ALANYA ALAADDIN KEYKUBAT UNIVERSITESI
YABANCI DILLER YUKSEKOKULU
KAMU HiZMET STANDARTLARI TABLOSU

SIRA
NO

HiZMETIN ADI

BASVURUDA iSTENILEN BELGELER

HIZMETINTAMAMLANMA
SURESI
(EN GEQG)

WEB Sayfas1 Duyular

Duyuruya Konu Belge ve EKleri

1 saat

Satin Alma

(Mal ve hizmet alimlarimin karsilanmasi)

Ihtiya¢ Belgesi

Teklif Mektuplar1

Teknik Sartname(gerekiyorsa)

Piyasa Fiyat Arastirma Tutanagi
Muayene Kabul Komisyonu Tutanagi
Tasmr Islem Fisi (TIF)

Odeme Emri Belgesi

15 glin

Tasinir Islem Fisi Kesimi

Fatura Fotokopisi
Mal Alim Kabul Tutanag:
Tagimir Islem Fisi Makbuzu

1 saat

Tasinir Devir Alma Islemleri

Sistem Uzerinden Devir Alma

Tasmr Islem Fisi ( Cikis Tifi)

Tasmir Islem Fisi ( Giris Tifi)

Olur

Ust Yazi (Strateji Gelistirme Daire Bask.
Bildirme)

7 giin

Tasinir Devir Etme Islemleri

Olur

Tasmir Islem Fisi (Cikis Tifi)
Ust yazi

Sistem lizerinden devir etme

7 gun

Tasmir Mal Y1l Sonu Islemleri

Harcama Birimi Tasinir Mal Y 6netim
Hesabi Cetveli

Tasmir Sayim ve Dokiim Cetveli
Sayim Tutanag1

Tasmir Islem Fisi (en son Cikis tifi)
Kurus Farki Listesi

Y1l Sonunda 2 giin i¢inde




6- Ust Yazi (Strateji Gelistirme Daire Bask.
Bildirme)

Tasinir Hurdaya Ayirma Islemleri

1- Servis Tutanagi

2- Teknik Tespit Tutanag1

3- Hurdaya Ayirma Teklif Onay Tutanagi

4- Tasmir Islem Fisi (Cikis Tifi)

5- Ust Yazi (Strateji Gelistirme Daire Bask.
Bildirme)

3 giin

Tiiketim Malzemeleri Donem Cikislar1

[EEN
1

Tiiketim Malzemeleri Cikis Raporu

2 giin (3 aylik olarak yilda 4 defa
hazirlantyor.)

Kurum I¢i ve Kurum Dis1 Yazigsmalar

Acil ve Cok Acil yazilara gore
+

S giin

10

Evrak Kayit

1- Dilekge
2- Kurum Dis1 Gelen Resmi Yazi

5 dakika

11

Bilgi Edinme Basvurularina iliskin Islemler

1- Dilekge
2- Yazi

3 glin

12

Ogr. Gor. Atama Islemleri

Sinav Basvuru Belgeleri
1- Dilekge

2- Ozgegmis

3- ALES Belgesi

4- Niifus Ciizdan1 Ornegi
5- Dil belgesi

6- Transkript

7- Diploma

Sinavi Kazanan Adavlar icin Atama Belgeleri

1- Personel Bilgi Formu

2- ikametgah i1 Miihaberi

3- Saglik Raporu

4- Fotograf

5- Mal Bildirim Beyannamesi

6- Naklen atanacaklar i¢in maas nakil bildirimi

3ay

13

Sézlesmeli Yabanc1 Uyruklu Ogretim Elemani
Islemleri

1- Dilekge

2- Ozgecmis

3- Bolim Karar1

4- Yabanci Uyruklu Ogretim Eleman: Bilgi




a1
1

6-

7-

8-
9-

Derleme Formu

[Ik Defa Calistirilacak Yabanci Uyruklu
Ogretim Elemanlarma Iliskin Bilgileri
Gosterir Tablo

Yabanci Uyruklu Ogretim Elemanlarmin
Calisma Siiresinin Uzatilmasina Iliskin Form
Yabanci Uyruklu Ogretim Eleman1 A¢ik
Kimlik Formu

Vize Talep Formu

Yonetim Kurulu Karari

10- Ust Yaz1

3ay

14

Kurum Personeli Olduguna Dair Belge

1-

Dilekce

2 saat

15

Yurti¢i Gorevlendirmelere Iliskin Islemler
(Akademik personelin yurt i¢inde diizenlenen
bilimsel konferans, seminer, sempozyum, sunum
v.b. toplantilara katilmalart)

1-
2-
3-
4-

5-

Gorevlendirme Formu

Bildiri Ozeti

Davet Mektubu Veya Katilim Belgesi
Yonetim Kurulu Karar1 ve/veya Olur
Formu

Ust Yazi ile Personel Daire Bagkanligina
Bildirme

1 hafta

16

Yurtdis1 Gorevlendirmelere Iliskin Islemler
(Akademik Personelin Yurt Disinda Diizenlenen
Bilimsel Konferans, Seminer, Sempozyum,
Sunum v.b. Toplantilara Katilmalari)

1-
2-
3-
4-
5-

Gorevlendirme Formu

Bildiri Ozeti

Davet Mektubu veya Katilim Belgesi
Yonetim Kurulu Karar1 ve/veya Olur Formu
Ust Yazi ile Personel Daire Baskanhgina
Bildirme

1 hafta

17

Gorevden Ayrilma
(Istifa-Emeklilik)

1-
2-

Dilekge ve ilisik Kesme Belgesi
Personel Kimlik Kart1

1 hafta

18

Dogum Yardimi Islemleri

1-
2-
3-
4-

Dilekce

Dogum Yardimi Basvuru Dilekgesi
Niifus Ciizdan1 Fotokopileri
Dogum Raporu

1 giin

19

Mazeret Izin Islemleri

Memurun Dogum Oncesi/Dodum Sonrasi

1-

2-

Mazeret izni

Gebeligin 32. haftasindan sonra alinan
calisabilecegini gosterir doktor raporu

Gebeligin 37. haftasinda alinan dogum
oncesi doktor raporu.

3 glin




3- Dogum raporu.

1- Dogum raporu
Erkek Memura, Karisinin Dogum Yapmasi
Nedeniyle Mazeret izni

1- Esin Dogum raporu

Yakin Oliimii Nedeniyle (Es, Cocuk, Anne
.Baba, Kardes)

1- Memurun talebi

2- Oliim raporu

Memurun Evlenmesi Nedeniyle

1- Memurun talebi

Memurlara Mazeret Nedeniyle Verilen
Mazeret izni

1- Mazereti belirtir dilekge

20 Askere Sevk Tehiri Islemleri 1- Dilekge
2- Askerlik durum belgesi
3- Personel Daire Bagkanligina bildirme 15 giin
4- Personel Daire Bagkanlig1 olurundan sonra
HITAP ve Tescilden ayrilis islemlerinin
yapilarak Personel Daire Bagkanligina
bildirilmesi
21 Hizmet Birlestirme Islemleri 1- Dilekge
2- Sozlesmeli statiide teknik, saglik 3 giin
calisanlarinin ¢alistiklar: kurumlari ve
stirelerini gosterir hizmet belgesi
22 Ogrenim Degisikligi 1- Dilekge
2- Ogrenim Belgesi 3 gilin
3- Ust Yazi ile Personel Daire Bagkanlhigma
Bildirme
23 Sendikal Faaliyetler 1- Sendikaya iiye olanlar i¢in sendika iiyelik]
formu 2 giin
2- Sendikadan istifa edenler i¢in ¢ekilme formu
3- Sendika sorumlularmin yazigmalari
24 Maas Odemeleri 1- Goreve Baslama
2- Atama Kararnamesi 10 giin

3- Terfi Listesi




Sendika Listesi
Bireysel Emeklilik Listesi
Dil tazminat1 (varsa)

25

Ek Ders Ucreti Odemeleri

Ek Ders Ucret Formu
Ders Gorevlendirmeleri 1 kez
Personel Raporlari, Izinleri

5 giin

26

Ders Telafisi

Dilek¢e( Gérevlendirme Izni, Hastalik izni,
Mazeret izni, vb. Belgeler)
Yonetim Kurulu Karari

5 giin

27

SGK Primleri

Prim kesenek bildirgeleri, Odeme Emri
Belgesi

Maas 6demesi yapildiktan sonraki
10 giin i¢inde

28

Yurt i¢i Gegici Gorevlendirme Yolluk Odemeleri

Yonetim Kurulu karart

Gorevlendirme Onay1

Banka Havale Dilekgesi

Gidis-Doniis Bileti veya Rayi¢ Belgesi
Yurti¢i Yurtdis1 Gegici Gorev Yollugu
Bildirimi

Harcama Talimat1

Odeme Emri Belgesi

2 giin

29

Yurt Disma Gegici Gorevlendirme Y olluk
Odemeleri

Yonetim Kurulu karari

Gorevlendirme Onay1

Banka Havale Dilekgesi

Gidis-Doniis Bileti

Yurti¢i Yurtdis1 Gegici Gorev Yollugu
Bildirimi

Harcama Talimat1

Vizeli Pasaport On Yiizii Fotokopisi
Odeme Emri Belgesi

2 giin

30

Mal Bildirim Beyani

Mal Bildirim Beyannamesi

2 saat

31

Siirekli Gorev Yollugu Odemeleri

Dilekce

Atama Kararnamesi

Personel Durum Bildirimi
Banka Havale Dilekgesi

Atama veya Emeklilik Onay1
Harcama Talimati

Siirekli Gorev Yollugu Bildirimi

2 glin




Odeme Emri Belgesi

9- Arag Rayi¢ Bedel Belgesi
32 Birim Faaliyet Raporu Hazirlamak 1- Alt Birimlerden Alinan Bilgiler 1 hafta
33 Stratejik Plan Calismalar1 (Yiiksekokulun ti¢ yillik .
hedef, amag ve stratejik planlarina iligkin 1- Resmi Yazi, Ilgili Form 1ay
bilgilerin rapor halinde Rektorlige sunulmasi)
34 Kismi Zamanl Caligma 1- Kismi Zamanli Ogrenci Bagvuru Formu
2- Kismi Zamanl Ogrenci Calistirma Cizelgesi
3- SGK llisik Taahiitnamesi
4- SPAS Miistehaklik Belgesi 10 giin bagvuru 2 giin komisyon
5- Disiplin Cezas1 Almadigina Dair Belge degerlendirmesi i¢in gerekli siire
6- Transkript Belgesi
7- Ogrenci Belgesi
8- Niifus Ciizdan Fotokopisi
9- Fotograf
35 Smav Sonuglarma tiraz 1- Maddi Hata Formu [tiraz siiresinin bitiminden itibaren
( sadece maddi hata gerekgesiyle) 3 is giinii i¢cinde
36 Basar1 Durum Belgesi Diizenlemesi (Transkript) Yarim saat
37 Belge Istekleri 1- Dilekge 1 saat

Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenilmesi veya basvuru eksiksiz belge ile yapildigi halde
hizmetin belirtilen siirede tamamlanmamasi durumunda ilk miiracaat yerine ya da ikinci miracaat yerine bagvurunuz.

ilk Miracaat Yeri ikinci Miracaat Yeri
isim isim

Unvan Unvan

Adres Adres

Telefon Telefon

Faks Faks

e-posta e-posta




