PAMUKKALE UNIiVERSITESI ZIRAAT FAKULTESI KAMU HiZMET STANDARTLARI TABLOSU

SIRA | & . . HIZMETIN o
HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER TAMAMLANMA SURESI
NO
(EN GECQ)
1-Bagvuru Dilekgesi )
2-Ogrencinin OSYM smavina girdigi yila ait OSYS Sonug Belgesi
3 Ayrilacag: Yiiksek Ogretim Kurumundan disiplin durumunu gosterir belge
4-Not degerlendirme sistemi harfli ya da 4’liik sisteme tabi olan dgrencilerin, ' o
1 Yatay Gegis Basvurusu kurumlarindan alacaklari, notlarinin 100’liik sistemde hangi nota esdeger oldugunu 14 IS GUNU
gosterir belge )
5-Ayrlacag Yiiksek Ogretim Kurumunda izledigi programin onayli Ders Programi ve
onayli Ders Igerikleri
6-Onayli Not Belgesi(Not Durum Cizelgesi)
Yatay Gegis 1-Boliim/Anabilimdali Komisyon Karari
2 Basvurusunun 2-Yénetim Kurulu Karari 51S GUNU
Degerlendirilmesi 2-Web sitesinde yayimlama
3 Egleenlleme ve Ders Kullanict Adi ve Sifresi ile “E-Sistem iizeri Ogrenci Otomasyonundan” 5 IS GUNU
4 Ekle- Sil Ogrenci Kimlik Kart: 5 IS GUNU
5 Not Durum Cizelgesi Ogrenci Kimlik Kart: 5 DAKIKA
6 (S)iiee;‘“ Otomasyonu Ogrenci Kimlik Kart: “Bilgi Islem Daire Bagkanlig1 0258 296 12 12” 5 DAKIKA
1-Dilekce
7 | Muafiyet/Esdegerlik 2-Ders Igerigi 10 IS GUNU

3-Not Durum Cizelgesi
4-Birim YoOnetim Kurulu Karari




Dikey Gegis Muafiyetlik

1-Dilek¢e
2-Ders Igerigi

8 hazirlanmast 3-Not Durum Cizelgesi 10 IS GUNU
4- Birim Muafiyetlik komisyonu karar1
5-Yonetim Kurulu Karari
1-Dilekge

9 Kayit Dondurma 2-Kayit dondurma nedenine iliskin belge 51S GUNU
3- Yonetim Kurulu Karart

10 |llisik Kesme Ilisik Kesme Belgesi 1 IS GUNU

11 Ogrenci Temsilcisi Segimi | ilgili birim temsilcisi se¢im sonucu 1AY
1-Gelen Evraklar PP -

12 Yazigmalar >-Giden Evraklar 3 1S GUNU
1- Bo6liim kurul karari

13 Ders Agma-Kapama 2- Yonetim kurul karari LAY

Acilmas diisiiniilen o . -

14 derslerin sisteme girilmesi Web sitesinde yayimlama 5 IS GUNU

15 | Géreviendirmeler Acilmasi kesinlesen derslere otomasyon {izerinde sorumlu 6gretim iiyelerinin 10 IS GUNU
tanimlanmasi
1- Danisman Raporu

16 | Mezuniyet 2- Boliim baskan1 yazist 5 IS GUNU
3- Yonetim kurulu karar1

17 | Mezuniyet belgesi Tlisik kesme belgesi 1 is GUNU

hazirlanmasi

1- Cikan kanuna gore Ilgili belgeler

18 | Afla Gelenler 2- Danigman Raporu 15 IS GUNU
3- Yonetim Kurulu Karar1
1- Diger Yiiksekogretim Kurum oluru-mezun 6grenci i¢in diploma

19 Misafir-Ozel Ogrenci 2- Yonetim Kurulu Karari 5 IS GUNU
3-Saglik Kurulu Raporu
1- Mazeretini belirten belge

20 Sinavlar (Mazeret) 2- Boliim/Anabilimdali Dekanlik yazisi 3 IS GUNU
3- Birim Yo6netim Kurulu Karari

21 | Burslar, Krediler 1- Ogrenci basvuru formu 5 1S GUNU

2- Birim burs komisyonu raporu




Erasmus Giden Ogrenci

1- Ogrenci basvuru formu (alacak oldugu dersler)
2- Birim komisyonu raporu

22 (Yurtdisi) 3- Boliim kurul karari > I3 GUNU
4- Yonetim Kurulu Karari
1- Ogrenci basvuru formu (alacak oldugu dersler)
Erasmus Gelen Ogrenci 2- geldigi tiniversite olur raporu P
23| (Yurtdisy) 3- Fakiiltemize geldigi Blim kurul karar1 > I3 GUNU
4- Yonetim Kurulu Karari
1- Ogrenci basvuru formu (alacak oldugu dersler)
Farabi — Giden Ogrenci 2- Birim komisyonu raporu R
24 (Yurtici) 3- Boliim kurul karart > 15 GUNU
4- Yonetim Kurulu Karari
. “ . 1- Ogrenci basvuru formu (alacak oldugu dersler)
25 I(:éri).l Sgelen Ogrenci 2- Geldigi liniversitenin oluru 5 IS GUNU
urtiet 3- Yonetim Kurulu Karari
YKS sinavi ile Fakiilteye - -
26 aliacak 6grenci L- Bpl'um l.)_ask?lnl gorusu 10 IS GUNU
.2 . 2- Birim yonetim kurul karar1
Kontenjan Islemleri
1- Ogrenci dilekgesi
2- Danigman goriisii
3- Boliim baskanlig yazisi C
27 Tek Ders Sinavi A- YVonetim Kurulu Karart 10 IS GUNU
5- Tek ders sinavinin yapilmasi
6- Not girisi
1- Bo6liim kurul karari . N
28 Yaz Okulu 2- Yonetim kurul karari 1015 GUNU
1- Derslerin yiiriitiilmesi
29 Yaz Okulu isleyisi 2- Ara sinav ve final 8 HAFTA
3- Notlarin sisteme girilmesi
30 | Yillik Izin Izin Formu 15 DAKIKA
1-Boliim Bagkanliginin Yazisi
31 | Gorev Siiresi Uzatimlar1 | 2-Dilekge YIL BOYUNCA (1 Ay)

3-Faaliyet Raporu




Yolluksuz-Yevmiyesiz

1-Boliim Bagkanliginin Yazisi

32 Yurt i¢i Gorevlendirmeler 2-Dilekge YIL BOYUNCA (1 Is Giinii)
3-Varsa Telafi Programi
1-Boliim Bagkanliginin Yazist
Yolluklu Yevmiyeli Yurt |2 Dilekee YIL BOYUNCA (15 is
33 Dis1 Gorevlendirmeler 3-Davet Mektubu Gilinii)
FLorey 4-Bildiri Ozeti o
5-Varsa Telafi Programi
34 | E-Posta Duyurulari llgili Yazi GUNLUK
. " 1-Kisinin Yazili Beyani
35 g;k; rlllilg Sonrasi Goreve 2-Boliim Bagkanliginin Yazisi 1 iS GUNU
} 2-Askerlik Terhis Belgesi
Goreve Baglama- . ) C e
36 Gorevden Ayrilma Tayin-Nakil Onay1 YIL BOYUNCA (1 Is Giinii)
Personel SGK Giris ve 1-Goreve Baglama Tarihi C e
37 Cikis Islemleri 2-Gorevden Ayrilma Tarihi YIL BOYUNCA (1 Is Ginii)
w e 1-Adaym Ozgegmisi
38 D'r.'Ogr.._ Uyes1 Smavi ve 2-Yayin Listesi 1AY
Bilim Jiirisi
3-Yayinlar1
1-Fakiilte Yo6netim Kurulu Karar1
2-Bilimsel Komisyon Uyelerinin Kisisel Raporlari
3-Yabanc1 Dil Sinavi Tutanagi ve Evraki
4-Dilekce
U 5-Ozgegmis
39 | Dr. Ogr. Uyesi Atanma 6-Ogrenim Belgesi (Lisans, Y. Lisans, Doktora) LAY
7-Niifus Ciizdan1 Fotokopisi
8-Gazete Ilan1 (Web Sayfasinda Yayinlanan)
9- 2 adet fotograf
10-Yayin Listesi ve Yayinlari
40 | Tasmir Mal Islemleri Malzeme Talep Formu 1 1S GUNU
1-Tagir Mal Yénetmeligine gore Istek Belgesi
41 Satin alma islemleri 2-Teklif mektubu gonderimi 15 IS GUNU

3-Teklif mektuplarinin degerlendirilmesi
4- Satin alma islemleri




42

Maas ve Haciz Belgesi
Istegi

Kisi Beyani

1 SAAT

43

Yurt i¢i ve Yurt Disi,
Gegici Gorev Yolluklart

1-Fakiilte Yo6netim Kurulu Karar1
2-Rektorliik Gorevlendirme onay1
3-Yolluk Bildirimi

4-Ugak veya Otobiis Bileti

5-Katilim Belgesi veya Davetiye Yazisi

1 IS GUNU

44

Yurti¢i ve Yurtdist Stirekli
Gorev Yollugu

1-Personel Nakil Bildirimi
2-Aile Durum Beyannamesi
3-Yolluk Bildirimi

1 IS GUNU

45

Personel Askerlik Tecili

1-Dilekce
2- Askerlik Sevk Belgesi

1 HAFTA

46

Emeklilik Talepleri

Dilekce

1 1S GUNU

47

Personel Nakil Islemleri
Ise Baslama veya Isten
Ayrilma

1-Personel Atama Onay1

2-Personel Nakil Bildirimi

3-Gorevden Ayrilig-Goreve Baglama Yazisi
4-ilisik Kesme Belgesi vb.

1 IS GUNU

48

Ek Ders Ucreti

1-Ek Ders Cizelgesi (Imzal1)

2-Haftalik Ders Programi (Ddnem Baginda)
3-Puantaj

4-Cetele (Birim Ek Ders Listesi)

5-Bordro Ve Banka Listesi

6-Onay Yazisi

7-Odeme Emri

51S GUNU

49

Fazla Mesai Ucreti

1-Fazla Mesai Cizelgesi (Imzal)
2-Puantaj

3-Bordro

4-Banka Listesi

5-Rektorliik Oluru

6-Isim Listesi

7-Onay Yazisi

8-Odeme Emri

51S GUNU

50

Pedagojik Formasyon
Basvuru

Web sitesinden Kayit

5 DAKIKA




Pedagojik Formasyon

1- Kontenjanlara gore alinacak 6grencilerin listesinin ilani
2- Not Durum Cizelgesi belgesi

51 | avit 3- Belirlenen Formasyon belgesinin 1. taksiti 3 IS GUNU
Y 4- 2 adet fotograf
5- Bagvuru formu
1- Basvuru formu
52 | Ozel Yetenek Basvurusu 2- 2 adet fotograf 3 IS GUNU
3- Lise diplomasi
4- YKS sonug belgesi “Web sitesinden Kayit”
53 Ozel Yetenek Smavi ve 1- Ozel Yetenek Sinavina giris Belgesi 1 iS GUNU
Sonug 2- Sonuglarin Ilan1
Ozel Yetenek Kesin ve 1- OSYM kesin kayit tarihleri . R
> yedek Kayitlar 2- OSYM ek kontenjan tarihleri 15 GUNU
55 Fakiilte Kurul Kararlar1 YIL BOYUNCA
56 Fakiilte Yonetim Kurulu YIL BOYUNCA
Kararlar1
57 Akademik Kurul Kararlari 1 iS GUNU
58 Diger Yazigmalar YIL BOYUNCA

cwe

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




