YILDIZ TEKNIK UNIVERSITESI
KiMYA-METALURJi FAKULTESI

KAMU HIZMET STANDARTLARI TABLOSU

SIRA HiZMETIN
NO HIZMETIN ADI ISTENEN BELGELER TAMAMLANMA
SURESI (EN GEQC)
1-Ilgili Birimin Tiim Faaliyetlerine Iliskin Belgeler
1 Birim Faaliyet Raporunun Hazirlanmas1  |2- Istatistiki Bilgiler 1 hafta
3-I¢ Kontrol Giivence Beyani
Fakiilte Kurulu Profesér-Dogent-

2 - e .. 1-Oy Pusul 1 haft
Dr.Ogr.Uyesi Temsilcisi Se¢imi Oy Pusulast e
Fakiilte Yonetim Kurulu Profesor-Dogent-

3 o ; . .. 2-Oy Pusul 1 haft
Dr.Ogr.Uyesi Temsilcisi Se¢imi Oy Pusulast e
Akademik Personelin Yurt I¢i ve Yurt 1-Gérevlendirme Formu
Dis1 Gérevlendirilmeleri 2-Davet (Kabul)Yazisi ve Terclimesi

4 e 1 hafta

3-Bildiri Ozeti
4-Ders Telafi Formu (Dersi Varsa)
Akademik Personelin Gorev Siirelerinin LG?r? v Siiresi Uzva tmé,l, liormu
5 Uzatilmasina iliskin islemler 2-Boliim Bagkanligi Goriis Yazisi 2 hafta
; } 3-AYDEK Raporu (Dr.Ogretim Uyesi igin)
Akademik Personelin Kamu Yararina
6 Calisan Kurum - Kuruluslarda ve Bilirkisi | 1-Talep Yazisi | hafta

Olarak Gérevlendirilmelerine liskin
Islemler

2-Bolim Yazisi




HiZMETIN

S'LROA HiZMETIN ADI ISTENEN BELGELER '[AMA!VILANMA
SURESI (EN GEQC)

Akademik Personelin Ders Kurum I¢i-Kurum Dis1 Giden

Gorevlendirmelerine iliskin Islemler 1-Talep Yazisi

(Kurum I¢i-Kurum Dis1 Gelen-Giden) 2-Verecegi Ders Bilgisi
3-Ders Yiikii
Kurum Dis1 Gelen

7 2 hafta

4-Ders Gorevlendirme Formu (2547 S.K/31.ve 40/a-d mad.ile 657 S.K/89 mad.)
5-Bolim Kurul Karari

6-Dilekce

7-Ozgegmis




SIRA

HiZMETIN

NO HIZMETIN ADI ISTENEN BELGELER TAMAMLANMA
SURESI (EN GEQ)
1-Dilek¢e (Bagvurulan Birim,Béliim,Anabilim Dali ve Sadece Bir Kadroya
Basvurduklarini Belirten Dilekge)
2-E-Devlet Uzerinden Alinan Niifus Kayit Ornegi
3-Mezuniyet Belgeleri (E-Devlet Uzerinden Alian Karekodlu Cikti veya Noter
Onayli Suretleri, Yabanci Ulkelerden Alinan Belgelerin Yiiksekdgretim
Kurulunca Onaylanmis Denklik Belgeleri)
4-Lisans Transkript Belgesi (E-Devlet Uzerinden Alinan Karekodlu Cikt1, Asli,
Aslini ibraz Etmek Kaydiyla Fotokopisi ya da Noter veya Mezun Olunan
Universite Tarafindan Onaylanan Belge)
5-Ozgegmis
6- Merkezi Sinav Belgesi(ALES) (Belgede "Sonu¢ Belgesi Kontrol Kodunun"
g Arastlrma Gorevlisi Kadro Bagvuru bulunmasi gerekmektedir.) ilan Takvimi
Islemleri 7- Bagvuru tarihleri igerisinde alinan Yiiksek Lisans veya Doktora 6grenci belgesi
(Asli ya da e-Devlet Kapisindan alinan karekodlu ¢iktisi)
8- Bagvuru tarihleri igerisinde alinan Yiiksek Lisans veya Doktora 6grenci belgesi
(Asli ya da e-Devlet Kapisindan alinan karekodlu ¢iktisi)
9- Azami 6grenim siiresine eklenen siirelere iligkin belgeler (Ek siire, Kayit
Dondurma vb.)
10- Yabanc1 Dil Bilgisi Seviye Tespit Smavi puanini gosterir belge veya es degerligi
Yiiksekogretim Kurulu tarafindan kabul edilen bir sinavdan almis olduklari puani
gosteren belge (Belgede "Sonug Belgesi Kontrol Kodunun" bulunmasi
gerekmektedir.)
11- Bir adet fotograf
12- Erkek adaylar i¢in askerlik terhis veya tecil belgesi fotokopisi
9 Ogretim Uyesi Kadro Basvuru Islemleri |1-AYDEK Sistemi Uzerinden Doldurulan Formun Islak Imzali Hali [lan Takvimi
10 Aragtirma Gorevlisi Temsilciligi 1-Bagvuru Dilekgesi Yonetim Rek.Yard.Gelen

Secimleri ve Gorevlendirilmeleri

2-Tutanaklar ve Yazigsmalar

Takvime Gore




HiZMETIN

SIRA . . .
NO HIZMETIN ADI ISTENEN BELGELER TAMAMLANMA
SURESI (EN GEQC)
Akademik ve idari personel izin ve saglik I-Izin Formu
L e P E No-Ucretsiz Izin Dilekgesi 5 giin
¥ 3-Saglik Raporu
1-Teklif
12 |Mal ve hizmet talepleri-satinalma igleri ~ |2-Teklif Sartname 1 hafta
3-Ihtiyac Belgesi
1-Dilekge
13 |Belge istegi(ilgili Makama) 2-1lgili Ek (Pasaport calisma belgesi igin onayli yillik izin formu-Giimriik yazilar: 2 giin
kargo takip numarasini belirten belge vb.)
Bilgi Edinme (Fakiiltemizden istenen . f
14 -
bilgi istekleri) I-Dilekge 151 glini
1-Dilekge
15 |isten Ayrilma (Emeklilik-istifa) 2-lisik Kesme Belgesi (Isten Ayrilirken) 1 hafta
3-Personel Kimlik Kart1
1-Deney Talep Formu
16 |Muayene Deney Testi 2-Teklif 1 hafta
3-S6zlesme
P . 1-Dekanlik Gorevlendirme Yazisi
7. Vi Uereti Odemeleri 2-Jiiri Uyeleri Ucret Beyan Formu 15 giin
1- OSYM Sinav Sonug Belgesi
2- Lise Diploma veya E-Devlet lizerinden Alinan Lise Mezuniyet Belgesi
3- Niifus Clizdaninin ash ile 6n ve arka yiizliniin fotokopisi
2_ ?iiﬁlrl;belge(s;{ rhangi bir engeli olanlar igin) Ogrenci Isleri Daire
18 |Yeni Ogrenci Kayitlari & poru iHie & engetl o ¢ Bagkanliginin ilan Ettigi

1- E-Devlet lizerinden elektronik kayit

Not: e-Devlet iizerinden kayit yaptiran 6grencilerin “Kayit igin Gerekli Belgeler”i
belirtilen tarihe kadar kayitli olduklar1 boliim sekreterligine teslim etmeleri
gerekmektedir.

Takvime gore




HiZMETIN

S'LROA HIiZMETIN ADI ISTENEN BELGELER TAMAMLANMA
SURESI (EN GEQ)
1-Dilekge
19 |Yaz Okulu 2-Not Belgesi (Baska Universiteden ders alanlar igin notlar belli olduktan sonra ilgili 2 ay
Universiteden alinan Transkript)
Baska Universiteden Ders Alimlarinda:
1- Ders almacak Universite ve boliimiin, Universitemiz Senatosu’nca onaylanmig
Universite ve béliimler arasinda bulunmasi
2- Ders almak istedigi yiiksekdgretim kurumundan alacagi dersin/derslerin haftalik
ders programu, icerik, yerel kredi, AKTS kredisi bilgilerini gosterir onayli belge ile
kayitli oldugu boliim basgkanligina bagvurur
Baska Universite Ogrencilerinin Fakiiltemizden Ders Alimlarinda: Ogrenci Isleri Daire
20 |Misafir-Ozel Ogrenci isleri Kayitl oldugu yiiksekdgretim kurumunun ders almasina iliskin uygun gériisii icerir | Baskanliginin ilan Ettigi
yonetim kurulu karar1 ile ders almak istedigi Universitemiz boliim baskanligina Takvime gore
asagida belirtilen belgeleri tamamlayarak bagvuruda bulunur:
1. Bagvuru formu,
2. TC Kimlik Kart1 (Yabanc1 uyruklular i¢in Mavi Kart/Pasaport) fotokopisi
3. Basvuru tarihi itibariyle alinan onayli Ogrenci Belgesi,
4. Bagvuru tarihi itibariyle alinan onayli Not Cizelgesi (Transkript),
5. Almak istenilen dersin, “ders saat ticreti”nin yatirildigina dair dekont.
o . .. . Ogrenci Isleri Daire
21  |Ders Kayitlari/(Ders Ekleme-Silme) 1-Ilg111 51sten.1 uzerin de.n gergeklestlrllmek‘[edlr.‘ .. Baskanliginin ilan Ettigi
2-Dilekee (Sistem tizerinden alamayan mazereti olanlar i¢in) . N
Takvime gore
22 |Basar1 Notuna Itiraz 1-Sinav Sonuglarina Itiraz Dilek¢e Formu 10 s giinii
23 |Mazeret Sinav Hakki I-Dilekge 2 hafta

2-Mazereti Gosterir Belge (ilgili Yonetmelikte bahsi gecen mazeretler icin)




SIRA
NO

HiZMETIN ADI

ISTENEN BELGELER

HIZMETIN
TAMAMLANMA
SURESI (EN GEG)

24

Ders Muafiyetleri ve intibak Islemleri

1- Universitemize gegis haricinde gelen dgrencinin intibak bagvurusunu, en geg
Universitemize kayit yaptirdig1 yariyilinin akademik takvimde ilan edilen ders kayit

tarihleri sonuna kadar kayitli oldugu béliim bagkanligina dilekge ve asagidaki
belgeler ile bagvurmasi gerekmektedir.

* Ogretim Plan1 (Teori-Uygulama-Laboratuvar-Kredi (T-U-L-K)),

* Ders Icerikleri (Dersin amaci, kapsamu ve haftalik ders plani),

* Not Cizelgesi (Transkript),

3 hafta

25

Izinli Say1lma (Kayit Dondurma)

1-Dilekge
2-Izinli Say1lma Gerekgesini Gosterir Belge (Saglik Kurulu Raporu,Fakirlik
Belgesi, Tutukluluk Belgesi vb)

2 hafta

26

Ogrenci Gorevlendirmeleri (Yurt igi-
Yurt dis1)

1-Dilekge
2-Etkinlikle ilgili Davet Mektubu
3-1lgili birimin yazis1 (Sag.Kiil.Spor Dai.Bask.Gelen Gérev.igin)

1 hafta

27

Hizmet Pasaportu Bagvurusu

1-Ilgili Birimin Yazis
2-Y.Disina Gitme Nedenini Gosterir Belge

2 hafta

28

Zorunlu Staj/Goniilli Staj (SGK Giris-
Cikis Islemleri)

1-Staj SGK formu : 3 adet diizenlenmesi, belgelerin sirkete ve daha sonra staj
komisyonuna onaylatilmasi.

2- E-Devlet lizerinden alinacak olan Miistahaklik Belgesi 1 adet

3- Staj Takvimi

4- T.C. Kimlik : 6nlii arkal1 fotokopisi

5-Issizlik Fonu Katkis1 Formu (Zorunlu Staj igin)

10 Is giinii

29

Islak Imzali Ogrenci Belgesi ve Transkript

1-Sahsen Bagvuru
2-Ogrenci Karti

10 Dakika

30

Ogrenci Dilekgeleri (Ders Saydirma vb.)

1-Dilekge

1 hafta




SIRA
NO

HiZMETIN ADI

ISTENEN BELGELER

HIZMETIN
TAMAMLANMA
SURESI (EN GEG)

31

Ogrenci Degisim Programi (Erasmus
(A) ve (B) Formu) islemleri

1-I1gili Univ.kabul belgeleri

2-Erasmus (A) Formu veya (B) Formu

3-Ilgili Univ. Not Belgesi (Erasmus (B) Formu igin)
4-Boliim Bagk.Yazis1

2 hafta

32

Lisans Diizeyindeki Programlar Arasinda
Gegis (Cift Ana Dal, Yan Dal, Kurum I¢i
Yatay Gegis, Kurumlar Aras1 Gegis,
Merkezi Yatay Gegis)

1- 1 Adet Fotograf (Son alt1 ay iginde ¢ekilmis (koyu renk gozliiksiiz)
2- Bagvuru Dilekgesi

3- Kimlik Belgesi

4- Ogrenci Belgesi

5- Disiplin Cezas1 Almadigini Gosteren Belge

6- Not Durum Belgesi (Transkript)

7- OSYS Sonug Belgesi

8- OSYM Yerlestirme Belgesi

9-Yabanci Dil Sinav Sonucu (Varsa)

10-Ogretim Plani

11-Ders Icerikleri (Sadece Kurumlar Arasi ve Merkezi Yatay Gegis Basvurusu

yapanlardan)

12-Yiizde %20’ye Girdigini Gosteren Belge (Sadece Cift Anadal Bagvurusu

yapanlardan (Giincel Duruma Gore Ogr.isl.D.Bask.dan alinir.)
13-Eksik belgeli bagvurular degerlendirmeye alinmaz.

Ogrenci Isleri Daire
Baskanliginin ilan Ettigi
Takvime gore

33

Ogrenci Temsilciligi Secimleri

1-Bagvuru Dilekgesi
2-Tunaklar ve Yazigsmalar

Egitim-Ogretim
Rek.Yard.Gelen Takvime
Gore

34

Kismi zamanh 6grenci ¢alistirilmasiyla
ilgili iglemler

1-Bagvuru Formu
2-Ogrenci Belgesi
3-Transkript

1 hafta

35

Iskur Genglik Program

1-Ogrenci Dilekgesi (FR-0609 No.lu Form)
2-Devam Cizelgesi

1 hafta




SIRA

HiZMETIN

NO HIiZMETIN ADI ISTENEN BELGELER TAMAMLANMA
SURESI (EN GEQ)
36 |Ogrenci Otomasyon Sistemi Isleri 1-Fyk Kararlari 1 hafta
Akademik-Idari Personel ve Ogrenci I-Sorusturmaya [liskin Dilekee
37 Disiolin isleri 2-Tutanaklar 1 ay
pun iy 3-Kanit
. s e - 1-Bagvuru Formu (FR-0000 No.lu Form)
18 Lisans Ogrencilerinin Lisansiistii 2-Transkript I ay

Programlarindan Ders Almasi

3-Boliim Onay1

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

basvurunuz.

LK MURACAAT YERI

[KINCI MURACAAT YERI

Isim : Suna OZTOPRAK AKGUN

Isim : Prof.Dr.Oguz Kaan OZDEMIR

Unvan : Fakiilte Sekreteri

Unvan : Dekan Yardimcisi

Adres : Kimya-Metaliirji Fakiiltesi
Dekanlig

Adres : Kimya-Metaliirji Fakiiltesi Dekanlig

Tel : 383 45 56

Tel : 383 45 50

E-posta : soztop@yildiz.edu.tr

E-posta :kozdemir@yildiz.edu.tr




