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Kamu Hizmet Standartlari Tablosu

Sira No Hizmetin Adi Basvuruda istenen Belgeler ve Siiregleri Hizmetin
Ortalama
Tamamlanma
Siiresi
(En Geg)
1 Lisans http://www.pau.edu.tr/ 1 Hafta
Programlarina http://pau.edu.tr/mssf
Kayit igin
Kontenjanlarin internet adreslerinde ilan edilen belgeler
Belirlenmesi, On
Kosullar ve
Duyurular
2 Ozel Yetenek internet tizerinden online olarak bagvurularin alinmasi www.pau.edu.tr/mssf 10 Dakika
Sinavina Aday .
. Sinava gelirken agagidaki belgelerin getirilmesi zorunludur.
Kabuli
1.  Basvuru Formu : Adaylarin basvuru sirasinda aldiklari internet giktisi.
2.  Sinav Girig Formu/Eser Listesi : Performans sinavi eser listesi internet ciktisi.
3.  Sanatsal Ozgegmis Dosyasi : Adaya ait 6zgecmis, Konser, Resital, Yarisma, Odiil, Orkestra ve Oda
Mizigi etkinliklerine ait afis, program, basinda yer almis haberler vb. bilgi ve belgelerden olusan
dosya.
4.  Yiksekogretim Kurumlan Sinavi Bagvuru Belgesi : 2018 Yiiksekdgretim kurumlari sinavi aday
basvuru kayit bilgileri formu
5.  Mezuniyet Belgesi /Diploma : Adaya ait belgenin ash ve fotokopisi.
6.  Niifus Ciizdani : Adaya ait belgenin asli ve fotokopisi.
7.  Fotograf : Adaya ait son Ug ay iginde gekilmis 4.5x6 cm ebadinda 2 adet fotograf.
3 Kesin Kayit 15 Dakika
islemleri -Adayin sahsi bagvurusu ile gergeklestirilir.
-Aday asagidaki belgeleri eksiksiz olarak temin eder.
1- Nufus Cluzdan fotokopisi
2- YKS sonug belgesi,
3- Diploma veya onayl fotokopisi
4- Erkek adaylar igin askerlik durum belgesi
5- Ogrenci Dosyas!
6- 12 adet fotograf
7- Engelli adaylar igin engelli saglik kurulu raporu
4 Kayit Yenileme 5is Gund

islemleri

1-  Ogrenci, Kullanici Adi ve Sifresi ile giris yapar

2-  -Otomasyon Uzerinden Ders Se¢me islemini tamamlar
3-  -Taslak’t danisman incelemesine gonderir.
4-  -Danigman incelemesi ve onaydan sonra ¢ikti alinir. Danigsman ve 6grenci imzalar ve bir

sureti 6grenciye verilir.
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5 Danisman/Proje Ders Danismaninin belirlenmesi 5 is Gund
Danigman
Belirleme
6 Ogrencilerin 1-  Ogrencinin kimlik beyani, 5 Dakika
Belge istekleri 2- Bagkasinin Teslim Almasi Durumunda vekalet
7 Ders Muafiyet 1- Dilekge 2 Hafta
(ders saydirma) Z—Panlsmanm Uygun Goris Yazisi
Basvurusu 3-llgili B6lum{in Bolim Kurulu Karari
g 4- Not Durum Belgesi
5- Ders igerikleri
6-Yonetim Kurulu Karari
8 Askerlik islemleri 1- Kesin kayitta askerlik durumunun beyani 1ay
2-Ek C-2 belgelerinin bagh olduklari askerlik subelerine bildirilmesi (3iDB)
9 Kayit Dondurma | 1-Dilekge 5is Gund
Basvurusu 2- Belge ibrazi
10 Yatay Gegis 1-Dilekge 5 is Guni
Talebi Basvurusu 2-Aldigi Dersleri Gosterir Belge (Transkript)
3-Ders igeriklerini Gdsterir Dokiiman (imzal Belge ya da Karsi Universitenin Web Sayfasindan Cikti)
4-Disiplin Cezasi Alip / Almadigina Dair Belge
1 Sinav Notuna 1- Dilekge 1 Hafta
itiraz
12 Erasmus/Farabi 1-  Belirtilen donemlerde 6grencinin basvurusu -
2-  Yonetmelik geregince koordinatérlikce degerlendirilmesi
13 Ogrenci 1-Sorusturma emri 2ay
Disiplin 2-Sorusturmaci tayini
Sorusturmasi 3-Sorusturmaci Raporu
islemleri 4-Raporun sisteme igslenmesi
14 Tez veya Odev Tez veya édev calismasiyla ilgili dokiimanlar 1 Hafta
Teslimi
15 Mezuniyet ilisik kesme belgesi 2 Gin
islemleri
16 Web sayfasi Guncelleme ve Gelen Duyurularin Yayinlanmasi 2 Saat
islemleri
17 Personelin 1- Bagvuru Formu, 15 Gin

goreve baslama
islemleri

2-  Ozgegmis,

3- Nufus Cuzdan Fotokopisi,
4-  ALES Belgesi,

5-  Yabanci Dil Sonug Belgesi,
6- Askerlik Son Durum Belgesi,
7- Mezuniyet Belgesi,

8- 3 Adet Fotograf,
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9- Yabanci Ulkelerden Alinan Diplomalarin Denklik Belgesi,

10- Personel Hareketleri Onayi

11- Mal Bildirim Formu

12- Tedavi Yardimi Beyannamesi

13- Aile Yardimi Bildirimi Formu

14- Banka Hesap Numarasi

15- Hizmet belgesi/ (Naklen atanan veya daha 6nce Emekli Sandigina tabi ¢alisanlar igin)

18 Personelin 1-  Personelin isten ayrilig OLUR’u (Askerlik, Gcretsiz izin, 6lim vb.) 2.gin
Gorevden Ayrilis 2-  Naklen ayrilan personelin Maas Nakil Bildirim Formu
islemleri 3-  Emekli olan personelin emeklilik belgesi
4-  llisik kesme belgesi
5-  Tasinir Kayit Kontrol islemleri
6-  Ayrilis Yazisi
19 Terfi islemleri 5gun
20 Emeklilik 1-  Emeklilik Talep Dilekgesi lay
islemleri 2-  llisik Kesme Belgesi
3-  Kurum Kimlik Kartinin teslimi
4-  Fiili hizmeti var ise belgesi
5-  ikametgah bilgileri
6-  Malulen emeklilik igin son 6 ay iginde alinmig saglk kurulu raporu
7-  Personel Daire Baskanliginca bildirilecek diger evrak ve islemler
21 Personelin izin 1-  lzin talebinin Pusula Bilgi Sistemi — Personel Bilgi Sistemi {izerinden girilmesi
islemleri 2-  izin formunun giktisinin islak imza ile kisi, vekalet birakilan kisi, izin veren ve izni onaylayan Lgin
amir tarafindan imzalanmasi
3-  izin talebinin Birim yetkilisi tarafindan onaylanmasi
4-  izin bitiminde géreve déniis onayinin verilmesi
5-  Hastalik durumunda saglik raporunun /saglik kurulu raporunun birimine teslimi ve islenmesi
22 Personelin 1-  Gorev izin talebinin Pusula Bilgi Sistemi — Personel Bilgi Sistemi tzerinden girilmesi
gorevlendirme 2-  izin formunun giktisinin islak imza ile kisi, vekalet birakilan kisi, izin veren ve izni onaylayan 3gin
islemleri amir tarafindan imzalanmasi
3-  izin talebinin Birim yetkilisi tarafindan onaylanmasi
4-  Yolluklu-yevmiyeli gérevlendirmelerde kanunda belirtilen siirelere gore Fakilte Yonetim
Kurulu Karari ve Ust yazi
5-  izin bitiminde géreve déniis onayinin verilmesi
6-  Yurt disi gorevlendirmeler igin Rektorlik onayi
23 Personelin Gorev 1- ilgilinin dilekgesi 1-3 Ay arasi

Sdresi uzatma
islemleri

2-  GOrev slresi uzatmaya iliskin akademik ¢alisma dosyasi
3-  Bo6lum /Anasanat dal gorisu

4-  Fakilte Yonetim kurulu karari Juri belirlenmesi

5-  Jiriraporlarinin Yéonetim Kurulunda gorisilmesi

6-  Dr. Ogretim Uyeleri igin akademik yiikselme kriterleri
7-  Arastirma gérevlileri igin, ilgilinin dilekgesi

8-  Faaliyet raporu

9-  Boluim /Anasanat dali gérist

10- Fakdlte yonetim Kurulu karari

11- Rektorlik onayi
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24 Personelin 12- Dilekce 1 hafta
6grenim 13- Ogrenim degisikligi icin dgrenim belgesi
degisikligi/ 14- Hizmet Birlestirme icin hizmete iligskin belgeler
hizmet 15- Hizmet borglanmasi islemleri igin gerekli belgeler
birlestirme/hizm
et borglanmasi
islemleri
25 Medeni Durum 1-  Personelin dilekgesi
degisikligi 2- Evlilik ciizdani fotokopisi 1 hafta
3-  Nufus ctizdani fotokopisi
4-  Bosanma halinde, boganma ilami
5-  Kendiistegiile ad soyad degisikligine iliskin mahkeme karari
26 Calisma Belgesi 6-  Personelin Pusula Bilgi Sistemi — Personel Bilgi Sistemi tGzerinden ¢alisma belgesi talebi
7-  Alnan giktinin birim amirine imzalatiimasi 2 saat
27 Akademik Kadro 1-  ilan metninde belirtilen evraklar 1- 2ay
islemleri
28 Ders 1-  Bolim kurullarinda karar alinmasi lay
Gorevlendirme 2-  Fakdlte kurullarinda karar alinmasi
islemleri 3-  Rektorlige kurul kararlari ve listelerin gonderilmesi
29 Ders 1-  Ders vermek isteyenin dilekgesi
Gorevlendirme 2-  Mezuniyet Belgesi lay
islemleri (2547 3-  Ozgecmis
S.K. 31. Madde) 4-  Fotograf
5-  Nufus ctizdani fotokopisi
6-  Banka bilgileri
30 Mal Bildirimi 1-  Kanunda belirtilen sart ve siireler g6zéniine alinarak Mal bildirim beyannamesinin 2gun
islemleri doldurularak Dekanliga teslimi
2-  Rektorluge mal bildiriminin génderilmesi
31 Personel Akilli 1- Ik defa verilecekse géreve baslama ile istenilen tiim belgeler verilerek
Kimlik Karti 2-  Kayip durumunda durumu belirtir dilekge ile birlikte 5gin
islemleri
32 Gelen — Giden Dokiiman Yénetim Sistemi tizerinden birim evrak sorumlularinca. 5 Dakika
Evrak Kayit 1- Dis gelen evrak kayit islemi
islemleri
33 Fakiilte/Yénetim 3is Gund

Kurulu
Kararlarinin
Dagitimi
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34 Fakiilte/Yonetim 2 Saat
Kurulu
Kararlarinin
Arsivlenmesi
35 Fakiilte/Yonetim 1 Hafta
Kurulu
Kararlarinin
islenmesi
36 Kiigtik Bakim- Bakim-Onarim Talep Formu. 2 Hafta
Onarim
Hizmetleri
37 Malzeme Rektorlik araciligiyla gergeklestirilir. 15 is GUnu
istekleri ) ) :
1- Ihtiyag Duyulan Malzeme Igin Malzeme Istek Formu Diizenlenmesi
2-Alinacak Malzeme Igin Onay Istenmesi
3 Devlet Ihale Genelgesi, 4734 Sayil Kamu Ihale Kanunu’nun ilgili maddelerince gerekli belgeler
4- Malzemenin Alinmasi
38 Ek Ders Ucretleri | 1- Her akademik takvim yili basinda, akademik takvim, yénetim kurulu karari, ders yiiki bilgi formu 3is Gund
ve Diger dizenlenir (Bir defaya mahsus) S6z konusu belgeler degisiklik olmadigi siirece 6deme emri
Odemeler belgesine baglanmaz.
2- Diger aylarda anasanat dali bagkanligindan gelecek haftalik ders programi, ders dagihm cizelgesi,
personelin izin ve rapor durumunu goésteren yazi, tahakkuk birimine geldikten sonra, ek ders 6deme
bordrosu ve banka listesi diizenlenip 6deme emri belgesine baglanarak imzalari tamamlattirildiktan
sonra Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina 6denmek tzere gonderilir.
39 Yolluk Odemeleri | 1- Fakiilte Yénetim Kurulu Karari 10 is GUn
2- Gorevlendirme Onayi
3- VYurtici /Yurtdisi Gegici- Stirekli Gérev Yollugu Beyannamesi
4-  (Odeme Emri Belgesi diizenlenmesi
40 Maas Odemeleri | Maaslar ile ilgili belgeler Her ayin ilk
haftasi
1 Hafta
41 Dogum Yardimi 1-  Dilekge 3 gin
2-  Dogum raporu
3- Odeme emri
4-  Banka bilgileri
42 Olim yardimi 1-  Dilekge 3 gin
2-  Defin belgesi
3- Odeme emri
4-  Banka bilgileri
43 Sendika 1-  Sendika giris belgesi 1gin
Giris/Cikis 2-  Sendika ayrihs belgesi
islemleri
44 SGK Primleri http://kesenek.sgk.gov.tr/KesenekWeb/ 1Gin

3-

Maas 6demeleri yapildiktan sonra 10 gin icinde ilgili web sitesinden hazirlanarak alinan giktilar
Strateji Gelistirme Daire Baskanligina gonderilir.
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45 Tasinir islemleri 1-  Tasinir teslim tutanagi 1saat
2-  Barkod
3-  Tasinir iade teslim tutanagi
4- 5018 sayili Kanun uyarinca yapilmasi gereken islemler
46 Biitce islemleri 1-  Rektorliik yazisi
2-  E-butge sisteminden bitge teklifinin girilmesi 1 hafta
47 Kismi Zamanli Birim ihtiyacinin bildirilmesi 2 Ay
Ogrenci Calisma SKHS Ba§kanllé|nsa kontenjanlarin ilani
. . Ogrencilerin degerlendirilmesi icin birim komisyonlarinin olusturulmasi
Islemleri :
Sonuglarin llani
5- Ogrencilerin calisma programlarinin belirlenmesi
48 Hasan Kasapoglu https://app.pau.edu.tr/abs/Rezervasyon/EtkinlikSalonTaleplslemleri.aspx 1 Hafta
Kaltir Merkezi . dresind i larak tal il
Salon Tahsis internet adresinden online olarak talep girilir.
. Hasan Kasapoglu Kiltir Merkezi Tahsis Protokold imzalanir.
Talepleri
49 Ogrenci https://app.pau.edu.tr/abs/Rezervasyon/EtkinlikSalonTaleplslemleri.aspx
Topluluklar . dresind i larak tal il 5gln
t t t .
HKKM Tahsis nT grne adresin en“on |ne.o'ara aep.g!rl ir '
Birim tarafindan degerlendirilerek tahsis islemi yapilir.
Talepleri
50 Kismi Zamanli Birim ihtiyacinin bildirilmesi 2 Ay
Ogrenci Calisma SKHS Ba§kanllé|nsa kontenjanlarin ilani
islemleri Ogrencilerin degerlendirilmesi icin birim komisyonlarinin olusturulmasi
3 Sonuglarin ilani
Ogrencilerin calisma programlarinin belirlenmesi
51 Hasan Kasapoglu https://app.pau.edu.tr/abs/Rezervasyon/EtkinlikSalonTaleplslemleri.aspx 1 Hafta
Kaltir Merkezi
Salon Tahsis internet adresinden online olarak talep girilir.
Hasan Kasapoglu Kiltir Merkezi Tahsis Protokolu imzalanir.
Talepleri

Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenmesi, eksiksiz belge ile bagvuru yapilmasina ragmen hizmetin belirtilen stirede

tamamlanmamasi veya yukaridaki tabloda bazi hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda ilk miracaat yerine ya da ikinci miracaat yerine bagvurunuz.

ilk Miiracaat Yeri Muzik ve Sahne Sanatlari Fakiltesi Adres Muzik ve Sahne Sanatlari Fakiltesi

Adi Soyadi Hilya UYGUN Adi Soyadi Prof. Dr. Fatih YAYLA

Unvan Fakuilte Sekreter V. Unvan Dekan Yardimcisi
Pamukkale Universitesi Miizik ve Sahne Sanatlari Pamukkale Universitesi Miizik ve Sahne

Adres Fakultesi Dekanligi Kinikli Yerleskesi Adres Sanatlari Fakultesi Dekanhigi Kinikh Yerlegkesi
Pamukkale/DENIZLi Pamukkale/DENIZLi

Tel 02582961345 Tel 02582961332

Faks 02582961377 Faks 02582961377

6-3




T.C.
PAMUKKALE UNIVERSITESI
Miizik ve Sahne Sanatlari Fakiiltesi

Kamu Hizmet Standartlari Tablosu

e-posta

mssf@pau.edu.tr mssf@pau.edu.tr
e-posta
huygun@pau.edu.tr fyayla@pau.edu.tr

YASAL MEVZUAT VE/VEYA MURACAAT YERLERi DEGiSTiGi ZAMAN TABLO GUNCELLENECEKTIR.




