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
	B.30.2.ERC.Y1.72.00
	
	Özel Yetenek Sınavları
	1-Form Dilekçe (Kayıt sırasında verilir)
2-YGS Sonuç Belgesi

3-Diploma Fotokopisi

4-Fotoğraf

5-Banka Dekontu

6-Nüfus Cüzdanı Fotokopisi

7-Sağlık Kuruluşundan Alınacak Sağlık Raporu
	Öğrenci
	Beden Eğitimi ve Spor Yüksekokulu
	
	
	
	2 Hafta
	1057
	Evet

	2
	B.30.2.ERC.Y1.72.00
	
	Yeni Kayıt
	1-YGS Sonuç Belgesinin Aslı
2-Lise Diploması yada Geçici Mezuniyet Belgesi ve Fotokopisi

3-Nüfus cüzdanının aslı ve fotokopisi

4-Katkı payının ödendiğine dair banka dekontu

5-Fotoğraf 

6-Tam teşekküllü hastaneden alınmış Sağlık Raporu
	Öğrenci
	Beden Eğitimi ve Spor Yüksekokulu
	
	Erciyes Üniversitesi Rektörlük Makamı Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı
	
	1 Hafta
	350
	Evet

	3
	B.30.2.ERC.Y1.72.00
	
	Derse Yazılma (Öğrencilerin 1. sınıftan itibaren internet üzerinden ders seçimi yapması)
	www.erciyes.edu.tr adresinden yapılmaktadır.
	Öğrenci
	Beden Eğitimi ve Spor Yüksekokulu
	
	
	
	1 Hafta
	2
	Evet

	4
	B.30.2.ERC.Y1.72.00
	
	Mazeret Sınav İşlemleri 

(Mazeretleri dolayısıyla ara sınavlara giremeyen ve mazeretleri ilgili Yönetim Kurullarınca kabul edilen öğrenciler)
	1-Dilekçe
2-Mazeretini belirten belge
	Öğrenci
	Beden Eğitimi ve Spor Yüksekokulu
	Yük. Okl. Sekreteri
	Beden Eğitimi ve Spor Yüksekokulu Öğretim Elemanları
	
	1 Hafta
	2
	Evet

	5
	B.30.2.ERC.Y1.72.00
	
	Yüksekokul öğrencilerini eğitim-öğretim alanlarında temsil edecek temsilcilerin seçimi
	1-Seçim takvimi
2-Temsilci seçimi aday formu
3-Öğrenci temsilci seçimi
4-Seçim tutanağı
5-Seçim sonuçlarının ilanı
	Öğrenci
	Erciyes Üniversitesi Rektörlüğü Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı
	Yük. Okl.
Sekreteri
	Erciyes Üniversitesi Rektörlüğü
	
	1 Hafta
	1
	Hayır

	6
	B.30.2.ERC.Y1.72.00
	
	Tek Ders Sınavı İşlemleri 

(Mezun durumunda olan öğrencilerin bir defaya mahsus olmak üzere yarıyıl sonlarında tek ders sınav hakkından yararlanması)
	1-Dilekçe

2-Transkript
	Öğrenci
	Beden Eğitimi ve Spor Yüksekokulu
	Yük. Okl.

Sekreteri
	Beden Eğitimi ve Spor Yüksekokulu Öğretim Elemanları
	
	1 Hafta
	2
	Evet

	7
	B.30.2.ERC.Y1.72.00
	
	Başarı Notuna İtiraz

(Öğrencinin başarı notuna itiraz etmesi
	İtiraz Dilekçesi
	Öğrenci 
	Beden Eğitimi ve Spor Yüksekokulu
	
	Beden Eğitimi ve Spor Yüksekokulu Öğretim Elemanları
	
	1 Hafta
	8
	Evet

	8
	B.30.2.ERC.Y1.72.00
	
	Başarı oranlarının ilgili birimlere bildirilmesi
	İlgili birimlerin yazılarına istinaden.
	Kurum
	
	Yük. Okl.
Sekreteri
	Erciyes Üniversitesi Rektörlüğü Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı
	
	1 Hafta
	2
	Evet

	9
	B.30.2.ERC.Y1.72.00
	
	Ders Muafiyetlerinin Yapılması

(Öğrencinin daha önce almış olduğu derslerden muaf olma isteği(
	1-Dilekçe

2-Transkript

3-Onaylı Ders İçerikleri
	Öğrenci 
	Beden Eğitimi ve Spor Yüksekokulu
	Yük. Okl.

Sekreteri
	Beden Eğitimi ve Spor Yüksekokulu Bölüm Başkanlıkları
	
	1 Hafta
	2
	Evet

	10
	B.30.2.ERC.Y1.72.00
	
	Kayıt Dondurma İşlemleri

(Öğrencinin mazereti dolayısıyla eğitimine ara vermek istemesi)
	1-Öğrenci Dilekçesi

2-Kayıt dondurma için gerekçesi ile ilgili belge (Sağlık raporu, Fakirlik İlmühaberi, Tabi Afet, Tutukluluk belgesi, Askerlik tecilinin kaldırılması)
	Öğrenci 
	Beden Eğitimi ve Spor Yüksekokulu
	Yük. Okl.

Sekreteri
	Erciyes Üniversitesi Rektörlüğü Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı
	
	1 Ay
	2
	Evet

	11
	B.30.2.ERC.Y1.72.00
	
	Yatay Geçiş İşlemleri

(Öğrencinin isteği üzerine bir başka üniversitede eğitimine devam etmek istemesi)
	1-Dilekçe

2-Transkript

3-Onaylı Ders İçerikleri

4-Akademik Takvim (www.erciyes.edu.tr adresinde duyurulur.
	Öğrenci 
	Beden Eğitimi ve Spor Yüksekokulu
	Yük. Okl.

Sekreteri
	Erciyes Üniversitesi Rektörlüğü Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı
	
	2 Ay
	1
	Hayır

	12
	B.30.2.ERC.Y1.72.00
	
	Mezuniyet İşlemleri

(Eğitim-öğretim dönemleri sonu ile yeni eğitim-öğretim yılı başlamadan önce tüm teorik ve uygulama çalışmalarını tamamlayan öğrencilerin mezuniyetlerinin yapılması)
	Yönetim Kurulu Kararı
	Öğrenci 
	Beden Eğitimi ve Spor Yüksekokulu
	Yük. Okl.

Sekreteri
	Erciyes Üniversitesi Rektörlüğü Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı
	
	1 Hafta
	2
	Hayır

	13
	B.30.2.ERC.Y1.72.00
	
	Burs İşlemleri
	Başvuru Formu (Burs Komisyonu)
	Öğrenci 
	Beden Eğitimi ve Spor Yüksekokulu
	Yük. Okl.

Sekreteri
	Erciyes Üniversitesi Rektörlüğü Sağlık-Kültür ve Spor Daire Başkanlığı
	
	1 Hafta
	1
	Hayır

	14
	B.30.2.ERC.Y1.72.00
	
	Disiplin Cezası

İşlemleri
	1-İlgilinin

Müdürlüğe verdiği Dilekçe

2-Tutanak

3- Diğer

Belgeler
	Öğrenci 
	Beden Eğitimi ve Spor Yüksekokulu
	Yük. Okl.

Sekreteri
	Erciyes Üniversitesi Rektörlüğü Sağlık-Kültür ve Spor Daire Başkanlığı
	
	1 Hafta
	4
	Hayır

	15
	B.30.2.ERC.Y1.72.00
	
	Öğrenci Kayıt

Sildirme İşlemleri

(Öğrencinin Üniversite ile

İlişiğinin kesilmesi)
	1.Dilekçe

2.Kütüphane Sorgusu

3.Öğrenci kimlik kartı

4.Sağlık Karnesi iadesi
	Öğrenci
	Beden Eğitimi ve Spor Yüksekokulu
	Yük. Okl.

Sekreteri
	Erciyes Üniversitesi Rektörlüğü Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı
	
	1 Gün
	7
	Hayır

	16
	B.30.2.ERC.Y1.72.00
	
	Yüksek Lisans ve Doktora Öğrencilerinin İşlemleri
	
	Öğrenci 
	Anabilim Dalı Başkanlıkları
	Yük. Okl. Sekreteri
	Sağlık Bilimleri Enstitüsü
	
	1 Gün
	33
	Hayır

	17
	B.30.2.ERC.Y1.71.00
	
	Akademik personel Görev Uzatması
	Dilekçe
	Akademik Personel
	Beden Eğitimi ve Spor Yüksekokulu
	Yük. Okl. Sekreteri
	Erciyes Üniversitesi Rektörlüğü Personel Daire Başkanlığı
	
	1 Gün
	27
	Hayır

	18
	B.30.2.ERC.Y1.71.00
	
	İlişik Kesme İşlemleri
	1-Personel Kimlik Kartı

2-Dilekçe
	Akademik ve İdari Personel
	Beden Eğitimi ve Spor Yüksekokulu
	Yük. Okl. Sekreteri
	Erciyes Üniversitesi Rektörlüğü Personel Daire Başkanlığı
	
	1 Gün 
	2
	Hayır

	19
	B.30.2.ERC.Y1.71.00
	
	Akademik ve İdari Personelin İzin Talepleri
	İzin İsteği ve Onay Belgesi
	Akademik ve İdari Personel
	Bölüm Başkanlığı/Birim Amiri
	Yük. Okl. Sekreteri
	
	
	1 Gün 
	37
	Hayır

	17
	B.30.2.ERC.Y1.71.00
	
	Akademik personelin yurt içi ve yurt dışı görevlendirilmesi
	1-Dilekçe

2- ilgili faaliyetin türü ve süresini belirten belge

3-Davet Mektubu


	Akademik Personel
	Bölüm Başkanlığı
	Yük. Okl. Sekreteri
	Erciyes Üniversitesi Rektörlüğü Personel Daire Başkanlığı
	
	1 Gün
	19
	Hayır

	20
	B.30.2.ERC.Y1.71.00
	
	Yükseköğretim Kurumları Sicil Yönetmeliğine göre her yıl akademik ve idari personelin sicil raporlarının doldurulması
	Sicil Formu
	Yüksekokulun akademik ve idari personeli
	Beden Eğitimi ve Spor Yüksekokulu Müdürlüğü
	Yük. Okl. 

Sekreteri
	Erciyes Üniversitesi Rektörlüğü Personel Daire Başkanlığı
	
	1 Gün
	33
	Hayır

	21
	B.30.2.ERC.Y1.00.00
	
	Yönetim Kurulunda çıkan kararların uygulanması 
	
	Kurum ve öğrenciler
	Beden Eğitimi ve Spor Yüksekokulu Müdürlüğü
	Yük. Okl. 

Sekreteri
	Erciyes Üniversitesi Rektörlüğü 
	
	1 Gün
	50
	Hayır

	22
	B.30.2.ERC.Y1.71.00
	
	Yolluk bildirimleri ve ilgili personele görev yolluklarının verilmesi
	1-İlgilinin dilekçesi

2-Görevlendirme onayı

3-Yönetim Kurul Kararı

4-Uçakla yapılan seyahatlerde uçak bileti


	Akademik Personel
	Beden Eğitimi ve Spor Yüksekokulu Müdürlüğü
	Yük. Okl. 

Sekreteri
	Erciyes Üniversitesi Rektörlüğü Personel Daire Başkanlığı
	
	
	
	Hayır

	23
	B.30.2.ERC.Y1.74.00
	
	Maaş (Personele ait maaş ödemeleri)
	1-Ödeme Emri Belgesi

2-Personel Bildirimi

3-Bordro
	Akademik ve İdari Personel
	
	Yük. Okl. 

Sekreteri
	Erciyes Üniversitesi Rektörlüğü Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı
	
	1 Gün
	12
	Hayır

	24
	B.30.2.ERC.Y1.74.00
	
	Ek Ödemeler

(Personele ait ek ders ödemeleri)
	
	Akademik Personel
	
	Yük. Okl. 

Sekreteri
	Erciyes Üniversitesi Rektörlüğü Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı
	
	1 Gün
	12 
	Hayır

	25
	B.30.2.ERC.Y1.81.00
	
	Fatura Ödemeleri (Hizmet Binası Giderleri)
	1- Yaklaşık Maliyet Cetveli

2-Onay

3-Piyasa Araştırması

4-Fatura

5-Muayene Belgesi

6-TİF (Taşınır İşlem Fişi)

7-Ödeme Emri Belgesi
	Tüm Personel
	
	Yük. Okl. 

Sekreteri
	1-Erciyes Üniversitesi Rektörlüğü Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı

2-Döner Sermaye
	
	1 Gün
	
	Hayır

	26
	B.30.2.ERC.Y1.81.00
	
	Malzeme İstekleri ve Satın Alma

(Taşınır kayıt kontrol, Mal ve Hizmet Alımı)
	1-Taşınır İstek Belgesi

2-Malzeme İstek Formu
	Tüm Personel
	
	Yük. Okl. 

Sekreteri
	1-Erciyes Üniversitesi Rektörlüğü Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı

2-Döner Sermaye
	
	1 Gün 
	
	Hayır


