T.C.

ERCİYES ÜNİVERSİTESİ
ECZACILIK FAKÜLTESİ 
KAMU HİZMETLERİ STANDARTLARI TABLOSU
	SIRA NO
	HİZMETİN ADI
	BAŞVURUDA İSTENEN BELGELER
	HİZMET TAMAMLANMA SÜRESİ (EN GEÇ)

	1
	Akademik Kadro Talebi 
	Kadro Talep Formu ve Üst Yazısı
	15 dk.                             

	2
	Akademik personel alım ve göreve başlatma işlemleri
	1. Yönetim Kurulu Kararları
2. Dilekçe
3. Özgeçmiş
4. 12 adet fotoğraf 
5. Diploma veya mezuniyet belgesi
6. Askerlik durum belgesi
7. Nüfus cüzdanı süreti
8. ALES sonuç belgesi
9. Üst yazı ile bildirim
	3 ay

	3
	İdari  personel atama işlemleri
	1. Atama nakil yazısı
2. Personel Nakil Bildirimi
	10 dk.

	4
	Terfi ve intibak İşlemleri
	İlgili evrakların Tahakkuka bildirilmesi

	5 dk.

	5
	Akademik ve İdari Personel sicilleri  
	1. Sicil Raporları formu


	15 dk.

	6
	İzin İşlemleri
	1. İzin Formları
2. Rapor Bildirimleri
	15 dk.

	7
	Akademik ve idari personel nakil işlemleri
	1. Rektörlük Yazısı

2. Nakil Bildirim Formu
3. SGK bildirgesi


	Sürekli

	8
	Kurumiçi ve Kurumdışı Ders Görevlendirmeleri
	1. Görevlendirme Talep Yazısı
2. Kurumiçi taleplere cevap yazıları
3. Kurum dışı görevlendirmeler için Yönetim Kurulu Kararı
	20 gün

	9
	Mazeret Sınav

İşlemleri
	1. Dilekçe

2. Mazeretini Belirten Belge 

(Erciyes Üniversitesi Eğitim Öğretim ve Sınav Yönetmeliğinde Belirtilen Haklı ve Geçerli Nedenler Kapsamında Olmalıdır.)

3. Yönetim Kurulu Kararı 
	15 gün

	10
	Yurtiçi, yurtdışı, geçici ve uzun süreli görevlendirmeler
	1. Görevlendirme Talep yazıları

2. Dilekçe

3. Fakülte Yönetim Kurulu Kararı
	2 gün

	11
	Ücretsiz ve doğum iznine ayrılma
	1. Dilekçe 

2. Doğum öncesi izin raporu ve doğum raporu
	15 dk.

	12
	Disiplin İşleri
	1. Disiplin soruşturması görevlendirme yazısı

2. Disiplinsizlik fiili ile ilgili belgeler 

3. Yönetim Kurulu Kararı
	15 gün 

	13
	İntibak (Yatay

Geçiş Yapan

Öğrenciler için)
	    1. Yönetim Kurulu kararı 
	15 dk.

	15
	Mezunların Diploma Tescili
	1. Diplomaların Bakanlığa gönderilmesi

2. İl içi ve dışı meslek birliğine mezunların bildirim yazısı
	15 gün

	17
	Yönetmelik vs. Değişimleri
	1. Fakülte Kurulu Kararı

2. Rektörlük Mk. Üst yazı ile bildirimi
	15 dk.

	18
	Yönetim Krl ve Fakülte Krl gündem –tutanak-karar hazırlanması
	1. Dayanak dosyası oluşturulması

2. Toplantı davet yazısı

3. Kararların yazımı ve dağıtılması
	1 gün

	
	
	
	

	19
	Gelen Evrak-Giden Evrak
	1. Evrakların sekreterya aracılığıyla kayda girdirilmesi ve kontrolü

2. Giden evrakların posta hizmetleri birimine teslimi ve kontrolü
	Sürekli

	20
	Öğrenci Kaydı
	1. Lise Diplomasının Aslı veya Geçici Mezuniyet Belgesi

2. Fotoğraflı Nüfus Cüzdan Fotokopisi

3. 12 adet 4.5x6 ebadında çekilmiş vesikalık

fotoğraf

4. Erkek adayları askerlik durum belgesi

ya da terhis belgesi(aslı)

5. Ön kayıt formu

6. Öğrenim gideri katkı payı dekontu
	15 dk.

	21
	Ders Kayıtları
	1. Ders Kayıt Formu

2. Harç Dekontu
	30 gün

	22
	Öğrenci Kayıt

Dondurma

İşlemleri
	1. Kayıt Dondurma Talep Dilekçesi

2. Kayıt Dondurma Gerekçesi ile İlgili

Belge {Sağlık Kurulu Raporu, Fakirlik

Belgesi(Yaşanılan Yerin En Büyük

Mülki Amiri Tarafından Onaylı),

Tabi Afet(Yaşanılan Yerin En Büyük

Mülki Amiri Tarafından Onaylı),

Tutukluluk Belgesi, Askerlik Tecilinin

Kaldırılması}
	1 ay

	23
	Öğrenci Kayıt

Sildirme İşlemleri
	1. Dilekçe
2. İlişiksizlik (Kayıt Silme)belgesi
	15 Gün (Her Onbeş GünlükYönetim

Kurulunu İçine

Alan Süreler

Dahilinde

Gerçekleşir


	24
	Ders Programları
	1. Dersi verecek öğretim üyeleri ile görüşülerek Fakülte Öğrenci İşleri tarafından hazırlanan program
	15 gün

	25
	Sınav Programları
	1. Dersi veren öğretim üyeleri ile görüşülerek Fakülte Öğrenci İşleri tarafından hazırlanan program
	15 gün

	26
	Basarı Notuna

İtiraz
	1. İtiraz Dilekçesi

2. Dersi veren öğretim üyesinden gelecek cevap yazısı.
	15 gün

	28
	Stajlar
	1. Onaylanmış Staj Defteri

2. Staj bilgilerini Öğrenci Bilgi Sistemine (OBİSİS) giriş
	YÖK Staj

Yönetmeliği’nde

Belirtilen Süre

	29
	İntibak (Yatay

Geçiş Yapan

Öğrenciler için)
	1. Öğrenci Dilekçesi

2. Transkript (Dersler ve Not Bilgileri)

3. Ceza almadığına dair belge

4. ÖSYS Sonuç belgesi

5. Onaylı Ders İçerikleri
	15 gün

	30
	Yatay Geçiş

Yazışmaları
	1. Öğrencinin Yatay Geçişini kabul eden,

ilgili Üniversiteden Yüksekokulumuza

gelen öğrenci özlük dosyası talep yazısı.
	10 gün

	31
	Odalar ve

Kurumların verdiği

burslarla ilgili

yazışmalar
	1. Not durum belgesi

2. Ekli Belgeleri
	10 gün

	32
	Öğrencilerin Belge

İstemi
	1. Öğrenci isteği
	10 dk.

	
	
	
	

	33
	Mezuniyet İşlemleri
	1. İlişiksizlik (Mezuniyet) belgesi

2. Geçici mezuniyet belgesi

3. Diploma
	15 dk.

	34
	Öğrenci Temsilcisi

Seçimi
	1. Seçim Takvimi

2. Öğrenci Temsilci Seçimi

3. Seçim Tutanağı

4. Seçim Sonuçlarının İlanı
	3 gün 

	35
	Birimlerin

Periyodik Bilgileri
	1. İlgili Birimlerin Yazılarına İstinaden
	İlgi yazıda belirtilen tarih

	36
	Birimlerin

İstatistikleri ve

Basarı Oranları
	1. İlgili Birimlerin Yazılarına İstinaden
	İlgi yazıda belirtilen tarih

	
	
	
	

	37
	Tek Ders Sınav

İşlemleri
	1. Başvuru Dilekçesi

2. Not Durum Belgesi
	15 gün


	38
	Maaş Hazırlık
	İzin Rapor Terfi
	1 Gün


	39
	Maaş Tahakkuk
	Gerekli Doküman
	1 Gün


	40
	Maaş Ödemesi
	Personel Hesap Bilgisi
	1 Gün


	41
	Ek Ders Ücreti
	Bölümlerden Gelen Puantaj
	1 Gün


	42
	Ek Ders Ücret Tahakkuk
	Gerekli Doküman
	1 Gün

	43
	Ek Ders Ücreti

Ödenmesi
	Banka Bilgileri
	1 Gün

	44
	Yolluklar
	Dilekçe, Yönetim Kurulu Kararı,
Bilet
	1 Gün

	45
	Yolluk Tahakkuk
	Gerekli Doküman
	1 Gün


	46
	Yolluk Ödemesi
	Banka Bilgisi
	1 Gün

	47
	Taşınır Mal İşlemleri

-Fakülte Personelinin Eğitim Öğretim Faaliyetlerinde Öğrencileriyle

Kullanacakları

Malzemeler

-Fakülte idari bürolarında,  eğitim alanlarında kullanılan   demirbaşlar .
	Malzeme Talep Formu

-Taşınır Mal Yönetmeliğine göre

İstek Belgesi (İdari ve Mali İşler

Daire Başkanlığından Talep

Edilecek Malzemeler için Malzemenin teknik özellikleri,

tahmini fiyatı, ilgili firma adları ve

alım komisyona katılım.)

-Kullanılan sistemden çıkan zimmet dokümanları (Demirbaşlar için)

-Kullanılan sistemden çıkan  tüketim  mal. dokümanları (tüketim malzemeleri için)

-Üç aylık tüketim raporu 

-Yıl sonu sayım tutanağıyla ilgili sistemde bulunan dokümanlar.
	Süresiz

	48
	Bakım-Onarım


	Hizmetleri
	Süresiz


“Başvuru esnasında yukarıda belirtilen belgelerin dışında belge istenmesi, eksiksiz belge ile başvuru yapılmasına rağmen hizmetin belirtilen sürede tamamlanmaması veya yukarıdaki tabloda bazı hizmetlerin bulunmadığının tespiti durumunda ilk müracaat yerine yada ikinci müracaat yerine başvurunuz.”

İlk Müracaat Yeri
:Yazı İşleri Bürosu  

  İkinci Müracaat Yeri:Fakülte Sekreterliği
Adı-Soyadı

:Betül ÇEKİÇ  
 
 
  Adı Soyadı
         :Kemal ÖZDEN
Unvanı


:Şef


     

  Unvanı

         :Fakülte Sekreteri
Adres 


:Eczacılık Fak. Dekanlığı
  Adres   

         :Eczacılık Fakültesi Dekanlığı
Telefon


:4380486     


  Telefon


:4380486     
Faks                            :4379169

      

  Faks                          :4379169
Elektronik posta
:betulc@erciyes.edu.tr 
  Elektronik posta     :ozdenk@erciyes.edu.tr
