



T.C.
SİVAS CUMHURİYET ÜNİVERSİTESİ REKTÖRLÜĞÜ
TEKNOLOJİ FAKÜLTESİ DEKANLIĞI
KAMU HİZMET STANDARTLARI TABLOSU

	PERSONEL İŞLERİ ve YAZI İŞLERİ


	SIRA NO
	HİZMETİN ADI
	İstenilen Belgeler
	Hizmetin Tamamlanma Süresi (En Geç)

	1. 
	Akademik personel alım ve Atama işlemleri Dr. Öğr. Üyesi, Doçent, Profesör)
	1.Dilekçe 
2.Özgeçmiş 
3.Fotoğraf
4.Diploma,
5.Askerlik durum belgesi
6.İkametgâh 
7.Nüfus cüzdan sureti 
8. Yardımcı Doçent ve Doçentliğe Başvuru için 4 takım Profesörlüğe başvuru için 6 takım dosya

9.Yönetim Kurulu Kararı
10. Savcılık belgesi 

11. Sağlık raporu 
12.Güvenlik soruşturma formu 
13.Mal bildirimi 
14.SSK Hizmet belgesi
15.Yabancı Dil Sınav sonuç evrakları

16. Bilim Jüri Raporları


	1 Ay


	2. 
	Araştırma Görevlisi(Başvuru İşlemleri)
	1.Dilekçe

2.Özgeçmiş 

3.Nüfus cüzdan sureti 

4.ALES Sonuç Belgesi (En az 70) 

5.Yabancı dil sonuç belgeleri

6.Askerlik son durum belgesi

7.Mezuniyet belgesi

8.İki adet fotoğraf

9.Yabancı ülkelerden alınan diplomaların denklik belgesi

10.İlan edilen programlarda yüksek lisans yapıyor olmak
	1 Ay

	3. 
	İdari Personel Atama işlemleri


	1.Atama ve nakil yazısı 
2.Personel nakil bildirimi

3. Nüfus Cüzdanı Sureti

4. İkametgah

5. Sağlık Kurulu Raporu

6. Savcılık Belgesi

7. Hizmet Belgesi ( Naklen atanan veya daha önce bir Sosyal Güvenlik Kurumu’na bağlı çalışanlar için)

8. Banka Hesap Numarası
	15 Gün


	4. 
	Terfi ve İntibak işleri 


	1.Terfi ve İntibak Onay Belgesi
	2 Saat


	5. 
	İdari Personelin Görevde Yükselme Talepleri
	1.Dilekçe

2.Talep Formu
	1 Gün

	6. 
	Çalışma Belgesi Talebi
	1.Dilekçe
	1 Saat

	7. 
	Hizmet Belgesi Talebi
	1.Dilekçe
	1 Saat

	8. 
	Personelin Kimlik Bilgilerindeki Değişiklikler
	1.Dilekçe

2. Ad veya Soyadı Değişikliğine ilişkin Mahkeme Kararı

3.Nüfus Cüzdanı Fotokopisi

4.Evlilik Cüzdanı Fotokopisi

5.Boşanma İlanı
	2 Saat

	9. 
	Görev Sürelerinin Uzatılması
	1.Öğretim Elemanları görev süresi uzatma Formu

2.Bölüm Başkanlığının Görüş Yazısı  

3.Dekanlık Görüşü.

4.Yönetim Kurulu Kararı


	15 gün

	10. 
	Ücretli İzin İşlemleri
	A- Doğum İzni için

  1.Dilekçe

  2.Doğum Öncesi ve doğum sonrası raporu

B- Sıhhi İzin için

  1.Dilekçe

  2. Aile Hekimliği, Sağlık Ocağından alınan rapor veya hastane sağlık kurulu raporu 
C-Refakatçi İzin İçin 

  1.Dilekçe

  2. Sağlık Kurulu Raporu 

D-Görevlendirme İzni

1. Görevlendirme Yazısı

2. Davet Mektubu

3. Yolluk ve Gündelik ödenmesi halinde Yönetim Kurulu Kararı tutanağı

E-Mazeret İzni

1. Dilekçe

2. Mazeretle İlgili Belge 


	1 Gün


	11. 
	Ücretsiz İzin
	A- Doğum İzni için

  1.Dilekçe

  2. Doğum Raporu

B- Askerlik Nedeniyle

  1.Dilekçe

  2. Askerlik Sevk Belgesi

C-10 Yıllık Kamu Hizmeti

  1.Dilekçe

D-Yakın Rahatsızlığı Nedeniyle

1. Dilekçe

2. Sağlık Raporu


	1 Gün

	12. 
	Yurtiçi, yurtdışı, geçici ve uzun süreli görevlendirmesi


	1.Yurt Dışı Görevlendirmelerde davet mektubu ve Türkçe çeviri
2.Süre ve harcırah durumuna göre Yönetim Kurulu Kararı
3.Görevlendirme onayı(Rektörlük Oluru)
4.Yurtiçi/Yurtdışı geçici görev yolluğu beyannamesi

5.Ödeme emri belgesi(tahakkuk)düzenlenmesi
	15 Gün


	13. 
	Görevden ayrılma


	1.Dilekçe, 

2.Personelin İşten Ayrılış Olur’u (Askere sevk, Ücretsiz İzin, ölüm raporu vb.)

3.Naklen ayrılan personelin maaş nakil bildirimi

4.Emekli Olan personel için emeklilik belgesi
	1 Gün


	14. 
	Müstafi İşlemleri

	1.Birim Amiri tarafından; Personelin izinsiz ve sebepsiz olarak gelmediği her gün için 10 gün boyunca tutacağı imzalı tutanak

	10 gün


	15. 
	Emeklilik İşlemleri
	1.Hizmet Belgesi
2. Emeklilik Keseneği icmal tablosu

3.6 Adet vesikalık fotoğraf

4.Banka Hesabı Bilgileri

5.İkametgah Adresi 
	1 Gün

	16. 
	İstifa İşlemleri

	1.Dilekçe

2.İlişik Kesme Belgesi

3.Mal Beyannamesi

4.Kurum Kimlik  Kartı
	1 Gün


	17. 
	Disiplin Cezaları, Soruşturmalar

	1.Dilekçe

2.Tutanak veya Soruşturmaya neden olan Belgeler
	2 Ay


	18. 
	Aile Yardımı Bildirimleri
	1.Aile Yardımı bildirim formu

2.Doğum Raporu

3.Nüfus Cüzdanı

4.Ölüm Raporu
5.Cenaze ile ilgili giderler
	1 Saat


	19. 
	Hizmet Borçlanması ve birleştirilmesi
	1.Dilekçe
2.Askerlik çağrı belgesi 

3.SGK’dan alınan hizmet cetveli

4.Ücretsiz İzin formu
	5 gün

	20. 
	Kurum Giriş Kartı İşlemleri

	1.Dilekçe
2.Kimlik Kartı Formu

3. Fotoğraf

4.Kayıp Halinde Gazete İlanı


	1 Saat


	21. 
	Pasaport İşlemleri
	1.Pasaport Talep Formu
	1 Gün

	22. 
	Sendikalarla İlgili İşlemler
	1.Sendikaya Giriş Formu

2.Sendika İstifa Formu
	1 Saat

	23. 
	Sivil savunma işleri


	1.24 Saat çalışma planı

2.Sefer görev emirleri

3.Yangın, deprem önleme koruma planı ve sabotajlara karşı koruma planı


	1 Gün


	24. 
	Akademik ve İdari Personel Nakil İşlemleri
	1.Rektörlük Atama Yazısı

2.Nakil Bildirim Formu

3.SGK Bildirgesi
	1 Gün

	25. 
	Öğrenim Durum Değişikliği
	1.Dilekçe
2.Diploma
	1 Saat

	26. 
	Akademik Kadro Talep İşlemleri

	1.Dilekçe
2. Bölüm Başkanlığı Yazısı

3.Yönetim Kurulu Kararı

4.Kadro Talep Formu


	1 Ay



	27. 
	Dolu Kadro Değişikliği
	1.Kadroları Tıkalı Personel için kadro teklifinde bulunan Dekanlık Yazısı
	1 Saat

	28. 
	Gelen Evrak Kaydı ve dağıtımı
	Kişi ve kurumlardan gelen her türlü evrakın kurum içinde kayıt defterine işlenerek ilgili yerlere dağıtımı
	Sürekli

	29. 
	Giden Evrak
	Kurum İçinden Gönderilen Tüm Evrakların Kayıt Defterine İşlenerek Kurum İçine veya Dışına Ulaştırılması
	Sürekli

	ÖĞRENCİ İŞLERİ

	SIRA NO
	HİZMETİN ADI
	İstenilen Belgeler
	Hizmetin Tamamlanma Süresi (En Geç)

	1. 
	Öğrenci Kayıt Kabul İşlemleri
	1. Lise Diplomasının Aslı veya Geçici Mezuniyet Belgesi                                                                                                                                                                                                
2. YGS Sonuç Belgesinin İnternet Çıktısı                                                                                                                                                                                                                                    
3. Fotoğraflı Nüfus Cüzdan Fotokopisi                                                                                                                                                                               
4. 12 Adet 4.5x6 Ebadında Çekilmiş Vesikalık Fotoğraf (Fotoğraflar Kılık Kıyafet Yönetmeliğine 
Uygun Çekilmiş Olmalıdır).

5. Erkek Adayları Askerlik Durum Belgesi ya da Terhis Belgesi (Aslı)  

6. Ön Kayıt Formu 

7. Öğrenim Gideri Katkı Payı Dekontu 

                                                                                                                                                                                                                                            
	5 Gün



	2. 
	Ders Programları
	İlgili Bölüm Başkanının Hazırladığı ders programı
	3 Hafta

	3. 
	Program Açılması, Teklifi, Kontenjan Yazışmaları
	1. Bölüm Başkanlığının Program Açma Teklifi

2. Program İçeriği Dosyası
3. Program İçeriğinin Cd’si

4. Diğer Belgeler (Fotoğraflar, Dokümanlar, vs)
	1 Ay

	4. 
	Öğrencilerin Belge İstemi (Öğrenci Belgesi, Transkript ve diğer yazılı belgeler)
	1. Öğrenci Dilekçesi  

	15 Dakika

	5. 
	Öğrencilerin Askerlik İşlemleri (Öğrencilik hakkı devam ederken)
	1. 1. Sınıf Öğrencilerinin ek c2 belgelerinin askerlik şubelerine bildirilmesi
	1 Ay

	6. 
	Ders Kayıt Yenileme İşlemi


	1.Katkı payının ödendiğine dair banka makbuzu

2.Öğrencilerin internet üzerinden ders kayıt formunu doldurması ve danışmanına onaylatması
	15 dk.



	7. 
	Mazeret Sınav İşlemleri
	1. Dilekçe

2. Mazeretini Belirten Belge 
	1 Hafta

	8. 
	Telafi Dersleri ile İlgili Yazışmalar
	1. İlgili Öğretim Elemanın Telafi Dersi Yapma Gerekçesini Belirten Dilekçesi,

2. Telafi dersi ile İlgili Dekanlık Makamına sunulması gereken evraklar.Telafi dertsiyle ilgili Dekanlık makamına sunulması gereken evraklar
	1 Hafta

	9. 
	Sınav Notuna İtiraz
	1. İtiraz Dilekçesi (İlan tarihi itibariyle 3 iş günü içerisinde)
	3 Gün

	10. 
	İntibak (Yatay Geçiş Yapan Öğrenciler İçin)
	1. Öğrenci Dilekçesi    
2. Transkript                                                          
3. Onaylı Ders İçeriği

4. Disiplin Cezası almadığını gösterir resmi yazı

5. Üç adet fotoğraf

6. Nüfus Cüzdan fotokopisi
	1 Ay

	11. 
	Yatay Geçiş Yazışmaları
	1. Öğrencinin Yatay Geçişini Kabul Eden, İlgili Üniversiteden Fakültemize Gelen Öğrenci Özlük Dosyası Talep Yazısı
	1 Ay

	12. 
	Öğrenci Kayıt Dondurma İşlemleri
	1. Kayıt Dondurma Talep Dilekçesi ve Gerekçesi ile İlgili Belge                                                                                     
2. Bölüm Başkanlığı Kurulu Kararı ve ekleri 

3. Yönetim Kurulu Kararı
	1 Ay

	13. 
	Ders Muafiyetlerinin Yapılması
	1. Dilekçe

2. Not Durum Belgesi

3. Onaylı Ders İçerikleri 

4.Bölüm Kurulu Kararı ve Yönetim Kurulu Kararı
	15 Gün

	14. 
	Tek Ders Sınav İşlemleri
	1. Başvuru Dilekçesi       

2. Not Durum Belgesi
	1 Hafta

	15. 
	Sınav Değerlendirmesi ve İlanı
	Cumhuriyet Üniversitesi öğrenci otomasyon sistemi 
	1 gün

	16. 
	Öğrenci Kayıt sildirme işlemleri
	1. 1.Dilekçe 

2. 2.Kütüphane sorgusu 

3. 3.Öğrenci Kimlik İadesi
	2 Hafta

	17. 
	Geçici Mezuniyet Belgesi İşlemleri
	1.Dilekçe

2.Not Durum Belgesi (GNO en az 2 olmalı)

3.İlişik Kesme Belgesi

4.Kimlik İadesi
	2 Gün

	18. 
	Diploma Verilmesi
	1.Geçici Mezuniyet Belgesinin Aslı

2.Diploma Defterinin İmzalanması
	1 Gün

	19. 
	Öğrenci Stajı
	1. Staj Kabul Formu

2. Nüfus Cüzdanı Fotokopisi

3. Fotoğraf (2 Adet)
	1 Hafta

	20. 
	Dikey Geçiş Sınav İşlemleri
	1. ÖSYM’ce gönderilen yazı ve elektronik ortam
	1 Gün

	21. 
	Öğrenci Temsilcisi Seçimi
	1. 1.Seçim Takvimi

2. 2. Temsilci Seçimi Aday Formu

3. 3.Öğrenci Temsilcisi Seçimi

4. 4. Seçim Tutanağı

5. 5. Seçim Sonuçlarının İlanı
	20 Gün

	22. 
	Harç İadeleri
	1.Dilekçe

2. Öğrenciye ait Ziraat bankasındaki IBAN numarası (Bankası ile ilgili bilgilerin tam olması gerekmektedir)

3. Yatırmış olduğu ve hesabına aktarılacak harç tutarı
	1 Ay

	23. 
	Disiplin Cezası Yazışmaları
	1.Dilekçe

2.Soruşturmaya Konu belgeler 
	2 Ay

	24. 
	Farabi (Öğrenci ve Öğretim Üyesi Değişim Programı Başvuruları)
	1.Öğrenci Başvuru Formu

2.Öğrenim Protokolü

3.Öğrenci Not belgesi
4.Yönetim Kurulu Kararı
	1 Yıl

	25. 
	Burslarla İlgili Yazışmalar
	1.Dilekçe veya Başvuru Formu

2.Not Durum Belgesi

3.Gelir Belgesi
	15 Gün

	26. 
	Birimlerin Periyodik Bilgileri
	1.İlgili Birimlerin Yazılarına İstinaden 
	2 Gün



	27. 
	Birimlerin İstatistikleri ve Başarı Oranları
	1.İlgili Birimlerin Yazılarına İstinaden 
	1 Gün

	28. 
	Yeniden Öğrenci Kimlik Kartının Düzenlenmesi
	1.Dilekçe                              

2.Fotoğraf (2 Adet)

3.Gazete İlanı ve İlgili Gazete( Gazete Dilekçeye Eklenecek)                 

4.Kimlik Fotokopisi                           
	1 Ay

	29. 
	Ders Kayıtları




	Elektronik ortamda (Otomasyon üzerinden)
	15 Dakika

	30. 
	Kayıt Silme/Sildirme
	1.Öğrenci Kimlik Kartı

2.Kendi isteğiyle Ayrılanlardan Dilekçe

3.Yönetim Kurulu Kararı ilişik kesme
	15 Gün

	31. 
	Ders Yükü Yazışmaları
	1.Yönetim Kurulu Kararı

2. Ders programı
	1 Gün



	32. 
	Diğer Yazışmalar

	1.İlgili Öğretim Elemanı veya öğrencinin Dekanlığımıza verdiği Dilekçeye istinaden yapılır 

	1 Gün

	MALİ İŞLER



	SIRA NO
	HİZMETİN ADI
	İstenilen Belgeler
	Hizmetin Tamamlanma Süresi (En Geç)

	1. 
	Ek Ders Ücreti hazırlık Evrakları

	1.Akademik Takvim
2.Ders yükü bilgi formu

3. Haftalık ders programı  
4. Personelin Görevli,İzinli,Raporlu durumunu belirten yazı

5.Dışardan ücretliler için; diploma, nüfus cüzdanı fotokopisi

6. Ek ders ücret bordrosu
7. Banka Listesi
8.Personel Hesap Numaraları Listesi

9.Fakülte Yönetim Kurulu Kararı

10. Rektörlük Olur’u
11. Haftalık ders dağılım çizelgesi
	1 Ay

	2. 
	Ek Ders Ücreti Tahakkuku 
	1.Ek Ders Ücreti hazırlık evrakı
2.Ödeme Emri Belgesi
(ek ders ödeme bordrosu ve banka listesi düzenlenip  ek ders ücreti hazırlık evrakları ödeme emri belgesine bağlanaraktan sonra Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına ödenmek üzere gönderilir.)
	2 Gün

	3. 
	Ek Ders Ücretlerinin ödenmesi
	1. Personel Hesap Numaraları Listesi 
	3 Gün

	4. 
	Satın Alma İşlemleri(Mal ve Malzeme Alımı,Hizmet Alımı) 
	1- İhtiyaç Duyulan Malzeme İçin Malzeme İstek Formu Düzenlenmesi,
2- Satın Alma İçin Malzeme Listesinin Hazırlanması,

3- Malzemeler İçin Yaklaşık Maliyet Hesap Cetvelinin Çıkartılması,

4- Malzemeler İçin Teklif Alınması,
5- Gerekli Görüldüğünde Şartname Düzenlenmesi
6- Piyasa Fiyat Araştırma Tutanağının Düzenlenmesi,

7- Alınacak Malzeme İçin Onay Belgesi Düzenlenmesi,

8- Muayene ve Kabul Komisyon Tutanağının Düzenlenmesi,

9- Taşınıra Giren Malzemeler için, Taşınır İşlem Fişi Düzenlenmesi,

Faturası Düzenlenerek, Ödeme Emrine Bağlanması.


	15 Gün


	5. 
	Bakım ve Onarım Hizmet Alımı 
	1.Bakım-onarım talep formu

	15 Gün

	6. 
	Maaş Evraklarının Hazırlanması
	1- Terfiler 

2-Aile Yardım Formu 

3-Asgari Geçim Formları 

4-İzin 

5- Rapor

6- İcra, Nafaka

7-Kefalet

8-Sendika 
	10 Gün

	7. 
	Maaş Tahakkuk
	1-Maaş hazırlık evrakları

2-Ödeme Emri Belgesi
	10 Gün

	8. 
	Maaş Ödemesi
	1.Personel Hesap Bilgisi
	10 Gün

	9. 
	Yurt içi Geçici Görev Yolluğu 


	1. Dilekçe

2. Davet Mektubu

3.Yönetim Kurul Kararı

4. Görevlendirme Onayı (Rektörlük Oluru) 

5. İlgili Faaliyete Katılım Belgesi

6. Yolluk Bildirim Formları
	2 Gün

	10. 
	Sürekli Görev Yollukları
	1. Atama Onayı 

2. Personel Nakil Belgesi 

3. Yolluk Bildirim Formları
	2 Gün



	11. 
	Yolluk Ödemesi
	Banka Bilgileri

	1 Gün

	12. 
	Personelin Sosyal Haklar Ödeme Evraklarının Hazırlanması
	1- Doğum Raporu 

2- Dilekçe 

3-Nüfus cüzdanı 

4- Ölüm Raporu 


	1 Gün

	13. 
	S.G.K İşe Giriş Bildirgeleri (Daimi Statüde)


	1- Atama Kararnamesi 


	1 gün



	14. 
	S.G.K İşe Giriş Bildirgeleri (Kısmi Statüde)


	1- Yönetim Kurulu Kararı 

2- Rektörlük oluru 


	3 gün



	15. 
	S.G.K Kesenek Bilgi Sistemine Girişleri


	1- Maaş Bordrosu 

2- Terfi


	1 Gün



	16. 
	S.G.K E-Bildirge Sistemine Girişleri


	1- Yönetim Kurulu Kararı 

2- Rektörlük oluru
3.Göreve başlama yazışmaları 


	3 Gün



	17. 
	S.G.K İşten Çıkış Bildirgeleri (Kısmi Statüde)


	-
	1 Gün

	18. 
	S.G.K İşten Çıkış Bildirgeleri (Daimi Statüde)
	1.Dilekçe

2.Atama Kararnamesi

3.Ölüm Raporu
	1 Gün

	19. 
	Çok Yıllıklı Bütçe Hazırlanması  (Üç Yıllık)


	Maliye Bakanlığının Bütçe Hazırlama Rehberine Göre hazırlanır


	1 Ay



	20. 
	Ek Ödenek Talebi


	Ödenek üstü için gerekçeli Dekanlık yazısı ve Rektörlük Oluru 


	3 Gün


	21. 
	Harcanmayan Ödeneklerin Tenkisi


	E - Bütçeden Tertip Bazında Kontrolü 


	30 dk.



	22. 
	Hizmet İşleri Kabul Tutanağı


	1- Puantaj 

2- Raporlar
(C.Ü.Rektörlüğü İdari Mali İşler Daire Başkanlığı tarafından hazırlanır)

	1 Saat


	23. 
	Haberleşme Giderlerinin Ödeme Evraklarının Hazırlanması


	1- Telefon Faturaları
2- Ödeme Emri belgesi

	30 dk.



	24. 
	Personel Nakil Bildirimi


	1- Atama Kararnamesi 


	1 Saat


	25. 
	Bütçe Yılı Tenkis Gerekçeleri


	Harcanmayan ödeneklerin harcanmama gerekçeleri ile ilgili rapor


	1 Gün


	TAŞINIR KAYIT KONTROL

	SIRA NO
	HİZMETİN ADI
	İstenilen Belgeler
	Hizmetin Tamamlanma Süresi (En Geç)

	1. 
	Taşınır Kayıt ve Kontrolü
	1.Satın alma yoluyla; Faturaya göre Taşınır İşlem Fişi Düzenlenir.
2.Muayene Kabul Komisyonu Tutanağı
3.Devir, Hibe, Bağış Yolu ile mal alım kabul tutanağı
4.Değer artışı durumunda değer artış bilgilerini içeren belge ile TİF düzenlenir
5.İade edilen taşınırların girişi üzerine TİF düzenlenir
6.Birim olanaklarıyla üretilen taşınırların komisyonca belirlenen rayiç üzerinden TİF düzenlenerek girişinin yapılması
7.Sayım fazlası taşınırların TİF düzenlenerek girişi yapılır.
8.Sistem üzerinden dayanıklı taşınırların ilgililere zimmete verilmesi tüketim malzemelerinin ilgili birimlere çıkışlarının yapılması 
	1 Saat

	2. 
	Taşınır İşlem Fişi Düzenlenmesi

	1.Fatura veya Mal Kabul Tutanağı (Devir, hibe bağış vs)
	20 Dakika


	3. 
	Taşınır İstek Fişi Kesilmesi (Çıkış)
	1.Başka Bir birime veya kuruma Devir İşlemlerinde
2.Hurdaya Ayırma Durumlarında

3.Kişiye Teslim Durumlarında


	20 dk.

	4. 
	Zimmet Fişi


	Dayanıklı taşınır İstek belgesi


	1 Gün



	5. 
	Zimmetten Düşme
	1.Kişinin taşınırı iadesi ile zimmetten düşüm yapılır

2.Hurdaya ayırma işlemlerinde

a)Hurdaya ayırma istek yazısı

b)Hurda komisyonu Kararı
	1 gün

	6. 
	Taşınır Geçici Alındısı


	1.Fatura

2.Muayene Kabul Komisyonu Tutanağı

3.Devir, hibe, bağış yolu ile alma veya değer artışı bilgilerini içeren belge
	30 dk.



	7. 
	Sayım Tutanağı


	1.150 tüketime yönelik sistem üzerinden kayıtları
2.255 dayanıklı malzemeye yönelik sistem üzerinden kayıtları
	1 gün



	8. 
	Taşınır Sayım ve Döküm Cetveli


	1.Sayım tutanakları
	1 gün



	9. 
	Harcama Birimi Taşınır Yönetim Hesabı Cetveli


	1.Sayım Tutanağı

2.Taşınır sayım ve döküm cetveli

3.Taşınır Yönetim Hesabı

4.Yıl Sonu itibariyle en son düzenlenen taşınır işlem fişi tutanağı


	5 Gün


	BÖLÜM SEKRETERLİĞİ



	SIRA NO
	HİZMETİN ADI
	İstenilen Belgeler
	Hizmetin Tamamlanma Süresi (En Geç)

	1. 
	Yüksek lisans ve doktora öğrencilerinin ders kayıtlarının alınması
	İlgili Enstitüye verilmek üzere,
1.Ders Kayıt Formları

2.Harç Makbuzları
	-

	2. 
	Gelen Evrak Kayıtları
	1.Dilekçe
2.Resmi Yazı
	30 Dakika

	3. 
	Giden evrak kayıt işlemleri
	1.Fen Bilimleri Enstitüsü Müdürlüğüne gidecek yazılar için Anabilim Dalı Başkanlığı yazısı
2.Bölüm Başkanlıklarına yapılan Yazışmalar için Dekanlık Yazısı
	30 Dakika

	4. 
	İzinli personelin izin işlemleri 
	1.İzin belgesi

2.Rapor

3.Görevlendirme yazısı
	30 Dakika

	5. 
	Anabilim Dalı Akademik Kurulu Gündemi hazırlığı
	Gündem ile ilgili belgeler
	30 Dakika

	6. 
	Anabilim Dalı Akademik Kurulu Kararları hazırlığı
	Gündem ile ilgili belgeler
	1 saat

	7. 
	Öğretim Üyelerin Ek ders Yükü belgelerinin toplanması ve FBE Müdürlüğüne gönderilmesi
	Ek ders Yükü Formu
	15 Gün


	KURUL MEMURLUĞU



	SIRA NO



	HİZMETİN ADI
	İstenilen Belgeler
	Hizmetin Tamamlanma Süresi (En Geç)

	1.



	Fakülte ve Yönetim Kurulu Gündem Dosyası Oluşturulması
	1.Kurulda görüşülecek konularla ilgili tüm belgelerin hazırlanması ve dosyalanması
	2 saat

	2.



	Gündemin hazırlanması ve üyelere bildirilmesi
	1.Görüşülecek konular liste halinde davet yazısında belirtilir.

2.Gündem tüm üyelere e-posta yoluyla tebliğ edilir
	2 saat

	3.
	Kararların Yazılması
	1.Raportör Raporu
2.Gündem Dosyaları
3.Yönetim Kurulunda alınan kararların internet ortamında yayınlanması
	1 Gün

	4.
	Kararların ilgili kişi ve kurumlara dağıtımı
	Kararlar zimmet defteri ile ilgili kişi ve kurumlara dağıtılır
	1 Gün


Başvuru esnasında yukarıda belirtilen belgelerin dışında belge istenmesi, eksiksiz belge ile başvuru yapılmasına rağmen hizmetin belirtilen sürede tamamlanmaması veya yukarıdaki tabloda bazı hizmetlerin bulunmadığının tespiti durumunda ilk müracaat yerine ya da ikinci müracaat yerine başvurunuz.

İlk Müracaat yeri
:     

 





İkinci Müracaat Yeri
: 
İsim


: Eda TEKİN






 İsim


: Prof.Dr. Tanju TEKER
Unvanı 

: Fakülte Sekreteri
           




Unvanı


: Dekan V.

 
Adres:


: Cumhuriyet Ün.Teknoloji Fakültesi / SİVAS


Adres


: Cumhuriyet Ün.Teknoloji Fakültesi / SİVAS
Tel:


: 0346 219 12 41





Tel:


: 0346 219 12 41



Faks                                : 0346 219 12 41





Faks                               : 0346 219 12 41

E-posta                           : edatekin @cumhuriyet.edu.tr  
 


E-posta                           : tanjuteker@cumhuriyet.edu.tr  

