T.C.
ERCIYES UNIVERSITESI

GEVHER NESIBE GENOM VE KOK HUCRE ENSTIiTUSU

KAMU HIiZMET STANDARTLARI TABLOSU (EK-2)

3-Ders Icerikleri

S HIZMETIN
. . . ORTALAMA
é HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER TAMAMLANMA
@ SURESI
Mezun olunan programla basvurulacak Anabilim Dal1 ayn
ise Lisansiistii Ogrenim Basvuru Formu, farkli ise Lisansiistii
Ogrenime Farkli Daldan Bagvuru Dilekgesi (Form ve
dilekgeler Erciyes Universitesi Gevher Nesibe Genom ve
Kok Hiicre Enstitiisii web sayfasindan temin edilebilir.)
-Transkript
o . - Not degerlendirme sistemi 100°liik sistemden farkli ise, .
I | Ogrenci Kayit Kabul 100’ Lik %istemde hangi nota esdeger oldugunun belgesi 15 dakika
-Lisans/Yiiksek lisans diplomasi veya mezuniyet belgesi,
-Niifus cilizdani fotokopisi
- 6 adet vesikalik fotograf
- ALES sonug belgesi
- Yabanci Dil Sonug Belgesi.
- Dekont
2 | Ogrenci Belgesi 1-Ogrenci Kimlik Karti 5 Dakika
. . 1-Ogrenci Kimlik Kart1 .
3 | Transkript Belgesi 3. Dgilek(;e 5 Dakika
Ogrenci Kimlik Ogrencli( Islle{i Daire
4 | Kartimn Ogrenci Dosyasindaki Bilgilerden Faydalanilir. . Ba§ anugmna
Diizenlenmesi bildirildiginden ve
kart ¢iktiktan sonra
Tez teslim formu
- Tez Veri Girig Formu ((http://tez2.yok.gov.tr adresinden
iiye olunup doldurulacak)
5 Mezuniyet Belgesi -Ciltlenmis Tez ve Ozeti (8-10 cilt) | hafta
Verilmesi - Imzali onay sayfasini da iceren PDF formatinda hazirlanmig
tezin kayitli oldugu 2 adet CD
- Tlisik kesme dilekgesi (Enstitii web sitesinden temin
edilebilir)
¢ | Askerlik Belgesi 1-Dilekge (Enstitii web sitesinden temin edilebilir) 15 dakika
Diizenlenmesi
YKK'dan sonra
ogrenci isleri daire
7 | Kayit Dondurma 1-Dilekge (Enstitii web sitesinden temin edilebilir) bagkanligina
bildirim
1 hafta
1-Kendi Istegiyle Ayriliyorsa Dilekge (Enstitii web sitesinden | VY KK.d.an sonra
. ooy Ogrenci igleri daire
8 |ilisik Kesme temin edilebilir) bagkanligina
2-Yonetmelik Kurallarina Aykir1 Haret Ettiyse Yonetim g
Kurulu Karari ile bildirim
1 hafta
l-Dllekge'(Enstlm web sitesinden temin edilebilir) VKK'dan sonra
9 | Ders Saydirma 2-Transkrip 1 hafta




1-Yillik izinlerde izin formunun doldurulmasi, ,
TN e e YKK'dan sonra
10 |Izin Istegi 2-Hastalik izinlerinde raporun Enstitiimiize ulastirilmasi,
. . . . - 1 hafta
3-iicretsiz izinlerde ise dilekce ile bagvurulmasi yeterlidir.
. . . . |1-Dilekce YKK'dan sonra
11| Gorevlendirme Istegi 2-Katilacagini gosterir Belgeler 1 hafta
Maas ve Haciz . .
12 Belgesi istegi 1-Dilekge 10 dakika
13 | Tasimr Mal islemleri | 1- Tasinir Mal Yonetmeligine gore Istek Belgesi -
14 | Ek Dersler I-Ek I?(?rs Cizelgeleri ((Enstitii web sitesinden temin 10 dakika
edilebilir)
Yur.t e ve Yurt Dist 1-Gorevlendirme Onay1
15 | Gegici Gorev g 1 Saat
2-Yolluk Bildirimi
Yolluklan
. .+ . .. | 1-Dilek¢e (Enstitli web sitesinden temin edilebilir)
16 | Askerlik Tecil Istegi 2-Sevk Tehiri Teklif Formu 1 Saat
Siirekli Gorev 1-Atama Onay1
17| Yolluklar: 2-Yolluk Bildirimi I Saat
18 | Smav Ucretleri 1-Smav Ucret Cizelgesi 10 Giin
Personel Nakil l-Pers.one! A.ta.lm.a Onay
; . 2-Nakil Bildirimi
19 | Islemleri -Ise . .. 1 Saat
Baslama ve Avrilma 3-Gorevden Ayrilis-Goreve Baglama Yazisi
5 y 4-Tlisik Kesme Belgesi

Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenilmesi veya basvuru eksiksiz belge ile yapildigt
halde, hizmetin belirtilen slirede tamamlanmamasi durumunda ilk miiracaat yerine ikinci miiracaat yerine

basvurunuz.

HiZMET

Hizmet no ilk Miiracaat ikinci Miiracaat
Siileyman GOKDENIZ (Memur)
Ogrenci Isleri

1,2,3,4,5,6,7,9,16

Tel: 0.352. 4375269/47000
Faks: 0.352.4375269
sgokdeniz@erciyes.edu.tr

12,13,14,15,17,18,19

M.Caner GOKDEMIR (Enstitii Sekreteri)
Enstitii Muhasebe Birimi

Tel: 0.352 4379315

Faks: 0.352.4379316
mcgokdemir@erciyes.edu.tr

10,11

Berna AYDEMIR (Memur)
Yazi Isleri

Tel: 0.352.4379315

Faks: 0.352.4375269
bernaaydemir.00@gmail.com

YKK : Yonetim Kurul Karar

web sitemiz

: http://www.gevhernesibe.erciyes.edu.tr/




T.C.

ERCIYES UNIVERSITESI
GEVHER NESIiBE GENOM VE KOK HUCRE ENSTIiTUSU
KAMU HIiZMET STANDARTLARI TABLOSU (EK 1)

OGRENCI ISLERI
S.N. | Hizmetin adi Istenilen belgeler Hizmet tamamlanma siiresi
Enstitimiize ilk kez kabul
edilecek Ogrenciler ile ilgili

kontenjan, 6gretim iiyesi sayist
ve basvuru sartlarinin anabilim

30 giin

1 dallarindan istenip Anabilim dallarindan gelen teldifler Yilda bir veya iki defa
degerlendirilerek ilan hazirlig
icin  Enstiti  Midirligi’ne
sunulmasi.
Ogrenci  alm  ile  ilgili B'flsvuru formu
.| Diploma
bagvurularin alinarak on . .
4 . Not Durum Belgesi 10 giin
2 degerlendirmeler yapildiktan . . .
Kimlik Yilda bir veya iki defa
sonra kayit hakki kazananlarin .
belirlenerek ilan edilmesi ALES Sonug Belgesi
) Yabanci dil Belgeleri’nin fotokopileri.
Kesin kayit beyannamesi (Enstitii web
sitesinden temin edilebilir)
Enstitiiye Kayit hakk1 Diploma . 7 glin
Not Durum Belgesi . .
3 kazananlarin kayitlarinin S . Yilda bir veya iki defa
apilmasi Kimlik Fotokopisi (Ogrenci bazinda 15 dakika)
yap ) ALES Sonug Belgesi £
Askerlik Durum Belgesi
Yabanci Dil Belgeleri’nin asillari.
Ders kayitlarinda, mazeretli ders
kayitlarinda, tez PIOJC T Ders kayit formu ile Tez danigsmani ve | 15 giin
4 sunumlarinda danigsmanlik ve o . o
. . tez bilgi formu. Yilda bir veya iki defa
yonlendirme yapmak ve
egitmenleri atamak
Ders kataloglarinin ve egitim-
O0gretim  planlarmin  anabilim
dallart _ile koord113e11 sekilde Anabilim Dallarindan istenen Ders
hazirlanmasinm1 =~ saglamak ve Ca ..
5 . g kataloglar1 ve Egitim-Ogretim | 30 giin
sistemden kontroliinii yaparak lanlarmin onavls sekli
anabilim  dallarindan  gelen p i sexd
kataloglarin Enstitii
Miidiirliigii’ne sunulmasi.
Ders programlarinin anabilim . . ..
6 dallarindan istenmesi ve ilan Guz - Bahar donemleri i¢in  ders 15 giin, yilda iki defa.
. . programlart.
edilmesi.
Yartyil ve yil sonu smav
7 programlarlnlp . anabl.hm Giliz - Bahar donemleri i¢in sinav 15 giin yilda iki defa.
dallarindan istenmesi ve ilan | programlari.
edilmesi.
Kesin kayit beyannamesi (Enstitii web
sitesinden temin edilebilir)
Yatay gecis kontenjanlarinin | Diploma
. j . Yilda 2 defa bagvuru 1 hafta
belirlenmesi ve bagvurusu kabul | Not Durum Belgesi -- .
. . = . Oyp: Siirekli
8 edilenlerin ve OYP kapsaminda | Kimlik (Ogrenci bazinda 15 dakika)
gelen ogrencilerin kayit | Ales Sonug Belgesi &
islemlerinin yapilmasi. Askerlik Durum Belgesi
Yonetim kurulu karar1 yabanci dil
belgelerinin asillari.
9 Kayit donduran ve kayit agtiran | Ilgili ~ dgrenciden alman  Dilekge | Yilda  iki defa  yartyil
Ogrencilerin taleplerinin alinmasi | (Enstitii ~ web  sitesinden  temin | baslarinda (Askerlik nedeni




ve yonetim kuruluna iletilmesi. edilebilir) ile kayit dondurma islemi
Egitim-Ogretim boyunca her
zaman yapilabilmektedir.)
(Ogrenci bazinda 5 dakika)
. . . flgili ®grenciden alman  Dilekge | . .. . .
Askerlik sevk tehir ve iptal o o .| Strekli (Ogrenci bazinda 5
10 islemlerinin yapilmast (Enstitii  web  sitesinden temin dakika)
edilebilir)
Burs, Ogrenim ve Katki Kredisi | Ilisik kesme
11 alan Ogrencilerin  bilgilerinin | kayit dondurma Her ay
giincellenmesi. mezuniyet
Ders kayit formu (OBISIS programinda | Yilda  iki defa  yariyil
12 Ders Kayitlarinin Yapilmast ogrenci kendisi ¢ikaracak) baglarinda (2 hafta)
Har¢ Dekontu (Ogrenci bazinda 10 dakika)
13 Tek ders smavlarinin tarihlerinin Basvuru dilekcesi 1 hafta
belirlenmesi ve ilan edilmesi Yilda iki defa
14 grlzvsmag\’/rzﬁzcr)ﬁﬁnve tteo 1;1251:; Giiz ve Bahar Yariyillar1 Smav sonug | 30 giin
. . ’ Belgeleri Yilda iki defa
arsivlenmesi
Ogrenci  belgesi, not durum
15 belgesi ve diploma, ALES gibi | Kimlik Stirekli
asil belgelerin gegici olarak | Dilekge (Ogrenci bazinda 10 dakika)
verilmesi
Her yartyil baslangicinda
Ogrencilerin durumlarmin . 1 hafta
16 ingcelenerek kaydr silinecek vs. Not Durum belgeleri Yilda iki defa
durumda olanlarin ayrilmasi
Y(}netnp Kur}llq Kargrlam}m Enstitii Yonetim Kurulu Kararlarinmn | .. ..
17 Ogrenci Bilgi sistemine | Siirekli
islenmesi. ast
Bagvuru Dilekgesi
Yonetim Kurulu Karari
Sabika Kaydi
Kesin Kayit Beyannamesi
o Diploma
18 Af Y:a sast ile 1lg1'11 bagvuru kayit NOI; Durum belgesi flgili tarihler arasinda
ve diger islemlerin yapilmasi S
Kimlik
Ales Sonug Belgesi
Askerlik Durum Belgesi
Yonetim Kurulu Karar1 Yabanci Dil
Belgeleri’nin Asillari.
Dilekce (Enstitii web sitesinden temin o
1o | Ders Muafiyeti/Farkli | edilebilir) geafr;yﬂ Baslarinda, yilda iki
kurumdan-enstitiiden ders alma | (Anabilim Dali Baskanli§i’ndan onayl) | /= . .
. L (Ogrenci bazinda 10 dakika)
Not Durum belgesi ve ders icerikleri
Agilacak olan derslerin Anabilim
20 ?eah ngl;;r:(lsliklar];ni(li;n 1stseinsrtrelcr31sli Giliz — Bahar Yaryillart Anabilim | 1 Hafta
. dallarindan Gelen Teklif yazilar Yilda iki defa
programina islenerek
egitmenlerinin atanmasi.
21 Ogrenci Temsilciligi islemleri Bagvuru ve se¢im sonuglari Yilda bir
2 Faaliyet Raporu Rektorlitk tarafindan gonderilen bilgi Yilda bir
formlar1
Tez Savunma smavinda basarili
olan  Ogrencilerin  mezuniyet
islemleri (Tezlerin  kontrold,
teslim alinmasi, Enstiti - Siirekli
23 Midiirliigii'ne onaya sunulmasi Ciltli Tezler (Ogrenci bazinda 15 dakika)
veri tabanina kayit edilmesi ile
arsiv ve merkez kiitiiphaneye
gonderilmesi,
Tezlerin Ulusal Tez Merkezinin
24 web sitesine usuliine uygun | Onayli asil CD Siirekli

olarak  yiiklenerek  CD’lerin
arsivlenmesi.

Tez veri giris formu




25

| Sayisal Bilgiler Formu (OSYM) | Onayl asil tablolar

| Yilda bir, bir hafta

“Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenmesi, eksiksiz belge ile basvuru yapimasina
ragmen hizmetin belirtilen siirede tamamlanmamasi veya yukaridaki tabloda bazi hizmetlerin bulunmadiginin tespiti
durumunda ilk miiracaat yerine ikinci miiracaat yerine bagvurunuz.”

: Enstitii Ogrenci Isleri

TIk Miiracaat Yeri I n :
Adi-Soyad : Silleyman GOKDENIZ
Unvam : Mfemur. .
Adres : Ogrenci Isleri
Telefon :4375269/47000
Faks : 4375269
Elektronik posta : sgokdeniz@erciyes.edu.tr
T.C.
ERCIYES UNIVERSITESI
GEVHER NESIBE GENOM VE KOK HUCRE
ENSTITUSU
KAMU HIZMET STANDARTLARI TABLOSU
GENEL EVRAK
S.N. | HIZMETIN ADI ISTENILEN BELGELER I;éggf TAMAMLANMA
Enstitiisii adina gelen her tiirlii
evraki almak, kaydetmek, havale
1 ettlrmek, golre.vh merete, Kisi flgili evrakin imzali ash. Stirekli
veya ilgili birimlere dagitimi
ulastirmak
(Gelen Evrak)
Gidecek tiim evraklar kayit
2 ?m.l?k 11g11'1 mercie, kisi veya Ilgili evrakin imzal1 asli. Stirekli
ilgili birimlere dagitimi
ulastirmak
(Giden Evrak)
Yonetim Kurulu Kararlarinin
3 kayit altina alinmasi Ilgili birimlerden teklif yazis1 olmas. Haftada 1 giin
4 Enstitii Kurulu Kararlarinin Tlgili birimlerden teklif yazis1 olmas. Yilda 5 defa
kayit altina alinmast

“Bagvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenmesi, eksiksiz belge ile bagvuru yapilmasina
ragmen hizmetin belirtilen siirede tamamlanmamasi veya yukaridaki tabloda bazi hizmetlerin bulunmadiginin tespiti
durumunda ilk miiracaat yerine ikinci miiracaat yerine bagvurunuz.”

Ik Miiracaat Yeri : Enstitii Midirligi
Adi-Soyadi : Berna AYDEMIR
Unvani : Memur

Telefon : 4379315

Faks : 4379316

Elektronik posta

:bernaaydemir.00@gmail.com




T.C.
ERCIYES UNIVERSITESI
GEVHER NESIBE GENOM VE KOK HUCRE

ENSTITUSU
KAMU HiZMET STANDARTLARI TABLOSU

YAZI iSLERI

Hizmet Tamamlanma

S.N. Hizmetin Ad1 Istenilen Belgeler W
Siiresi

Yonetim Kurulu Kararlarinin
yazilarak ilgili anabilim dali
1 baskanligi, Rektorliik Makami
ilgili birimlere ve 6grencilere
teblig etmek,

flgili birimlerden ve kisilerden teklif

yazist olmast. Haftada 1 giin

Enstitii Kurulu Kararlarinin
yazilarak ilgili Anabilim Dali

Baskanligi, 6gretim tiyeleri, Ilgili birimlerden ve kisilerden teklif

2 Relitérlﬁi Magkaml ilgyili yagzml ve eklerinin olmaSLs Yilda 5 defa
birimleri ve 6grencilere teblig
etmek.

3 Birimler arasi tiim yazigmalar Tlgili dilekce Stirekli

4 Sinav sonuglarina itiraz islemleri | lgili dilekce Siirekli

5 Ara sinav i¢in mazeret sinav flgili dilekge Siirekli
bagvurusu
Tez savunmasi tamamlanan

6 tezlerin teslim alinip idari Ciltli tezler ve ilgili evraklar Stirekli

islerinin tamamlanmasi

“Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenmesi, eksiksiz belge ile basvuru
yapimasina ragmen hizmetin belirtilen siirede tamamlanmamasi veya yukaridaki tabloda bazi hizmetlerin
bulunmadiginin tespiti durumunda ilk miiracaat yerine ikinci miiracaat yerine bagvurunuz.”

IIk Miiracaat Yeri : Enstitii Midiirliigi
Adi-Soyadi : Berna AYDEMIR
Unvam : Memur

Telefon 14379315

Faks 14379316

Elektronik posta :bernaaydemir.00@gmail.com




T.C.

ERCIYES UNIVERSITESI

GEVHER NESIiBE GENOM VE KOK HUCRE

ENSTITUSU
KAMU HIiZMET STANDARTLARI TABLOSU
MUHASEBE
S.N. Hizmetin Ad1 Istenilen Belgeler Hizmet Tamamlanma

Siiresi

Personel Maagslari

- Odeme Emri Belgesi

- Bordro

- Personel Bildirimi

- Icmal

- Net Maas Listesi

- Asgari Gegim Indirimi Bordrosu

- Atama Onaylari

- Derece Terfi Onay1

- Kidem Listeleri

- Tashih Onaylar

- Personel Nakil Bildirimi

- Lojman Kesinti Listesi

- Kres Kesinti Listesi

- Servis (Aracg) Kesinti Listesi

- Sendika Kesinti Listesi

- Kademe Terfi Onay1

- KPDS Sonug Belgesi

- Ozel Sigorta Belgesi

- Aile Bildirimi

- Dogum Raporu

- Oliim Raporu

- izin ve Saglik Raporu Belgeleri

- Vekalet Yazisi

- Sosyal Giivenlik Kurumu Kesenek
Bildirim Raporlari

- Ise Baslama ve Isten Ayrilmalarm
SGK’ya bildirilme Raporlari

- Sosyal Giivenlik Kurumu Kesenek
Bildirimini  Yapan  Yonetici ve
Kullanicillarmin - SGK’ya  Bildirilme
Formlari

- Kefalet, Icra, Ceza Yazilari

- Fazla yapilacak Odemelere At
Bor¢landirma Formu

- Tedavi Yardimi Beyannamesi

- Aile Yardimi Dogum Yardimi Cocuk
Yardimi ve ilave Bazi Odemelere Ait
Formlar vb. Diger Belgeler

5 Giin (her ay)

Ek Ders Ucreti Odemeleri

- Odeme Emri Belgesi

- Ek Ders Ucreti Bordrosu

- Ek Ders Ucreti Cizelgesi

- Ogretim  Elemam  Gérevlendirme
Yazilari

- Gorevlendirmelerle ilgili Onaylar

- Enstitli Yonetim Kurulu Kararlari

10 Giin (her ay)




- Haftalik Ders Programlari

- Ek Ders Yiikii Formlari

- Akademik Takvim

- Vize ve Final Tarihleri Listeleri

- Sehven Eksik veya Fazla
Yapilabilecek Odemelere ait Dilekge
ve Ekleri

- Izin ve Saglik Raporu Belgeleri

3 Satin Alma

- Odeme Emri Belgesi

- Tagmir Istek Belgesi veya Ihtiyag
Tespit Tutanagi

- Satin Alma Gorevlendirme Yazisi

- Teklif Mektuplari

- Yaklasik Maliyet Hesap Cetveli

- Piyasa Fiyat Aragtirmas1 Tutanagi

- Onay Belgesi

- Fatura

- Muayene Kabul Komisyon Tutanagi

- Tasmur Islem Fisi

3 Giin (y1lda 6-7 defa)

4 Yolluklar

- Odeme Emri Belgesi

- Yolluk Bildirimi

- Enstitii Yonetim Kurulu Karari
- Rektorliik Onay1

- Goreve Baslama Yazisi

- Atama Onay1

- Personel Nakil Bildirimi

- Aile Bildirimi

- Dilekgeler

3 Giin (her hafta)

5 Telefon Odemeleri

- Odeme Emri Belgesi

- Fatura ve Detay1

- Fatura Tutarinin  Tirk Telekom
Hesabmna Yattigin1 Belirtir Banka
Dekontu

3 Giin (her ay)

6 Tasimnir Tslemleri

- Taginirlarm  Alim  Kullaniom  ve
Tiiketim ve Kayittan diisiilmesine
kadar olan Her kademeye ait Tasinir
Islem Fisleri

- Her Cesit Zimmet ve Zimmet Diisme
Fisleri

- Sayim Tutanagi

- Kayittan Diigme Teklif ve Onay
Tutanaklar1

- Dayanikli Tasinirlarin Uzerine
Yapistirilan Barkot

- Tasinir Mal Raporlar

- Taginir Mal Defterleri

- Taginir Mal Cetvelleri

5 Giin (gerektiginde)

“Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenmesi, eksiksiz belge ile basvuru
yapimasina ragmen hizmetin belirtilen siirede tamamlanmamast veya yukaridaki tabloda bazi hizmetlerin
bulunmadiginin tespiti durumunda ilk miiracaat yerine ikinci miiracaat yerine bagvurunuz.”

ilk Miiracaat Yeri : Enstitii Muhasebe Birimi
Adi-Soyadi : Mehmet Caner GOKDEMIR
Unvam : Enstitii Sekreteri

Adres : Enstitii Muhasebe Birimi
Telefon : 4379315

Faks : 4379316

Elektronik posta : mcgokdemir@erciyes.edu.tr




