T.C.
PAMUKKALE ÜNİVERSİTESİ
İLAHİYAT FAKÜLTESİ HİZMET STANDARTLARI
	Sıra
No
	HİZMET ADI
(PERSONEL İŞLERİ)
	BAŞVURUDA İSTENİLEN BELGELER
	HİZMETİ TAMAMLAMA SÜRESİ
(EN GEÇ)

	1
	Yıllık İzin
	
İzin Formu

	15 Dakika

	2
	Görev Süresi Uzatımları
	Bölüm Başkanlığının Yazısı
Dilekçe
Faaliyet Raporu
	Yıl Boyunca
(1 Ay)


	3
	Yolluksuz-Yevmiyesiz Yurt İçi Görevlendirmeler
	Bölüm Başkanlığının Yazısı
Dilekçe
Varsa Telafi Programı

	Yıl Boyunca
(1 Gün)

	4
	Yolluklu Yevmiyeli Yurt Dışı Görevlendirmeler
	Bölüm Başkanlığının Yazısı
Dilekçe
Davet Mektubu
Bildiri Özeti
Varsa Telafi Programı
	Yıl Boyunca
(15 Gün)


	5
	Fakülte Kurul Kararları
	İlgili Gündemlerin Tüm Belgeleri
	Yıl Boyunca

	6
	Fakülte Yönetim Kurulu Kararları
	İlgili Gündemlerin Tüm Belgeleri
	Yıl Boyunca

	7
	Akademik Kurul Kararları
	
	1 Gün


	8
	E-Mail Duyuruları
	İlgili Yazı
	Günlük

	9
	Askerlik Sonrası Göreve Başlama
	Kişinin Yazılı Beyanı
Bölüm Başkanlığının Yazısı
Askerlik Terhis Belgesi
	1 Gün


	10
	Göreve Başlama-Görevden Ayrılma
	Tayin-Nakil Onayı
	Yıl Boyunca
(1 Gün)

	11
	Personel SGK Giriş ve Çıkış İşlemleri
	Göreve Başlama Tarihi
Görevden Ayrılma Tarihi
	Yıl Boyunca
(1 Gün)

	12
	Doktor Öğretim Üyesi Alımı ve Bilim Jürisi
	Adayın Özgeçmişi
Yayın Listesi
Yayınları
ADEK Belgesi
	1 Ay

	





  13
	Doktor Öğretim Üyesi Atanma
	Fakülte Yönetim Kurulu Kararı
Bilimsel Jüri Üyelerinin Kişisel Raporları
Dilekçe
Özgeçmiş
Öğrenim Belgesi (Lisans, Y. Lisans, Doktora)
Nüfus Cüzdanı Fotokopisi
Gazete İlanı (Web Sayfasında Yayınlanan)
 2 adet fotoğraf
Yayın Listesi ve Yayınları
Güvenlik Soruşturma Formu
	1 Ay

	14
	Diğer Yazışmalar
	Her Türlü Yazışma
	Yıl Boyunca

	15
	Taşınır Mal İşlemleri

	Malzeme Talep Formu

	1 Gün

	

16
	Satın alma işlemleri

	Taşınır Mal Yönetmeliğine göre İstek Belgesi
Teklif mektubu gönderimi
Teklif mektuplarının değerlendirilmesi
Satın alma işlemleri
	15 Gün

	17
	Çalışma Belgesi, Maaş  Bordrosu ve Haciz Belgesi İsteği

	Kişi Beyanı
	1 Saat

	

18
	Yurt içi ve Yurt Dışı, Geçici
Görev Yollukları
	Fakülte Yönetim Kurulu Kararı
Rektörlük Görevlendirme onayı
Yolluk Bildirimi
Uçak veya Otobüs Bileti
Katılım Belgesi veya Davetiye Yazısı
	1 Gün


	

19
	Yurtiçi ve Yurtdışı Sürekli Görev Yolluğu
	Personel Nakil Bildirimi
Aile Durum Beyannamesi
Yolluk Bildirimi

	1 Gün

	  
   20
	Personel Askerlik Tecili
	Dilekçe
Askerlik Sevk Belgesi
	1 Hafta

	
21
	
Emeklilik Talepleri
	
Dilekçe
	
1 Gün

	
22
	Personel Nakil İşlemleri 
İşe Başlama veya İşten Ayrılma

	Personel Atama Onayı
Personel Nakil Bildirimi
Görevden Ayrılış-Göreve Başlama Yazısma
İlişik Kesme Belgesi vb.
	1 Gün


	


23


	Ek Ders Ücreti

	Ek Ders Çizelgesi (İmzalı)
Haftalık Ders Programı (Dönem Başında)
Puantaj
Çetele  (Birim Ek Ders Listesi)
Bordro Ve Banka Listesi
Onay Yazısı
Ödeme Emri
	5 Gün

	



24
	Fazla Mesai Ücreti
	Fazla Mesai Çizelgesi (İmzalı)
Puantaj
Bordro
Banka Listesi
Rektörlük Oluru
İsim Listesi
Onay Yazısı
Ödeme Emri
	5 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	: Dekanlık					İkinci Müracaat Yeri	: Rektörlük
İsim			:  İbrahim KISAÇ                  			İsim			:Ahmet KUTLUHAN
Unvan			: Profesör Doktor				Unvan			: Profesör Doktor
Adres			: İlahiyat Fakültesi Dekanlığı			Adres			: PAÜ Rektörlüğü
Tel			: 296 4442					Tel			: 2962020
 	Fax			: 						Fax			: 2962333
[bookmark: _GoBack]e-Posta			: ilahiyat@pau.edu.tr				e-Posta			: 

Not: “Yasal Mevzuat ve/veya Müracaat yerleri değiştiği zaman tablo güncellenecektir.”

