 1Ay

7. Yiiksekokul Idari Yonetim Bolum Bagskani, Anabilim Dali Bagkani ve Yiiksekokul Kurulu 1 Hafta
Kadrosu Gorevlendirilmeleriyle Uyelerinin Gorev Siiresi Islemleri.
Mgili Islemler

8. Fiziki Alan Tahsisi (Konferans Dilekge (Kisisel Bagvurularda), Resmi Yazi (Kurumsal 2 Gln
Salonu, Sinif vb.) Basvurularda).

9. Akademik Faaliyet Raporunun Resmi Yazi, Ilgili Egitim- Ogretim Y11 Akademik Faaliyetlerine 1Ay
Hazirlanmasi [liskin Belgeler ve Istatistiki Bilgiler.

10.  |Birim Faaliyet Raporunun Resmi Yazi, {lgili Birimin Tiim Faaliyetlerine Iliskin Belgeler ve 1Ay
Hazirlanmasi Istatistiki Bilgiler.

11.  |Stratejik Faaliyet Calismalar1 Resmi Yazi, Tiim Faaliyetlere Iliskin Ilgili Dosyalar, Istatistiki 1Ay

Bilgi ve Belgeler.
PERSONEL iSLERI

12. |Akademik Personel Dilekge, Gérevlendirme Formu, Anabilim Dali ve Boliim 1 Hafta
Gorevlendirme ve Izinli Say1lma  [Baskanligi Yazilari, Davet ve Kabul Yazilari, Bildiri Ozeti.

13.  |Akademik Personel Yazismalar1  |Dilekce, Ucretsiz Izin, izin, Saglik Raporlari vs. 5 Giin

14.  [idari Personel Gérevlendirme Dilekge, Atama, Izin, Saglik Raporlar1, Ucretsiz izin, Hizmet 1 Hafta




Ici Egitim, Gorevlendirme.

15.

OSYM Sinav Gorevlendirmeleri

Kisi Talebi, OSYM Otomasyon Sistemine Kaydi.

1 Saat

16.

Asalet tasdiki

1.Sicil raporu

5 Gin

Terfi

5 Gln

17.

Mazeret izin islemleri

MEMURUN DOGUM ONCESI/DOGUM SONRASI
MAZERET 1ZNI

1. Gebeligin 32. haftasindan sonra alinan ¢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 NEDENITYLE MAZERET IZNi
1. Esin Dogum raporu

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

1. Memurun talebi

2. Olim raporu )

MEMURUN EVLENMESI

NEDENIYLE

1. Memurun talebi

2. Evlenme ciizdan1 Fotokopisi

MEMURLARA MAZERET NEDENIYLE VERILEN
MAZERET iZiN
1. Mazereti belirtir dilekce

1 Is giinii

18.

Hastalik izinleri

1.Ilgilinin saglhk raporu

1 Saat

19.

Ucretsiz izinler

DOGUM NEDENIYLE
1. Dilekge,
2. Dogum raporu.

ES

INEDENIYLE

1 Saat




1. Dilekce

2. Esin

Mazeretini
Osteren
elge

ASKERLIK

NEDENIYLE

1 . Dilekce

2 Askere sevk belgesi

Y AKININ HASTALIGI NEDENIYLE
1. Dilekce
2. Yakinin hastaligini gosterir saglik raporu

10 YIL KAMU HIZMETI NEDENIYLE
1. Dilekce

SENDIKA GOREVI NEDENIYLE

I.Dilekce
2.Sendikanin talep yazisi

20. Miistafi islemleri 1. Tutanak (personelin 10 giin izinsiz ve mazeretsiz goreve 11 Giin

gelmedigine dair birim amirinin her giin i¢in hazirladig1 imzal
_ tutanaklar)

21.  [Istifa islemleri 1. Dilekce 1 Saat
2. Ilisik kesme belgesi
3. Mal beyannamesi
4. Kurum kimlik karti

22.  4/b S6zlesme Feshi islemleri 1.Dilekce 1 Giin

23.  |Askere sevk tehiri iglemleri 1. Dilekge 15 giln
2. Askerlik durum belgesi

24.  |Hizmet birlestirme islemleri 1. Dilekge . 1 Gun
2. Sozlesmeli statiide teknik, saglik ¢alisanlarinin ¢alistiklar
kurumlar1 ve stirelerini gosterir hizmet belgesi

25.

26.  |Hizmet bor¢lanmasi islemleri 15 Giln

1. Dilekce
2. Hizmet bor¢lanmasina esas olan belgeler (dogum raporu,

askerlik terhis belgesi, yurtdis1 hizmetleri gosterir resmi




makamlardan alinmis hizmet belgesi, yurtdiginda 6grenim
gorilmiis ise baslangi¢ ve bitis tarihlerini gosterir onayl belgenin
Tlrkge terciimesi, 6grenim diplomasinin

YOK'den denklik belgesi, licretsiz izin onay1)

3. Sozkonusu hizmetlere dair ayrilis ve baslayis tarihleri

27.  [—V we 4 w*e]1¥"* 1. Dilekce 7 Hafta
Ogrenim degisikligi 2. Ogrenim Belgesi
28.  |[idari personelin gorevde yukselme [1- Talep Formu doldurulmasi 15 isgiinii
islemleri 2- Rektorliik programina kaydedilmesi
29.  [Personelin hususi pasaport ¢ikarma |1- Personelin talep dilekgesi 3 Giin
ve temdit (slire uzatma) talepleri 2- Personelin, esinin ve gocuklarinin niifus ciizdani fotokopisi 3-
Personelin, esinin ve ¢ocuklarinin son ii¢ ayda ¢ekilmis 4,5 X 6
ebadinda 4 adet vesikalik fotografi
30.  |Yan 6deme cetvellerinin 1-Birimdeki idari personelin kadro durumuna gére 1,2,3 sayil 3 Gun
hazirlanmasi
cetveller
31. |Calisma belgesi istegi 1- Personelin dilekcesi. 30 Dakika
32.  |Hizmet Belgesi istegi I.Dilekce 1 Gin
33. |Personelin medeni durum, soyadi ) 1 Hafta
degisiklik islemleri 1. Dilekee o
2. Evlilik clizdan fotokopisi
3. Nufus clizdan fotokopisi
4. Kendi istegi ile Ad, Soyad degisikligine dair mahkeme karar1.
5. Bosanma ilami
34. |GOrev suresi uzatma (Yeniden 1- Yeniden Atanma 2 is giinii
Atama) Formu
2-Boliim kurul karar1
3- Yiksekokul Ydénetim Kurulu Karari
35. |idari goreve vekalet veya maasli 1-Vekalet teklifi 1 Gun
vekalet _
36. |Akademik kadro ilani 1 -ilan metninde belirtilen evraklar 2 saat
basvurularinin alinmasi
37.  |Dr.Ogretim Uyesi kadrosuna atama |1 -ilan metninde istenilen evraklar 1 ay
38.  |[Ogretim gorevlisi kadrosuna atama |1 -jlan metninde istenilen evraklar lay
39. Atrastlrma gorevlisi kadrosuna 1 -ilan metninde istenilen evraklar 2 ay
dlama
40.  [Yurt dist ve Yurt ici gegici 1. Yurtici ve Yurtdis1 Gorevlendirme Formu 7 Gln

g6revilendirme

2. Davet mektubu ve terciimesi (Yurt dis1 ise)




3. Yiiksekokul Yonetim Kurulu Karari
41 2547 Sayili Kanunun 40/a 1 ileili biri Wi 5 GUn
md.uyarinca ders gorevlendirmesi [ -8l birime teklit yazisi.
2. llgili birimden uygun goriis yazisi.
42. Kurumla}r arasi yardimlagsma 1. Dilekee 2 Ay
islemleri 2. 1lgili {iniversitenin teklif yazisi
43.  Kamu kuruluslari ve Vakiflarda 1. Dilekge 1Ay
gorevlendirme 2. llgili kurumun teklif yazis:
44, 2547 Sayili Kanunun 31 .maddesi 1. [Igilinin dilekgesi 1Ay
uyarinca gorevlendirme 2. Mezuniyet belgesi.
3. Ozgecmis
4. 3 Adet vesikalik fotograf
5. T.C niifus clizdaninin fotokopisi
6. Banka hesap no
45.  [Bilirkisi gorevlendirme iglemleri  |1. Mahkemenin talep yazisi 1 Hafta- 1 Ay
46.  |Sorusturma islemleri . Tutanak 2.Sikayet Dilek¢esi 2 Ay
47.  Mal Bildirim Beyani 1-Mal Bildirim Beyannamesi 2 gun
48.  |Sendikal faaliyetler 1 gin
1. Sendikaya ye olanlar icin sendika Uyelik formu
2. Sendikadan istifa edenler icin ¢cekilme formu
_ 3. Sendika sorumlularinin yazigsmalari
OGRENCI iISLEMLERI
49. Ogrenci Kontenjan ve Kosullarin 3 Gin
Belirlenmesi
50.  [Kesin kayit islemleri 1. Lise Diplomasi 10 dakika
2. Fotograf o _ ) )
3. Erkek Adaylar icin askerlik tecil belgesi
4. Harg¢ dekondu
5. 0SS, YOS, sonug belgeleri
6. Universite Web adresinden kaydin onaylanmasi
51.  |Kayit Yenileme islemleri 5 dakika
1. Egitim-0gretim akademik takvimde belirtilen tarihlerde
Universitenin anlasmali bankasina yatirilan 6grenim harci 2.
Universite Web adresinde kayit yenileme isleminin yapilmasi
3. Universite Web adresinden kaydin onaylanmasi
52.  |Yatay Gegis Islemleri 1. Basvuru i¢in matbu dilek¢enin doldurulmasi Rektorliigiin ilan ettigi tarih

2. Nufus clizdan fotokopisi

3. Ogrenci not dokiimii

araliginda yapilir




4. Disiplin cezasi bulunup bulunmadigina iliskin belge
5. 3 adet fotograf
- 6. Onavli Ders icerikleri
53.  |Erasmus Programui ile ilgili islemler |1, Ogrenim anlasmasi (Learning Agrement) 1 Hafta
2. Onayl ders icerikleri
3. Bolum kurulu karari
. _ A Esdeger ders tablosu
54,  |Farabi Degisim Programi ile ilgili |1, Ogrenim anlagmasi 1 Hafta
islemler 2. Onayl ders igerikleri
3. Bolum kurulu karart
4. Esdeser ders tablosu
55.  [Bolim / Anabilim / Program agma Degisken
ve kapama
56. |intibak islemleri 2 gln
57.  [Ogrenci isleri ile ilgili belgelerin |1, Belge Talep Formu 5 dakika
verilmesi
58.  |Disiplin sorusturmasi islemleri 1. Sorusturma agilmasi i¢in dilekge Sdresi icerisinde
2. Sorusturmaci tayin edilmesi
3. Sorusturmaci raporu
4. Rapor sonucu sisteme giris
59.  |Yaz Okulu Akademik Takvimde Belirlenen
1. Ogrencilerin Universite Web adresinden ders kayd1 yapmalar Siireler igersinde
2. Ders iicretinin bankaya yatirilmasi
60. |Gecici Mezuniyet Belgesi bagvuru |1, Dilekge 1 saat
islemleri 2. Ogrenci Kimlik Kart1
3. Ciibbe teslim kagidi
61. |Gegici Mezuniyet Belgesi kayip 1. Gazete (yerel) ilan1 2 Saat
islemleri 2. Dilekce . _
62. Diploma teslimi 1. Gegici Mezuniyet Belgesinin asl 10 dk.
2. Kisinin kendisi teslim almiyorsa, noterden alinacak
vekaletnamenin ash
3. Diploma defterine imza
63. |Diploma kayb1 1. Gazete (ulusal) ilan1 1lay
2. Dilekce
64. |Maddi hata 1-Miidiirliige dilekce 5 Gun
65. Ders Igerlgl Istegl 1-D11ek(;e ile llglll boliime basvuru 2-Veya bolim web 1 gun
sayfasindan cikt1 alinip boliim baskanliginca imzalanir.
66.
67.  Burs bagvuru islemleri 1. Ogrenci bagvuru formu teslimi ve gerekli diger belgeler Siiresi I¢erisinde
68.  [Kayit silme islemleri 1. Ogrenci bagvurusu 1 Saat

2.

Kimlik kart1




69.

Lise Diplomasin1 Talep Edenler

1-Dilekge 2 borcu yoktur yazisi

1 Saat

70.  |Kayit Yenileme Islemleri Akademik Takvimde Belirlenen
Siireler Igerisinde
71.  |(Ders /Ekleme/Cikarma Akademik Takvimde Belirlenen
Siireler Igerisinde
72.  Muafiyet islemleri 1. Dilekce 1 Hafta
2. Onayli Transkript
3. Onavli ders icerikleri _
73.  |Disiplin Cezas1 Yazigmalari - 15 GUN
(6grenci) ve (Personel)
74.
75.  [iki Ders Islemleri Dilekee Akademik Takvimde Belirlenen
Siireler Igerisinde
76.  |[Ogrenci Temsilciligi Secim Sonucunu Bildiren Se¢cim Komisyonu Yazisi Siiresi Igerisinde
77.  [Kismi Zamanh Ogrenci Calisma  [Basvuru Formu, Niifus Ciizdan1 Fotokopisi, Fotograf, Basvuran Sdresi icerisinde
Basvurulari Ogrencinin Banka Hesap Bilgileri.
78.  |Bilgi Edinme 1- Dilekce 15 giln
9. Sinav Sonucuna Itiraz 1-Dilekg¢e(Sinav sonuglari tarihinden itibaren 5 i glind iginde) S gun
80.  [Kismi Zamanl Ogrenci Calisma  [Puantaj Cetveli, Izleyen Ayin Ikinci Haftas
Puantajlari
81. |Afislemleri Dilekge. YOK'iin Belirledigi Takvime
Gore
82.  [Haftalik Ders Programlarinin Ders Programi Formlari. 1 Hafta
Hazirlanmasi ve Web Sayfasinda
Yayinlanmasi
B & @%ﬁag;rflarﬁﬁda Stnav Programi Formlar. Akademik Takvimde Belirtilen
'Yayinlanmasi Sinav Suresinden 2 Hafta Once
84.  |Smav Listelerinin ilan1 ve Ogretim Uyelerince Onaylanan Siav Sonug Listeleri 1 Gin
Dosyalama Islemleri
85.  |Duyurular Duyurulmasina Ihtiyag Duyulan Tiim Belgeler 1 Gun
86. |Ogrenci izinli Sayilma Islemleri Ogrenci Dilekgesi, Izinli Sayilma ve Gerekgesini Belirten Onayl 1 Hafta
Resmi Kurum Belgesi.
87.  |Universite Bursu 1-Dilekge 2- Onayli Ogrenci Belgesi 3- Onayli Not Dokiimii Y uksekokul Burs Komisyonu

Belgesi (Transkript) 4- Ailenin Mali Durumunu Gosteren
Belgeleri (Maas Bordrosu, Emekliler Icin Emekli Ciizdan

Tarafindan Degerlendirilir




Fotokopisi, Serbest Caliganlar Icin Gelir ~ Vergisi
Beyannamesinin Fotokopisi, Geliri Olmayanlar Sosyal Gilvenlik
Kurumundan Aile Reisi Adina Geliri olmadigina dair belge)
(Basvuru Ilgili Boliime yapilacaktir.)

88.  |Ogrenci Degisim Programlari Koordinator yazisi, Komisyon intibak karari, Ogrenim 1Hafta
Anlasmasi, Boliim Yazisi, Yiiksekokul Yonetim Kurulu Karari.
89.  |Ozel Ogrenci Isleri [lgili Belgeler ve Yazismalar 1 Hafta
90. |Ogrenci Belgesi, Transkript, Dilekce, Ogrenci Kimligi. 3 Dakika
Ogrenci Sifresi
91.  |Ogrenci Kayit Dondurma islemleri [1-Dilekge _ 7-15 Giin
2-Kayit Dondurma Gerekgesi ile Ilgili Belge (Saglik Kurulu
Raporu, Fakirlik Belgesi, Tutukluluk Belgesi,3- Memur olduguna
dair belge vb.)
92.  [Ogrenci Mezuniyet Islemleri Otomasyon 1 Gin
03. Ogrencilerin Askerlik Islemleri Dilekee 1 Gln
(Ogrencilik Haklart Devam Eden
94.  |Gecici Mezuniyet Belgesi 1 Gin
1-Ogrenci Kimlik Kart1 2-Niifus Ciizdani fotokopisi
95.  |Gegici Mezuniyet Belgesini ve 1-Dilekge . 1Ay
Diplomasini Kaybedenlere Yeniden [2-Gazete Ilani
Belge Diizenlenmesi 3- 4 Adet Fotograf o
4-Niifus Ciizdan1 Fotokopisi
5-Noter Onayli Vekaletname (Vekili Gelirse)
96. Lise Diplomasi Talebi 1-Dilekge 2 Saat
2-1lisik Kesme ve Borcu Yoktur Yazist (Saglik Kiiltiir Daire
Baskanlig1 ve Kiitliphaneden Alinacak)
TAHAKKUK ISLERI
97.  Maas Bodrosu ve ekleri Kisi Talebi. 15 dakikal
98.  |Biit¢ce Calismalari Resmi Yazi ve Biitce Formlar (Odenek Cetveli ve Biitge Gelir ve 1 gln
Gider Fisleri).
99.  |Yurt i¢i ve Yurt Dis1 Gegici ve 1- Bildirim 1 saat|
Stirekli Gorev Yolluklar 2- Gorevlendirme onayi
100.  |Yan ddeme cetvellerinin 1-Birimdeki idari personelin kadro durumuna gére 1,2,3 sayil 1 saat
hazirlanmasi cetveller
101.  Mesai (Fazla Calisma Karsilig1) — |1-Mesai cizelgesi 1 saat
ucretleri 2-Bordro
3. Odeme emri
102. INet maas durumunun Ilgilinin talebi 30 dakika




belgelenmesi

103.

Maas 6demeleri

1-2914 Sayili Kanun geregince 6zliikk haklar1 6demeleri
2-Varsa kidem, derece terfi,

3-Kesinti girisleri (Ilag, muayene katilim pay1, kefalet, icra,
nafaka, hayat sigortasi, bireysel emeklilik, saglik raporlart) 4-
Personel hareket onay1, 5-Aile Yardimi Bildirimi

6-Asgari Gegim Indirimi Formu

7-Odeme emri belgesi.

1 saat

104.

Ek ders Uicreti 6demeleri

1-2547/40-a veya 31.maddesine gore gorevli bulunan Ders
Yiikii Bildirim Formu, (aylik)

2-Gorevlendirme onaylari

3-Sube sayilari

4-Ogretim planlar

5-Puantaj

6-Bordro

7-Odeme Emri

1 saat

105.

2547/31 .maddeye gore
gorevlendirilen 0gretim
gorevlilerinin SGK primleri

1-Kismu siireli sozlesmeleri, 2-Aylik prim belgeleri, 3-Eksik Giin
Bildirim Formu

1 saat

106.

Yurt ici gecici gorevlendirme yolluk
Odemeleri

15 dakika

107.

Yurt disina gegici gérevlendirme
yolluk 6demeleri

1- Yiiksekokul Yonetim Kurulu karari,

2- Gorevlendirme onayi,

3- Banka havale dilekcesi,

4- Gidig-Dontis Bileti

5- Yurti¢i Yurtdist Gegici Gorev Yollugu Bildirimi,
6- Harcama talimati

7- Vizeli Pasaport On yizu fotokopisi

8- Odeme emri belaesi

20 dakika

108.

Stirekli gorev yollugu 6demeleri

1- Dilekge,

2- Banka havale dilekgesi,

3- Atama veya Emeklilik onay1

4- Harcama talimati,

5- Stirekli Gorev Yollugu Bildirimi,
6- Odeme emri belagesi

1 gin

TASINIR KAYIT ISLERI

109.

Tasinir islem Figi Kesilmesi (Girig)

|.Fatura 2.Muayene Kabul Komisyon Tutanagi 3.Devir, hibe, bagis yolu
ile alma veya deger artis1 bilgilerini igeren bilgi

20 dakikal

110.

Tasinir islem Fisi Kesilmesi (Cikis)

1. Tiiketim suretiyle ¢ikis: tasinir istek belgesi diizenlenir

2.Devir suretiyle cikis: tasmnir islem fiyi diizenlenir

1 Gun




3.Hurdaya ayirma ile ¢ikis: Komisyon olusturulur ve kayittan diigme
teklif ve onay tutanagi diizenlenir

demirbas malzemesi teslimi

111. Demirbas Malzeme Teslimi 1 .Dayanikli Taginir istek belgesi 2. Zimmet Fisi 15 dakika

112. Demirbag Zimmet Diistimii 1.Boliimlerin ve birimlerin malzeme diigiim ve hurdaya ayirma istek 15 dakikal
yazi

113. Y1l sonu sayim iglemleri Tasinir Mal Yonetmeligi 1 saat

114. Bilimsel arastirma projesine ait 1.Proje numarasini belirten belge 1 saat

2.Bilimsel arastirma projesi kapsaminda alinan demirbasg
malzeme listesi

3.Bilimsel arastirma proije teslim tutanagi

Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenmesi, eksiksiz belge ile bagvuru yapilmasina ragmen hizmetin belirtilen siirede

tamamlanmamasi veya yukaridaki tabloda bazi hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda ilk miiracaat yerine ya da ikinci miiracaat yerine basvurunuz

i1k Miiracaat Yeri

ikinci Miiracaat Yeri

[sim : Necati AYALP

Isim : Prof. Dr. ismail GOKHAN

Unvan : Yuksekokul Sekreteri

Unvan : Midir

Adres : Harran Universitesi Beden Egitimi ve Spor Yiiksekokul Miidiirliigii

Adres : Harran Universitesi Beden Egitimi ve Spor Yiiksekokul Miidiirliigii

Tel : 0(414) 318 3839

Tel : 0(414) 318 34 89

Faks : 0414 318 38 45

Faks: 0 414 318 38 45

E-posta : nayalp@harran .edu.tr

E-posta : : ismailgokhan@harran.edu.tr
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