T.C.
AKSARAY UNIVERSITESI

SAGLIK BIiLIMLERI ENSTITUSU
KAMU HiZMET STANDART TABLOSU

Dokiiman No FR-
ilk Yayin Tarihi 02.04.2018
Revizyon No

Revizyon Tarihi

Sayfa /
Sira ; ;
Hizmetin Ad1 Basvuruda Istenen Belgeler Hizmetin "I"amfamlanma Miiracaat
No Siireci
1 Ogrenci Belgesi Ogrencinin internet veya sahsen bagvurusu 10 dakika Enstitii Ogrenci Isleri Biirosu
2 | Transkript Belgesi Ogrencinin internet veya sahsen bagvurusu 10 dakika Enstitii Ogrenci Isleri Biirosu
s ) Ogrenci Dilekgesi, Transkript, Ders Igerikleri, Niifus . . e
3 Yatay Gegis Islemleri Ciizdan Fotokopisi, 2 Adet Fotograf, EYK Onay Akademik Takvim Enstitii Ogrenci Isleri Biirosu
. Danisman
Internet tizerinden ders se¢imi
4 | Ders alma/ Kayit yenileme Akademik Takvim Anabilim Dal1 Baskan1
Danigman onay1
Enstitii
1. Dilekge
2. Mazeretini gosterir belge
3. Katki payr dekontu( Uzatan 6grenci igin) ; ; Danigman
. ' pay g ¢ Akademik Takvim
5 Mazeretli Ders Kayit Islemleri Anabilim Dal1 Bagkanligi
(Ekle sil giinlerinde)
Danigman onay1 Enstitii
EYK Karar
1. Onayh ders igerikleri
6 Kredi Transferi islemleri 2. Onayh Transkript Akademik Takvim Enstitii Ogrenci Isleri Biirosu
3. Ders Plan1 (Ders kredilerini kapsayacak)
4. Anabilim Dali Bagkani ve EYK Onay1
7 Mezuniyet Islemleri Ilisik Kesme Formu Enstitii Ogrenci Isleri Biirosu

Evrak teslim tarihinden 15

Hazirlayan |

Yirirlik Onayi

| Kalite Sistem Onayi |

Enstitli Sekreterligi

Enstiti Madarlaga

Kalite Koordinatorlugi




T.C.
AKSARAY UNIVERSITESI

SAGLIK BIiLIMLERI ENSTITUSU
KAMU HiZMET STANDART TABLOSU

Dokiiman No FR-
ilk Yayin Tarihi 02.04.2018
Revizyon No

Revizyon Tarihi

Sayfa /
Ogrenci Kimlik Karti giin sonra
EYK Karar
Dilekge
8 | Mazeret Smavi Oziir belirtir resmi belge Akademik Takvim Enstitii Ogrenci Isleri Biirosu
EYK Karari
] Dilekge
Simav Sonuglarina Itiraz ; ;
9 Dersi veren 6gretim {iyesinin karar1 Akﬁd?{n 1k T.akwmde Anabilim Dali
(Maddi hata gerekgeli) Belirtilen Stire
Not degisikligi varsa EYK karar1
10 | Smav Sonuglarimin flam Elektronik ortam-yazili ¢ikt1 Akgd?mlk Takwmde Enstitii Ogrenci Isleri Biirosu
Belirtilen Siire
Dilekge
e . . Akademik Takvimde TS,
11 | Kayit Dondurma Mazeret Belgesi(Gorevlendirme, Saglik Rap. vb) Belirtilen Siire Enstitii Ogrenci Isleri Biirosu
EYK Karar
. . Dilekge . .
12 | Ogrenci Kayit Sildirme Islemleri . Ayni gilin Enstitii Ogrenci Isleri Biirosu
Ogrenci Kimlik Kart1
13 Ozel Ogrenci Statiisiinde Ders Alma Formu Ekle/Sil Haftas1 Icerisinde | Anabilim Dali Baskanlig

Ozel Ogrenci Olarak Ders Alma

Hazirlayan | Ydrurlik Onayi

| Kalite Sistem Onayi |

Enstitli Sekreterligi Enstitt MaduarlGgi

Kalite Koordinatorlugi
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Sayfa /
Islemi Anabilim dal1 Bagkan1 Uygun Goriisii Enstitii

EYK Karari

Farkli Universiteden Ders Alma

Farkli Universiteden Ders Alma Formu

Anabilim dali Bagkant Uygun Goriisii

Ilgili Universitenin Bagvuru

Anabilim Dali Bagkanligi

14 | . . .
Islemi EYK Karar1 Tarihi Enstitii
Dilekg¢e veya Tutanak, Muhakkik Tayini, Rapor
Sonucu
15 | Disiplin Isleri 2-3 Hafta Enstitii Ogrenci Isleri Biirosu
EYK Karar
Anabilim Dal1 Karar Birinci Yariyil Sonuna Anabilim Dali Bagkanligi
16 | Danisman Atama d
EYK Karari Kadar Enstitii
] Anabilim Dal1 Bagkanlig1
17 | Ders Saydirma Dilekge, Transkript, Ders Igerikleri, EYK Karar1 15 Giin
Enstitii
Anabilim Dali Bagkanligina Bagvuru
i B Anabilim Dali Bagkanligi
18 | Ogrenci Temsilci Se¢imi Anabilim Dali Temsilci Listesi Universite Se¢im Takvimi

Secim Tutanagi

Enstiti

Hazirlayan | Ydrurlik Onayi

Kalite Sistem Onayi

Enstitli Sekreterligi Enstitt MaduarlGgi

Kalite Koordinatorlugi
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Sayfa /

Yeni kayit 6grencilerin sevk tehir belgelerinin bagh

19 | Ogrenci Askerlik Islemleri olduklan Bolge Baskanliklarma bildirilmesi 1Ay Enstitii Ogrenci Isleri Biirosu
Anabilim Dali Bagkanlig1
Kurumlardan istenen bilgilendirme belgeleri, 6grenci Enstitii
20 | Ogrenci Isleri ile lgili Diger isler | saglik isleri, grencilerin genel konulardaki dilekgeleri | 1-5 giin
vb. Rektorliik
Her y1l mayis ayinda ders plani degisiklikleri,
. Anabilim Dal1 Kurul Karari Anabilim Dal1 Bagkanlig1
21 | Egitim- Ogretim Planlar 1Ay
Ek Senato Onay1 Enstitii
Her y1l mayis ayinda ayr1 ayr1 hazirlanan ders
programi Anabilim Dali Baskanlig1 tarafindan Ogrenci Anabilim Dal1 Bagkanlig1
22 | Ders Programlar Bilgi Sistemine eklenir. 1 Hafta .
Enstiti
EYK Karar
Her program igin ayr1 ayr1 hazirlanan sinav programi Akademik Takvimde Anabilim Dali Baskanlig1
23 | Simnav Programlari o g . i
Anabilim Dali Bagkanlig1 yazisi Belirtilen Siire Enstitii
1. Ders telafi Formu Anabilim Dal1 Bagskanhig1
24 | Ders Telafisi En erken 10 giin

2. Gorevlendirme, Hastalik, Mazeret izni vb.
3. Kongre vb. katilimlarda kabul belgesi, sunum

Enstiti

Hazirlayan | Ydrurlik Onayi

| Kalite Sistem Onayi |

Enstitli Sekreterligi Enstitt MaduarlGgi

Kalite Koordinatorlugi
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Sayfa /

kopyasi
4, EYK Kurul Karari

Anabilim Dali Bagkanlig1

25 | Diger Yazigsmalar Dilek¢e veya Anabilim Dali Baskanlig1 Yazisi Konusuna gore islem goriir
Enstitii
Dogum Yardimi Bagvuru Dilekgesi, Dogum Raporu, Enstitu
5 Niifus Kayit Ornegi . .
26 | Dogum Yardim HHS Ry g 3 giin Aile ve Sosyal Politikalar il
Muadarliaga
o : . . Enstitii
27 | Oliim Yardim Var1_51 tarafindan verilen dilekge, Defin belgesi, Odeme 3 giin
emr Rektorliik(Strateji)
. < Enstitii
28 Mesall (Fazla) Caligma Kargiligi Puantaj ¢izelgesi Odeme emri 1 Hafta
Ucretler Rektorliik(Strateji)
657 ve 2547 sayili kanun geregi Varsa saglik raporu,
Bireysel ve hayat sigortalari, Personel hareket onay1
e (iinvan, kademe, derece, gorev siiresi takibi),dil o Enstitii
29 | Maas Degisikligi Bildirimi tazminati, Aile Yardim Bildirimi, Asgari gecim Her Ayn 1 ile 8’1 arasi . .
o X . Rektorliik(Strateji)
indirim formu, sakatlik derece belgesi, matrahlar, gelir
vergisi oran takibi, icra ve nafaka takibi, kefalet
kesintisi, sendika aidati, kisi borcu, emekli kesenekleri
0 isi © 0 sncesi Her ayin 15’1 ile 25’i aras1 | Enstitii
30 | SGK Kesenek Génderme %16 kls;, /1020 dlevlet,k %12 (1}(188? 5.510 oncesi, 5510 mail ortaminda SGK'ya bir
sonrasi baglayanlarin keseneklerini Rektorliik(Strateji)

niishasi Stratejiye

Hazirlayan | Ydrurlik Onayi

| Kalite Sistem Onayi |

Enstitli Sekreterligi Enstiti Madarluga

Kalite Koordinatorlugi
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KAMU HIZMET STANDART TABLOSU Revizyon Tarihi
Sayfa /
gonderilmektedir.
2547-40a maddesine gore gorevli bulunan dgretim . 5
tiyelerinin ders yiikii bildirim formu (giiz-bahar), Ders Anabilim Baskanlig
gorevlendirme Rektorliik Onayi, Yo6netim Kurulu Enstitii
31 | Ek Ders Ucret Odemeleri Karari, 6grenci sayilari, Anabilim Dallarindan gelen 15 giin
ders yiikii tablolari, Otomasyon Bilgi Sistemindeki
ders_ programi, p}'lantaj,' b.anka listesi, bordo, 6deme? Rektorliik(Strateji)
emri (HYS, E-Biitge), Izin, Rapor ve Ders telafileri.
EYK onayi, gorevlendirme
EYK onayl, gér.evl.er.ldirme onay! (Rektor), .banka . onay1 (Rektér) ¢iktiktan ve
Yolluk (yurtici gecici-siirekli) havale d}lekc.;es.l, gldls—anus bilet yeya ra?flg belgesi, ilgili kisi evraklarini Enstitii
32 indelik ddemeleri yolluk bildirimi, emekli ise Emekli Sandig1 Enstitiiye teslim ettikten -
g kurumundan alinan belge ve Rektor onay1, 6deme sonra 3 is giinii Rektorliik(Strateji)
emri.
Satin alma talep formu, On fiyat (piyasa) arastirmast,
teklif mektubu, Teslim tutanagi, Tasinir islem fisi, -
. . b Imadisma dair bel ) . Enstiti
33 | Satin Alma Islemleri Vergi borcu olmadigina dair belge, Alim yoluna gore degisir. 3
Mal ve Hizmet alim kabul tutanag, Fatura, Odeme Rektorliik(Strateji)
emri
o ) Kesif 6zetleri ve yaklasik maliyet cetveli , Fotokopi, Enstitii
34 Kyguk Onarim Tamlf Bakim . hidrofor, sofben, asansor, yangin tiipleri, klima vs., Arlza V“evl.).aklmjn )
Hizmet bedellerinin ddenmesi Bagvuru, Onay belgesi, Piyasa aragtirma tutanagi, biiylikligine gore 1-15 giin Rektorliik(Strateji)

Teklif formu, Mal alim kabul tutanag, Fatura, Vergi

Hazirlayan | Ydrurlik Onayi

| Kalite Sistem Onayi |

Enstitli Sekreterligi Enstiti Madarluga

Kalite Koordinatorlugi
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Sayfa /
borcu olmadigima dair yazi, Odeme emri
T [slem Fisi Kesimi . : : ,
35 ARIIT Ty et Tyl Bestmt ve Fatura fotokopisi, Muayene Komisyon Raporu 30 Dakika Enstitii
Zimmet Cikig
36 | Depo Malzeme Cikist Tasinr Istek Fisi, Zimmet Cikis Islemi 30 Dakika Enstitii
37 | Demirbag Malzeme Teslimi Tasimir istek Belgesi, zimmet cikis belgesi diizenleme | 30 Dakika Enstitii
. . Ilgili biri 1 lan komi &1, h . .
38 | Demirbag Zimmet Diisiimii &l 1p1r1mcep usturulan komisyon tutanag, hurda 30 Dakika Enstitii
cikis islemleri
. R . . Enstitii
39 | Gorev Siiresi Uzatimlart Ellkeliq? 1E}orev stiresi uzatma formu, EYK karar1 1Ay
ektorluk onay1 Rektorliik
40 | izin Isleri (Y1llik-Oziir-Saglik) Dilekge ve Rapor veya izin Istek Formu 3 Giin Enstitii
1.Enstitii Personelinin Y1llik Iznini Yurt Disinda Gegirmek
I¢in Dilekge Ile Bagvurmasi.
) 2.Enstitii Makam Tarafindan izin Isteginin Kabul Edilmesi. Enstiti
41 | Yurt Dis1 Izin Onay1 . 20 Giin
3.Yurtdisi Izin Onayinin Hazirlanmasi. Rektorliik
4. Rektorliik Makamindan Olur Alinmasi. 5.0lurdan Gegen
Evrakin Bir Niishasinin lgiliye Verilmesi.
Gorevden ayrilma
42 Dilekge ve ilisik kesme belgesi Personel kimlik Karti 1 Giin Enstitii
(istifa-emeklilik)

Hazirlayan | Ydrurlik Onayi

Kalite Sistem Onayi

Enstitli Sekreterligi Enstitt MaduarlGgi

Kalite Koordinatorlugi
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Sayfa /
Gorevlendirme Talep Formu (Kabul yazisi, davet Yolluksuz yevmiyesiz 1
Gérevlendirmeler mektubu (y.diginda terciimesi yapilarak), hafta, Enstitii
43 o Bildiri/Sunum kopyasi, Ders Telafisi veya yerine yolluklu vevmiveli 1 A o
(Yurtici- Yurtdist) gdrevlendirme bilgisi, Anabilim Dali Baskanligi onay, yevmiy y Rektorliik
EYK karar
Igili birim teklif yazis1
2547 sayili kanun 40. md. geregi . .
44 yapilacak gorevlendirmeler Gorevlendirme istenen birim ve Rektorliik Onay1 15 Gin Enstiti
Dilekge (31. madde)
Askerlik Islemleri
45 ) Dilekge ve askerlik durum belgesi 5 Giin Enstitii
(Akademik / Idari Personel)
. . Dilekge, Evlilik ciizdan fotokopisi, Niifus ciizdan
Personelin medeni durum /soyad1 . .. .
46 e . fotokopisi Mahkeme karar1 (Bosanma, soyadi 1 Giin Enstitii
degisiklik islemleri e e
kullanma istegi gibi durumlarda)
Diger Ozlik 151611 (Hizmet bor¢lanmas,
47 | Ogrenim degisikligi, Hizmet .| Dilekge Matbuu form veya istegini gosterir ek belge 5 Giin Enstitii
birlestirme/borglanma, Caligsma/hizmet belgesi
istegi vb.)
1.Evrakin Ashinin Ilgili Personel Tarafindan Incelenip
L Paraf Edilerek Kase ve Miihiirlerin Yapilmasi. . .
48 | ASLIGIBIDIR ONAYI 2.Evrakin Miudiir veya Enstitii Sekreteri Tarafindan 15 Dakika Enstitd
Kontrol Edilerek Onaylanmasi.
49 | Bilgi Edinme Bilgi Edinme Bagvuru Formu 15 gilin Enstitii

Hazirlayan |

Yirirlik Onayi

| Kalite Sistem Onayi

Enstitli Sekreterligi

Enstiti Madarlaga

Kalite Koordinatorlugi
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Sayfa /
| Hazirlayan | Yirirlik Onayi Kalite Sistem Onay
Enstitli Sekreterligi Enstitt MaduarlGgi Kalite Koordinatorlugu



