ERCİYES ÜNİVERSİTESİ ATATÜRK İLKELERİ VE İNKILAP TARİHİ ENSTİTÜSÜ HİZMET ENVANTERİ TABLOSU


	SIRA NO
	KURUM KODU
	STANDART DOSYA PLANI KODU
	HİZMETİN ADI
	HİZMETİN TANIMI
	HİZMETİN DAYANAĞI MEVZUATIN ADI VE MADDE NUMARASI
	HİZMETTEN YARARLANANLAR
	HİZMETİ SUNMAKLA 
GÖREVLİ/YETKİLİ KURUMLARIN/ BİRİMLERİN ADI
	HİZMETİN SUNUM SÜRECİNDE

	
	
	
	
	
	
	
	MERKEZÎ İDARE
	TAŞRA BİRİMLERİ
	MAHALLÎ İDARE
	DİĞER (ÖZEL SEKTÖR VB.)
	BAŞVURUDA İSTENEN BELGELER
	İLK BAŞVURU MAKAMI
	PARAF LİSTESİ
	KURUMUN VARSA YAPMASI GEREKEN İÇ YAZIŞMALAR
	KURUMUN VARSA YAPMASI GEREKEN DIŞ YAZIŞMALAR
	MEVZUATTA BELİRTİLEN HİZMETİN TAMAMLANMA SÜRESİ
	HİZMETİN ORTALAMA TAMAMLANMA SÜRESİ
	YILLIK İŞLEM SAYISI
	HİZMETİN ELEKTRONİK OLARAK SUNULUP SUNULMADIĞI

	1
	B.30.2.ERC.0.41.72.00-
	100-200-300-400-500-600-
	Gelen Evrak
	Enstitüsü  adına gelen her türlü evrakı almak, kaydetmek, görevli mercie, kişi veya ilgili birimlere dağıtımı yaptırmak
	Desimal Dosya Sistemi
	Gerçek ve Tüzel Kişiler, Kurum ve Kuruluşlar
	Erciyes Üniversitesi Rektörlüğü
	Atatürk İlkeleri ve İnkılap Tarihi Enstitüsü  Müdürlüğü
	Yazı İşleri Bürosu
	
	Gelen Evrak aslı
	Yazı İşleri Bürosu
	Enstitü Sekreteri Enstitü Müdürü
	-
	Rektörlük Tüm Birimler, Enstitü Anabilim Dalı Başkanlıkları, Akademik ve İdari Personel, Öğrenci
	
	1-4 saat
	580
	Sunulmuyor

	2
	B.30.2.ERC.0.41.72.00-
	100-200-300-400-500-600-
	Giden Evrak
	Enstitü adına gidecek tüm evrakları  kayıt etmek ilgili mercie, kişi veya ilgili birimlere dağıtımı yaptırmak
	Desimal Dosya Sistemi
	Gerçek ve Tüzel Kişiler, Kurum ve Kuruluşlar, Öğrenciler, Akademik ve İdari Personel
	Erciyes Üniversitesi Rektörlüğü
	Atatürk İlkeleri ve İnkılap Tarihi Enstitüsü  Müdürlüğü
	Yazı İşleri Bürosu
	-
	Giden Evrak aslı
	Yazı İşleri Bürosu
	Enstitü Sekreteri Enstitü Müdürü
	-
	Rektörlük Tüm Birimler, Enstitü Anabilim Dalı Başkanlıkları, Akademik ve İdari Personel, Öğrenci
	
	1-4 saat
	200
	Sunulmuyor

	3
	B.30.2.ERC.0.41.72.00-
	100
	Maaş İşlemleri
	Personel Öğretim Elemanları
	Maliye

Bakanlığı İlgili Mevzuat
	Akademik ve İdari Personel
	Erciyes Üniversitesi Rektörlüğü
	Atatürk İlkeleri ve İnkılap Tarihi Enstitüsü Müdürlüğü
	Tahakkuk Bürosu
	-
	Maaş bordosu, Net Maaş Listesi, Personel Bildirimi. İcmal


	Tahakkuk Bürosu
	Enstitü Sekreteri Enstitü Müdürü
	
	Rektörlük Strateji Daire Başkanlığı
	
	1 saat
	12
	Sunulmuyor

	4
	
	100
	Telefon Ödemeeleri
	Ödeme Emri Belgesinin Hazırlanması
	Maliye Bakanlığı Mevzuatı
	Akademik ve İdari Personel
	Erciyes Üniversitesi Rektörlüğü
	Atatürk İlkeleri ve İnkılap Tarihi Enstitüsü  Müdürlüğü
	Tahakkuk Bürosu
	
	Fatura Ödeme Emri Belgesi
	-
	Tahakkuk Memuru Enstitü Sekreteri Enstitü Müdürü
	-
	Rektörlük Strateji Daire Başkanlığı ve İdari Mali İşler Daire Başkanlığı
	Faturadaki Son Ödeme Tarihinden Önce
	15 Dakika
	12
	Sunulmuyor

	5
	B.30.2.ERC.0.41.72.00-
	100
	Taşınır Kayıt ve Kontrol


	Demirbaşların kayıt altına alınması ve Otomasyon Programına işlenmesi
	Taşınır Mal Yönetmeliği
	Akademik ve İdari Personel, Öğrenci Sınıf ve Ortak Alanlar
	Erciyes Üniversitesi Rektörlüğü
	Atatürk İlkeleri ve İnkılap Tarihi Enstitüsü  Müdürlüğü
	Tahakkuk Bürosu
	-
	İşlemleri tamamlanan malzemenin teslim tutanağı
	-
	Tahakkuk Memuru Enstitü Sekreteri Enstitü Müdürü
	-
	Rektörlük Strateji Daire Başkanlığı ve İdari Mali İşler Daire Başkanlığı
	-
	1 Gün
	40
	Sunulmuyor

	6
	B.30.2.ERC.0.41.72.00-
	100
	Satın Alma
	Enstitünün ihtiyacı olan mal ve malzeme alımı
	Maliye Bakanlığı Mevzuatı
	Akademik ve İdari Personel ve Ortak Alanlar
	Erciyes Üniversitesi Rektörlüğü
	Atatürk İlkeleri ve İnkılap Tarihi Enstitüsü  Müdürlüğü
	Tahakkuk Bürosu
	-
	İstek Belgesi,Taklif Mektubu, Piyasa Fiyat Araştırma Tutanağı, Yaklaşık Maliyet Hesap Cetveli, Onay Belgesi, Muayene Kabul Komisyonu Tutanağı, Ödeme Emri Belgesi
	-
	Tahakkuk Memuru Enstitü Sekreteri Enstitü Müdürü
	-
	- Rektörlük Strateji Daire Başkanlığı
	-
	7 Gün
	5
	Sunulmuyor

	7
	
	100
	Bütçe Hazırlama
	Enstitünün Bütçesinin hazırlanması
	Maliye Bakanlığı Mevzuatı
	Enstitü Giderleri, Personel Maaşları, Bütçe Gelir Gider Fişleri
	Erciyes Üniversitesi Rektörlüğü
	Atatürk İlkeleri ve İnkılap Tarihi Enstitüsü  Müdürlüğü
	Tahakkuk Bürosu
	
	Bütçe Gelir Fişleri

Bütçe Gider Fişleri
	-
	Tahakkuk Memuru Enstitü Sekreteri Enstitü Müdürü
	
	Rektörlük Strateji Daire Başkanlığı
	-
	15 Gün
	1
	Sunulmuyor

	8
	B.30.2.ERC.0.41.72.00-
	100
	Yurt İçi ve Yurt Dışı Geçici ve Sürekli Görev Yollukları


	Akademik ve İdari Personel geçici görev yollukları
	Maliye Bakanlığı ilgili mevzuat
	Akademik ve İdari Personel
	Erciyes Üniversitesi Rektörlüğü
	Atatürk İlkeleri ve İnkılap Tarihi Enstitüsü  Müdürlüğü
	Tahakkuk Bürosu
	-
	1-Görevlendirme Onayı  

2-Yolluk Bildirimi

3-Yönetim Kurulu Kararı

4-Dilekçe

1-Atama Onayı             
2-Yolluk Bildirimi

3-Yol  uzaklığı ve ücret  belgesi

4-Dilekçe


	Tahakkuk Bürosu
	Enstitü Sekreteri Enstitü Müdürü
	
	Rektörlük İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı ve Strateji Daire Başkanlığı
	-
	3 Gün
	3
	Sunulmuyor

	9
	B.30.2.ERC.0.41.72.00-
	200
	İzinli İşlemleri
	Eğitim Öğretim
	Erciyes Üniversitesi Lisansüstü Eğitim Öğretim Yönetmeliği
	Enstitümüz Öğrencileri


	Erciyes Üniversitesi Rektörlüğü
	Atatürk İlkeleri ve İnkılap Tarihi Enstitüsü  Müdürlüğü
	İdari İşler Bürosu
	
	1-Dilekçe  

2-Mazeret Belgesi
	İdari İşler Bürosu
	İdari İşler Bürosu
	
	Rektörlük Personel Daire Başkanlığı
	-
	15 Dakika
	20
	Sunulmuyor

	10
	
	200
	Görev Sürelerinin Uzatılması (Öğretim Gör., Arş. Gör. Ve Okutmanlar)
	Akademik Personel 
	Erciyes Üniversitesi Lisansüstü Eğitim Öğretim Yönetmeliği
	Akademik Personel
	Erciyes Üniversitesi Rektörlüğü
	Atatürk İlkeleri ve İnkılap Tarihi Enstitüsü  Müdürlüğü
	İdari İşler Bürosu
	
	Dilekçe, Faaliyet Raporu, Yönetim Kurulu Kararı
	İdari İşler Bürosu
	İdari İşler Bürosu
	
	Rektörlük Personel Daire Başkanlığı
	
	1 Gün
	3
	Sunulmuyor

	11
	
	500
	Enstitü Kurulu Gündemi, Kararları ve Tebliğleri
	-
	-
	-
	-
	Atatürk İlkeleri ve İnkılap Tarihi Enstitüsü  Müdürlüğü
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	Sunulmuyor

	12
	B.30.2.ERC.0.41.72.00-
	400
	Yönetim Kurulu Gündemi, Kararları ve Tebliğleri
	Akademik ve İdari Personel, Öğrenci Tüzel ve Gerçek Kişiler
	Erciyes Üniversitesi Lisansüstü Eğitim Öğretim Yönetmeliği
	
	Erciyes Üniversitesi Rektörlüğü
	Atatürk İlkeleri ve İnkılap Tarihi Enstitüsü  Müdürlüğü
	Yazı İşleri Bürosu
	-
	Gündeme alınacak evrakların asılları, tebliğ yazılarının asılları
	Yazı İşleri Bürosu
	Enstitü Sekreteri Enstitü Müdürü
	
	Karar alınan maddelerin ilgili kişilere ve birimlere tebliği
	Yönetim Kararı Gerektiren Evrak Geldiği zaman
	1 Saat
	
	Sunulmuyor

	13
	B.30.2.ERC.0.41.72.00-
	100
	Personel Nakil İşlemleri -İşe Başlama ve Ayrılma
	Akademik ve İdari Personel  Nakil işlemleri
	Personel Mevzuatı
	Enstitümüz Öğrencileri
	Erciyes Üniversitesi Rektörlüğü
	Atatürk İlkeleri ve İnkılap Tarihi Enstitüsü  Müdürlüğü
	Tahakkuk Bürosu Öğrenci İşleri Bürosu
	-
	Sınav Ücret Çizelgesi, Personel Atama Onayı, Nakil Bildirimi, Görevden Ayrılış-Göreve Başlama Yazısı,  İlişik Kesme Belgesi


	-
	Enstitü Sekreteri Enstitü Müdürü
	
	Rektörlük Personel Daire Başkanlığı
	
	1 Saat
	2
	Sunulmuyor

	14
	
	500
	Öğrenci İşleri 
	-
	-
	-
	-
	Atatürk İlkeleri ve İnkılap Tarihi Enstitüsü  Müdürlüğü
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-

	15
	B.30.2.ERC.0.41.72.00-
	500
	Faaliyet Raporu
	Eğitim Öğretim
	-
	Enstitümüz Öğrencileri
	Erciyes Üniversitesi Rektörlüğü
	Sosyal Bilimler Enstitüsü  Müdürlüğü
	Öğrenci İşleri Bürosu
	-
	İlgili format
	-
	-
	-
	-
	-
	4 Saat
	1
	Sunulmuyor

	16
	B.30.2.ERC.0.41.72.00-
	100-200-300-400-500-600-
	3071 Dilekçe Hakkının Kullanılmasına Dair Kanuna İstinaden Enstitümüz Bünyesine Gelen Dilekçelere Cevap Verilmesi
	Bilgi Edinme Hakkı Kanunu
	-
	Gerçek ve Tüzel Kişiler, Kurum ve Kuruluşlar, Öğrenciler, Akademik ve İdari Personel
	Erciyes Üniversitesi Rektörlüğü
	Atatürk İlkeleri ve İnkılap Tarihi Enstitüsü  Müdürlüğü
	Yazı İşleri Bürosu
	-
	Dilekçe Aslı
	Yazı İşleri Bürosu
	Enstitü Sekreteri Enstitü Müdürü
	-
	Gerçek ve Tüzel Kişiler, Kurum ve Kuruluşlar, Öğrenciler, Akademik ve İdari Personel
	15 Gün.
	1 saat
	
	Sunulmuyor



