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SOSYAL BILIMLER ENSTITUSU
KAMU HiZMET STANDARTLARI TABLOSU
HIZMETIN
SIRA HiZMETIN ADI BASVURUDA iSTENILEN BELGELER TAMAMLANM
NO ASURESI
(EN GEQ)
1. Ogretim lyesi + Anabilim Dali teklifleri
= . : 2. Anabilim Dali/Program 6gretim Uye sayilari
1 Ogrenci Konteman ve 3. E.Y.K.Karari 1 Hafta
Kosullarin Belirlenmesi . . . .
4. Kontenjan sayilarinin ilan edilmesi
2 Akademik Takvim 3 Giun
1.Lisans/Yuksek Lisans Diplomasi
2. Fotograf (kilik kiyafet ydnetmeligine uygun)
3. Lisans/Yuksek Lisans not durum belgesi
4. Erkek Adaylar igi kerlik tecil belgesi
3 Kesin kayit islemleri 5 H;rz‘ deigz:tj igin askerlik tecil belgesi 5 dakika
6. Nifus Clzdani Fotokopisi
7. ALES sonug belgesi
8. KPDS, UDS, TOEFL, IELTS Sonug Belgesi
1. Egitim-6gretim akademik takvimde belirtilen tarinlerde Universitenin anlasmali bankasina
. ; . yatirilan 6grenim harci
Kayit Yenil Isleml N 1 Haft
4 aylt Yenileme fglemier 2. Ogrenci tarafindan ders sec¢imi yapilmasi atta
3. Danigman Onayi

(Form No:SIU.GT-

Revizyon Tarihi: ; Revizyon No:00)




Dokiiman No

SiU.GT-

ik Yayin Tarihi 15.10.2018
Yol KAMU HIZMET STANDARTLARI Revizyon Tarih
SIIAT Revizyon No
UHWEF!SH‘ESI Sayfa 2/8
5 1. Ogrenim anlagsmasi (Learning Agrement)
Erasmus Programi ile ilgili 2. Onayli ders igerikleri 1 Hafta
islemler 3. Anabilim Dali Baskanhgi Kurul Kararlari
4. Esdeger ders tablosu
1. Ogrenim anlasmasi
6 Farabi Degisim Programi 2. Onayli ders igerikleri 1 Hafta
ile ilgili islemler 3. Anabilim Dal Baskanhgi Kurul Kararlari
4. Esdeger ders tablosu
1. Not dékimi
2. Mezuniyet belgesi
3. 6 fotograf
4. Dil belgesi
Yabanci Uyruklu 5. Pasaport fotokopisi
7 s o —_ o i : 2 Hafta
6grencilerine ait islemler 6. Ikamet tezkeresi
7. Yabanci uyruklu bilgi formu
8. Yabanci uyruklu kimlik numarasi
9. TOMER Belgesi
8 Anabilim / Program a¢gma Degisken
ve kapama
9 OgrenC|_|§Ier| _|Ie |Ig_|I| 1. Belge Talep Formu 1 gln
belgelerin veriimesi
L . 1.0grenci Sevk tehir talebi
10| Askerlik islemleri 2.Mezun Ogrencilerin sevk tehir iptali lay
11 Subelendirme islemleri 3 gln
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1. Dilekge
12 Gecici Mezuniyet Belgesi | 2. llisik Kesme Belgesi 1 qiin
basvuru iglemleri 3. Ogrenci Kimlik Karti 9
4. Gegici Mezuniyet Defterine imza
1. Gegici Mezuniyet Belgesinin asli
13 | Diploma teslimi 2. Kisinin kendisi teslim almiyorsa, noterden alinacak vekéletnamenin ash 3. 10 dk.
Diploma defterine imza
1. Ogrenci bagvurusu
14 | Kayit silme iglemleri 2. Kimlik kart 1 Hafta
3. Enstitu Yonetim Kurulu Karari
1. Dilekge
2. Onayli Transkript
15 Muafiyet islemleri 3. Onayli ders igerikleri 1lay
4. Anabilim Dali Baskanligi Kurul Kararlari
5. Enstitu YOnetim Kurulu Karari
16 Sinav degerlendirme )
sonucuna itiraz islemleri 1. Dilekge 1 Hafta
. ) 1. Dilekge
17 | Kayit Dondurma islemleri 2. Mazeretini belirten resmi belge 1 Hafta
1.Lisans/Ylksek Lisans Diplomasi
2. Fotograf (kilik kiyafet ydnetmeligine uygun)
18 Ozel 6grenci statlistinde 3. Lisans/YUksek Lisans not durum belgesi 1 Hafta
ders alma iglemleri 4. Erkek Adaylar icin askerlik tecil belgesi
5. Har¢ dekondu
6. Nlfus Clizdani Fotokopisi
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g0 | Ogrenci bilgilerinin Dilekge 1 saat
glincellenmesi
21 | Ogrenci istatistikleri 1 gun
1-Aile durum bildirimi formu 2-
Mal bildirimi formu
3-Banka hesap numarasi
Personelin géreve baglama | 4-Naklen atanacaklar igin maas nakil bildirimi .
22 : ; . : . L . 15 Gun
islemleri 5- Personelin yerlesim yeri ve diger adres belgesi
6- Personelin nifus clizdan fotokopisi
7- Erkek personel i¢in askerlik durumunu gdsterir belge
8- Hizmet Belgesi (Naklen atanan veya daha 6nce emekli Sandigina tabi ¢alisanlar)
23 | Asalet tasdiki 1.Sicil raporu 5 Gin
1- Personelin isten ayrilis OLUR'u
o4 Personelin gérevden ayrilis | 2- Naklen ayrilan personelin maas nakil bildirimi, 10 Gil
islemleri 3-Emekli olan personelin emeklilik belgesi un
25 | Yillik izin 1- izin formu 10 Dakika
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L . 1. Mazereti belirtir dilekge P
26 Mazeret izin iglemleri 2. Mazeretini belirten re%mi belge 11s glnd
27 Hastalik izinleri 1.1lgilinin saglik raporu 3-7 Gin
) o 1.Dilekge
28 | Ucretsiz izinler 2.Ayriimasini Belirten Resmi Belge 3-7 Giin
1. Yurtigi ve Yurtdisi Gérevlendirme Formu
- - 2. Davet mektubu ve tercimesi (Yurt disi ise)
29 Ygg\jg\(\jﬁ::rt ¢t gegict 3. Enstitd Yonetim Kurulu Karari 7 Giun
9 4. Rektorlik Onayi
5. Yurtdisi ¢ikis izin belgesi
30 Bilgi edinme 1-ilgilinin bagvuru formu 1Ay
1-2914 Sayil Kanun geregince 6zlUk haklari 6demeleri
31 Maas 6demeleri 2-Varsa kidem, derece terfi, 10 giin
3-Kesinti girisleri (ilag, muayene katilim payi, kefalet, icra, nafaka, hayat sigortasi, bireysel
emeklilik, saglik raporlari)
4-Personel hareket onayi,
5-Aile Yardimi Bildirimi
6-Asgari Gegim indirimi Formu 7-Odeme
emri belgesi.
32 | SGK kesenek gonderme TXT dosyasi 1 glin
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33

Ek ders lcreti 6demeleri

1-2547/40-a veya 31.maddesine gore gorevli bulunan Ders Yiku Bildirim Formu, (aylik)
2-Gorevlendirme onaylari

3-Sube sayilari

4-Ogretim planlari

5-Puantaj

6-Bordro

7-Odeme Emri Belgesi

5 gln

34

Yurt igi gegici
gorevlendirme yolluk
o6demeleri

1- Enstitd Yonetim Kurulu karari,

2- Gorevlendirme onayi,

3- Banka havale dilekgesi,

4- Gidis-DonUs Bileti veya Rayic Belgesi
5- Yurtici Gegici Gorev Yollugu Bildirimi,
6- Harcama talimati

7- Odeme emri belgesi

2 gln

35

Yurt disina gegici
goérevlendirme yolluk
odemeleri

1- Enstitd Yonetim Kurulu karari,

2- Gorevlendirme onayi,

3- Banka havale dilekgesi,

4- Gidis-DonUs Bileti

5- Yurtdigi Gegici Gérev Yollugu Bildirimi,
6- Harcama talimati

7- Vizeli Pasaport On yliz(i fotokopisi

8- Odeme emri belgesi

2 gln

36

Surekli gérev yollugu
6demeleri

1- Dilekge,

2- Banka havale dilekgesi,

3- Atama veya Emeklilik onayi

4- Harcama talimati,

5- Surekli Gorev Yollugu Bildirimi,
6- Odeme emri belgesi

2 gln
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1. Fatura Fotokopisi

37 | Tasinir islem Fisi Kesimi 2. Mal Aim Kabul Tutanagi 30 DK
3. Tasinir Islem Fisi Belgesi

1. Tasinir islem Fisi Makbuzu
2. Fatura Fotokopisi 20 DK

38 Tasinir islem fisi cikisi
s 3 31l 3. Cikis yapilacak kisi adi

1.Teslim tutanag:

39 | Demirbas malzeme teslimi | 2. Zimmet Fisi 1 Saat
3. Barkod Fisi
40 | Demirbas zimmet disimu 1.BAluim ve Birim malzeme diisim ve hurdaya ayirma istek yazisi 2 Saat
1. Satin alma talep formu,
2. On fiyat arastirmasi (piyasa,) Teklif Mektubu,
3. Teslim tutanagi,
a1 Mal ve hizmet alimlarinin 4. Tasinir islem fisi, 1 saat
karsilanmasi 5. Vergi borcu olmadidina dair belge,
6. Mal ve hizmet alimi kabul tutanag;,
7. Fatura,
8. Odeme emri

Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenmesi, eksiksiz belge ile bagvuru yapilmasina ragmen hizmetin
belirtilen sirede tamamlanmamasi veya yukaridaki tabloda bazi hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda ilk miracaat yerine ya da ikinci
miracaat yerine basvurunuz.

| ilk Miiracaat Yeri | Enstitii Sekreterligi | ikinci Miiracaat Yeri | Enstiti Midirligu
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