PERSONEL VE YAZI iSLERI

ERCIYES UNIVERSITESI REKTORLUGU ILAHIYAT FAKULTESI
KAMU HiZMET STANDARTLARI TABLOSU (EK-2)

(@]

Z : : : HiZMETIN ORTALAMA
E HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER TAMAMLANMA SURESI
»n

1 Gelen Evrak ligili evrakin imzali asli ve varsa ekleri 1 Giun

2 Giden Evrak ligili evrakin imzah ash ve varsa ekleri 1 Gin

3 zin Iglemieri Izin Formu, Rapor 1 Giin

4 Akademik Personelin Sicil Sicil Formu 1Ay

Islemleri
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ERCIYES UNIVERSITESI REKTORLUGO iLAHIYAT FAKULTESI
KAMU HiZMET STANDARTLARI TABLOSU (EK-2)

o}
= . . : HiZMETIN ORTALAMA
HIZMETIN A BA DAI BELGELER - ;
z [ N B REDAISIENENIBEEGE TAMAMLANMA SURESI
(7]
5 Gobrev Suresi Uzatma Dilekge, Stire Uzatma Formu 1 Hafta
6 Personel Askerlik Tecili Dilekge, Askerlik Sevk Belgesi 1 Gun
7 Emeklilik Talepleri Dilekge 1 Gin
Personel Nakil Islemleri-lse Personel Atama Onayi, Nakil Bildirimi, Gérevden Ayrilig-Géreve Baglama "
8 L ) 1 Gun
Baglama ve Ayriima Yazisl, lligik Kesme Belgesi vb.
9 Bilgi Edinme Istegi Dilekge, Mail 1 Hafta
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ERCIYES UNIVERSITESI REKTORLUGU iLAHIYAT FAKULTESI

KAMU HIZMET STANDARTLARI TABLOSU (EK-2)

o)
Z . : . HiZMETIN ORTALAMA
HIZMETIN ADI VURUDA ISTENE LGELER - ;
E BAGEERE M BEEG TAMAMLANMA SURESI
n
11 Fak(lte Kurulu-Fakulte
Yoénetim Kurulu Kararlar [ I
12 |Belge Istegi Kisi Beyani 1.GUn
13 |ldari Gérev Segim Tutanaklari 1 Hafta
14 Faaliyet Raporu Rektérliik Makamindan gelen talep Gzerine 1Ay
Yurtigi ve Yurtdisgi . . .
15 Goreviendirme Dilekge, Davet Mektubu, Program veya Metin Sunumu 1-15 GUn
16 Dider Yazigmalar - -
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OGRENCI ISLERI
ERCIYES UNIVERSITESI REKTORLUGU ILAHIYAT FAKULTESI
KAMU HiZMET STANDARTLARI TABLOSU (EK-2)

o
Z : : : HiZMETIN ORTALAMA
é HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER TAMAMLANMA SURESI
)
Ogrenci Belgesi
1 Ogrenci Durum Belgesi  [1-Ogrenci Kimlik Karti ile kisi beyani 10 Dakika
. : 1-Ogrenci Kimlik Karti .
2  |Transkrip Belgesi 2- Dilekge 10 Dakika
1-Dilekge
2-OSYM Belgesi Yatay Gegis Kontenjanlari igin
3 |Yatay Gegis iglemleri 3-Transkrip yayinlanan Senato Kararinda belirtilen
4-Ders Igerikleri stre
5-Ogretim Plani
. o e 1-Dilekce
4 N SRich Qgrenm K|mI|!< 2-Kayip yazisi Tutanak 2 hafta
Kartinin Dizenlenmesi <
3-Fotograf
. . 1-Dilekge
5 aczunlyet BRIgES 2-Mezuniyet ve Diploma Bagvuru Formu 2 Gln

Verilmesi

3-llisik Kesme Formu
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ERCIYES UNIVERSITESI REKTORLUGU iLAHIYAT FAKULTESI
KAMU HiZMET STANDARTLARI TABLOSU (EK-2)

o
z : : : HiZMETIN ORTALAMA
é HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER TAMAMLANMA SURESI
(7]
6 Mezuniyet Tek Ders 1-Dilekge 2 hafta
Sinav Basvurusu
7 |Sinav Sonuclarina ltiraz |1-Dilekge 2 hafta
1-Dilekce
8 MazSevonayian 2- Hastalik Rapor Kagidi veya Mazeretini Belirten Evrak e hafs
Kayitin Sakli Tutulmasi |1-Dilekge
2 (Kayit Dondurma) 2-Mazeret Belgesi 1 Hafta
ERCIYES UNIVERSITESI REKTORLUGU ILAHIYAT FAKULTESI
S0 | A : HIZMETIN ORTALAMA
£z HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER TAMAMLANMA SURESI
10 |Kayit Silme 1-Dilekce 2 gin
1-Dilekge
11 |Derslerden Muaf Olma  [2-Transkrip 2 Hafta
3-Ders Icerikleri
12 [Burs Talebi 1-Dilekce 2- Ihtiyac Belgesi 1 Hafta
13 |Bilgi Edinme Istegi 1-Dilekce 1 Hafta
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TAHAKKUK VE SATINALMA

ERCIYES UNIVERSITESI REKTORLUGU iLAHIYAT FAKULTESI
KAMU HiZMET STANDARTLARI TABLOSU (EK-2)

SIRA NO

HiZMETIN ADI

BASVURUDA iSTENEN BELGELER

HiZMETIN ORTALAMA
TAMAMLANMA SURESI

Maas ve Haciz Belgesi
Istegi

1. Kisi Talebi

1 saat

N

Dodum Yardimi

1. Dogum Raporu 2. Banka hesabini belirten dilekge
3. Odeme emri

2 saat

Oltim Yardimi

1. Defin Belgesi 2.Banka hesabini belirten dilekge
3. Odeme emri

1 gln

Maas Odemeleri

1. Ozluk haklarn 6demeleri 2.Varsa kidem, derece, terfi,
personel bildirmi, asgari gecim indirimi ve kesinti girigleri

3 gilin

Sosyal Guvenlik Kurumu
Kesenek Génderme

Internet tizerinden

1 gln

Mesai (Fazla Calisma
Karsiligi) Ucretleri

1.Mesai Cizelgesi 2.Bordro 3.Odeme Emri

2 gun

Ek Ders Ucreti Odemeleri

1.0gretim elemant ders yuka bildirim formu ve ders dagiim
cizelgesi 2. Gorevlendirme onaylari 3. Egitim Plani,
Akademik Takvim 4.Puantaj 5. Bordro 6. Odeme emri

10 giin

Ucretli Ogretim
Elemanlari Ekders Ucret
odemeleri

1.0gretim elemani ders yuku bildirim formu ve ders dagiim
cizelgesi 2. Gorevlendirme onaylari 3. Egitim Plani;
Akademik Takvim 4.Puantaj 5. Bordro 6.Aylik Prim ve
kazanc bildirimi 7. Odeme emri

1 Gln

Sinav Ucreti Bordro ve
Icmalinin Hazirlanmasi

1. Sinav programi 2. puantaj 3.Bordro 4.0deme emri

3 Glun

10

Yaz Okulu Ekders Ucret
Odemeleri

1. Ders Programi 2.Egitim plani 3. Yazokulu Takvimi
4. Puantaj 4.Bordro 5.0deme emri

3 Gun

11

Yurtigi/Yurtdigi Gegici
Gérev Yollugu
Islemlerinin

Sonuclandiriimasi

1.Fakilte Yénetim Kurulu Karari 2.Gérevlendirme onayi
3.Banka hesabini belirten dilekge 4.Gidis-dénus biletleri
(Vizeli Pasaport 6n yuzl fotokopisi) 5.Katim Belgesi
6.0deme emri

10 Gln
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Yurtigi/Yurtdigt Surekli
Goérev Yollugu

1.Dilekge 2.Atama onayi 3. Banka hesabini belirten dilekge

12 islemlerinin 4.Surekli Gérev Yollugu bildirimi 5.0deme emri belgesi =Gl
sonuclandiriimasi
13 FESISUgESIng 1.Gider Butge Figlerinin hazirlanmasi 5 Gln
hazirlanmasi
1. Talep yazilarinin ve Teknik Sartnamelerin hazirlanmasi
Dogrudan Temin 2.Yaklagik maliyet Cevtveli 3.0nay belgesi 4.Piyasa Fiyat
14 (gatm Alma) Arastirmasi 5.S6zlesme 6.Fatura 7.Muayene Kabul 10 gun
’ Komisyon Tutanagi 8. Mal ve Malzeme Alimlarinda Tif 9.
Vergi borcu sorgulama 10.0deme emri belgesi
TASINIR KAYIT KONTROL YETKILISI
ERCIYES UNIVERSITESIi REKTORLUGU ILAHIYAT FAKULTESI
KAMU HiZMET STANDARTLARI TABLOSU (EK-2)
é o : : : HIZMETIN ORTALAMA
£z HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER TAMAMLANMA SURESI
Taginir Islem Fisi 1.Fatura 2.Muayene Kabul Komisyon Tutanagi 3.Devir,
1 Kesilmesi (Girig) hibe, bagis yolu ile alma vegﬁg?eger artisi bilgilerini iceren 1 Gun
1.Tuketim suretiyle ¢ikis: taginir istek belgesi dizenlenir
5 Taginir Islem Figi 2.Devir suretiyle cikis: taginir islem fiyi dizenlenir 3.Hurdaya 5 Giin
Kesilmesi (Cikig) ayirma ile ¢ikig: Komisyon olusturulur ve kayittan dugme teklif
ve onay tutanagi diizenlenir
3 Demerrzz'Ii\:lna;lzeme 1.Dayaniklt Tasinir istek belgesi 2. Zimmet Figi 1 Gln
Demirbag Zimmet 1.Bélumlerin ve birimlerin malzeme dugtim ve hurdaya 1 Gin
Dusumi aylrma istek yazi
Yil sonu sayim iglemleri Tasinir Mal Yénetmeligi 30 Gun
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Boliimler Sekreterligi

ERCIYES UNIVERSITESI REKTORLUGU iLAHIYAT FAKULTESI
KAMU HiZMET STANDARTLARI TABLOSU (EK-2)

SIRA
NO

HiZMETIN ADI

. HiZMETIN ORTALAMA
BASVURUDA ISTENEN BELGELER i I A e el

1 Gelen Evrak

llgili evrakin imzali ash 1 Gin

2 Giden Evrak

llgili evrakin imzali asli 1 Gin

KOTUPHANE

ERCIYES UNIVERSITESI REKTORLUGU iLAHIYAT FAKULTESI
KAMU HiZMET STANDARTLARI TABLOSU (EK-2)

é o . . i HIZMETIN ORTALAMA
5 Z HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER TAMAMLANMA SURESI
Erii llahiyat Fakuitesi Hatice
1 Bayraktar Kutitphanesi Teknik Degisken
Hizmetler
Okuyucu /KullaniciHizmetleri
2 (Uye Kayit ve Odiing Verme ERU Ogrenci ve personel kimligi Ortalama 1 dak.
Servisi)

Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin diginda belge istenilmesi veya bagvuru eksiksiz belge ile yapildigi halde,
hizmetin belirtilen stirede tamamlanmamasi durumunda ilk miracaat yerineya da ikinci miracaat yerine bagvurunuz.

ik Miracaat Yeri
Isim

Unvan

Adres

Tel

Faks

E-Posta :

KAMU HiZMETLERi STANDARTLARI TABLOSU
ikinci Miracaat Yeri:

Izzet ASLAN Isim . Prof. Dr. Ramazan ERTURK
Fakilte Sekreteri Unvan : Dekan

. llahiyat Fakultesi Dekanligi KAYSERI  Adres - ilahiyatFakiiltesi Dekanlig

. 0352 4374924 Tel : 0352 4374924

. 0352 4374200 Faks : 0352 4374200
iaslan@erciyes.edu.tr E-Posta . erturkr@erciyes.edu.tr
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