NEVSEHIR HACI BEKTAS VELI UNIVERSITESI
FEN EDEBIYAT FAKULTESI
KAMU HiZMET STANDARTLARI

SIRA
NO

Hizmetin Ad1

Basvuruda Istenilen Belgeler

HIZMETIN
TAMAMLANMA
SURESI
(EN GEQ)

Kesin Kayit Islemleri

( E Devletten Kay1t Yaptiran Ogrenciler
Hari¢ Olmak Uzere )

1. Lise Diplomas1 Asli Veya Onayli Sureti
2, Fotograf 3 Adet

3 Erkek Adaylar 1_g:in Askerlik Tecil Belgesi
4. Oss, Y0s, Tcs, Ikb Sonug Belgeleri

5. Universite Bilisim Sisteminden Kaydin
Onaylanmasti

6. Niifus Ciizdan Fotokopisi

1 GUN

Kayit Yenileme
Islemleri

1. Universite Web Adresinde Kayit Yenileme
Isleminin Yapilmasi

2. Kaydin Ogrenci Isleri Ve Ogrenci
Danigmam Tarafindan Onaylanmasi

1 GUN

Dikey Gegis Islemleri

( E Devletten Kayit Yaptiran Ogrenciler

Hari¢ Olmak Uzere )

1.Lise Diplomasi Asli Veya Onayl1 Sureti

2.Yiiksekokul Diplomas1 Asli Onayl1 Sureti

3.Fotograf 3 Adet

4.. Niifus Ciizdan Fotokopisi

5.Askerlik Durum Belgesi (Erkek Ogrenci
I¢in)

6. Universite Web Adresinden (Debis)
Kimlik Bilgilerinin Girisi Ve Onaylanmasi

7..Transkript Ve Ders Icerigi

1 GUN

Yatay Gegis Islemleri

Online Bagvuru Sirasinda Sisteme

Yiiklenecek Belgeler:

1. Basvuru I¢in Matbu Dilekgenin
Doldurulmast

2. Niifus Ciizdan Fotokopisi

3. Ogrenci Not Dokiimii

4. Disiplin Cezas1 Bulunup Bulunmadigina

[liskin Belge

3 Adet Fotograf

Ders Igerikleri, Ders Plani _

7. 1. Ogretimden Gelen Ogrenciler I¢in

%10 Girdiklerine Dair Belge.

OSYM Sonug Belgesi (MY?)

9. Daha Once Yatay Geg¢is Yapmadigina
Dair Bel E MYP

W

*

2 HAFTA

Cift Anadal Programi
Basvuru Islemi

Online Bagvuru Sirasinda Sisteme
Yiiklenecek Belgeler:

I, Basvuru Dilekgesi

2.Not Durum Belgesi

3.%20' Lik Dilimde Olduguna Dair Belge
OSYM Sonug Belgesi

1 GUN




Yandal Programi

Online Bagvuru Sirasinda Sisteme
Yiiklenecek Belgeler:

1 GUN

3. Diploma Defterine imza

6 Basvuru Islemi I . Basvuru Dilekgesi
2. Not Durum Belgesi
Giden Ogrenci
1 Ogrenim Anlasmasi (Learning Agrement)
2 Fakiilte Yonetim Kurulu Karari ﬁ
7 Erasmus Programi Ile | 3. Ders Transfer Formu %
Ilgili Islemler Gelen Ogrenci =
I .Kabu1 Mektubu -
2 Fotograf 3 Adet
3. Ogrenim Protokolii
I Lise Diplomas1 Ve Denklik Belgesi
) . .| 2 Mezuniyet Belgesi
Tiirk Cumhuriyetleri 3. 3 Fotograf -
Ve Akraba 4 Dil Belgesi v
8 "_l."()vplulu‘kla‘r1 . 5 Pasaport Fotokopisi E
Ogrencilerine Ait . . )
islemler 6 lkamet Tezkeresi o 7]
7. Yabanct Uyruklu Bilgi Formu
Yabanci Uyruklu Kimlik Numarasi
9 Egitim Planinin Egitim-Ogretim Ve Sinav Yonetmeliginde :(%D
Hazirlanmasi Istenen Bilgi Ve Belgeler Uyarinca -
@
. . Egitim—ogretim Ve Smav Yoénetmeligi Ve %
10 Intibak Islemleri Ilgili Senato Kararlar1 Uyarinca Istenen 15
Bilgi Ve Belgeler ™
I Belge Talep Formu
Orenci Isleri Tle ilgili Z_Belge chetinir} O(}§ndigine Dair Makbuz :%
11 Belgelerin Verilmesi (Ikinci Diploma Isteginde) O
3. Belge Ucretinin Odendigine Dair Makbuz —
(Kimlik Kart: Isteginde)
Egitim—ogretim Ve Smav Yonetmeligi Ve ﬁ
12 Sinavlar Ilgili Senato Kararlar1 Uyarinca Istenen N Lé
Bilgi Ve Belgeler an
I Ogrencilerin Universite Web Adresinden
Ders Kayd1 Yapmalari %
13 Yaz Okulu 2. Ders Ucretinin Bankaya Yatirilmasi 3. IS}
Farkli Universitelerden Gelen Ogrencilerin —
Kay1t Ve Ders Se¢me Islemleri
Bagka I. Dilekge _ <
14 Universitelerden 2. Onayli Ders Igerikleri o £
Yaz Okulu Derslerinin | 3, Ders Programl <
Alinmasi 4.Fakiite Yonetim Kurulu Karari =
I, Gecici Mezuniyet Belgesinin Asli 2.
Kisinin Kendisi Teslim Almiyorsa,
. L Noterden Alinacak Vekaletnamenin Asli :%
15 Diploma Teslimi &)

4 Mezuniyet Dilekgesi
5. Ogrenci Kimlik Kart: Ladesi




4 Dilekge
5 Banka Subesine Diploma Ucretinin

) >
16 Diploma Kaybi Yatirildigint Gosteren Dekont f
3.Niifus Ciizdan1 Ve Diploma Fotokopisi
Ogrencinin Dilekge Ile Basvurusu
Ogrenci Kimlik Karti1 | 2. Banka Dekontu %
17 . . &)
Islemleri -
18 Kayit Silme Islemleri | Ogrenci Basvurusu :L%D
1 Dilekge
2. Transkript
. ) 3. Fotograf 3 Adet >
19| Aflslemleri 4. Adli Sicil Kaydi =
5. Niifus Ciizdan Fotokopisi
Lise Diplomast Ve A Ona I1 Sureti
Dilekge
. . 2. Onayh Transkript >
20 Muafiyet Islemleri 3, Onayl Ders Icerikleri f
Dilekce <
=
21 %Zg{:;smaw 2.Mazeretini Belirten Resmi Belge — Lé
; Ogrencinin Aldig1 Ders Listesi n
2 Biitiinleme Sinavi Rektorliik Tarafindan Bilisim Sistemine ~ E
Islemleri Aktarilan Ogrenci Listeleri é
Sinav Degerlendirme ﬁ
23 Sonucuna Itiraz I . Dilekge — Lé
Islemleri T
I . Dilekge ) )
2.Iigiii Dénem Igin Bagvuru Oncesinde .
24 %(?yltch')ndurma Ogrencinin Kayit Onay1 Vermesi (%
siemierl 3.Mazeretini Belirten Resmi Belge S
4.Fakiiite Yonetim Kurulu Karari
Giden
1.Dilekge
) ) 2.Ders Transfer Formu
Ozel Ogrenci 3.Fakiiite Yonetim Kurulu Karari :%
25 Statiistinde Ders Alma | Gelen O
Islemleri 1 Ilgili Universitenin Senato Karar1 =
2.Ders Transfer Formu
3.Niifus Ciizdan Fotokopisi
4. Foto Raf 3 Adet
1-Staj Bagvuru Formu =
26 Staj Islemleri 2-Staj Bitiminde Staj Dosyasinin Ogrenci — f—é
s

Islerine Onayli Olarak Teslim Edilmesi




Ogrenci Bilgilerinin

27 Giincellenmesi Dilek¢e Ve Ekleri e
28 Transkript Belgesi Ogrenci Kimligi :(%
o : 1 .Mezuniyet Dilekgesi :%
29 %ezllll;lg;t Islemleri 2.Niifus Cuzdan Fotokopisi ©)
P 3.0grenci Kimlik Karti 0
1.Rektorliik¢e Hazirlanan Ik Veya Naklen
Personelin Géreve Tayin Onay1 Ya Da Gorevlendirme Yazisi :%
30 Baslama Islemleri 2. Goreve Baglama Yazisi 2
o 1.Rektoriiikge Hazirlanan Ayrilis Onay1 Ya
31 iersi)neihfl Gf reyden Da Gorevlendirme Yazisi %
YIS Isiemiet] 2. Gorevden Ayrilis Yazisi N
Izin Formu
32 | Yillik izin ?’D
33 Mazeret Izin islemleri Izin Formu :%
? Mazeret Belgesi E
34 Hastalik izinleri Saglik Raporu %
Dogum Nedeniyle I,
Dilekge,
2. Dogum Raporu.
Es Nedeniyle
1. Dilek¢e
; L 2. Esin Mazeretini GOsteren Belge :%
35 Ucretsiz Izinler Yakinin Hastaligi Nedeniyle o
1. Dilekce «
2. Yakinin Hastaligin1 Gosterir Saglik
Raporu
10 Y1l Kamu Hizmeti Nedeniyle
I. Dilekge
s . >
36 Istifa Islemleri <
Dilekce
1. Dilekge %
37 | Askere Sevk Islemleri | “ASkerlik Durum Belgesi ©
v




1. Fakiilte Yonetim Kurulu Karari
2 Anabilim Ve Boliim Baskani Teklif

" . >
38 Gorev Siiresi Uzatma Yazilar1 3.Dr.Ogr-Uyesi I¢in Bilimsel f
Calismalar1 Gosterir Dosya
llan Edilen Ogretim I -ilan Metninde Belirtilen Evraklar %
39 Eleman1 Kadrolarinin O
. ! 2. Sinav Evraklar -
Sinav Islemleri —
Dr. Ogr. Uyesi I Bagvuru Dosyasi %
2.Basvuru Raporu :
40 Kadrosuna Basvuru . @)
Ve Atama 3.Jiirj Raporlar o
4. Fakiilte Yonetim Kurulu Karari «
I .Basvuru Dosyast
41 Dogent Kadrosuna 2.Basvuru Raporu =§
Bagvuru Ve Atama o
con
I . Bolim Baskanlig Yazis1 Ve
Gorevlendirilecek Ogretim
Elemaninin Dilekgesi )
2. Davet Mektubu, Katilim Ucreti Ve
Terctimesi (Yurt Dis1 Ise)
Yurt Dig1 Ve Yaurt i¢i 3. Fakiilte Y6netim Kurulu Karari ;%
42 Gecici Gorevlendirme | 4- Web Sayfasina Girildigine [liskin Belge g
Ve Sunumun Uygun Olduguna Dair A
Tutanak
5. Bildiri Ozeti Ve Terclimesi
6. Dokiiman Kontrol Listesi
Telafi Rami
2547 Sayili Kanunun | I. Ilgili Birimden Gelen Istek Yazist. 2. :%
43 40/A Md.Uyarinca Ilgili Birime Gonderilen Uygun Goriis O
Ders Gorevlendirmesi | Yazist, h
2547 Sayih .Kanunun 1.Fakiilte Yonetim Kurulu Karar1 >
44 31 .Maddesi Uyarinca . . <
o . 2. Mezuniyet Belgesi —
Gorevlendirme
B1"11rk1§1 . 1 .Rektoriiik Ve Mahkemenin Talep Yazisi =
45 Gorevlendirme e g o
. . 2.11gi1i Bolim Bsk Liginin Yazisi <
Islemleri T
46 Idari Gorev Rektorliige Gonderilen Atama Yazilari :(D
I
1. Tutanak %
47 Sorusturma Islemleri 2 Sikayet Dilekgesi D
=)
O

3.Sorusturmacl Tayin Yazisi




48

Maas Odemeleri

1.2914 J 657 Sayili Kanun Geregince Ozliik
Haklart Odemeleri

2.Varsa Kidem, Derece Terfi, Onay Belgesi
3.Kesinti Girisleri (Sendika, Kefalet, Icra,
Nafaka, Hayat Sigortasi, Bireysel
Emeklilik, Saglik Raporlar1)

4 Persone1 Hareket Onayi,

5.Aile Yardimi Durumu Bildirimi

6.0deme Emri Belgesi.

7 -Banka Hesab1

6 Bordro

7 Icmal

10.Personel Bildirimi

I Doner Sermaye Ek Matrah Listesi

12. Lojman Kira Ve Elektrik Belgesi
13.Akademik Tesvik Listesi

10 GUN

49

Ek Ders Ucreti
Odemeleri

12547/40. Maddesi Veya 31 .Maddesine
Gore Gorevli Bulunan Ders Yiikii Cizelgesi
2.Goreviendirme Onaylari

3.Ek Ders Cizelgesi

4. Ders Yiikii Izleme Formu

5 Banka Listesi

6. Bordro

7.0deme Emri

8. Yonetim Kurulu Karari

9.Akademik Takvim

10. Final Sinav Pr Ramu

5 GUN

50

2547/31. Maddeye
Gore Gorevlendirilen
Ogretim
Gorevlilerinin SGK
Primleri

I.Kismu Siireli S6zlesmeleri,

2.Ayl1k Prim Belgeleri (Muhtasar
Beyanname)

3.1se Giris -Cikis Bildirgesi

10 GUN

51

Yurt I¢i Gegici
Gorevlendirme Yolluk
Odemeleri

1 .Fakiiite Yonetim Kurulu Karari,

8 Gorevlendirme Onayi,

9 Yurtici Yurtdis1 Gegici Gorev Yollugu
Bildirimi,

4.Harcama Talimat1 Ve Onay Belgesi

5. Odeme Emri Belgesi

1 AY

52

Yurt Disina Gegici
Gorevlendirme Yolluk
Odemeleri

1 .Fakiilte Yonetim Kurulu Karari,

2.Gorevlendirme Onayi,

10 Gidis-Doniis Bileti

11 Yurtici Yurtdisi Gegici Gorev Yollugu
Bildirimi,

5.Harcama Talimat1 Ve Onay Belgesi

12 Vizeli Pasaport On Yiizii Fotokopisi

13 Odeme Emri Belgesi

1 AY




53

Siirekli Gorev Yollugu
Odemeleri

1 .Dilekge,

2.Atama Veya Emeklilik Onay1

3. Harcama Talimati ,

4. Siirekli Gorev Yollugu Bildirimi,
5.0deme Emri Belgesi

6.Aile Yardim Ve Durum Belgesi

7.Mesafe Yazis1 Karayollar1 Gn. Miid Veya
Otogar Miidiirliigii

1 AY

54

Tasmnir Islem Fisi
Kesimi

1. Tasmr Ve Hizmet Istek Belgesi

2. Tasinir Islem Fisi

3. Fatura Fotokopisi

4. Cikis Yapilacak Kisi Adina Merkez
Otomasyon Sistemince Zimmet Fisi

5. Merkez Ambar Tasiir Istek Formu

6. Demirbas Malzeme Icin Barkod Fisi
Malzeme Komisyon Formu

1 GUN

55

Tasinir Islem Fisi
Cikist

1. Tasinir Ve Hizmet Istek Belgesi

2. Tasinir {slem Fisi

3. Fatura Fotokopisi

4. Cikis Yapilacak Kisi Adina Merkez
Otomasyon Sistemince Zimmet Fisi

5. Merkez Ambar Tasinir Istek Formu 6.
Demirbas Malzeme i¢in Barkod Fisi

7 Malzeme Komisyon Formu

1 GUN

56

Ambar Malzeme Cikis

I . Taginir Istek Belgesi (Birim I¢i Istek
Belgesi)

2. Malzeme Teslim Tutanag1

Cikis Yapilacak Kisi Adina Merkez
Otomasyon Sistemince Zimmet Fisi
Diizenleme

1 GUN

57

Demirbas Malzeme
Teslimi

I. Tagmur Istek Belgesi

2. Taginir Islem Fisi - Girdi
3. Taginir Islem Fisi - Cikt1
4. Zimmet Fisi Diizenleme
Barkod Fisi

1 SAAT

58

Demirbas Zimmet
Diistimu

I .Bo61iim Ve Birim Malzeme Diisiim Ve
Hurdaya Ayirma Istek Yazisi.

2. Komisyon Raporu

3. Merkez Otomasyon Siteminden Kayittan
Diisme Teklif Onay Tutanagi

4. Diisiilecek Malzeme Listesi

5. Tasinir islem Fisi

6.Merkez Ayniyat Teslim Tunagl

7. Dosyalama

2 SAAT

59

Bilimsel Arastirma
Projesine Ait
Demirbas Malzemesi
Teslimi

I . Proje Numarasini Belirten Belge

2. Bilimsel Arastirma Projesi Kapsaminda
Alinan Demirbas Malzeme Listesi

3 Bilimsel Arastirma Proje Teslim Tutanagi
4. Tasinir Islem Fisi - Girdi

5 Zimmet Fisi

6.Barkod Fisi

1 GUN




60

Mal Ve Hizmet
Alimlarinin
Karsilanmasi

1. Onay Belgesi

2. Satinalma Talep Formu,

3. On Fiyat Arastirmasi (Piyasa,) Teklif
Mektubu,

4. Teslim Tutanagi,

5. Tasmr Islem Fisi,

6. Vergi Borcu Olmadigina Dair Belge,
7, Mal Ve Hizmet Alim1 Kabul Tutanag;,
8. Fatura,

9. Odeme Emri

10.Siparis Mektubu

1 1 -Teklif Mektubu

1 GUN

61

Onarim Tamir Bakim
Hizmet Bedellerinin
Odenmesi

1.Kesif Ozetleri Ve Yaklasik Maliyet
Cetveli,

2.Fotokopi, Hidrofor, Sofben, Asansor,
Yangin Tiipleri, Klima V.S.

3.Basvuru,

4.0Onay Belgesi,

5.Piyasa Arastirma Tutanagi,

6. Teklif Formu.

7.Mal Alim Kabul Tutanag,

8.Fatura,

9.Vergi Borcu Olmadigina Dair Yazi,

Odeme Emri,

1 GUN

62

Kesin Teminat fadesi
Islemi

I . Bagvuru Dilekgesi

2. Teminat Makbuzu Veya Kesin Teminat
Mektubu

3. Sgkdan Yapilan Ise Iliskin ilisiksiz
Belgesi

4.Kesin Kabul Tutanagi

5- Iade Igin Ilgili Saymanliga Talimat Yazist

1 GUN




