INSAN VE TOPLUM BILIMLERI FAKULTESI HiZMET ENVANTERI TABLOSU

SIRA KURUM HIZMETI HIZMETIN SUNUM SURECINDE HIZMETIN ~ ELEKTRONIK ~ OLARAK
NO KODU STANDART HIZMETIN  DAYANAGI HIZMETTEN SUNMAKLA SUNULUP SUNULMADIGI
DOSYA HIZMETIN ADI HIZMETIN TANIMI MEVZUATIN  ADI VE YARARLANANLAR GOREVLI
PLANIKODU MADDENUMARASI BIRIM
MERKEZI BASVURUDA ISTENEN iLK PARAF MEVZUATTA HiZMETIN
IDARE BELGELER BASVURU LISTESI BELIRTILEN ORTALAMA
MAKAMI HiZMETIN TAMAMLANMA
TAMAMLANMA SURESI
SURESI
1 81652733 301.06 Yatay GegisBagvurusu Yatay gegis kontenjanlarinin Yatay Gegis Ogrenci Dekanlik 1-Basvuru Dilekgesi Memur, 14 is glnu 14 is glnu Sunuluyor
belirlenmesi, 6grenci Yénetmeligi/ Ogretim 2-Ogrencinin OSYM Fakiilte
miracaatlarinin kabul. ve Sinav Uygulama sinavina girdigi yila ait Sekreteri,
Esaslari OSYS Sonug Belgesi Dekan
3 Ayrilacagr  Yiksek
Ogretim  Kurumundan
disiplin durumunu
gosterir belge
4-Not degerlendirme
sistemi harfli ya da4’luk
sisteme tabi olan
ogrencilerin,
kurumlarindan
alacaklari, notlarinin
100’luk sistemde hangi
nota esdeger
oldugunu gosterirbelge
5-Ayrilacagl  Yuksek
OgretimKurumunda
izledigi programin onayl
Ders Programi ve onayli
Ders igerikleri
6-Onayli Not
Belgesi  (Not  Durum
Cizelgesi)
2 81652733 301.06 Yatay Gegis Yatay gecis basvurularinin Yatay Gegis Ogrenci Dekanlik 1- Boélum/ Anabilimdali Memur, 5is gunu 5is gunu Sunuluyor
Bagvurusunun degerlendirilmesi  ve  kabul Yénetmeligi/ Ogretim Komisyon Karari Fakilte
Degerlendirilmesi edilenlerin  kayit islemlerinin ve Sinav Uygulama 2- Yonetim Kurulu Karari Sekreteri,
gergeklestirilmesi. Esaslari 3- Web sitesinde Dekan
yayimlama
3 81652733 302.02 Kayit Yenileme ve Ders | Egitim-Ogretim Ogretim  ve  Sinav | Ogrenci Dekanlik Kullanici Adi ve Sifresiile | Web Memur, 51$ GUNU 515 GUNU Sunuluyor
Kaydi Uygulama Esaslari E-Sistem Gzeri Ogrenci Sayfasi Fakulte
Otomasyonundan Sekreteri,
Dekan
4 81652733 302.02 Ekle- Sil Egitim-Ogretim Ogretim  ve  Sinav | Ogrenci Dekanlik Ogrenci KimlikKarti Web Memur, 5i$ GUNU 51i$ GUNU Sunuluyor
Uygulama Esaslari Sayfasi Fakilte
Sekreteri,
Dekan
5 81652733 Not Durumgizelgesi Egitim-Ogretim Ogretim  ve  Sinav | Ogrenci Dekanlik Ogrenci KimlikKart Fakiilte Memur, S DAKIKA 5 DAKIKA Sunuluyor
Uygulama Esaslari Ogrenci Fakilte
isleri Sekreteri,
Dekan
6 81652733 Ogrenci  Otomasyonu | Egitim-Ogretim Ogretim  ve  Sinav | Ogrenci Dekanlik Ogrenci KimlikKart Rektorlik Memur, S DAKIKA 5 DAKIKA Sunuluyor
Sifresi Uygulama Esaslari Ogrenci Fakulte
isleri Sekreteri,
Bilgi islem Dekan
Daire
Baskanligi
7 81652733 302.04.03 Muafiyet/ Esdegerlik Diger kurumlarda egitim goriip Ogretim  ve  Sinav | Ogrenci Dekanlik 1-Dilekge Bolum Memur, 10 i$ GUNU 10 i$ GUNU Sunuluyor
basarili  oldugu es deger Uygulama Esaslari 2-Ders igerigi Fakulte
derslerden muafiyet talebi olan 3-Not Durum Sekreteri,
ogrencilerinislemleri Cizelgesi Dekan

4-Birim  Yonetim Kurulu
Karari
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8 81652733 302.01.03 Dikey gegis Fakiltelere Dikey Gegis | Ogrenci Dekanlik 1-Dilekge Bolim Memur, 10 i$ GUNU 10 i$ GUNU Sunuluyor
muafiyetlik kaydolma hakkikazanan Yonetmeligi 2-Ders igerigi Fakulte
hazirlanmasi adaylarin kesin 3-Not Durum Sekreteri,
kayitlari YOK,OSYM Gizelgesi Dekan
Bagkanligi  ile  Rektorlikge 4- Birim
belirlenen ilkelerve tarihler Muafiyetlik  komisyonu
arasinda istenenbelgeler ile karari
5-Yonetim Kurulu Karari
9 81652733 302.11 Kayit Dondurma Egitim-Ogretim Ogretim  ve  Sinav | Ogrenci Dekanlik 1-Dilekge Bolim Memur, 5iS GUNU 5iSGUNU Sunuluyor
Uygulama Esaslari 2-Kayit dondurma Fakilte
nedenine iliskin belge Sekreteri,
3- Yonetim Kurulu Karari Dekan
10 81652733 302.15.02 ilisik Kesme Kendi talebi olan veya kaydi Ogretim  ve  Sinav | Ogrenci Dekanlik 1-ilisik KesmeBelgesi Fakiilte Memur, 1i$ GUNU 1i$ GUNU Sunuluyor
silinmesi gereken 6grencilerin Uygulama Esaslari Ogrenci Fakilte
degerlendirilmesi ve isleri Sekreteri,
kayit  silme islemlerinin Dekan
gerceklestiriimesi
11 81652733 308.02 Ogrenci TemsilcisiSegimi Ogrenci Konseyi | Ogrenci Dekanlik 1-ilgili birim Web Memur, 1i$ GUNU 115 GUNU Sunuluyor
Ogrenci temsilcilerinin Yonergesi temsilcisi segimsonucu Sayfasi Fakulte
segim islemlerinin Sekreteri,
gergeklestiriimesi Dekan
12 81652733 100 Yazismalar Dekanlik Birim Evrak | Memur, 3i$ GUNU 31i$ GUNU Sunuluyor
1-Gelen Evraklar Kayrt Fakilte
Sekreteri,
2-Giden Evraklar Dekan
13 81652733 105.02 Ders Agma-Kapama Yeni bélim / anabilim 2547 Sayili Akademik Dekanlik Bolim Memur, 4 HAFTA 4 HAFTA Sunuluyor
/program agma tekliflerinin Yuksekogretim Personel 1- Bolum kurul karari Fakilte
hazirlanmasi, isleyisi Kanununun 7/d-2 Sekreteri,
olmayanlarin kapanma maddesi ile h maddesi Dekan
gerekeelerinin hazirlanmasi 2- Yonetim kurul karari
14 81652733 105.02 Agilmasi dusundlen Acgllmasi  dustnalen  yeni 2547 Sayili Akademik Dekanlik Memur, Sunuluyor
derslerin sisteme bolim / anabilim / program Yuksekogretim Personel Fakilte Fakulte
girilmesi derslerinin sisteme girilmesi Kanununun 7/d-2 Web sitesindeyayimlama Ogrenci Sekreteri, 515 GUNU 515 GUNU
maddesi ile h maddesi isleri Dekan
15 81652733 104.04 Gorevlendirmeler Acllmasi 2547 Sayilll | Akademik Dekanlik Web sitesindeyayimlama Fakilte Memur, 10i$ GUNU 10 is GUNU Sunuluyor
kesinlesen derslereotomasyon Yiksekogretim Kanunu Personel Ogrenci Fakilte
tzerinde  sorumlu  Ggretim 40/a maddesi isleri Sekreteri,
tyelerinintanimlanmasi Dekan
16 81652733 302.15 Mezuniyet Mezuniyet isleminin | Ogretim ve  Sinav | Ogrenci Dekanlik 1- Danisman Raporu Bolim Memur, 10i$ GUNU 10i$ GUNU Sunuluyor
onaylanmasi Uygulama Esaslari 2- Bolum baskani yazisi Fakilte
3- Yonetim kurulu karari Sekreteri,
Dekan
18 81652733 302.01.12 Afla Gelenler Af Kanunu ile kayitlanma Af Kanunlari Ogrenci Dekanlik 1- Gikan kanuna gére lgili Memur, 15 i$ GUNU 15 i$ GUNU Sunuluyor
basvurusu olan &grencilerin belgeler Fakilte
komisyon raporu ile 2- Danigman Raporu Sekreteri,
degerlendirilerek intibak ve 3- Yonetim Kurulu Karari Dekan
kayit islemlerinin yapilmasi
20 81652733 302.04.07 Mazeret Sinavlari Mazeretlerin incelenmesi, sinav Ogretim  ve  Sinav | Ogrenci Dekanlik 1- Mazeretini belirten Memur, 3isGUNU 3i$ GUNU Sunuluyor
tarihlerinin ogrencilere Uygulama Esaslari belge Fakilte
duyurulmasi, 2- Bolum Dekanlik yazisi Sekreteri,
sinavin organizasyonu, 3-Birim  Yonetim Kurulu Dekan
gergeklestiriimesive Karari
sonuglandirilarakilan edilmesi,
sinav sonucuna itiraz eden
ogrencilerin
dilekgelerinin incelenmes
21 81652733 304 Burslar, Krediler Ogrencilerin  Kredi ve Yurtlar Ogrenci Dekanlik 1- Ogrenci bagvuru formu Memur, 5is GUNU 51i$ GUNU Sunuluyor
Kurumu, Valilik, Belediyeler, 2- Birim burs komisyonu Fakulte
Bagbakanlk ya da gesitli raporu Sekreteri,
kurumlardan aldiklari burslarla Dekan

ilgili islemlerin
gerceklestiriimesi
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22 81652733 310.01.01 Erasmus Giden Ogrenci | Yurtdisi Universiteler ile ikili Ogrenci Dekanlik 1- Ogrenci bagvuru formu Memur, 5is GUNU 51i$ GUNU Sunuluyor
(Yurtdist) Anlagmalar cergevesinde (alacak oldugu dersler) Fakulte
ogrencilerin - egitimlerinin bir 2-  Birim  komisyonu Sekreteri,
kismini yurtdisindaki raporu Dekan
Universitede strdtrmeleri 3- BolUm kurul karari
4- Yonetim Kurulu Karar
23 81652733 310.01.01 Erasmus Gelen (Ogrenci Ogrenci Dekanlik 1- Ogrenci bagvuru formu Memur, 5is GUNU 51i$ GUNU Sunuluyor
(Yurtdist) Yurtdigi Universiteler ile ikili (alacak Fakulte
Anlasmalar cergevesinde oldugu dersler) Sekreteri,
ogrencilerin 2- geldigi Dekan
Egitimlerinin birkismini Universite olur raporu
yurtdisindaki Universitede 3- Fakiltemize
surdirmeleri geldigi Bolum kurul karari
4- Yonetim Kurulu Karari
24 81652733 310.02.01 Farabi — Giden Ogrenci | Yurt ici Universiteler ile ikili Ogrenci Dekanlik 1- Ogrenci bagvuru formu Memur, 5iS GUNU 5i$ GUNU Sunuluyor
(Yurtigi) Anlasmalar cergevesinde (alacak Fakilte
ogrencilerin oldugu dersler) Sekreteri,
egitimlerinin birkismini 2-  Birim  komisyonu Dekan
yurtigindeki Universitede raporu
strdtrmeleri 3- BolUm kurul
karari
4- Yonetim Kurulu
Karari
25 81652733 310.02.01 Farabi — gelen Ogrenci | Yurtigi Ogrenci Dekanlik Memur, 5isGUNU 51i$ GUNU Sunuluyor
(Yurtigi) Universiteler ileikili Anlagmalar 1- Ogrenci basvuru formu Fakiilte
cergevesinde ogrencilerin (alacak Sekreteri,
egitimlerinin bir kismini oldugu dersler) Dekan
yurtigindeki Universitede 2- Geldigi
strdirmeleri Universitenin oluru
3- Yonetim Kurulu
Karari
26 81652733 300 YKS sinavi ile Fakiilteye | OSYM tarafindan yerlestirilecek OsYm Ogrenci Dekanlik 1- Bolim bagkani gorist Memur, 10i$ GUNU 10is GUNU Sunuluyor
alinacak Ogrenci ogrenci Baskanligininilgili Fakilte
Kontenjanislemleri saylilarinin ve aranan Ozelliklerin yazisi 2- Birim yo6netim kurul Sekreteri,
belirlenmesi karari Dekan
27 81652733 302.04.09 Ugders Sinavi Ug dersi  kalan &grencilerin Dekanlik 1- Ogrenci dilekgesi Memur, 10i$ GUNU 10i$ GUNU Sunuluyor
belirlenmesi. 2- Danigman gorisi Fakilte
3- Bolim baskanhigi yazisi Sekreteri,
4- Yonetim Kurulu Dekan
Karari
Ogretim  ve  Sinav 5- Ug ders sinavlarinin
Uygulama Esaslari Ogrenci yapilmasi
6- Not girisi
28 81652733 105.03.01 Yaz Okulu Egitim-Ogretim Ogrenci Dekanlik 1- Bolim kurul karari Memur, 101 GUNU 101 GUNU Sunuluyor
PAU Yaz DénemiEgitim Fakiilte
ve Ogretim 2- Yonetim kurul karari Sekreteri,
Yonetmeligi Dekan
29 81652733 105.03.01 Yaz Okulu isleyisi Egitim-Ogretim PAU Yaz DénemiEgitim Ogrenci Dekanlik 1- Derslerin Memur, 8 HAFTA 8 HAFTA Sunuluyor
ve Ogretim yuratilmesi Fakulte
Yonetmeligi 2- Arasinav ve Sekreteri,
final Dekan
3-  Notlarin  sisteme
girilmesi
30 81652733 903.05 Yillik izin Akademik ve idari 657 Sayili Akademik Dekanlik 1-izin Formu Memur, 15 DAKIKA 15 DAKIKA Sunuluyor
Personelinhizmetine Kanunun / idari Personel Fakilte
gore hak ettikleriyillik izin 102. ve 103.maddesi Sekreteri,
haklarini kullanmalarina Dekan
31 81652733 200 Gorev SuresiUzatimlari Gorev suresi yeniden uzatilacak 2547 Sayih Akademik Dekanlik 1-Bolum Baskanliginin Memur, 1AY 1AY Sunuluyor
Akademik  Personele iligkin Yiksekogretim Personel Yazisi Fakilte
islemler Kanununun 23. ve 2-Dilekge Sekreteri,
31. maddeleri 3-Faaliyet Raporu Dekan
32 81652733 903.07.01 Yolluksuz Yevmiyesiz Yurt ici gecicigérevlendirmeilgili 2547 Sayilll | Akademik Dekanlik 1-B6lim Bagkanliginin Memur, 1i$ GUNU 1i$ GUNU Sunuluyor
Yurt ici islemler Yiksekogretim Kanunu / Idari Personel Yazisi Fakilte

Gorevlendirmeler

2-Dilekge
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ve 657 Sayili Devlet 3-Varsa Telafi Programi Sekreteri,
Memurlari Kanunu Dekan
33 81652733 903.07.02 Yolluklu Yevmiyeli Yurt Yurt disina gegicigorevle giden 2547 Sayil Akademik Dekanlik 1-B6lim Bagkanliginin Memur, 15is GUNU 15is GUNU Sunuluyor
Dist personelin Yuksekogretim / idari Personel Yazisi Fakulte
Gorevlendirmeler yolluk - yevmiye ddemeleri ile Kanunu, 657 Sayili 2-Dilekge Sekreteri,
ilgiliislemler Devlet Memurlari 3-Davet Mektubu Dekan
Kanunu, 4-Bildiri Ozeti
Bitge Kanunu ve6245 5-Varsa Telafi Programi
Sayili Harcirah Kanunu
34 81652733 Fakdlte KurulKararlari Dekanlik Memur, Sunuluyor
Fakilte
Sekreteri,
Dekan
35 81652733 Fakilte Yoénetim Kurulu Dekanlik Memur, Sunuluyor
Kararlari Fakilte
Sekreteri,
Dekan
36 81652733 Akademik KurulKararlar Dekanlik Memur, Sunuluyor
Fakilte
Sekreteri,
Dekan
37 81652733 E-Mail Duyurulari Dekanlik ilgili yazilar Memur, Sunuluyor
Fakilte
Sekreteri,
Dekan
38 81652733 903.11 Askerlik Sonrasi Géreve | Askerlik Sonrasl goreve 657 Sayll  Devlet Akademik Dekanlik 1-Kiginin Yazil Memur, 1i$ GUNU 1i$ GUNU Sunuluyor
Baglama baslayacak olan personelin ise Memurlari Kanunu, / idari Personel Beyani Fakulte
baslatiimasi i¢in gerekli 5510 SayiliKanun 2-Bolum Sekreteri,
islemlerin yapilmasi Bagkanliginin Yazisi Dekan
2-Askerlik Terhis Belgesi
39 81652733 900 Goéreve Baglama- | Personelin kurumaatanmasina, 657 Sayilll  Devlet | Akademik Dekanlik Tayin-NakilOnayi Memur, 1i$ GUNU 1i$ GUNU Sunuluyor
Gorevden Ayriima kurumdan Memurlari Kanunu / idari Personel Fakilte
Ayrilmasina iligkin islemler Sekreteri,
Dekan
40 81652733 900 Personel SGK Giris ve | Personelin maaslarindan 5434 5510 Sayilh | Akademik Dekanlik 1-Goreve Baglama Tarihi Memur, 1i$ GUNU 1i$ GUNU Sunuluyor
Cikig Islemleri kesilen emekli keseneklerinin Kanunlar / Idari Personel 2-Gorevden Ayrilma Tarihi Fakilte
internet  ortaminda SGK'ye Sekreteri,
gonderilmesine iliskin islemler Dekan
41 81652733 902.03 Dr. Ogr. Uyesi Sinavi ve Akademik kadrolara muracaat Akademik Dekanlik 1-Adayin Ozgegmisi Memur, 2 AY A AY Sunuluyor
BilimJarisi edenlerin  sinavi igin  juri Personel 2-Yayin Listesi Fakilte
olusturulmasi 3-Yayinlan Sekreteri,
Dekan
42 81652733 Dr. Ogr. Uyesi Atama Akademik Personelin Dr. Ogr. 2547 Sayili kanunun 23. Akademik Dekanlik 1-Faklte Yonetim Memur, 2 AY 2AY Sunuluyor
Uyesi olarak atanmasi MAddesi Personel Kurulu Karari Fakilte
2-Bilimsel Komisyon Sekreteri,
Uyelerinin Kisisel Dekan
Raporlari
3-Yabanci Dil
Sinavi Tutanagi ve Evraki
4-Dilekge
5-Ozgegmis
6-Ogrenim Belgesi (Lisans,
Y.Lisans, Doktora)
7-Kimlik Fotokopisi
8-Resmi Gazete ilani (WeB
sayfasinda)
9-2 Fotograf
10.Yayin Listesi ve Yayinlar
43 81652733 100 Diger Yazismalar Dekanlik Memur, Sunuluyor
Fakilte
Sekreteri,
Dekan
44 81652733 Tasinir Malislemleri Satinalma, Bagisve Proje yolu Akademik Dekanlik 1-Malzeme Talep Formu Memur, 1i5 GUNU 1i5 GUNU Sunuluyor
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809 ilealinan Tasinir MalYonetmeligi / idari Personel Fakilte
tim malzemelerin birim Sekreteri,
calisanlarinateslim islemleri Dekan
45 81652733 934 Satin alma iglemleri Satinalma,bagis veproje yolu ile Taginir MalYonetmeligi Akademik Dekanlik 1-Taginir Mal Memur, 15 i$ GUNU 15 i$ GUNU Sunuluyor
alinan / idari Personel Yénetmeligine gore istek Fakilte
tim malzemelerin birim Belgesi Sekreteri,
kayitlarina  alinmasina iliskin 2-Teklif mektubu Dekan
islemler gonderimi
3-Teklif mektuplarinin
degerlendirilmesi
4-Satin alma
islemleri
5- Olur
46 81652733 840 Maas ve Haciz Belgesi Personel maaslarinin 657,2547,5434 Akademik Dekanlik 1-Kisi Beyani Memur, 1saat 1 SAAT Sunuluyor
istegi odenmesine iliskin islemler ve 488,163 SayiliKanun / idari Personel Fakulte
haciz ve Bitge Kanunlari Sekreteri,
islemleri Dekan
47 81652733 869 Yurt igi ve Yurt digi sirekli | Surekli gérev yollugu édenmesi 2546 , 657 ve 6245 | Akademik Dekanlik 1-Fakiilte Yonetim Memur, 1i$ GUNU 1i$ GUNU Sunuluyor
gorev yollugu ile ilgili islemler sayili kanunla ve Butege / idari Personel Kurulu Karart Fakulte
Kanunlari 2-Rektorluk Sekreteri,
Gorevlendirme Dekan
onayi
3-Yolluk Bildirimi
4-Ugak veya
Otobiis Bileti
5-Katilim Belgesi
veya DavetiyeYazisi
48 81652733 903.11 Personel AskerlikTecili Akademik ve idari personelin 1111 sayili  Askerlik Akademik Dekanlik 1-Personel Nakil Bildirimi Memur, 1 HAFTA 1 HAFTA Sunuluyor
askere teciline iliskin islemler Kanunu/ Milli / idari Personel 2-Aile Durum Fakulte
Savunma Bakanhgi Beyannamesi Sekreteri,
Sevk Tehir lIslemleri Dekan
Yonetmeligi 3-Yolluk Bildirimi
49 81652733 903.06.01 Emeklilik Talepleri Kendi istegiyle emekliye 5434 Sayili Akademik Dekanlik 1-Dilekge Memur, 1i$ GUNU 1i$ GUNU Sunuluyor
ayrilmakisteyenler ile Kanunun 39. 44. / idari Personel 2- Askerlik Sevk Belgesi Fakulte
Cesitli nedenlerle vazifelerini ve 205. maddesi Sekreteri,
yapamayacak duruma giren ve 657 Sayili Devlet Dekan
personelin emeklilik Memurlari Kanununun
taleplerine iliskinislemler 105.maddesi
50 81652733 900 Personel Nakil Personelin kurumaatanmasina , 657  Sayilll  Devlet Dekanlik 1-Personel Atama Onayi Memur, 11i$ GUNU 1i$ GUNU Sunuluyor
islemleri ise kurumdan ayrilmasina iligkin Memurlari Kanunu 2-Personel Nakil Fakulte
Baglama veya isten islemler Bildirimi Sekreteri,
Ayrilma 3-Gorevden Ayrilis- Dekan
Goreve Baglama Yazisma
4-iligik Kesme
Belgesi vb.
51 81652733 869 Ek Ders Ucreti Ek ders Gcretlerinin 6denmesine 2914  Yik.  Opr. Akademik Dekanlik 1-Ek Ders Memur, 51i$ GUNU 51S GUNU Sunuluyor
iliskinislemler Personel Kanunu ve Personel Gizelgesi Fakilte
Bitce Kanunu 2-Haftalik Ders Sekreteri,
Programi (Dénem Baginda)
3-Puantaj Dekan
4-Getele (Birim Ek Ders Listesi)
5-Bordro Ve Banka
Listesi
52 81652733 869 Fazla Mesai Ucreti Mesai sonrasi yapilan fazla 657  Sayill  Devlet | idariPersonel 1-Fazla Mesai 5iS GUNU 5i$ GUNU Sunuluyor
calisma karsiliklarinin Memurlari  Kanunun Gizelgesi (imzali)
L . 2-Puantaj
odenmesine iliskin islemler 178. maddesi 3-Bordro

4-Banka Listesi
5-Rektorltik Oluru
6-Isim Listesi
7-Onay Yazisi
8-Odeme Emri




