T.C.

ERCİYES ÜNİVERSİTESİ

ADALET MESLEK YÜKSEKOKULU HİZMET ENVANTERİ TABLOSU

	SIRA NO

SIRA NO


	KURUM KODU
	STANDART DOSYA PLANI KODU
	HİZMETİN ADI
	BAŞVURUDA İSTENEN BELGELER VE İŞ SÜRECİ
	HİZMET ALANLAR
	HİZMETİN SUNUM SÜRECİ
	HİZMETİN ELEKTRONİK OLARAK SUNULUP SUNULMADIĞI

	
	
	
	
	
	
	İLK BAŞVURU MAKAMI
	PARAF LİSTESİ
	KURUMUN VARSA YAPMASI GEREKEN İÇ YAZIŞMALAR
	KURUMUN VARSI YAPMASI GEREKEN DIŞ YAZIŞMALAR
	HİZMETİN ORTALAMA TAMAMLAMA SÜRESİ
	YILLIK İŞLEM SAYISI
	

	1
	97841421
	000-099
	Adalet MYO Müdürlüğü adına gelen her türlü evrakı almak, havale etmek kaydetmek, görevli mercie, kişi veya ilgili birimlere dağıtımı ulaştırmak 
	İlgili evrakın imzalı aslı.
	Öğrenci,
Personel,
Gerçek

ve 

Tüzel Kişiler
	Müdürlük

Yüksekokul Sekreterliği 
	-Personel-İdari İşler Birimi
-Yüksekokul Sekreterliği

-Müdür Yardımcısı
	Meslek Yüksekokul Personel ve İdari İşler Birimi 
	 Meslek Yüksekokul Personel ve İdari İşler Birimi
	Sürekli
	1038
	Evet

	2
	97841421
	000-099
	Adalet MYO Müdürlüğü adına gidecek tüm evrakları  kayıt etmek ilgili mercie, kişi veya ilgili birimlere dağıtımı ulaştırmak 


	İlgili evrakın imzalı aslı.
	Öğrenci,
Personel,
Gerçek

ve 

Tüzel Kişiler.
	Müdürlük

Yüksekokul Sekreterliği 
	-Personel-İdari İşler Birimi

-Yüksekokul Sekreterliği

-Müdür Yardımcısı
	Meslek Yüksekokul Personel ve İdari İşler Birimi 
	Meslek Yüksekokul Personel ve İdari İşler Birimi 
	Sürekli
	205
	Evet

	3
	97841421
	05.01.04
	Yüksekokul Kurulu-Yüksekokul Yönetim Kurulu Kararları 
	Öğrenci, Personel, Tüzel kişileri kapsayan konulara dair ilgili evraklar
	Öğrenci,
Personel,
Gerçek

ve 

Tüzel Kişiler.
	Müdürlük

Yüksekokul Sekreterliği 
	-Personel-İdari İşler Birimi

-Yüksekokul Sekreterliği

-Müdür Yardımcısı
	Meslek Yüksekokul Personel ve İdari İşler Birimi 
	Meslek Yüksekokul Personel ve İdari İşler Birimi 
	Haftada 1 gün
	57
	Hayır

	4
	97841421
	903.05
	İzin İşlemleri 
	Akademik/ İdari İzin Formu, Rapor 
	Tüm Personel 
	Yüksekokul Müdürlüğü
	Personel-İdari İşler Birimi

-Yüksekokul Sekreterliği

-Müdür Yardımcısı
	Meslek Yüksekokul Personel ve İdari İşler Birimi
	Meslek Yüksekokul Personel ve İdari İşler Birimi
	1 Gün


	20
	Hayır

	5
	97841421
	903.07
	Görevlendirme İsteği
	Dilekçe, Katılacağını Gösterir Belge 
	Akademik Personel
	Yüksekokul Müdürlüğü
	Personel-İdari İşler Birimi

-Yüksekokul Sekreterliği

-Müdür Yardımcısı
	Meslek Yüksekokul Personel ve İdari İşler Birimi
	Meslek Yüksekokul Personel ve İdari İşler Birimi
	1 Hafta
	1
	Evet

	6
	97841421
	903.02.01
	Öğretim Elemanları Görev Süresi Uzatma 
	Yüksekokul Yönetim Kurulu Kararı ve Dilekçe 
	Akademik Personel
	Yüksekokul Müdürlüğü
	Personel-İdari İşler Birimi

-Yüksekokul Sekreterliği

-Müdür Yardımcısı
	Meslek Yüksekokul Personel ve İdari İşler Birimi
	Meslek Yüksekokul Personel ve İdari İşler Birimi
	1 Ay
	4
	Evet

	7
	97841421
	903.11
	Personel Askerlik Tecili (Akademik-İdari)
	Dilekçe, Askerlik Sevk Belgesi 
	Akademik ve
İdari Personel
	Yüksekokul Müdürlüğü
	Personel-İdari İşler Birimi

-Yüksekokul Sekreterliği

-Müdür Yardımcısı
	Meslek Yüksekokul Personel ve İdari İşler Birimi
	Meslek Yüksekokul Personel ve İdari İşler Birimi
	1 Hafta
	Sürekli
	Evet

	8
	97841421
	903.06.01
	Emeklilik Talepleri
	Dilekçe 
	Akademik ve
İdari Personel
	Yüksekokul Müdürlüğü
	Personel-İdari İşler Birimi

-Yüksekokul Sekreterliği

-Müdür Yardımcısı
	Meslek Yüksekokul Personel ve İdari İşler Birimi
	Meslek Yüksekokul Personel ve İdari İşler Birimi
	1 Gün
	---
	Evet

	9
	97841421
	903.01-903.06
	Personel Nakil İşlemleri-İşe Başlama ve Ayrılma 
	Personel Atama Onayı, Nakil Bildirimi, Görevden Ayrılış-Göreve Başlama Yazısı, İlişik Kesme Belgesi vb. 
	Akademik ve

İdari Personel
	Yüksekokul Müdürlüğü
	Personel-İdari İşler Birimi

-Yüksekokul Sekreterliği

-Müdür Yardımcısı
	Meslek Yüksekokul Personel ve İdari İşler Birimi
	Meslek Yüksekokul Personel ve İdari İşler Birimi
	Sürekli
	4
	Evet

	10
	97841421
	622.03

	4982 Sayılı Bilgi Edinme Kanunu Kapsamında Bilgi Edinme Başvurularına cevap verilmesi  
	Bilgi Edinme Başvurusunda ad soyad olması. Adres olması. İmzalı olması. Belli bir konuyu içermesi. Başvuru formu dilekçesi ya da e-posta
	Öğrenci,
Personel,
Gerçek

ve 

Tüzel Kişiler
	Yüksekokul Müdürlüğü
	Personel-İdari İşler Birimi

-Yüksekokul Sekreterliği

-Müdür Yardımcısı
	Meslek Yüksekokul Personel ve İdari İşler Birimi
	Meslek Yüksekokul Personel ve İdari İşler Birimi
	1 Hafta


	Sürekli
	Evet

	11
	97841421
	907.01
	Akademik Kadro İlanı 
	İlan metninde belirtilen evraklar 
	Akademik Personel
	Yüksekokul Müdürlüğü
	Personel-İdari İşler Birimi

-Yüksekokul Sekreterliği

-Müdür Yardımcısı
	Meslek Yüksekokul Personel ve İdari İşler Birimi
	Meslek Yüksekokul Personel ve İdari İşler Birimi
	---
	1
	Evet

	12
	97841421
	662.01
	Belge İsteği 
	Kişi Beyanı 
	Öğrenci,
Personel,
Gerçek

ve 

Tüzel Kişiler
	Yüksekokul Müdürlüğü
	Personel-İdari İşler Birimi

-Yüksekokul Sekreterliği

-Müdür Yardımcısı
	Meslek Yüksekokul Personel ve İdari İşler Birimi
	Meslek Yüksekokul Personel ve İdari İşler Birimi
	1 Gün
	Sürekli
	Evet

	13
	97841421
	000-099
	Diğer Yazışmalar
	-
	Öğrenci,
Personel,
Gerçek

ve 

Tüzel Kişiler
	Yüksekokul Müdürlüğü
	Personel-İdari İşler Birimi

-Yüksekokul Sekreterliği

-Müdür Yardımcısı
	Meslek Yüksekokul Personel ve İdari İşler Birimi
	Meslek Yüksekokul Personel ve İdari İşler Birimi
	3 Gün
	Sürekli
	Evet

	14
	66793423
	302.15
	Mezuniyet Tek Ders Sınav Başvurusu
	Dilekçe
	Öğrenci
	Yüksekokul Müdürlüğü
	Personel-İdari İşler Birimi

-Yüksekokul Sekreterliği

-Müdür Yardımcısı
	Meslek Yüksekokul Personel ve İdari İşler Birimi
	Meslek Yüksekokul Personel ve İdari İşler Birimi
	3 Hafta
	6
	Evet

	15
	66793423
	302.04.13
	Sınav Sonuçlarına İtiraz

	Dilekçe
	Öğrenci
	Yüksekokul Müdürlüğü
	Personel-İdari İşler Birimi

-Yüksekokul Sekreterliği

-Müdür Yardımcısı
	Meslek Yüksekokul Personel ve İdari İşler Birimi
	Meslek Yüksekokul Personel ve İdari İşler Birimi
	4 hafta
	4
	Hayır

	16
	66793423
	302.04.13
	Mazeret Sınavları
	Dilekçe                                                                                       Hastalık Rapor Kağıdı veya Mazeretini Belirten Evrak
	Öğrenci
	Yüksekokul Müdürlüğü
	Personel-İdari İşler Birimi

-Yüksekokul Sekreterliği

-Müdür Yardımcısı
	Meslek Yüksekokul Personel ve İdari İşler Birimi
	Meslek Yüksekokul Personel ve İdari İşler Birimi
	2 hafta
	5
	Hayır

	17
	66793423
	302.11.02
	Kayıt Dondurma
	Dilekçe                                                                                     Mazeret Belgesi
	Öğrenci
	Yüksekokul Müdürlüğü
	Personel-İdari İşler Birimi

-Yüksekokul Sekreterliği

-Müdür Yardımcısı
	Meslek Yüksekokul Personel ve İdari İşler Birimi
	Meslek Yüksekokul Personel ve İdari İşler Birimi
	1 Hafta
	1
	Hayır

	18
	66793423
	302.11.03
	Kayıt Silme
	Dilekçe 
	Öğrenci
	Yüksekokul Müdürlüğü
	Personel-İdari İşler Birimi

-Yüksekokul Sekreterliği

-Müdür Yardımcısı
	Meslek Yüksekokul Personel ve İdari İşler Birimi
	Meslek Yüksekokul Personel ve İdari İşler Birimi
	1 Hafta
	3
	Hayır

	19
	66793423
	302.03.03
	Derslerden Muaf Olma
	1-Dilekçe                                                                                          2-Not Durum Belgesi                                                                                       3-Mezun/İlişiği kesilen okula ait onaylı ders içeriği ve eğitim-öğretim planları               
	Öğrenci
	Yüksekokul Müdürlüğü
	Personel-İdari İşler Birimi

-Yüksekokul Sekreterliği

-Müdür Yardımcısı
	Meslek Yüksekokul Personel ve İdari İşler Birimi
	Meslek Yüksekokul Personel ve İdari İşler Birimi
	1 Hafta
	10
	Hayır

	20
	66793423
	304.03
	Staj İşlemleri  
	Zorunlu Staj Başvuru Formu

Staj Dosyası
	Öğrenci,
Gerçek

ve 

Tüzel Kişiler
	Yüksekokul Müdürlüğü
	Personel-İdari İşler Birimi

-Yüksekokul Sekreterliği

-Müdür Yardımcısı
	Meslek Yüksekokul Personel ve İdari İşler Birimi
	Meslek Yüksekokul Personel ve İdari İşler Birimi
	1 Ay
	60
	Hayır

	21
	66793423
	304.01
	Burs Talebi
	Dilekçe, İhtiyaç Belgesi
	Öğrenci


	Yüksekokul Müdürlüğü
	Personel-İdari İşler Birimi

-Yüksekokul Sekreterliği

-Müdür Yardımcısı
	Meslek Yüksekokul Personel ve İdari İşler Birimi
	Meslek Yüksekokul Personel ve İdari İşler Birimi
	2 Hafta
	19
	Evet

	22
	66793423
	301.03
	Dikey Geçiş Sınavları
	Mezuniyet Belgesi, Transkript
	Öğrenci


	Yüksekokul Müdürlüğü
	Personel-İdari İşler Birimi

-Yüksekokul Sekreterliği

-Müdür Yardımcısı
	Meslek Yüksekokul Personel ve İdari İşler Birimi
	Meslek Yüksekokul Personel ve İdari İşler Birimi
	ÖSYM tarafından belirlenir
	24
	Evet

	23
	66793423
	308.02
	Adalet MYO Öğrenci Temsilcisi Seçimleri
	Görevli Öğretim Elemanlarının Sonuçları Ulaştırması
	Öğrenci


	Yüksekokul Müdürlüğü
	Personel-İdari İşler Birimi

-Yüksekokul Sekreterliği

-Müdür Yardımcısı
	Meslek Yüksekokul Personel ve İdari İşler Birimi
	Meslek Yüksekokul Personel ve İdari İşler Birimi
	1 ay
	2 Yılda

1 Kez
	Hayır 

	24
	28925728
	841.02.17
	Maaş ve Haciz Belgesi İsteği
	Kişi Talebi
	Akademik ve İdari Personel
	Yüksekokul Mali İşler Birimi
	Mali İşler Birimi

-Yüksekokul Sekreterliği

-Müdür Yardımcısı
	Yüksekokul Mali İşler Birimi
	Yüksekokul Mali İşler Birimi
	1 Gün
	20
	Evet

	25
	28925728
	840
	Ek Ders Bordro ve İcmalinin Hazırlanması
	Ek Ders Ücret Beyannamesi

Haftalık Ders Programı

Ders Görevlendirmesi ile İlgili Yönetim Kurulu Kararı
	Akademik Personel
	Yüksekokul Mali İşler Birimi
	Mali İşler Birimi

-Yüksekokul Sekreterliği

-Müdür Yardımcısı
	Yüksekokul Mali İşler Birimi
	Yüksekokul Mali İşler Birimi
	15 gün
(Her ay 1 yıllık eğitim-öğretim yılı süresince)
	40
	Evet

	26
	28925728
	840
	Sınav Ücreti Bordro ve İcmalinin Hazırlanması
	Sınav Ücreti Beyannamesi
	Akademik Personel
	Yüksekokul Mali İşler Birimi
	Mali İşler Birimi

-Yüksekokul Sekreterliği

-Müdür Yardımcısı
	Yüksekokul Mali İşler Birimi
	Yüksekokul Mali İşler Birimi
	15 gün
(Her ay)
	15
	Evet

	27
	28925728
	841.02.17
	Yurtiçi/Yurtdışı Geçici Görev Yolluğu İşlemlerinin Sonuçlandırılması 
	Görevlendirme Yazısı veya Harcama Talimatı

Yurtiçi/Yurtdışı Geçici Görev Yolluğu Bildirimi

Yatacak Yer Temini İçin Ödenen Ücretlere İlişkin Fatura
	Akademik Personel
	Yüksekokul Mali İşler Birimi
	Mali İşler Birimi

-Yüksekokul Sekreterliği

-Müdür Yardımcısı
	Yüksekokul Mali İşler Birimi
	Yüksekokul Mali İşler Birimi
	15 gün
	---
	Evet

	28
	28925728
	841.02.17
	Yurtiçi/Yurtdışı Sürekli Görev Yolluğu İşlemlerinin Sonuçlandırılması
	Atamalarda Atama Onayı, Diğer Hallerde Harc. Talimatı 

Yurtiçi/Yurtdışı Sürekli Görev Yolluğu Bildirimi

Onaylı Mesafe Cetveli (Yurtiçi Görevlendirmelerde)
	Akademik Personel
	Yüksekokul Mali İşler Birimi
	Mali İşler Birimi

-Yüksekokul Sekreterliği

-Müdür Yardımcısı
	Yüksekokul Mali İşler Birimi
	Yüksekokul Mali İşler Birimi
	15 gün
	---
	Evet

	29
	28925728
	934.01
	Taşınır Mal Talebi İşlemlerinin Sonuçlandırılması
	Zimmet verme/ Düşme İşlemleri                                                               Devir Giriş/ Çıkış İşlemleri                                                              Taşınır İstek Belgesi                                                                Tüketim Çıkış İşlemleri                                                                   Bilimsel Araştırma Projeleri/ Zimmet İşlemleri                           Bağış Giriş İşlemleri                                                                            Kayıt Silme İşlemleri
	Gerçek ve Tüzel Kişiler
	Yüksekokul Mali İşler Birimi
	Mali İşler Birimi

-Yüksekokul Sekreterliği

-Müdür Yardımcısı
	Yüksekokul Mali İşler Birimi
	Yüksekokul Mali İşler Birimi
	1 hafta
	25
	Evet

	30
	28925728
	841
	Bütçe İle İlgili İşlemler
	Mevcut Programlar üzerinden gerekli formların hazırlanması
	Gerçek ve Tüzel Kişiler
	Yüksekokul Mali İşler Birimi
	Mali İşler Birimi

-Yüksekokul Sekreterliği

-Müdür Yardımcısı
	Yüksekokul Mali İşler Birimi
	Yüksekokul Mali İşler Birimi
	5 Gün
	1
	Evet

	31
	28925728
	934.02
	İhale İşlemleri
	Teklif Mektubu                                                                                                      Şartname
	Gerçek ve Tüzel Kişiller
	Yüksekokul Mali İşler Birimi
	Mali İşler Birimi

-Yüksekokul Sekreterliği

-Müdür Yardımcısı
	Yüksekokul Mali İşler Birimi
	Yüksekokul Mali İşler Birimi
	30 gün
	10
	Evet


