T.C.
NECMETTIN ERBAKAN UNIiVERSITESI
TIP FAKULTESI
KAMU HiZMET STANDARTLARI TABLOSU

1. | Ogrenci Belgesi Ogrenci internet bagvurusu
- 1-10 Dakika
2. | Transkript Belgesi Ogrenci internet bagvurusu
3. | Ogrenci Disiplin Belgesi Online
. . o . . . o . . Ogrenci Isleri Birimi
4. Yatay Gegis Islemleri Ogrenci dilekgesi, Transkript, Ders icerikleri, FYK Onay1 Akademik Takvim Yatay Gegis Komisyonu
. Internet iizerinden ders segimi Donem Koordinatdrii
> Ders alma /Kayt Yenileme Danigman onay1 Akademik Takvim Ogrenci
1. Dilekge
2. Mazeretini gosteren belge " s
6. | Mazeretli Ders Kayit Islemleri Akademik takvim Ogen01;$gl Birimi
FYK Karari ( Ekle Sil giinlerinde)
1-  Onayli Ders igerikleri Ogrenci Isleri Birimi
e . 2-  Onayli Transkript
7. | Intibak Islemleri 3- Ders plani (ders kredilerini kapsayacak) Akademik Takvim Komisyon Karari
4- Intibak Komisyon ve FYK Onayi
o . Ogrenci kimlik karti Ogrenci Isleri Birimi
8. Mezuniyet Islemleri FYK Karart FYK
Rockee, Fakiiltece belirtil
9. | Tek Ders Smavi axu teZieiree irtilen Ogrenci Isleri Birimi
FYK Karart Kooridinatdrliik
- FYK
Dilekge, Ozriinii belirten resmi belge Fakiiltece belirtilen
10. | Mazeret Smavi =
FYK Karar sure
11. | Smav Sonuglarina Itiraz Dilekee Akademik takvimde Ogrenci Isleri Birimi
° | (sadece maddi hata gerekgesiyle) ¢ belirtilen stire Kooridinatorlik




Not degisikligi varsa FYK karari

Anabilim Dal1 Bagk.

FYK
12. | Smav Sonuglarinin flam Elektronik ortam Akademik takylmde Ogrenci Isleri Birimi
belirtilen siire
Izinli Say1lma (Kayit Dondurma) | Dilekge .y S
13. talebinin sonuglandirilmasi) Mazeret Belgesi (gorevlendirme, saglik raporu v.b) 30 giin Ogr eHCIFIﬁ;’(n Birimi
14. | Ogrenci Kayit Sildirme islemleri | Dilekge, lisik kesme formu, Ogrenci Kimlik Kart1 5 is glind O%Zrllgnllil(en
Dilekge veya tutanak, Sorusturmaci tayin edilmesi, Sorusturmact
Rapor Sonucu, Ogrenci Isleri
15. | Disiplin Isleri 30 Giin Dekanlik
F.Y K karan
16. | Danisman Atama Donem Koordinatorleri Akatggiic Talkey Tggh Ogrenci [sleri Birimi
basinda Dekanlik
17. | Burslar/Krediler Elezlftromk Basvuru, Diger belgeler (burs verecek kuruma gore TEV:KYK
degisken)
. . . . Ogrenci Isleri Birimi
18. | Ders Saydirma Dilekge, Transkript, Derslgerikleri 15 gilin .
Komisyon
Dekanlik
19. | Ogrenci askerlik islemleri Ogrenci bilgilerinin ASAL Sistemine islenmesi Haftalik Ogrenci sleri
. . Kurumlardan istenen bilgilendirme belgeleri, 6grenci saglik isleri, Ogrenci Isleri
20. | Ogrenci igleri ile ilgili diger isler ogrencilerin genel konulardaki dilekgeleri v.b. 1-5 giin Dekanlik
. . Rektorlik
. . . Rektorliikge belirlenen tarihte ..
21. | Mezuniyet Toreni Islemleri Dekanlikea belirlenen tarihte 1-2 giin Dekanlik
12 yartyillik ders plani, agilacak/kapanacak ders listeleri, Uyum- Anabilim Dal1
22. | Egitim-Ogretim Planlar intibak programlari, Se¢imlik ders listesi, Anabilim Dali Kurul karari, 1ay Dekanlik
FK-Senato onay1. Rektorlik
. N g Koordinatorliik
23. | Ders Programiar Koordinatorliik tarafindan hazirlanan ders programi AD Baskanligi | hafta Anabilim Dali

yazist, F.Y.K Karari

Dekanlik




Koordinatérliik tarafindan hazirlanan sinav programi

24. | Smav Programlar: Akademik takvimde Anabilim Dal1
: & belirtilen siire Dekanlik
1. Ders Telafi Formu
. . S . - Gorevlendi Anabilim Dal
25. | Ders Telafisi 2. Gorevlendirme Izni, Hastalik Izni, Mazeret Izni, vb. Belgeler 0;:1/ dei;(ltelrrlnslzr:)rzayl nlgeL;rrlllhka !
3. Yonetim Kurulu Karart
Teknik Gezi Isteklerinin 1. Dilekge ) Ana Bilim Dali
26. Deserlendirilmesi > Katil Listesi 15 Giin Dekanlik
ju . atilimei Listesi Rektorliik
. . F - Konusuna gore Ana Bilim Dali

27. | Diger Yazigmalar Dilekge veya Boliim Baskanligi yazisi Degisk Dekanlik

28. | Oliim Yardimi Varisi tarafindan verilen dilekge, Defin belgesi, Odeme emri 3 giin Evralgii);ﬁl?ﬁlekge

2. Mesai (Fazla) Calisma Karsiligi Puantaj le§1g651 Dekanlik

Ucretler Odeme emri
657 ve 2547 sayili kanun geregi
Varsa saglik raporu, Personel hareket onay1 (unvan, kademe, derece,

30. | Maas Degisikligi Bildirimi gorev siirefakibi),dil taziligu, fAdle"Yardim Bildirimi, ;isakathic] W&o 00 B Muhasebe Birimi
derece belgesi, matrahlar, gelir vergisi oran takibi, icra ve nafaka ve arast Dekanhik
gelistirme 6denegi takibi, kefalet kesintisi, sendika aidati, kisi borcu,
emekli kesenekleri vb.)

Her ayin 15’1 ile 25’1
31. | SGK Kesenek Génderme %16 kisi, %20 devlet, %12 GSS, 5510 oncesi, 5510 sonrasi aras1 mail ortaminda Muhasebe Birimi
) baslayanlarin kesenekleri SGK’ya Dekanlik
gonderilmektedir.
2547-40a maddesine gore gorevli bulunan 6gretim tyelerinin ders
Ek Ders Ucret Odemeleri yiikii b11c-1.1r1n} foglu (guz—bahaf): De.rs gorevlen.(.ilfme RS Ana Bilim Dali

32. Onay1, Yonetim Kurulu Karari, 6grenci sayilari, boliimlerden gelen Her Avin 1 ile 5% arast Dekanlik
ders yiikii tablolari, ders programlarl, puantaj, banka listesi, bordo, y
o6deme emri (HYS, E-Biitce), Izin, Rapor ve Ders telafileri.

33 Bk Ders Ucret Odemeleri g?rz:n(}:liu lél; H;Ir?lrzllzrs folr:;? (ggfsner'pllsili()’izgloreeig?ndg::;a'OIll)?)}ilarr(;, Her Ayin 1 ile 5’1 aras1 Ana Bilim Dal

* | (31. maddeye gore) e yrarl, P, yuku gizelgelerl, p J> ’ Y Dekanlik

SGK prim listesi, Odeme emri




Yolluk (yurti¢i gegici-siirekli)-

FYK onayi, gorevlendirme onay1 (Rektdr), banka havale dilekgesi,
gidis-doniis bilet veya rayi¢ belge, yolluk bildirimi, emekli ise

Mubhasebe Birimi

34. giindelik 6demeleri Emekli Sandig1 kurumundan alinan belge ve Rektdr onayi, ddeme Odenelcdyrumtig gore Dekanlik
emri.
) ' Satu.lalma taleP formu, Qn fiyat ('plyasa)' arastirmasi, te}dlf me'ktubu, Aligwroluna gore Satin Alma Birimi
35. | Satinalma Islemleri Teslim tutanagi, Taginir iglem fisi, Vergi borcu olmadigina dair Jesisir Dekanlik
belge, Mal ve Hizmet alim kabul tutanagi, Fatura, Odeme emri gisir.
Kesif 6zetleri ve yaklagik maliyet cetveli , Fotokopi, hidrofor, sofben,
Kiiciik Onartm Tamir Bakim asansor, yangin tiipleri, klima vs., Bagvuru, Onay belgesi, Piyasa ARIZA VE BAKIMIN Satin Alma Birimi
36. u¢ s ! arastirma tutanagi, Teklif formu, Mal alim kabul tutanagi, Fatura, BUYUKLUGUNE Dekanlik
Hizmet bedellerinin 6denmesi . o . = ; ..
Vergi borcu olmadigina dair yazi GORE 1 ile 15 Gin
Odeme emri
37 Tasimir Islem Fisi Kesimi ve Fatura fotokopisi, Tagimir Kayit Birimi
* | Zimmet Cikis Muayene ve Komisyonu Tutanagi Dekanlik
: £ . . Tagmir Kayit Birimi
38. | Depo Malzeme Cikist Tagimur Istek Figi, Zimmet Cikis islemi Dekanlik
39. | Demirbas Malzeme Teslimi Tasinir Istek Belgesi, zimmet ¢ikis belgesi diizenleme Tasmgi?[ﬁf rmt
40. | Demirbag Zimmet Diigiimii Ilgili birimee olusturulan komisyon tutanagi, hurda cikis islemleri Tasmgiz};lﬁf rmt
Bilimsel Arastirma projesine ait Fatura ibragg Nigsigae Korplsy?n Raporu Tasinir Kayit Birimi
41. . .4 BAP tarafindan devretme TIF gonderilir 1
Demirbag Malz. Teslimi . ) . . , Dekanlik
Devir alma islemi yapilir, sahsa zimmetlenir.
Dilekge ve bagvuru dosyasi, ABD Baskanlhigi Yazisi, Ogretim Uyesi Personel Birimi
42. | Gorev Siiresi Uzatimlart Yayin ve Faaliyet Degerlendirme Komisyon Tutanagi, FYK karart - 3ay
i Dekanlik
Rektorliik onay1
Basvuru dosyasi (Rektorliik ilaninda istenen belgeler) .
; . o Personel Birimi
43. | Atama Islemleri Bilimsel Calisma dosyasi 1 ay Dekanlik
Rektorliik is emri (atamaya iliskin ¢alismalarin baslatilmast igin)
44. | 1zin Isleri (Y1llik-Oziir-Saglik) Dilekge ve Rapor veya izin Istek Formu 2 giin Personel Birimi
Dekanlik
1.Fakiilte Personelinin Y1llik Iznini Yurt Disinda Gegirmek i¢in
Bagvurmasi. S
) 2 Dekanlik olur Personel Birimi
45. | Yurt Dis1 Izin Onay1 ! . 15 Giin Dekanlik
3.Yurtdis1 Izin Onayimin Hazirlanmas:. Rektorliik

4. Rektorlik Makamindan Olur Alinmast.
5.Sahsina bilgi verilir 6zliik dosyasinda dosyalanir.




Gorevden ayrilma

Dilekge ve ilisik kesme belgesi

Personel Birimi

46. | (istifa-emeklilik) Personel kimlik Karti I glin Dekanlik
Gorevlendirme Talep Formu (Kabul yazisi, davet mektubu Yolluksuz-vevmivesiz
Gorevlendirmeler (y.diginda terciimesi yapilarak), Bildiri/Sunum baslig1 (6zeti), Ders suzy Y Personel Birimi
47. - . . . g - 3 7giin, Yolluklu
(Yurtici- Yurtdis1) Telafisi veya yerine gorevlendirme bilgisi, Bolim Bagskanligi onayi, . Dekanlik
Rk yevmiyeli 2 Ay
idari gorevi varsa vekalet.
2547~s.ay111 kanun 40. ve 31. md. ABD/Boliim Bagkanligi yazisi oL
Geregi yapilacak . . . - g Personel Birimi
48. Sreviendirmeler Gorevlendirme istenen birim ve Rektorliik Onay1 2 ay Dekanlik
& Dilekge (31. madde), 6z gegmis, hizmet dokiimii, kimlik fotokopisi
49 Askerlik Tslemleri Dilekge ve askerlik durum belgesi 5 is oiinii Personel Birimi
* | (Akademik / Idari Personel) 3 & Dekanlik
50 Personelin medeni durum /soyadi | Dilekge,Evlilik ciizdan fotokopisi, Niifus clizdan fotokopisi leiin Personel Birimi
* | degisiklik islemleri Mahkeme karar1 (Bosanma, soyadi kullanma istegi gibi durumlarda) g Dekanlik
Diger Ozliik Isleri |
(ngn.let. 130 rc;l.anmasg Ogrenim Dilekce N Personel Birimi
51. | degisikligi, Hizmet e, 5 is giini
. . Matbuu form veya istegini gosterir ek belge Dekanlik
birlestirme/borglanma,
Calisma/hizmet belgesi istegi vb.)
1.Evrakin Aslinin Tlgili Personel Tarafindan Incelenip Paraf Edilerck
52 o Kase ve Miihiirlerin Yapilmasi. 15 Dakika Personel Birimi
" | ASLIGIBIDIR ONAYI 2.Evrakin Dekan veya Fakiilte Sekreteri Tarafindan Kontrol Edilerek Dekanlik
Onaylanmasi.
53. | Bilgi Edinme Bilgi Edinme Bagvuru Formu 15 giin Dekanlik

Bagvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenmesi, eksiksiz belge ile basvuru yapilmasina ragmen hizmetin belirtilen siirede tamamlanmamasi veya yukaridaki tabloda bazi

hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda ilk miiracaat yerine ya da ikinci miiracaat yerine bagvurunuz.

ilk Miiracaat

Yeri:Tip Fakiiltesi Sekreterligi

Adres

ikinci Miiracaat

Yeri:T1p Fakiiltesi Dekanlig1

: Tip Fakiiltesi Dekanl1§142080 Meram / KONYA
Tel: 0332223 6500

Fakiilte: mtip@erbakan.edu.tr

Ogrenci isleri :ogrtip@erbakan.edu.tr
Tahakkuk:mtiptahakkuk@erbakan.edu.tr
Personel:mtip.personel@erbakan.edu.tr




