PAU ILETISIM FAKULTESI

KAMU HiZMET STANDARTLARI TABLOSU*

HIZMETIN
SIRA . . . TAMAMLANMA
NO HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER SURESI
(EN GEQ)
1-Bagvuru Dilekgesi
2-Ogrencinin OSYM sinavina girdigi yila ait OSYS
Sonug Belgesi
3 Ayrilacag Yiiksek Ogretim Kurumundan disiplin
durumunu gosterir belge
Yatay Gegis 4—Not degerlend.irm.e sistemi harfli ya da 4’liik sisteme ' o
1 Basvurusu tabi olan 6grencilerin, kurumlarindan alacaklart, 14 IS GUNU
notlarmin 100’liik sistemde hangi nota esdeger
oldugunu gosterir belge
5-Ayrilacag Yiiksek Ogretim Kurumunda izledigi
programin onayli Ders Programi ve onayli Ders
Icerikleri
6-Onayli Not Belgesi(Not Durum Cizelgesi)
Yatay Gegis 1-Boliim/Anabilimdali Komisyon Karart
2 Basvurusunun 2- Yonetim Kurulu Karar1 5 1S GUNU
Degerlendirilmesi 3- Web sitesinde yayimlama
Kayit Yenileme ve 1- Kullanic1 Adi ve Sifresi ile ; S
3 Ders Kaydi “Pusula Bilgi Sistemi iizeri Ogrenci Otomasyonundan” > I3 GUNU
4 Ekle- Sil Ogrenci Kimlik Kart: 5 IS GUNU
5 Not Durum Cizelgesi | 1-Ogrenci Kimlik Kart: 5 DAKIKA
Ogrenci Otomasyonu | 1-Ogrenci Kimlik Karti ;
6 Sifresi “Bilgi Islem Daire Baskanlig1 2961212” > DAKIKA
1-Dilekce
7 | Muafiyet/Esdegerlik | 20T ¢! Cizelgesi 10 is GUNU
4-Birim Yonetim Kurulu Karari
1-Dilekce
Dikey Gegis 2-Ders Icerigi
8 Muafiyetlik 3-Not Durum Cizelgesi 10 IS GUNU
hazirlanmasi 4- Birim Muafiyetlik komisyonu karar1
5-Yonetim Kurulu Karari
1-Dilekce
9 Kayit Dondurma 2-Kayit dondurma nedenine iliskin belge 5 1S GUNU
3- Yonetim Kurulu Karari
10 Misik Kesme 1-ilisik Kesme Belgesi 1 iS GUNU
11 Ogr_en_ci Temsilcisi 1-ilgili birim temsilcisi se¢im sonucu 1AY
Secimi
1-Gelen Evraklar -
12 Yazismalar 2-Giden Evraklar 3 IS GUNU
1- Boliim kurul karart
13 Ders Acma-Kapama 2- Yonetim kurul karari LAY
Agilmasi diisiiniilen 1-Web sitesinde yayimlama
14 derslerin sisteme 5 1S GUNU
girilmesi
15 Géreviendirmeler Agilmasi kesinlesen derslere otomasyon lizerinde 10 i$ GUNU

sorumlu 6gretim liyelerinin tanimlanmasi




1- Danigman Raporu

16 Mezuniyet 2- Boliim baskan1 yazis 5 1S GUNU
3- Yonetim kurulu karar
17 Mezuniyet belgesi 1-llisik kesme belgesi 1 iS GUNU
hazirlanmasi
1- Cikan kanuna gore lgili belgeler
18 Afla Gelenler 2- Danigman Raporu 15 IS GUNU
3- Yonetim Kurulu Karari
1- Diger Yiiksekogretim Kurum oluru-mezun 6grenci
19 | Misafir-Ozel Ogrenci | ggﬂgg’&umlu Karan 5 iS GUNU
3-Saglik Kurulu Raporu
1- Magzeretini belirten belge
20 Simavlar (Mazeret) 2- Bolim/Anabilimdali Dekanlik yazist 3 IS GUNU
3- Birim Yo6netim Kurulu Karari
21 Burslar, Krediler 1- Ogrenci bagvuru formu 51S GUNU
2- Birim burs komisyonu raporu
Sokrates/Erasmus 1- Ogrenci basvuru formu (alacak oldugu dersler)
22 | Giden Ogrenci 2- Birim komisyonu raporu 5 iS GUNU
(Yurtdist) 3- Bolum kurul karar1
4- Yonetim Kurulu Karari
Sokeategerasmus | 57 o rapor B
23 g?lll?df?frem 3- Fakiiltemize geldigi Bolim kurul karan > I3 GUNU
3 4- Yonetim Kurulu Karari
1- Ogrenci bagvuru formu (alacak oldugu dersler)
Farabi — Giden 2- Birim komisyonu raporu C
24 Ogrenci (Yurtici) 3- Boliim kurul karari > I3 GUNU
4- Yonetim Kurulu Karari
Ifarabi _gelen 1: Ogre_nvcll basvuru fo.rmu (alacak oldugu dersler) . o
25 Ogrenci (Yurtic) 2- Geldigi tiniversitenin oluru 5 IS GUNU
grenct LYurtie 3- Yonetim Kurulu Karari
YKS smavi ile 1- Boliim bagkan1 goriisii
26 Fakiilteye alinacak 2- Birim yonetim kurul karari . R
ogrenci Kontenjan 1015 GUNU
Islemleri
1- Ogrenci dilekgesi
2- Danisman gorisii
3- Boliim bagkanligi yazisi R
27 Tek ders Sinavi A- Yonetim Kurulu Karar 10 IS GUNU
5- Tek ders smavinin yapilmasi
6- Not girisi
1- Boliim kurul karart ; S
28 Yaz Okulu 2- Yonetim kurul karari 1015 GUNU
1- Derslerin yirGttlmesi
29 | YazOkuluisleyisi | 2 Arasmav ve final 8 Hafta

3- Notlarin sisteme girilmesi




30 Yillik Izin 1-Izin Formu 15 dak.
Gérev Siiresi 1—B(_511'jm Baskanliginin Yazisi Y1l Boyunca
31 Uzatimlari 2-Dilekce 1 Ay)
3-Faaliyet Raporu
Yolluksuz- . 1-Boliim Baskanliginin Yazisi vi1l Bovunca
32 Yevmiyesiz Yurt I¢i 2-Dilekge Li G}:u N
Gorevlendirmeler 3-Varsa Telafi Progranu (1'ls Giind)
1-Boliim Baskanliginin Yazisi
Yolluklu Yevmiyeli 2-Dilekce Y1l Bovunca
33 Yurt Dis1 3-Davet Mektubu (151 é:.lmﬁ)
Gorevlendirmeler 4-Bildiri Ozeti ?
5-Varsa Telafi Program
34 Fakiilte Kurul Kararlari Y1l Boyunca
35 Fakiilte Yonetim Kurulu Kararlari Y1l Boyunca
36 Akademik Kurul Kararlari 1 IS GUNU
37 E-Mail Duyurulari 1-ilgili Yaz1 Gunlik
Askerlik Sonrasi 1—K.i.$iunin Yazih B?yam PR,
38 Goreve Baslama 2—B01um_Ba$kar_1hg1n1n Y_'a2151 1 Is Giinii
2-Askerlik Terhis Belgesi
39 Goreve Baglama- 1-Tayin-Nakil Onay1 Y1l Boyunca
Gorevden Ayrilma (1 Is Giinii)
40 Personel SGK Giris ve | 1-Goreve Baglama Tarihi Y1l Boyunca
Cikis Islemleri 2-Gorevden Ayrilma Tarihi (1 Is Giinii)
U 1-Adayin Ozgegmisi
g1 | Dr Ot UyesiSmav | 5703 Listesi 1Ay
ve Bilim Jirisi
3-Yaymlari
1-Fakiilte Yo6netim Kurulu Karari
2-Bilimsel Komisyon Uyelerinin Kisisel Raporlar
3-Yabanci Dil Smavi Tutanagi ve Evraki
4-Dilekge
42 Dr. Ogr. Uyesi 5-Ozgegmis 1Ay
Atanma 6-Ogrenim Belgesi (Lisans, Y. Lisans, Doktora)
7-Niifus Ciizdan1 Fotokopisi
8-Gazete ilan1 (Web Sayfasinda Yayinlanan)
9- 2 adet fotograf
10-Yayin Listesi ve Yayinlari
43 Diger Yazigsmalar
44 Tasinir Mal Islemleri 1-Malzeme Talep Formu 11S GUNU
1-Tasir Mal Yénetmeligine gore Istek Belgesi
2-Teklif mektubu gonderimi
3-Teklif mektuplariin degerlendirilmesi
45 Satin alma islemleri 4- Satin alma islemleri 15 IS GUNU
16 Maas V.e‘HaE:.iz 1-Kisi Beyani 1 Saat
Belgesi Istegi
1-Fakiilte Yonetim Kurulu Karari
Yurt ici ve Yurt Dis1, | 2-Rektorliik Gorevlendirme onay1
47 Gegici 3-Yolluk Bildirimi 1iS GUNU
Gorev Yolluklari 4-Ugak veya Otobis Bileti

5-Katilim Belgesi veya Davetiye Yazisi




Yurti¢i ve Yurtdist

1-Personel Nakil Bildirimi

48 Siirekli Gorev 2-Aile Durum Beyannamesi 1 IS GUNU
Yollugu 3-Yolluk Bildirimi
Personel Askerlik 1-Dilekce
49 Tecili 2- Askerlik Sevk Belgesi 1 Hafta
50 Emeklilik Talepleri 1-Dilekce 1 IS GUNU
Personel Nakil 1-Personel Atama Onay1
Islemleri 2-Personel Nakil Bildirimi T
51 Ise Baslama veya 3-Gorevden Ayrilig-Goreve Baglama Yazisi 115 GUNU
Isten Ayrilma 4-Ilisik Kesme Belgesi vb.
1-Ek Ders Cizelgesi (Imzal)
2-Haftalik Ders Programi (Donem Basinda)
3-Puantaj
52 Ek Ders Ucreti 4-Cetele (Birim Ek Ders Listesi) 5 IS GUNU
5-Bordro Ve Banka Listesi
6-Onay Yazist
7-Odeme Emri
1-Fazla Mesai Cizelgesi (Iimzalr)
2-Puantaj
3-Bordro
53 Fazla Mesai Ucreti 4-Banka Listesi 51S GUNU

5-Rektdrlik Oluru
6-Isim Listesi
7-Onay Yazist
8-Odeme Emri

* Yasal Mevzuat ve/veya Miiracaat yerleri degistigi zaman tablo giincellenecektir.




