ASBU YABANCI DILLER YUKSEKOKULU HiZMET STANDARTLARI TABLOSU

HIZMETIN
S. No. |HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENILEN BELGELER TAMAMLANMA
SURECI (EN GEC)
OGRENCI ISLERI
1. Bagvuru dilekgesi
1 Ogrenci isleri ile ilgili belgelerin verilmesi 5 dakika
1. Sorusturma agilmasi igin dilekge
2. 18 tayin edilmesi
2 Disiplin sorusturmasi iglemleri Sorusturmact tayin edilmesi 2 ay
3. Sorusturmact raporu
4. Rapor sonucu sisteme giris
3 Smav degerlendirme sonucuna itiraz islemleri 1. Dilekge 1 hafta
4 Kismi zamanli 6grencilerin puantaj islemleri Form 1 giin
PERSONEL ISLERI
1-idari/akademik Personel igin bilgi derleme formu,
2-Naklen atanacaklar i¢in personel nakil bildirim formu ve egitimini tamamladigint
gosteren onayl diploma ash veya onayl suretleri,
3-akademik ilk atamalarda YOK ilanina istinaden istenen miiracaat evraklari,
L . . 4-Dilekge, .
1 Personelin goreve baslama iglemleri 5-Adres ve kimlik bilgileri, 15 Giin
6-transkript belgesi,
7-Bilimsel yaymn dosyast,
8- Erkek personel i¢in askerlik durumunu gosterir belge
9- Hizmet Belgesi (Naklen atanan veya daha 6nce emekli Sandigina tabi ¢aliGanlar)
2 Terfi Derece degisikligi ile ilgili Rektorliik Onay1 5 Giin
1- Personelin isten ayrilma talep dilekgesi,
2-SGK isten ayrilig belgesi,
- . . 3-kurum karti, .
3 Personelin gorevden ayrihs islemleri 4-Rektorliik OLUR'u (Askere sevk, ticretsiz izin, vb.) 10 Gin
5- Naklen ayrilan personelin Personel Nakil Bilbildirim Formu
1. Personelin emeklilik talep dilekgesi
2. Son alt1 ayda gekilmis 4 adet vesikalik fotograf.
3-Niifus ciizdan 6rnegi,
4-kurum kimlik karti,
S-adres bilgileri,
. 6-banka bilgileri
4 Istege bagh veya maliilen emeklili iglemleri - SZKaTstleil/il;;ms Belgesi, 1 Ay
8-(15) Yilda emekliye ayrilacaklar igin; sonradan veya dogustan sakat olduklarint gosterir
raporlarin tasdikli bir sureti "askerlikten 6nce veya askerlikten verilmis , ¢uiriik sakat
raporlari, caligma giiciiniin en az %40 oraninda yitirdigini belirtir fotografli tasdikli Oziirlii
Saglhk Kurulu Raporu Vermeye Yetkili Saglik Kuruluslarca verilen Saghk Kurulu Raporu.
Rektorliik OLUR'u, SGK Isten ayrilis belgesi
1- Dilekge,
2-6nceden galigtigt kurumdaki hizmet siirelerini gosteren hizmet cetveli,
. 3-kimlik ve adres bilgileri, .
5 Naklen tayin (Kuruma Gelenler) 4-Rektorliik Atama kararamesi, 3 Giin
S-egitim ile ilgili belgeleri,
6-SGK Ise Giris Belgesi, Personel Nakil Bildirim Formu, fotograf, Bolim Goriisii
6 Yillik izin 1- izin formu 5 Dakika
1 evlilik izin talep dilekge,
7 Mazeret izin iglemleri 2- Birinci derecedeki yakilarinin vefati halinde 6liim izni, refakat izni, erkek memura 1 Gin
esinin dogumu ve sonrasinda babalik izni talep dilekgesi,izin formu
8  |Hastalik izinleri ilgiliye ait saglik raporu 5 dakika




Ucretsiz izinler

1-kadin memura dogum sonrast talebi halinde dilekge ve izin formu,

2-devlet memurlugunda bes yili bitirenler i¢in bir defaya mahsus 6 ay ticretsiz izin talep
dilekgesi,

3- on y1ili doldurmus memura 2 defa olmak tizere alt1 aylik siireler halinde izin talep
dilekge, izin formu,Fak.Y6n.Kur.Kar. ,

4-Rektorliik onayi,

5- erkek memura askerlik stiresi izin dilekgesi, rektorlik onay:

3-7 Giin

10

Miistafi iglemleri

1. Tutanak (personelin 10 giin izinsiz ve mazeretsiz géreve gelmedigine dair birim amirinin
her giin i¢in hazirladig1 imzal tutanaklar

2- Yiiksekokul Yonetim kurul Karari,

3- Rektorliikk Onay1

15 Gin

11

Istifa iglemleri

1. Dilekge
2. Kurum kimlik kart1,3-Rektorliik OLUR'u

7-15 giin

12

Askere sevk tehiri iglemleri

1. Dilekge
2. Askerlik durum belgesi

15 giin

13

Hizmet birlestirme iglemleri

1. Dilekge
2.6nceki ¢alistigi kurumlari gosteren belge ve hizmet siirelerini gosterir hizmet belgesi

15 giin

14

Hizmet borglanmasi Islemleri

1. Dilekge

2. Hizmet borglanmasina esas olan belgeler (dogum raporu, askerlik terhis belgesi, yurtdis:
hizmetleri gosterir resmi makamlardan alinmis hizmet belgesi, yurtdisinda 6grenim
goriilmiis ise baglangi¢ ve bitis tarihlerini gosterir onayli belgenin Tiirkce terciimesi,
dgrenim diplomasmm YOK’den denklik belgesi, iicretsiz izin onay1)

3. Sozkonusu hizmetlere dair ayrilig ve baslay: tarihleri

15 Giin

Ogrenim degisikligi

1. Dilekge
2. Ogrenim Belgesi

30 giin

Idari personelin gérevde yiikselme islemleri

1- Talep Formu doldurulmasi 2- Rektorliik programima kaydedilmesi

15 Giin

17

Kadro degisikligi

1- Kadro talep listesi

3 Giin

18

Calisma belgesi istegi

1-Personelin dilekgesi

30 Dakika

19

Hizmet Belgesi istegi

1.Dilekge

1 Giin

20

Personelin medeni durum, soyad: degisiklik islemleri

1. Dilekge

2. Evlilik clizdan fotokopisi

3. Niifus ciizdan fotokopisi

4. Kendi istegi ile Ad, Soyad degisikligine dair mahkeme karari.
5. Boganma ilamu

1 Hafta

21

Gorev siiresi uzatma (Yeniden Atama)

1-Yiiksekokul Yonetim Kurulu Karar 2-Yeniden Atanma Formu 3-bilimsel yaynlart

2 Giin

22

Akademik kadro ilan1 bagvurularinin alinmast

1-Ilan metninde belirtilen evraklar

2 saat

23

Doktor Ogretim Uyesi kadrosuna atama

1-Bilimsel yaymn dosyalarmin goriis istenmek tizere Dekanlik tarafindan olusturulan jiirilere
gonderilmesi,

2-gelen goriislerin toplanarak Yiiksekokul yonetim Kurulunda goriisiildiikten sonra
Rektorlitk Makamina onay i¢in sunulmasi

1 ay

24

Ogretim gorevlisi kadrosuna atama

1-ilanda istenen belgeler,

2-dilekge,

3-Boliim degerlendirme sonucu Yiiksekokul Yonetim Kurulunda goriisiilerek Rektorlik
Makamina sunulmasi

1 ay

25

Yurti¢i-Yurtdigi gorevlendirme

1-Yurti¢i-Yurtdis1 gérevlendirme talep dilekgesi,

2-Gorev izin formu

3-Davet Mektubu,

4-Bolim uygunluk yazisi,

5-Yolluklu yevmiyeli veya uzun sgreli gérevlendirmelerde Yiiksekokul YKK,
6-Rektorlitk Onay1

7 Giin

26

2547 Sayili Kanunun 40/a md.uyarinca ders gorevlendirmesi

1-Ilgili Birime teklif yazst,
2-Boliim uygunluk yazisi,
3 Yiiksekokul YKK,

4- Rektorlitk onayt

5 Giin




27

idari gorev

1. Segim tutanaklari,
2. Teklif yazigmalari,
3. ikinca idari gérevlerde Rektorliik OLUR'w

1-3 Giin

28

Sorusturma islemleri

1.Tutanak
2.Sikayet Dilekgesi,
3-Sorusturmact gorevlendirme yazigmalari

2 Ay

29

Mal Bildirim Beyani

1-Mal Bildirim Beyannamesi

2 giin

30

Sendikal faaliyetler

1. Sendikaya iiye olanlar i¢in sendika tiyelik formu
2. Sendikadan istifa edenler igin ¢ekilme formu
3. Sendika sorumlularinin yazismalari

1 giin

31

Bilgi edinme

1-ilgilinin basvuru formu

1 Ay

32

Universite kimlik kart1 islemleri

1-Kimlik talep formu

15 giin

33

Evrak Kayit

1-Dilekge
2-Tiim gelen evraklar

1 giin

MUHASEBE iSLERI

1

Dogum yardim

1-Dilekge
2-Rapor

1 gilin

Oliim yardinu

1-Banka havale dilekgesi
2-Defin belgesi
3-Odeme emri

1 gilin

Net maas durumunun belgelenmesi

Ilgilinin talebi Géreve Baslama yazis1 Atama onay1

15 DK

Maas 6demeleri

1-2914 Sayili Kanun geregince 6zlitkk haklar 6demeleri

2-Varsa kidem, derece terfi,

3-Kesinti girisleri (Kefalet, icra, nafaka, hayat sigortasi, bireysel emeklilik, saglik
raporlart)

4-Personel hareket onay1,

5-Aile Yardimu Bildirimi

6-Asgari Gegim Indirimi Formu 7-Odeme emri belgesi.

10 giin

SGK kesenek gonderme

KBS Emsan veri sisteminden alinan teks dosyasi

Ek ders ticreti 6demeleri

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

3-Sube sayilari

4-Ogretim planlart

5-Puantaj

6-Bordro

7-Odeme Emri

6 giin

2547/31.maddeye gore gorevlendirilen 6gretim gorevlilerinin SGK
primleri

1-Kismu siireli sozlesmeleri,
2-Aylik prim belgeleri,
3-Eksik Giin Bildirim Formu

1 giin

Yurt i¢i gegici gorevlendirme yolluk 6demeleri

1- Yiiksekokul Yonetim Kurulu karari,

2- Gorevlendirme onayi,

3- Banka havale dilekgesi,

4- Gidis-Doniis Bileti veya Rayi¢ Belgesi

5- Yurti¢i Yurtdist Gegici Gorev Yollugu Bildirimi,
6- Harcama talimat

7- Odeme emri belgesi

2 giin

Yurt dismna gegici gorevlendirme yolluk 6demeleri

1- Yiiksekokul Yonetim Kurulu karari,

2- Gorevlendirme onayi,

3- Banka havale dilekgesi,

4- Gidis-Donts Bileti

5- Yurtigi Yurtdist Gegici Gorev Yollugu Bildirimi,
6- Harcama talimati

7- Vizeli Pasaport On yiizii fotokopisi

8- Odeme emri belgesi

2 giin

10

Siirekli gorev yollugu 6demeleri

1- Dilekge,

2- Banka havale dilekgesi,

3- Atama veya Emeklilik onay1

4- Nakil Belgesi

5- Harcama talimati,

6- Siirekli Gorev Yollugu Bildirimi, 7- Odeme emri belgesi

2 giin




MALI ISLER

1.Sevk irsaliyesi

! Depo malzeme ikist 2. Malzeme Teslim Tutanagi 30DK
1.Teslim tutanag:

2 Demirbag malzeme teslimi 2. Zimmet Fisi 1 Saat
3. Barkod Fisi
1.B6liim ve Birim malzeme diisiim ve hurdaya ayirma istek yazisi 2 Saat

3 Demirbag zimmet diisiimii

ilk Miiracaat Yeri: Yabanci Diller Yiiksekokulu
isim: Yahya TEKE
Unvan: Yiksekokul Sekreteri

Adres: ASBU Yabanci Diller Yiiksekokulu

Telefon: 0312 596 47 38
Faks
E-Posta: yahya.teke@asbu.edu.tr

ikinci Miiracaat Yeri: Yabanci Diller Yiiksekokulu
isim: Dog. Dr. Hakan DEMIROZ
Unvan: Yiiksekokul Miidiirii

Adres: ASBU Yabanci Diller Yiiksekokulu

Telefon: 0312 596 75 12
Faks
E-Posta: hakan.demirbz@asbu.edu.tr




