. KAHRAMANMARAS

ISTIKLAL UNIVERSITESI

TURKIYE CUMHURIYETI NIN YUZINCE ViLI

iNSAN VE TOPLUM BIiLIMLERiI FAKULTESI

HiZMET STANDARTLARI

YAZI iSLERI

1.Giindem dosyasinin olugturulmast

2.Cesitli kurumlardan gelen her tiirlii evrakin kurum iginde gelen kayit defterine iglenerek dagitilmasi

1 Yonetim kurulu kararlari 2.Toplanttya davet yazist 2 giin
3.Toplant1 kararlarinin yazilmasi ve dagitilmasi
2 Gelen evrak 1.Miidiirliikten istenilen hizmetler ve isler i¢in miiracaatlar yazi islerine yapilarak kayit altina alinr. 1 giin

1 Personelin goreve baglama islemleri

1.Aile durum bildirimi formu

2.Aile yardimi bildirimi formu

3.Mal bildirimi formu

4.Banka hesap numarasi

5.Naklen atanacaklar igin maag nakil bildirimi
6.Personelin yerlesim yeri ve diger adres belgesi
7.Personel bilgi formu

8.Personelin niifus clizdan fotokopisi

9.Erkek personel i¢in askerlik durumunu gosterir belge
10.Hizmet Belgesi (Naklen atanan veya daha nce emekli sandigina tabi galiganlar)
11.Saghk raporu

3 Giden evrak 1.Kurum dlima iam iénderilmesL 1 i"n

15 giin

2 Terfi

1.Terfi ve intibak onay belgesi

Siirekli

3 Personelin gorevden ayrihs islemleri

1.Personelin isten ayrilis OLUR'u (Askere sevk, ticretsiz izin, 6lim raporu vb.)
2.Naklen ayrilan personelin maas nakil bildirimi,

3.Emekli olan personelin emeklilik belgesi

4.Calistig1 son aya ait maag bordrosu

10 Giin

4 istege bagh ve malulen emeKlilik islemleri

1.Personelin emeklilik talep dilekgesi

2.Son alt1 ayda ¢ekilmis, 4,5x6 ebadinda 4 adet vesikalik fotograf.
3.Niifus ciizdani 6rnegi

4.Terhis belgesi

5.Diploma (Gérevde iken mezun oldugu okullarin diplomalari)
6.Hizmet birlestirme evraklari

7.Hizmet borglanmasi (Askerlik, icretsiz izin vb.)

8.Malulen emekliler i¢in son 6 ay i¢inde alinmis saglik kurulu raporu
9.Fiili hizmeti var ise yaptigina dair belge

10.Son yila ait Sahis Em.Kes.ic.Bordrosu (Res’en emekliler igin)
11.Hizmet belgesi (Yardimer Hizmetler Sinifi igin)

12.Mal bildirim beyannamesi

13.ilisik kesme belgesi

14. Kurum kimlik kartt

15.Var ise sivil savunma karti Sakatliklari Nedeniyle (15) Yilda Emekliye Ayrilacaklar igin Ayrica;




16.Goreve girdikleri tarihte veya dogustan sakat olduklarini gosterir raporlarin tasdikli bir sureti "askerlikten 6nce veya askerlikten verilmis giiriik sakat raporlar1 v.b."

Yas haddinden ve Re'sen emeklilik islemleri

1.A¢1k ev adresi, Banka Sube ad1

2.Son alt1 ayda gekilmis, 4,5x6 ebadinda 4 adet vesikalik fotograf.
3.Hizmet belgesi.

4. Son yila ait sahis emeklilik kesenegi icmal bordrosu

1 Ay

Vefat halinde emeklilik

1.Dul ve yetimlerin ayhk taleplerine iliskin dilekce

2.Kayitl bulunduklari niifus miidiirligiinden alinacak vukuath niifus kayit 6rnegi
3.Vasiler tarafindan Sulh Hukuk Mahkemesinden alinmis veraset ilami

4.Vefat edenin 6liim belgesi

5.Vefat edenin kurum kimlik kartt

1 Ay

Yillik izin

1.1zin formu
2.Raporlu olduklarini belirten dilekgeleri ve raporlari

1 giin

Mazeret izin islemleri

MEMURUN DOGUM ONCESI/DOGUM SONRASI MAZERET 1ZNi
1.Gebeligin 32. haftasindan sonra alinan galisabilecegini gosterir doktor raporu,
2.Gebeligin 37. haftasinda alinan dogum 6ncesi doktor raporu.

3.Dogum raporu. SUT {ZNi

1.Dogum raporu

ERKEK MEMURA, KARISININ DOGUM YAPMASI NEDENIYLE MAZERET iZNi
1.Esin Dogum raporu

YAKIN OLUMU NEDENIYLE (ES,COCUK, ANNE ,BABA, KARDES)
1.Memurun talebi

2. Oliim raporu

MEMURUN EVLENMESI NEDENIYLE

1.Memurun talebi

MEMURLARA MAZERET NEDENIYLE VERILEN MAZERET iZNi

1 giin

Hastalk izinleri

1.1lgilinin saglk raporu

5 giin

10

Ucretsiz izinler

DOGUM NEDENIYLE

1.Dilekge,

2.Dogum raporu. ES NEDENIYLE

1.Dilekge

2.Esin Mazeretini gosteren belge ASKERLIK NEDENIYLE
1.Dilekge

2.Askere sevk belgesi YAKININ HASTALIGI NEDENIYLE
1.Dilekge

2.Yakinin hastahgim gosterir saglik raporu 10 YIL KAMU HiZMETI NEDENIYLE
1.Dilekge

AILE HEKIMLIGI NEDENIYLE

1.Dilek¢e

5 giin

11

Miistafi islemleri

1.Tutanak (personelin 10 giin izinsiz ve mazeretsiz goreve gelmedigine dair birim amirinin her giin i¢in hazirladig1 imzali tutanaklar)

2 hafta

istifa islemleri

1.Dilekge

2.1lisik kesme belgesi

3.Mal beyannamesi
4.Kurum kimlik kart:

5.Var ise sivil savunma karti

13

4/b Sozlesme Feshi islemleri

1.Dilekge

5 giin

14

Askere sevk tehiri islemleri

1.Dilekge
2.Askerlik durum belgesi

15 giin

1.Dilekge

15

Hizmet birlestirme islemleri

15 giin

2.S6zlesmeli statiide teknik, saglik ¢aliganlarinin ¢aligtiklar1 kurumlar ve siirelerini gosterirhizmet belgesi

Hizmet bor¢lanmasi islemleri

1.Dilekge

2.Hizmet borglanmasina esas olan belgeler

(dogum raporu, askerlik terhis belgesi, yurtdisi hizmetleri gosterir resmi makamlardan alinmis hizmet belgesi,

yurtdisinda 6grenim gériilmiis ise baslangig ve bitis tarihlerini gosterir onayh belgenin Tiirkge terciimesi, 6grenimdiplomasinin YOK’den denklik belgesi, iicretsiz izin
onay1)

3.S6zkonusu hizmetlere dair ayrihs vebaslayis tarihleri

15 giin

17

Akademik personelin sicil isl i

1.Sicil rapor formlar (fotografli)

10 giin

18

Ogrenim degisikligi

1.Dilekge
2.0grenim Belgesi

1 hafta

idari personelin gorevde yiikselme islemleri

1.Talep Formu doldurulmasi
2 .Dilekge

15 giin

20

Personelin hususi pasaport ¢cikarma ve temdit(siire uzatma) talepleri

1.Personelin talep dilekgesi
2.Personelin, esinin ve ¢ocuklarinin niifusciizdan fotokopisi
3.Personelin, esinin ve ¢ocuklarinin son ii¢ ayda ¢ekilmis 4,5 X 6 ebadinda 4 adet vesikalikfotografi

3 Giin

21

Yan 6deme cetvellerinin hazirl

1.Birimdeki idari personelin kadro durumuna gére 1,2,3 sayili cetveller

3 Giin

22

Kadro degisikligi

1.Kadro talep listesi

3 giin

23

Cahisma belgesi istegi

1.Personelin dilekgesi.

30 dk




24

Hizmet Belgesi istegi

1.Dilekge

1 giin

25

Personelin medeni durum, soyadi degisiklik islemleri

1.Dilekge

2.Evlilik ciizdan fotokopisi

3.Niifus ciizdan fotokopisi

4.Kendi istegi ile Ad, Soyad degisikligine dair mahkeme karar1.
5.Bogsanma ilan

1 hafta

26

Gorev siiresi uzatma (Yeniden Atama)

1.Yiiksekokul Yonetim Kurulu Karari
2.Yeniden Atanma Formu
3.Gorev uzatma talep formu

10 giin

27

idari goreve vekalet veya maash vekalet

1.Vekalet teklifi

28

Ogretim gorevlisi kadrosuna atama

1.Dilekge

2.0zgegmis

3.Fotograf

4.Diploma ve transkript
5.Askerlik durum belgesi
6.Niifus ciizdan sureti
7.Ales sonug belgesi

8. Hizmet belgesi

1ay

29

Yurt dis1 ve Yurt ici gecici gorevlendirme

1.Yurti¢i ve Yurtdisi Gorevlendirme Formu
2.Davet mektubu ve terciimesi (Yurt dis1 ise)
3.Yiiksekokul Yonetim Kurulu Karart

4.0n Rapor (Yurtdist igin)

15 giin

30

Kurum i¢i ve kurum dis1 ders gorevlendirilmesi

1.Gorevlendirme talep yazist
2.Yénetim Kurulu karart

15 giin

31

2547 Sayii Kanunun 40/a md. uyarinca ders gorevlendirmesi

I.ilgili birime teklif yazisi.
2.11gili birimden uygun goriis yazisi.

15 giin

32

Kurumlar aras1 yardimlasma islemleri

1.Dilekge
2.ilgili iiniversitenin teklif yazisi

2 Ay

33

Kamu kuruluslar ve Vakiflarda gorevlendirme

3.Dilekge
2.ilgili kurumun teklif yazisi

1 Ay

34

2547 Sayih Kanunun 31.maddesi uyarinca gorevlendirme

3.1lgilinin dilekgesi

2.Mezuniyet belgesi.

3.0zgegmis

4.T.C niifus ciizdanmin fotokopisi
5.Banka hesap no

1Ay

35

Sorusturma islemleri

1.Tutanak
2.Sikayet Dilekgesi

2 Ay

36

Mal Bildirim Beyam

1.Mal Bildirim Beyannamesi

2 giin

37

Maaslar

1.Ilk atamalarda atama onay ve ise baslama yazist

2.Naklen atamalarda atama onayz, ise baslama yazisi ve personel nakil bildirimi

3.Terfilerde terfi onay1 (otomatik olarak yapilan kademe ilerlemelerinde terfi onay1 aranmaz) makamin onay1 ve yazist
4.Gorevden uzaklastirmalarda, yetkili

5.Gorevden uzaklastirilmis olanlarin goreve iadelerinde yetkili makamin onay1 ve goreve baslama yazisi

6.Gorevden uzaklastirilmis olanlarin agikta kaldiklan siirelere ait ayliklarinddenmesinde harcama talimatt

7.Ucretli vekaletlerde, vekalet onay1 veise baglama yazist

8.ikinci gorev 6demelerinde, ikinci gorev onay1 ve ise baslama yazisi

9.Ayliksiz izin ve askerlik doniisii

15 giin

38

Sendikal faaliyetler

1.Sendikaya tiye olanlar i¢in sendika iiyelik formu
2.Sendikadan istifa edenler i¢in ¢ekilmeformu
3.Sendika sorumlularinin yazigmalar

1 giin

Bilgi edinm

MALI iSLER

1A;

Dogum yardimi

1.Dilekgesi
2.Dogum raporu
3.0deme emri

1 giin

Oliim yardimi

1.Dilekgesi
2.Defin belgesi
3.0deme emri

1 giin

Mesai (Fazla Cahsma Karsiig) iicretleri

1.Mesai gizelgesi
2.Bordro
3.0deme emri
4.Puantaj

3 giin

Maas Bordrosu Talebi

ilgilinin talebi

15 dk

1.2914 Sayili Kanun geregince ozliik haklari 6demeleri
2.Varsa kidem, derece terfi,

3.Kesinti girisleri (Sendika,kefalet, icra, nafaka, hayat sigortasi, bireysel emeklilik, saglikraporlart)




5 Maas Odemeleri 4.Personel hareket onayi, 5.Aile 1 giin
Yardimu Bildirimi 6.Asgari

Gegim Indirimi Formu 7.0deme

emri belgesi.

1.2547/40-a veya 31.maddesine gore gorevli bulunan Ders Yiikii Bildirim Formu, (aylik)
2.Gorevlendirme onaylari

3.0gretim planlart

4.Puantaj

7 2547/34.maddeye gore gorevlendirilen yabanci 1.Sozlesmeleri

uyruklu égretim iiyesinin SGK primleri 2.Aylik prim belgeleri,

1.Yiiksekokul Yonetim Kurulu karari,

2.Gorevlendirme onay1,

3.Banka havale dilekgesi,

8 Yurt ici gegici gorevlendirme yolluk 6demeleri 4.Gidis-Doniis Bileti veya Rayi¢ Belgesi 2 giin
5.Yurti¢i Yurtdist Gegici Gorev Yollugu Bildirimi,

6.Harcama talimati

7.0deme emri belgesi

1.Yiiksekokul Yonetim Kurulu karari,

2.Gorevlendirme onay1,

3.Banka havale dilekgesi,

4.Gidis-doniis bileti

5.Yurti¢i Yurtdist Gegici Gorev Yollugu Bildirimi,

6.Harcama talimat

7.Vizeli Pasaport On yiizii fotokopisi

8.0deme emri belgesi

1.Dilekge,

2.Banka havale dilekgesi,

3.Atama veya Emeklilik onay1

4.Harcama talimati,

5.Siirekli Gorev Yollugu Bildirimi,

6.0deme emri belgesi

1.Talep yazilarinin ve tekniksartnamelerin hazirlanmast

2.0nay belgesi

3.Piyasa fiyat aragtirma g1 4.Diizenl i gerekli goriilmiigse sozlesme
11 Dogrudan Temin (Satin Alma) 5.Fatura 1 giin
6.Muayene kabul komisyon tutanagt

7.Mal ve malzeme alimlarinda taginir iglemfisi
8.0deme emri belgesi

1.Kesif ozetleri ve yaklasik maliyet cetveli,
2.Bagvuru,

3.0nay belgesi,

4.Piyasa arastirma tutanag,

12 Onarim Tamir Bakim Hizmet bedellerinin 6denmesi 5.Teklif formu, 2 giin
6.Mal alim kabul tutanagi,
7.Fatura,

8.Vergi borcu olmadigina dair yazi,

TASINIR KAYIT KONTROL iSLEMLERI

1.Satin alma ile giris : tagmnirm alindigim gosteren fatura

2.Muayene kabul komisyonu tutanagt

3.Taginir iglem fisi diizenlenmesi

4.Defter kaydi

5.Devir yolu ile giriste devir onay belgesi ve taginir islem fisi

6.Bagis ve yardim yoluyla giris i¢in bagig ve yardim oldugunu gosteren belgeler

7.Sayim fazlasi tagimirlar taginir islem fisi diizenlenerek giris kaydi yapilir

8.1ade edilen tagmirlar iade eden birimin onayh belgesine dayanilarak tagtnir islem fisi ile giris yapilar

6 EK ders iicreti 6demeleri 2 giin

5 giin

9 'Yurt disina gegici gorevlendirme yolluk é6demeleri 10 giin

10 Siirekli gorev yollugu ddemeleri 10 giin

1 Tagin mal giris islemleri 1 giin

9.i¢ imkanlarla iretilen taginirlar komisyon tarafindan belirlenen rayig bedeli {izerinden diizenlenen belgeye dayanilarak giris kaydi yapilir

1.Fatura Fotokopisi
2 Tagiir islem Fisi Kesimi 2.Mal Alim Kabul Tutanag: 30 dk
3.Tagmir Islem Figi Makbuzu

1.Tiiketim suretiyle ¢ikis: tasinir istek belgesi diizenlenir

2 Kullanim suretiyle ¢ikis: zimmet fisi diizenlenir

3.Devir suretiyle ¢ikis: tasinir islem fisidiizenlenir

4.Satis suretiyle ¢ikis: taginir islem fisi ile ¢ikis yapilir

5.Hurdaya ayirma ile ¢ikis: komisyon olusturulur ve kayittan diisme teklif ve onay tutanagi hazirlamr

3 Tasiir mal gikist 1 giin




6.Kullanilmaz hale gelme, yok olma veya sayim noksani nedeniyle ¢ikis: kayittan diisme teklif ve onay tutanag hazirlanir

Tasinir islem fisi ¢ikist

1.Tasinir fslem Fisi Makbuzu
2.Fatura Fotokopisi
3.Cikis yapilacak kisi ad1

20 dk

Depo malzeme ¢ikist

1.Sevk irsaliyesi
2.Malzeme Teslim Tutanagt

30 dk

Demirbas malzeme teslimi

1.Teslim tutanag:
2.Zimmet Fisi
3.Barkod Fisi

1 giin

Demirbas zimmet diisiimii

1.Boliim ve Birim malzeme diisiim ve hurdaya ayirma istek yazist

1 giin

Tasimr Yonetim Hesabi

1.Sayim tutanaklari

2.Tasmir sayim ve dokiim cetveli

3.Harcama birimi tagimir yonetim hesabi cetveli

4.Y1lsonu itibariyle diizenlenen en son taginir islem figini gdsteren tutanak

15 giin

9

Akaryakat teslimi

1.Kantar Fisi
2.Sevk Irsaliyesi
3.Kalorifer Yakit Numune Etiketi

OGRENCI iSLERI

1 giin

4.Yakit Teslim Teselliim Tutanai'l

1.Lise Diplomas veya ¢ikis belgesi ash ve fotokopisi
2.Fotograf (kilik kiyafet yonetmeligine uygun)
3.Harg dekontu

! Kesin kayt kabul islemleri 4.Universitemizi kazandigim gosteren OSYSsonug belgesi internet giktis1 (2 adet) 1 giin
5.T.C. vatandaslik numarasini gosteren belge
6.Universite Web adresinden kaydin onaylanmast
1.Dilekge
2.Mazereti Bildiren Dilekge
3.Lise Diplomasi veya ¢ikis belgesi asl ve fotokopisi
2 Mazeretli Kesin Kayit Kabul isleri 4-Fotograf (kilik kiyafet yonetmeligine uygun) 1 giin
5.Harg dekontu
6.Universitemizi kazandigini gosteren OSYSsonug belgesi internet giktist (2 adet)
7.T.C. vatandaslik numarasim gosteren belge
8.Universite Web adresinden kaydin onaylanmasi
1.Egitim-6gretim akademik takvimde belirtilen tarihlerde Universitenin anlagmali bankasina yatirilan dgrenim harg makbuzu
3 Ders Kayit yenileme islemleri 2.Universite Web adresinde kayit yenileme isleminin yapilmas 5 giin
3.Universite Web adresinden kaydin onaylanmast
4 Ders ekleme/cikarma 1.Ekle-Sil formu 5 is giinii
1.Dilekge
5 Ders Kayit Yenileme islemi (Mazeretli) 2.Mazereti Belirten Belge 5 is giinii
3.Ders Kayit Formu
. i . 1.Dilekge Smav Tarihinin bitiminden 2 hafta
6 Mazeretli Smay Islemleri 2.Mazereti Belirten Belge sonra
; . 1.Dilekge I
7 Tek Ders Smav Islemleri 2:Not Durum Belgesi En az 5 is giinii
8 Sinav Notuna itiraz 1.Not itiraz dilekgesi 7 giin
1.Dilekge
9 Ders Muafiyetlerinin Yapilmasi 2.Not Durum Belgesi 5 is giinii
3.0nayli Ders cerikleri
. . . 1.Dilekge P
10 Simirsiz Sinav Hakki Verilmesi Islemleri 2:Not Durum Belgesi 10 is giinii
1 Kayit Dondurma islemleri ;:I[():;ﬁ‘;l;ondunna Gerekgesi 10 giin
1.0grenci Dilekgesi
2.Not Durum Belgesi
12 Yatay gecis islemleri 3.Ders Igerikleri (Onayli) 15 is giinii
4.Disiplin Cezast Almadigina Dair Belge
5.0SYS Sonug Belgesi
13 Ders icerigi 1.0grenci Dilekgesi 1 is giinii
14 Mezuniyet islemleri 1.1lisik Kesme Belgesi 3 is giinii
15 Burs | leri 1.Bagvuru Formu 30 giin
16 Ogrenci ileri ile ilgili belgelerin verilmesi 1.Belge Talep Formu 1 is giinii
17 Askerlik fsleml 1.EK- 2C belgelerinin As.Sb. gonderilmesi 2 ay
18 Smavlar 1.0grenci otomasyon sistemi, pano ve Yiiksekokul web sayfast 1 ay
1.Gegici Mezuniyet Belgesi (almigsa)
19 Diploma Teslimi 2.Vekili alacaksa Noter onay1 2 is giinii

3.Diploma Defterine imza




Diploma Kaybi

1.Gazete lam
2.Dilekce

15 giin

21

Ogrenci Kimlik Kart: islemleri

1.Gazete llam
2.0grenci Dilekgesi

1ay

2

Kayit Silme islemleri

1.0grenci Dilekgesi
2 Kimlik kart1
3.1lisik Kesme Belgesi

1 hafta

Kismi Zamanh Ogrenci Calgtirma islemi

EK 1- ise Kabul Edilme Belgesi (2

Adet) EK 2- Is Akit Formu (2 Adet)

EK 3- Sigortal ise Giris Bildirgesi (2 Adet)
EK 4- ibraname (2 Adet)

EK 5- Fotograf (2 Adet)

EK 6- Niifus Ciizdan Fotokopisi (2 Adet)
EK 7- Ogrenci Belgesi (2 Adet)
1.Dilekge

2.Gelir Durumu Belgesi

3.Hesap Numarast

4.Haftahk Ders Programi

10 giin

Ogrenci Temsilci Secimi il i

1.Adaylik Bagvuru Formu

30 giin

Staj islemleri

1.Staj Miiracaat Dilekgesi
2.Program Staj Sorumlusunun Onay1
3.Staj Kabul Formu

4.Staj Komisyon Karar

5.SGK. Sigortah Ise Giris Bildirgesi

40/20 is giinii

Harg iadesi

].Ogrenci Dilekgesi

2.Niifus Ciizdan Fotokopisi

3.Banka Dekontu

4.0grenci IBAN Numarast

5.Iade Yapilacak Banka Subesinin Adi

1ay

27

Disiplin sorusturmasi isl i

1.Sikayet Dilekgesi ya da Tutanak

15 giin

Farabi Ogrenci Degisim Programi islemleri

1.Dilekge

2.Protokol

3.0grenci Bagvuru Formu
4.Ders igerikleri

5.2 Adet Fotograf
6.0grenci Not Durumu

15 giin

Erasmus Ogrenci Degisim Programi islemler

1.Dilekge

2.Protokol

3.0grenci Bagvuru Formu
4.Ders igerikleri

5.2 Adet Fotograf

15 Giin

11k Miiracaat Yeri Fakiilte Sekreterligi

lisim Neemi AKCAM

[Unvan Fakiilte Sekreteri

Adres insan ve Toplum Bilimleri Fakiiltesi
Telefon 0 (344) 400 19 04

Ikinci Miiracaat Yeri Fakiilte D g

|isim Prof. Dr. ismail BAKAN

[Unvan Dekan

Adres Saglik Bilimleri Fakiiltesi

Telefon |0 (344) 40019 00




