T.C.
AMASYA UNIVERSITESI
Miihendislik Fakiiltesi

KAMU HIZMET STANDARTLARI TABLOSU

SIRA HiZMETIN
HIZMETIN ADI BASVURUDA iSTENEN BELGELER TAMAMLANMA SURESI
NO
(EN GEG)

Personel ile ilgili Yapilan islemler

1 (Goreve baglama, Gorevden Ayrilma, - 3GUN
ise giris ve isten ayrilis bildirgeleri vb.)
Tum Personelin izin iglemleri ve izin 1) izin Formu 2) Hastalik, refakat ve mazeret izinlerinde mazereti N

2 o ; 1 GUN
Takipleri gOsteren belge

3 Aliademlk ye Idgn Persqnel 1) Dilekge 1 HAFTA
Gorevlendirme Islemleri

4  |Akademik Personelin Gorevsiresi |}y gy Bagkaniign Tekif Yazisi 3 GUN
uzatma ve terfi Islemleri
Ogretim Elemani Alimlart ile ilgili 1) Mezuniyet Belgesi, 2) Transkript, 3) Fotograf,

5 yazismalar ve Jiri Uyelerinin 4) Mirracaat Dilekcesi, 5) Fotograf 6) ilanda belirtilmis olan 15 GUN
Olusturulmasi islemleri belgeler

6 _Akademk ve |dari Personel Sicll 1) Adet fotograf 15 GUN
Islemleri

7 Resmi Kurumlar/Birimlerle Yazigsmalar SUREKLI
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KAMU HIZMET STANDARTLARI TABLOSU

SIRA HiZMETIN
HiZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER TAMAMLANMA SURESI
NO
(EN GEG)
. . 1) Dilekge, 2) Ders igerikleri, 3) Nufus Clzdan Fotokopisi 4) ..
8 Yatay Gegis Islemleri Transkript 10 GUN
9 Af Yasasi 1) Dilekge 1AY
10 Burslar 1) Basvuru Formu 1AY
11 Disiplin ve disiplin cezasi iglemleri 1AY
OSYM Yazigmalari (Ogrenci igleri Daire
12 Baskanlhgi tarafindan yapilmaktadir.) L HAFTA
1) Staj Bagvuru Formu
14 Staj islemleri 2) 1 Adet Fotograf 1 HAFTA
3) Mustehaklik Belgesi
15 Lisans programlarinin agilmasi ve Yuksekogretim Kurulu program agma-kapama kriterlerinin yerine > HAFTA

kapatiimasi

getirilmesi icin istenen bilgi ve belgeler
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KAMU HIZMET STANDARTLARI TABLOSU

SIRA HiZMETIN
HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER TAMAMLANMA SURESI
NO
(EN GEG)
o , ; . 1) Dilekge
16 Ogrenci Kayit Dondurma Iglemleri 2) Hakli ve Gegerli nedeni ispatlayan belge 1 HAFTA
17 Kurullar ve toplantilar Kurul ve toplantida goérusulecek gindem maddelerine iliskin bilgi > GUN
ve belgeler
Personel Gelen-Giden Evrak
18  |Yazismalari ve Sigorta islemleri ile ilgili SUREKLI
yapilan yazigmalar
1) Nifus Cuizdan Fotokopisi, 2) Ogrenci Belgesi, 3) Resim, 4)
19 Kismi Zamanli Ogrenci islemleri Kismi Zamanli Ogrenci Bagvuru Formu, 5) Banka Hesap No, 6) 5 GUN
iIBAN No
Satin alma islemleri (mal ve hizmet 1) Fatura, 2) 3 Adet Teklif Mektubu, 3) Yaklasik Maliyet,
20 atin alma iglemleri (mal ve hizme 4) Piyasa Fiyat Arastirmasi, 5) Onay Belgesi, 6) Muayene 8 GUN
alimlarr) '
Kabul Belgesi
21 Personel Maaslari ve Sosyal Haklar 1) Maas Belgesi Istegi, 2) Kisi Beyani, 3) Odenecek sosyal hakla > GUN

ilgili belge (dogum raporu vb.)
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KAMU HIZMET STANDARTLARI TABLOSU

SIRA HiZMETIN
HiZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER TAMAMLANMA SURESI
NO
(EN GEG)
22 Ek Ders Ucretleri 1) Ek Ders Ucret Cizelgeleri ve Bordrolar 1 HAFTA
23 Harcirahlar Yurt igi ve Yurt Disi Gegici  |1) Yolluk Bildirimi > GUN
Gorev Yolluklari 2) Gorevlendirme Onayi
24 Butce lle ligili Islemler > HAETA
(Hazirhik galigmalart)
o5 Tasinir Mal Islemleri ve Malzeme Istek 1) Malzeme Talep Formu > GUN
Yazilari
26 Dg_rs Programlari, Sinav Programlari, > HAFTA
Mufredat
27 Resmi Evrak Kaydi 30 Dakika
28 Ders Kayitlar (Yariyll Kayitlarr) Elektronik Ortamda 30 Dakika
29 Bakim ve Onarim Hizmetleri 1-15 GUN
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KAMU HIZMET STANDARTLARI TABLOSU

SIRA HiZMETIN
HiZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER TAMAMLANMA SURESI
NO
(EN GEG)
30 Mali Faaliyet Raporu 1AY
1) Dilekce ile muracaat edilecektir. Kanuni sinirlamalar sakli
31 Bilgi Edinme kalmak kaydiyla idare, sundugu hizmetlere iligkin bilgileri ve 1 SAAT
mevzuati, basili ya da elektronik ortamda duyurur

Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenilmesi veya basvuru eksiksiz belge ile yapildigi halde, hizmetin belirtilen stirede
tamamlanmamasi durumunda ilk miracaat yerine ya da ikinci muracaat yerine bagvurunuz.

ilk Miiracaat Yeri
isim: Ruhi KILIC
Unvan: Fakllte Sekreteri V.

Adres: Muhendislik Fakltesi
Tel: (0 358) 211 50 53
Faks: (0 358) 260 00 70

E-Posta: ruhi.kilic@amasya.edu.tr

KAMU HiZMETLERI STANDARTLARI TABLOSU

ikinci Miiracaat Yeri

isim: Prof. Dr. Levent UGUR
Unvan: Dekan V.

Adres: Mihendislik Fakultesi
Tel: (0 358) 211 50 53
Faks: (0 358) 260 00 70

E-Posta: levent.ugur@amasya.edu.tr
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