T.C.

ERCİYES ÜNİVERSİTESİ REKTÖRLÜĞÜ

KAMU HİZMET STANDARTLARI TABLOSU

YABANCI DİLLER YÜKSEKOKULU MÜDÜRLÜĞÜ
	S. No
	HİZMETİN ADI
	İSTENİLEN BELGELER
	HİZMET SÜRESİ

	
	Evrak İşlemleri
	
	

	1. 
	(Gelen Evrak) 

Erciyes Üniversitesi Yabancı Diller Yüksekokulu adına gelen her türlü evrakı almak, havale etmek kaydetmek, görevli mercie, kişi veya ilgili birimlere ulaştırılmasını sağlamak
	İlgili evrakın imzalı aslı ve varsa ekleri
	1 iş Günü

	2. 
	(Giden Evrak)

Erciyes Üniversitesi Yabancı Diller Yüksekokulu adına gidecek tüm evrakları kayıt etmek ilgili mercie, kişi veya ilgili birimlere ulaştırılmasını sağlamak
	İlgili evrakın imzalı aslı ve varsa ekleri
	1 iş Günü

	3. 
	3071 Dilekçe Hakkının Kullanılmasına Dair Kanuna istinaden Erciyes Üniversitesi Yabancı Diller Yüksekokulu bünyesine gelen dilekçelere cevap verilmesi
	Dilekçede ad ve soyadın yazılı olması

Adres olması 
İmzalı olması

Belli bir konuyu içermesi
	15 iş Günü

	4. 
	Bilgi Edinme İsteği
	Dilekçe 
	15 iş günü

	
	Yönetim İşleri
	
	

	5. 
	(Yüksekokul Yönetim Kurulu Kararları) 
	Yüksekokul bölümlerinin ilgili konuda imzalı asıl evrakları ve varsa ekleri.  

Dilekçe

Dilekçede ad ve soyadın yazılı olması

Adres olması

İmzalı olması

Belli bir konuyu içermesi
	1 Gün

	6. 
	Bütçe Hazırlık Çalışmaları ve İşlemleri
	Maliye Bakanlığı tarafından yayınlanan “Bütçe Hazırlama Rehberi” ile Devlet Planlama Teşkilatı Müsteşarlığı tarafından yayınlanan “Yatırım Programı Hazırlama Rehberi” nde belirtilen esas ve usuller doğrultusunda hazırlanan Ödenek Teklif Formu 
	Teklif: Temmuz-Ağustos

Tasarı: Ekim

	7. 
	Yıllık İdare Faaliyet Raporu Hazırlama 
	İdari Faaliyet Raporu Hazırlama Formatı
Yüksekokulumuzun Faaliyet Raporları
	4 Ay (Ocak ayından Nisan ayının sonuna kadar)

	8. 
	Kamu Hizmet Standartlarının Hazırlanması
	Yüksekokulumuz personelinin yaptığı işler ile ilgili olarak doldurduğu formlar
	15 iş günü

	9. 
	Web Sayfası İşlemleri
	Yüksekokulumuz ile ilgili duyuruların yayımlanması
	2 saat

	10. 
	Öğrenci İşlemleri
	
	

	11. 
	Hazırlık Sınıfı Muafiyet Sınavları
	Strateji Daire Başkanlığı Makbuzu
Öğrenci Belgesi veya Öğrenci Kimlik Kartı

	1 iş günü

	12. 
	Yüksekokul Öğrenci Temsilcisi Seçimleri
	Dilekçe
Seçim İçin İstenen Evraklar


	Her yıl Kasım ayı

	13. 
	1- Öğrenci Belgesi
2- Not Durum Belgesi
3- Öğrenci Disiplin Durum Belgesi
4- Öğrenci Durum Belgesi
5- Öğrencilikle İlgili Diğer Belgeler
	Öğrencinin başvuru dilekçesi
	1 iş günü

	14. 
	Sertifika 
	Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı Makbuzu
	1 iş günü

	
	Mali İşler
	
	

	15. 
	Satın alma

(Telefon Ödemeleri)
	Fatura
	10 iş günü

	16. 
	Satın alma İşlemleri
(Doğrudan Temin)
	Yaklaşık Maliyet Hesap Cetveli

İhale Onay Belgesi

Piyasa araştırması (en az 3 adet firmadan teklif alınır) yapıldıktan sonra hazırlanan Piyasa Araştırma Tutanağı
Alım yapıldıktan sonra fatura

Muayene Kabul Komisyonu Tutanağı
	5 iş günü

	17. 
	Taşınır Mal Kayıt Kontrol İşlemleri

(Mal Giriş-Çıkış-Devir İşlemleri))
	Fatura-Hibe teslim alma formu-devir çıkış Taşınır İşlem Fişi-Değer artış Belgesi Taşınır İstek Belgesi- Taşınır İşlem Çıkış Fişi-Zimmet Raporu-Dayanıklı Taşınırlar listesi Devir İstek Formu-Taşınır İşlem Fişi devir çıkışı-Kurum dışı çıkış protokolü formu. Kurum İstek yazısı. (Taşınır Mal Yönetmeliği 
	Sürekli (1 iş günü)

	18. 
	Taşınır Mal Kayıt Kontrol İşlemleri

(Kayıttan Düşme)
	Kayıttan Düşme Teklif ve Onay Belgesi-Taşınır İşlem hurda çıkışı-Komisyon oluşum Tutanağı (Taşınır Mal Yönetmeliği)
	15 iş günü

	19. 
	Taşınır Mal Kayıt Kontrol İşlemleri

(Sayımlar)
	Komisyon Oluşum Tutanağı-Sayım Tutanağı-Taşınır Sayım Döküm Cetveli-Harcama Birimi Yönetim Hesabı Cetveli-Ambar devir teslim Tutanağı. (Taşınır Mal Yönetmeliği Madde 32) 
	3 iş günü

	20. 
	Taşınır Mal Kayıt Kontrol İşlemleri

(Mal Tedariki İstekleri)
	Taşınır İhtiyaçları İstek Formu
	10 iş günü

	21. 
	Ek Ders Ücretleri
	Haftalık Ders Programı
	

	22. 
	SGK ya Yapılan Kesintilerin Tahakkuku
	1- Emekli Kesenekleri Bildirgesi

2- Sözleşmeli Personel SGK Primleri
	

	23. 
	Personel İşlemleri
	
	

	24. 
	1- Öğretim elemanı Alımı
	2- Başvuru Formu

3- 2547 Sayılı YÖK Yasasında Belirtilen Belgeler

4- İlanda İstenebilecek diğer belgeler
	Okutman 15 iş günü, Öğretim Üyesi   2 ay

	25. 
	Personel İşe Başlama ve İşten ayrılma işlemleri
	1- Atama Onayı

2- Nakil bildirimi

3- SGK giriş Bildirgesi düzenlenir.

4- Görevden ayrılış – Göreve Başlama yazısı

5- İlişik Kesme Belgesi

6- SGK işten ayrılış bildirgesi düzenlenir.
	1 iş günü

	26. 
	Akademik ve İdari Personelin Çalışma Belgesi Talepleri
	Personelin ilgili makama vermek üzere istenen bilgileri belirten dilekçesi
	1 iş Günü

	27. 
	Görev süresi Uzatma
	Yüksekokul Yönetim Kurulu Kararı, Rektörlük onayına sunulur.
	10 iş günü

	28. 
	Akademik ve İdari Personelin Öğrenim Durumundaki Değişikliklerin İntibak İşlemleri
	Dilekçe

Personel Daire Başkanlığına gönderilmek üzere istenen belgeleri
	1 iş Günü

	29. 
	Akademik Personelin gizli sicil raporlarının oluşturulması
	Sicil amirleri tarafından personelin sicil raporlarının Personel Daire Başkanlığına gönderilmek üzere doldurulması
	45 gün

	30. 
	Naklen ayrılma İşlemleri
	Personel Daire Başkanlığına gönderilmek üzere görevden ayrılma yazısı
	1 iş Günü

	31. 
	Akademik ve İdari personelin doğum öncesi izninin doğum sonrasına aktarımı ile ilgili talebi
	Personel Daire Başkanlığına gönderilmek üzere Personelin raporu ve dilekçesine istinaden hazırlanan resmi yazı 
	1 iş Günü

	32. 
	Akademik ve İdari Personelin almış olduğu doktor raporlarının senelik izne çevrilmesi
	Personel Daire Başkanlığına gönderilmek üzere Personelin ilgili raporuna istinaden hazırlanan resmi yazı
	1 iş Günü

	33. 
	Akademik ve İdari personelin İzin Talepleri
	657 sayılı Devlet Memurları Kanunu gereği yıllık ve mazeret izin talepleri sistem üzerinden izin formu doldurulması, hastalık izinlerinde raporun müdürlüğümüze ulaştırılması ve ücretsiz izinlerde dilekçe ile başvurulması yeterlidir.
	1 iş Günü

	34. 
	Yabancı Uyruklu Öğretim Elemanı Alımı
	1- Yönetim Kurulu İstem Kararı ve Gerekçe

2- YÖK’ ün kabul yazısı ve isim listeleri

3- Yönetim Kurulunun Görevlendirme İstemi, Görevlendirme Süresi 

4- Üniversite Yönetim Kurulunun Görevlendirme süresi ve Ücret Kararı

5- İngilizce ve Türkçe Tip sözleşmesinin imzalanması

6- Geçici İkamet, TC No ve sosyal güvenlik İşlemleri

7- Göreve Başlama
	6 ay

	35. 
	Görevlendirme İsteği
	1- Dilekçe

2- Bilimsel Etkinliğe Davet Yazısı

3- Yüksekokul Yönetim Kurulu Kararı, Rektörlük onayına sunulur.
	1 hafta

	36. 
	Yurt içi ve Yurt dışı Geçici görevlendirme Yollukları
	1- Dilekçe

2- Etkinliğe Davet Yazısı

3- Yönetim Kurulu Kararı

4- Olur Yazısı

5- Bilet (Otobüs, uçak), Konaklama Faturası ve Diğer Gider Pusulaları

6- Geçici Görev yolluğu Beyannamesi

7- Ödeme Emri Belgesinin düzenlenmesi
	2 iş günü

	37. 
	Belge Talebi
	Dilekçe 
	1-2 iş günü

	38. 
	Emeklilik Talepleri
	Dilekçe 
	1 iş günü

	39. 
	Ders-Saat ücreti karşılığı okutman alımı
	1- Dilekçe
2- İlanda istenilen belgeler

3- Mülakat

4- Yüksekokul Yönetim Kurulu kararı

5- Sözleşme
	1 ay


“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 ya da ikinci müracaat yerine başvurunuz.”

	İlk Müracaat Yeri
	Yüksekokul Sekreterliği
	İkinci Müracaat Yeri
	Yüksekokul Müdürlüğü

	Adı-Soyadı
	İbrahim ŞENER
	Adı Soyadı
	Fikret KARA

	Unvanı
	Yüksekokul Sekreteri
	Unvanı
	Yüksekokul Müdürü 

	Adres
	Yabancı Diller Y.O.
	Adres
	Yabancı Diller Y.O.

	Telefon
	(0352) 437 52 78 - 42005
	Telefon
	(0352) 437 52 78 – 42000/42001             

	Faks
	(0352) 437 52 78
	Faks
	(0352) 437 52 78

	Elektronik posta
	isener@erciyes.edu.tr
	Elektronik posta
	bilgi@ydyo.erciyes.edu.tr


