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-KAMU HIZMET STANDARTLARI TABLOSU-

HiZMETIN
SIRA HiZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER TAMAMLANMA
NO SURESI (EN GECQ)
1 Genel Evrak Gelen ve Giden Evraklarin Kayit Altina Alinmasi Sirekli Yapiliyor
2 Gelen Evrak Tim Resmi Yazismalar, Dilekgeler v.s. 2 Hafta
3 Fakiilte Kurulu Giindem Maddeleri ve Gelen Evrak 2 Hafta
4 Fakiilte Yonetim Kurulu Gilindem Maddeleri ve Gelen Evrak 2 Hafta
5 Fakiilte Disiplin Kurulu Sorusturma Yazilari, Raporlar, Karar Tutanagi, Sorusturma Tutanagi, | 1Ay
Fakiilte Idari Yonetim Kadrosu
6 Gorevlendirilmeleriyle Tlgili Boliim Baskani, ABD Baskani ve Fakiilte Kurul Uyelerinin Gérev 1 Giin
Islemler Siireleri Islemleri
7 Biitce Calismalar Resmi Yaz1 ve Biitce Formlar1 (Odenek Cetveli ve Biitce Gelir ve 1 Ay (Temmuz ay)
Gider Fisleri)
Akademik Personelin Bilirkisi
8 Olarak Gorevlendirilmelerine Bilirkisi Talep Yazilari, Bilirkisi Raporlar1 ve Yazismalar: 15Giin
Iliskin islemler
Akademik ve idari Personel
9 Maaslar Bordro ve Ekleri 10 Giin
SSK Olarak Gorev Yapanlarin
Maas Islemleri Bordro ve Ekleri 3 Giin

10




Ek Ders Odeneklerinin

Ek Ders Yiikii Beyan Formu, Puantaj Cizelgesi, Gérevli izinli Bilgi

11 Hazirlanmasi Formu, Fakiilte Yonetim Kurulu Karari 5 Giin

12 Maas Bordrosu Kisi Beyani 10 Dakika
Emekli Kesenekleri ve SSK

13 Primlerinin Internet Uzerinden Kisilerin Aylik Emekli Keseneklerini Gosteren onayli Program 4 Giin
Gonderilmesi Ciktilar1 ve SSK E-Bildirgeleri

14 Atama, Isten Ayrilma, Izin Dilekge, Ise Giris veya Cikis Belgeleri, Rektorliik Oluru 1 Hafta
Geriye Déniik Odeme Islemleri )

15 (Borg veya Alacak) Yillik veya Aylik Ucret Dokiimii 10 Giin

16 Terfi islemleri Rektorlik Oluru 20 Dakika
Konferans Salonu Kullanim _ Etkinligin Diizenlendigi

17 Talebi Randevu Alinmasi, Genel Sekreterlik Izin Formu Tarih
Kurum Personeli Olduguna Dair

18 Belge Kisi dilekgesi 2 Giin

19 Arsiv Diizenlenmesi Gelen ve Giden Evraklarin Saklanmasi Siirekli Yapiliyor
Akademik Persone_l Dilekg¢e, Gorevlendirme Formu, Anabilim'_Dah ve Bolim Baskanligi

20 Gorevlendirme ve Izinli Sayilma | Yazilari, Davet ve kabul Yazilari, Bildiri Ozeti. 2 Hafta
Akademik Personel Gorev Gorev Siiresi Uzatma Formu, Anabilim Dali ve Boliim Bagkanlig

21 Siiresi Uzatma Goriisii Yazisi 2 Hafta
Akademik Personelin.Ders

22 Gérevlendirmelerine Iliskin Bolimiin Talep Yazisi, Boliim Kurul Karari 2-3 hafta
Islemler
Akademik Personel Kadro ilan1 | Akademik Personel Talep Formlari, Anabilim Dali ve Boliim

23 Talebi Baskanlig1 Talep yazisi flan Siirecleri

24 Ogretim Eleman1 Basvurularmin | ilanda Belirtilen Belgeler 15 Giin
Alimi

25 Ogretim Elemam Basvuru On Ilanda Belirtilen Belgeler 1 Hafta

degerlendirme




Ogretim Eleman1 Basvuru

Giris Smavi Jiiri Tutanags, ilgili Boliim Baskanlig: Yazisi, Sonug

26 Sonuglandirilmasi [lan1, Kazanan Adaylarin Miiracaat Belgelerini iceren Dosya. 1 Hafta
27 Ogretim Eleman1 Atama Atama Icin istenen Belgeler, Fakiilte Yonetim Kurulu Karar 15 Giin
Yardimci Dogentlik Basvurusu .
28 Alim Ilanda Belirtilen Belgeler 15 Giin
Yardimci Dogentlik Atama Yabanci Dil Smavi Sonucu Tutanag, Bilim Jurileri Raporlari, Atama | 1 Hafta
29 I¢in Istenen Belgeler, Fakiilte Yonetim Kurulu Karari
30 Akademik Personel Yazismalar: | Dilekge, Terfi, Ucretsiz izin, izin, Saglik Raporlar vs. 5 Giin
Akademik ve idari Personel Sicil
31 Belgeleri Sicil Formu, Liste, Resmi Yazi 15 Giin
Akademik Faaliyet Raporunun Resmi Yazi, flgili Egitim-Ogretim Yili Akademik Faaliyetlerine
32 Hazirlanmasi Iliskin Belgeler ve Istatistiki Bilgiler 1Ay
Birim Faaliyet Raporunun Resmi Yazi, Tlgili Birimin Tiim Faaliyetlerine Iliskin Belgeler ve
33 Hazirlanmas1 Istatistiki Bilgiler 1Ay
Stratejik Faaliyet Calismalar Resmi Yazi, Tiim Faaliyetlere iliskin Ilgili Dosyalar Ve Istatistiki
34 Bilgi ve Belgeler 3 Ay
35 OSYM Smav Gérevlendirmeleri | OSYM Otomasyon Sistemine Kaydi 15 Giin
Gorev Alma Talebi Bilgi Formu, Gérev Almak Isteyenlerin isim
36 AOF sinav gérevlendirmeleri Listesi, Resmi Yazi, Derslik Bilgileri Formu 15 giin
Teklif igin; Kurum Yazis1 veya kisi dilekgesi. Dagitim Icin; Rapor
37 Déoner Sermaye Isleri dagitim cetveli, dekont, Bolim Baskanhg: yazisi, Fakiilte Yonetim 1 Hafta
Kurulu Karari
38 Ek Ders, Sinav Ve Fazla Mesai | Ek Ders Yiikii Beyan Formu, Puantaj Cizelgesi, Ders Plani, Gérevli izleyen Ayin ilk Haftas:
Puantajlar Izinli Bilgi Formu, Fakiilte Yonetim Kurulu Karari
Ihtiyac Belgesi, Sartname, Teklif Mektuplari, Ayniyat Giris Cikis
39 Satinalma ve Ayniyat Formlar 2 Giin
40 Satinalma ve Ayniyat Zimmet Belgesi, Muayene Islem Fisi, Hurda Islem Fisi 15 Giin




2 Giin (3 Aylik Olarak

41 Satinalma ve Ayniyat Giris ve Cikis Islem Fislerinin Konsolide Yetkilisine Bildirilmesi Yilda 4 Defa
Hazirlaniyor
Harcama Birimi Yonetim Cetveli, Taginir Sayim ve Dokiim Cetveli, | 15 Giin (Y1illik Olarak
42 Satinalma ve Ayniyat Sayim Tutanagi, Hazirlantyor)
43 Satinalma ve Ayniyat Mali Y11 Oncesi Fakiilte Demirbas Sayimi ve Kontroliiniin Yapilmas1 | 30 Giin
44 Idari Personel Gorevlendirme Dilekg¢e, Gorevlendirme Yazisi 1 Hafta
. Dilekce, Atama, izin, Saglik Raporlari, Ucretsiz izin, Hizmet Igi
45 Idari Personel Yazismalari Egitim, Gorevde Yiikselme Sinavlari, Gérevlendirme, Terfi, 3 Giin
) Akademik Takvim
46 Ogrenci Temsilciligi Secim Sonucunu Bildiren Boliim Bsk. Yazisi Secim Siireci
47 Ogrenci Staj SGK Islemleri Staj Formu, SGK Giris Formu Basvuru Aninda
Kismi Zamanli Ogrenci Calisma Basvuru Formu, Nufus Ciizdani Fotokopisi, Fotograf, Bagvuran
48 Bagvurulart Ogrencinin Banka Hesap Bilgileri ve Istenen Diger Belgeler 2 Hafta
Kismi Zamanli Ogrenci Calisma . _
49 Puantajlar Puantaj Cetveli Izleyen Ayin Ilk Haftasi
Egitim-Ogretim Yili Ogrenci Kontenjan Formlari, Béliim Baskanhig: Yazilari, Fakiilte Yonetim
50 Kontenjanlarimin Belirlenmesi Kurulu Karari 3 Hafta
OSYS Sonucuna Gore Ogrenci 3 Giin (1 Ogrenci 15
51 Kaydi Duyurulan Kayit Belgeleri Dk.)
52 Ogrenci Isleri Dilekge, Transkript, Ogrenci Belgesi, 1 Giin
53 Genel Ogrenci Isleri Yazismalari | Ogrenci Isleri Dairesi Baskanhgi'nin Mezuniyet, Kayit Silme, Kayit | 1 Hafta
Agma, Sinav Haklar1, Af Yazigsmalari, Genel Bilgi I¢in Resmi
yazilar
. Yaz Okulu (")gretim Uyesi Gérevlendirme Yazilar, Ogrenci Ders
54 Yaz Okulunda Yapilan Islemler | Kayit ve Not Isleri 3 Ay
55 Misafir-Ozel Ogrenci isleri Diger Yiiksekogretim Kurumu 6grencilerinin Fakiiltemizden ders 1 Hafta

almalariyla ilgili belgeler ve yazismalar




56 Ogrencilerin mazeret sinava Ogrencilerin mazeret sinavina alinmalarina iliskin dilekce, belge ve 3-4 Hafta
alinmalarina, yazigmalar
sonuglandirilmasina iligkin
islemler
Disiplin Sorusturmalariyla Ilgili
57 Islemler Sorusturma Dosyast, ekleri ve yazigsmalari 1-2 Ay
58 Ogrenci Not itiraz Dilekcesi Ogrenci Dilekgesi 15 Giin
Yatay Gegis, Cift Anadal
59 Bagvurulart Ilanda Belirtilen Belgeler 1 Hafta
Yatay Gegis, I¢ Transfer flanda Belirtilen Kayit
60 Kayitlari, Cift Lisans flanda Belirtilen Kayit Belgeleri ,Fakiilte Yonetim Kurulu Karari Siireci
Yatay Gegis, i¢ Transfer
61 Kayitlari, Dikey Gegis ile Kayit | Kayit Belgeleri, Intibak Formu, Boliim Baskanlig1 Yazisi, Fakiilte 15 Giin
Yaptiranlart Otomasyon Yonetim Kurulu Karar
Sistemine kayd ve Intibak
Islemleri
Kayit Yenileme islemleri ( Ders Her Egitim-Ogretim
62 Se¢me/Ekleme/Silme/Saydirma) | Katki Pay1 Dekontu, Y1l Yariyil Basinda 2
hafta
Haftalik Ders Programlarinin 1 Ay (Her Egitim-
63 Hazirlanmasi ve Web Ders Programi Formlart Ogretim Yih Yariyil
Sayfasinda Yayinlanmasi Basinda Ders
Kayitlarmdan Once)
Yilsonu Sinav Programlarinin Akademik Takvimde
64 Hazirlanmasi ve Web Sinav Programi Formlari Belirtilen Sinav
Sayfasinda Yayinlanmasi Siireglerinden 6nce
Smav Listelerinin Tlan ve
65 Dosyalama Islemleri Ogretim Uyelerince Onaylanan Siav Sonucu Listeleri 3 Giin
66 Duyurular Duyurulmasina ihtiya¢c Duyulan Tiim Belgeler 1 Giin
Ogrenci 1zinli Sayillma ve Kayit | Ogrenci Dilekgesi, izinli Sayilma ve Kayit Dondurma Gerekgesini
67 Dondurma Islemleri Belirten Onayli Resmi Kurum Belgesi 2 Hafta




68 Ogrenci Degisim Programlari Koordinatdr yazisi, Komisyon intibak karari, Ogrenim Anlasmasi,
Bolim Yazisi, Fakiilte Yonetim Kurulu Karari 2 Hafta
Ara sinav ve Y1l sonu sinavlari
69 icin gozetmen gorevlendirme Sinav Programi Formlari 2 Hafta
Staj basvurularinin kabulii ve
70 onayi Staj Evraklar 3 Giin
Ogrencilerin kimlik ve bandrol
71 dagitimi Kimlik ve bandrol Basvuru Aninda
72 Ekders puantaj Islemleri Ders Beyanlari, Puantaj formlari 1 Hafta
Akademik ve idari Personelin
73 fazla mesai islemleri Puantaj formlari 1 hafta
74 Matbaa ve Basim isleri Basilmasi istenen belgeler Basvuru Aninda

Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenmesi, eksiksiz belge ile basvuru yapilmasina
ragmen hizmetin belirtilen siirede tamamlanmamas: veya yukaridaki tabloda bazi hizmetlerin bulunmadiginin tespiti
durumunda ilk miiracaat yerine ya da ikinci miiracaat yerine basvurunuz.

IIk Miiracaat Yeri Ikinci Miiracaat Yeri
Isim : Senol BERBER isim :Prof. Dr. Nevzat ONAT
Unvan : Fakiilte Sekreteri Unvan : Dekan
Adres  : CBU Hasan Ferdi Turgutlu Teknoloji Adres  : CBU Hasan Ferdi Turgutlu Teknoloji
Fakiiltesi Fakiiltesi
Tel. £ 0 236 314 10 10 Tel. 0236 3141010
Faks - 0236 31420 20 Faks  :0236 3142020
e-Posta : senol.berber@cbu.edu.tr e-Posta : nevzat.onat@cbu.edu.tr
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